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l. fejezet
Bevezeto rendelkezések
1. Altalinos rendelkezések
1.1.A szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja

A szervezeti és mitkodési szabalyzat célja, hogy meghatirozza a Dunakeszi Bardos Lajos Altalanos
Iskola szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsé rendjét, a belsé és kiilsd
kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskérbe. Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjaban megfogalmazott
cél-és feladatrendszer tevékenységeinek és folyamatainak 0sszehangolt, racionalis és hatékony
megvalosulasat szabalyozza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak fobb jogszabalyi alapjai az alabbi torvények és
rendeletek illetve ezek modositasai:

Torvények:
2011.évi CXC.térvény a nemzeti kznevelésrol
1992.¢vi XXXIII. torvény: A kozalkalmazottak jogallasarol

Kormanyrendeletek:
229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

335/2005. )XI1.29.) Korm. rendelet A kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

Miniszteri rendeletek:

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiligyi ellatasarol

Szakmai alapdokumentum

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

Teriileti vonatkozdsaban Kkiterjed az intézmény illetékességi korébe tartozo épiiletekre,
létesitményekre, valamint az iskola altal szervezett programokon, az iskolan kiviili
helyszinekre.

Személyi hatdlya Kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé tanulokra, a tanulok sziileire,
valamint a pedagogusokra és mas alkalmazottakra. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket
azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel munkakapcsolatba keriilnek, valamint
igénybe veszik annak szolgaltatasait.

Idobeli hatdly

A szabdlyzat elfogaddsarol az iskola nevel6testiilete dont a DOK és az SZMK véleményének
kikérésével, a fenntartdo jovahagyasaval 1ép életbe ¢s hatdrozatlan idére szol. Az SZMSZ
nyilvéanos.



2. Az intézmény adatai

2.1. Az kozoktatasi intézmény jellemz6i:

Neve: Dunakeszi Bardos Lajos Altalanos Iskola
Cime (székhely): 2120 Dunakeszi, Iskola sétany 18.
Tipusa: altalanos iskola

OM azonositd: 037313;

intézményi azonosito: PC 2501

Feladat ellatasi hely: 001. 2120 Dunakeszi, Iskola sétany 18.

felvehetd maximalis gyermeklétszam 360 16
004. 2120 Dunakeszi, Fo6 ut 143.
felvehet6é maximalis gyermeklétszdm 380 6

Az iranyito, feliigyeleti szerv megnevezése, székhelye: Klebelsberg Kozpont, 1054 Budapest,
Bajcsy-Zsilinszky tt 42-46.
Az intézmény muikodtetdje:
Dunakeszi Tankeriileti Kozpont, 2120 Dunakeszi, Allomas sétany 4.

2.2. Jogszabalyban meghatarozott alapfeladata:

e Altalanos iskolai nevelés-oktatas
- nappali rendszerti iskolai oktatas
- also tagozat, felsd tagozat
- sajatos nevelési igényll tanuldk integralt nevelése-oktatasa (mozgasszervi
fogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavar, egyéb pszichés
fejlédési zavarral kiizdOk, érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos)
e cgyeb koznevelési foglalkozas
e tanuldszoba, napkdziotthonos ellatas

Dunakeszi Bardos Lajos Altalanos Iskola: jogi személyiségii szervezeti egység.
3. Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata:

Feliratuk:
Hosszt bélyegzé: Dunakeszi Bardos Lajos Altalanos Iskola 2120 Dunakeszi, Iskola sétany 18.
Tel/fax: 06-27-341-204; OM-azonosito: 037313

Korbélyegzé: Dunakeszi Bardos Lajos Altalanos Iskola

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosult személyek:
e igazgato ¢és az igazgatOhelyettesek minden iigyben,
e az iskolatitkdr a munkakori leirdsban szerepld tigyekben,
e az osztalyfénok az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba,
valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valo beirasakor.

4. Feladatellatashoz sziikséges pénzeszkozok biztositasa:

Az iskola alaptevékenysége ellatdsahoz sziikséges pénzeszk6zok biztositasarol a fenntarto, a
Dunakeszi Tankertileti Kézpont gondoskodik.



5. Az intézmény alapvet6 altalanos és szakmai dokumentumai

e Szakmai alapdokumentum

e Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat és mellékletei
e Hézirend és mellékletei

e Pedagogiai Program

e Intézményi éves munkaterv és értékeld beszamolod

A dokumentumok nyilvanosak, hozzaférhetd, elhelyezésiikrél — az intézményben szokasos
modon - az igazgatd gondoskodik.

fejezet
1. Azintézmény miikodési rendje

1.1. Az intézmény szervezeti felépitése, vezetési rendje

IGAZGATO

1. Also tagozatot vezeto igazgato helyettes | 2. Felso tagozatot vezetd igazgato helyettes

Also tagozatos munkakozosség-vezetok Felso tagozatos
munkakozosség- vezetok

Felso tagozatos Didkonkormanyzatot
patrondlo tandar

Iskolatitkar
Rendszergazda és oktatds technikus

Beosztott tanitok Beosztott tandrok

Beosztott napkézis csoportvezetd tanitok | Beosztott tanulészobds csoportvezetd tandr(ok)

Logopédus, Tejlesztopedagogusok, Qyogypedagogus, pszichologus, konyvtdros pedagogiai
asszisztens
gydgytestnevelo (kiilsos)

Szakorvos(ok), védonok (kiilsés munkatarsak)

1.2. Az intézmény szervezeti egységei, vezet6i szintjei

Intézménylink belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatdrozasanal
legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkenOmentesen lathassa
el a kovetelményeknek megfeleléen. A magas szinvonala tartalmi munkavégzés, valamint a
helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével hataroztuk meg a szervezeti
egysegeket.

Also6 tagozat: az alsé tagozat igazgato helyettese
Felso tagozat: a felsd tagozat igazgato helyettese




Az intézmény vezetdségének tagjai:
* azigazgato,
* azigazgatOhelyettesek,
* aszakmai munkakdzosségek vezetdi.

1.3. Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetdje felel
e apedagdgiai munkaért,

a nevelotestiilet vezetéséért,

e anevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért,

e anemzeti €s iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséeért,

e a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolddo feladatai
koordinalasaért,

e aneveld és oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e adidkonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel vald megfeleld egyiittmiikodésért,

e atanulo- és gyermekbaleset megeldzeéséért,

e a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

e apedagogus etika norméinak betartasaért és betartatasaért,

o felel az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, fenntarto altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok téle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért,

e felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséert,

e jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

e képviseli az intézményt.

2. Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgato tavollétében az elsészamu helyettes a felsds igazgatohelyettes, az 6 tavolléte esetén
az alsos igazgatohelyettes végzi a vezetdi helyettesitést.

Az igazgatOhelyettesek hatdskore az intézményvezetd helyettesitésekor - sajat munkakori
leirasukban meghatdrozott feladatok mellett - az azonnali intézkedést igényld dontések
meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb
jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az
igazgatohelyettesekre, vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben
irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

Felso tagozat igazgatohelyettesének tavolléte esetén:
Vezeto6i ligyekben: - igazgatd



- osztalyfénoki munkako6zosség-vezetd
- felsds diak-onkormanyzat vezetd

Also tagozat igazgatohelyettesének tavolléte esetén:
Vezetbi ligyekben: - igazgatod
- alsos munkakozosség-vezetd 3-4. évfolyam-
- munkakozdsség-vezetd 1-2. évfolyam

3. Az intézményvezetoé kozvetlen munkatarsai kozotti feladatmegosztas

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai, az igazgatohelyettesek kozremiikodésével latja el.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatod
bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozott idére alkalmazott pedagogusa
kaphat, a megbizas 0t évre sz6l. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni
felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri leirdsuk tartalmaz. Személyileg
felelnek az igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy
egy¢eb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkdjat, ennek soran - az
intézmény igazgatdjaval egyeztetve - barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévo
igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

3.1. Az als6 tagozat pedagégiai-szakmai igazgatohelyettesének feladatai:

e az oktatasi dokumentumok, hatarozatok, jogi szabalyok ismerete, betartatdsa a beosztott
kollégakkal,

e intézményi nyilvantartdsok, statisztikak Osszegzése, az alsO tagozat értékeléseinek,

e neveld-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartatasa,

e Oralatogatis az als6 tagozaton (oralatogatdsi napld vezetése: eredményesség, hibak
megjelolésével)

e az alsé tagozat targyainak (az j modszereket figyelemmel kisérve) tantervei alapjan a
tanmenet szerinti haladas figyelemmel kisérése,

e az also tagozaton a tanuldk szdbeli-irdsbeli feladatainak mennyiségét (munkafiizeteket),
osztalyzatok szdmat és tartalmat figyelemmel kiséri,

e apedagogusi ligyelet megszerveztetése, a feladat ellattatasa az alsé tagozat épiileteiben,

e tanordkon kiviili tevékenység megszervezése - adott esetben a diakonkormanyzatot segitd
pedagogussal, szabadid6é szervezdvel, konyvtarossal kozosen - koordindlasa, (szakkorok,
korrepetalasok, kiranduldsok, tanfolyam stb.)

e a gyermek- és ifjusagvédelem segitése, kapcsolattartds a gyamiiggyel, (igazolatlan
mulasztas stb.)

e Orarend készités az alsé tagozat részére, figyelembe véve a tobb épiiletben valo tanitast, a
tagozatosok terhelhetdségét, a csoportbontasokat és a helyettesitési rendet,

¢ munkafegyelem, tandravédelem betartatasa,

e torzskonyv, haladdsi és szakkori naplok, bizonyitvanyok folyamatos, szabalyszeri
vezettetése,

o sziil6i értekezletek rendjének megszervezése, biztositasa,



az also tagozaton mitkodé emelt szintli ének-zenei osztalyba a felvételi megszervezése -az
ének-zene munkakozosség vezetdjének bevonasaval, az emelt szintli osztdlyok munkéjanak
fokozott figyelemmel kisérése,

a tanulok megfeleld elhelyezése az épiiletben,

a tanitashoz sziikséges felszerelések biztositasa, az osztalytermek beosztasa,

a tanulok baleseti-, tlizrendészeti oktatasanak biztositasa, €¢s mindezek bizonylatolasa,

az alsd tagozatos helyettesités - beleértve az also tagozatos napkozit is — beosztasa, a
tulordk, helyettesitések szakszerli vezetése, leadasa,

a nevelok irasbeli beszamoloit beszedi, értékeli és tovabbitja az igazgatonak,

beosztja a reggeli és a délutani ligyeleteket,

figyelemmel kiséri a napkozis foglalkozasi naplokat, foglalkozasokat latogat,

a baleseteknél intézkedik,

elokésziti és vezeti az alsé tagozat osztalyozo- és munkaértekezleteit,

javaslatot tesz tovabbképzésre,

személyi ligyekben véleményt nyilvanit,

kapcsolatban all a logopédussal, pszicho-pedagogussal, gyogy-testnevelével,
iskolaorvossal, védonovel,

A felsoroltak egyben ellendrzési kotelezettséget is jelentenek.

Az als6 tagozat pedagogiai-szakmai igazgatohelyettesének ellenérzési kotelezettsége
kiilonosen Kiterjed:

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

a tagozati intézményi nyilvantartdsok, statisztikdk, Osszegzések, értékelések, az
adminisztraci6 pontos vezetésére,

a neveld-oktatdo munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasara,

az intézményben oktatott tantdrgyak tanterveire, tanmeneteire, a tantargyak tanterv szerinti
haladasara,

a tantargyak tandraira (észrevételeiket oOralatogatdsi naploban rogzitik) a tandrdk
eredményességére,

a tanulok munkafiizeteire, a szobeli feleletek és az irasbeli feladatok szamara, mélységére,
a pedagbgusi ligyelet pontossagara, feladatellatasara,

a tandran kiviili tevékenységekre (pl.: szakkorok, konyvtar, tanfolyamok miikddésére),

a gyermek- és ifjisagvédelmi munkara,

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karositdo eseményekre.

Egyéb, eseti feladatai:

e nevelési-oktatdsi vonatkozasban az alsos épiilet feleldse,

e a vezetd helyettesekkel szoros egylittmiikodés, az igazgatonak €s a nevel6testiiletnek
beszadmolasi kotelezettség (félévente irdsban),

e hitoktatas helyének és idejének biztositasa,

e kapcsolattartas a sziil6i munkako6zosséggel, gyermekjoléti szolgalattal,

e iskolai, varosi, teriileti rendezvények szervezése, a feleldsok kijelolése egyiittmiikodve
az iskolavezetés mas tagjaival,

e segiti az iskola egészségiigyi feladatok megvaldsitasat,

e patronalja, segiti a palyakezdd kollégak munkéjat,



e hatranyos, veszélyeztetett tanuldk sorsdnak figyelemmel kisérése, a sziikséges
intézkedések megtétele,
e iskolai programok szervezésében aktiv, irdnyitd, kezdeményezd részvétel.

3.2. A felso tagozat igazgatéhelyettesének feladatai, tevékenységei:

az oktatasi dokumentumok, hatarozatok, jogi szabalyok ismerete, betartatasa a beosztott
kollégakkal

intézményi nyilvantartdsok, statisztikdk Osszegzése, a fels§ tagozat értékeléseinek,
neveld-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartatasa,

oralatogatds a felsdé tagozaton (Oralatogatdsi napld vezetése: eredményesség hibak
megjelolésével),

a fels6 tagozat szaktargyainak tantervei alapjan a tanmenet szerinti haladas figyelemmel
kisérése,

a pedagogusi ligyelet megszerveztetése, a feladat ellattatasa a Kozponti épliletben,
tandrakon kiviili tevékenység megszervezése, - adott esetben a didkonkormanyzatot segito
pedagbdgussal, konyvtirossal kozosen - koordindldsa, (szakkordk, korrepetalasok,
kirandulasok stb.)

a gyermek- ¢és ifjasagvédelem segitése, kapcsolattartas a gyamiiggyel, (igazolatlan
mulasztas stb.)

kapcsolattartas a palyavalasztasi feleldssel a beiskoldzas ligyében,

orarendkészités a felsd tagozat részére; figyelembe véve a tobb épiiletben valod tanitast, a
tagozatosok terheltségét, a csoportbontdsokat €s a helyettesitési rendet,

munkafegyelem, tanoravédelem betartatasa,

torzskonyv, haladési ¢és szakkori naplok, bizonyitvanyok folyamatos szabalyszerii
vezettetése,

sziiloi értekezletek rendjének megszervezése, biztositasa, fogadd oOra idején az épiiletben
tartozkodas,

a felsd tagozaton miikodo emelt szintli ének-zenei és nyelvi osztalyok munkéjanak fokozott
figyelemmel kisérése,

a fels6 tagozaton meglévo kiilonféle vizsgak szabalyszerii lefolytatasa, a tanulok megfeleld
elhelyezése,

a szakmai munkakozosségek felszereléseinek, a szertarak, laboratoriumok rendeltetésszerti
hasznalatanak figyelemmel kisérése, az osztalytermek beosztasa,

a tanulok baleseti-, tlizrendészeti oktatasdnak biztositasa €s mindezek bizonylatolasa,

a felsO tagozatos helyettesités - beleértve a felsd tagozatos tanuldszobat is - beosztasa, €s a
tulora, helyettesités elszamolésa,

felsd tagozatos tanuldszobai tevékenységek hataridejének betartatasa, foglalkozasok
latogatasa,

a neveldk irasbeli beszamoloit beszedi, értékeli és tovabbitja az igazgatonak,

a baleseteknél intézkedik,

elokésziti és vezeti a felsd tagozat osztalyozo értekezleteit, munkaértekezletét,

javaslatot tesz tovabbképzésre,

személyi ligyekben véleményt nyilvanit,

kapcsolatban all a pszicho-pedagogussal, gyogy-testneveldvel, iskolaorvossal, védondvel,
a felsé tagozatos tanulok korében az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok szervezése,
figyelemmel kisérése.



A felsoroltak egyben ellenérzési kotelezettséget is jelentenek.

A fels6 tagozat pedagdgiai-szakmai igazgatohelyettesének ellendrzési kotelezettsége
kiilonosen Kkiterjed:

a szakmai-pedagogiai tevékenységgel Osszefiiggd ellenérzési feladatokra, az oktatasi
dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak betartasara,

a tagozati intézményi nyilvantartdsok, statisztikdk, Osszegzések, értékelések, az
adminisztracid pontos vezetésére,

a neveld-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasara,

az intézményben oktatott tantargyak tanterveire, tanmeneteire, a tantargyak tanterv szerinti
haladasara

a tantargyak tanoraira (észrevételeiket Oralatogatasi naploban rogzitik) a tandrak
eredményességére,

a tanulok munkafiizeteire, a szobeli feleletek és az irasbeli feladatok szamara, mélységére,
a pedagogusi ligyelet pontossagara, feladatellatasara,

a tanoran kiviili tevékenységekre (pl.: szakkorok, konyvtar, tanfolyamok muiikodésére),

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara,

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.

Egyéb, a munkakorbél adodo feladatok, tevékenységek:

nevelési-oktatasi vonatkozasban a Kozponti épiilet feleldse,

a vezetd helyettesekkel szoros egylittmiikddés, az igazgatonak és a neveldtestiiletnek
beszdmolasi kotelezettség (félévente irdsban),

hitoktatas helyének és idejének biztositasa,

kapcsolattartas a sziil61 munkakozosséggel, gyermekjoléti szolgalattal,

iskolai, vérosi, teriileti rendezvények szervezése, a felel6sok kijelolése egylittmiikodve az
iskolavezetés mas tagjaival,

segiti az iskola egészségligyi feladatok megvalositasat,

patronalja, segiti a palyakezdd kollégak munkajat,

hatranyos, veszélyeztetett tanulok sorsanak figyelemmel kisérése, a sziikséges intézkedések
megtétele,

iskolai programok szervezésében aktiv, iranyito, kezdeményezo részvétel.

3.3. A szakmai munkako6zosség-vezeto jogai és feladatai

e Osszeallitja - és a munkakozosség elé terjeszti elfogadasra - az intézmény pedagogiai
programja és munkaterve alapjan a munkakozosség éves munkaprogramjat,

e irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a munkakdzosség szakmai
munkajaért,

e jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak éves tantargyi programjat,

feliigyeli az éves program szerinti tantargyi elorehaladast és a kovetelmény-rendszernek

valo megfelelést,

szakmai és modszertani értekezleteket hiv Ossze,

bemutat6 foglalkozasokat (tandrakat) szervez,

segiti a szakirodalom felhasznalasat,

figyelemmel kiséri a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, eredményességét, a

munkakdzosség munkatervi feladatainak hataridore torténd szinvonalas elvégzését,
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e képviseli a munkakodzosséget az intézmény vezetdsége felé és az iskolan kiviil,
o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszdmolot készit a nevelbtestiilet szamara, igény
szerint az intézményvezetd részére a munkakozosség tevékenységérol.

A szakmai munkakozosség-vezet6 felelds a kovetkezokért:

e szaktargyi versenyek megszervezése, lebonyolitasa, mas munkakozosségekkel
elozetesen egyeztetve,

e iskolai szinti palydzatok kiirasa, elbirdlasa ¢és a tanuloknak a szaktantargyi
palyazatokon valo részvételének megszervezéséért,

e a munkakozosség feladatrendszerébe tartozo szakkorok, korrepetalasok, tanfolyamok
stb. szinvonalas megtartasaért,

e a szakmai szertaraknak a lehetdségek szerinti fejlesztéséért, az eszk6zok és anyagok
célszerli és gazdasdgos felhasznalasaért, tarolasaért,

e az osztalyozas, értékelés folyamatossagaért.

A szakmai munkako6zosség-vezet6 javaslatot tesz:

e a tantargyfelosztidsra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok
jutalmazasara, kitiintetésére.
e amindségi munka értékelésére,
o tajékoztatni kdteles a munkakdzosség tagjait a vezetdi értekezletekrol,
e a pedagogus Iétszamcsokkentésbdl adddoan a pedagéogus munkaviszonydnak
megsziintetésével kapcsolatban véleményt nyilvanit,
o Aallasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitdsa elott koteles meghallgatni a
munkakdzdsség tagjait.
A szakmai munkakozosség-vezetok jogait és kotelességeit részletesen munkakori leirasuk
tartalmazza.

4. A kiadmanyozas és képviselet szabalyai

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢és szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerll aldirdsa az intézményvezetd alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

A kiadményozas szabalyait a 335/2005 (XI1.29.) Korm. rendelet eldirasainak megfelelden kell
ellatni.

5. A kapcsolattartas rendje és formaja az intézményen beliil

A belsé kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonb6zé dontési forumokra,
neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzdkonyvben kell rogziteni. Az iskola kiilonbozo
kozosségeinek tevékenységét, a kapcesolattartds rendszeres formait a megbizott pedagogus
vezetOk €s a valasztott didkképviseldk segitségével az intézményvezetd fogja Ossze. Az
intézmény kozosségeinek kapcsolattartasdban a rendszeres iddpontokat az iskola éves
munkaterve konkrétan tartalmazza. Ezen 0sszejovetelek helyszinét valamennyi esetben az
intézmény biztositja.
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Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményezé ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmikodik az intézmény mas kozdsségeinek
képviseldivel, igy a sziil61 munkak6zosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével.

5.1. Az intézmény vezet6ség tagjai és kapcsolattartasuk

A vezetdség rendszeres értekezleteket tart a munkatervben meghatarozottak szerint. Rendkiviili
vezetdségi értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaidén beliil hivhat 0ssze. Az
iilések Osszehivasa az igazgatd feladata. Az iilésre - a napirendi ponttdl fiiggden tanacskozasi
joggal meghivhaté a Sziil6i Munkak6zosség vezetdje. Az intézményvezetség tagjai
ellendrzési feladatokat is ellatnak. Tapasztalataikrél beszamolasi kotelezettségiik van kozvetlen
vezetdjiik és az intézményvezetd felé.

Az intézmény vezetdsége, az egyes szervezeti egységeinek vezetdi, valamint a szakmai
munkako6zdsség-vezetok idokozonként (félévente) nyilvanos beszdmolédsi kotelezettséggel
tartoznak a neveldtestiiletnek az intézmény pedagdgiai munkajaval kapcsolatos targykorben.
Az intézmény vezetdésége megbizott tagjai révén egylttmikodik az intézmény mas
kozosségeinek képviseldivel, igy a Sziildi Munkakozosségek valasztmanyaval, a
Diakonkormanyzat didkképviseldivel, a Szakmai munkakozdsségekkel az éves munkatervben
rogzitettek szerint.

5.2. A szervezeti egységek kapcsolattartasi modjai és rendje

Az intézmény szervezeti egységeinek vezetdi intézményvezetdi megbeszElést tartanak, melyen
beszamolnak a részlegek miikodésérdl. A megbeszéléseken az intézmény vezetdjén €s a
helyetteseken kiviil jelen lehetnek a DOK-patronalé pedagdgusok, a munkakozosség-vezetdk
IS.

A gyors informaciddramlds megkdnnyitése érdekében elektronikus uton is tdjékoztatjak a
vezetdk a beosztott pedagogusokat. Ennek modja: e-naplod, e-mail. Valamint a hagyomanyos
irasbeli informéacioatadas formai is miikddnek, pl: faligjsag a tandriban.

A pedagogusok és egyéb kozalkalmazottak a mindennapi tevékenységek soran a sziikséges
mértéki kozvetlen személyes kapcsolatot tartjak.

A nevel6testiilet a tanév folyaman eldre tervezett €s rendkiviili értekezletet tart.

A nevelGtestiilet eldre tervezett értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott
idépontokban az intézményvezetd hivja 0ssze. Rendkiviili nevelOtestiileti értekezletet kell
Osszehivni, ha az igazgatd illetve a neveldtestiilet egyharmada kéri. Ha az iskolai sziil6i
munkakozosség, iskolai didkonkormanyzat kezdeményezi a nevelOtestiilet Osszehivasat, a
kezdeményezés elfogadasarol a neveldtestiilet dont.

A nevelGtestiileti értekezlet targyalja a pedagogiai program, a szervezeti ¢és milkodési
szabalyzat, a hazirend, a munkaterv, az iskolai munkara irdnyuld atfogd elemzés, beszamolo
elfogadasaval, valamint a didkonkormanyzat szervezeti ¢és mikodési szabalyzatnak
jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat, valamint a nevel$-oktatd munkéval 6sszefliggd
targykoroket.

A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjaihoz a véleményezési jogot gyakorld
szl161 munkakozosség €s a didkdnkormanyzat tanuloi képviseletét meg kell hivni.

A nevelGtestiilet azon értekezletein, ahol az intézmény munkajat érinté dontés sziiletik,
emlékeztetd feljegyzés (jegyzokonyv) késziil az elhangzottakrdl. A neveldtestiileti értekezlet
jegyzékonyvét kijelolt pedagogus vezeti. A jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a
jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiilet két tagja, mint hitelesito irja ala.

Az intézmeény nevelotestiilete az alabbi elore tervezett értekezleteket tartja a tanév soran:

12



e tanévnyitd és tanévzard értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozo és a szakmai munkat elemzd, értékeld értekezlet,
e Dbelso tovabbképzési nap

5.3. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének és kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellenérzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetdk  segitik meghatarozott  feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetdségének tagjai.

A munkako6zosségek vezetdit minden évben torvényileg meghatarozott médon bizzuk meg,
vezetOk neveit az éves munkaterv tartalmazza.

Felelds Modja Gyakorisaga Ellendrzés- Dokumentalas
értékelés
Mk. vezetdk Munkak6zosség legalabb  havonta | Igazgato; feljegyzés,
értekezleteken, egy alkalommal | Igazgato- félévi,
Napi gyakorlatban |megbeszéléseken; | helyettesek; tanévvégi
folyamatosan napi | Szoban; értékeld
gyakorlatnak éves teljesitmény beszamolok
megfeleléen értékelésnél
irasban;
rendezvények
utan

e A szakmai munkak6zosség éves terv szerint részt vesz az intézményben folyd szakmai
munka belsd ellendrzésében

5.4. Az iskola és a diaksport Egyesiilet vezetése kozotti kapcsolattartas rendje

Ennek alapja a diaksport egyesiilet munkaterve, amelyet az iskola igazgatdja a tanév
munkatervének elkészitése eldtt beszerez. A feladatok megoldasahoz figyelembe veszi a
didksportkor munkatervét, biztositja a sziikséges erdforrasokat és a megvaldsitdshoz
sziikséges feltételeket.

A didksport egyesiilet elndke a tanév végén beszdmol a sportkdr tevékenységérdl, az
eredmeényekrdl listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrdl sz616 beszamoloba,
megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a didksportkdr vezetdjével napi operativ
kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

5.5. A tanulékkal valo kapcsolattartas rendje és formai

A mindennapi kapcsolatteremtést a tanorak biztositjak. Ezen kiviil az iskolai vagy osztalyszintii

rendezvények alkalmaval, egyéni és csoportos beszélgetéseken nyilik mod a didkjainkkal

kapcsolatot tartani.

5.5.1. A diak-onkormadnyzati szerv, diakképviseldk, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formdi és rendje

A didkonkormanyzat — képvisel6i utjan - folyamatos kapcsolatot tart az igazgatoval és
igazgatohelyettesekkel valamint a didkonkormanyzat munkdjat segitd tanarokkal.

Az éves munkatervben meghatarozott idépontban - a Hazirendben foglaltak szerint — Diak
kozgytilést kell 6sszehivni. A didkonkormanyzattal vald kapcsolattartas az igazgato feladata.
Az igazgatd felelds azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét
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megteremtse, meghivja a diakdnkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre,
amelyekhez kapcsolddoan a diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

A didkonkormanyzat véleményének kikérése javasolt az alabbi esetekben:

a tanulok nagyobb kozosségét érintd kérdések targyalasakor,

a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor,

a tandran kiviili tevékenységek formdinak meghatarozasakor,

a konyvtar és az iskolai sportkdr mitkddési rendjének megéllapitasakor.

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak formai:

e a didkdnkormanyzat vezetdségének megbizottja képviseli tanulotarsait az iskola
vezetOsége, a neveldtestiilet értekezleteinek ra vonatkozoé napirendi pontjainal,

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

e a tanuldk gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az igazgatdt (az orak
kozti sziinetekben és a délutani 6rakban).

e a Didk-kozgyllés a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak foruma.

A diakkozgyiilés

Az iskolagyiilés az iskola tanuldinak legmagasabb t4jékozodo és tajékoztatd foruma, amely a
tanulokozosségek altal megvalasztott kiildottekbdl all.

A diakkozgylilés nyilvanos, azon barmelyik tanuld megteheti kozérdekli észrevételeit,
javaslatait. A diakkozgytlés az igazgat6 altal, illetve a didkonkormanyzat mitkodési rendjében
meghatarozottak szerint hivhato 6ssze. Evente legaldbb egy alkalommal diakkozgytilést kell
tartani, amelyen az iskola tanul6i vagy a diakonkormanyzat dontése alapjan a diakok kiildottei
vesznek részt. (Ekkor kiildottgyiilés a neve). E kozgyiilésen a didkdonkormanyzat és az iskola
igazgatdja beszamol az el6z6 didkkozgyililés ota eltelt idészak munkdjarol, a tanuldi jogok
helyzetérdl, érvényesiilésérdl, a Hazirendben meghatarozottak végrehajtasarol. A kozgylilésen
a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkonkorményzat €s az iskola vezetéséhez, kérhetik
gondjaik, problémaik megoldasat. A diakok kérdéseire, kéréseire az igazgatonak 30 napon beliil
érdemi valaszt kell adnia. A diakkozgytlilés napirendjét a kozgytilés rendezése eldtt 15 nappal
nyilvanossagra kell hozni a Hazirendben meghatarozott modon. Rendkiviili didkkozgytilés is
Osszehivhato, ha ezt a didkonkormanyzat vezetdje vagy az iskola igazgatdja kezdeményezi. Az
iskola vezetése ¢€s a didkonkorményzat a tanulokat a didk-Onkorményzati faligjsagon,
iskolaradion keresztiil tajékoztatja.

5.6. A sziil6kkel valé kapcsolattartas és a tajékoztatas formai és rendje

Az intézmény a tanév soran rendszeres szobeli tdjékoztatast ad az éves munkatervben rogzitett,
faligjsagon 1s kozzétett, altalanos munkaidon tali iddpontokban (sziild1 értekezletek,
fogadoordk), valamint rendszeres irdsbeli tdjékoztatast ad személyre szoldoan az e-naplon
keresztiil.

Az iskolai tajékoztatasi rendszer irdsos eszkozei: az épiiletenként és osztalyonként elhelyezett
falijsdgok. Az eldbbiek frissitésérdl igazgatdi megbizassal a szakmai munkak6zosség-vezetdk
gondoskodik.

Az intézmény - munkatervében rogzitetten - tanévenként sziiloi értekezletet és fogadoorat tart.
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A vezetok és a sziil6i munkakozosség kozotti kapcsolattartas rendje

A sziil6i munkak6zosség iskolaszintli képviseléjével az iskola igazgatdja tart kapcsolatot.
Azokban az {igyekben, amelyekben a sziildi munkakozosségnek az SZMSZ vagy valamely
jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg az irasos anyagok
atadasaval. Az intézmény sziil6i munkako6zossége részére az iskola igazgatoja tajékoztatast ad
az intézmény munkajarol.

Fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagoégusa a munkatervben meghatarozott gyakorisaggal sziil6i
fogadoorat tart.

Negyedévenként a gyengén ¢és bukasra allo tanuldk sziileinek kiilon értesitést kiildiink. Ez a
szaktanarok és osztalyfonokok feladata. A tanulmanyaiban jelentdsen visszaes6 tanul6 sziileit
az osztalyfondk irasban is behivja az intézményi fogaddorara. Amennyiben a gondviseld a
munkatervben rogzitett idéponta fogaddoran kiviil is talalkozni szeretne gyermeke
pedagogusaval, telefonon vagy irasban idopontot kell egyeztetni az érintett pedagogussal.

A rendszeres irasbeli tajékoztatas formai és rendje

Valamennyi pedagdgus koteles a tanuléra vonatkozd minden érdemjegyet az e-naploban
rendszeresen rogziteni. A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti 1 vagy 2 oras
tantargyakbol félévenként minimum 3-4, a heti 3 vagy ennél nagyobb 6raszdmu tantargyaknal
havonta legalabb 1 érdemjegy alapjan osztalyozhato a tanulo.

6. A kapcsolattartas rendje és formaja az intézményen Kkiviil

Intézménylink a zavartalan és szinvonalas miikddés, a neveld-oktatd munka hatékonysaga, a
tanulok szocialis-, gyermekvédelmi €s nevelési ellatasa, valamint az iskola- és palyavalasztas
érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel.

Az intézményt kiilsé kapcsolataiban az intézményvezetd képviseli. Az intézményvezetd ezen
feladatdt megoszthatja, atadhatja a kiilsé kapcsolattartas jellegétdl fiiggéen kozvetlen
munkatarsainak €s mas személyeknek eseti vagy alland6 megbizas alapjan.

Rendszeres munkakapcsolatot tart intézményiink

a fenntartoval,

a Csaladsegit6 szolgalattal,

az iskola egészségiigyi ellatasat biztosito egészségiigyi szolgaltatoval,
a kovetkez6 intézményekkel, ill. jogi személyekkel:

- egyhazak (hit-€s erkolcstan tanitas),

- Ovodak,

- zeneiskola,

- helyi gimnazium,

- helyi konyvtar,

- helyi miivel6dési haz,

- helyi nevelési tanacsado,

- ilL tobb altalanos- és kozépiskola (a palyavalasztassal kapcsolatban),
- az intézményt tAmogato alapitvanyok kuratoriumaival,

- A Pedagogiai Szakszolgalattal
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- a Gyamhivatal vezetdjével és dolgozdival

- A Pedagdgiai Szakmai Szolgéltatoval

- patronal6 intézményekkel és mas jogi személyekkel, valamint orszdgos szakmai
szervezetekkel és az orszagban miikodo Bardos iskolakkal.

6.1. A Csaladsegité Szolgalattal valo kapcsolattartas rendje:

A kapcsolattartasért felelos:
e Az iskola részérol: igazgatohelyettes
e A szakszolgalat részérol: szocialis munkas, csaladgondozo

A kapcsolattartas méodja:
e Az iskola pedagdgusa (az osztalyfénok, a napkozis neveld) észleli a problémat
e aszocialis munkés heti rendszerességgel egyeztet szoban az igazgatohelyettessel
¢ hivatalos intézkedés elindul a megbeszélés utan

6.3. Mas intézmények alkalmazottainak munkarendje az iskolaban

Iskolank neveld-oktatdé munkajat segitik az Egységes Pedagogiai Szakszolgélat Nevelési
Tanacsadd szakemberei (logopédus, gyogy-testneveld), akik az ott eldirt kotelezd
oraszamban foglalkoznak tanuldinkkal. Elérhetségiiket az e-naplon keresztiil tessziik
kozzé. A gyogy-testneveld kolléganak hozzaférése van az e-naplohoz, igy kozvetlen
kapcsolatban tud leni a sziilokkel.

6.4. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekorvosnak és védondknek az intézménnyel szerzédéses viszonyuk van meghatarozott
iskola-egészségiigyi feladatok ellatasara.

Az iskolaban — az iskola-egészségiligyi munkatervben évente meghatarozottak szerint - a
tanulok a megel6z6 orvosi intézkedéseken, sziirévizsgalatokon kiviil orvosi ellatasban
részesiilhetnek.

Az iskolaorvossal ¢és védonokkel a rendszeres kapcsolattartds a kijelolt igazgatohelyettes
feladata. Az ellatas rendjére vonatkozo tovabbi eldirasokat a Hazirend tartalmazza.

6.5. Kapcsolattartas a fenntartoval

Az intézményvezetd, helyettesek, iskolatitkar all kozvetlen telefonos, elektronikus
kapcsolatban a fenntartoval.

7. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének,
kezelésének rendje

7.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az iskolankban hasznélatos digitélis naplo elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt adatként
kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola vezetdi, tandrai
¢s az adminisztracioért felelds alkalmazottak. A digitalis naplé elektronikus uton tarolja a tanulok
adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését.
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Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt
adatait tartalmazo6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfondknek aléd kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a
szlilének.

A tanév végén a digitalis napl6 alapjan kell a torzslapot és a bizonyitvanyt kiallitani.

7.2. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

* az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

+ az alkalmazott pedagogusokra, 6raadé tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,

* atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

» az oktober 1-jei pedagogus €s tanuldi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizar6lag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

8. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézményben folyd pedagogiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgatd kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres €s
jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagégusainak munkakdri leirasa,
valamint az Oktatasi Hivatal altal torvényileg el6irt onértékelési rendszer adja. A tanév soran
végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal az éves munkatervben kell meghatdrozni.
Munkakori leirasuk kotelezéen szabdlyozza az alabbi feladatkort ellaté vezetdk és
pedagdgusok pedagogiai és egyéb természetli ellendrzési kotelezettségeit:

» also tagozatos igazgatohelyettes,

» felso tagozatos igazgatohelyettes,

* amunkakozdsség-vezetok,

* az osztalyfonokok,

» apedagogusok, pedagogiai asszisztens

» iskolatitkar

* rendszergazda

* pedagdgiai asszisztens

A munkavallalok munkakdri leirasat az érintettel alé kell iratni, az alirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettesek €és a munkakozosség-vezetdk
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els6sorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgatd utasitasa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban Az intézmény
vezetOségének tagjai és a belso ellendrzési csoport megbizott pedagogusai sziikség esetén - az
igazgato kiilon megbizasara - ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rdjuk bizott ellendrzési
feladatok kizarolag szakmai jellegiiek lehetnek.
A tanév sordn végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat moédon kell
meghatarozni.
Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

» tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetdk),

* igazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,

* az SzZMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések

folyaman,
* atanitasi 6rak kezdésének ¢és befejezésének ellendrzése
» az SNI tanulok ellatasa

A szakmai munkakozosség tagja és vezetdje kozremiikodhet a belsé ellendrzésben ¢és
értékelésben, ha nem szerepel az Orszagos szakértdi névjegyzékben
e A szakmai munkakozosség gondoskodik a pedagogus munkakorben foglalkoztatottak
szakmai segitésérol.

Lasd még SZMSZ 3.2. intézményvezet6-helyettes ellendrzési feladatai
9. A nevelési-oktatasi intézmény benntartézkodasanak rendje

Az intézmény miikodési rendjérdl, nyitva tartasarol a Hazirend rendelkezik.
A gyerekek feliigyeletét 6:40-t61 a tanitasi orak végéig, illetve a szervezett tandran kiviili és
szabadidds foglalkozéasok idejére biztositja az intézmény. Tovabbi feliigyeletet — a térvényi
eléirasoknak megfeleld 1étszam esetén - biztositunk a sziiléi igények figyelembe vételével az
also tagozat épiiletében az alabbi rend szerint:

Reggeli tigyelet: 6:40-7:45-ig Déluténi tigyelet 16-17.00 oraig.
A szokasos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre - szombaton, vasarnap vagy egyéb munkasziineti
napon - az intézményvezetd adhat engedélyt eseti kérelmek alapjan.
Az intézmény hivatalos ligyek intézésére tanitdsi napokon 8 0Oratol 16 oraig, a sziinetek
munkanapjain kiilon meghatarozott és az intézmény hirdetd tablajan kozzétett tigyeleti rendben
altaldban 8-12 oraig tartja nyitva irodait.

9.1. A tandrak rendje

A tanorai foglalkozasok a tantargyfelosztassal 6sszhangban levd érarend alapjan szervezhetdk
a kijelolt termekben és pedagogus vezetésével. Ettdl eltérni csak igazgatdi engedéllyel lehet. A
tanoran kiviili foglalkozasok a kotelezd tanitasi (foglalkozasi) ordk megtartdsa utan
szervezhetok.

A tanitasi 6rdk id6tartama: 45 perc. Az elso tanitdsi ora reggel 8 6rakor kezdddik.

Indokolt esetben az igazgatd roviditett orakat €s sziineteket rendelhet el.

A tanitasi ordk (foglalkozasok) latogatasara kiilon engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato és a vezetd helyettesek
tehetnek.

A bemutato orak és foglalkozasok, nyilt napok tartdsdnak rendjét és idejét - a munkakdzosség-
vezetOk javaslata alapjan - az éves munkaterv rogziti.

18



9.2. Az 6rakozi sziinetek

Idotartamuk: 5-15 perc a Hazirendben feltlintetett csengetési rend szerint. Az 6rakdzi sziinetek
rendjét a beosztott ligyeletes pedagogusok feliigyelik. Az drakozi sziinetek ideje indokolatlanul
nem rovidithetd. Az 6rakozi sziinetet - az étkezési idon kiviil - a tanuldk lehetdség szerint az
udvaron toltik, vigyazva sajat és tarsaik testi épségére.

Az étkezést — az orarendhez igazitott csoportbeosztassal - lehetdség szerint 12 és 14.50 6ra
kozott kell lebonyolitani. Az ebédldbe a csoportok beosztdsa szerint egyiitt vonulnak at az
étkez6 tanulok a feliigyeletet ellatoé pedagdgussal. Pedagogus engedélye vagy felligyelete nélkiil
a tanulok nem indulhatnak el az ebédldbe.

A tanul¢ tanitasi id6 alatt csak kiilonosen fontos esetben és felnétt engedélyével hagyhatja el
az iskola épiiletét.

9.3. A tandran kiviili foglalkozasok latogatasi rendje

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak felnétt feliigyelettel hasznalhatjak. Tanitasi
1d6 utan tanul6 csak szervezett foglalkozas keretében tartézkodhat az iskolaban.

A tanoran kiviili foglalkozasokra a tanulok — Nevelési Tandcsadd, orvos szakvéleménye,
pedagdgus javaslata alapjan vagy onkéntesen jelentkezhetnek — a megeldz6 tanév majusaban,
az iskola altal kikiildott jelentkezési lap leadasaval. A jelentkezés egy tanévre szol. A tanéran
kiviili foglalkozasokrol vald tavolmaradast a tandraival megegyez6 modon igazolni kell.

A kotelezo orvosi vizsgalatok - az iskola-egészségiigyi munkatervben meghatarozottak szerint
— az igazgato altal elére engedélyezett iddpontban és mddon torténhetnek.

A gyogy-testnevelés, logopédia, foglalkozasokon valo részvétel — szakvélemény alapjan — az
arra raszorul6 tanulok szadmara kotelezo.

A gyogy-testnevelésre utalt tanulonak a testnevelés oran részt kell vennie. A gydgy-testnevelési
orara valo beosztast az iskolaorvos igazolasa alapjan kap a tanuld, ahol megjelenése és aktiv
részvétele kotelezo.

9.4. A vezetok intézményben valé tartézkodasanak rendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek kell az intézményben tartdzkodni.
Ezért az intézmény vezetdje, helyettesei, illetve a felelds helyettesité személyek az ligyeleti
beosztds alapjan kotelesek az intézményben tartézkodni. Az Tlgyeletes felelés vezetd
akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd jeldli ki az tigyeleti feladatokat ellatd személyt.

A felelds vezetdk tligyeleti beosztasardl, frissitésérdl és nyilvanossagra hozatalarol évente
szeptember 1-jéig az igazgatd gondoskodik. Munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis
feladataiknak megfeleld idében és iddtartamban latjak el.

A Birdos Lajos Altalanos Iskola vezetdinek iigyeleti beosztasa

Idoszak Hétfo Kedd Szerda Csiitortok | Péntek
Délelott: Igazgato Igazgato Igazgato Alsos ig. h. | Igazgatd
Alsésig. h. |Alsésig. h. |Alsésig. h. |Felsésig. h. |Alsosig. h.
7.30-14.00 | FelsOsig. h. |FelsOsig. h. |Felsos ig. h.

Délutan: 14 6raig
Igazgato Igazgato Igazgato Felsos Igazgato v.
14.00-16.00 |Also6sig. h. |Alsosig. h. |Fels6sig. h. |igazgatohely | Alsosig.h. v.
Felsos ig. h. ettes
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Fogadoorak és sziildi értekezlet eldtt 17-18 oraig

Az tigyeleti beosztasnal figyelembe vettiik az igazgatond és a felsés helyettes szakért6i napjait,
amikor az Oktatdsi Hivatal megbizasabol pedagdgus mindsités és/vagy tanfeliigyeleti feladatot
latnak el.

9.5. A pedagogusok munkarendje

Az intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés egyes
szabalyait a kdznevelési torvény rogziti.

Az intézményben a kozalkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok betartdsdval az
intézményvezetd dallapitja meg az intézmény zavartalan milkodése érdekében. A
kozalkalmazott munkakori leirasat a vezetd helyettesek készitik el, és az intézményvezetd
hagyja jova.

A torvényes munkaidd és pihend id6 figyelembevételével a vezetd helyettesek tesznek
javaslatot a napi munkarend &sszehangolt kialakitdsara, valtoztatasara és a kozalkalmazottak
szabadsdganak kiadésara.

A pedagbdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a tantargyfelosztas
alapjan a vezetd helyettesek allapitjadk meg az intézményvezetd jovahagyasaval, az intézmény
miikodési rendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az
intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikddésének biztositasat kell figyelembe venni
(6rarend). Az intézményvezetéség tagjai - a fenti alapelv betartasa mellett - javaslatokat
tehetnek egyéb szempontok figyelembe vételére (pl. tovabbtanulas, kiskort gyermek nevelése
stb.).

A pedagdgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozési és 5 perccel tligyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyén, illetve 10 perccel a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt
annak helyszinén megjelenni.

Az intézményi szintli rendezvényeken, tinnepélyeken a pedagdgusok jelenléte kotelezd az
alkalomhoz ill6 Oltozékben. Az esetleges tavollét okat eldére vagy utdlag az intézmény
vezetésével kozolni kell.

A pedagogus koteles jelenteni a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésObb az adott munkanapon 7 6ra 45 percig. Hosszan tart6 hianyzas
esetén tavozasat és érkezésének varhato idépontjat is lehetdleg eldre jelezze, hogy kozvetlen
munkahelyi vezet6je a tanmenet szerinti elérehaladast biztosithassa. A tappénzes papirokat
legkésObb a tappénz utolsod napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a titkarsdgon.

A pedagogus — rendkiviili indokkal - az intézményvezet6tdl engedélyt kérhet legalabb 1 nappal
elétte a tanora (foglalkozas) elhagydsara. A tanmenettdl eltérd tartalmt tandra (foglalkozas)
megtartasat, elcserélését a vezetd helyettesek engedélyezhetik. A tantervi anyagban valo
lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetére - lehetdség szerint - szakszerli helyettesitést
kell biztositani. A huzamosabb ideig (3 munkanapnal tovabb) hianyz6 pedagogus koteles
hidnyzasdnak  kezdetekor tanmeneteit vagy azt helyettesitdé feljegyzéseit az
igazgatohelyetteshez vagy kozvetleniil az 6t helyettesité kollegdhoz eljuttatni. Rovidebb
hidnyzas esetén elegendo a kovetkezd tananyagra vonatkozé informaciok eljuttatasa is.

A pedagogus kérésére az anyanap kiaddsat az érintett igazgatohelyettes biztositja a december
10-t6l a honap végéig terjedd iddszak és a junius honap kivételével barmikor.

9.6. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok bent tartéozkodasi rendje
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Az iskola Kozponti épiiletébe érkezé sziilok, illetve idegenek belépését az iskolatitkar, vagy a
pedagogiai asszisztens ellenérzi. Az iskolaba érkezdket beengedi, a vendégeket elkiséri a
keresett dolgozohoz. Az also tagozatos épiiletben munkaidében a portas segiti az épiiletben
val6 kozlekedésben. Az intézménnyel kdzalkalmazotti és tanuldi jogviszonyban nem allok csak
abban az idépontban és azokat a helyiségeket hasznalhatjak, ahol foglalkozasaik lesznek, illetve
arra kiilon engedélyt kaptak az intézmény vezetésétol (pl. terembérlet)

Az alsos ¢épliletbe a sziilok a sziildi értekezleten elhangzott, az auldban kifiiggesztett
tajékoztatas alapjan jonnek a gyermekeikért. Véarakozni a fobejarat eldtt, illetve a szélfogoban
lehet.

10. A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje
10.1. A tanéran kiviili foglalkozasok célja

Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklédése és a sziilok igényei szerint
tandran kiviili foglalkozasokat szervez - a Koznevelési torvény eldirdsai és helyi lehetdségei
alapjan.

A tanérén kiviili foglalkozéasok szervezését a tanulok kozossége, a neveldtestiilet tagjai, a sziil6i
munkakdzosség, tovabba iskolan kiviili szervezetek kezdeményezhetik az igazgatonal.

A foglalkozasokat a tantirgyfelosztason szerepeltetni kell. A foglalkozasok inditdsdnak
minimalis 1étszamfeltétele 13 f06.

A tanulok a tandran kiviili foglalkozésokra onkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt nyernek
a foglalkozésra, megjelenésiik az adott tanévben kotelezo.

A foglalkozasok helyét és iddtartamat az igazgatohelyettesek rdgzitik a tanoéran kiviili
foglalkozasok orarendjében a terembeosztassal egyiitt.

A mindennapos testmozgas megvalositasanak tanorai és tandran kiviili feladatait a Pedagogiai
Program tartalmazza.

10.2.A tanoran Kiviili foglalkozasok szervezeti formai, a tanoran Kiviili foglalkozasok
megtartasanak rendje

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak felndtt feliigyelettel hasznalhatjak. Tanitasi
1d6 utdn tanulo csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskolaban.

A tanorén kiviili foglalkozasokra a tanulok — Nevelési Tandcsadd, orvos szakvéleménye,
pedagogus javaslata alapjan vagy onkéntesen jelentkezhetnek — a megel6z6 tanév majusaban,
az iskola altal kikiildott jelentkezési lap leaddséaval. A jelentkezés egy tanévre sz6l. A tandran
kiviili foglalkozasokrdl valo tavolmaradast a tandraival megegyezd modon igazolni kell.

10.2.1. Napkazis, igény esetén tanuloszobai foglalkozds

A tanorara valo felkésziilés, a pihenés, a jaték €s a szabadidd hasznos eltdltésének szintere. A
napkozis foglalkozasokra valo jelentkezés a tandran kiviili foglalkozasokra vald jelentkezéssel
megegyezden torténik.
A felvételnél eldnyben részesitjiik azokat a tanulokat,

o akik veszélyeztetettek vagy hatranyos helyzetiiek,

e akiknek csaladjaban 3 vagy tobb gyermeket nevelnek, és a sziildk dolgoznak,

o akit egyediil allo sziil6 nevel, és az dolgozik,

e akinek tanitasi idon kiviili feliigyelete, tanulményi munkdjanak segitése a csaladban

nem megoldott.
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A napko6zi munkarendjét a szakmai munkakozosség dolgozza Ki. A foglalkozasok legalabb 16
oraig tartanak, a tanuld kotelessége, hogy ezeken a foglalkozasokon részt vegyenek. A torvény
modot ad arra, hogy a sziil6 kérelmére az iskola igazgatdja a délutani foglalkozasokon valo
részvétel alol felmentést adhasson.

10.2.2. Szakkorok, tehetséggondozo foglalkozdasok

Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklddésétdl és a jelentkezok
létszamatol fiiggden, a munkakozosség-vezetok javaslata alapjan a tantargyfelosztas
lehetdségeinek figyelembevételével indit az iskola.

Céljuk minden esetben a tehetséggondozas. A tantargyfelosztasban szerepld foglalkozasok
téritésmentesek. A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg. A szakkdrbe torténd jelentkezés
egy tanévre szo0l. A foglalkozasok eldre tervezett tematika szerint zajlanak. Errdl, valamint a
latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkdr szinvonalas
miikodéséért. A szakkori aktivités tiikr6z0dhet a tanulo szorgalom és szaktargyi osztalyzataban.

10.2.3. Korusok

Az iskola korusai a tantdrgyfelosztasban meghatarozott idékeretben miitkodnek. Vezetdje az
igazgato altal megbizott korusvezetd tanar.

A korusfoglalkozason vald részvétel az emelt szintli oktatasban részesiild tanuldk szaméara
kotelezd. A korus biztositja az iskolai tinnepélyek és rendezvények zenei programjat.

10.2.4. Diaksport-egyesiilet (DSE) és tomegsport foglalkozdsok

A DSE a tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport
megszerettetésére, az egészséges ¢€letmodra nevelés jegyében alakult meg, keretein beliil
sportcsoportok szervezhetok. A DSE, mint 6nallo jogi személy o6nallo szabalyzat alapjan
miikddik. Az intézmény munkarendjéhez igazodva, iskolank tanuldinak nytjt lehetdséget a
mindennapi testedzésre, a sportkori foglalkozasokon, versenyeken, valamint a DSE altal
szervezett. A DSE vezetdsége a bevétellel - anyagi felel6ssége tudataban — rendelkezik, a
bevétel, kiadas kezelését konyveld végzi, a bevétel felhasznalasardl a DSE vezetdje évente
elszamol az intézményvezetd felé a konyveld segitségével, miikodésérdl évente beszamol az
iskola vezetésének és tantestiiletének. A DSE vezetdsége €s az iskolavezetés egymas munkajat
segitve napi munkakapcsolatot tart.

Az iskola — a sportfoglalkozasok megtartasahoz - téritésmentesen a DSE rendelkezésére
bocsatja sportlétesitményeit, eszkozeit és felszereléseit.

10.2.5. Korrepetdlas, felzarkoztato foglalkozds

A korrepetdldsok célja az alapképességek, -készségek fejlesztése ¢€s a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkdztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagdgus
tartja a tantargyfelosztasban rogzitett 6rakeretben.

Az als6 tagozat korrepetdlasai orarendbe illesztett idépontban az osztalyfénok javaslatara,
kotelezo jelleggel torténnek. A felsé tagozaton a korrepetalas differencialt foglalkoztatassal,
egyes tanulokra vagy az egész osztalyra kotelezo jelleggel a szaktandrok javaslatara torténik
els6sorban magyar ¢és matematika tantargyakbol. (Hetedik ¢és nyolcadik osztalyban
kozépiskolai felkészitésre fordithatd a rendelkezésre alld orakeret). A korrepetalds a tanulok
szamara ingyenes.
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10.2.6. Tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek

A tanulmanyi, kulturdlis és sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedd teljesitmények
fliggvényében lehetséges. Tanuloink intézményi, telepiilési, orszagos és egyéb versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai
munkako6zdsségek hatarozzak meg és feleldsek lebonyolitdsukért. A szervezést az illetékes
igazgatohelyettes iranyitja.

10.2.7. Konyvtar haszndlat

Az iskola konyvtara a tanitasi napokon nyitva tartasi idejében, valamint konyvtari tanérakon all
a tanulok ¢és a pedagogusok rendelkezésére. Hasznalati rendjér6l a Héazirend melléklete, a
Helyiségek hasznalati rendje, valamint a Konyvtar Miikodési és Gytijtokori Szabalyzata
intézkedik. A konyvtar a konyvkolcsonzési lehetoség mellett médiatarral is rendelkezik,
amelyet az oktatasban tandraink szintén hasznositanak.

10.2.8. Kulturdlis rendezvények

A didkonkormanyzatok, illetve az iskola vezetése altal kezdeményezett rendszeres (Kulturalis
rendezvények, Bardos Napok programjai, stb.), illetve alkalomszeri rendezvények.

E rendezvényeken minden tanul6 részvétele kotelezd, ha azok a tandrai foglalkozasok idejére
esnek.

10.2.9. Kirandulasok, taborozdsok, erdei iskola

A tanulmanyi kiranduldsok és az iskolai tdborozasok hazank tajainak, kulturalis 6rokségének
megismerésére, az osztalykozosségek formalasara szolgalnak. A tanulok szdmara a részvétel
onkéntes, a koltségeket a sziilok viselik. A kirdndulasok az iskola éves munkatervében foglaltak
alapjan tanitds nélkiili munkanapon, vagy tanitdsi sziinetben szervezhetOk. Az
osztalykiranduldsokat — a sziil6 irasos beleegyezése utan - az adott tanuldcsoport osztalyfonoki
tanmenetében kell tervezni. A didkképviselokkel és az osztaly sziildi kozosségével egyeztetni
kell a szervezés feladatait, a pontos célkitlizéseket és koltségeket. A kirandulds, tdborozas
varhato koltségeirdl és koriilmények vallaldsardl a sziilok irdsban nyilatkoznak. A tanulo
szocialis helyzetétdl, tanulméanyi eredményétdl fliggden a tanulmanyi kirandulas koltségeihez
lehetdségei szerint az osztalyk6zosség €s az iskola is hozzajarulhat. Osztalykirandulas — a
feltételek megléte mellett — akkor szervezhetd, ha azon legalabb a tanulok 90%-a részt vesz. Ha
a tanulo a tanitds nélkiili munkanapon szervezett kiranduldson nem vesz részt, szamara az
intézményben felligyeletet kell biztositani. A kiranduldshoz annyi kisérd nevel6t vagy sziildt
kell biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulonként legalabb
egy fot. A kirdndulast szervezd pedagoégus gondoskodik az elsdsegélynytjtashoz sziikséges
felszerelésrdl és a minimalis higiéniai feltételek meglétérdl. Az osztalykirandulas, taborozas
rovid tervezetét és a résztvevok névsorat irasban kell leadni az érintett igazgatohelyettesnek.

10.2.10. Egy, ill. félnapos latogatasok, kiranduldsok
Muzeum, szinhaz, mozi, tarlat stb. latogatasok, kirandulasok, sportrendezvények tanitasi idon
kiviil barmikor szervezheték. Azokon a tanulok részvétele onkéntes, koltségeit a sziilok

biztositjak. Tanitasi iddben torténd latogatasra, illetve megtartasukra az igazgatd engedélye
sziikséges.
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10.2.11. Egyéb rendezvények

Az iskola tanulokozosségei (osztalyok, napkdzis csoportok, diakkorok, szakkorok, stb.) egyéb
rendezvényeket is tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell
jelenteni az intézmény vezetdjének, és az engedélyezett dsszejoveteleken biztositani kell a
pedagogusi részvételt, feliigyeletet. Feliigyelet nélkiil tanuloi kézosségek az iskolaépiiletekben
még a sajat osztalytermiikben sem tartdzkodhatnak!

10.2.12. Kiilfoldi utazasok, szereplések

Tanitasi 1d6 alatt, szorgalmi iddben egyéni és csoportos utazashoz - amelynek célja
tovabbképzésen, kulturalis, sport és tudomanyos rendezvényen vald részvétel — az anyagi
fedezet biztositasa mellett az igazgato engedélye sziikséges. A tanuldk csoportos utazasa esetén
az engedély megadasahoz sziikséges kérelmet az utazd csoport vezetdje az utazés elott egy
hoénappal az igazgatonak irasban nyujtja be. A kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi
tartozkodds id6pontjat, Gtvonalat, a szallashelyet, a résztvevd tanuldk szamat, kisérd tanarok
nevét és a varhatd koltségeket. A résztvevd tanuldk sziilei szaméra legkésébb az utazas
megkezdése eldtt egy héttel tajékoztatd megbeszélést tart a csoport vezetdje.

11. A tanuloval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljarast megel6zé egyezteté eljaras,
valamint a tanuldval szemben lefolytatasra Keriil6é fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az a tanulo, aki kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti, a Hézirendben foglaltakat
megszegi, igazolatlanul mulaszt, fegyelmi intézkedésre, biintetésre szamithat. A fegyelmi
intézkedés nem megtorl6 jellegii, hanem a stlyosabb fegyelemsértések megeldzésére szolgal,
mint nevelési eszkoz.
A fegyelmi intézkedések szoban és irdsban — a fokozatok egymasra épiilésével - a kovetkezok
lehetnek:

- szaktanari figyelmeztetés, intés, megrovas;

- osztalyfonoki figyelmeztetés, intés, megrovas;

- igazgatodi figyelmeztetés, intés, megrovas.
Az irasos intézkedések eldtt szobeli fegyelmezd intézkedésben, figyelmeztetésben kell
részesiteni a tanulot; kivéve, ha a cselekmény stlya azonnali irdsos intézkedést tesz
sziikségessé. Az igazgatdi irasbeli intést az osztalyfonok kezdeményezi.
A fegyelmi intézkedéseket az e-naploba be kell irni.
A DOK fegyelmi forumot a didkok kezdeményezésével, az érintett osztalyfonok javaslatara a
DOK patronalé tanir szervezi meg. Kozzéteszi a forum idépontjat, amire az osztalyok
osztalytitkarai hivatalosak és a férum el¢ idézett diak. Az adott osztaly osztalytitkara ismerteti
a problémakat, amely miatt 6ssze kellett hivni a forumot. Majd javaslatok hangzanak el a diakok
részérdl, hogyan lehetne a problémakon valtoztatni, lehet6ség van diak-mentor igénybevételére
IS.

Ha a tanuld sulyos jogellenességnek mindsitett cselekedetet kovet el, ellene — a
jogszabalyokban meghatarozott modon - fegyelmi eljaras indithaté a biintetési fokozatok
betartdsdnak mellézésével. A fegyelmi eljards meginditasardl az iskola igazgatdja vagy a
nevelOtestiilet dont. Az eljaras sordn a tanul6 fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmei
eljarasban részt vesznek a tantestiilet tagjai a tanulo, a tanulé sziilgje ill. képviseldje. Ki kell
kérni a DOK véleményét. A biintetést irdsba kell foglalni, és azt a sziilé tudomasara kell hozni.
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Fegyelmi biintetés lehet
® megrovas,
e szigoru megrovas,
e meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetéleg megvonasa,
e athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba, vagy iskolaba.
A feleldsségre vonasi eljaras modjara €s formdjara nézve a torvény rendelkezései az iranyadok.

11.1 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 szabalyai szerint jarunk el.

53. § (1) A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi
targyalas pedagodgiai célokat szolgal. Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés
6ta harom hénap mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras
indult, és az nem az eljaras meginditasanak alapjaul szolgal6 inditvany elutasitasaval vagy
felmentéssel végzodott, a hataridot a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szamitani.

(2) A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) eldzheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez clvezeté események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

(3) Egyezteto eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenved6 fél,
kiskorti sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi
eljards meginditasdit megeldzéen a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelessegszegéssel gyanusitott tanulo kiskoru, a sziilje figyelmét irasban fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskort tanuld esetén a sziild az
értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon beliil irdasban jelentheti be, ha kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatdsat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik,
tovabba, ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon
beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

(4) Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

(5) Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld €s a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megéllapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsdhoz sziikséges
idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenved6 fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé6 nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikdtik, az egyeztetd eljards megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

54. §(1) Az egyeztet6 eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai
feltételek biztositasa (igy kiilondsen megfelelé terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd
felkérése, értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

(2) Az egyezteto eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenved? fél és
a kotelességszegd tanulo egyarant elfogad.

12. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, az intézményi hagyomanyok apolasa
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Az iskola hagyomdnyainak apoléasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megorzése, oregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga €s kotelessége. Az
iinnepélyek, megemlékezések a tanulok egymas irdnti tiszteletének, tiirelmének alakitdséra, a
kozos cselekvés oromére, az 0 kozosségek formalasara szolgalnak.
A hagyomanyok apolasaval, tinnepélyek megtartasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat,
valamint felelésoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.
Az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre, stb.) vald
megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagogusok és a tanulok szdmara is jo akkor,
ha egyenletes, - a képességeket s a ratermettséget figyelembe vevo - terhelést ad.
Az intézményi szinti lnnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok ¢és tanulok jelenléte
kotelezo az alkalomhoz il16 6ltozékben (a tanuldk kotelezd linnepi viselete).
Az intézmény hagyomanyos kulturdlis és linnepi rendezvényei a kovetkezok:
e Tanévnyito linnepély,
Zenei Vilagnap (oktober 1. Bardos Lajos sziiletésnapja),
Oktober 6.
Az 1956-0s forradalom napja (oktober 23.)
Varosi Kardcsonyi Hangverseny,
Az 1848-as forradalom és szabadsagharc napja {marcius 15.),
Bardos iskolak talalkozoja,
Jotékonysagi Bardos Est
Jotékonysagi hangverseny
Bérdos Napok programjai,
e Ballagés, tanévzar6 linnepély.
Az iskolaszintli versenyek ¢€s szorakoztatd rendezvények a kovetkezok:
e az osztalyok egész tanévben tartd pontversenye,
karacsonyi linnepség,
vers- és proza-, mesemondo, Kiseldadoi verseny,
tantargyankénti tanulmanyi versenyek,
farsang,
misoros délutanok,
suli-buli

A tanév eseményeit az iskola honlapjan tessziik kozze.
A felsds didkonkormanyzat iskolaradiot mitkddtet a Kozponti épiiletben.

12.1. A hagyomanyapolas kiilsoségei

12.1.1. Iskolai nyakkendé

K¢k alapon fehér szinli Bardos embléma.

12.1.2. Az intézmény zaszldjanak leirasa

Vilagoskék alapon arany himzéssel irva: "Bardos Lajos Altalanos Iskola Dunakeszi"
12.1.3. Az iskola tanuldinak kotelez6 iinnepi viselete

Fehér ing/bluz, sotét nadrag/szoknya, fekete tinneplds cipd, Bardos nyakkendo.
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Az ének-zenei osztalyok, korusok nyakkendét, salat, kitiiz6t viselhetnek tinnepi ruhajukon. A
Bérdos-p6l06 viselése ajanlott azokon a kiils6 rendezvényeken, versenyeken, ahol tanuldink az
intézmény képviseletében csoportosan vesznek részt.

12.1.4. Az iskola tanuloinak sportfelszerelése

A testnevelés orakon ¢és sportfoglalkozasokon a tanuloknak — az utcai (iskolai) ruhazat helyett
— sportfelszerelést (pl.: tornacipd, edzdcipd, polo, trikd, tornanadrag, melegitd) kell viselniiik.

12.1.5. Egyéb kiilséségek

Az iskola épiileteit cimtablaval, nemzeti szinii zaszloval, az osztalytermeket és szaktantermeket
a Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni.
A hivatalos levelezésben az intézmény fejléces levélpapirt hasznal.

13. Intézményi védé-, 6vo elbirasok
13.1. Az intézmény egészére vonatkozo rendszabalyok

Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelds:

o akdzosségi tulajdon védelméért, a felszereltség allagdnak megdrzéséért,

e aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

e az energiaval és az oktatdshoz sziikséges anyagokkal val6 takarékoskodasért,

e atliz-¢és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
Az intézmény tanuléi az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Tanitasi id6 utan tanulok csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhatnak
az iskolaban.
Vagyonvédelmi okok miatt tanitasi idoben az iskola épiiletek bejarati ajtajat és/vagy kapujat
zarva tartjuk; tanitasi 6rdk utan az liresen hagyott termeket a takaritond koteles zarni.
Az 1skola Kozponti épiiletébe érkezo sziilok, illetve idegenek belépését az iskolatitkar, illetve
portas ellendrzi, a vendégeket elkiséri a keresett dolgozohoz. A sziildk a gyermekekre — a tanitasi
orak, foglalkozéasok zavarasa nélkiil - az elétérben varakozhatnak.

13.2. A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai

Vagyonvédelmi, balesetvédelmi okok miatt a kémia, informatika terem valamint a konyvtar
ajtajat napkozben is zarva kell tartani. A felelds a szaktanar, konyvtaros.

A tantermek, szaktantermek, tornatermek, stb. balesetmentes hasznalhatosagarol, az azokban
elhelyezett eszk6zok allapotanak vizsgalatarol, karbantartasarol a karbantartd gondoskodik.
Az intézmény helyiségeinek, szaktantermeinek hasznélati rendjérdl a Hazirend melléklete
intézkedik.

13.3. Az intézmény berendezéseire, felszereléseire vonatkozo rendszabalyok

A szakmai felszerelések, a szemléltetdeszkdzok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok
megrendelésérdl, beszerzésérdl - a szakmai munkakozosségek eldterjesztése €s az igazgatd
engedélye utan - a fenntarté gondoskodik. A tanitdshoz hasznalt szemléltetéeszkdzok, anyagok,
médidk oran valo felhasznalasanak biztositasa a tanar feladata. A szaktantermek hasznalatahoz
a helyiség feleldsének vagy a hivatalosan ott tartozkodo pedagdgusnak az engedélye sziikséges.
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Az intézmény teriiletén keletkezett kart a kdrokozonak kell megtériteni. A tanulok altal okozott
kéarokrdl az osztalyfondk koteles a sziilot értesiteni.

A gondnok feladata a kar felmérése, €s a kartérités sziilovel, gondviseldvel torténd rendeztetése
a kdznevelési torvényben és a Hazirendben foglaltak alapjan.

13.4. Az intézmények helyiségeinek bérbeadasi rendje

A kozoktatasi intézmény — a szakmai dokumentumban és a vonatkozd jogszabalyokban
meghatarozott kereteken beliil - anyagi haszonszerzésre iranyulo tevékenységet is folytathat.
Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasardl (ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat)a Kozlizemi Kft. valamint az intézményvezetés dont. A tornatermek kiadasa a
Koziizem hataskore, az intézményvezetd a tantermek kiadasarol hataroz. Az intézmény bérleti
szerzddéseiben ki kell kotni az épiiletben tartdzkodas €s a rendeltetésszerli hasznalat rendjét és
idejét.

14. Rendkiviili esemény esetén sziikséges intézkedések
14.1. Bombariadé esetén sziikséges teendok

Az iskola miikdodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathaté
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozoinak biztonsadgat ¢€s egészségét, valamint az intézmény ¢Epiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili esemény esetén az intézmény vezetdje — tavolléte esetén helyettesitéi -
gondoskodnak a Renddrség és/vagy az illetékes szervek azonnali értesitésérdl és a — felel6sok
kijelolésével — a tanuldk, gyors, szakszeri és biztonsagos elhelyezésérél a Munka-, Tlz- €s
Balesetvédelmi Szabalyzatban leirtaknak megfeleléen.

Az épiiletek elhagyasa a tantermi ajtokon rogzitett jelzOtablak utasitdsa szerint torténik. A
tanulok kotelesek fegyelmezetten kovetni tandraik utasitasait! Az épiiletek kiiiritését a Munka-
és tlizvédelmi feladattervben leirtak szerint évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.

14.2. Munka-, tiiz-, baleset- és katasztrofavédelmi eléirasok

A munka-, tiz-, baleset- és katasztrofavédelmi eldirasokat, a tanulobaleset esetén teendd
intézkedéseket kiilon Munkavédelmi és Tlizvédelmi Szabalyzat rogziti.

A tanulobalesetekrdl — a torvényi eldirasoknak megfeleléen — az intézmény nyilvantartast
koteles vezetni, melyrdl az intézmény vezetdje az iskolatitkar Utjan gondoskodik. A mentd
hivasarél a Dunakeszi Tankertileti Kozpontot tajékoztatni kell.

15. A tanuldk egészségét veszélyeztet6 helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrend
15.1. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat eldtti 5 méter sugaru teriiletrészt és
az iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavéllalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben €s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink
szamara a dohanyzas és az egészségre karos ¢lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és
az azon kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
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(alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjiik.
Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartdzkodo vendégek szamara a dohanyzas tilos.

15.2. A tanuldébalesetek megel6zésének feladatai

Az intézmény valamennyi dolgozoja és tanuldja évente részesiil munka-, tiiz-, baleset- és
katasztrofavédelmi oktatasban, melynek adminisztracidjardl a felel6sokon keresztiil az igazgatd
gondoskodik.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megelozésével kapcsolatosan:

e Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania a munka-, tiiz-, balesetvédelmi
szabalyzat, valamint a katasztréfavédelmi szabalyzat rendelkezéseit.

e A tanulé-és gyermekbalesetekkel Osszefiiggd feladatokat a 20/2012.(VIIL31.)
EMMI rendelet XVIII. fejezete tartalmazza, melyet minden pedagdégusnak
ismernie kell.

e Aziskola helyi tanterve alapjan a szaktandroknak és osztalyfonokoknek tanitasi 6rdkon,
tanoran kiviili foglalkozasokon oktatni kell a tanuldk biztonsagéanak és testi épségének
megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

e A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jelegii feladat,
illetve tanoran, vagy iskolan kiviili program (sportversenyek, tanulmanyi kirandulasok,
turdk, tdborok, k6zhasznii munkavégzés, csoportos tomegkozlekedés, stb. megkezdése)
elott a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy esetleges
rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

e A pedagogusok a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti
beosztasukban meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési
szabalyokat a tanulokkal betartatni.

e Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

A pedagogusok a tanitasi ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkdzoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegii
pedagogiai eszkozok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

16. A konyvtar miikodési szabalyzata
A mukodési szabalyzat jogi alapja
A 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti kdznevelésrol
e Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Hazirendje, Pedagogiai programja
¢s belsd szabalyzatai.

A szabalyzat célja:

A torvényi eldirasok és intézményi sajatossagok figyelembe vételével meghatarozni az iskolai
konyvtar feladatait, miikodési €s hasznalati rendjét, a gylijtokorébe tartozé dokumentumokat.

A szabalyzat hatalya:

Teriileti vonatkozasaban kiterjed az intézmény konyvtarara,
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Személyi vonatkozdsaban Kiterjed a Dunakeszi Bardos Lajos Altalanos Iskola minden
tanuldjara, pedagdgusara, dolgozojara.
Iddbeli hatdlyat tekintve: Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozatlan idére szol.

16.1. Nyilvanossagra hozatal, feliilvizsgalat rendje, hozzaférhetoség biztositasa

A szabalyzat rendelkezései az iskola tanuldi, kozalkalmazottai és partnerei szédmara
nyilvanosak.  Feliilvizsgalatar6l,  nyilvanossagra  hozatalardl,  hozzaférhetdségének
biztositasarol az iskola konyvtarosa évente szeptember 30-ig gondoskodik.

16.2. A konyvtar fenntartasa és feliigyelete

e A konyvtar a Dunakeszi Bardos Lajos Altaldnos Iskola szervezeti egysége.
Fenntartasar6l a Dunakeszi Tankeriileti Ko6zpont gondoskodik, az iskola
koltségvetésében eldiranyzott pénzeszkozok utjan.

e Az iskolai konyvtar agazati feliigyeletét az EMMI latja el.

e Az iskola sziikségleteinek megfeleld konyvtari szolgéltatasok kialakitdsaért a
konyvtarat mikodtetd iskola és a fenntartd kdzosen vallal feleldsséget. Az intézmény
vezetbje iranyitja és ellenérzi az iskolai konyvtarnak — az alapdokumentumokban
(szakmai alapdokumentum, pedagogiai program, szervezeti és miikodési szabalyzat)
foglaltaknak megfeleld szakszerli ¢s torvényes milkodtetését. Az intézmény
rendelkezésére bocsatott koltségvetési keretek alapjan biztositja a konyvtar
miikddtetéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételeket. Vezetdi tevékenysége soran
figyelembe veszi a neveldtestiilet, a didkonkorményzat ¢és az iskola tarsadalmi
kdrnyezetének javaslatait.

16.3. A konyvtar feladatai

Alapfeladatok

e Gyljteményét az iskola igényei szerint és a mindség elvét érvényesitve folyamatosan
fejleszti, gondozza. A nyomtatott dokumentumokon (kényv, id6szaki kiadvany, tartos
tankonyv, segédkonyv, kotta stb.) kiviil gylijti az iskola kéziratos pedagodgiai anyagat
(helyi pedagdgiai program és tanterv, kisérleti dokumentacio, szervezeti és mitkddési
szabalyzat, palyamunkak stb.) és a nem nyomtatott ismerethordozokat ( hang- és
videokazetta, , zenei CD, CD-ROM, szamitogépes, multimédia CD stb.);

o cgységes gyljteményét hozzaférhetové teszi a konyvtarhasznalok (tanulok,
pedagogusok, gazdasagi-technikai dolgozdk) részére ¢€s biztositja a kiilonbozd
informacidhordozok hasznélatdhoz sziikséges technikai eszkozoket. Gytlijteményébdl —
az igényeknek és lehetdségeknek megfelelden — letéteket helyez el az iskola kiilonb6z6
helyszinein;

o gyljteményét feldolgozza, feltdrja az érvényes konyvtari szabvanyok szerint,
informacios tartalmukrél sok szempontiian, gyorsan, pontosan visszakereshetd helyi
adatbazist épit — lehetdség szerint szamitdgépes konyvtari program, adatbazisbol
letdlthetd rekordok felhasznalasaval;

e gyljteményén, eszkozein és tajékoztatd forrdsain alapuld szolgaltatasaival kielégiti az
iskola tevékenységébdl eredd informacids igényeket;

e kielégiti a pedagdgusok alapvetd szakirodalmi és informacios igényeit, tajékoztatast ad
az iskolai, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellaté intézményekben miikodo
konyvtarak, ill. a nyilvanos konyvtarak dokumentumair6l, szakiranyu szolgaltatasairol,
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e a Nemzeti alaptanterv és a helyi tantervek konyvtarhasznélati kdvetelményei alapjan
kézremiikodik a helyi konyvtar-pedagdgiai program, konyvtarhasznalati tantervek
kidolgozasaban, és 0sztdnzi, szervezi, segiti minden miveltségteriileten gyakorlati
megvalositasat, mikozben maga is részt vallal a konyvtarismereti és -hasznaloi
képzésben,;

e tandrai foglalkozasok ¢€s a tanitast kovetd egyéni €s csoportos foglalkozas keretében
megalapozza eszkozeivel ¢€s szolgaltatasaival a tanuldk konyvtarhasznalati
felkésziltségét, hasznaloi szokasait, felkésziti 6ket a korszerti kdnyvtari informacios
technikakra;

e pedagbgiai aktivitassal kozponti helyet tolt be a nevelOtestiilettel szoros
egylittmikodésben a tanulok informécidszerzo, -kezeld, kommunikacios képességeinek
fejlesztésében, a kivanatos olvasasi, tanuldsi szokasok kialakitdsaban,

e a tanitasi napokon biztositja hasznaloi (tanulok, pedagogusok, alkalmazottak) szamara
a konyvtarhasznalat jogat, megfeleld id6pontban a nyitva tartast.

Kiegészitd feladatok

e Kiemelt figyelmet szentel a gyors, naprakész , kozhaszni informacidszerzést szolgalo
dokumentumtipusoknak ( pl. szdmitogépes adatbazisok)

o TankoOnyvtirat hoz létre a tartds tankonyvekbdl és segédkonyvekbdl, nyilvantartja,
kolesonzi ez allomanyrész anyagat

e QGyljti az iskolatorténeti dokumentumokat, ezeket gondozza, évkdnyvet vezet

e Lehetoséget ad a kiillonb6z6 dokumentumok mésolasara, sokszorositasara, 0j oktatasi
anyagok, dokumentumok Osszeallitasara, eléallitasara( hang-, video-, fotofelvételek,
Internetrdl letoltott tartalmak, stb)

o Tajekoztatasi feladatai ellatasahoz sajat eszkozein kiviil kozvetiti és felhasznalja a
konyvtari rendszer szolgéltatasait, részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum-és
informaciocserében (ODR, konyvtarkodzi kdlcsonzés), felhasznalja a helyi, a regionalis,
illetve vilagméreti halozaton hozzaférhetd bibliografiai €s teljes szovegii informacios
forrasokat.

e mint az iskola nyitott kommunikécios centruma, demokratikus foruma lehetdséget ad a
konyvtarhoz kapcsolodd szabadidés programok megszervezésére, a didkok
ontevékenységére (a tanév munkatervében meghatarozottak szerint);

16.6. A konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait és hasznalati rendjét a helyi pedagdgiai programnak, a
konyvtarhaszndlati tanterveknek megfeleléen, ill. a konyvtari rendszer altal nytjtott
lehetdségek €s a helyi adottsagok figyelembevételével szervezi meg.

Az iskolai konyvtar szolgaltatisait, a szolgaltatdsok igénybevételének modjat, szabalyait,
feltételeit a konyvtar szervezeti €s milkodési szabalyzata fogalmazza meg.

A dokumentumok védelme, illetéleg a konyvtarhasznalok jogainak érvényesitése érdekében a
konyvtarhasznalat részletes feltételeit a Hazirend rogziti, amelyet nyilvanossagra kell hozni.

e a konyvtar gylijteményének, tajékoztatd €s technikai eszkdzeinek egyéni €s csoportos
helyben hasznélata,

e a helyi pedagogiai programban megtervezett konyvtarhasznalati 6rak megtartasa,
kozremiikodés a konyvtarra épiild szakordk elokészitésében és megtartdsaban,

31



olvasoszolgalat, tajékoztatd szolgalat (tdjékoztatds a konyvtarhasznalat modjardl, a
konyvtar gylijteményérol, irodalomkutatés, témafigyelés, pedagogiai szaktajékoztatas,
kozhasznu, kozérdeki tajékoztatas stb.),

konyvtari dokumentumok kodlcsonzése,

az intézmény ¢éves munkatervében meghatdrozottak szerint a tanéran kiviili
foglalkozasok (szakkor, tehetséggondozas, felzarkdztatd stb.) szervezésében,
megtartasaban valo részvétel,

konyvtari dokumentumok masoléasa, kozremiikddés 0j ismerethordozok eldallitdsaban,
szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

tajékoztatas az iskolai konyvtarak, a pedagogiai gytjtokori, valamint az iskola szakmai
profiljanak megfeleld szakkonyvtarak dokumentumairél, szolgéltatasairdl,

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében

a tartos tankonyvek nyilvantartasa, kolcsonzése.

16.7. A konyvtar munkajahoz kapcsolodo jellemzo szabadiddés elfoglaltsagok

A konyvtar, valamint az iskola éves munkatervében meghatarozottak szerint az alabbi tan6ran
¢s iskolan kiviili foglalkozasokkal segiti konyvtarunk a tanulok hasznos szabadidé toltését:

Kiallitasok szervezése a kinalkozo lehet6ségek felhasznalasaval /festmény, foto/.
Kiallitasok rendezése tanuldéink munkdibol, plakatok, palydzatok készitése aktualis
évforduldk, események kapcsan, pl. névadonk, zenetagozat, hires irok, koltok, tuddsok,
Fold Napja, Koltészet Napja, Madarak és Fak napja, stb.

Rajz-, irodalmi és egyéb palyazatok kiilonb6z6 témakban;

A kutatomunka ¢€s a felkésziilés segitése a tandran adott témakhoz, illetve iskolai és
egyéb versenyekre pl.: Mesemondo, Kazinczy-, Kisel6adok versenye, helytorténet;
Rejtvényfejtok klubja — havonta rejtvények megfejtése, készitése, sorsolas.

Az iskolaradio hirmiisoraihoz aktualitdsok gyfijtése, felolvasasa, pl. tanulmanyi
versenyek terén, jeles napok kapcsan.

Riportok készitése, hirek irasa, tovabbitasa az iskolaujsag és egyéb, véarosi kiadvanyok
részére;

Manualis tevékenységek: igény szerint jatszohaz szervezése: (origami, termésekbdl
jatékkeészités, kardcsonyfadiszek, tojasfestés, meseillusztralas, stb.)

16.8. A konyvtar hasznalati szabalyai

A konyvtar szolgaltatasait a nyitvatartasi idében az intézmény dolgozdi, a tantestiilet tagjai és
az iskola tanuldi vehetik igénybe, akik a konyvtarba beiratkoztak, a hasznalati szabalyzataban
el6irtakat, valamint a Helyiségek rendjére vonatkoz6 szabalyokat betartjak. Ez aldl kivételt csak
az intézmény vezetdje engedélyezhet.

A beiratkozas és konyvtarhasznalat ingyenes.

A konyvtar kolcsonzési rendszere:

Konyvtarunk a kozponti épiilet konyvtaraban szamitogépes nyilvantartassal kolcsondz.
A konyvtar allomanyaban valo keresésre Orjegyet kell hasznalni, ami segit megtalalni a
szabad polcon a levett konyv eredeti helyét. A konyvtari rend megtartdsa mindannyiunk
érdeke.

Egy alkalommal 3 koényv kolcsondzhetd. A kolcsonzés iddtartama 4 hét. Az
olvasojegyrdl a lejarat napja leolvashato.
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e A kolcsonzés 1 alkalommal meghosszabbithato Gjabb 4 hétre, ha idokézben a kdnyvet
mas olvas6 nem kérte. Az igen keresett, kis példinyszamban levé miivek kolcsonzési
hatarideje nem hosszabbithatd meg.

e A 4 hetes kolcsonzési ido aldl kivételt képeznek a kotelezd olvasmanyok és a
tankonyvek. Ezeket legkésobb a szorgalmi idd utolso napjaig kotelesek a tanulok leadni.

e A konyvtari dokumentumok az iskola tulajdonat képezik. Minden konyvtarhasznalod
kotelessége, hogy fokozottan tligyeljen az épségiikre, kiillemiikre és a kolcsonzési
hatéariddkre.

e A munkaviszony, tanuldi jogviszony megszliinése napjan koteles a dolgozo, tanuld
konyvtari tartozasat rendezni.

e Ha az olvasé a konyvet elveszti, vagy megrongalja, koteles annak egy masik,
kifogastalan allapotban 1év6 példanyat beszerezni. A potlas megtorténtéig késedelmi
dijat kell fizetnie. Ha az olvasonak nem sikeriil a kdnyvet pdtolni, a 3. felszolitas utan
10 napon beliil koteles a konyv arat megtériteni.

e Gyakran keresett konyvek vagy kotelezo olvasmanyok esetén a téritési dij az elveszett
vagy megrongalt konyv mindenkori forgalmi értéke, nehezen vagy nem potolhato szak-
¢s kézikonyvek esetén a téritési dij a konyv aranak haromszorosa lehet.

e A késedelmi és téritési dij befizetését az olvasd a konyvtar hazi pénztarkonyvében
alairassal igazolja.

e Az elveszett, megrongalt konyvek értékébdl és a késedelmi dijbol befolyt dsszeget
visszaforgatjuk a konyvtéri allomany gyarapitasara.

o Az elveszett konyvekrdl a konyvtarosnak jegyzokonyvet kell késziteni.

16.8.1. Egyéni tanulas, felkésziilés, kutatomunka

A beiratkozott konyvtarhaszndlok szamara a kdlcsonzés mellett biztositott az allomany helyben
torténd hasznalata.

16.8.2. A csoportos kdnyvtarhasznalat szabalyai

A konyvtar helyiséget csoportok, osztalyok a konyvtaros vagy megbizott pedagdgus
feliigyeletével és feleldsségére vehetik igénybe.

A csoportos foglalkozasok megtartasahoz elére meg kell tervezni a konyvtar orabeosztasat,
hogy a tartalmi és technikai el6készitésiik biztosithato legyen.

A kézikonyvtari dllomany, az audiovizualis ismerethordozok (CD, DVD, stb.) és a folyoiratok,
ujsagok csak helyben hasznalhatok. Indokolt esetben az dllomany ezen darabjai egy alkalommal
maximum egy hetes id6tartamra — a pedagdgusok kérésére és részére — kiadhatok.

e A folyodiratok targyévben megjelend - nem visszamendleges - szdmai maximum 1 hetes
id6tartamra kolcsonozhetok.

e Az olvasdknak a konyvtari dokumentumot gondosan kell kezelni, abba bejegyezni,
vagy azt megcsonkitani, mellékletet kiemelni nem szabad.

e Ha az olvas6 olyan kdnyvet igényel, ami nincs meg a konyvtarban, indokolt esetben
/szakkonyvek, tovabbképzéshez sziikséges szakirodalom stb./. a koényvtarkozi
kdlcsonzés utjan a konyvtaros beszerzi.

e A konyvtaros a letéti és a kozponti kdnyvtarban majus 31-ig koteles a konyveket az
olvasoktol visszakérni, ugyantgy leltarozni az egyes szaktantermekben.

e A hianyz6 konyvekrol a fent emlitettek szerint jegyzokonyv késziil.
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A konyvtarbol konyvet csak a konyvtaros tudtaval, a kdlcsonzési nyilvantartdsba torténd
bejegyzés utan szabad kivenni.

16.8.3. Internet hasznalat

Hasznalatba vehetd az Internet-vonal a konyvtar szamitdégépe(i)n masok munkdjanak zavarasa
nélkiill — a szabad kapacitas figyelembe vételével — a tanitashoz-tanuldshoz sziikséges
informacidszerzéshez, -kereséshez.

16.9. A konyvtari allomany gyarapitasa

Az éllomany fejlesztés soran értékorientdltan, folyamatosan, tervszerlien, ardnyosan ¢&s
valogatva kell gytijteni a helyi pedagdgiai programnak megfeleltetett dokumentumokat.

A konyvek és egyéb ismerethordozok beszerzése /folyoiratok és nem hagyomanyos
dokumentumok/ allomanyba vétele, raktarozasa, valamint hasznéltatdsa a konyvtaros feladata.
A konyvtaros allomanygyarapitdsi munkdja soran kikéri a nevelGtestiilet véleményét,
figyelembe veszi az igazgaté utasitasait.

e Az allomény gyarapitdsara szolgdldo 0Osszeget az iskola koltségvetésében kell
eldiranyozni. A tartds tankonyvek beszerzésére fordithatdo 0sszeg évente a kozponti
koltségvetésben meghatarozottak szerint kertiil kialakitasra.

e A konyvbeszerzési keret szakszerli felhasznaldsaért az intézmény vezetdje felelOs.
Tudtan kiviil az iskolai konyvtar szdmara konyvet vagy mas konyvtari dokumentumot
senki nem vasarolhat.

e Az allomany gyarapitdsa a vasarlas mellett torténhet ajandékozas, palyazat €s csere
utjan.

16.10. A konyvtari allomany elhelyezése és védelme
A konyvtarra vonatkoz6 azonositod adatok

e Elnevezése: Bardos Lajos Altalanos Iskola Konyvtara
o Cime: (levél, telefax, telefonszam, e-mail) megegyezik a fejlécben megadottakkal
o Bélyegzbije ovalis alaku, felirata: Dunakeszi Bardos Lajos Altalanos Iskola Konyvtara

Az allomény elhelyezése

A Kozponti épiiletben (Dunakeszi, Iskola sétany 18.) 6nallo helyiségben,.
Az 6nallo konyvtar helyiség — mely bejarati térséggel, szocialis helyiséggel nem rendelkezik -
a korszerti kovetelményeknek sem elhelyezésében, sem funkciondlisan nem felel meg. Ennek
ellensulyozéasaként az esztétikus dekoracio és rend biztositja az otthonossagot.
FObb részei:
e Egybefiiggd konyvtarterem, 67 m?2, melynek részei:
- a szabadpolcos konyvkivalaszto és -elhelyezd dvezet;
- a zarhato szekrények;
- a csoportos ¢és egyéni tanuloi, neveldi hasznaloi helyek és foglalkozasi tér;
- klubszertien kialakitott rész €s folyoirat-olvaso;
- a konyvtaros munkahelye: tajékoztatasi-ellendrzési pont szamitogéppel.
Technikai felszerelés: multimédias szamitogép 2 hangfallal, Internet csatlakozassal,
nyomtatd, telefon, tv, video, DVD lejatszd, kazettas radidomagnd
e Raktar: a hasznalaton kiviili konyvek, valamint a védettebb anyagok raktarozasi helye.
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(kb. 9 m?, fa és fém polcokkal)
Berendezés, tarolas

A konyvtari allomany — lehetdség szerinti legmegfeleldbb - elhelyezésérdl az iskola vezetése a
konyvtaros bevonasaval gondoskodik.

o Kovetelmény a konyvtarhelyiség zarhatdsaga, illetve annak biztositasa, hogy oda csak
a konyvtaros tudtaval lehessen belépni. Az igazgatd és a konyvtaros tudtan kiviili
illetéktelen belépésrl minden esetben jegyzOkonyvet kell késziteni. Igy az illetéktelen
belépd anyagilag is felelossé valik a konyvtar alloméanyaért.

e A konyvtar helyiség berendezése (székek, asztalok) csoportos tanuléds és foglalkozas
céljara max. 30 tanul6 egyidejli befogadasat teszi lehetdve.

e A konyvek elhelyezése szabadpolcon torténik. A raktiri rend a kozmiivelddési
konyvtarakban kotelezé eldirdsokat koveti. A kézikonyvtari és  kolesonzd
alloményrészben kiilon csoportositdsban a szépirodalom az irok neve szerint abc
rendben, ¢és kiilon a szakirodalom tartalom szerint csoportositva 0-9-ig.

e Az audiovizualis ¢€s elektronikus ismerethordozok, berendezések elhelyezését zarhato
szekrényekben kell biztositani.

e A tanuldi szamitogépes munkaallomasok hasznalatidra az informatika teremben és a
nyelvi laborban van lehetdség.

e A polcok, butorok, asztalok, székek kivalasztasa a konyvtarhasznalok életkori
sajatossdgainak figyelembe vételével torténik.

e Az oktaté-neveld munka sziikségleteinek megfelelden a szaktantermekben letéti
konyvallomany is elhelyezhetd a tobbes példanyokbol.

A konyvtari allomany megovasanak érdekében a konyvtarban minden tlizvédelmi
ovintézkedést meg kell tenni, gondoskodni kell arrol, hogy a konyvtar jol szelldztethetd legyen.
A konyvtarban dohanyozni, €s nyilt langot hasznélni tilos!

16.11. A dokumentumok allomanyba vétele, nyilvantartasa

e A konyveket és a nem hagyomanyos dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében -
az érvényben 1évo konyvtari szabalyok szerint - el kell latni az iskola bélyegzdjével,
leltari szammal és raktari jelzettel.

e A nevel6i kézipéldanyokrol /tankonyvekrdl/, gyorsan avuld tartalmu vagy egy ivnél
kisebb terjedelmil kiadvanyokrol /fogydanyagok/ brosura nyilvantartast kell vezetni.

e A konyvtarban 1év0 dllomanyt a konyvtaros leltarkdnyvben és szamitogépes programon
tartja nyilvan.

16.12. Az iskolai konyvtar munkarendje

Az iskolai konyvtart 1 féallasu magyar szakos tanar vezeti. Feladatait az iskola Szervezeti és
Miikddési Szabalyzata mellett munkakori leirasa tartalmazza.

A konyvtar nyitva tartdsat ugy kell megtervezni, hogy a képzési idOben €s a tanitdsi orat
kovetden biztositani tudja a konyvtarhasznalati, konyvtarra épiilé szaktargyi ordk és egyéb
foglalkozasok zavartalan megtartasat, az oOravezetéshez sziikséges konyvek ¢&s egyéb
dokumentumok kdlcsonzését, és lehetdséget adjon az egyéni, csoportos olvasotermi helyben
hasznalatra, tajékozddasra, olvasasra, tanuldsra, kolcsonzésre. A nyitva tartas rendjét a
konyvtaros évente szeptember 1. hetében a konyvtarhasznalok szamara nyilvanossagra hozza,
hozzaférhetdvé teszi.
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A konyvtar mikodési rendjét — a Didkonkormanyzat és a NevelOtestiilet véleményének
kikérésével - az igazgatd jovahagyasaval a konyvtaros hatarozza meg.

17. Gyijtokori szabalyzat

17.1. Az iskolai konyvtar gytijtokorét meghatarozo tényezok

Az iskolai konyvtar szerepe és feladata az iskola pedagdgiai programjaban és helyi tantervében
megfogalmazott célok megvaldsitasaban valo kozremiikddés.
Gytjtokorét e célok figyelembevételével kell alakitani.

A Pedagoégiai programunk alapjan:
Az iskola alaptevékenysége:

Altaldnos iskolai nevelés és oktatas: nappali rendszer(i iskolai oktatas, also, felsé
tagozat, SNI tanulék integralt nevelés (mozgésszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés zavarral kiizdok, érzékszervi fogyatékos, hallasi fogyatékos

egyeb koznevelési foglalkozas: napkozis €s tanuldszobai ellatas;

iskolai konyvtari tevékenység;

Specialis képzési formak:

Az ének-zene ¢€s az idegen nyelv (angol és / vagy német) emelt szintli oktatéasa.

17.2. A konyvtar iskolan kiviili forrasai, kapcsolatai

kornyez6 iskolak konyvtaraival

helyi kozmivelddési konyvtar (Kolcsey Ferenc Varosi Konyvtar és 1. sz
Fiokkonyvtara)

orszagos konyvtarak (ODR, OSZK, OPKM, FSZEK, Interneten elérhetd egyéb
konyvtarak)

konyvtari szakmai szervezetek (pl. NKA, MKKE, TANOSZ,)

Dunakeszi Varos Onkorméanyzata, Programiroda

konyvkiadok (pl. Apécai, Mozaik, Miiszaki, Nemzeti, stb)

Konyvtarellato Kht, Folyoirat expedicid

17.3. Az allomanyalakitas alapelvei

Elsésorban jol hasznéalhaté kézikonyvtari alloményra van sziikség, a tanulok
kutatomunkdjanak segitéséhez.

Iskolank sajatossagai azt indokoljak, hogy a kiemelt 6raszamban tanult targyakhoz
kapcsolodo irodalmat kiemelten gytjtsiik (pl. ének-zenéhez hangzé anyag, kottak,
zenei konyvek,)

Az idegen nyelvek oktatasdhoz 1s igazodnunk kell gyiijteménytinkkel
(nyelvkonyvek, szotarak, hangzd anyagok)

A tanul6k kiilonb6z06 szociokulturalis hatterébdl adodoan, a térvényi eldirasoknak,
pénziigyi lehetdségeknek megfelelden sziikség van a tankdnyvek, segédletek egész
tanévi kolcsonzésére, a kotelezd és ajanlott irodalom megfeleld példanyszamban
torténd beszerzésére.
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e A miivészeti nevelés céljait is figyelembe kell venni. (Iskolank a 2005/ 2006.
tanévtdl kezdddden bekapcsolodott az alapfoki miivészetoktatasba, kiemelten a
drama ¢€s a grafika teriiletén.)

17.4. A 16 gyiijtokor és a mellék gyiijtokor meghatarozasa

17.4.2.

Fo6 gyijtokorbe tartoznak az iskola pedagogiai programjabdl adodo feladatok
megvaldsitdsdhoz sziikséges dokumentumok. A tanulok tantargyi felkésziilését,
mivelddését segitd kiadvanyok. A pedagdgusok szakmai munkajat, onképzését segitd
dokumentumok.
Mellék gyiijtokorbe a tanulok tanulmdnyait, Onképzését, szorakozasat segitd
dokumentumok

A 16 gylijtékorbe tartozdé dokumentumok:

Iskolai tankonyvek, tanari segédkonyvek nyomtatott és digitalis formaban
gyljtemények

Konyvtari tajékoztatd munkat segitd altalanos és szaklexikonok, enciklopédidk,
szotarak, atlaszok, k6zhasznu informacioforrasok

A mellék gytjtékorbe tartozé dokumentumok:

Ismeretk6z16 irodalom, kdzépszintli, a tanult targyakban valo elmélytilést, tdjékozodast
segitd irodalom

Tanitasi orakhoz felhasznalhat6 informécidéhordozdk

Feladatgytijtemények, példatarak, tesztek

Egyéni miivelddést szolgalo igényes szépirodalom

Pedagdgiai modszertani szakirodalom

17.5. A gyiijtés terjedelme, mélysége

Az iskolai konyvtar értékorientaltan, folyamatosan, tervszeriien, ardnyosan és valogatva
gyljti a helyi pedagogiai programnak megfeleltetett dokumentumokat. Tartalmilag lefedi a
tantervekben meghatarozott ismeretkoroket, de egyetlen teriileten sem torekedhet teljességre

17.5.1.

Kézikonyvtari allomany

altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak (alap- és kozépszintii teljességre torekvoen 1-3 pl.)
tantargyakhoz kapcsolodd (rész)tudoméanyok segédkonyvei, kronologidk, hatdrozok,
fogalomgytijtemények ( alap-és kozépszintli 1 vagy kis példanyszamban)

egy nyelvii és tobbnyelvil szotarak (értelmezd, helyesirasi, idegen szavak, etimologiai,
nyelvtorténeti, Szinonima, stb.) teljességre torekedve kozepes példanyszamban
fogalomgytjtemények az egyes tantargyakhoz kapcsoléddan (1-5)

kétnyelvil szotarak (a tanitott nyelvekbdl kiemelten a csoport létszaméanak megfelelden)
adattarak, atlaszok (valogatva 1-3 pl.)

oktatasi segédletek (valogatva 1-3 pl.)

helytorténeti kiadvanyok (valogatva 1-3 pl.)

az iskola névadojaval kapcsolatos kiadvanyok (kiemelten 1-3 pl.)

az iskola altal kiadott dokumentumok, videofelvételek, iskolaujsag
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17.5.2.

17.5.3.

Ismeretkodzl6 irodalom

tananyaghoz kapcsolodo kozépszintli ismeretterjesztd irodalom (valogatval-5 pl. )
informatikaval kapcsolatos alapszintii segédkonyvek (kiemelten 1-4pl.)
kommunikacios készség fejlesztésével (valogatva 1-3 pl.)

a tanult nyelvek segédletei (valogatva, tandri igényekhez mérten)
kornyezetvédelmi nevelés irodalma (valogatva 1-3pl.)

egészségnevelés irodalma (valogatva 1-3 pl.)

Iskolai tankonyvek, tanari segédkonyvek

A tanitott tantdargyakbol elsésorban az alabbi tantargyak tanitdsdhoz, a pedagdgusok
szlikségleteinek megfelelden, illetve tartds tankonyvként

17.5.4.

17.55.

Magyar nyelv- és irodalom

Matematika

Angol, német nyelv

Természetismeret, Kornyezetismeret,

Fizika, Kémia, Bioldgia

Foldiink és kornyezetiink

Miivészetek

Enek-zene (emelt és alt. tantervii), Tanc és drama, Rajz és vizualis kultira, Mozgokép
¢s médiaismeret

Hon-és népismeret

Etika, ember-és tarsadalomismeret

Torténelem ¢€s allampolgari ismeretek
Informatika, Szamitastechnika, Konyvtarhasznalat
Technika és életvitel, Egészségtan

Testnevelés és sport

Osztalyfénoki

Szépirodalom

A helyi tanterv altal meghatarozott hazi €s ajanlott olvasmanyok kiemelten teljességre
torekedve 5 tanulonként 1, illetve 10 tanulonként 1 pl.)

antologiak (valogatva 1-3 pl)

nemzetk6zi antologidk (valogatva 1 pl.)

népkoltészeti irodalmak (erdsen valogatva 1pl.)

kiemelkedd, de tananyagban nem szerepld magyar és kiilfoldi szerz6k miivei (erésen
véalogatva 1 pl.)

ifjusagi regények, verseskotetek (erésen valogatval vagy kis pl)

regényes életrajzok, torténelmi regények (erds valogatassal 1-2 pl.)

Konyvtari szakirodalom
a konyvtaros tanar segédkonyvtara 1 pl.

A konyvtarszakmai munkahoz sziikséges tajékoztato segédletek
A feldolgoz6 munkéhoz sziikséges segédletek
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e iskolai kdnyvtar pedagdgiaval foglalkoz6 mddszertani irodalom, feladatgytijtemények,
oraleirasok, konyvtarhasznalati konyvek (kiemelten, 1 pl.)

e altalanos és tantargyi bibliografiak (erésen valogatva 1-2 pl.)

e olvasasra neveléssel kapcsolatos modszertani munkak ( valogatva 1pl. )

17.5.6. Hivatali segédkonyvtar

e Az iskola vezetdsége részére az iskola neveld-oktatdé munkdjanak iranyitasdhoz az
igazgatas, a gazdalkodas, és az ligyvitel korébe tartozd legfontosabb kézikonyvek,
jogszabalygyiijtemények. (valogatva 1-2 pl)

e az iskola Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatanak, Pedagdgiai Programjanak ¢és helyi
tantervének

17.6. Tankényvtar

e az intézményben érvényben 1évo tankonyvek, (kiemelten)
e (munkafiizetek, munkatankonyvek, feladatlapok nem tartoznak a gylijtokorbe, esetleg
tanari hasznalatra, mutatoba)

17.6.1 A gytjtékorbe tartozé dokumentumtipusok:

frasos dokumentumtipusok:
= konyv
= tankonyv, tartos tankonyv, segédlet
= periodika: hetilap, folyoirat, évkonyv
* kisnyomtatvany, brosura
= Kotta
= kéziratok (pl. palyazatok)
Audio dokumentumok

= CD
Audiovizudlis dokumentumok

= Videofilm

= DVD
Digitalis dokumentumok

= CD-ROM

17.7. A konyvtaros

o bevételezi az allam altal téritésmentesen biztositott tankdnyvekben részesiild osztalyok
tankonyveit,

e Dbevételezi az ingyenesen biztositott tankonyveket azokon az évfolyamokon
tanuloknal, ahol a rdszorultsagi alapon ingyenesen biztositott tankdnyveket hasznaljak

o gondoskodik a téritésmentes, ill. a normativ kedvezménybdl beszerzett tankdnyvek
kikolcsonzésérdl és év végi begylijtésérol,

18. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések
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A nevelotestiilet a feladatkorébe tartozod iigyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatdrozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozOsségre, a tagozatokra, vagy a
didkonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles
azokrol az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

A nevelGtestiilet egy-egy kisebb gyermekkdzosség (osztaly, csoport) neveltségi szintjének
elemzését €s tanulméanyi munkajanak értékelését az adott kzosség problémainak megoldasat az
érintett kozosséggel kozvetlen kapcsolatban allo pedagoégusokra ruhdzza at. Jelen feladatkor
ellatasa kapcsan az adott kozosségért felelos pedagogus (osztalyfondk) hivhat 6ssze sziikség
esetén az igazgato tudtaval igynevezett neveldi mikro értekezletet.

A nevel6i mikro értekezleten csak az adott kozosséggel kozvetlen kapcsolatban allo
pedagégusok vesznek részt kotelezd jelleggel. A nevelOtestiilet felé valé beszamolasi
kotelezettség a gyermekkozosségért felelos pedagogusra harul a neveldtestiileti értekezletek
idépontjaban.

A nevel6testiilet a koznevelési térvényben meghatarozott jogkorébol a szakmai munkak6zosségre
ruhdzza 4t az alabbi jogkoreit:
- a probaidés pedagdégus munkakorben dolgozd kozalkalmazottak munkajanak
véleményezése,
- pedagdgiai program megvalositasahoz sziikséges tantervek, taneszkozok, tankonyvek
kivalasztasa,
- az egyes munkakozosségeket iranyitd vezetd beosztasu kozalkalmazottak munkajanak
véleményezése,
a munkak0zOsségbe tartozd tagok tovabbképzéséhez, atképzéséhez, tanulmanyi
szerzddéskotésehez javaslattétel,
- helyi szakmai, mddszertani programok Osszeallitasa,

Az intézmény neveldtestiilete - feladatkorének részleges atadasaval - a kdvetkez6 allando
bizottsdagokat hozza létre tagjaibol az alabbi feladat és hataskorrel és jogosultsagokkal:

o Tanuloi fegyelmi bizottsag, a tanulok fegyelmi ligyeiben dont tagozatonként.
Tagjai: intézményvezetd vagy a helyettese, a didkonkorményzatot segitd pedagogus, az
érintett osztalyfénok és a didkonkormanyzatot képviseld tanulo.

Felvételi bizottsagok (a nivé csoportos ének-zenei és az idegen nyelvi osztalyokba),
dont a tanulok felvételérdl.
Tagjai: az érintett munkakozosség-vezetdk, szaktandrok, érintett igazgatdhelyettes
¢s/vagy az igazgato.
A létrehozott bizottsagok, csoportok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiilet
felé az éves munkatervben rogzitett értekezletek id6pontjaban.

A nevelotestiillet a koznevelési torvényben meghatarozott jogkorébol a szakmai
munkakozosségre ruhazza at az alabbi jogkoreit:
e a probaidés pedagdégus munkakdrben dolgoz6d kozalkalmazottak munkdjanak
véleményezése,
e a foglalkoztatasi és pedagogiai program megvalositdsahoz sziikséges tantervek,
taneszkozok, tankonyvek kivalasztasanak véleményezése,
e az egyes munkakozosségeket iranyitd vezetd beosztasu kdzalkalmazottak munkdjanak
véleményezése,
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a munkakozdsségbe tartozd tagok tovabbképzéséhez, atképzéséhez, tanulmanyi
szerz6dés kotéséhez javaslattétel,

helyi szakmai, mddszertani programok 6sszeallitasa,

a tanulok kompetencia, tudés- €s neveltségi szintjének mérése,

palyazatok készitése, tanulmanyi versenyek szervezése és lebonyolitasa,

a munkakdzosségek tagjainak jutalmazasara, kitlintetésére javaslattétel.

18.1. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

e Also tagozatos tanitok munkakozossége 1-2. évfolyam

Also6 tagozatos tanitok munkakdzossége 3-4. évfolyam

Human (magyar nyelv és irodalom, torténelem) munkakdzosség
Tehetséggondozd munkakdzosség

Idegen nyelvet tanitok munkakdzossége

Mivészeti munkak6zdsség

Természettudomanyi munkak6zosség

Osztalyfonoki munkakozosség

Testnevelés munkakdzosség

A munkak6zosségek a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak szakmai, modszertani
kérdésekben segitséget adnak a nevelési-oktatdsi intézményben folyd neveld és oktaté munka
tervezésehez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A pedagodgusok kezdeményezésére intézmények
kozotti munkakozosség is 1étrehozhatd. Az iskoldban az azonos feladatok ellatasara, illetve
tantargyanként, miiveltségi teriiletenként egy szakmai munkakozosség hozhatd 1étre. Kiilon
szakmai munkak6zosség miitkodhet a tagozatokon.

A szakmai munkakozosség dont miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol.
Munkakozosséget alkot legalabb 6t, illetve ennél magasabb 1étszdmu azonos szakot tanitok
csoportja.

A szakmai munkako6zosség dont:

e tovabbképzési programokrol,
e az iskolai tanulményi versenyek programjarol.
e aneveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrdl

A szakmai munkakozosség véleményezi joga:

a foglalkozasi, illetdleg a pedagogiai program elfogadasahoz,

a taneszk0z0k, tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztashoz,
a felvételi kovetelmények meghatdrozasahoz,

a koztes vizsga, eredménymérések részeinek €s feladatainak meghatarozasahoz.

A szakmai munkakozosségek feladatai
e javitjak, koordinaljdk az intézményben folyo neveld oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét,
o fejlesztik, tokéletesitik szakteriiletik modszertani eljardsait, javaslatot tesznek a
specialis iranyok megvalasztasara,
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o szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, véleményezik a pedagdgus allashelyek
palyazati anyagat,

e javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara,

e tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget,

e az intézmény fejlodése érdekében pedagogiai kisérleteket végezhetnek,

e végzik a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat,

o kialakitjak az egységes kovetelményrendszert,

e a pedagogiai programban meghatarozottak szerint mérik €s értékelik a tanulok
tudasszintjét,

o Osszedllitjak az intézmény szamara a felvételi stb. vizsgak irdsbeli és szobeli feladat- és
tételsorait, ezeket értékelik,

e végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését,

e véleményezik az intézményben foly6 pedagdgiai munka eredményességét, szinvonalat
(els6sorban a sajat szakteriiletiikon beliil), javaslatot tesznek a tovabbfejlesztésére.

19. Sziil6i kozosségek véleményezési joga

e Sziil61 Munkako6zosségek osztaly szinten,

e Sziil61 Vélasztmany (SZMK) intézményi szinten.
A kozoktatasi torvény értelmében a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére €s a
kotelességiik  teljesitése  érdekében munkakozosségeket hozhatnak 1étre. A sziil6i
munkakodzosség dont sajat szervezeti €s miikddési rendjérdl, képviseletérdl, a jogszabalyban
meghatarozott témakdrokben véleményezési joggal élhet.
A gyermekkozosségek (osztalyok, csoportok) sziildi munkakozdsségével a kapcsolatot
kozvetleniil tartja a gyermekkozdsségért felelés pedagdgus (osztalyféndk, csoportvezetd), aki
az intézmény pedagdgiai programjaba illeszkedd sziildi kezdeményezéseket segiti. A sziiloi
munkakozdsségek véleményét, javaslatait a sziildi munkakozosség vezetdi, vagy a valasztott
SZMK elnok juttatja el az intézmény vezetdségéhez.
A Sziiloi Valasztmdnyt az intézményvezetd az éves munkatervben rdgzitett idépontokban
tanévenként 2-szer hivja Ossze, ahol tdjékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatairdl.
Konkrét egyiittmiikodésben az SZMK elndke kozvetleniil az intézményvezetdvel tart
kapcsolatot. Az SZMK elnoke vagy megbizottja tanévenként beszamol a nevelbtestiiletnek a
Sziiléi Valasztmany tevékenységérol.
A sziiloi munkakozosség sajat miikodeési szabalyzattal rendelkezik, az abban foglaltak alapjan
gyakorolja jogait.

A sziiloi munkakozosség részére biztositott jogok:

e az iskola sziiléi munkakozossége éves munkaterve alapjan — a nevelGtestiilettel
egylittmikodve - segiti az intézményi célkitlizések megvalositasat,

e javaslatot tesz a tanoran €s iskolan kiviili foglalkozasok, programok szervezésére,

e az osztaly sziil6i munkakézosségének elndke — az osztalyfonokkel egyeztetve -
rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze a felmeriild probléméak megoldasara,

e javaslatot tehet a sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasara,

e aziskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasara, bovitésére.

e A koznevelési intézmény SZMSZ-¢t, a nevelési-oktatasi intézmény hdazirendjét
nevelési-oktatdsi intézményben a neveldtestiilet, tovabba az iskolai diakonkormanyzat
¢s a sziil6i szervezet véleményének kikérésével fogadja el.
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IV. Zaro rendelkezések
1. Egyéb rendelkezések

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket - mint
pl. a belso ellendrzés szabalyozasat, az iratkezelést, stb.- 6nalld szabalyzatok tartalmazzak.

2. A tajékoztatas, megismertetés rendje, nyilvanossagra hozatal

Az SZMSZ rendelkezéseir6l a sziiloket, tanuldkat képviseldik utjan, a szervezett
kapcsolattartasi keretek kozott tdjékoztatni kell.
A szabalyzat el6irasaival az intézmény dolgozoéit tantestiileti, alkalmazotti értekezleten kell
megismertetni. A hozzaférhetdséget az intézmény hivatalos oraiban és partnerei szamdra
biztositani kell nyomtatott és/vagy elektronikus formaban az alabbiak szerint:

e Az iskola fenntart6janal

e Az iskola igazgatojanal
A hivatali rendtol fliggetleniil:

e Az iskola internetes honlapjan

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat eldirasairdl, valamint az intézményi miikodés egyéb
dokumentumairol — szdbeli vagy irasbeli kérelemre - tovabbi tdjékoztatdst kérhetnek az
érintettek az iskola igazgatojatol és/vagy igazgatohelyetteseitdl a vezetdi fogaddorakon vagy
mas, elzetesen egyeztetett idépontban.

3. Az SZMSZ feliilvizsgalatanak és modositasanak rendje

o Az SZMSZ feliilvizsgalatarol, sziikség szerinti modositasarél — a jogszabalyban
meghatarozott jogok gyakorldsdval — évente szeptember 30-ig az intézmény vezetdje
koteles gondoskodni.

Az SZMSZ modositasara javaslatot tehet

e az iskola igazgatoja,

e az alkalmazotti k6z0sség barmely tagja,

e A Sziil6i Szervezet (SZMK) iskolai vezetdsége,

e a Didkdnkormanyzat iskolai vezetdsége,

e az intézmény fenntartdja.
A sziilok ¢és tanuldk a modositast — képviseldik utjan — a sziiloi szervezeten (SZMK) és a
Didkonkormanyzaton keresztiil — irdsban javasolhatjak az intézmény vezetdjénél.

Az SZMSZ moédositasat a Sziiloi Szervezet és a Didkonkormanyzat véleményének
kikérésével a neveldtestiilet fogadja el €s a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikddtetéséhez  sziikséges  tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a belsd ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatolds rendjét, az intézményi gazdalkodds szabdlyait — ©6nallo szabalyzatok
tartalmazzadk. E szabalyzatok mint igazgat6i utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil
modosithatok.

V. Mellékletek
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1. KOZALKALMAZOTTAK MUNKAKORI LEIRASA
1.1. Az igazgat6 munkakori leirasa

A kozoktatasi intézmények vezetdinek feladatait altalaban a 2011. évi CXC toérvény a nemzeti
koznevelésrdl, valamint a 1993. évi LXXIX. torvény €s modositasai, illetve a 11/1994. MKM
rendelet és modositasai tartalmazzak.

1. A munkakor célja:

Az intézmény egyéni feleldsségli irdnyitdsa, a szakszeri és torvényes mikodés, a helyi
oktataspolitikai igényeknek megfeleld, szinvonalas pedagogiai munka, az ésszeri és takarékos
gazdalkodas biztositéasa.

2. Alapveto felel6ésségek, feladatok:

Az igazgatd az intézmény egyéni feleldsségii vezetdje. Feleldsséggel tartozik a fenntartonak,
didkoknak és nevel6testiiletnek a jogszabalyokban és iskolai szabalyzatokban szamara
meghatarozott feladatok ellatasaval, valamint az iskolavezetés mas felelds tagjai altal vezetett
munkatertiletek feliigyeletével.

munkaltatoi, gazdalkodasi és hivatali - adminisztrativ feladatokkal is.

A pedagdgiai iranyitas feladatait a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat tartalmazza.

Az igazgatd a NAT tantervi eldirdsainak €s a helyi tarsadalom igényeinek figyelembevételével,
a nevelGtestiilettel egyiitt kialakitja az iskola pedagdgiai programjat, gondoskodik annak
megvalodsitasarol, az eredményesség €s hatékonysag tervszerli és rendszeres ellendrzésérdl, a
vizsgalati eredményeknek megfelelden sziikség szerint modositja a programot - a térvényes
egyeztetési kotelezettségek betartasaval.

Feleldsségi korében gondoskodik a nevelé-oktatdmunka targyi, személyi és szervezeti
feltételeirdl, a demokratikus iskolai légkor kialakitasarol.

2.1. Az igazgatd - vezetdtarsaival munkamegosztasban - tervezi, szervezi, ellendrzi, elemzi és

értékeli a nevelé-oktatomunkat, de vannak feladatai a végrehajtas teriiletén is. Igy:

e Eldkésziti, megszervezi az iskola pedagogiai programjanak kialakitasat, elkésziti vagy
elkészitteti, nevelOtestiileti dontésre eldterjeszti a program tervezetét. A programkészités
kdzben is egyezteti az elképzeléseket a fenntartoval, majd a programot a Kozoktatési
torvényben eldirt modon - a sziil6i és didkszervezetek véleményezési jogat biztositva - a
neveldtestiilettel elfogadtatja, a fenntartoval jovahagyatja.

e Elkésziti az éves munkatervre €s a tanév helyi rendjére vonatkozé javaslatokat, s azt a
neveldtestiilettel elfogadtatja.

e Az igazgatd dolga és felelossége az SZMSZ-tervezet elokészitése, vitara bocsatasa,
elfogadtatésa.

e A munkak6zOsség-vezetOk javaslatai alapjan jovéhagyja a neveldk tervezé munkajat, a
tanmeneteket, osztalyfonoki és napkozis foglalkozési terveket, szakkdri munkaterveket.

e A neveldtestiilet véleményezési jogkdrének és az SZMSZ, valamint a Kozalkalmazotti
Szabalyzat eldirasainak megfeleléen megbizza a munkajat segitd vezetdket és feleldsoket,
és elkésziti a tantargyfelosztast.

e Eldterjeszti a Hazirend tervezetét, gondoskodik annak az erre jogosult féorumokon
(neveldtestiilet, sziildi szervezet, diakonkormanyzat) megvitatasarol és egyetértéssel vald
elfogadasarol.

e Szorgalmazza a nevelési szempontbol fokozott torddést igényld (hatranyos helyzeti,
veszélyeztetett és a tehetséges) tanulok megfeleld foglalkoztatasat szolgalo eljarasokat.
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Iranyitja és figyelemmel kiséri a tanuldi kozosségek ¢letét, fejlodését, eldsegiti
szabadidejiik kulturalt eltoltését.

Biztositja az iskola tanuléi és felndtt kozosségeinek demokratikus jogait.

Gondoskodik a nevelGtestiileti értekezletek megszervezésérdl, biztositja a tantestiileti
dontések megfeleld elokészitését, az intézményen beliili informacidoaramlast. Biztositja,
hogy valamennyi nevelé megismerje a legfontosabb kozponti €s iskolai dokumentumokat,
ellendrzi ezek eldirasainak, szellemének érvényesiilését, a neveldtestiileti hatarozatok
végrehajtasat.

Tamogatja a pedagdgusok tervszerl és folyamatos dnképzését, eldsegiti az 0jito és korszerl
torekvések kibontakozasat.

Gondoskodik az intézmény mindségbiztositasi rendszerének kiépitésérol.

Vezetdtarsaival meghatarozott munkamegosztas szerint ellendrzi a felelésok munkd;jat.

A tanitdsi ordk és tandran kiviili foglalkozdsok rendszeres latogatdsaval, a neveldk
egyetértésével végzett, toliik bekért felmérések és beszdmolok, valamint folyamatos
megfigyelései Utjan ellendrzi a nevel6-oktatd munka szinvonaldnak és eredményességének
alakulasat.

A pedagdgiai program egyes elemeinek "bevalasat" tervszerli és rendszeres belso és kiilsd
vizsgalatokkal is kontrollalja. Ezen elemzések és tapasztalatok, valamint a vezetdk és
felelosok beszdmolodi alapjan félévkor és a tanév végén rendszeresen, a munkatervben
meghatarozott alkalmakkor (pl. egy vizsgalat utani testiileti értekezleten) kiilon is értékeli
a tantestiilet munkéjat, az értékelést veliik elfogadtatja.

A kiemelkedd, illetve tartosan jo munkat végzd dolgozokat az iskola belsd szabdlyzataiban
rogzitett egyeztetési  kotelezettségek betartasaval dicséretben, pénzjutalomban,
béremelésben részesitheti, kitlintetésre felterjesztheti.

Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartdsarol, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozd torvényes feleldsségre vonasarol.

2.2. Személyzeti - munkaltatéi feladatok:
Az igazgato, mint munkaltato:

Elkésziti az iskola munkaerd-gazdalkodasi tervét, annak alapjan a betdltetlen allasokra
palyazatot hirdet, és lebonyolitja a palyazati eljarast.

Kiilon jogszabalyban eléirt feltételek szerint kinevezi az iskola dolgozoit, gyakorolja a
munkaltatoi jogkort.

Elkésziti, az iskola vezetdségével €s a pedagogusokkal egyezteti a neveldk és a kiillonb6zo
felelds6k munkakori leirdsat, s ha sziikséges, modositja azokat.

Ellenérzi a dolgozék munkaviszonyaval kapcsolatos nyilvantartasok (adminisztracio)
vezetését. VezetOtarsaival egyiitt naprakészen vezeti az intézmény dolgozodinak személyi
anyagat.

Az igazgat6 bizza meg a kdvetkezd vezetdket, felelds munkatarsakat:

igazgatohelyettes

tagozatvezetd
munkakdzosség-vezetok
konyvtaros

ifjasagvédelmi felelds
palyavalasztasi felelds

fegyelmi bizottsag vezetdje és tagjai
szakkdrvezetok

ligyeletes nevelok

tankonyvfelelds
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e munka-, baleset- és tiizvédelmi felelds

e cgyéb dolgozokat: oktatas-technikus, rendszergazda

e iskolatitkar, adminisztrator.
Az igazgatd felelOsségi korébe tartozik egy olyan tantestiileti 1égkor kialakitasa, amelyben
minden pedagogus - a kotelezd érvényli torvények és belsd szabalyzatok betartasaval - a
pedagbgiai program szellemében magas szinvonald, alkotd értelmiségi munkat végezhet.
Ennek érdekében torekszik az iskola dolgozdinak alapos megismerésére, fejlodésiik
elésegitésére €s elismerésére, a nevelGtestiiletben az egymast segitd emberi kapcsolatok
megerdsitésére, a szervezet fejlesztésére, ezaltal a tanulok személyiségének épiilését szolgalo
pedagbdgus-didk viszony kialakitdsara.

2.3. Hivatali vezetoként az igazgato:

e szervezi az iskola ligyviteli munkdjat a mindenkori érvényes jogszabalyok szerint;

e folyamatosan figyelemmel kiséri a kozponti €s helyi oktataspolitikai intézkedéseket,
ezekrdl naprakészen tajékozott, és intézkedik a tanév kozben érkezett rendeletek
tantestiiletben valdo megismertetésérdl és végrehajtasarol,

e a hivatalos ligyintézési hatdridon beliil valaszol a hozzd érkezett, tanuldkat érintd
kérésekre.

2.4. Az igazgato koltségvetéssel kapcsolatos feladatai:
e A fenntart6 jovadhagyasa utdn az elfogadott eldirdnyzatok alapjan szervezi 4t a munkat.
e Az ¢v folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az eldirdnyzatok teljesitését, felkésziil a
szlikséges modositasokra.
e Folyamatosan gondoskodik a koltségvetés ismeretében az intézmény takarékos
gazdalkodasarol.

2.5. Kozvetlen munkakapcsolatok:

Az igazgatd vezetési feladatait az igazgatOhelyettesekkel egyiitt gyakorolja és a feleldsség
megosztasrol - az SZMSZ mellett - munkakori leirasban rendelkeznek. Helyetteseivel kdzdsen
elkészitett rend szerint tartozkodik az iskolaban. Egyiittesen feleldsek azért, hogy
intézkedéseiket 6sszehangoljak, egymas tekintélyét megovjak, minden lényeges eseményrol,
ligyrél egymast kdlcsondsen tajékoztassak.

Az igazgato szoros kapcsolatot tart tovabba az iskolan beliil:
e a diakonkormanyzattal, DSE-vel,
e aszakmai munkako6zdsségekkel, alkalmazotti kozosséggel,
e a munkaltato érdekvédelmi szervezetekkel.
az iskolan kiviil:
e a fenntartd illetékes vezetdjével vagy bizottsdgaval,
a szlil61 munkakozosséggel, a sziilokkel
az iskola érdekében létrehozott alapitvany kuratoriuméaval,
az iskola korzetében mikodo 6vodaval, (6vodakkal), iskolakkal,
a pedagogiai szakmai szolgaltatast, ellendrzést ellatd Intézetekkel (a neveldk
tovabbképzése, mérések, vizsgalatok, elemzések megszervezése érdekében),
a kozépfoku tanintézetekkel (a tanulok beiskolazasanak érdekében),
e az iskolat tamogat6 helyi tdrsadalmi szervezetekkel, az iskolaorvossal,
e aziskola kozvetett partnereivel, orszagos szakmai szervezetekkel.

3. Hataskor:
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3.1. Az igazgato dontési hataskorébe tartozik:
a felnott dolgozokra vonatkozoan:

e apedagdgusok munkabeosztisa, tantargyfelosztas,

e aneveldk egyéni orarend-6sszeallitasi kérelme,

e a felvételi bizottsag tagjainak megbizasa,

e afegyelmi bizottsag tagjainak megbizasa,

e fegyelmi eljaras inditasa,

e rendkiviili, esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasa.

a tanulokra vonatkozoan:

e aziskolaba felvett tanulok osztalyokba vald beosztdsa, napkdzibe, tanulészobara torténd
felvétele;

e atanulok iskolai szervezett étkeztetésben vald részvétele;

e atanulok felmentése a kotelezo iskolai foglalkozasok latogatasa alol, vagy mentesitése
egyes tantargyak tanulasa aldl (ha a tanul6 egyéni adottsagai, helyzete ezt indokoltta
teszi);

e a tanulmanyi id6 megroviditése, egyes tantargyak tobb évfolyamra megéllapitott

tantervi kovetelményeinek egy tanévben valo teljesitése;

a tankotelezettség kezdete, id6tartamanak meghosszabbitasa,

felmentéssel kapcsolatos ligyek (a nevelési tanacsadd szakvéleménye alapjan);
nem az iskola korzetében lako tanulok felvétele;

ingyenes szolgaltatasok, a szocialis helyzet alapjan adhat6é kedvezmények.

Az igazgatd az intézmény képviseletében teljes alairasi jogkorrel rendelkezik.

3.2. Mas vezetdkre, illetve kollégakra atruhazott hataskorok:

(Megjegyzés: a hataskorok alapvetd megosztasat az SZMSZ tartalmazza).

A gazdasagi vezetOre a technikai dolgozok feletti munkaltatoi jogokbdl a munkabeosztas, a
munkakori leirdsok elkészitése, munkdjuk ellendrzése, értékelése; jutalmazésa, szamukra
rendkiviili feladatok kijelolése.

A felsds igazgatohelyettesre az iskolai dolgozok személyi nyilvantartasanak vezetése.

Az alsos igazgatohelyettesre az also tagozatban, illetve napkoziben dolgozd pedagdgusok
munkajanak segitése, ellendrzése, és értékelése, a munkakozosségeik tdmogatasa.

4. A teljesitményértékelés modszere:

Félévente irdsos beszamold a pedagogiai program, éves munkaterv végrehajtdsarol a
fenntartonak. A beszamolo tartalmazza a tanévben végzett vizsgalatok, a megtartott vizsgak
eredményeit, a tanulmanyi versenyek, a beiskolazas €s a tanévvesztések adatait, a koltségvetési
keretek felhasznalasardl szolo jelentést.

Esetenként tematikus beszamolo6 a fenntart6 €s a sziiloi kozosségek keérésére.

5. Az igazgaté munkarendje:

5.1.Munkaideje:

Heti 40 6ra, ebbdl 2 6ra a kotelezd 6raja a hatalyos tantargyfelosztas és orarend alapjan. Az
intézményben altalaban reggel 8-t6l délutan 16 oraig tartdozkodik a hivatali idében.

Fogado 6réja van az éves munkatervben meghatdrozott szerint,

5.2. Helyettesitési rendje:
Tanorait a rendes helyettesitési rend szerint kell megoldani lehetdleg szakos helyettesitéssel.
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Vezetoi feladatainak ellatasdban a felsés igazgato helyettes helyettesiti.

5.3. Szabadsagolasi rendje:

A tobbi pedagdgus kozalkalmazottol annyiban tér el, hogy a sziinetekben tligyeleti feladatokat
koteles ellatni, valamint szdmara a tanév késébb zarul és hamarabb kezdédik. Mindig
elérhetének kell lennie, legalabb telefonon.

5.4. Egyéb, eseti feladatai:
A kozvetlen munkaltatoi jog gyakorldja ad megbizast.

6. Jelen munkakori leiras a hatalyos tantargyfelosztassal és orarenddel, a kinevezési és aktualis
atsorolasi okmannyal egyiitt érvényes, amely tartalmazza az intézményi €s a dolgoz6 személyi
adatait, végzettségét, képzettségét, Kjt. szerinti besorolasat, juttatasait, feladatkorét.

A munkakoéri leiras ................ 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.

2. AVEZETOHELYETTESEK MUNKAKORI LEIRASA
2.1. A felsé tagozat igazgatohelyettesének munka- és hataskore

A vezetd beosztas elldtdsaval megbizott igazgatdhelyettes vezetdi tevékenységét altaldban a
2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol, kozoktatasrol szolo torvény és kapesolodo
rendeletei, illetve az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatdban, Hazirendjében,
Pedagogiai Programjaban, munkatervében €s belsd szabalyzataiban meghatarozottak szerint
latja el.

I. A pedagogiai program és az éves munkaterv végrehajtasa soran adodo feladatai,
tevékenységei:

e az oktatasi dokumentumok, hatarozatok, jogi szabalyok ismerete, betartatdsa a beosztott
kollégéakkal

e intézményi nyilvantartasok, statisztikdk Osszegzése, a fels6 tagozat értékeléseinek,

e neveld-oktatdo munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartatésa,

e Oralatogatas a fels¢ tagozaton (oralatogatdsi napld vezetése: eredményesség hibak
megjelolésével),

e a felsd tagozat szaktargyainak tantervei alapjan a tanmenet szerinti haladas figyelemmel
kisérése,

e apedagogusi iigyelet megszerveztetése, a feladat ellattatasa a Kozponti épiiletben,

e tanorakon kiviili tevékenység megszervezése, - adott esetben a didkonkormanyzatot segitd
pedagbgussal, szabadidé szervezdvel, konyvtarossal kozosen - koordinalésa, (szakkorok,
korrepetalasok, kirandulasok stb.)

e a gyermek- ¢és ifjusagvédelem segitése, kapcsolattartas a gyamiiggyel, (igazolatlan
mulasztas stb.)

e kapcsolattartds a palyavalasztasi feleldssel a beiskolazas tigyében,

e orarendkészités a felsO tagozat részére; figyelembe véve a tobb épiiletben valo tanitést, a
tagozatosok terheltségét, a csoportbontasokat ¢és a helyettesitési rendet,

e munkafegyelem, tanéravédelem betartatasa,
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torzskonyv, haladasi és szakkori naplok, bizonyitvanyok folyamatos szabalyszerii
vezettetése,

szll6i értekezletek rendjének megszervezése, biztositasa, fogadd ora idején az épiiletben
tartdozkodas,

a fels6 tagozaton miikodo emelt szintli ének-zenei és nyelvi osztdlyok munkajanak fokozott
figyelemmel kisérése,

a felsd tagozaton meglévo kiilonféle vizsgak szabalyszerl lefolytatdsa, a tanulok megfeleld
elhelyezése,

a szakmai munkako6zosségek felszereléseinek, a szertarak, laboratoriumok rendeltetésszeru
hasznalatanak figyelemmel kisérése, az osztalytermek beosztasa,

a tanulok baleseti-, tlizrendészeti oktatasanak biztositasa és mindezek bizonylatolasa,

a fels6 tagozatos helyettesités - beleértve a felso tagozatos tanuldszobat is - beosztasa, és a
tulora, helyettesités elszamolasa,

fels6 tagozatos tanuldszobai tevékenységek hataridejének betartatasa, foglalkozasok
latogatasa,

kapcsolattartds a Polgarmesteri Hivatal kiilonbozé Ugyosztalyaival és Bizottsagaival,
gondnokkal és vezetd tarsaval,

a neveldk irasbeli beszamoloit beszedi, értékeli és tovabbitja az igazgatonak,

a baleseteknél intézkedik,

elokésziti és vezeti a felsO tagozat osztalyozo értekezleteit, munkaértekezletét,

javaslatot tesz tovabbképzésre,

személyi ligyekben véleményt nyilvanit,

kapcsolatban all a pszicho-pedagogussal, gyogytestneveldvel, iskolaorvossal, védéndvel,
a felsd tagozatos tanulok korében az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok szervezése,
figyelemmel kisérése.

A felsoroltak egyben ellendrzési kotelezettséget is jelentenek.

2

. Egyéb, a munkakorbél adodo feladatok, tevékenységek:

nevelési-oktatasi vonatkozasban a Kozponti épiilet feleldse,

a vezetd helyettesekkel szoros egyiittmiikodes, az igazgatonak és a nevelOtestiiletnek
beszadmolasi kotelezettség (félévente irdsban),

hitoktatas helyének és idejének biztositasa,

a felsd tagozatos tdboroztatasok segitése,

kapcsolattartas a sziild1i munkak6zosséggel, gyermekjoléti szolgalattal,

iskolai, varosi, teriileti rendezvények szervezése, a felel6sok kijeldlése egyiittmitkdodve az
iskolavezetés mas tagjaival,

segiti az iskola egészségligyi feladatok megvalositasat,

patrondlja, segiti a palyakezdd kollégak munkajat,

hatranyos, veszélyeztetett tanulok sorsdnak figyelemmel kisérése, a sziikséges intézkedések
megtétele,

iskolai programjainkon, a mindségbiztositasi rendszer kiépitésében, miikddtetésében aktiv,
iranyito, kezdeményez0 részvétel.

3. A felso tagozat pedagogiai-szakmai igazgatohelyettesének ellenérzési kotelezettsége
kiilonosen Kiterjed:

a szakmai-pedagogiai tevékenységgel Osszefiiggd ellenérzési feladatokra, az oktatasi
dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak betartasara,
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e a tagozati intézményi nyilvantartasok, statisztikdk, Osszegzések, értékelések, az
adminisztracié pontos vezetésére,

e anevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasara,

e azintézményben oktatott tantargyak tanterveire, tanmeneteire, a tantargyak tanterv szerinti
haladaséra

e a tantargyak tanoraira (észrevételeiket Oralatogatasi naploban rogzitik) a tanorak

eredményességére,

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

a pedagogusi ligyelet pontossagara, feladatellatasara,

a tanoran kiviili tevékenységekre (pl.: szakkorok, konyvtar, tanfolyamok muiikodésére),

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munkara,

e amunkafegyelemre, az intézményi tulajdont karositdé eseményekre.

N

. A teljesitményértékelés modszere:

Félévente irdsos beszdmold a pedagdgiai program, éves munkaterv végrehajtdsarol az
igazgatonak, tantestiiletnek. A beszamol6 tartalmazza a tanévben végzett tantargyi és nevelési
eredményvizsgalatok, a megtartott vizsgadk eredményeit, a tanulmanyi versenyek, a beiskolazas,
tanévvesztések adatait, a szakmai munka folyamatos fejlesztési lehetdségeit, a tagozat
munkafegyelmének, szervezeti fejlettségének mutatait.

Esetenként tematikus beszamolot készit az igazgato6 altal megadott szempontok alapjan.

5. A felsés igazgatohelyettes munka-, helyettesitési - és szabadsagolasi rendje:
Heti munkaideje:
40 ora, ebbdl 4 ora a kotelezd oraja a hatdlyos tantargyfelosztds €s orarend alapjan. Az

intézményben altalaban 1/2 8-t0l 13.30-1g tartézkodik, az elsd tanitasi oratol az utolsoig.

Heti 2 alkalommal {igyeletet lat el a vezetdi ligyeleti beosztas szerint, fogadd ordja az éves
munkatervben meghatarozott idében.

Helyettesitési rendje:

Tanorait a rendes helyettesitési rend szerint kell megoldani, ha mdéd van ra, szakost kell
bekiildeni az elmaradas meggatolasara. Vezetdi feladatainak ellatadsaban az igazgato, ill. az
osztalyfénoki munkak6zosség vezetdje vagy a felsd tagozatos didkonkorményzat vezetdje
helyettesiti.

Szabadsagolasi rendje:
A tobbi pedagogus kozalkalmazottél annyiban tér el, hogy a sziinetekben tligyeleti feladatokat
koteles ellatni, valamint szamara a tanév késobb zarul és hamarabb kezdodik.

6. Egyéb eloirasok:

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Feladat ellatasi helye: a Kozponti épiilet, de vezetdi feladataibol adoddan az intézmény
barmely épiilete, 1étesitménye

Egyéb, eseti feladatai:

A kozvetlen munkaltatoi jogkor gyakorloja ad megbizést.

Koteles az eredményes munkavégzés érdekében munkatérsaival jol egyiittmitkodni, Munkéjat
mindenkor a hivatali titokra vonatkozo rendelkezéseknek és a hatalyos jogszabdlyoknak
megfeleléen végezni.
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Jelen munkakori leirds a hatalyos tantargyfelosztassal és orarenddel, a kinevezési és aktualis
atsoroldsi okmannyal egyiitt érvényes, amely tartalmazza az intézményi adatok mellett a
dolgozd személyi adatait, végzettségét, képzettségét, Kjt. szerinti besoroldsat, juttatdsait,
feladatkorét.

A munkakoéri leirés .................. 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

2.2. Az also tagozat igazgatohelyettesének munka- és hataskore

A vezetl beosztas ellatdsaval megbizott igazgatdhelyettes vezetdi tevékenységét altalaban a
2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol, kozoktatasrol szolo torvény és kapesolodo
rendeletei, illetve az intézmény Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzataban, Hézirendjében,
Pedagogiai Programjaban, munkatervében €s belsd szabalyzataiban meghatarozottak szerint
latja el.

1. A pedagogiai program és az éves munkaterv végrehajtiasa soran adodo feladatok,
tevékenységek:

e az oktatdsi dokumentumok, hatarozatok, jogi szabalyok ismerete, betartatdsa a beosztott
kollégékkal,

e intézményi nyilvantartasok, statisztikdk Osszegzése, az alsé tagozat értékeléseinek,
adminisztracidjanak pontos vezetése,

e nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartatasa,

e Oraldtogatds az als6 tagozaton (6ralatogatdsi napld vezetése: eredményesség, hibak
megjelolésével)

e az alsé tagozat targyainak (az j modszereket figyelemmel kisérve) tantervei alapjan a
tanmenet szerinti haladas figyelemmel kisérése,

e az also tagozaton a tanulok szdbeli-irdsbeli feladatainak mennyiségét (munkafiizeteket),
osztalyzatok szdmat és tartalmat figyelemmel kiséri,

e apedagogusi ligyelet megszerveztetése, a feladat ellattatasa az alsé tagozat épiileteiben,

e tanordkon kiviili tevékenység megszervezése - adott esetben a didkonkormanyzatot segitd
pedagbgussal, szabadidé szervezdvel, konyvtarossal kozosen - koordinalésa, (szakkorok,
korrepetalasok, kiranduldsok, tanfolyam stb.)

e a gyermek- ¢s ifjasagvédelem segitése, kapcsolattartas a gyamiiggyel, (igazolatlan
mulasztas stb.)

e kapcsolattartds a palyavalasztasi feleldssel a beiskolazas tigyében,

e Orarend készités az alsé tagozat részére, figyelembe véve a tobb épiiletben valo tanitast, a
tagozatosok terhelhetdségét, a csoportbontasokat és a helyettesitési rendet,

¢ munkafegyelem, tandravédelem betartatasa,

e torzskonyv, haladdsi és szakkori naplok, bizonyitvanyok folyamatos, szabalyszerli
vezettetése,

e sziildi értekezletek rendjének megszervezése, biztositasa, fogadd ora idején a Kék
¢épiiletben tart6zkodas,

e az also tagozaton mikodd emelt szintli ének-zenei osztalyba a felvételi megszervezése -az
ének-zene munkakozdsség vezetdjének bevonasaval, az emelt szintii osztalyok munkéjanak
fokozott figyelemmel kisérése,

e az alsé tagozaton meglévd vizsgdk szabalyszerli lefolytatdsa, a tanulok megfeleld
elhelyezése,

e atanitashoz sziikséges felszerelések biztositasa, az osztalytermek beosztasa,

e atanulok baleseti-, tlizrendészeti oktatasanak biztositasa, és mindezek bizonylatolésa,
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az also tagozatos helyettesités - beleértve az alsoé tagozatos napkozit is — beosztdsa, a
tulorak, helyettesitések szakszerli vezetése, leadasa,

az als6 tagozatos napkdzis tevékenységek hataridejének betartatasa,

kapcsolattartis a Polgarmesteri Hivatal kiilonbozd Ugyosztalyaival és Bizottsagaival, az
intézmény gazdasagi vezetdjével, gondnokkal €és vezetd tarsaval,

a nevelOk irasbeli beszamoloit beszedi, értékeli és tovabbitja az igazgatonak,

beosztja és elszdmolja a Kék és a Fehér épiiletben a reggeli €s a délutani tigyeleteket,
figyelemmel kiséri a napkozis foglalkozasi naplokat, foglalkozéasokat latogat,

a baleseteknél intézkedik,

elokésziti és vezeti az also tagozat osztalyozo- és munkaértekezleteit,

javaslatot tesz tovabbképzésre,

személyi ligyekben véleményt nyilvanit,

kapcsolatban ~ all a  logopédussal, pszicho-pedagdgussal, gyogytestneveldvel,
iskolaorvossal, védonovel,

az ¢lelmezéssel, téritési dijjal kapcsolatos effektiv €és adminisztraciés tennivald
végrehajtasanak, 0sszegzésének figyelemmel kisérése az als6 tagozaton.

A felsoroltak egyben ellendrzési kotelezettséget is jelentenek.

2

. Egyéb, a munkakorbél adodo feladatok, tevékenységek:

nevelési-oktatasi szempontbdl a Fehér épiilet feleldse,

a vezetd helyettesekkel szoros egylittmiikddés, az igazgatonak és a neveldtestiiletnek
folyamatos beszamolasi kotelezettség (kérésre irasban),

hitoktatas helyének ¢€s idejének biztositasa, az also tagozatos tdboroztatasok segitése,
kapcsolattartas a Sziil61 Munkakozosséggel,

kapcsolattartas az 6vodakkal, tarsintézményekkel,

iskolai, varosi, teriileti rendezvények szervezése, a felelosok kijeldlése egyiittmitkdodve az
iskolavezetés mas tagjaival,

kapcsolattartas a munkaiigyeket intéz6 kozalkalmazottal,

segiti az intézmény iskola egészségiigyi feladatainak ellatasat,

patronalja, segiti a palyakezdd kollégak munkajat,

hatranyos, veszélyeztetett tanulok sorsanak figyelemmel kisérése, a sziikséges intézkedések
megtétele,

iskolai programjainkon, a mindségbiztositasi rendszer kiépitésében, mitkddtetésében aktiv,
iranyitod, kezdeményez0 részvétel.

3. Az alsé tagozat pedagogiai-szakmai igazgatohelyettesének ellendrzési kotelezettsége
kiilonosen Kiterjed:

a szakmai-pedagogiai tevékenységgel Osszefiiggd ellenérzési feladatokra, az oktatasi
dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak betartasara,

a tagozati intézményi nyilvantartdsok, statisztikdk, Osszegzések, értékelések, az
adminisztracié pontos vezetésére,

a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasara,

az intézményben oktatott tantdrgyak tanterveire, tanmeneteire, a tantargyak tanterv szerinti
haladasara,

a tantargyak tandraira (észrevételeiket oOralatogatasi naploban rogzitik) a tandrak
eredményességére,

a tanulok munkafiizeteire, a szobeli feleletek €s az irasbeli feladatok szamara, mélységére,
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e apedagogusi ligyelet pontossagara, feladatellatasara,

e atanoran kiviili tevékenységekre (pl.: szakkorok, konyvtar, tanfolyamok miikodésére),
e agyermek- és ifjisagvédelmi munkara,

e amunkafegyelemre, az intézményi tulajdont kéarositdé eseményekre.

4. A teljesitményértékelés modszere:

Félévente irdsos beszdmold a pedagdgiai program, éves munkaterv végrehajtdsarol az
igazgatonak, tantestiiletnek. A beszamolo tartalmazza a tanévben végzett tantargyi €s nevelési
eredményvizsgalatok, a megtartott vizsgak eredményeit, a tanulmanyi versenyek, a beiskolazas,
tanévvesztések adatait, a szakmai munka folyamatos fejlesztési lehetdségeit, a tagozat
munkafegyelmének, szervezeti fejlettségének mutatoit.

Esetenként tematikus beszamolot készit az igazgato altal megadott szempontok alapjan..

5. Az alsés igazgatohelyettes munka-, helyettesitési - és szabadsagolasi rendje:

Heti munkaideje:

40 ora, ebbdl 4 ora a kotelezd Ordja a hatalyos tantargyfelosztas és orarend alapjan.

Az intézményben 1/2 8-t61 16-ig tartozkodik.

Heti 2 alkalommal délutani tigyeletet 1at el a vezetdi ligyeleti beosztas szerint. Fogadd oréja az
¢ves munkatervben meghatarozottak alapjan.

Helyettesitési rendje:

Tanorait a rendes helyettesitési rend szerint kell megoldani. Vezetdi feladatainak ellatasaban —
vezetdtarsai egyideji akadalyoztatasa esetén - az also tagozatos munkakdzosség vezetdje vagy
az als6 tagozatos didkonkormanyzat vezetdje helyettesiti.

Szabadsagolasi rendje:
A tobbi pedagogus kozalkalmazottdl annyiban tér el, hogy a sziinetekben tligyeleti feladatokat
koteles ellatni, valamint szamara a tanév késobb zarul és hamarabb kezdodik.

6. Egy¢b eloirasok:

Kozvetlen felettese: az igazgatod

Feladat ellatasi helye: Alapvetden az als6 tagozat, de vezetéi munkdjabol adoddan az
intézmény barmely épiilete, 1étesitménye.

Egyéb, eseti feladatai:

A kozvetlen munkaltatoi jogkor gyakorloja ad megbizast.

Koteles az eredményes munkavégzés érdekében munkatarsaival jol egylittmiikodni, Munkéjat
mindenkor a hivatali titokra vonatkozo rendelkezéseknek és a hatalyos jogszabalyoknak
megfeleléen végezni.

Jelen munkakori leirds a hatalyos tantargyfelosztassal és orarenddel, a kinevezési €s aktudlis
atsorolasi okmannyal egyiitt érvényes, amely tartalmazza az intézményi adatok mellett a
dolgozd személyi adatait, végzettségét, képzettségét, Kjt. szerinti besoroldsat, juttatdsait,
feladatkorét.

A munkakori leirds..........ccceeeeeuveenneen. 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

3. PEDAGOGUS KOZALKALMAZOTTAK MUNKAKORI LEIRASA
3.1. A tanito munkakori leirasa

1. Jogszabalyi hattér:
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A kozoktatasi intézményben dolgozod pedagoégus tevékenységét altalaban az alédbbi
jogszabalyok szerint latja el:
e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
e az 1992. ¢évi. XXXIII. torvény és modositasai a kozalkalmazottak jogallasarol,
e 2012/I. tv a munka torvénykonyvérdl
e az intézmény Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzata, Hazirendje, Pedagogiai programja,
munkaterve és belsd szabalyzatai

2. A munkakor célja:

Az iskolaztatas kezdd szakaszaban a gyerekek iskolai életre szocializalasa, kotelességtudatuk
¢s feladattartasuk kialakitasa, alapkészségeik fejlesztése. Az egészséges életmddnak megfeleld
szokdsok, kovetelmények megismertetése; gyakoroltatdsa a gyerekekkel. A tanuldk -
¢letkornak megfelelé - fejlesztd foglalkoztatasa a NAT kovetelményeinek és az iskola
pedagdgiai programjanak szellemében.

3. Alapveto felelosségek és feladatok:

- A tanit6 felelds a rabizott gyerekek tanulményi és erkdlcsi fejlodéséért.

- Osztalytanitoként osztalyaban a legtobb tantargyat 6 tanitja.

- A tanitdshoz maga vélaszthatja meg a felhaszndlni kivant taneszk6zoket és modszereket.
Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy munkajaval a tantestiilet altal kialakitott
pedagdgiai koncepcidt szolgéalja. Ennek érdekében konzultdl a szakmai munkak6zosség
vezetdjével.

- A felelds taneszkoz és modszervalasztas feltétele, hogy a tanitdé megismerje a rendelkezésre
allo tanitasi programokat és eszkozoket; folyamatos Onképzéssel kell tdjékozodnia az Uj
szakmai torekvésekrol.

- Tanoraira €s tanoran kiviili foglalkozéasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
gyerekek életkori sajatossdgainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasra, a rendelkezésre allo 1d6
optimalis kihasznalasara.

- Tano6rai munkdjat a gyerekek adottsdgainak, haladasi tempdjanak megfeleléen differencialtan
szervezi. A lemarad6 tanulok szamara felzarkoztatd foglalkozasokat szervez; egyéni
segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat. Sziikség esetén iddben szakértdi bizottsagi
vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanuld képességeinek megfeleld
ellatasban részesiilhessen.

- Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara, amit a tanorai differencialason
kiviil szakkorokbe vald javaslat, tanulmanyi versenyekre valo felkészités formdjaban is
megtehet.

- Gondoskodik arrdl, hogy minden tanul6 - ha kiilonb6zd tlitemben is - megszerezze a NAT
kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld ismereteket.

- A gyerekek tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal; sokoldali szemléltetéssel
szolgalja. Anyagi felelosséggel tartozik az iskola felszerelési targyainak épségéért, az altala
hasznalt szemlélteté és technikai eszkozOk helyes taroldsaért, épségének megdrzéséért, a
rabizott targyak szabalyos kezeléséeért.

- Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulméanyi munkajat ugy, hogy az értékelés az
¢letkori sajatossagoknak megfeleld, motivald hatasti legyen. Az értékelésben torekszik az
irasbeli és szobeli formdk egyensulydnak megtartasara. A kotelezd irasbeli feladatokat
ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egyiitt értékeli. Az alkalomszeri irasgyakorlatot és a
matematikai feladatokat a kovetkez6 orara kijavitja.

Tanitasdban kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek fejlesztését.

- A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulés folyamataban tervszertien végzi.
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Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanuldk folyamatos tudatos
megfigyelésével, valtozatos kozds tevékenységek szervezésével, csalad latogatdsok ¢és
kiilonbozo vizsgalatok segitségével érhet el.

- Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai élet szabalyainak betartasara, megismerteti €s
gyakoroltatja veliik az iskola hazirendjét.

- Biztositja tanul6éi szamara, hogy nyugodt légkorben; tiirelmes, elfogadd kornyezetben
fejlédjenek.

- A tanitonak meghatarozé szerepe van a gyerekek tanuldshoz vald viszonyanak kialakitdsaban;
feladata a tanulds megszerettetése; a szellemi erdfeszitésekben rejlé  Ordmforrasok
felfedeztetése; a gyerekek spontan érdeklédésének fenntartasa, fejlesztése.

- Felelds azért, hogy a gyerekek a tanulméanyi foglalkozasok sziineteiben biztonsagos
koriilmények kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak; megfeleld id6t toltsenek szabad
levegdn valdo mozgéssal is.

- Osztalya szdmara tanoran kiviili szabadidds foglalkozasokat szervez.

- A tanitasi orakon és tandrakon kiviili foglalkozason kiilonds gondot fordit a tanulok
egylttmiikodési készségének, onallosaganak ¢és ontevékenységének kialakitasara.

- A kozos iskolai tevékenység minden mozzanatdban gyakoroltatja a kulturdlt emberi
viselkedés szabalyait.

- Tiszteli a gyermek emberi méltosagat; a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol is.
- Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzeti €s veszélyeztetett gyerekek
segitésérol; ha sziikségesnek latja, hatosagi intézkedést is kezdeményez (segélyezés, étkezési
¢s tanszerellatas, gyamiigyi intézkedés). Egyiittmiikodik az iskoldban dolgozé ifjusagvédelmi
feleldssel.

- Munkakorében ellatja az osztaly tanuloival kapcsolatos iskolai adminisztracids munkat: vezeti
az osztalynaplot, a tanulok torzslapjat, bizonyitvanyat; az osztalyara vonatkozdan adatokat
szolgaltat a statisztika elkészitéséhez. Vezeti és vezetteti a tanulok tajékoztato flizetét, ellendrzo
konyvét.

- Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilkkel, 6ket minden - az osztalyt, illetve az egyes gyerckeket
érintd - kérdésrdl haladéktalanul tajékoztatja. A tanulok elémenetelérdl szol6 mindsitéseket,
érdemjegyeket folyamatosan bejegyezteti az ellendrzd, ill. tajékoztato fiizetbe. A munkatervben
meghatarozott 1dokozonként sziildi értekezletet, fogadoorat tart. Téjékoztatja a sziildket az
iskoldban hasznalatos taneszk6zokrdl; részt vesz a tankonyvek kiosztasaban; meghatarozza a
szlikséges fiizetek és iroszerek korét.

SzervezOmunkat végez a sziildi munkak6zosségek megalakitdsdban, majd veliik
egyiittmiitkddve kapcsolja dssze az iskola és a helyi tarsadalom igényeit. Az arra alkalmas és
vallalkoz6 sziiloket bevonja a tanulmanyi munka €s a szabadidds foglalkozasok, kirdanduléasok,
taborozasok megszervezésébe.

A sziiloket tajékoztatja az iskola életérdl, pedagogiai programjarol, hazirendjérdl, az iskolai
értékelési rendszerrdl.

Mint osztalyvezetd, kapcsolatot tart a Sziiléi szervezet képviseldjével.

- A tanit6, mint a nevel6testiilet tagja, részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek meghozataldban,
kotelessége az értekezleteken, kozds iskolai rendezvényeken valo részvétel.

Az iskolai linnepélyek méltdé megtartasahoz osztalya megfeleld felkészitésével - a gyerekek
¢letkoratdl fliggden miisorok betanitasaval - jarul hozza.

- Kotelessége az iskolai munkatervben rd osztott feladatok végrehajtasa, iigyeletesi teenddk
ellatasa.

Naponta 15 perccel az els6 tanitasi 6rajanak megkezdése el6tt koteles munkahelyén megjelenni.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben meghatarozott modon értesiti a munkaltatdjat, €s a
tanitasi anyag, valamint a taneszk6zok ataddsaval hozzajarul a helyettesités szakszertiségéhez.
- Kapcsolatot tart az 6vodaval, a felsé tagozaton tanité nevelokkel, az intézmény partnereivel.
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- Szakmai munkako6zosségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, az iskola altal
biztositott tovabbképzési lehetéségeket kihasznalja (konyvtarhasznalat, tanfolyamok). Ujonnan
szerzett ismereteirdl beszamol munkako6zosségében.

Munkakozosségével egyiitt alkotdé munkét vallal az iskola pedagodgiai programjanak
kialakitdsaban, mindségbiztositasi rendszerének miikddtetésében. Mindennapi munkéjat az
iskola altalanos céljai alapjan tervezi €s ezek szolgalatdban szervezi.

- Koteles az eredményes munkavégzés érdekében munkatarsaival jol egyiittmiikddni,
Munkdjat mindenkor a hivatali titokra vonatkoz6 rendelkezéseknek ¢és a hatdlyos
jogszabalyoknak megfeleléen végezni.

4. A teljesitményértékelés modja:

- Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott gyerekek tanulmanyi fejlédéséért,
amit iskolai belso és kiils6 értékelések mindsitenek.

- Munkéjarél az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan félévente irdsos beszamolot
készit. Az iskolavezetés eldre meghatdrozott rendben latogatja tanitési orait, ellendrzi munkd;jat.
- Evente onértékelést végez.

Kozvetlen munkahelyi  felettesei: a munkakozosség-vezeté ¢és az alsd tagozatos
igazgatohelyettes.

5. A tanit6 munkarendje:

Munkaideje:

Heti 40 ora, ebbdl kotott munkaidé 32 ora, ami 22-26 Ora neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidé a tantargyfelosztas szerint, 6-8 ora pedig neveléssel-oktatassal le nem kotott
munkaidd.

Helyettesitési rendje: eseti helyettesités elrendelhet6 tandrai és egyéb foglalkozas napi kettd,
heti hat, egy tanévben legfeljebb harminc tanitasi napra.

Szabadsagolasi rendje: A 1992. évi XXII. Torvény (Munka torvénykove), az 1992. évi
XXXIII. Torvény (A kozalkalmazottak jogallasarol)

Feladat ellatasi helye: alapvetéen az also tagozatos tanuldcsoportok elhelyezésére szolgald
épiiletek

Egyéb, eseti feladatai:

A kozvetlen munkaltatoi jogkor gyakorloja ad megbizast.

6. Jelen munkakdri leirds a hatalyos tantargyfelosztassal, orarenddel, kinevezési és aktualis
atsorolasi okmannyal egyiitt érvényes, amely tartalmazza az intézményi és a dolgozo6 személyi
adatait, végzettségét, képzettségét, Kjt. szerinti besorolasat, juttatasait, feladatkorét.

Jelen munkakori leiras ....szeptember 1-jén 1ép hatalyba €s visszavonasig érvényes.

3.2. A szaktanar munkakori leirasa

1. Jogszabalyi hattér:
A kozoktatasi intézményben dolgoz6d pedagoégus tevékenységét altalaban az aldbbi
jogszabalyok szerint latja el:

2011. évi CXC térvény a nemzeti koznevelésrdl

e az 1992. évi. XXXIII. torvény és modositasai a kozalkalmazottak jogéallasarol,

e 2012/I. tv a munka térvénykonyvérdl

e az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata, Hazirendje, Pedagogiai programja,
munkaterve ¢és belsd szabalyzatai
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2. A munkakor célja:
Az iskolai tantargyak szakszerli és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztasban meghatarozott
rendben. Az iskolai pedagdgiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

3. Alapveto felelésségek és feladatok:

A pedagodgus feleldsséggel és Onalloan; a tanuldk tudasanak, képességeinek €és személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkajat.

- A pedagogus az oOrakozi sziinetekben a tanulok feliigyeletével, a kotelezd tanodra
elokészitésével Osszefliggd feladatokat latja el. A teljes munkaidd tobbi részében - munkakdri
feladatként - ellatja a neveld és oktato munkaval a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal
Osszefiiggd feladatokat, igy kiilondsen felkésziil a foglalkozasokra, tanitasi orakra, elokésziti
azokat, értékeli a tanulok teljesitményét, elvégzi a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo
igyviteli tevékenységet.

- Nevel6-oktatd munkéjat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek
¢és a taneszkOzok szabad megvélasztasaval tervszeriien végzi. Megismeri a szaktargyaban
rendelkezésre all6 programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola pedagdgiai koncepcidja
alapjan, a tanuldk adottsdgaihoz igazitva valasztja ki munkakdzOsségével egyetértésben a
legmegfeleldbbet.

- Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevd, a
képességek fejlesztését célzo iddtervet/tanmenetet készit.

- Tanitési ordira és a tanéran kiviili foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszeriien
¢€s pontosan megtartja.

Orain - a tantargytdl és tananyagtol fiiggéen -gondot fordit a tanulok differencialt
foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal
szolgalja.

- Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra, hogy
az irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaro feladatlapokat legkés6bb 2 héten beliil kijavitja
¢s kijavittatja. A dolgozatirds idépontjat a tanulokkal elére kozli, ennek segitségével
tanartarsaival egylitt biztositja, hogy ugyanabban az osztilyban egy napon kettdnél tobb
témazaro dolgozatot ne irjanak.

- A félévi és az év végi zaras eldtti utolsd témazard, illetve iskolai dolgozatot lehetdség szerint
legkésObb egy héttel a jegyek lezarasa el6tt megiratja.

A kotelezd irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanulokkal javittatja és veliik egyiitt
értekeli.

- Az iskolavezetés jovahagyasaval a hatranyos helyzetli, lassibb tempoban haladé gyerekek
szamara felzarkoztatd foglalkozasokat szervezhet.

A szaktargydban kimagaslo teljesitményt és kreativitdst mutatd tanuldkat az iskola
lehetdségeinek kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatasahoz (helyi szakkor,
tanulmanyi versenyre valo felkészités, levelezds versenyek).

- Oréin optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre allo szemlélteté eszkozoket.
Anyagi feleldsséget vallal a rabizott eszkozokeért, gondoskodik a szaktargyahoz tartozo szertari
anyag megfeleld tarolasarol, megdrzésérdl, a szertar rendjérdl és ontevékenyen részt vallal a
szemléltetd eszkoz-allomany fejlesztésében.

- Az iskola pedagdgiai programjaban meghatarozott - szaktargyaval kapcsolatos - szabadidds
programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

Eldzetes megallapodas szerint a kotelezd oraszdmaba beszamithatok a kdvetkezd feladatok:
(pl.) szakkori foglalkozasok, énekkar; sportkor, tehetséggondozas, felzarkoztatd foglalkozas,
napkozis foglalkozas, nem féfoglalkozast konyvtarosi tevékenység.
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- Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiilonboz6 potlékokkal dijazott feladatokat
(osztalyfénok; szakmai munkakdzosség vezetdje, didkonkormanyzat vezetdje) és feleldsi
tevékenységeket (pl. palyavalasztasi, munka- és tizvédelmi, tankonyvfelelds, stb.).

- Az éves ligyeleti rendben rogzitett idopontban orakdzi iigyeletet vallal; beoszthato a napkdzis
étkeztetés feliigyeletére, sziikség szerint - az iskolavezetés utasitasara - helyettesitést végez.

- Elvégzi a pedagdgus beosztasaval kapcsolatos adminisztracios munkat: pontosan vezeti az
osztalynaplot; a tanulok érdemjegyeit beirja vagy beiratja az ellenérz6 konyviikbe; megirja a
javito- és az osztalyozd-vizsga jegyzOkonyveit.

- A pedagogus részt vesz az iskola sziildi értekezletein, a fogadodrakon. A sziilokkel vald
talalkozasi alkalmakkor tdjékoztat a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok elémenetelérdl,
megbeszéli veliik a gyerekek fejlodésében felmeriilé problémakat.

- A szaktanar, mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken; joga van véleményével a kozos dontésekhez hozzéjarulni.

Jelen kell lennie az iskolai szintli rendezvényeken, tinnepségen.

- A szaktanar feladata szakmai és pedagogiai tudasanak alland6 gyarapitasa, a szaktargya
korébe tartozd 1) tudomanyos eredmények megismerése és a szakmodszertani fejlesztések
korében valo tajekozodas.

Megbizas alapjan részt vehet a tanuldk tanszerellatasaban (tankonyvosztas); meghatarozza ¢s
kozli a sziilokkel a szaktargydban hasznélatos irdszer €s egyéb taneszkoz-sziikségletet.

- Munkéjanak megkezdése eldétt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint értesiti
feletteseit és a tanitasi anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a helyettesités
szakszeriiségéhez.

- Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozéasain, ahol megosztja kollégaival
onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt vesz
a helyi tantervek kidolgozasaban, az iskola mindségbiztositasi rendszerének mukodtetésében,;
a munkakdzosség-vezetd felkérésére tovabbképzési célu eldadast tarthat.

- Szaktargya tanitasdval egy idében minden pedagogus kotelessége a tanulok személyiségének
a neveldtestiilettel kozosen kialakitott pedagogiai koncepcid mentén valo fejlesztése; a
pedagogiai programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete, a
mindségfejlesztési munkdban vald aktiv részvétele. Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni
fejlédését; ennek eldmozditasa érdekében egyiittmiikodik az osztalyfonokokkel €s a vele egy
osztalyban tanito kollégakkal.

- Koteles az eredményes munkavégzés érdekében munkatarsaival jol egyiittmiikodni,
Munk4jat mindenkor a hivatali titokra vonatkoz6 rendelkezéseknek és a hatalyos
jogszabalyoknak megteleléen végezni.

4. A teljesitményértékelés modja:

- Munka4jaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott gyerekek tanulményi fejlédéséért,
vizsga- és versenyeredményeiért, amit iskolai belsé és kiils6 értékelések mindsitenek.

- Munk4jarél az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan félévente irasos beszamolot
készit. Az iskolavezetés elore meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait, ellendrzi munkajat.
- Evente onértékelést végez.

Kozvetlen munkahelyi  felettesei: a munkakozosség-vezetd ¢€s a felsd tagozatos
igazgatohelyettes.

5. A szaktanar munkarendje:
Munkaideje:
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Heti 40 6ra, ebbdl 22 6ra a kotelezd ordja a hatalyos tantargyfelosztas €s orarend alapjan. Az
intézményben altaldban reggel 8-t6] délutan 14-ig tartdézkodik az ora- és helyettesitési rendben
meghatarozottak alapjan.

Helyettesitési rendje:

Tanorait a rendes helyettesitési rend szerint kell megoldani lehetdleg szakos helyettesitéssel.
Szabadsagolasi rendje:

Az 1992. évi. XXXIII. térvény és modositasai eldirasai szerint.

Feladat ellatasi helye: alapvetden a felsd tagozatos tanuldcsoportok elhelyezésére szolgald
épiiletek, egyébként a tantargyfelosztassal (attanitas esetei) Osszefliggésben.

Egyeb, eseti feladatai:

A kozvetlen munkaltatoi jogkor gyakorloja ad megbizast.

6. Jelen munkakdri leirds a hatdlyos tantargyfelosztassal, orarenddel, kinevezési és aktudlis
atsorolasi okmannyal egyiitt érvényes, amely tartalmazza az intézményi €s a dolgoz6 személyi
adatait, végzettségét, képzettségét, Kjt. szerinti besorolasat, juttatasait, feladatkorét.

A munkakori leiras .........c.c.......... 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

3.3. Az osztalyfonok munkakori leirasa

1. Jogszabalyi hattér:
A kozoktatasi intézményben dolgozd pedagogus tevékenységét altaldban az alabbi
jogszabalyok szerint latja el:

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

e akozoktatasrol sz616 tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. torvény,

e a2012/I. tv a munka torvénykonyverdl

e az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata, Hazirendje, Pedagogiai programja,
munkaterve ¢és belsd szabalyzatai

2. A munkakor célja:

Egy osztalyt és annak tanuloit érd iskolai fejlesztd hatasok koordindlasa; a nevelési tényezok
Osszefogésa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerinti fejlesztése érdekében. Az
osztaly kozosségi €életének szervezése.

3. Legfontosabb felelosségek és feladatok:

- Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg egy tanévre. Az osztalyfondk felelds vezetdje a
rabizott tanulocsoportnak. Feladata a tanulok személyiségének alapos, sokoldali megismerése,
differencidlt fejlesztése; kozosségi tevékenységiik iranyitasa; onallosaguk, ontevékenységiik és
onkormanyzo képességiik fejlesztése.

- Nevelémunkdjat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv és az
osztalyfonoki ordk tématerve, amelynek formai, szerkezeti kovetelményeit az osztalyfOnoki
munkakozdsség hatarozza meg.

Személyiség- ¢és kozosségfejlesztd munkajat az iskola pedagdgiai programjaban preferalt
alapértékek mentén végzi:

- Torekszik tanuloi személyiségének, csaladi és szocialis koriilményeinek alapos
megismerésére; a sziilok iskolaval szembeni elvarasainak; a gyerekekkel kapcsolatos
ambicioinak megismerésére.

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

- Egyiittmiikddik az osztalyaban tanité szaktanarokkal, napkozis neveldkkel.
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Latogatja osztalya tanitasi oOrait, a tanitdsi o6ran kiviili foglalkozasait; tapasztalatait,
észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett neveldkkel megbeszéli.

Sziikség esetén - az igazgato hozzajarulasaval - az osztalyban tanitd tanarokat és az érintett mas
pedagdgusokat tandcskozasra hivja ossze.

- Vezeti osztalya osztalyozd értekezleteit, ezeken, valamint az igazgatd kérésére a
neveldtestiileti értekezleten ismerteti €s elemzi a tanuldcsoport helyzetét, neveltségi szintjét,
tanulmanyi munkajat, magatartasat. Az osztalyban tanitd pedagdégusokkal megvitatja az addig
tapasztaltakat és a kovetkezd idészak teendoit.

- Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuloi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a
tanuldsban. Szervezi és havonta értékeli az osztéllyal egyiitt a tanulok tanulmanyi elémenetelét,
Mmagatartasat és szorgalmat.

- Segiti a tanuldsban lemaradok felzarkdztatasat, decemberben és majusban intenziv fejleszto
foglalkozast szervez-szerveztet a bukasra allok szamara.

- Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

- Tiszteletben tartja a gyerckek emberi méltosagat; gondoskodik arrél, hogy az osztaly
kozosségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanuldénak a demokratikus kozéleti
szereplésre vald felkésziiléshez.

- A helyi tantervben meghatarozott drakeretben osztalyfonoki orat tart. Ezeket hasznélja fel az
osztalyban adodd szervezési és pedagdgiai problémak megoldasara. Az osztalyfonoki orak
témait a munkako6zosség altal meghatarozott forméban; tanmenetben rogziti. Az osztalyfonoki
ordkon folyd iranyitott beszélgetések szolgaljadk az iskola pedagdgiai programjat; de
mindenképpen tartalmazzadk a humanista alapértékek elfogadtatasara valo torekvést. Minden
iskolai programban helye van a rendre, tisztasagra; udvarias, kulturdlt viselkedésre;
fegyelmezett munkéra és tanulasra; a munka és a dolgoz6 ember tiszteletére; az dnmiivelés
igényére; testi-lelki egészség meglrzésére; kornyezetvédelemre; demokratizmusra;
onismeretre; harmonikus, tarsas kapcsolatokra valo nevelésnek. Az egyes alapkérdésekkel valo
foglalkozas mértékét, a ra forditott 1d6t és az osztalyfonoki tematikaba keriild egyéb kérdéseket
az iskola pedagogiai programja, a tanuldk fejlettségi szintje €s érdeklédése alapjan valasztja ki.
A tanmenetben tervezett témak feldolgozasara alaposan felkésziil, ugyanakkor a tanulok
érdeklddésének, aktivitasanak figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat: egyesekre a
tervezettnél tobb vagy kevesebb 1ddt fordithat.

- A neveld munkdja tervezésében az osztalyfénoki tanmenetet foglalkozasi tervvel egésziti ki.
Ebben megtervezi a gyerekek személyiségfejlesztése érdekében elvégzendd felméréseket,
vizsgalatokat, a tanulokkal vald egyéni banasmod eljarasait; s az osztallyal valo egyeztetés utan
a tanévre tervezett kozos tevékenységeket (munka, kirdndulasok, egyéb rendezvények).

- Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire; tinnepségeire; szervezi osztalya
szabadidés foglalkozéasait oly mddon, hogy igy megismertesse tanitvanyaival a kulturalt
szorakozas ¢és mivelddés valtozatos formait; kifejlessze benniik a szabadid0 tartalmas
kialakitasanak igényét.

- Segiti az iskolai diakonkorméanyzat munkajat; felkelti a tanulokban az iskolai kozéleti
tevékenység iranti érdeklddést; az osztaly életének demokratikus szervezésével kifejleszti
benniik az ehhez sziikséges képességeket.

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

- Folyamatosan torekszik osztalydban a tdrsadalmi munkamegosztds megismertetésére. A
gyerekek ¢életkoranak megfelelden szakmai ismertetésekkel, onismereti gyakorlatokkal késziti
fel tanuloit a palyavalasztasra.

- Felel6sok megbizasaval és munkdjuk ellendrzésével biztositja az osztalyterem rendjének,
tisztasaganak, berendezési targyainak meg0Orzését.
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- Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkdjanak Osszehangoldsara; egyiittmiikodik a
szlilokkel.

- Evente legalabb 2 alkalommal sziildi értekezletet; az éves munkatervben meghatarozott
modon fogadoorat tart.

Megismerteti a szlilokkel az iskola ¢életének jellemzdit, pedagogiai programjat, hazirendjét;
megbesz¢éli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztély, illetve az egyes tanulok
fejlesztésére vonatkozoan.

- Iranyitja és tdmogatja osztalyaban a sziil61i munkak6zosség munkajat. Kapcsolatot tart a sziiloi
szervezet képviseldivel, a Didkdnkormanyzat vezetdjével. Megszervezi az arra vallalkozd €s
alkalmas sziil6k részvételét a tanulas segitésében, a palyavalasztasi, iskolai szabadidds
programok, kirdndulésok, tdborozasok szervezésében, az iskolai alapitvany tamogatasaban.

- Osztalyfonoki megbizatasa elsd évében - legkésObb a tanév végéig - a tanuld sziileit
megismeri, esetleg a tanulokat otthonukban meglatogatja, majd sziikség szerint végez
csaladlatogatasokat - a sziilok eldzetes értesitésével és beleegyezésével.

- Folyamatosan tajékoztatja a sziil6ket a gyerekek magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérol,
(negyedévenként irasban is), alkalmazza az iskolai szabalyzatokban rogzitett dicséret és
elmarasztalas formait.

- Elvégzi az osztalyfonok adminisztracidos teenddit, felel az osztalynapld szabalyszerd,
naprakész vezetéséért, a bizonyitvanyok, torzslapok pontos felfektetéséért. A hatranyos
helyzetli és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében egyiittmiikodik a gyermekvédelmi
feleldssel; gondoskodik szdmukra szocidlis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

A hianyz6 érdemjegyeket beiratja az ellenérzébe; rendszeresen ellendrzi, hogy alairattak-e az
ellendrzdbe keriilt jegyeket és bejegyzéseket.

Regisztraltatja és Osszesiti a tanulok hidnyzasait; pontos adatokat szolgéltat osztalyardl az
iskolai statisztika elkészitéséhez.

- Elvégzi a tanuldk tovabbtanulasdval kapcsolatos adminisztrativ teenddket; tovabbtanulasi
lapjaikat szabélyszerlien és pontosan tovabbitja. Aktivan részt vesz az osztalyfénoki
munkakozdsség munkdajaban, tanulmanyozza a szakirodalmat; bemutatdo foglalkozast,
kiilonboz6 témaju felmérések kidolgozasat és elemzését vallalja.

- Koteles az eredményes munkavégzés érdekében munkatirsaival jol egyiittmiikddni.
Munk4jat mindenkor a hivatali titokra vonatkoz6 rendelkezéseknek és a hatalyos
jogszabalyoknak megfeleléen végezni.

- Anyagi feleldsséggel tartozik az iskola felszerelési targyainak épségéért, a rabizott targyak
szabalyos kezeléséért.

4. A teljesitményértékelés modja:

- Az osztalyfénok erkdlcsi €s jogi feleldsséget vallal a rabizott tanulok személyi biztonsagaért;
kulturélt viselkedéséért; személyiségiik fejlesztéséért, amit belsé ¢€s kiilsé értékelések
mindsitenek.

- Munkajarél az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan félévente irdsos beszamolot
készit. Az iskolavezetés eldre meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait, esetenként
osztalya rendezvényeit; ellendrzi munka;jat.

- Evente onértékelést végez.

Kozvetlen munkahelyi  felettesei: a munkakozdsség-vezetd ¢és az adott tagozat
igazgatohelyettese.

5. Az osztalyfonok munkarendje:
Munkaideje:
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Heti 40 6ra, ebbdl 22 6ra a kotelezd ordja a hatalyos tantargyfelosztas €s orarend alapjan. Az
intézményben altaldban reggel 8-t6] délutan 14-ig tartdézkodik az ora- és helyettesitési rendben
meghatarozottak alapjan.

Helyettesitési rendje:

Tanorait a rendes helyettesitési rend szerint kell megoldani lehetdleg szakos helyettesitéssel.
Szabadsagolasi rendje:

Az 1992. évi. XXXIII. térvény és modositasai eldirasai szerint.

Feladat ellatasi helye: alapvetden a tanuldcsoportja elhelyezésére szolgald épiilet, egyébként a
tantargyfelosztassal (attanitas esetei) Osszefliggésben.

Egyeb, eseti feladatai:

A kozvetlen munkaltatoi jogkor gyakorldja ad megbizast.

Az osztalyfonokot megilleti a jog, hogy osztalyaban 6 tanitsa szaktargyait.

6. Jelen munkakdri leirds a hatdlyos tantargyfelosztdssal, orarenddel, kinevezési és aktudlis
atsorolasi okmannyal egyiitt érvényes, amely tartalmazza az intézményi €s a dolgoz6 személyi
adatait, végzettségét, képzettségét, Kjt. szerinti besorolasat, juttatasait, feladatkorét.

A munkakori 1eiras .......cccoeeveenenennnnn. 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.

3.4. A napkozis nevel6 munkakori leirasa

1. Jogszabalyi hattér:
A kozoktatasi intézményben dolgozd pedagogus tevékenységét altaldban az alabbi
jogszabalyok szerint latja el:

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

e akozoktatasrol sz616 tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. torvény,

e 2012/ tv a munka torvénykonyveérol

e az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata, Hazirendje, Pedagogiai programja,
munkaterve és belsé szabalyzatai

2. A munkakor célja:
A napkdzis csoportba tartozo tanulok tanorak utan iskolaban toltott idejének célszerti, hasznos,
intenziv fejlesztd foglalkozasokkal valo kitoltése, tanulményi munkéjuk segitése.

3. Alapveto felel6sségek, feladatok:

- Neveld munkdjat foglalkozési tervben rogzitett modon tudatosan tervezi, nagy gondot fordit
a tanulok valtozatos foglalkoztatasara.

- Csoportja szamara heti tervet készit; foglalkozésait a napkozis munkakozosség altal készitett
napkozis hazirend szerint szervezi.

Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositdsa; az 6nallo tanulas
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa és a sziikség szerinti segitségnyujtas.
Gondoskodik arrol, hogy a gyerekek a heti rendben megjelolt tanulmanyi foglalkozasokon
elmélyiilten tanuljanak, firasbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt
mennyiségileg minden esetben; mindségileg lehetdség szerint ellendrzi.

A memoritereket lehetdség szerint kikérdezi. A részoruldkat a megadott idokeretek kozott
korrepetalja; vagy segitésiiket tanulocsoportok szervezésével biztositja.

- Egyiittmiikddik a csoportjat tanitd neveldkkel.
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- A napkdzis munka fontos része a szabadido fejlesztd hatasu tevékenységekkel valo kitoltése.
Az adott idokeret szabta lehetOségek szerint csoportja szdmara legaldbb heti 1 alkalommal
kulturalis, sport-, jaték-, és/vagy munkafoglalkozasokat szervez.

Gondos tervezéssel biztositja, hogy ezek szinvonalasak legyenek.

- Csoportjat - a tanitasi orak befejezése utan, az évente kialakitott ebédeltetési rend szerint - az
ebédldbe kiséri, ott gondoskodik a kulturdlt étkeztetés feltételeirdl, a személyi higiénia
szabalyainak betartasarol és a tanulok fegyelmezett veselkedésérol.

- Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanuldknak a szabad levegén valdé mozgast,
kikapcsolodast, ekozben személyesen feliigyel rajuk. Ez 1d6 alatt indirekten irdnyitja
tevékenységiliket, a gyerekek tanacstalansaga esetén célravezetd pedagogiai 1épést tesz.

A foglalkozasok befejezése utdn a napkozis munkakozosségben tortént megegyezés é€s
munkarendben rogzitettek szerint 6sszevont csoportok szdmara ligyeletet tart.

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

- Feleldsséggel hasznalja fel a napkdzis csoport ellatmanyat, és arrdl az érvényes pénziigyi
szabalyoknak megfeleléen elszamol. Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok
allaganak meg6rzésérdl, a munkaeszk6zok gondos tarolasarol.

- Aktivan részt vesz a napkdzis munkakozosség munkdjaban, az iskola mindségbiztositasi
rendszerének kiépitésében ¢és milkddtetésében; allandd Onképzéssel fejleszti tudasat. A
tovabbképzéseken, tanfolyamokon megismert szakmai jdonsagokrol a munkakozosségben
beszamol.

Mint a nevelGtestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, s minden iskolai
rendezvényen.

- Részt vesz a csoportjaba tartozo tanuldk sziildi és osztalyozo értekezletein, fogadoorakon;
egylittmiikodik az osztalyfonokkel.

A gyerekek munkajanak 0Osztonzésére motivalo értékelési rendszert dolgoz ki; az
eredményekrdl, gondokrol rendszeresen tdjékoztatja az osztalyfonokot és a sziiloket.

- Koteles az eredményes munkavégzés érdekében munkatarsaival jol egyiittmiikodni,
Munk4jat mindenkor a hivatali titokra vonatkoz6 rendelkezéseknek és a hatdlyos
jogszabalyoknak megfelelden végezni.

- Anyagi feleldsséggel tartozik az iskola felszerelési targyainak épségéért, a rabizott targyak
szabalyos kezeléséért.

4. A teljesitményértékelés modja:

- Félévente az iskolavezetéstdl kapott szempontok alapjan irdsban vagy munkakdzosségi
megbeszélésen beszamol a gyerekek tanulmanyi munkdjanak, magatartasanak alakulasardl; a
szabadidds tevékenységek sikerességérdl, amit belsd és kiilsd értékelések mindsitenek.

- Az iskolavezetés eldre meghatarozott rendben latogatja foglalkozasait, esetenként csoportja
rendezvényeit, ellendrzi munkéjat.

- Evente onértékelést végez.

Kozvetlen munkahelyi felettesei: a munkakdz0sség-vezetd és az alsé tagozat igazgatdhelyettese.

5. A napkozis nevel6 munkarendje:

Munkaideje, munkakdoriillmények:

Heti 40 o6ra, ebbdl 22 ora a kotelezd oOrdja a hatalyos tantargyfelosztds és napkdzis
munkabeosztas alapjan.

Helyettesitési rendje:

Foglalkozasait lehetdleg a rendes helyettesitési rend szerint kell megoldani.
Szabadsagolasi rendje:
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Az 1992. évi. XXXIII. térvény és modositasai eldirasai szerint.

Feladat ellatasi helye: alapvetden a tanulocsoportja elhelyezésére szolgalo épiilet, egyébként a
tantargyfelosztassal (attanitas esetei) Osszefliggésben.

Egyéb, eseti feladatai:

Helyettesitési feladatot 14t el a délelétti munkarendben lehetdség és sziikség szerint. Egyéb
esetekre a munkaltatoi jogkor gyakorloja ad megbizast.

6. Jelen munkakori leirds a hatdlyos tantargyfelosztissal, napkozis munkabeosztassal,
orarenddel, kinevezési €és aktualis atsorolasi okmannyal egylitt érvényes, amely tartalmazza az
intézményi és a dolgoz6é személyi adatait, végzettségét, képzettségét, Kjt. szerinti besorolasat,
juttatasait, feladatkorét.

A munkakori leiras .................. 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.

3.5. A szakmai munkako6zosség-vezet6 munkakori leirasa

1. Jogszabalyi hattér:
A kozoktatasi intézményben dolgozd pedagogus tevékenységét altaldban az alabbi
jogszabalyok szerint latja el:

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

e akdzoktatasrol sz616 tobbszor mddositott 1993. évi LXXIX. térvény,

e 2012/ tv a munka torvénykonyveérol

e az intézmény Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzata, Hazirendje, Pedagogiai programja,
munkaterve és bels6 szabalyzatai

2. A munkakor célja:

Az intézményben foly6d neveld- oktatdbmunka szakmai szinvonaldnak javitdsa, folyamatos
fejlesztése. Az iskolavezetés segitése az egyes szakteriiletek munkdjanak tervezésében,
szervezesében, ellendrzésében ¢€s értékelésében, a mindségbiztositasi rendszer kiépitésében €s
miikddtetésében. Az iskolai belsd tovabbképzések szervezése.

3. Alapveto felelosségek, feladatok:

- A szakmai munkak6zosség-vezetok iranyitjdk a munkakozosség tevékenységét, felelosek
azok szakmai munkdjaért, a szaktargyi oktatds szinvonalaért.

- Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

- Ismerik a kozoktatas fejlesztési programjat, a Kozoktatasi torvényt, az alapfoka nevelés-
oktatasra vonatkozo jogszabalyokat.

- Szakterliletiknek megfeleléen részt vesznek az iskola pedagodgiai programjanak, - a
munkakdzosséggel egyiitt - a helyi tantervnek a kidolgozéasaban.

- Minden év junius 15-ig értékelik a munkakdzosség egész évi munkajat, altalaban aug. 25-ig
elkészitik a kovetkezd tanév munkatervét, ami alapul szolgdl az iskolai munkaterv
elkészitéséhez.

- Alkot6 moddon kozremikodnek az iskolai szabalyzatok, hazirend, pedagdgiai program
kialakitasaban, modositdsdban, a mindségbiztositasi rendszer miikodtetésében.

- Javaslatot tesznek a szakteriiletiikhoz tartozo tantargyakat illetden a tantargyfelosztasra,
véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

- Tantargycsoportjukban palyazatokat, tanulmanyi versenyeket, vetélkeddket szerveznek.

- Torekszenek az egységes kovetelményrendszer kialakitasara, ennek alapjan felmérik és
elemzik, értékelik a tanulok tudas- és képességszintjét, fejleszté megoldasokat dolgoznak ki.
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- Az intézmény fejlédése érdekében pedagogiai kisérleteket végezhetnek.

- Javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok felhasznalasara.

- Onképzésiik példamutato, segitik munkakdzosségiik tagjainak a tovabbképzését is.

- Részt vesznek szakmai palyazatokon, 6sztonzik és segitik ebben kollégaikat is.

- Fokozott figyelemmel segitik a munkakozosségiikben dolgozo palyakezdd nevelok munkajat.

- Elbiraljak és jovahagyasra javasoljak a munkakozosség tagjainak munkaterveit, foglalkozasi
terveit, ellendrzik a kovetelmények megvalositasat.

- Ellendrzik ¢és értékelik a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményeznek az igazgatonal, javaslatot tesznek a jutalmazasra ¢€s
kitlintetésre.

- Rendszeresen - lehetdség szerint legalabb félévenként egy alkalommal - orat latogatnak a
munkak6zdsség tagjainal, tapasztalataikat megbeszélik.

- Rendszeresen ellendrzik a dolgozatok, a héazi fiizetek, javitdsdra vonatkoz6 intézményi
megallapodasok betartasat.

- Irdnyitjdk az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, dsszegzik ¢€s elemzik a
tapasztalatokat, levonjak a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesznek a hidnyossagok
felszamolasara.

- Latogatjak a felzarkoztatd és tehetséggondozo foglalkozasokat is, ezek hatékonysagarol
tajékoztatjak az intézmény vezetését.

- Figyelemmel kisérik a feliigyeletiik ald tartoz6 szaktargyak tantargyi kovetelményeinek
teljesitését, technikai felszereltségét, javaslatot tesznek a fejlesztésre.

- tapasztalataik alapjan felelosséggel dontenek szakmai kérdésekben, s e dontésekrol
tajékoztatjak az igazgatot.

- Kotelesek az eredményes munkavégzés érdekében munkatarsaikkal jol egyiittmiikodni,
Munkdjukat mindenkor a hivatali titokra vonatkozé rendelkezéseknek és a hatdlyos
jogszabalyoknak megtelelden végzik.

- Anyagi feleldsséggel tartoznak az iskola felszerelési targyainak épségéért, a rajuk bizott
targyak szabalyos kezeléséért.

A napkozis munkakézosség vezetoje a fentieken tul ellatja a kovetkezo feladatokat:

- Figyelemmel kiséri a tanulok igényeit és felvételét a napkdzibe, kiillondsen a megel6z6 tanév
majusaban torténd jelentkezési igényeket.

- A tervezés sordn (a létszdm ismeretében) javaslatot tesz az igazgatonak a csoportok
Osszetételére és vezetdjére.

- Rendszeresen ellendrzi a kulturalt és az egészségiigyi kovetelményeknek megfeleld étkezést,
észrevételeit kozli a gondnokkal.

- Gondoskodik a Napkozis lizend flizet rendszeres hasznalatarol, a sziilok kelld id6ben torténd
informalasarol.

- Elkésziti a csoportok ebédeltetési rendjét.

Az osztalyfonoki munkakozosség-vezeto a fenti feladatokon tul

- Negyedévenként ellendrzi a magatartasi €s a szorgalmi osztalyzatokat; a tanév elején oktober
1-jéig az igazgato helyettessel egyiittmiikddve az osztalynaplok, torzslapok megujitasat, a
személyi adatok kitoltését, tanév végén a naplok lezarasat.

- Figyelemmel kiséri a kialakitott jutalmazasi és fegyelmezési rendszer érvényesiilését.

- Kiilonos figyelemmel értékeli az osztalyfonokok altal szervezett tanoran kiviili programokat,
a demokratikus iskolai kdzéletre nevelés helyzetét az osztalyokban.

- Szoros kapcsolatot tart fenn a didkonkormanyzat vezetdjével.

4. A teljesitményértékelés modja:
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- Félévente Osszefoglald elemzést készit a munkakozosség tevékenységérdl a neveldtestiilet
szadmara, az igazgato altal megadott szempontok szerint adatokat szolgéltat a munkateriilet
helyzetéral.

Beszamol a szaktargy felmérési és vizsgaeredményeirdl, ezek fejlodési tendencidir6l
(trendvizsgalatok), a fejlesztési lehetoségekrol.

- Evente onértékelést végez.

Kozvetlen munkahelyi felettese: az adott tagozat igazgatohelyettese.

5. Munkakoriilmények:

Munkéjahoz az iskolavezetés a fenntartd jovahagyasaval potlékot folyosit; s az orarendet
lehetdség szerint tigy alakitja, hogy a munkak6zosség tagjainal oralatogatast végezhessen.
Feladat ellatasi helye: kozépvezetdi feladataibol addddan az intézmény barmely épiilete,
létesitménye, esetenként (pl. kiséret versenyre) kiilsé munkahely.

Egyéb, eseti feladatai:

Helyettesitési feladatot 1at el a déleldtti munkarendben lehetdség és sziikség szerint. Egyéb
esetekre a munkaltatoi jogkor gyakorloja ad megbizast.

6. Jelen munkakori leirds a hatdlyos tantargyfelosztissal, napkozis munkabeosztassal,
orarenddel, kinevezési és aktualis atsorolasi okmannyal egylitt érvényes, amely tartalmazza az
intézményi és a dolgozd személyi adatait, végzettségét, képzettségét, Kjt. szerinti besorolasat,
juttatasait, feladatkorét.

A munkakori leirés ................ 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

3.6. Konyvtaros munkakori leirasa

1. Jogszabalyi hattér:
A kozoktatasi intézményben dolgozd a neveld-oktatd munkat kozvetlentil segité pedagdgus
tevékenységét altalaban az alabbi jogszabalyok szerint l1atja el:
2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl
e az 1992. évi. XXXIII. torvény és modositasai a kozalkalmazottak jogallasarol,
e 2012/I. tv a munka térvénykonyveérdl
e az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata, Hazirendje, Pedagogiai programja,
munkaterve és bels6 szabalyzatai

2. A munkakor célja:

Az intézményi sajatossagok figyelembe vételével biztositani az iskolai konyvtar szakszerti
miikddését, a konyvtar hasznalatara nevel6 munka személyi feltételeit, a tanulok olvasova
nevelésének szakszerli segitését, konyvtari tdjékozodasuk fejlesztését, konyvtarhasznaldova
nevelését; a szaktargyakhoz kapcsolodd konyvtarhaszndlati orak tartdsat és a szabadidds
tevékenységek szinesitését.

3. Feladatai:

e Az SZMSZ mellékleteként kiadott konyvtari szervezeti és miikddési szabalyzatban
meghatarozott feladatok végrehajtasa, a konyvtar mitkodéséhez kapcsolddo szabadidds
elfoglaltsagok szervezése, lebonyolitasa az éves munkatervben meghatarozottak szerint.

e Pontosan vezeti a konyvtar leltarkdnyvét, nyilvantartasait, gondozza és figyelemmel kiséri
letéti allomanyait.

e A szakmai folydiratokat a pedagogus kollégdk részére elérhetd helyen tarolja, rendben
tartja, a lehetéségeknek megfeleléen gondoskodik a bekotésiikrol.
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o A koltségvetési keretek fliggvényében gondoskodik az dlloménygyarapitasrol, az allomany
rendjérdl és az abban val6 tajékozodasrol. (konyv, kazetta, szalag, lemez, videokazetta stb.)

e Vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast.

e A szaktanarokkal, tanitokkal eldre egyeztetett idépontban konyvtari 6éraknak helyet ad,
illetve a pedagogusok kérésére konyvtari orat készit eld €és vezet. Szakszeri munkajaval
segiti a tanulok olvasova nevelését, konyvtari tdjékozodasat.

e A nevel6-oktatd munkat kozvetlenill segitd pedagogusként részt vesz az intézmény
mindségiigyi rendszerének épitésében, folyamatos fejlesztésében.

e Videofilm vetitéseket szervez, kapcsolatot tart a varosi konyvtarral és fiokkonyvtaraval,
esetenként a tarsintézmények és a PEPSZI konyvtaraval, orszdgos konyvtarakkal.

o Konyvtari statisztikat vezet és félévente tovabbitja az intézményvezetd felé.

e A vérosi kdnyvtarral alland6 kapcsolatot tart.

e Hirdetményeket helyez el az intézmény épiileteiben, segiti a kollégdk kozott az
informacidatadast és az informacidaramlast.

e Evkonyvet vezet, amelyben az adott tanév tanulokra, tantestiiletre és az intézmény egészére
vonatkoz6 fontos informécioit folyamatosan 6sszegytijti. E célbdl havi rendszerességgel
adatkozlésért fordul az igazgatd helyettesekhez. Igyekszik illusztraciokat, fényképeket €s
mas dokumentumokat is rendszeresen csatolni az évkonyvhoz. A szerkesztésben
egylttmiikodik az oktatas-technikussal. Figyelemmel kiséri az iskolai iinnepségeket,
amelyeket szintén dokumental.

o Feladatkorébe tartozik minden tanév elején — munkaterve alapjan — a kiilonb6z6 versenyek,
konyvtari rendezvények meghirdetése, majd lebonyolitasa.

4. Kotelességei:

e A konyvtar haszndlati rendjér6l a konyvtar mitkddési és gylijtokori szabalyzata,
nyitvatartasi idejérdl a Hazirend rendelkezik.

o Fejlesztési terveit, elképzeléseit az intézményvezetdvel megbeszEli, egyezteti.

e A konyvtari szabalyzatban foglaltakat, a konyvtar elhelyezésére, allomdnyara és
miikddésére vonatkozd jogszabalyokat betartja és betartatja.

o Koteles az eredményes munkavégzés érdekében munkatarsaival jol egyiittmiikddni,
munkdjat mindenkor a hivatali titokra vonatkozé rendelkezéseknek és a hatalyos
jogszabalyoknak megfeleléen végezni. Minden rendkiviili eseményrdl jelentést koteles
tenni az intézmény vezetdjének vagy a gazdasagi vezetonek.

5. A teljesitményértékelés modszere:
Munkgjarol félévente beszamol a nevelOtestiiletnek, intézkedéseirdl az igazgatonak.
Munkdjanak onértékelését évente elvégzi.

6. A konyvtiaros munkarendje:

Munkaideje:

Munkaideje heti 40 ora. Kotelez6 draszama 22 6ra, melyben biztositja a konyvtar nyitva tartasat
(a Hazirendben foglaltak szerint), a konyvtari 6rdkat. Munkakdri feladatként a teljes munkaidd
tobbi részének 70%-a — a konyvtar zarva tartdsa mellett — a munkahelyen végzett konyvtari
munkara, iskolai kapcsolattartasra, a tovabbi 30%-a a munkahelyen kiviil végzett felkésziilésre,
konyvtarfejlesztésre (konyvek vasarldsa), leltarozasra, kapcsolattartasra (varosi és egyéb
konyvtarak), a pedagogus munkakorrel 0sszefiiggd mas tevékenység ellatasara szolgal.

Szabadsagolasi rendje:
Az 1992. évi. XXXIIL torvény és modositasai eldirasai szerint.
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Feladat ellatdsi helye: alapvetéen a Kozponti €piilet; munkahelye van a kdnyvtarban, de a
munkaid6 beosztas fliggvényében valtozo lehet.

Egyéb, eseti feladatai:
Munk3gjat és az itt meg nem jelolt egyéb feladatait az iskola igazgatdjanak, gazdasagi
vezetdjének utasitasai szerint végzi. Jelen munkakori feladatai valtozhatnak.

6. Jelen munkakori leirds a Konyvtar nyitvatartasi rendjével, a kinevezési és aktualis atsorolasi
okmannyal egyiitt érvényes, amely tartalmazza az intézményi és a dolgozd személyi adatait,
végzettségét, képzettségét, Kjt. szerinti besorolasat, juttatasait, feladatkorét.

A munkakori 1eiras .......cccoeevverenennnnn. 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.

3.7.A gyogypedagégus munkakori leirasa

1. A munkakor célja:

A gyerekek iskolai életre szocializalasa, kotelességtudatuk és feladattartasuk kialakitdsa,
alapkészségeik fejlesztése. Az egészséges ¢életmodnak megfeleld szokasok, kovetelmények
megismertetése; gyakoroltatdsa a gyerekekkel. A tanuldk - életkornak megfeleld - fejlesztd
foglalkoztatasa a NAT kovetelményeinek és az iskola pedagogiai programjanak szellemében.
A sajatos nevelési igényli és a beilleszkedési, tanuldsi nehézségekkel, magatartasi
rendellenességekkel kiizdé gyermekek/tanulok pedagogiai ellatasa, terapids megsegitése,
szakvélemény készitése.

2. Alapveto felel6sségek és feladatok:

1. pszichologiai-pedagogiai vizsgalatok pedagogiai részének végzése
2. tanacsadas
3. egyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése

Pedagogiai diagnosztizalas:

— pedagogiai vizsgalat alkalmaval az altalanos képességek, részképességek, figyelem,
emlékezet, gondolkodas, tanithatosadg, tantargyi ismeretek felmérését, azok életkori
szinttel/osztalyfok szinttel valo dsszevetését végzi,

- sziikség esetén (a sziild hozzajarulasa mellett) konzultdci6 a gyermek/tanulod
pedagogusaval és egyéb intézményekkel, -amennyiben a komplex pszicholdgiai-pedagogiai
vizsgalat 6sszegzése alapjan a gyermeknél/tanulondl sajatos nevelési igény valoszintisithetd,
szlikség esetén szakértdi vizsgalatot kezdeményez.

Tanacsadas

e a hozzd forduldknak, -otthoni koriilmények kozott is megvaldsithatd - Otleteket,
tanacsokat,esetleg hozzaférheté szakirodalmat ajanl a felmeriilé problémak kezelése
érdekében

o felkérésre konzulticidt biztosit az oktatasi-nevelési intézmények pedagodgusainak ¢&s
szakembereinek

Csoportfoglalkozasok vezetése
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Az SNI ¢és BTM-mel kiizd6 gyermekek/tanulok fejlesztd foglalkoztatdsa, ez a probléma
fiiggvényében egyéni vagy kiscsoportos. A foglalkozasokon az alabbi fobb teriiletek fejlesztése
torténik: mozgastejlesztés

testséma, téri tajekozodas fejlesztése

percepcio fejlesztés

beszéd fejlesztés

grafomotoros fejlesztés

szamfogalom fejlesztése

e a SNI, tanulési és beilleszkedési nehézséggel, magatartasi rendellenességekkel kiizdo
gyermekek fejlodésérdl feljegyzést készit, melyrdl tdjékoztatja a sziilot

Adminisztracio

e egyéni fejlesztd naplot vezet
e cgyéni lapon rogziti a gyermekek megjelenését
o feljegyzéseket vezet a foglalkozasok tartalmarol

Egyéb kotelezettség

e részt vesz a team-megbeszéléseken (gyogypedagdgus, tanito, sziild)

o kotelezd 6raszamon kiviili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentaciora,
felkésziilésre, tovabbképzésre hasznalja

részt vesz a munkajat segitd tovabbképzéseken, onképzésérdl gondoskodik
titoktartdsi kotelezettség

szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar el

tiszteletben tartja a hozza fordulok méltosagat, személyiségi jogait

a munkavallalo feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakoréhez kapcesolododan, a
szakképzettségével 0sszefiiggden az intézményvezetd megbizza

Segitségnyujtas a gyermek, a tanuld neveléséhez, oktatasahoz, ha adottsaga, fejlettsége,
képessége, tehetsége, fejlddési liteme indokolja. A megismerd funkcidk vagy a viselkedés
fejlodésének organikus okra vissza nem vezethetd tartos €s stlyos rendellenességével kiizdo
(nem organikus SNI) gyermekek, iskolai ellatasanak segitése.

3.Tanarként alapveto felelosségek és feladatok:

A pedagdgus feleldsséggel €s onalloan; a tanulok tudasanak, képességeinek és személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkajat.

- A pedagogus az oOrakozi sziinetekben a tanulok feliigyeletével, a kotelezd tanora
elokészitésével Osszefliggd feladatokat latja el. A teljes munkaidd tobbi részében - munkakdri
feladatkeént - ellatja a neveld és oktatd munkéval a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatokat, igy kiillonosen felkésziil a foglalkozasokra, eldkésziti azokat, értékeli
a tanuldk teljesitményét, elvégzi a pedagodgiai tevékenységhez kapcsoldédo iigyviteli
tevékenységet.

- Neveld-oktato munkdjat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a médszerek
¢és a taneszkozok szabad megvélasztasaval tervszerlien végzi. Megismeri a szaktargydban
rendelkezésre allo programokat és tankdnyveket, s ezek koziil az iskola pedagogiai koncepcioja
alapjan, a tanulok adottsagaihoz igazitva valasztja ki.

- foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszerlien €s pontosan megtartja.
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- gondot fordit a tanuldk differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis szinti,
személyre szabott feladatokkal szolgalja.

- Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit, ekozben gondot fordit arra, hogy
az irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.

Motivalja és hozzasegiti a tanulokat tehetségiik kibontakoztatasahoz (helyi szakkor, tanulményi
versenyre valo felkészités, levelezos versenyek).

- Orain optimalisan felhaszndlja az iskolaban rendelkezésre allo szemléltets eszkozoket.
Anyagi feleldsséget vallal a rabizott eszkozokért, gondoskodik a szertari anyag megfeleld
tarolasarol, megdrzésérdl, a szertar rendjérdl és ontevékenyen részt vallal a szemléltetd eszkoz-
allomany fejlesztésében.

- Az iskola pedagogiai programjaban meghatdrozott szabadidés programok, versenyek
megszervezésében aktiv szerepet vallal.

- Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiilonboz6 feladatokat ¢és felel6si
tevékenységeket (pl. palyavalasztasi, munka- és tlizvédelmi, tankonyvfelelds, stb.).

- Az éves ligyeleti rendben rogzitett iddpontban 6rakozi ligyeletet vallal; beoszthatd a napkozis
étkeztetés feliigyeletére, sziikség szerint - az iskolavezetés utasitasara - helyettesitést végez.

- Elvégzi a pedagdgus beosztasdval kapcsolatos adminisztracios munkat: pontosan vezeti az
osztalynaplot;

- A pedagogus részt vesz az iskola sziildi értekezletein, a fogadodrakon. A sziilékkel vald
talalkozasi alkalmakkor tdjékoztat a tantargyi kovetelményekrol, a tanulok eldmenetelérdl,
megbesz¢li veliik a gyerekek fejlddésében felmeriild problémakat.

- A szaktanar, mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken; joga van véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni.

Jelen kell lennie az iskolai szintli rendezvényeken, tiinnepségen.

- A szaktanar feladata szakmai és pedagdgiai tudasanak allandé gyarapitisa, a szaktargya
korébe tartozd 1) tudomanyos eredmények megismerése €és a szakmodszertani fejlesztések
korében valo tajékozodas.

Megbizas alapjan részt vehet a tanulok tanszerellatasaban (tankdnyvosztas);

- Munkéjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint értesiti
feletteseit.

- Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozéasain, ahol megosztja kollégaival
onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt vesz
a helyi tantervek kidolgozdsdban. A munkakozosség-vezetd felkérésére tovabbképzési célu
eldadast tarthat.

- Szaktargya tanitasaval egy idében minden pedagogus kotelessége a tanulok személyiségének
a neveldtestiilettel kozosen kialakitott pedagogiai koncepcid mentén valod fejlesztése; a
pedagogiai programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete. Figyelemmel
kiséri a tanuldk egyéni fejlddését; ennek eldmozditdsa érdekében egylittmiikodik az
osztalyfénokokkel és a vele egy osztalyban tanitd kollégakkal.

- Koteles az eredményes munkavégzés érdekében munkatarsaival jol egylittmiikddni,
Munk4ajat mindenkor a hivatali titokra vonatkozé rendelkezéseknek ¢€s a hatalyos
jogszabalyoknak megfelelden végezni.

4. A teljesitményértékelés modja:

- Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott gyerekek tanulmanyi fejlodéséért,
amit iskolai belsd és kiils6 értékelések mindsitenek.

- Munkajarél az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan félévente irasos beszamolot
készit. Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait, ellendrzi munkajat.
- Evente onértékelést végez.
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Kozvetlen munkahelyi felettesei: a felso tagozatos igazgatd helyettes

5. A gyogypedagogus munkarendje:

Munkaideje:

Heti 40 ora, kotott munkaideje 32 6ra, ebbdl 22-26 dra a neveléssel-oktatassal lekotott ordja a
hatalyos tantargyfelosztas és orarend alapjan. Az intézményben egyéni munkarendje alapjan
tartozkodik, neveléssel-oktatassal Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, eseti
helyettesitést lat el.

Helyettesitési rendje:

Tanorait a helyettesitési rend szerint kell megoldani lehetdleg szakos helyettesitéssel.
Szabadsagolasi rendje:

Az 1992. ¢évi. XXXIII. térvény és modositasai eldirasai szerint.

Feladat ellatasi helye: alapvetden az alsé tagozatos tanuldcsoportok elhelyezésére szolgalo
épiiletek

Egyeb, eseti feladatai:

A kozvetlen munkaltatoi jogkor gyakorldja ad megbizast.

6. Jelen munkakdri leirds a hatdlyos tantargyfelosztassal, orarenddel, kinevezési és aktualis
atsoroldsi okmannyal egyiitt érvényes, amely tartalmazza az intézményi €s a dolgozo6 személyi
adatait, végzettségét, képzettségét, Kjt. szerinti besorolasat, juttatasait, feladatkorét.

A munkakori leiras ..szeptember 1-jén 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

A munkak®dri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

3.8. A tanuléi 6nkormanyzatot segité pedagégusok (alapfeladaton kiviili) munkakori
leirasa

1. Jogszabalyi hattér:
A kozoktatasi intézményben dolgoz6d pedagoégus tevékenységét altalaban az aldbbi
jogszabalyok szerint latja el:

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl

a kozoktatasrol szolo tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. térvény,

a 11/1994. MKM rendelet és annak modositasai,

az 1992. évi. XXXIIL térvény és modositasai a kozalkalmazottak jogallasarol,

az 1992. évi. XXII. térvény €s modositasai a Munka torvénykonyveérdl

az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Hazirendje, Pedagogiai programja,
munkaterve és bels6 szabalyzatai

2. A munkakor célja:

A helyi adottsagok, tanuldi igények és az intézményi hagyoméanyok figyelembevételével
segiteni a didkonkorméanyzat cél- ¢és feladatrendszerének megvalositdsat, a tanuldi
onkormanyzatban a hatas- €s jogkorok gyakorlasanak modjat, az iskolai onkormdanyzati
gyermekkozosségek irdnyitd, szervezd, kozosség- €s személyiségfejlesztd tevékenységeit
tartalmas szabadidds programok és a demokratikus kozéletiség alakitasaval.

3. Feladatai:
e Hatékonyan mikddteti a Didkonkormanyzatot. Havi rendszerességgel megszervezi az
osztalytitkdrok megbeszélését.
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e A tanoran kiviili szabadidds tevékenységek mind teljesebb megszervezése figyelembe
véve a tanulok életkori sajatossagait.

o FEves munkaterv alapjan hatékonyan miikédteti a Didkonkorméanyzat szervezetét.

e Azon teriiletek, tevékenységek felkutatdsa, ahol a Didkonkorméanyzat miikodésének
szerepe van. Osztalytanacsok miikddtetése az osztalyfonokok teljes timogatasaval.

e Segitséget nyujt az iskolai rendezvények megszervezésében a tanulok mind nagyobb
mértékii bevonasaval.

e Evente — a munkatervben megjelolt idépontban — megszervezi a diakkozgytilést.

o Iskolai szintii didk tanacs létrehozasa, miikodtetése, irdnyitasa.

e Alland6 kapcsolattartas az osztalyfénokokkel, munkakozosség vezetdkkel és a sziil6i
szervezettel, az iskolavezetéssel.

e A tanuloi ligyelet beosztasa, feliigyelete.

e A Didk-onkormanyzati munka folyamatos értékelése, a ,,pontverseny’” miikodtetése.

Javaslattétel a tanulok jutalmazésara és kitiintetésére, illetve a j6 munkat végz6 tanulok

jutalmazésa.

A tanulok fegyelmi tigyeinél részvétel és véleménynyilvanitds megszervezése.

Rendezvények szervezése ¢s megtartasa, a feliigyelet megszervezése.

Taborok szervezése és lebonyolitasa.

A Didkonkorményzat féléves rendezvénytervének tantestiileti értekezleten torténd

ismertetése.

e Az iskola mindségligyi rendszerének fejlesztése a tanulok bevonasaval.

2. Kotelességek:

o A gyerekek feleldsségteljes €s a pedagogus etikanak megfeleld iranyitasa.

e A kollégdk és kiilondsen az osztalyfonokok naprakész, pontos tajékoztatasa (Az
informécidatadas formainak alakitisa intézményi és tagozati szinten).

e Aziskolai rend és fegyelem, a tisztasdg megtartasara nevelés.

e A hazirend betartatasa.

e A tanuldi iigyelet ellendrzésének, értékelésének megszervezése. Az értékelés
szempontjait nyilvanossagra kell hozni!

e A Didk-6nkorményzati munka értékelésének (és az értékeléses pontrendszer)
megszervezeése. Egyes rendezvényeket a Didkonkormanyzat szervez, viseli a teljes
felelosséget (Farsang, Suli-bulik, Gyermeknap stb.}, masokon viszont csak besegit,
ezeken nincs felel6ssége, de kotelezben segité magatartast kell tandsitania (Evnyito,
Evzaré, Ballagas, Bardos napok, stb.)

e Taborozéasok Osszefogasa, koordinalasa.

e A Didkonkormanyzat munkdjardl szoban havi rendszerességgel koteles beszamolni
tantestiileti értekezleten, irdsban pedig félévente az igazgatonak.

e A munkakorébdl és pozicidjabol adodoan az intézmény valamennyi olyan
megmozduldsan koteles részt venni, ahol a Didkdnkormanyzat képviselteti magat.
Akadalyoztatasa esetén ezt az igazgatoval vagy az igazgatohelyettesekkel koteles
ko6zolni.

4. A teljesitményértékelés modszere:

Munkdjarol félévente beszamol a neveldtestiiletnek, intézkedéseirdl az igazgatonak. A sziiloi
munkako6zdsség kérésére beszamol az éves diak-onkormanyzati tevékenységrol. Munkajanak
onértékelését évente elvégzi.
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5. Egyéb informaciok:

Feladat ellatasi helye: alapvetden az intézmény épiiletei és 1étesitményei

Kozvetlen munkahelyi felettese: az adott tagozat igazgato helyettese

Feladatat a teljes 6raszdm mellett hatarozott idére megallapitott potlék ellenében végzik.
Tagja a kibdvitett iskolavezetésnek.

Munkakorét szabadidejének sajat belatasa szerinti felhasznaladsaval koteles ellatni. Nem a
,bent” toltott id, hanem az eredményesség a fontos.

Hosszan tartd betegség esetén az intézményvezetd koteles gondoskodni a helyettesités
megoldasarol, a Didk-onkormanyzati munka folyamatossagarol.

NEM PEDAGOGUS KOZALKALMAZOTTAK MUNKAKORI LEIRASA

4.1. A rendszergazda munkakori leirasa

1. A munkavégzés jogszabalyi hattere:
A kozoktatdsi intézményben a nevel6-oktatdo munkat kozvetleniil segitd kozalkalmazott
tevékenységét altalaban az alabbi jogszabalyok szerint latja el:

o 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

e az 1992. évi. XXXIII. torvény és modositasai a kdzalkalmazottak jogéllasarol,

e 2012/ tv a munka torvénykonyveérdl

e az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Hazirendje, Pedagogiai programja,

munkaterve és belso szabalyzatai

2. A munkakor célja:

Az informatikai rendszer zavartalan {izemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatdsa, az
informatikai rendszer biztonsaganak, az elektronikus adatok védelmének biztositasa.

A szinvonalas nevel6-oktatdé munka technikai feltételeinek, az intézmény oktatastechnikai
berendezéser miukodésének zavartalan biztositasa, az elektronikus adathordozok és eszkozok
szakember altali miikddtetése és feliigyelete iskolai rendezvényeken €s a napi munkéban.

3.Feladatai:

A szamitogép-rendszer tervezésében, tervszeri kialakitasaban valo kozremiikodés.
Szamitogépes szoftverek telepitése, hiba-megallapitas, javitas.

Programok beiizemelése, nyomtatok lizemeltetése.

A szerverek, munkadllomasainak folyamatos feliigyelete, az eszkdzokon futd programok
feliigyelete, programfrissitések.

Szamitogépes adatvédelem biztositasa, adatmentés.

Festék, kellékanyag, alkatrész-rendelés.

Segitségnyujtas biztositasa az informatikai feladatokkal kapcsolatos problémak megoldasahoz.
A szamitogépek 1dokozi ellendrzése, a felhasznalok altal illegalisan feltelepitett szoftverek
eltavolitasa

Ellatja mindazokat a feladatot, amivel a vezetdje megbizza.

e szamitogépek karbantartasa, tesztelése erkdlcsi €s anyagi feleldsségvallalas mellett.

e cllatja a szamitastechnikai szaktantermek felligyeletét; figyelemmel kiséri a
szamitogépes halozat mikodoképességét, sziikség esetén gondoskodik javitasarol,
karbantartasi munkairol.

e Feliigyeli az Internet-vonal hasznalatat, szerkeszti és karbantartja az iskola honlapjat.

e Er6sitdk, hangszorok, filmfelvevé gép magnetofonok, hanglemez-, CD és DVD
lejatszok sth. karbantartasa, javittatasa erkdlcsi és anyagi feleldsségvallalas mellett.
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e Aziskolai szamitogéppark és szamitogép haldzat karbantartasa, feliigyelése, rendszeres
pormentesitése  (porszivozas, letakards) és fejlesztése erkolesi és anyagi
felelosségvallalas mellett.

e Iskolai és az iskola altal szervezett rendezvények hangositasanak biztositasa. éves
munka- és programterv alapjan.

e Az iskolaradio mikddtetése, mikodési feltételeinek allandod biztositasa. Hidnyzasa,
akadalyoztatasa esetén eldre koteles gondoskodni a helyettesitésrol!

e Az intézmény barmely tanuloi, illetve egyéb kozdsségeinek hangfelvétel készitésénél
aktiv kdzremiikodés eldzetes idépont egyeztetés alapjan.

e Tanitasi idében a tantestiilet barmely tagjanak el6zetes kérésére a sziikséges
oktatastechnikai, audiovizualis eszkézoket, berendezéseket beallitja, kezeli, elszallitja.
Tanitési idon kiviil csak az intézményvezetés tudtaval és beleegyezésével.

e Audiovizualis eszkdzoket csak és kizarolag az igazgatd vagy a gondnok tudtaval és
irasbeli engedélyezésével adhat ki haszndlatra, az 4atvevd és sajat maga anyagi
felelossége mellett.

4. Kotelességei:

o Koteles a rabizott, feliigyelete és rendszeres ellendrzése alatt 4ll6 technikai eszk6zok
épségét meglrizni.

e A tanuldifjusagot a technikai eszk6zok szakszerti kezelésére nevelni.

e Meggatolni a szakszerlitlen kezelésbdl, beavatkozdsbol szdrmazoé karokat. A
felhasznalas elott koteles megfeleld tajékoztatast nyljtani a hasznalat modjardl €s a
vérhato veszélyekrol.

e A tanitasi id6ben, de kiilondsen az iskolaradio sugarzasanak idépontjaban a kdzponti
épiletben tartdzkodni. A két épiiletbdl érkezo kéréseket igyekezzen tigy beosztani, hogy
ne litk6zzon.

e Munkaidében tartozkodasi helyér6l az intézmény vezetdjének, vagy igazgatd
helyettesnek tudnia kell, ezért 6ket tavozasi szandékarol tajékoztatni koteles.

e A munkatervben szerepld rendezvényeken a tudomasul vétel utan, részt venni koteles.

e Koteles az eredményes munkavégzes érdekében munkatarsaival jol egyiittmiikodni,
Munk4djat mindenkor a hivatali titokra vonatkozd rendelkezéseknek és a hatdlyos
jogszabalyoknak megfelelden végezni. Minden rendkiviili eseményrdl jelentést koteles
tenni az intézmény vezetdjének.

4.5. A rendszergazda munkarendje:
Munkaideje:
Heti 40 ora, az intézményben altaldban naponta 8-16 6raig tartézkodik.

Szabadsagolasi rendje:

Nem pedagogus kozalkalmazottként a Munka torvénykonyve alapjan torténik a
szabadsagolasa. A torvény betartasa mellett szabadsaga kiaddsanal mindig figyelembe kell
venni az intézmény érdekeit is.

Feladat ellatasi helye: alapvetden a Kozponti épiilet; munkahelye a studidban van.
Egyeéb, eseti feladatai:

Munkajat és az itt meg nem jeldlt egyéb feladatait az iskola igazgatdjanak utasitasai szerint
végzi. Jelen munkakori feladatai valtozhatnak.
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6. Jelen munkakori leirds a kinevezési €s aktudlis atsorolasi okmannyal egyiitt érvényes, amely
tartalmazza az intézményi és a dolgoz6 személyi adatait, végzettségét, képzettségét, Kjt.
szerinti besorolasat, juttatasait, feladatkorét.

A munkakori leiras ....1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

4.2. Iskolatitkar munkakori leirasa

1. A munkavégzés jogszabalyi hattere:

A kozoktatdsi intézményben a neveld-oktaté munkahoz kapcsolodo tigyviteli és adminisztrativ
feladatokat ellatd kozalkalmazott tevékenységét altaldban az alabbi jogszabalyok szerint latja
el:

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

az 1992. évi. XXXIII. térvény és modositasai a kozalkalmazottak jogallasaral,

2012/1. tv a munka térvénykonyvérol

fenntartoi rendeletek, hatarozatok

az intézmény Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata, Hazirendje, Pedagogiai programja,

2. A munkakér célja:

Az intézmény nevelési-oktatasi munkajahoz kapcsolodoé tigyviteli és adminisztrativ feladatok
ellatdsa, a napi miikddés zavartalansdganak biztositdsa a jogszabdlyi eldirdsoknak ¢és az
intézmény sajatossagainak megfelelden.

3. Feladatai:

{6 tevékenységeket végzi:

= A sziikséges oktatdsi €s ligyviteli nyomtatvanyokat igény szerint felméri és megrendeli,
beszerzi, gondoskodik arr6l, hogy minden sziikséges nyomtatvany iddben rendelkezésre
alljon.

* A munkaidd nyilvantartast folyamatosan vezeti.

= Figyelemmel kiséri az 0j nyomtatvanyokkal kapcsolatos kozlonyben megjelend
rendelkezéseket és eszerint jar el.

= Ellen6rzi a megrendelt nyomtatvanyok beérkezését fajta és mennyiség szerint.
Gondoskodik a p6tlasrdl, cserérol.

= Az irattar kezeldje, jelzi a hataridOket, intézi a hivatalos levelezést, iktatast, belsé postazast.

= Beszerzi a postai bélyegeket, leszamol veliik a pénztarosnak.

= Végzi a gépelést, a sokszorositdsi munkat.

= Intézi a tanuldk beiratkozasaval, eltdvozasaval, iskolavaltoztatasaval kapcsolatos
adminisztraciot (ezek a nyilvantartas részeit képezik.)

= Vezeti a tanulok nyilvantartd konyvét, intézi az iskolat valtoztatd tanulok iigyeit.

= Kiadja az iskolalatogatasi igazolasokat.

= Vezeti az egészségiigyi vizsgalatok nyilvantartésait.

= Segiti az iskola didkonkormanyzatanak, gyermekvédelmi feladatainak, szakszervezetének,
pedagdgusainak adminisztracids tevékenységét.

= Elkésziti a bizonyitvany masolatokat, gondoskodik a szabalyos kiadasokrol.

= A tanuldk részére kiadja a munkavallaldsi engedélyeket.

= A tanuldk tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztrativ iigyek intézoje.
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= Terembérletek nyilvantartasa, kdvetése.

= Kezeli az iskola alkalmazottainak személyi anyagat, valtozasokat naprakészen vezeti.
Dokumentalja a tovabbtanulassal kapcsolatos informacidkat, az elémenetelt.

= Nyugdijazas, GYES esetén a dolgozok iigyeit intézi, az iigyekben tajékoztat, telefonal,
levelezést folytat.

* Ev végén a TAH altal kiildott SZJA bizonylatokat ellenérzi, a dolgozokkal atveteti, a
masodpéldanyokat aldirdsokkal ellatva az illetmény hivatalnak visszakiildi.

= Didkigazolvanyokat megrendeli, kiadja, nyilvantartja és érvényesiti.

= FEtkezési kedvezményeket nyilvantartja, fenntart6 felé elszamol a felhasznalasrol

= Kinevezési, alkalmazasi, atsorolasi, stb. munkaiigyi okmanyok elokészitése, tovabbitasa a
MAK felé.

= Uj dolgozok munkaba allasakor az eldirt okmanyok / bizonyitvany, oklevél, TAJ szam,
addazonositd szam, elszamolasi lap, erkolcsi bizonyitvany, bankszamlaszam, telefonszam/
stb. meglétét és helyességét ellendrzi.

= Ellendrzi az eseti megbizasi szerzdédések tartalmi helyességét, kiilonos tekintettel az SZJA
levonasok alkalmazasara.

= Az iskoldban tortént balesetekrdl jegyzokonyvet készit.

= Koteles az eredményes munkavégzés érdekében munkatarsaival jol egyiittmikddni,
Munkajat mindenkor a hivatali titokra vonatkoz6 rendelkezéseknek és a hatalyos
jogszabalyoknak megfeleléen végezni. Minden rendkiviili eseményrdl jelentést koteles
tenni az intézmény vezetdjének.

2.2. Az iskolatitkar munkarendje:

Munkaideje:
Munkaideje napi 8 ora reggel 8-t6l délutan 16-ig.

Szabadsagolasi rendje:

Nem pedagogus kozalkalmazottként a Munka torvénykonyve alapjan torténik a
szabadsagolasa. A torvény betartasa mellett szabadsaga kiadasandl mindig figyelembe kell
venni az intézmény érdekeit is.

Feladat ellatasi helye: alapvetéen a Kozponti épiilet; munkahelye a gondnoki irodaban van.
Egyeb, eseti feladatai:

Munkdjat és az itt meg nem jelolt egyéb feladatait az iskola igazgatdjanak utasitdsai szerint
végzi. Jelen munkakori feladatai valtozhatnak.

6. Jelen munkakori leirds a kinevezési €s aktudlis atsoroldsi okmannyal egyiitt érvényes, amely
tartalmazza az intézményi és a dolgoz6 személyi adatait, végzettségét, képzettségét, Kjt.
szerinti besorolasat, juttatasait, feladatkorét.

A munkakoéri leirés ...... 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.

4.4. A pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

1. A munkakor célja:
A pedagdgiai munka segitése.
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2. Alapveto6 felelosségek, feladatok:

e A pedagdgiai munkatars részt vesz a kozvetett pedagogiai munkaban, illetve annak
elokészitésében.

o Kozremiikddik a tandrai, a tandran €s intézményen kiviili foglalkozasok elokészitésében
¢s lebonyolitasaban.

e A pedagogus tanodrai, foglalkozasi felkésziilését segiti, szemléltetd eszkozok
készitésével és adminisztracios feladatok ellatasaval.

e Részt vesz a gyermekek, tanulok szabadidds tevékenységének szervezésében.

e (Gondozasi feladatokat végez, elsOsegélyt nyujt, tevékenyen részt vesz a higiénés
szokasrendszer kialakitdsaban.

e Felligyeli, kiséri a gyermekeket, tanulokat vagy csoportokat.

e Kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, gyermekvédelmi feleldssel, valamint a szocialis
¢s joléti intézményekkel.

e Ugyeleti feladatokat 14t el a tanorak el6tti idészakban és a tanorak kozotti sziinetben.

e Ugyeleti feladatot 1at el az ebédlében, elvégzi a tizoraizds és az uzsonnazassal
kapcsolatos teenddket.

e Segiti az iskolai gylimolcsprogram napi teenddinek ellatasat.

e Megismeri a szocialis intézményrendszereket, tudja, hogy probléma esetén mely
intézmény illetékes a megoldasban.

e C(Csaladpedagogiai gondozasi feladatokat végez. Igény szerint kapcsolatba 1ép a
hatranyos helyzetli gyerekekkel és csaladjaikkal.

e Igény szerint részt vesz az intézményi adminisztracios feladatokban, dokumentalasban.

e Segiti az intézmény épiileteiben az informécié dramoltatast a dolgozok kozott.

e Munk4ajat mindenkor a hivatali titokra vonatkoz6 rendelkezéseknek és a hatalyos
jogszabdlyoknak megfelelden végzi. A gyermek érdekében fontos a titoktartasi
kotelezettség szem elOtt tartasa!

e Koteles az eredményes munkaveégzés érdekében munkatarsaival jol egylittmiikddni.
Minden rendkiviili eseményrdl jelentést koteles tenni az intézmény vezetdjének vagy a
helyetteseinek.

3. A teljesitményértékelés modszere:

Munkdjarol félévente beszamol a nevelOtestiiletnek, intézkedéseirdl az igazgatonak. A
fenntarto, illetve a szlil6i munkakozosség kérésére beszamol az iskola éves gyermek- é€s
ifjusdgvédelmi tevékenységérél. Munkdjanak onértékelését évente elvégzi.

4. A pedagogiai asszisztens munkarendje:

Munkaideje:
Heti 40 6raban latja el munkakori feladatait.

Feladat ellatasi helye: alapvetden a kozponti épiilet; de az elvégzendo feladatok fliggvényében
- a munkakor jellegébdl adodoan - valtozé az intézmény teriiletén és azon kiviil.

Egyéb, eseti feladatai:

Munkdjat és az itt meg nem jelolt egyéb feladatait az iskola igazgatdjanak utasitdsai szerint
végzi.

Feladatanak ellatasaval Osszefliggésben igénybe veheti az iskolatitkar segitségét (gépelés,
masolds, postazas). Munkajanak segitése érdekében — a személyi adatvédelem betartasaval -
hasznalhatja a szocialis adatokat tartalmaz6 kimutatasokat.
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5. Jelen munkakori leirds a kinevezési €s aktudlis atsorolasi okmannyal egyiitt érvényes, amely
tartalmazza az intézményi és a dolgozo személyi adatait, végzettségét, képzettségét, Kjt.
szerinti besorolasat, juttatasait, feladatkorét.

A munkakoéri leirds .............. -an 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
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VI. Nyilatkozatok
Nyilatkozat

A Dunakeszi Bardos Lajos Altalanos Iskola Diakoénkormanyzata képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairdsommal tantsitom, hogy a Szervezeti és miikodési szabalyzat
elkészités¢hez ¢s elfogadasdhoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A
Didkénkorményzat az SZMSz modositasat 2015.szeptember 7. iilésén megtargyalta, az SZMSZ
modositasi javaslatat elfogadta.

Gresa llona Hanti David
DOK patonald tanar DOK titkéar

Dunakeszi, 2019.05.21.

Nyilatkozat

A Dunakeszi Bardos Lajos Altalanos Iskola Sziil6i Munkakozosségének képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és miikddési szabélyzat
elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az SzMSz
modositasat 2015. szeptember 15. iilésén megtargyalta, az SzMSz modositasi javaslatat
elfogadja.

Hornyék Viktoria Forg6 Emdke Horvath Agnes
SzMK als6 tagozat képv. SzMK elnoke SzMK fels6 tagozat képv.

Dunakeszi, 2019.05.21.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalatat és modositasat az intézmény
nevelotestiilete megtargyalta és elfogadta.

Dunakeszi, 2019. majus 14. Mihaly Gyulané
igazgatd
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