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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti és mikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésril szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
mikddési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miukodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskdorbe.
A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok
¢s folyamatok 0sszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat 1étrehozasdnak jogszabdlyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdoznevelésrol

e 2011. évi CXIL Torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol

e 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 2001. évi XXXVILI. torvény a tankonyvpiac rendjérdl

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitkdésérdl

¢ A nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXIL térvény

e A tankonyvvé, a pedagogus-kézikonyvveé nyilvanitas, a tankdnyvtadmogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szol6 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet

e 4/2017. (1V. 10.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (111.
12.) EMMI rendelet modositasarol

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

e A pedagogusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet (TER
rend.)

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklédok megtekinthetik az igazgatéi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestillete 2025. februar 3-ai
hatarozataval fogadta el.



A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartisa az intézmény valamennyi
munkavallaljara, tanuléjara nézve kotelezé érvényi. A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat az
igazgato jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, ¢és hatarozatlan idére szol.

2. Az intézmény szakmai alapdokumentuma, feladatai

2.1 Az kozoktatasi intézmény jellemzoi:
Az intézmény neve: Faddi Gardonyi Géza Altalanos Iskola

Cime: 7133 Fadd, Vaci M.u.1.

Oktatasi azonositoja: 036340

Szekszardi Tankertileti Kézpont TA2001
Tipusa: Altalanos Iskola

Feladatellatasi helyei:

Székhelye: Fadd, Vaci Mihaly utca 1. 001
Telephelye: Fadd, Matyas kiraly utca 4. 004

Alapit6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapitéi jogkor gyakorloja: Emberi Eréforrasok Minisztere
Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntart6 neve és székhelye:
Klebelsberg Kézpont (KK)
1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky at 42-46.



2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladatellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

Alaptevékenységbe tartozo szakfeladatok

Altalanos iskolai nevelés-oktatés

Nappali rendszerii iskolai oktatas

TS Alsé tagozat
E
S - Felso tagozat
k)
S - Sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-
s oktatdsa(mozgasszervi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos, értelmi
& fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
a spektrum zavar, egyéb pszichés fejlddés zavarral kiizdok)
o~

- Nemzetiségi nevelés-oktatds (magyar nyelvili roma/cigdny nemzetiségi

nevelés-oktatas)
- Egész napos iskola, tanuldészoba
Iskola maximalis 1étszama:250 {6
Altalanos iskolai nevelés-oktatas

ﬂ'.
= Nappali rendszerii iskolai oktatas
]
2 Felso tagozat
>
N . L. S . . , .
S - Sajatos nevelési 1gényll tanulok integralt nevelése-
3 oktatasa(mozgasszervi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos, értelmi
& fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
8 spektrum zavar, egyéb pszichés fejlddés zavarral kiizd6k)
~

Nemzetiségi nevelés-oktatds (magyar nyelvii roma/cigany nemzetiségi
nevelés-oktatas)

Tanuldszoba

Iskola maximalis 1étszama:200 6

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.




3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1. A feladatellatast szolgald vagyon és a felette valo rendelkezés joga:

Feladat ellatasi helyenként

7133 Fadd, Vaci M.u.1. jogkor:

Intézmény: ingyenes hasznalati jog
Fenntartd: Szekszardi Tankeriileti Kozpont:
vagyonkezeldi jog

7133 Fadd, Matyas kiraly utca 4. jogkor:
Intézmény: ingyenes hasznalati jog
Fenntarto: Szekszardi Tankeriileti Kozpont

vagyonkezeldi jog

3.2. A Faddi Gardonyi Géza Altalanos Iskola jogallasa:

Az intézmény részben 6nallo jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntarto altal
megbizott igazgato latja el.

Feladatellatashoz sziikséges pénzeszkozok biztositasa:

A FGGAI alaptevékenysége ellatisdhoz sziikséges pénzeszkozok biztositasarol a fenntartd
gondoskodik a Klebelsberg K6zpont bels6 szabalyzatai szerint.

3.3. Bélyegz6 hasznalat

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

az igazgato, igazgatohelyettesek minden iigyben, az iskolatitkdr a munkakori leirasukban
szerepld tligyekben, az osztalyfénok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba,
valamint a félévi tanulmanyi értesitébe vald beirasakor.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszeri €s torvényes mitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miitkodésével kapcsolatban minden olyan tligyben,
amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény belso ellendrzési rendszerének



mikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a
neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és
gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeseert.

Az igazgato kiemelt feladatai:

a nevelo €s oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése

- anevelOtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkdrébe tartozd dontések elokészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése

- anevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre all6 forrasok alapjan

- a munkaltatéi, jogkor gyakorlasa

- akozoktatasi intézmény képviselete és az egylittmitkddés biztositasa a sziildk és a
didkok képviseldjével

- anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése

4.2 A vezetési feladatok megvalositasa

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

A vezetok feladat-és hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet
munkakoriik tartalmaz.

Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

A koznevelési intézmény vezetéje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire atruhdzhatja.

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében igazgatohelyettesek. A helyettesek hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat
munkakori leirdasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozataléra, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése
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4.4. Az intézmény vezetOsége

A kozoktatasi intézmény vezetését, munkajanak osszehangolédsat az iskolavezetés segiti.

Az intézmény vezetoségének tagjai:
e azigazgato
e az igazgatohelyettesek
e munkakozosség-vezetok
e az SZSZK elnoke
e a Diakdnkormanyzat vezetdje

Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyito, tervezd, szervezo, ellenérzd, értékeld tevékenységét)
kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményez6é és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezet6sége egyiittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, a sziil6i munkak6zosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. A
didkonkormanyzattal vald kapcsolattartas az igazgaté feladata. Az igazgat6 felelds azért, hogy a
didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat
képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléodéan a didkdnkormdanyzat
véleményét be kell szerezni.

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

A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetdségének és
irattdrozasanak engedélyezésére az igzgatd jogosult. Az intézmény altal kiadméanyozott iratot
csak az intézmény vezetdje irhatja ala.

Az igazgat6 akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgato altal megjelolt
magasabb vezetd beosztast alkalmazottja az intézménynek, elsddlegesen a két igazgatdhelyettes.

Az intézmény tligyintézésével kapcsolatban keletkez0 ligyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cime, irdnyitészam, telefonszam, e-mail cim)
e az irat iktatdszama

e aziigyintézd neve

e aziigyintézés helye és ideje

rrrrr
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e azirattargya

e az esetleges hivatkozasi szam

e amellékletek szama

e az intézmény korbélyegzojének lenyomata.

A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként —elektronikus alairassal- lehet
elkiildeni. Ha a kiadméanyozo eredeti aldirasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a
keltezés alatt, a kiadmanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltlintetni.

A hitelesitést ,,A kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz0 a zaradékot

alairasaval és az intézmény korbélyegzdvel hitelesiti.
Az intézmény cégszeril alairasa az igazgatd és helyettese aldirdsaval €s az intézmény pecsétjével
érvényes.

4.5 Igazgatohelyettesek

Az igazgatohelyettesek magasabb vezetdnek mindsiilnek. Az igazgatohelyettes vezetdi
megbizatasardl a neveldtestiilet véleményt alkot, felette a kinevezés, megbizas jogkorét a
tankeriileti K6zpont, az egyéb munkaltatoi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.

Az igazgatohelyettesek feladatai:

Az igazgatohelyettesek iranyitjak és szervezik a munkakori leirasukban megjeldlt szakteriilethez
tartoz6 szakmai munkat, dontenek a szakteriiletiikkel kapcsolatos minden olyan kérdésben,
amelyek eldzetes egyeztetése nem tartozik az intézményegység mas kozosségének hataskorébe.
Az iskolai, a nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése soran a tervezetet egyeztetik
az intézmény vezetdjével. Tagozat szinten koordindljdk a gyermekvédelmi tevékenységet.
Végzik az iskola Munkavédelmi Szabdlyzatidban és a Tlzvédelmi Szabalyzatiban eldirt
feladatokat.

Iranyitjak a pedagogiai, szakmai munka belsd ellendrzését, az eredményes gazdalkodas segitése
érdekében az éves koltségvetés tervezésének iddszakaban felmérik, és az intézmény vezetdjéhez
eljuttatjak az intézmény kovetkez6 évi személyi és dologi jellegii igényeit.

Az intézményben az igazgatohelyettesek munkakori feladatai az aldbbi szakteriiletekhez
csoportositva jelennek meg:

- fels6 tagozat igazgatohelyettese

- also tagozat igazgatohelyettese

4.6 A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés a
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vezetd kotelessége és feleldssége. A hatékony €s jogszerli mitkddéshez azonban rendszeres és jol
szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban
foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagodgusainak munkakori leirasa, valamint az
intézmény TER szabalyzata teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb évente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezéen
szabalyozza a vezetok és pedagogusok pedagogiai és egyéb természetii ellenérzési
kotelezettségeit.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezeték
elsosorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgato utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. A rajuk bizott ellendrzési
feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév sordn végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség €s az integrativitds a
meghataroz6 elem.

4.6.1 A pedagégiai munka belso ellenérzésének rendje
A belso ellenérzés célja

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

Az ellenOrzés teriileteit, konkrét tartalmat €s litemezését a tanév munkatervében 1évo
ellendrzési terv tartalmazza.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgato illetve a
vezetd helyettesek dontenek.

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

. a dontések elokészitésében illetve szakmai megalapozasaban,

o utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,

. a belso tartalékok feltarasaban,

o a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzésében,
. a belso rend és fegyelem megszilarditasaban,

o a takarékossag érvényesitésében.

A belso ellenorzés szervezése

Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok iitemezik a pedagogiai program és az éves
munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre kertild teriiletek feleldseit, hogy
azok a munkat elokészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett
alkalomszeriien, illetve az ellenérzés természetének megfeleléen, bejelentés nélkiil is sor
keriilhet az ellendrzésre.

A bels6 ellendrzés szervezése soran figyelemmel kell lenni
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o atanfeliigyelet, a mindsités, a szaktandcsadas és a szakmai ellendrzés Oktatasi Hivatal
altal tervezett idépontjaira,

« a TER szabélyzatéra, valamit a pedagogus vallalt teljesitménycéljaira,

e az intézmény munkatervének részét képezo tanévre szol6 onellendrzési tervében
foglaltakra.

A belsé ellenérzés egy nevelési évre, illetve tanévre meghatarozott prioritasait az éves
munkaterv kiemelt ellenbrzési feladatai és az ellenérzési nyomvonalak szabalyozasa
hatarozza meg, mely egy koltségvetési évre késziil

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
e tanitasi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettesek, munkakdzosség-vezetok),
e azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,
e az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,
¢ a tanitdsi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

A belso ellenérzés altalanos kovetelményei

Az intézmény bels6 ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.

Ennek érdekében az ellenérzéssel szemben tamasztott alapveté kovetelmény, hogy:

e segitse a szakmai, gazdalkodasi, €és egyéb feladatok legészszertibb, leggazdasagosabb
ellatasat;

e legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze;

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell id6ben jelezze az intézmény
miukodése soran felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat;

e segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat;

e jaruljon hozz4 a hibdk, hianyossagok, szabalytalansagok megeldzéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

Az ellenérzést végzok kore

o az igazgato,

o az igazgatOhelyettesek;

o a munkakdzosség-vezetok;

o az osztalyfénokok sajat osztalyukon beliil;

Az ellenorzés teriiletei

a pedagdgiai program feladatainak végrehajtasa,

a helyi tanterv megvalositasa,

a munkatervi feladatok hataridés megvalositésa,

a nevelés-oktatas tartalménak, szinvonaldnak viszonyitasa a kovetelményekhez,
a pedagogusok szakmai és modszertani munkajanak vizsgalata,

valamennyi dolgozé munkafegyelmének ellendrzése,
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a tanulok elméleti, gyakorlati tudasanak, képességeinek magatartdsanak €s
szorgalmanak felmérése, értékelése,

a torzskonyvek, haladasi és beirasi naplok folyamatos szabalyszer(i vezetésének

ellendrzése,

a talorak, helyettesitések pontos megallapitasa,
a napkozis nevelomunka hatékonysaga,

az osztalyozo ¢€s javitovizsgak, kiilonbozeti vizsgak szabalyszerl lefolytatésa,
a szakmai felszerelések berendezéseinek szabalyszerli hasznalata,

a tanulok egészség- ¢és balesetvédelmi, tiizrendészeti oktatasa,
a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munka

teljesitménycélok megvalositasa

Az ellenorzés formai

oralatogatasok (pontos ideje Teljesitményértékelési szabalyzatban foglaltak szerint

torténik)

dokumentumok ellenérzése (tananyagbeosztasok, naplok, csoportnaplok, IPR
ellendrzésiik minden hoénapban,

dokumentacio,
negyedévente

Fejlesztési

tervek,

taneszkdz, tankonyv kivalasztdsa és felhasznaldsa, gazdasagossaga,
rendezvények, linnepségek
beiratkozas ellenérzése

napkozi

(tanuloszoba,

fejlesztések, versenyek)

egésznapos

iskola),

A pedagogiai munka belso ellendrzésének eljarasrendje

Ellenérzés célja

Ellenorzésre Keriilo
teriiletek

Alkalmazott modszer

Ellenérzést végzok

vagy

tehetséggondozo foglalkozasok,

szeptember | munkakori leirasok KIR éllomany dokumentumvizsgélat, igazgato
aktualitasai 1étszam, ellenérzése szoveg aktualizalasa, igazgatohelyettesek
allashely ellendrzés pedagogusi és megfeleloségvizsgalat
Kréta napl6 adatainak | alkalmazotti kor
feltoltése, IKCST, munkakori leirasa,
Intézményi fejlesztési | munkatervek, igazgato
terv, tanmenetek, igazgatOhelyettesek
takaritas igazgatohelyettesek
folyamatosan, minden teriilet igazgatd
tantermek
dekoracidja osztalytermek megfigyelés
Teljesitményértékelés | Teljesitménycélok
megfigyelés
Kréta
oktober évinditas Kréta naplo dokumentum-vizsgalat, igazgatd
adminisztracios kotelez6 kozzététel megfeleldség vizsgalat, igazgatohelyettesek,
teendéink nyomon apyag,ainak hospitalas
kévetése, vizsgalata,
tanfeliigyelet
elékészitése
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honlapon valé

kotelezd
megjelenések
ellenérzése,
november IPR fejlesztési tervek hospitalas igazgato
dokumentumvizsgalat igazgatohelyettesek,
osztalyfonokok
december tovabbképzési tervek, | onértékelési tervek, dokumentum-vizsgélat, igazgato
éves Onértékelési . igazgatohelyettesek,
tervek aktualitésa, hospitalas
januar félévi szakmai félévi értekezletek dokumentum-vizsgalat igazgatd
feladatok megfelelése | emlékeztetdi igazgatohelyettesek
és teljesitése
DOK munkéja
kozgytlésen vald
DOK kozgyiilés részvétel
februar éves tovabbképzések | éves beiskolazasi dokumentum-vizsgalat, igazgato
aktualizalésa, terv, igazgatohelyettesek,
kovetkezo évi tervek
elokészitése,
marcius a pedagdgusok mindsitési dokumentum-vizsgalat, igazgato
mindsitésének dokumentaci6 (KIR), | online feliilet, igazgatohelyettesek,
elokészitése masodik | tandrak latogatasa oralatogatasok
TER oralatogatasok elézetes egyeztetés feljegyzései
alapjan . X
IPR fejlesztési tervek 1gazgato
igazgatohelyettesek
dokumentumvizsgalat
osztalyfonokok
aprilis TER oéralatogatasok, | tanorak latogatasa oralatogatasok igazgato
eldzetes egyeztetés feljegyzései, igazgatohelyettesek,
iskolai beiratkozas alapjan,
Kréta
online feliilet
majus TTF el6készitése, tanorak latogatasa oralatogatasok igazgato
o elézetes egyeztetés feljegyzései igazgatohelyettesek,
masodik TER alapjan
oralatogatasok, online feliilet
KELLO
tankonyvrendelés igazgato
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janius év végi szakmai év végi értekezletek | dokumentum-vizsgalat igazgato
feladatok megfelelése | jegyzetei,

és teljesitése osztalyfonoki,
IPR fejlesztési tervek | munkakozdsség-
vezetdi, gyermek-

teljesitményértékelés | yedelmi DOK,

igazgatohelyettesi
beszamolok,

IPR dokumentacio

A pedagogus egyéb feladatainak ellenérzése

Tanitok, tanarok:
e aziskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban vald részvétel;

e atanulok részére szervezett programokon vald részvétel illetve azok lebonyolitasaban
torténd kozremikodés;

e aszabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel;

o a felzarkoztatasban és a tehetséggondozasban valo részvétel;

Munkak6zdsség-vezetok:
e aziskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo koordinacios
munkavégzes;

e a valtozatos programokat biztosit6 munkakozdsségi munkatervek dsszeéllitasa (egyéni
javaslatok figyelembe vételével);

e bemutato 6rak, sziiloi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok;

e tanulmanyi versenyek szervezése és lebonyolitasaban valo részvétel,

e folyamatos kapcsolattartas biztositasa az iskolavezetés és a munkakozosségi tagok kozott;
o foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése;

e a munkakozdsségéhez tartozo kollégak szakmai munkavégzésének ellendrzése
(6ralatogatasok).

Az igazgato az intézményben folyo valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi az igazgatohelyettesek munkajat. Ennek egyik eszkoze a beszamoltatas.

Az igazgatohelyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezd
sajat teriiletiikon veégzik.

A munkak6zosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkak6zosség tagjainal a
szaktargyukkal osszefiiggo teriileteken latjak el. Tapasztalataikrél folyamatosan tajékoztatjak

az illetékes igazgatohelyettest, ill. az igazgatot.
A TER, mint a pedagégiai munka ellenérzésének ij eszkoze

A TER rendelet alapjan sszeallitott intézményi TER szabalyzatban rogzitésre keriilt az
eljarasrend. Az intézményi TER szabalyzat tartalmazza:

- a kozremiikddok korének meghatarozast,

- aszemélyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasara vonatkozo eljarast,

18



- azegyedi intézményi értékelési szempont kialakitasanak maodjat,

- az értékelés egyes teriileteinek megfeleld iddaranyos feladatok tlitemezését.
Az intézményi TER szabélyzatot az intézményvezetés minden év augusztus 31-ig feliilvizsgalja,
sziikség esetén modositja.

A teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkdrt az intézményben az értékeld vezetd (igazgatd)
gyakorolja.

Az igazgaté és igazgatéhelyettesek feladatkore a TER vonatkozasaban

Igazgato
- Az igazgaté (értékelé vezetd) jogi felelossége osztatlan, a teljesitményértékelésrol
sz6l0 munkaltatoi dontést nem ruhazhatja at, azonban az értékelési feladatok
elvégzése delegalhaté a kozremiikodéknek az intézményi TER szabalyzatban
foglaltaknak megfeleloen.

Igazgatohelyettes 1.
-  Kozremiikodoként tamogatja az igazgatot az alsd tagozat vonatkozasdban a
teljesitményértékelésben az intézményi TER szabdlyzatban rogzitetteknek megfelelden.

Igazgatohelyettes 11.
-  Kozremiikodoként tamogatja az igazgatdt a felsG tagozat vonatkozasaban a
teljesitményértékelésben az intézményi TER szabdlyzatban rogzitetteknek megfelelden.

Kozremiikodo: az igazgatdhelyettes valamint az értékelendd személy munkakdzosségének
vezetoi.

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e aszakmai alapdokumentum

e aszervezeti és miikodési szabalyzat
e apedagdgiai program

e ahazirend

e Intézkedési terv

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mitkddésének részeként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves-€s éves beszadmolokkal),
- egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznélatdnak rendje)
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- elektronikus napld hasznélata.

Szakmai alapdokumentum

Az szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntarté késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

A pedagogiai program

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

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és
oktatés céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelez6, kotelezéen valaszthatd és szabadon valaszthato tanorai
foglalkozasokat és azok 6raszdmait, az eldirt tananyagot ¢s kdvetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhaté tankonyvek, tanulményi segédletek ¢és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositdsanak
kotelezettségét.

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

e a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

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

e akiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét,

e a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorldsanak
rendjét,

e az osztalyoz6 vizsga témakoreit.

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

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

20



A neveld és oktatd munka az iskoldban, a pedagodgiai program szerint folyik. A pedagogiai
programot az igazgatd a nevel6testiilet bevonasaval késziti el és a fenntartdo hagyja jova. A
pedagogiai programot nyilvanossagra kell hozni. Az iskola pedagégiai programja megtekinthetd
az igazgatd irodaban, tovabba olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében
barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalodsitdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felel0sok és a hataridok megjelolésével.

A tanév, ezen belill a tanitasi év rendjét a koznevelésért felelds miniszter rendeletben allapitja
meg. Az igazgato a neveldtestiilet bevonasaval éves munkatervet készit, amely tartalmazza a
szabadon meghatarozhato tanitds nélkiili munkanapokat. Az igazgatd az éves munkatervet az
intézmény honlapjan kozzéteszi. Az éves munkatervet a fenntartd hagyja jova

A munkaterv egy példanya az informatikai hal6zaton elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all.
A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

6. A tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

e A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011.évi CXC. torvény

e A tankdnyvpiac rendjérdl szol6 2001. évi XXXVII. torvény

e 16/2013. (11.28.) EMMI-rendelet a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai

o tankdnyvellatas rendjérdl

e A nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXIL. térvény

e A tankOnyvvé, a pedagogus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjerdl szol6 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet

e 4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol szol6 17/2014. (I11. 12.)
EMMI rendelet modositasarol

6.1 Ingyenes tankonyvellatas:

Ingyenes tankdnyvellatasra jogosult 2018. szeptember 1-jétd] az iskolankban tanul6 valamennyi
didk.

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjdk meg hasznalatra.
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2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabéalyok alapjan
hasznaljak.

A tanulok és a pedagogusok a tanév soran sziikséges koteteket, a sziikséges pedagogus
kézikonyveket a konyvtari nyitva tartds altal meghatarozott idépontban kolcsondzhetik ki a
konyvtarbol. A tankonyvrendelést — a munkakozosségek véleményének kikérésével — az igazgatd
altal megbizott tankonyvfelelds késziti el. A tankonyvfelelds tajékoztatja a szliloket a megrendelt
tankonyvek korérdl, lehetévé teszi, hogy a tankonyvrendelést a sziil6i munkakdzosség
véleményezze. A tankonyvfelelds elektronikus forméaban megkiildi a tankonyvrendelési adatokat
a fenntartonak, és beszerzi a fenntartd egyetértd nyilatkozatat a KELLO rendszerén keresztiil.

6.1.1 A tartos tankonyvek kezelésérol
A pedagbdgusok szdmara rendelt példanyokat, szétarakat, atlaszokat stb. egyedi nyilvantartasba

vesszik.

Iddleges brosura nyilvantartasba keriilnek (3/1975 KM-PM rendelet) azok a tartoés tankonyvek,
amelyeket a tanuldk a konyvtarbol tartdés hasznalatra kolcsondznek. Ezeket a tanév végén jo
allapotban kotelesek a konyvtarba visszahozni.

A torvényi el6irdsok szerint ez alol mentesiil az 1. és 2. évfolyam.

Az iskolai konyvtari allomanyba keriilt dokumentumok csak konyvtari bélyegzés és
nyilvantartasba vétel utan kdlcsondzhetok.

6.1.2 A kolcsonzés rendje
A tanuldk a tanév sordn haszndlt tankdnyveket szeptemberben a konyvtarbol kolcsonozik.

Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassdk és aldirasukkal elfogadjak a
nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara és visszaaddsara vonatkozoan.

A tanulo, illetve a kiskort tanuld sziilje koteles a kolesonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazd kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni.

Az iskolébol torténd tavozas esetén a tankonyveket le kell adni a kdnyvtarban.

Ha tanév kozben érkezik a tanuld, a tankonyveket az iskola megrendeli, a megérkezéséig a
konyvtar biztosit atmenetileg tankonyveket.

6.1.3 A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli a tartos tankonyvellatas biztositasdhoz sziikséges

tankonyveket. Evente leltart készit.

6.1.4 Kartérités
Kartérités szabalyozasa iskolai tulajdond tankonyv esetén

Jogszabaly (2007. évi XCVIIL. tv. a tankdnyvpiac rendjérdl szoldo 2001. évi XXXVIL tv.
modositasa) rendelkezik a kartérités kérdésével.

Meg kell tériteni a tankonyv arat: ha elveszik vagy megrongalddik.

Nem kell megtériteni a tankonyv arat: a tankdnyv, munkatankonyv rendeltetésszer(i hasznalatabol
szarmazo értékcsokkenés esetén.
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A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszertien hasznalni. Ebbdl fakaddan
elvarhat6 tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv tanulményai befejezéséig hasznalhato allapotban
legyen.

Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros tanar feladata. Vitas
esetekben az igazgato szava a donto.

A tanul¢, illetve a kiskoru tanuld sziildje a tankonyv kolcsonzésével, a tankonyv elvesztésével,
megrongalddasaval okozott kar megtéritésére koteles. A kartéritési Osszeget csokkenteni,
mérsékelni lehet, illetve el lehet tekinteni a kartéritéstdl akkor, ha a tanulé anyagi és szocialis
helyzete indokolja. Az igazgato dont a kartéritési 6sszegek csokkentése, mérséklése targyaban.
Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak, a tankonyv atvételekor érvényes vételdranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie:

- az elsd év végeén a tankonyv aranak 75%-t,

- amasodik év végén a tankdnyv aranak 50%-at,

- a harmadik év végén a tankonyv aranak 25%-t.

A befizetési kotelezettséget az iskola a KRETA elektronikus naplé Pénziigyi moduljiban
tovabbitja a tankeriilet felé.

Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban teszi kozzé.

6.2 A tankonyvfelelds megbizasa

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felelds. Az
igazgaté minden tanévben december 15-¢éig elkésziti a kovetkezo tanév tankonyvellatasanak
rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodo személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsaban. A
feladatellatasban vald kozremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott
megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékeét.

Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert a szakmai alapdokumentumaban
e tevékenység nem szerepel. Nem adhaté szdmla az ingyenes tankonyvellatads rendszerében a
normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankdnyvekrdl sem.

6.3 A tankonyvrendelés elkészitése

hatarid6 feladat felelds

marcius 16. Tanul6i adatok attoltése és rogzitése. | tankonyvfelelds

aprilis 13. A munkakozosségek elkészitik munkakozdsségvezetok
tankonyvigényléstiket.
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30

az alaprendeléseket.

aprilis 1-28. A tankonyvfelel6sok leadjak az tankonyvfelelds
alaprendeléseket, alaprendelés
lezarasa, fenntartdi jovahagyas.

aprilis 1-28. Az SNI fejlesztéeszkozok rendelésének | tankonyvfelels
leaddsa, SNI rendelés lezarésa,
fenntartoi jovahagyas

aprilis 25 Az igazgat6 ellendrzi a igazgato
tankonyvrendelést.

majus 15. — junius A tankonyvfelel6sok modosithatjadk | tankonyvfelelds

junius 14. a kolcsonzott tankonyvek begyiijtése | konyvtaros, tankonyvfelelds
augusztus a megérkezd tankonyvek atvétele,a | konyvtaros, tankonyvfelelds
konyvtari konyvek elokészitése
kolcsonzésre
augusztus 21- potrendelés tankonyvfelelos
szeptember 15.
szeptember 25- Evkozi rendelések leadasa tankonyvfelelds

aprilis 30.

7. A rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A rendkiviili események (tovdbbiakban: ,bombariadd”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként, az
iskola takarito személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épliletben rendkiviili targy, bombdara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

7.1 TeendOk bombariado esetén

Ha az intézmény munkavallalgja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy az iskolatitkdrnak. Az értesitett vezetd vagy
adminisztracidos dolgozo a bejelentés valdsagtartalméanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot.
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A bombariad¢ elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik.

Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriad6 tervnek megfeleld
rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes utasitas
hianyaban —als6 tagozaton az iskola elétti teriileten, felsé tagozaton az iskola udvara. A feliigyeld
tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évo
¢és hianyzo6 tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelenteni
a bombariad6 tényét a rendérségnek. A rendorség megérkezéséig az épiiletben tartdzkodni tilos!

Amennyiben a bombariad6 az osztalyozé vizsgak idGtartama alatt torténik, az iskola igazgatoja
haladéktanul koteles gondoskodni vizsga miel6bbi folytatdsanak megszervezésérol.

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallal torekedjék arra,
hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzEék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadé altal
kiesett tanitdsi idot az iskola vezetdje potolni kdteles a tanitdas meghosszabbitasaval vagy
potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

7.2 Az utazasok biztonsagi eldirasa
A tanulokkal kapcsolatos autobuszos utazasok alkalmaval az utazést szervezd pedagdgus pontos

utaslistat készit a sziil6, gondviseld elérhetdségével, amely egy példanyat leadja az utazas elott az
igazgato-helyetteseknek.

Az utazds nem engedélyezheté a pedagdguskisérok megfeleld szdma nélkiil. (20 tanuld/1
pedagogus)

Az utazast szervezO beszerzi az autdbusz megfeleldségi nyilatkozatat a buszt biztositdo cégtol,
vallalkozotol. Ejszaka 23 ora és reggel 6 ora kozott utazni nem lehet!

8. Az elektronikus tuton eloallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

A nevelési-oktatasi intézmények miitkddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 87. § (1) bekezdései alapjan a nevelési-oktatési
intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet elektronikus Uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-
¢ben meghatarozott rend szerint hitelesitett papiralapti nyomtatvany. Az elektronikus okirat az
oktatasért felels miniszter altal joévahagyott rendszer alkalmazésaval elektronikus uton eldallitott,
az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rendszerint elektronikus aldirdssal ellatott,
elektronikusan tarolt irat.
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8.1 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatési dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban, elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény vezetdje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
feltétlentil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapu
masolatat:

az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,

a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktober 1-jei pedagogus €s tanuloi lista.

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

Az intézmény altal - 2022/2023. tanévtdl kezdve felmend rendszerben — hasznalt Beirasi naplo
elektronikus tton eldallitott, hitelesitett papiralapti nyomtatvany.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
1gazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

8.2 Az elektronikus naplé ( KRETA) kezelési rendje

Az Emberi Eréforrasok Minisztere jévahagyta a KRETA rendszert, mint a kotelezé
taniigyi nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartast, a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl €s a kdoznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL.
31.) EMMI rendelet 94. §-dban foglalt alabbi tanligyi nyomtatvanyok tekintetében:

e osztalynaplo;

e csoportnaplo;

o egyéb foglalkozasi naplo,
e Orarend;

o tantargyfelosztas,
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o ellendrzo.

A miniszteri jovahagyas lehetové teszi, hogy a 2018/2019. tanévtdl kezdve a fenti tanligy-
igazgatasi dokumentumok mar a KRETA rendszerben tarolhatoak, drizhetéek, a rendszerben
eléallitott naplok elfogadott hivatalos dokumentumnak mindsiilnek nem sziikséges kinyomtatni
oket. A haladasi és osztalyozonaplo archivalasa a tanév kozben folyamatosan digitalisan torténik.
Iktatasa a Kréta rendszerben augusztus 31. napjaval valosul meg.

A koznevelési intézmény a hazirendben meghatirozza az eljarast, hogy amennyiben egy sziil6
kéri a papir alapu tajékoztatast, akkor ezt milyen modon kaphatja meg.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a 1-2 évfolyamon tanuldk altal elért félévi, év végi
eredményeket, a tanuldk igazolt és igazolatlan oréit, a tanul6i zaradékokat. Félévkor a tanul6 el6bb
felsorolt adatait tartalmaz6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az
iskola korbélyegzojével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy
a sziilonek.

Az iskolai nyomtatvanyok — az év végi bizonyitvany kivételével — a tanulmanyi rendszer
alkalmazasédval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények megtartasaval
elektronikus ton késziilnek el. A bizonyitvany kidllitadsanak alapjaul szolgalé nyomtatvanyt ebben
az esetben is eld kell allitani nyomtatott formaban és meg kell 6rizni. A kdznevelési intézmények
rendeltetésszerli miikddésiik soran a kdznevelésért felelds miniszter altal jovahagyott tanulmanyi
rendszert kotelesek hasznalni.

A tanév végén a napl6 alapjan kiallitott anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

9. Az intézmény munkarendje

9.1 Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetéje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az id0szakban, amikor tanitasi 6rak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszert délutani
tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik hétfotol
péntekig 7.45 és 16.00 ora kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola
szlikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld iddben és idétartamban latjak el.

9.1.1 Az igazgaté vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje
Az igazgatdt tavollétében a helyettesi jogkorrel megbizott pedagogus helyettesiti. Az igazgato €s

a helyettesitésével megbizott igazgatdhelyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén az intézményben
tartdzkodo munkakozosség-vezetd vagy az igazgato altal kijelolt pedagogus feladata az azonnali
intézkedeést igényld feladatok ellatasa.

9.2 A pedagdgusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik
munkajukat. A heti munkaiddkeret els6 napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban)
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mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6é munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval aranyosan szamitando
ki. Szombati és vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a
12 orat.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket,
fogaddorakat altaldban keddi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasnal
hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rads munkaidoére kell szamitani. A munkaltat6 a munkaidore
vonatkoz¢6 eldirdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben
szokasos modon kifiiggesztett hirdetés Gitjan hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi
munkaidé-beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is.
A munkaid6é-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.

9.3 A pedagdgusok munkaidejének kitdltése

A pedago6gusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval
vagy a gyermekekkel, tanuldokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéassal Osszefiiggd
feladatok ellatasdhoz sziikséges 1d6bdl all.

9.3.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakdzdsség-vezetdi feladatok ellatasa,

C) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

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

A pedagogusok kotelezd oOrdban ellatandd6 munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészitd ¢és befejezd tevékenység idOtartama is. ElOkészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi 6ra elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirdsa, tanulokkal valo megbesz€lés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandd6 munkaid6t oranként 60 perc iddtartammal kell
szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idore iranyadé munkaidd-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
¢s a kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetéség
szerint figyelembe veszi.
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9.3.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

Nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgus szamara a kotdtt munkaidének neveléssel-
oktatdssal le nem kotott részében

o foglalkozasok, tanitasi 6rak elokészitése,
e a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

e az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezese,

e heti egy orat meghalado részében a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezOddésének segitésével Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

e cldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok - tanorai és
egyeb foglalkozasnak nem mindsiilo - feliigyelete,

e atanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapesolatos feladatok végrehajtéasa,
e agyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasa,

e cseti helyettesités,

e apedagodgiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

e az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

e aszilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartésa,

e az osztalyfdnoki munkaval 6sszefiiggd tevékenység heti két 6rat meghalado része,
e pedagbgusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

e anevelGtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

e amunkakodzdsség-vezetés heti két 6rat meghalado része,

e az intézményfejlesztési és intézmeényi onértékelési feladatokban vald kozremiikodés,
e kornyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatasa,

e iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

e kiilonbozo feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

e apedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,

e agyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

e pedagbdgustovabbképzésben vald részvétel rendelhetd el.
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9.3.3 Az intézményben illetve azon Kiviil végezheté pedagogiai feladatok meghatarozasa

A pedagdgusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskolaban kdotelesek ellatni:

a helyettesitett orak vezetése,
e javito, osztalyozo vizsgéak lebonyolitasa,
e tanulmanyi versenyek feladatainak dsszedllitasa és értékelése,
o feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
e azifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
o sziildi értekezletek, fogadoorak megtartésa,
e részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
e iskolai linnepségeken és iskolai mas rendezvényeken valo részvétel,
o részvétel a munkakozosségi értekezleteken,
e részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,
e iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kozremiikodés,
e szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,
e osztalytermek rendben tartdsa, és dekoraciojuknak kialakitasa.
Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok:

e atanulok munkdajanak rendszeres atfogo értékelése,

e tanulmanyi versenyek feladatainak 0sszeallitasa és értékelése,

e iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

e részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

e tanulmanyi kirdnduldsok, iskolai iinnepségek és mas rendezvények megszervezése,
e a foglalkozasok megtartasahoz kapcsolddo elokészitd és befejezd tevékenység.

Az intézményen kiviil ellathatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza
meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a
pedagdgus munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a kdznevelési torvény 62.§ (5)
bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatalyba 1ép6 meghatarozott kotott munkaidére
vonatkozo6 el6irdsait €s a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

9.4 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok
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A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztdsok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai,
valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzo
pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatéhelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesit6 tanar biztosithassa a
tanulok szdmdéra a tanmenet szerinti eldrehaladast. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz
utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az iskola titkari irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal elébb a tanitasi éra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu
tanitdsi o6ra (foglalkozds) megtartdsara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség szerint —
szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6 pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, Ugy koteles szakszerti orat tartani, illetve a
tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.

A pedagogusok szdmara — a kotelezd oraszamon feliili — a neveld—oktatd munkéval 6sszefiiggod
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgaté adja az igazgato-
helyettes és a munkak6zdsség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogus alapvetdo kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszer(i osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezo
és nem Kkotelezé orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel6-oktato
munkaval osszefiiggé tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitéasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az 6érarend, a havi programok illetve egyes
iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idOpontja és iddtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartaménak és
id6épontjanak meghatarozasa a nevel6-oktatd munkaval 6sszefliggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaidd-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembevételével a nem
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kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasardl maga dont, igy ennek iddtartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas
kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szdmara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentdldsa vélhetéen nem
biztosithato.

9.5 Az intézmény nem pedagdgus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalé munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikddése érdekében az igazgaté allapitja meg. Munkakori leirasukat az
igazgat6 késziti el. A torvényes munkaido és pihendid6 figyelembevételével az intézmény vezetoi
tesznek javaslatot a mapi munkarend osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a
munkavallalok szabadsaganak kiaddsdra. A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatott
munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az igazgato,
adminisztrativ dolgozé esetében az igazgato szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

9.6 A tanitasi orak, orakozi szlinetek rendje, id6tartama

Az iskola épiiletei szorgalmi idoben hétf6tdl péntekig reggel 6.00 6ratol délutan 18.00 oraig
vannak nyitva. Az iskola épiilete tanitasi idében iskolai célokra 7.00 oratol 17.00 oraig tart
nyitva. A reggeli neveldi tigyelet 7.30 h —kor kezdddik. 16 6ra utan a tanulok feliigyeletét a
pedagogiai asszisztensek latjak el. Az épiiletek nyitva tartasi ideje meghosszabbithat6 :

e iskolai és kozségi kozosségi rendezveények,
e sportesemeények €s edzések,
e egyéb, a munkatervben meghatarozott események, feladatok idejére.

Az intézmény tanitasi szlinetekben ligyeleti rend szerint tart nyitva. Az iskolat szombaton,
vasarnap €s munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani. A szokasos
nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgat6 ad engedélyt.

Az iskolaban jogszerlien tartozkodd gyermekek feliigyeletét az iskola reggel 7.30-t6l a tanitas
végéig, illetve a tanoran kiviili foglalkozéasok (tanuldszoba, szakkordk stb.) ideje alatt biztositja.
Az iskolaba a tanuloknak reggel 7.45 orara kell megérkeznitik.

Az oktatis és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal osszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi
6rak megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok el6tt szervezhetok.

rer e r

kezdddik. A kotelezd tanitasi ordk déleldtt és délutan (egész napos nevelés) vannak, azokat
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legkésobb altalaban 15.15 6raig be kell fejezni. Indokolt esetben az igazgatd roviditett orakat és
sziineteket rendelhet el.

A tanul¢ tanitasi id6 alatt (tanuldszobas tanul6 a foglalkozas ideje alatt) az iskola épiiletét csak a
sziilé személyes, vagy irasbeli kérésére az igazgatd vagy az igazgatohelyettes - tavollétiikkben az
osztalyfonok ,vagy a részére Orat tartd szaktandr, illetve a tanulészobat vezetd vagy az ligyeletes
neveld- irdsbeli engedélyével hagyhatja el.

Az étkezést lehetdség szerint 12 és 14 ora kozott kell lebonyolitani.

A bemutaté orak és foglalkozasok, nyilt napok tartdsanak rendjét és idejét — munkakdzosség-
vezetok javaslata alapjan - az éves munkaterv rogziti.

Az 6rakozi szilinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok vagy a helyettesitésre kijelolt
pedagdgusok feliigyelik. Dupla 6rak (engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak
dolgozatiras esetén, rendkiviili esetben.

A nappali rendszerti iskolai oktatas 2011.CXC torvény (2024.1.1.) felhatalmazasa alapjan kiadott
miniszteri rendeletben az évfolyamra, az idétartamra, a tanuldi hozzéaférésre és a tanulok
feliigyeletének megszervezésére vonatkozo részletszabalyok meghatdrozasaval, tantermen kiviili,
digitalis munkarendben is megszervezhetd.

A tantermen kiviili digitalis munkarendben a nevelés-oktatés, a tanulasi folyamat ellendrzése és
tdmogatasa a pedagogusok ¢€s a tanulok online vagy mas, személyes talalkozast nem igényld
kapcsolataban — elsésorban tanulmanyi rendszer altal biztositott funkcionalitdsokkal és digitalis
eszkozok alkalmazasaval — torténik.

Tanitasi napokon a hivatalos iigyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 8.00 és 12.00 ora
kozott.

9.7 Az intézményben tartdzkodas rendje, azoknak akik nem allnak jogviszonyban
az iskolaval

rer s 1

jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kotelezé orvosi
és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett idépontban és modon
torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskolaba
Jar6 tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérovel, és
csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

A sziil6k napi belépését illetve a gyermekek tanuldsi id6 utani atvételének rendjét a hazirend
tartalmazza.
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Az intézményben az igazgato kiilon engedélye nélkiil tartozkodhatnak a fenntart6 képviseldi, azok
a szaktanacsadok, akiket a fenntartd latogatassal bizott meg, az iskolaorvos, a védond, a sziil6i
szervezetek képviseldi, valamint a hivatalos tigyeket intézok.

Tanoérakat ¢és tandran kiviili foglalkozasokat csak az allami vagy a fenntart6 altal megbizott azon
személyek végezhetnek, akik szamadra ezt a jogszabaly lehetdvé teszi.

Oralitogatast tanitasi 6ra kozben megkezdeni, vagy a tanitasi 6ra vége eldtt befejezni, a tanitas
menetét megzavarni nem szabad.

Az iskola létesitményeinek hasznéldi, az intézményben javitasi, karbantartasi és egyéb munkat
végzOk olyan magatartast kotelesek tanusitani, amellyel nem veszélyeztetik az iskola zavartalan
miikodését, vagyonat és a tanulok biztonsagat.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartasa mindazoknak is
kotelessége, akik kapcsolatba kertiltek iskolankkal, részt vesznek feladatainak megvalositasaban,
illetve igénybe veszik és hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

10. Munkakori leiras mintak

A munkakori leiras mintakat az SZMSZ 3.szdmu melléklete tartalmazza

11. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati
rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogot.

Az iskola minden munkavallalgja és tanuloja felelds:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

e az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodaseért,

A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a diakok elsdsorban a kotelezd és a valaszthato tanitasi 6rakon hasznéalhatjak. A
foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagdgus feliigyelete
mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek,
konyvtar, tornaterem, stb. hasznilatinak rendjét a hazirendhez kapcsolodd belsé
szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagogusok szamara
kotelezo.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
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Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek,
szertarak bezarasa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetden — a technikai
dolgozdk feladata.

A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatd-helyettessel
val6 egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

12. A dohanyzassal kapcsolatos eloirasok

Az intézmény egész teriiletén a tanuléok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az
azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanul6t, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.)
hatasa alatt 4ll, nem engediink be. Téavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak
tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartdzkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos. A
nemdohanyzok védelmérdl szolod torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabdlyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

13. A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen
kornyekének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat
dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetvesz€ly lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés és sport, technika, életvitel és
gyakorlat Az oktatis megtorténtét az elektronikus naploban dokumentalni kell. Az egyes
szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirdsokat belsd utasitdsok és szabalyzatok
tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az
ismertetésen jelen nem 1év6 tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola
szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

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

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el.
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A balesetek jegyzokonyvezését, nyilvantartasat az igazgatohelyettes végzi. A jegyzokonyv egy
példanyat elektronikus feliileten be kell jelenteni az Oktatasi Hivatalnak, meg kell kiildeni a
fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanuld sziil6jének, egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa a fenntart6 feladata. A t4jékoztatd tényét €s tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason
valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

rer e r

csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az igazgatd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai
hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai eszkdzok a tanitési
orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

36



14. Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai munkakozosségei

14.1 Az intézmény nevelOtestiilete

A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjdn — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagbégusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 ¢és hatarozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagogus munkakort betdltd munkavallaloja, valamint a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd egyeb felsdfoku végzettségli dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatdsi intézmény milkddésével kapcsolatos iigyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolesonzés formajaban
megkapjak a munkéjukhoz sziikséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat. Az interaktiv tablaval
rendelkez6 tantermekben tanitd pedagdégusok munkajuk tamogatasara egy-egy laptopot kapnak az
iskolaban torténd hasznélatra. Ezeket a szamitdgépeket az iskoldban kell tartani és hasznalni,
egyedi esetben — irasos munkaltatoéi engedéllyel — a laptopokat a pedagogusok otthonukban is
hasznalhatjdk. A tanari laptopok és mas informatikai eszk6zok iskoldn kiviili, a pedagogiai
programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis misorban torténd hasznalatakor
engedély kérése sziikséges.

14.1.1 A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, félévzard, tanévzaro értekezlet

o félévi és év végi osztalyozo konferencia

o tadjékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal)
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal)

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhato 6ssze az intézmény Iényeges problémainak (fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a nevelOtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az igazgatd sziikségesnek latja. A nevelOtestiilet dontést igényld
értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd személy, a
jegyzékonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1€v6 személy (hitelesitd) ir ala.
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A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A  nevelOtestiillet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanité pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthatdé az osztaly aktualis
problémainak megtargyalasa céljabol.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal ¢s egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgato
szavazata dont. A dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, az elsd félév lezarasat kovetden félévi értekezletre,
juniusban az igazgatd altal Kijelolt napon tanévzaré értekezletre keriil sor. Az értekezletet az
igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt
idopontban — osztalyozo értekezletet tart a neveldtestiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevel6testiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviselbit is. A nevelGtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

14.2 A nevel6testiilet szakmai munkakdzosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozdsség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak
az iskola pedagdgusainak szakmai, mddszertani kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a
palyakezdd pedagoégusok, gyakornokok munkdajanak segitése, javaslat a gyakornok
vezetOtanaranak megbizasara. A munkako6zosség — az igazgatd megbizéasara — részt vesz az iskola
pedagogusainak ¢és gyakornokainak belsd értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek
megszervezésében.

A szakmai munkak6zosség tagjai évente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot tesznek
munkakdzosség-vezetdjliik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa egy éves hatarozott
id6tartamra az igazgatd jogkore. Az intézményben hdrom munkakodzdsség miikodik: atmenet
munkakdzosség, alsés munkak6zosség, osztalyfonoki munkakdzosség.

A munkak6zosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a pedagdgusok
kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az intézmény
vezetdjének a munkakdzosség tevékenységérol, dsszeallitja a munkakozosség munkatervét, irdsos
beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozosség munkajarol.
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14.2.1 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordinaljdk az intézményben folyod nevel0-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Egyiittmikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd6 munka szinvonalanak javitidsa, a
gyorsabb informacidaramléas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymadssal és az igazgatoval. Az igazgatdé a munkakdzosség-
vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkak6zOsség a tanévre sz0ld munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének miikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljadk a megyei €s
orszagos versenyeket haziversenyeket szerveznek tanuloink tudasanak fejlesztése céljabol.

e Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

o Osszedllitjadk az intézmény szaméra az osztalyozd vizsgak feladatait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

e Egyiittmikodnek egymadssal a sikeres 6voda— iskola, illetve iskolafokok kozotti (also—felsd
tagozat, altalanos iskola— kozépiskola) atmenetet tdmogaté programok megvalositasa
érdekében.

e Kiemelt figyelmet forditanak az iskolai lemorzsolodas megeldzését tamogatod
szervezetfejlesztésben vald személyes elkotelezodésének novelésére.

o Kozosségfejlesztd eseményeket (neveldtestiileti nap) és mithelyeket (témafeldolgozo,
modszertani, kapcsolatépitd) terveznek €s valositanak meg félévente egyszer.

e Tamogatjak a palyakezdd pedagdégusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorld tanitast végzd fOiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

e Az intézménybe Gjonnan keriil pedagdgusok szamara azonos vagy hasonl6 szakos pedagogus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatairol
negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az igazgat6 kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat timogato szakmai
vezetOk munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

14.2.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

o Osszedllitja az intézmény pedagodgiai programja és aktualis feladatai alapjan a munkakdzdsség
éves munkatervét.
e Irdnyitja a munkakozdsség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai munka;jat.
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ILMT alaptt komplex intézményfejlesztésiink részeként a sikeres atmenetet tadmogatd
programok kialakitasaval, fejlesztésével kapcsolatos folyamatot rendszeresen értékeli (pl.
félévente, évente), az értékelés eredményeként sziikség esetén kiigazitja a munkakozosségi
tervet.

Az igazgato altal kijelolt id6pontban munkakozdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Té4jékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkakozdsség minden tagjanal orat latogat.

Az igazgatd megbizasara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellendrzd
munkat, tovabba oralatogatidsokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének.
Képviseli allasfoglalasaival a munkak6zosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan
kiviil.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
nevelOtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvéanitasa elétt koteles meghallgatni a munkakézosség
tagjait; kelld id6t kell biztositani szdmara a munkakdzosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakodzosség-vezetd koteles
t4jékozodni a munkakdzosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-vezetd személyes
véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezo.

Igazgato felkérésére részt vesz a teljesitményértékelésben.

15. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

15.1 Az iskolakozosseg

Az iskolak6zdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban
foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

15.2 A munkavallal6i kozosség

Az iskola nevelétestiiletéb6l ¢és az intézménynél munkavallaléoi jogviszonyban all
adminisztrativ és technikai dolgozokbél all.

A technikai dolgozok

Az allam miikodtetési feladatokat is ellatja. Az intézményhez tartoznak a takaritok, karbantarto,
kozvetlen felettesiik az igazgat. A Kkarbantartok Fadd Nagykozség Onkorményzatihoz
tartoznak, de a Tankertileti Kozponttal tortént megallapodas értelmében az iskolai karbantartasi
munkakat is ellatjak. Kozvetlen utasitasokat az igazgatotdl kapnak.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:
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e szakmai munkakozosségek,
o sziiléi munkakdzosség,

e didkonkormanyzat,

e osztalyk6zosségek

15.3 A sziil61 munkak6zosség

Az iskoldban miik6do sziiloi szervezet a Sziil6i Munkakdzosség (a tovabbiakban: SzM). Dontési
jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti ¢s miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozésa,

e a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziildi munkakozosség elnoke,
tisztségviseldi),

¢ a sziiléi munkakdzosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbol segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznaldsi modjanak
megallapitasa.

Az SzM munk4éjat az iskola tevékenységével az SzM patrondl6 tanara koordinalja. A patronald
tanart az igazgatd bizza meg egy tanév idGtartamra. A SzM vezetdségével torténd folyamatos
kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabaly altal eloirt esetekben torténd beszerzéséért
az igazgato felelds.

15.5 Az intézményi tanacs
A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi torvény 2013. augusztus 30.-1 modositasa értelmében a
73.8(3) bekezdése keretjelleggel szabdlyozza az Intézményi Tandcs létrehozasat.

Az Intézményi Tanacs mitkodésének részletes szabalyairdl kiilon jogszabaly, a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012.(VIL.31.)
EMMI rendelet rendelkezik.

Az Intézményi Tandcs célja:

Az iskolaban a helyi kozdsségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a tanulok, a nevel6testiilet, az
intézmény székhelye szerinti telepiilési Onkorményzat, egyhdzi személyek, a fenntartd
delegaltjabol 4ll6 intézményi tanacs célja, hogy részt vallaljon szdmos, a koznevelési intézményt
érint6 dontések meghozatalaban ,és aktiv részese legyen az iskola munkéjanak.

15.6 A didkonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
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mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mukodéséhez sziikséges
feltételeket az igazgatd biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat szervezeti és mukodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelGtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormdnyzat ¢lén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai
diakbizottsag all.

A diakonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja 0ssze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgato biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves
iddtartamra. A didkonkorményzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
idében — didkkozgytlést tart, melynek 0sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.
A didkkozgytilés napirendi pontjait a kdzgylilés megrendezése elétt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.

A didkdonkorményzat szervezeti €¢s mikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikddésének
szabalyai kozott kell Orizni. A didkonkormdnyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —
az igazgato-helyettessel vald egyeztetés utan — jelen szabalyzat 11. fejezetében irottak szerint —
szabadon hasznalhatja.

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

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
e atanuloi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt,

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

e a hazirend elfogadésa el6tt

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az igazgatd felelds. A jogszabaly altal
meghatarozott véleményeztetésen felill az intézmény nem hatdroz meg olyan tigyeket,
amelyekben a dontés eldtt kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

15.7 Az osztalykozossegek

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

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
e kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,
e dontés az osztaly beliigyeiben.
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Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdjével konzultalva — az igazgato bizza
meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

o Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagdgusok munkéjat. Kapcsolatot tart az osztaly
szlil61 munkakodzosségével.

e Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevel6testiilet elé terjeszti.

e Sziil6i értekezletet, fogadoodrat tart.

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli teenddket: napld vezetése, ellendrzése, félévi és év
végi statisztikai adatok szolgéltatasa, bizonyitvanyok megirdsa, tovabbtanulassal kapcsolatos
adminisztraci6 elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon kdveti osztalya kotelezé orvosi vizsgalatat.

o Kiemelt figyelmet fordit az osztdlyban végzendd ifjusdgvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart
az iskola ifjasagvédelmi feleldsével.

e Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére.

e Részt vesz az osztalyfonoki munkakozdsség munkajaban, segiti a k6zos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

15.8 A sziilok, tanulok, érdeklddok tajékoztatasdnak formai

15.8.1 Sziiloi értekezletek
Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziiloi

értekezletet tart. Ezen tal a felmertild problémak megoldasa céljabol az igazgato, az osztalyfonok
vagy a sziili munkakdzosség elnoke rendkiviili sziili értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziildi
értekezletet az igazgato hivhat dssze.

15.8.2 Tanari fogadoorak
Az iskola valamennyi pedagdégusa tanévenként — az igazgatd altal kijeldlt idopontban — tart

fogaddorat. A fogadoodrak idotartama legalabb 60 perc. Ha a pedagdgusnak nem sikeriilt minden
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sziilével megbeszélést folytatnia, a fogadodra id6tartama az igazgatd dontése alapjan 30 perccel
meghosszabbithato.

Amennyiben a sziild, gondvisel6 a fogadodran kiviili idépontokban kivan konzultélni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan
torténd idopontegyeztetés utan keriilhet sor.

15.8.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa
A sziilével valo kapcsolatfelvétel telefonon, levélben, tortént bejegyzéssel vagy elektronikus napld

utjan, elektronikus levéllel, ill. ha van a tanuldnak ellendrzdje, tanuld tajékoztatd filizetén ,
kozosségi oldal zart csoportjan keresztiil torténhet.

Az osztalyfénok az elektronikus naplo, HkeHendrzébe-tett-bejegyzéssel, levél vagy elektronikus

levél utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatl6 tanulmanyi eredménye, vagy stlyos
fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok az e-naplo, H—eHenérzé-Gtjan , tajékoztato fiizet Gtjan
t4jékoztatja a sziiloket a fogad6orak, a sziildi értekezletek iddpontjardl és mas fontos eseményekrdl
lehetbleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény eldtt. Az elektronikus ellendrzot
szll6i kérésre havonta egyszer nyomtatni lehet.

15.8.4 A diakok tajékoztatasa
A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét

koveto kovetkez6 tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval.

A tanulok munkdjanak, eldmenetelének folyamatos értékelése érdekében minden tantargybol egy-
egy témakoron beliil minden tanulonak legalabb két érdemjegyet kell szereznie. Ha a témakor
tanitasa hosszabb 1d6t vesz igénybe, minden tanulé munkéjat havonta legalabb egy érdemjeggyel
kell értékelni.

Az osztalyzatok szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik.

Témazard dolgozatok megirasanak iddpontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a
kijelolt idOpont eldtt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (Iehetdség szerint csak egy)
témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv €s irodalom irasbeli kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhato. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell
végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazé intézkedésekrdl. Minden
diakot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd dontéseket
iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés form4jaban kell a didksag tudomésara hozni.

15.8.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
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Az intézmény alapvetd dokumentumai: szakmai alapdokumentum, pedagodgiai program,
szervezeti és miikodési szabalyzat, hazirend nyilvanosak, azok az igazgatoi irodaban szabadon
megtekinthetdk, illetve (a szakmai alapdokumentum kivételével) megtalalhatok az iskola
honlapjan. A hatalyos szakmai alapdokumentum a www.Kir.hu honlapon talalhato meg. A fenti
dokumentumok tartalmardl — munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adnak
tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor illetve a
hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

15.9 A kiilsd kapcsolatok rendszere és formaja
15.9.1 Az igazgato ¢€s az egészségligyi ellatast biztositod szervezetek kapcsolata

Az elézoekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fent a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast a
fenntartd biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellenSrzését az Allami
Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola vezetdje biztositja
az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos,

e az iskolafogorvos,

e az iskolai védonok,

e az ANTSZ Szekszard varosi tiszti-féorvosa

Az igazgaté és az iskolaorvos, iskolafogorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos és iskolafogorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat
tartalmaz6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998.
(IX.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos és iskolafogorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola
tanuloinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Kdznevelési torvény 25.§ (5) bek.
alapjan). Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Szekszard
varosi tiszti fOorvosa iranyitja €s ellendrzi, akinek munkaltatdja Szekszard Varos Polgarmestere.
Az iskolaorvost és iskolafogorvost feladatainak ellatasaban segiti az igazgatd, a kozvetlen segit6
munkat az igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos, iskolafogorvos munkajanak titemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az
iskola vezetdjével. A diakok sziirOvizsgalatanak tervezetét szeptember 30-ig az intézmény
beilleszti az éves munkarendjébe.

Az iskolai védono feladatai
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e A védénd munkajanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges szlirvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi
a szlrdvizsgalatokat megel6zé ellen6rz6 méréseket (vérnyomads, testsuly, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény helyettesével.

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

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

Munkaidejét munkaltatdja, Tolna Varmegyei Balassa Janos Koérhaz hatarozza meg.

Kapcsolatot tart a segité6 intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Gyermekjoléti és Csaladsegitd Szolgalat, stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Gsszes
dolgozojanak alapvet6 feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VI111.31.)
EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és
ifjusagvédelmi felelosoket biz meg a feladatok koordindlasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi
felelds kapcsolatot tart fenn a fenntart6 altal miitkodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatdé mas személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy
az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi timogatas
megallapitasa érdekében.

15.9.2 Kiils6 kapcsolattartas formaja

Kozoktatasi intézményiink az intézmény miikodése, valamint a tanuldk iskola- ¢és
palyavalasztasa érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, az igazgato
vagy megbizottak Utjan.

Rendszeres munkakapcsolatot tart intézménytink:

- atankerilettel
- az intézményt tdmogatd "Faddi Gyermekekért” alapitvany kuratdriumaval,
- gyermekjoléti szolgalattal

- Fadd Nagykozség Onkormanyzataval, és intézményeivel
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- az iskolarendérrel

- Kismanék Ovodaval

- egyhazakkal

- szakmai szolgaltatokkal

- Faddi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat (FRNO).
- sportegyestiletekkel

16. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

16.1 A tanul6i hidnyzas igazolasa

A tanul6i hidnyzéassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi
szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

A tanulé koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo6 esetekben:

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

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,
¢) a tanul6 hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni
d) az intézményt képviseli vagy tanulmanyi vagy sportversenyen vesz részt

A sziil6 a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziil6i igazolassal utolag nem igazolhatja. A
tanulo szamadra eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziild irdsban kérhet. Az engedély megadasarol
tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen til az igazgatd dont az osztalyfonok
véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi eldmenetelét,
magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét €s azok okait.

Megyei versenyek dontdje elétt — a verseny napjain kiviil — egy, orszagos versenyek eldtt kettd
tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar €s az igazgatd ezt indokoltnak latja. Az
igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar tajékoztatja az osztalyfonokot
a felkészitésre forditott napok szdmarol és datumardl, valamint a verseny idOtartamardl. A megyei
€s orszagos szervezésll versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem jar, a kedvezményekre
vonatkozoan a kdvetkez6 bekezdésben foglaltak tekintend6k iranyadonak.
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Iskolai vagy varosi versenyen résztvevod tanuld két oraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevd tanuld a szaktandra altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi 6rdkrol. A
szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot €s az érintett szaktanarokat a versenyzok nevérdl,
¢s a hianyzas pontos idejérol

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatinak meghallgatasa
utan — az igazgaté dont. A dontést kdvetden a szaktanar és az osztalyfondk az el6zéekben leirt
modon jar el.

A kozépfokia oktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon a tanuld részt vehet az
osztalyfonokkel egyeztetve. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a
hianyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

Az el6z6 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfonok — a hianyzast iskolaérdekbdl
torténo tavollétnek mindsiti a naploban, és a tanitasi napokrol, 6rakrol vald tavolmaradéast minden
esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi dsszesitésénél.

16.2 A tanuldi késések kezelési rendje

A naplé bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen késoé tanuld sziileit az osztalyfonok
értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitdsanal a rendszeres
késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitasi orarol valo késését, a késés percekben szamitott idétartamat €s a tanuld
hidnyzasat a pedagogus Osszesiti, majd az elektronikus naploba bejegyzi. A mulasztott orak
igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az
osztalyfonok az igazgatohelyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a
tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast. Az elkésd tanuld nem zéarhato
ki a tanorarodl, foglalkozasrol

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e Dbejaro tanulo érkezik késObb méltanyolhat6 kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili

id6jaras stb.).
16.3 T4jékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése
A sziil6k tajékoztatasa, értesitése az EMMI rendelet el6irasai szerint torténik.

Tankoteles tanulé esetében:

e A tankdteles tanulo elsé igazolatlan mulasztisa esetén az igazgato értesiti a sziilot a
mulasztasrol.
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o tizedik igazolatlan 6ra utan: Ha a tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben
eléri a tiz tanitasi Orat vagy egyéb foglalkozast, az iskola igazgatoja - a gyermekvédelmi
¢s gyamiigyi feladat- €s hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérol
¢és illetékességérdl szolo 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal
Osszhangban — értesiti tanulod esetén a tanuld tényleges tartdzkodasi helye szerint
illetékes gydmhatosagot, a gyermekvédelmi szakellatdsban nevelkedd tanulo esetén a
teriileti gyermekvédelmi szakszolgélatot, tankoteles tanulo esetén - gyermekvédelmi
szakellatasban nevelked6 tanulo kivételével - a gyermekjoléti szolgalatot.

e harminc dra igazolatlan mulasztas esetén: az iskola a mulasztasrol tajékoztatja az
altalanos szabalysértési hatosagot, tovabba ismételten tajékoztatja a gyermekjoléti
szolgalatot, amely kézremiikodik a tanuld sziildjének az értesitésében.

e Ha atankételes tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri az 6tven érat, az
iskola igazgatdja haladéktalanul értesiti a tanuld tényleges tartdzkodasi helye szerint
illetékes gyamhatosagot.

e A gyermekvédelmi szakelldtasban nevelkedd tanuld esetén 10 6ra, 30 ora és 50 o6ra
igazolatlan mulasztas esetén az igazgatd értesiti a terlileti gyermekvédelmi
szakszolgalat.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

16.4 A tanul¢ altal elkészitett dologért jar6 dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanul6 jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a tanul6i
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba Keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelelé dijazasban a
tanulo — tizennegyedik életévét be nem toltdtt tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kdvetden az intézmény vezetdje tajékoztatni
koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot
tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a kiskortl tanulé esetében a sziil6 €s a tanuld) aldirja. Amennyiben a megéllapodast
illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.
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16.5 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz616 informacio megszerzését kovetd
30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt €s sziilét személyes megbeszélés
révén kell tdjékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditdsarol és a fegyelmi eljarés lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevel6testiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevel6testillet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztisara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre
tiz6 neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziiléje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalod
teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetdé harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény vezetdjének fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak és sziilgjének.

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

A fegyelmi targyalast kdvetden az elséfokt hatarozat meghozatalat célzé neveldtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idOpontra kell kitlizni.
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A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatdsaval) meg
kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

16.5.1 A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s
a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditdsat megelézden személyes talalkozod
révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhatdé menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyezteto eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

a masodik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a sziilét nem kell értesiteni

az egyezteto eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje tiizi
ki, az egyeztetd eljaras idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus Gton és irdsban értesiti az érintett feleket

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

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez
a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasdt a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza
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e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett €s a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

e az egyeztetd eljarasrol irdsos megallapodas sziiletik, melyet csatolni kell a fegyelmi
eljaras dokumentumaihoz

e amegallapodas legfeljebb harom honapra felfliggesztheti a fegyelmi eljaras folytatasat.

e Ha az el6z6 pont szerinti id6 alatt a sértett nem kéri a fegyelmi eljaras folytatasat (a
sérelem megoldodott) a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

16.5.2 A fegyelmi eljaras rendje

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditasa ¢s lefolytatasa
kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanuld esetén e jogot a sziild gyakorolja. A
fegyelmi eljaras meginditasarol és az irasbeli hatdrozatrol a tanulot és a kiskora tanul6 sziildjét a
tanulmanyi rendszeren keresztiil is haladéktalanul értesiteni kell azzal, hogy az igy torténd
értesitéssel a dontés nem mindsiil kozdltnek.

Tiz év alatti tanuloval szemben fegyelmi eljaras nem indithato.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon beliil - egy targyaldson be kell
fejezni

A fegyelmi biintetés
1. megrovas,
$Zigoru megrovas,
meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba,
eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,
kizarés az iskolabol.

o s~ wN

Tankoteles tanuloval szemben az 5.-6. pontban meghatarozott fegyelmi biintetés csak rendkiviili
vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.

Ekkor a sziil6 koteles 1j iskolat keresni a tanuldnak.

Abban az esetben, ha a tanuldé mas iskolaban torténd elhelyezése a sziild kezdeményezésére
tizendt napon beliil nem oldodik meg, a kormanyhivatal hét napon beliil koteles masik iskolat,
kijeldlni szamara.

A 4. pontban szabélyozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az iskola vezetdje a tanuld
atvételérdl a masik iskola vezetdjével megallapodott.

Nem indithat6 fegyelmi eljarés, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt.
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A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza. Az iskolai didkdnkorményzat véleményét a
fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A fegyelmi eljaras meginditdsarol - az indok megjeldlésével - a tanulot és a kiskort tanulod

sziil6jét értesiteni kell, egyben ismertetni kell veliik az egyeztetd eljaras lehetoségét.

A fegyelmi eljaréas soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,

védekezését eldadja.

A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg. A bizottsag az elnokét

sajat tagjai koziil valasztja meg
Ha a meghallgataskor a tanul¢ vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas
tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani.

A fegyelmi tdrgyalds:

A targyalasra a tanulot és a kiskora tanulo sziilgjét meg kell hivni. Kiskorua tanul6 esetén
a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni.

A fegyelmi eljarasban a tanul6t és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziilgje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyeb személyek lehetnek jelen.

A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges
id6tartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalod teremben

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre &llo
bizonyitékokat.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni.

Ha ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre
bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanul6 és a sziild nyilatkozata, az
irat, a tanuvallomas, a szemle és a szakértdi vélemény.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni.

A kihirdetéskor ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az
iigy bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését
az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az
igyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziiljének, ha a gazdalkodd szervezet
képviseldje az eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.

Megrovas ¢€s szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulé — kiskoru tanuld esetén a sziilo is —
tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindito kérelmi jogarol
lemondott.

A fegyelmi hatdrozat
Tartalma
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o A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatdrozatot hozé szerv megjeldlését,
a hatarozat szamat és targyat, a tanul6 személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
idStartamat, a felfliggesztését és az eljarast megindito kérelmi jogra vald utalast.

o A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitdsanak alapjaul szolgalé bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben
foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

o A fegyelmi hatdrozat zard része tartalmazza a hatarozat meghozataldnak helyét €s idejét,
a hatarozatot hozé alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha elsé fokon a
neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ala, aki a targyalast
vezette, tovabba a neveldtestiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

Fellebbezés a hatarozat ellen

Az elséfoku hatirozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén pedig a sziilé is nyljthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétol szamitott tizendt napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani.

Jegyz6konyv

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak, S
sziilojének. A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

Végrehaijtas

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi tanulo
jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6foku hatarozat a
fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

Eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhat6 ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megallapitottak.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetést a birosag a tanulod
javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetové
kell tenni, hogy a tanul6 - valasztasa szerint az iskoldban vagy a fiiggetlen vizsgabizottsag eldtt
- osztalyozo vizsgat tegyen.

Kartérités: Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével osszefiiggésben a nevelési-
oktatasi intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.

Ha az iskoldnak a tanuld kart okozott, az igazgaté a koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozo €s a feliigyeletét
ellatd személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola, a tanuldja okozta, a vizsgélat eredményérdl
a tanulot, kiskortl tanuld esetén sziil6jét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal
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egyidejiileg a sziilot fel kell szolitani az Nkt. 59. § (1)-(2) bekezdésében meghatarozottak szerint
az okozott kar megtéritésére.

17. Arizona program
Az Arizona program iskolai alkalmazasanak szabalyai

17.1 A tanoran tanusitott viselkedés alapkovetelményei:

* egylittmiikddés a pedagogussal

* sértd, tragar szavak mellézése

* az iskolai berendezések allaganak megdvasa

» az iskola hazirendjében leirtak szerint elvart magatartas

17.2 A tanora elhagyasanak szabalyai:

* A tanteremben a tanarnak kotelessége, hogy gondoskodjon a szabalyok betartatasarol.
Amennyiben a tandran a tanar ugy véli, hogy a tanulo vétett valamely szabaly ellen,
megkérdezi a didkot: ,,Melyik szabdly ellen vétettél?”

* A tanul a kifliggesztett szabalyokbol kivalaszthatja azt a szabalyt, amelyet nem tartott

be. Tisztelettudéan megvalaszolja a kérdést. (A ,,nem tudom” vélasz nem elfogadhato.
Amennyiben a tanuld nem képes megnevezni a szabalyt, a tanar teszi meg helyette.)
Eldontheti, hogy a tovabbiakban szabalykovetden viselkedik, s a tanteremben marad, illetve
inkabb tavozik az Arizona szobaba.

* Amennyiben a tanteremben maradas mellett dont, ligyelnie kell arra, hogy ismételten

ne zavarja meg az 6ra menetét. Amennyiben a tanuld masodszor is vét valamely szabaly ellen,
a tanar mar nem ad valasztési lehetdséget a tanulonak, hanem tavoznia kell az Arizona szobaba.
(A tanar kozli vele: ,,Ezzel a viselkedéssel eldontotted, hogy az Arizona szobdba

tavozol.”). Az alsos tanulokat sziikség esetén pedagogus segiti az Arizona szobéaba vald
eljutasban.

* A diak tulajdonképpen mindkét esetben a sajat dontése alapjan tavozik az Arizona
szobaba. Tavozasa az ,,Informacios lappal” torténik (erre a célra kiillonb6z6é nyomtatvany all
rendelkezésre attol fliggden, hogy als6- vagy felsd osztalyos a tanulo), amelyet a tanar
értelemszerlien tolt ki, igy az osztalyterem elhagyésakor a tanar feljegyzi azt is, hogy milyen
probléma volt a tanul6 viselkedésével.

* A didknak az ,,Informacios lappal” jelentkeznie kell az Arizona szobéaban tartozkodo
neveldnél, akinek segitségével problémafeltarast és ,,Visszatérési tervet” kell készitenie az
erre a célra késziilt nyomtatvany segitségével.

17.3 Az Arizona szobaban tartézkodas szabalyai:

* Az Arizona szobaban a tanulénak az iskola hazirendje szerint kell viselkednie. A
feliigyeld tandr utasitasainak betartdsa szdmara kotelez6. Ennek megszegése azonnali sziiloi
bevonast eredményez, valamint ligyében az igazgato jar el.
* A tanterembdl kordbban tavozott didk bekopog az Arizona szoba ajtajan. Belépés utan
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sziikség szerint bemutatkozik, majd az ott tartozkodd neveldének atadja az ,,Informdacios
lapot”.

* Az ligyeletes nevel6 a szobaban a Heti nyilvantartdé lapon regisztralja a tanulot.
« A didk megkapja a megfeleld dokumentumot a , Visszatérési terv” elkészitéséhez.

e A didk lelil egy asztalhoz ¢s atgondolja, melyik szabdlyt sértette meg,
milyen kovetkezményei  vannak tettének sajat magara, illetve  osztalytarsaira
nézve, valamint visszatérési tervet készit arra vonatkozoan, hogyan tudnd a jovében ezt a
magatartast elkertilni.

® A visszatérési terv készitésében az Tligyeletes neveld segitséget ad, ha azt kéri
a tanul6. ,,Nem tudom” valasz nem elfogadhato.

¢ Ha a diak jo visszatérési tervet készit (ezt az tigyeletes neveld értékeli és donti el), akkor a diak
az alairt visszatérési ,,tervvel” térhet vissza a tanterembe. (Ezen a lapon az idépontot is mindig
rogziteni kell.) Fontos, hogy a tanul6d visszatérésével sem zavarhatja meg az 6ra menetét. Az
elkészitett tervét csendben a tanari asztalra helyezi, majd a helyére iil és igyekszik bekapcsolddni
az ora folyamataba. Igy nem sériil a zavartalan tanuldsi és tanitasi folyamat. e Ha a didk nem
késziti el a visszatérési tervet, vagy nem elfogadhato visszatérési tervet készit, akkor az Arizona
szobdban marad, amig el nem késziti az elfogadhato tervét. Ebben az esetben az egylittmiikodés
hianyaban alkalmazott szabalyok érvényesek (Isd. 17.2)

17.4 A segitdi/tanacsado segitségének kérése, valamint a segitd/tanacsadoi
megbeszélés szabalyai:

J Segitd/Tanacsadoi feladatot a neveldtestiilet tagjai lathatnak el.
e Segitd tanacsadonak jelentkezni onkéntes alapon lehet. Mindig az Arizona szobaban iigyeletet
tarto tandr feladata, hogy szo6ljon annak a kolléganak, akit segitoként jelolt meg a didk. A diak
altal megjelolt tanar nem koteles ellatni a segitd feladatot, ilyen esetben mas tanart jelolhet meg
a tanulo segitd/tanacsadonak.

e A segitd/tandcsadoi megbeszélés célja az okok felderitése megoldasi alternativak keresése a
felmeriilé problémakra vonatkozdan az ,,Onértékelési lap” segitségével.

17.5 Az Arizona szobaba keriilés kovetkezményei

17.5.1Egyiittmiikodo tanulo esetén
3 alkalom utan: a tanuld, az osztalyfénok .
6 alkalom utan: az el6zd beszélgetés résztvevoi €s az igazgato
10 alkalom utdn: az el6z6 beszélgetés résztvevdi €s az ifjusagvédelmi felelds és a sziilo,
15 alkalom utdn: az el6z6 beszélgetés résztvevdi és a Csaladsegitd szolgalat és az

iskolarendor

Ezekrdl a beszélgetésekrol jegyzOkonyv késziil, melyet minden résztvevd alairasaval hitelesit.
A tanuld, aki a tandrat az Arizona szobdban tOltotte, nem hidnyz6, csak az
adott szituaciobol lett kiemelve dontése alapjan, ezért a tananyag potlasa a sajat
felelossége, felelésnél, dolgozatnal nem hivatkozhat az Arizona szobara. Tavozésa
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nem mentesiti a kdvetkezd orai esetleges felelés vagy dolgozatiras alol, mar a kovetkezd oran
szamonkérhetd téle a tananyag. Dolgozatiraskor a tanuld szintén elhagyhatja a tantermet, de
ebben az esetben a dolgozatat nem folytathatja az Arizona szobaban. A dolgozatat addig értékeli
a szaktanar, ameddig az osztalyban tartézkodott. Az Arizona szobdban a tanuldénak az iskola
hazirendje szerint kell viselkednie.

Sziinetben nincs nyitva a szoba.

17.5.2 Nem egyiittmiikodé tanulé esetén

Hivatalos tajékoztatd levél sziilonek

= 1 alkalom utan segit6 megbeszElés (sziild, gyermek, osztalyfonok)

= 2 alkalom utan segit6 megbesz¢lés (el6zd beszélgetés résztvevdi, igazgato, valasztott
tréner, szaktanar)

= 3 alkalom utan segit6 megbesz¢lés (el6zd beszélgetés résztvevoi, csaladsegitd
munkatarsa, iskolarendor)

Ha mindez sikertelen és ismétlddik a rendbontés-fegyelmi eljarast kezdeményeziink.
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Mellékletek
1.sz. melléklet
Munkakori leiras mintak

Tanitéo munkakori leirasa

A munkakort betolti

Kozalkalmazotti besorolasa

Neveléssel -oktatassal lekotott munkaidd

Neveléssel -oktatassal lekotott munkaidén
tul, elvégzendd feladatok oraszama

Tanitoi felelosségek:

e Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiils6 és belsé elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben meghatirozottak, ¢és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartdsaval végzi.

e Munkavégzése soran szem elott tartja az intézmény onértékelés elvaras-rendszerét.

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

e Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma foglalkozasi
terv/tanmenet.

e Felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

e Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

o Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat
betartani.

o Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

e Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

e Bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

e A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonek vagy a
helyettesének.

e Felel6s a rabizott tanuldk tanulmanyi és erkolesi fejlodéséért.

e Osztalytanitoként a tantargyfelosztas szerint a rabizott tantdrgyakat tanitja.

e Tanoraira és tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
gyerekek életkori sajatossagainak megfeleld fejleszto foglalkoztatasara.

Tanitoi feladatok
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1. Adminisztrdcios jellegii feladatok:

A haladasi naplo kitoltése, a szaktargyi orabeirdsok (tananyag, sorszam) hetente torténd
elvégzése.

Az érdemjegyek beirdsa és az osztalyozo naplo kitoltése.

A tanulok ellen6rzé konyvébe beirja az értékeléseket, ellendrzi a tanuldk altal beirt
érdemjegyeket.

A tanul6i hianyzasok rogzitése. A Hazirend eldirdsai szerinti értesitéshez rendszeresen
ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az osztalyozhatdsag
veszélyeztetését. Sziikség esetén elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.
A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel kiséri a tanulok késését, azt rogziti az
elektronikus napléban.

Elektronikus tizenetben, illetve ellendrzébe torténd beirassal, vagy egyéb modon értesiti
a sziil6ket a tanuldval kapcsolatos problémarol.

Egyezteti az osztalyfonokkel a tanulok magatartdsat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos
¢szrevételeit, javaslatait

2. Iranyitd, jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskorébe utal.
Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, képességeik fejlesztésére.

Egylittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulok6zdsség kialakulasat.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitlintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. szaktanari dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok tanulmanyi munkdjanak rendszeresen ellendrzése és értékelése ugy, hogy az
értekelés az életkori sajatossdgoknak megfeleljen, és motivaldo hatdsu legyen. Az
értékelésben torekszik az irasbeli és szobeli formak egyenstlyanak megtartasara.
Tiszteli a gyermek emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol
IS.

3. Szervezo, osszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskoldban. Ennek
érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztilyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérol.

A nyugodt 1égkdr, tiirelmes, elfogad6 kornyezet biztositésa.

Koordinalja a sajatos nevelési igényli tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzark6ztatasat.

A tanitadshoz maga valaszthatja meg a felhasznalni kivant taneszkozdket és modszereket.
Vilasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy munkéjaval a tantestiilet altal
kialakitott pedagdgiai koncepciot szolgalja. Ennek érdekében konzultdl a
munkakozdsségvezetovel.

Folyamatos onképzéssel tajekozodik az 1j szakmai torekvésekrol.
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e (Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

e A gyermekekrdl az érvényes diagnosztikai eredményeket megismeri, valamint a
Szakértéi Bizottsag véleményét és javaslatat figyelembe veszi, elemzi, a tovabbhaladasi
c¢lokat ezek alapjan hatdrozza meg.

e Tevékenyen részt vesz a munkakozosségek munkajaban.

e A Munkatervben meghatarozott idokdzonként sziil6i értekezleten vesz részt, illetve
fogadoorat tart.

e Tanév elején az 4ltala tanitott tantargyak tekintetében megismerteti a sziilokkel az iskola
pedagbgiai programjat, hazirendjét, megbeszéli veliikk a gyerekeket érintd nevelési
elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

e A tanitd, mint a nevelOtestiilet tagja, részt vesz a nevelOtestiileti dontéseinek
meghozataldban, az értekezleteken, a kozds iskolai rendezvényeken.

e Ugyeleti teenddket 14t el.

e Az osztalyoz6 konferencia napjara ellendrzi, hogy minden altala tanitott tanulonak le van-
e zarva az osztdlyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen, az
osztalyzatok atlagatol a tanul6 karara.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv pedagdgiai, szervezési stb. feladataira.

e 15 perccel az elsé tanitdsi ora megkezdése el6tt megjelenik munkahelyén.
Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idon belill értesiti felettesét, és a tanitasi
anyagot valamint a taneszkozoket atadja.

A munkakori leiras 202 . szeptember -jén 1ép hatalyba.

Fadd, 202 . szeptember.
igazgatd

A munkakéri leiras egy példanyat atvettem és az abban foglaltakat megismertem, magamra
nézve kotelezének elismerem.

Fadd, 202 . szeptember .

kozalkalmazott alairasa
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Az osztalyfonok munkakori leirasa

A munkakort betolti

Kozalkalmazotti besorolasa

Neveléssel -oktatassal lekotott munkaid6d

Neveléssel -oktatassal lekotott munkaidén
tul, elvégzendo feladatok oraszdma

Altalanos kotelezettségek

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

A hivatali és szolgélati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel
tartozik.

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirdsokat
betartani.

Kételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
és hibakert.

Osztalyfonoki felelosségek:

Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiilso és belsé elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem elott tartja az intézmény onértékelés elvaras-rendszerét.

Személyes feleldsséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma foglalkozési
terv/tanmenet.

Felel6s a tanuloi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégéakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkoz6 szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. dralatogatas).
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e A hatarkorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonek vagy a
helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi részeit):

4. Adminisztracios jellegii feladatok:

e A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, dsszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

e Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

e A haladési naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellendrzése €s a hidnyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

e Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitoltésének ellendrzése.

e Nyomon kdveti a tanuldk ellen6rzd konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit és ellendrzi a tanuldk altal beirt érdemjegyeket.

e A tanuldi hidnyzasok igazoldsa, dsszesitése. A Hézirend eldirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetoknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elémenetelét. Sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti
a sziil6ket.

e A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus tlizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

e FElektronikus iizenetben, illetve ellendrzdbe torténd beirdssal, vagy egyeéb modon értesiti
a sziil6ket a tanuldval kapcsolatos problémarol.

o Feleldsen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos rdharuld teenddit.

e Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a
bejarok, menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkezd valtozasokat.

e FElvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

e Rendszeresen ellendrzi az ellendrzdébe tortént bejegyzéseket sziiloi alairassal vagy
egyéb uton torténd tudomasulvételét.

e Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanulokrol.

e Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszkodd tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.
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Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

5. Iranyito, vezeto jellegii feladatok:

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

A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfondki orat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanulok tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo
tematikéaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott
eldadokkal foglalkozéasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik irdnyitasara, ontevékenységiik, onkormanyozo
képességiik fejlesztésére.

Egylittmiikddve az osztaly tanulodival segiti a tanulokozdsség kialakulasat.

Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldéasara
mozgobsit, valamint kdzremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

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

Felkésziti osztalyat az iskola hagyoményos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozésait.

Kirandulasokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatdt vagy/és helyettesét,
valamint a sziil6ket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények eldkészité munkalataiban és a
rendezvényeken.
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crer

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hatdskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis 6nértékelés igényét.

6. Szervezo, osszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magéat az iskolaban.
Ennek érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl.

Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkdzként hasznalja
(pl. iskolai alapitvany).

Munkaja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordindlja a sajatos nevelési igényii tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban
tanito pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, €s a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozdsségével, a tanitvanyaival foglalkozo
neveld tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyodgytestneveld, kozdsségi szolgalat koordinatoraval stb.)

A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzeti tanuldk segitése érdekében
egylittmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocidlis €s tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszélésen.

Koordinalja és segiti az osztalyaban tanit6 pedagdégusok munkajat, és latogatja oraikat.

Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban.
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Sziikség esetén — az igazgatd hozzajarulasaval — az osztalyban tanit6 tanarokat és az
érintett mas pedagdgusokat tanacskozasra hivja 6ssze.

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

Sziil6i értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja dket, tanacsot ad és
segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-
kompetenciakat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

Torekszik a csalad és az iskola neveldomunkdjanak 6sszehangolasara, egyiittmiikodik a
szulokkel.

Tanév elején megismerteti a sziildkkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbesz¢Eli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozodan.

Az osztalyoz6 konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen, az osztalyzatok
atlagatol a tanul6 karara.

Koézremiikodik a tanuldi tankonyvtdmogatasok irdnti kérelmek 6sszegytijtésében és
elbirdlasaban.

Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

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

A munkakori leiras 202 . szeptember -an 1ép hatalyba.

Fadd, 202 . szeptember.

igazgat6

A munkakori leirds egy példanyat atvettem és az abban foglaltakat megismertem, magamra

nézve kotelezonek elismerem.

Fadd, 202 . szeptember.

kozalkalmazott alairasa
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MUNKAKORI LEIRAS

PEDAGOGUS

Név:

oktatasi azonosito:

Munkaltatd neve:

Cime:

Munkavégzés helye:

cime:

OM azonosito:
Munkakor:
Kozvetlen felettes:

Felettes:

Szekszardi Tankertileti K6zpont

7100 Szekszard, Arany Janos u. 23-25.

Faddi Gardonyi Géza Altalanos Iskola

7133 Fadd, Matyas kiraly u. 4./ Fadd, Vaci Mihaly u. 1.
036340

tanar

igazgato-helyettes

igazgatd

A féfoglalkozasu pedagdgusok munkaideje heti 20 6ra, intézményi torzsidd: 15 ora, heti
kotelez6 oraszama 15 ora, melyet a tantargyfelosztasban foglaltaknak megfelelden lat el.

Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat is az igazgatonek

kell bejelentenie.

Tévolléte esetén az igazgatd, vagy a helyettese altal kijelolt személy latja el feladatat.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- anemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény, kiilonds tekintettel a 62. §-ban
foglaltakra (a pedagogus kotelességei €s jogai),

- akozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény,

- 13/2018. (V1.14.) EMMI rendelet,
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- apedagdgusok elémeneteli rendszerérdl szolo 326/2013.(VIIL30.) Kormanyrendelet,
- a Szekszardi Tankeriileti Kozpont kollektiv szerzédése,

- Iskolai alapdokumentum, SZMSZ

- Hazirend,

- Pedagodgiai program.

A pedagogus feleldsséggel €s 6ndlldan a tanuldk nevelése érdekében végzi neveld-oktatd
munkdjat. Tanitasi ordkon, tandran kiviili foglalkozasokon mindségi munkat végez, mely a
szervezes, tervezés, felkésziilés, ellendrzés, értékelés szerves egymasra épiilésébdl adodik.

A pedagogus kotelessége

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a
kerettantervben eloirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl
tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

1. Feladatai

e Munkdjat a Pedagogiai Program és az intézményi kiils6 és belsd elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

e Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézmény Onértékelés elvaras-rendszerét.

o Személyes feleldsséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

e Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma foglalkozési
terv/tanmenet.

e Felelds a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
e Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informécidkat.

e Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.
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e A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonek vagy a
helyettesének.

e Munkdjanak megkezdése eldtt negyed oraval koteles megjelenni munkahelyén.

e Az intézmény értékrendjével 6sszhangban, maganéletével, magatartasaval,
megjelenésével, 6ltozkodésével mutasson példat.

e Az intézmény programjain, rendezvényein koteles részt venni.

e Neveld és oktato munkdja soran tanitsa a gyermekeket az egymas szeretetére és
tiszteletére, a csaladi €let értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges €letmodra, hazaszeretetre nevelje
a gyermekeket, tanulokat.

e Minden pedagogus tudasanak és képességének maximumaval szolgalja a tanulok
értelmi, érzelmi, akarati és testi fejlodését.

o Tartsa tiszteletben a gyermekek emberi méltosagat, empatiaval forduljon feléjiik.

e Megismeri az SNI tanuldk szakért6i véleményben, az igazgato altali Hatarozatban
foglaltakat, azokat a tanuldkra vonatkozdan alkalmazza és betartja.

o A foglalkozasokkal, a tanitasi oradkkal, az értékeléssel kdzvetleniil kapcsolatosan:

Minden tanév elsd 6rajan a tanulokkal ismerteti a tantargyfelosztasbol adodo tantargyak
kovetelményrendszerét, sajat értékelési rendszerét, a hidnyzasok €s mulasztasok
kovetkezményeit, a potlasi és javitasi lehetdségeket.

Elvégzi a tanorai elokészitésével kapcsolatos pedagogiai feladatokat. Az érvényes intézményi
pedagdgiai programnak, a helyi tantervnek megfelelden feleldsséggel és onalldan, sajat
madszerei és az igazgato altal szeptember 30-ig jovahagyott sajat tanmenete szerint tanit.

Az értékelés szabalyozasa: A tanulok teljesitményének folyamatos €s rendszeres mérése,
ellendrzése a szaktanar joga és kotelessége. Eldonti milyen ellendrzési, beszamoltatasi format
alkalmaz, kiilonds figyelemmel az SNI tanulokra nézve. Ezek a kdvetkezok: folyamatos szobeli
ellendrzés, feleltetés oran valo aktivitas értékelése, évkozi dolgozatok, ropdolgozatok, témazard
feladatok, jatékos feladatok, szoveges értékelés, csoport- vagy osztalyértékelés, onértékelés,
versenyeken valo részvétel, tanuldi kisérletek, anyaggytjtés, gylijtemény.

e Tanitasi oraira lelkiismeretesen, szakszertien késziiljon fel, ennél vegye figyelembe a
tanulok csoportos €s egyéni fejlettségi szintjét egyarant. Neveldmunkajat folyamatosan
tervezze €s végezze.

e Ismerje tanuloi képességét, kérésre készitsen pedagogiai jellemzést, illetve
kornyezettanulmanyt. Forditson gondot a lemaradok felzarkdztatasara, képességek
fejlesztésére.
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A pedagogus szamara lehetdséget kell biztositani arra, hogy a pedagogiai program
alapjan az ismereteket, valamint az ehhez sziikséges tankonyveket, taneszkozoket,
tanulmanyi segédleteket megvalassza.

A neveldtestiilet tagjaként vegyen részt az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, értékelésében, a helyi tanterv elkészitésében.

Vegyen részt az iskolai értekezleteken, rendezvényeken és segitse eld azok

lebonyolitasat. Felel6ssége terjedjen ki az tinnepélyeken, megemlékezéseken, szervezett

rendezvényeken vald részvételre is. Erre készitse fel tanuloit.
Téli, tavaszi, nyari sziinetekben beosztas szerint végezzen munkat.

Sziikség esetén tegyen javaslatot a Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértdi és
Rehabilitacids Bizottsagnak a tanuld mas osztalyfokba, illetve iskolatipusba vald
athelyezésre.

Sziikség esetén készitsen csaladlatogatasi feljegyzést.
Miikodjon egyiitt az iskola valamennyi dolgozdjaval, kiillondsen
= az iskola vezetdivel,
= a gyermekfeliigyelokkel, neveldtanarokkal,
= alogopédusokkal,
= agyermek és ifjisagvédelmi feleldssel,

A lehetdségekhez mérten alakitson ki jo kapcsolatot a tanulok szlikebb kornyezetével,
csaladjaval.

Rendszeresen tajékoztassa a sziildket a tanulok allapotarol, fejlodésérol.
Igazolatlan mulasztas esetén az érvényben 1év6 rendeletek utasitasai szerint jarjon el.

Ha egy rendkiviili esemény idején magara van utalva, teljes feleldsséggel intézkedjen,
majd jelentse feletteseinek.

Tegyen javaslatot a tanulok jutalmazasara, illetve biintetésére.

Szaktanari feladatai:

A foglalkozasokkal, a tanitasi 6rakkal, az értékeléssel kdzvetleniil kapcsolatosan:

Minden tanév elsd o0rajan a tanuldkkal ismerteti a tantargyfelosztasbol adodo tantargyak
kovetelményrendszerét, sajat értékelési rendszerét, a hidnyzasok és mulasztasok
kovetkezményeit, a potlasi €s javitasi lehetdségeket.
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Elvégzi a tanorai eldkészitésével kapcsolatos pedagogiai feladatokat. Az érvényes intézményi
pedagbgiai programnak, a helyi tantervnek megfelelden felelosséggel €s 6nalldan, sajat
modszerei és az igazgato altal szeptember 30-ig jovahagyott sajat tanmenete szerint tanit.

Az értékelés szabalyozasa: A tanulok teljesitményének folyamatos €s rendszeres mérése,
ellendrzése a szaktanar joga €s kotelessége. Eldonti milyen ellendrzési, beszdmoltatasi format
alkalmaz, kiilonos figyelemmel az SNI tanuldkra nézve. Ezek a kovetkezok: folyamatos szobeli
ellendrzés, feleltetés oran valo aktivitas értékelése, évkozi dolgozatok, ropdolgozatok, témazard
feladatok, jatékos feladatok, szoveges értékelés, csoport- vagy osztalyértékelés, onértékelés,
versenyeken valo részvétel, tanuloi kisérletek, anyaggytijtés, gylijtemény.

e Tanitasi oraira lelkiismeretesen, szakszertien késziiljon fel, ennél vegye figyelembe a
tanulok csoportos és egyéni fejlettségi szintjét egyarant. Neveldmunkajat folyamatosan
tervezze €s végezze.

e Ismerje tanuldi képességét, kérésre készitsen pedagdgiai jellemzést, illetve
kornyezettanulmanyt. Forditson gondot a lemaradok felzarkodztatasara, képességek
fejlesztésére.

e A pedagdgus szamara lehetOséget kell biztositani arra, hogy a pedagdgiai program
alapjan az ismereteket, valamint az ehhez sziikséges tankdnyveket, taneszkozoket,
tanulmanyi segédleteket megvalassza.

¢ A neveldtestiilet tagjaként vegyen részt az intézmény pedagodgiai programjanak
tervezésében, értékelésében, a helyi tanterv elkészitésében.

e T¢li, tavaszi, nyari sziinetekben beosztas szerint végezzen munkat.

e Sziikség esetén tegyen javaslatot a Tanuldsi Képességet Vizsgald Szakértdi és
Rehabilitacios Bizottsagnak a tanul6 vizsgélatara.

o Sziikség esetén készitsen csalddlatogatasi feljegyzést.
e Rendszeresen tajékoztassa a sziiloket a tanulok allapotéardl, fejléddésérdl.
e Igazolatlan mulasztas esetén az érvényben 1évo rendeletek utasitasai szerint jarjon el.

e Ha egy rendkiviili esemény idején magara van utalva, teljes feleldsséggel intézkedjen,
majd jelentse feletteseinek.

2. Munkakoriilményei

e Adminisztrativ feladatainak ellatdsdhoz az iskola szamitogépét internet-hozzaférési
lehetdséggel az Informatikai Szabalyzatban foglaltaknak megfelelden igénybe veheti
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e Sziil6i kapcsolattartashoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

e Munka alkalmassagi vizsgalaton kdteles megjelenni.

e Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatdsat az

altalanos igazgatd helyettesnek kell bejelentenie.

3. Jarandosaga: A Kjt. alapjan meghatarozott besorolas szerinti illetmény.

Felelés:
o felelds a torvényesség, szakszerliség betartasaért,

o felelds a jogszabalyok €s szakmai szabalyok betartasaért és a szolgalati titok
megorzéseert,

o felelds a szolgdlati Ut betartasaért,

e koteles betartani az intézmény Tuzvédelmi, Munka és Balesetvédelmi Szabalyzatat,

o felelds a leltar kizarolagos hasznélatdba rendelt targyi eszkozokért

e anyagi feleloséggel tartozik a Munka Torvénykonyve, a Polgari Torvénykonyv €s a

kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvényben foglaltak szerint.

Munkakapcsolatok:

Felettesét naponta tajékoztatja a végzett munkarol és feladatokrol, napi kapcsolatot tart fenn a

szakmai munkakozosségekkel. Feladatainak ellatasaval kapcsolatos szokasos
munkafolyamatokban kozvetleniil egytittmiikodik a Szekszardi Tankeriileti K6zpont

munkatéarsaival. Munkavégzése soran a Szekszardi Tankeriileti Kézpont érdekkdrében egyéb

feladattal is megbizhato egyedi utasitas alapjan.

Kozvetlen kapcsolattartds a sziildi munkakdzosséggel. A meglévo partnerkapcesolatokat apolja,

ujak keresésében kozremiikodik.
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A munkaltato kotelezheti a munkakori leirdsban meg nem nevezett egyéb munkak elvégzésére,
ha a munka 0sszefiigg az intézmény mukodésével, és elvégzése nem artalmas az egészségre.

igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomésul vettem, azokat munkdm soran — a
kozalkalmazotti szerz6désemmel 6sszhangban — kotelezden betartom. Jelen munkakori leiras
egy példanyat atvettem:

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS

MUNKAKOZOSSEGVEZETO

Név:

oktatasi azonosito:

Munkaltatd neve:

Cime:

Munkavégzés helye:

cime:

OM azonosito:
Munkakor:
Kozvetlen felettes:

Felettes:

Szekszardi Tankeriileti Kozpont

7100 Szekszard, Arany Janos u. 23-25.

Faddi Gardonyi Géza Altalanos Iskola

7133 Fadd, Matyas kiraly u. 4./ Fadd, Vaci Mihaly u. 1.
036340

tanar

igazgato helyettes

igazgatd

A fofoglalkozasu pedagodgusként munkaideje heti 40 ora, intézményi torzsidd: 32 dra, heti
kotelez6 draszama 22-26 6ra, melyet a tantargyfelosztasban foglaltaknak megfelelden 14t el.

Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat is az igazgatonek

kell bejelentenie.

Tévolléte esetén az igazgatd, vagy a helyettese altal kijelolt személy latja el feladatat.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- anemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény, kiilonds tekintettel a 62. §-ban
foglaltakra (a pedagogus kotelességei €s jogai),

- akozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. torvény,

- 13/2018. (V1.14.) EMMI rendelet,

- apedagbdgusok eldmeneteli rendszerérdl szol6 326/2013.(VIIIL.30.) Kormanyrendelet,
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- a Szekszardi Tankeriileti Kozpont kollektiv szerzddése,
- Iskolai alapdokumentum, SZMSZ
- Hazirend,

- Pedagodgiai program.

A pedagogus felelosséggel €s 6nalloan a tanuldk nevelése érdekében végzi neveld-oktatd
munkajat.

1. Feladatai

7. Iranyito, vezetd jellegii feladatok:

e Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskorébe
utal.

¢ A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanuldk tanulményi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, véaltozo
tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott
eléadokkal foglalkozasokat tart.

e (¢éltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozossegi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkormanyozd
képességiik fejlesztésére.

e Egyiittmiikddve az osztaly tanuloival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Minden tanév elso hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

e A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatdt, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

e Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola elétt allo feladatokrol, azok megoldaséara
mozgosit, valamint kdzremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

o Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.



Kirandulésokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek
tervérdl, programjarol és tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot vagy/és helyettesét,
valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények eldkészité munkalataiban és a
rendezvényeken.

crer

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmezo6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanéran kiviili szabadidés
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

8. Szervezo, osszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérol, életvitelérdl, kornyezetérol.

Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremitkodését segitd eszkozként hasznalja
(pl. iskolai alapitvany).

Munk4ja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényil tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban

tanito pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, €s a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil61 munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
neveld tandrokkal, a tanuldk életét, tanulményait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszicholdgus, gyodgytestneveld, kozdsségi szolgalat koordinatoraval stb.)

A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzeti tanuldk segitése érdekében
egyiittmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocidlis €s tanulmanyi segitség nyujtasarol.
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Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszélésen.

Koordindlja és segiti az osztalyaban tanitd pedagogusok munkajat, és latogatja oraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban.

Sziikség esetén — az igazgatd hozzajarulasaval — az osztalyban tanit6 tanarokat és az
érintett mas pedagdgusokat tandcskozasra hivja dssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.
A Munkatervben meghatarozott idék6zonként sziiléi értekezletet, illetve fogadoorat tart.

Sziiloi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviselokkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrol tajékoztatja dket, tanacsot ad és
segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-
kompetenciakat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

Torekszik a csalad és az iskola neveldomunkdjanak 6sszehangolasara, egyiittmiikodik a
szulokkel.

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

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

Koézremiikodik a tanuldi tankonyvtdmogatasok irdnti kérelmek 6sszegytijtésében és
elbiralasaban.

Kozremiikodik a vélaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasdban.

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

Szaktanari feladatai:

A foglalkozasokkal, a tanitasi 6rakkal, az értékeléssel kdzvetleniil kapcsolatosan:

Minden tanév elsd 6rajan a tanulokkal ismerteti a tantargyfelosztasbol adodo tantargyak
kovetelményrendszerét, sajat értékelési rendszerét, a hidnyzasok €s mulasztasok
kovetkezményeit, a potlasi €s javitasi lehetdségeket.
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Elvégzi a tanorai elokészitésével kapcsolatos pedagogiai feladatokat. Az érvényes intézményi
pedagbgiai programnak, a helyi tantervnek megfelelden feleldsséggel és onallodan, sajat
modszerei és az igazgato altal szeptember 30-ig jovahagyott sajat tanmenete szerint tanit.

Az értékelés szabalyozasa: A tanulok teljesitményének folyamatos €s rendszeres mérése,
ellendrzése a szaktanar joga €s kotelessége. Eldonti milyen ellendrzési, beszamoltatasi format
alkalmaz, kiilonos figyelemmel az SNI tanuldkra nézve. Ezek a kovetkezok: folyamatos szobeli
ellendrzés, feleltetés oran valo aktivitas értékelése, évkozi dolgozatok, ropdolgozatok, témazard
feladatok, jatékos feladatok, szoveges értékelés, csoport- vagy osztalyértékelés, onértékelés,
versenyeken valo részvétel, tanuloi kisérletek, anyaggytjtés, gylijtemény.

e Tanitasi oraira lelkiismeretesen, szakszertien késziiljon fel, ennél vegye figyelembe a
tanulok csoportos és egyéni fejlettségi szintjét egyarant. Neveldmunkajat folyamatosan
tervezze €s végezze.

e Ismerje tanuldi képességét, kérésre készitsen pedagdgiai jellemzést, illetve
kornyezettanulmanyt. Forditson gondot a lemaradok felzarkodztatasara, képességek
fejlesztésére.

e A pedagdgus szamara lehetOséget kell biztositani arra, hogy a pedagdgiai program
alapjan az ismereteket, valamint az ehhez sziikséges tankonyveket, taneszkozoket,
tanulmanyi segédleteket megvalassza.

¢ A neveldtestiilet tagjaként vegyen részt az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, értékelésében, a helyi tanterv elkészitésében.

e T¢li, tavaszi, nyari sziinetekben beosztas szerint végezzen munkat.

o Sziikség esetén tegyen javaslatot a Tanuldsi Képességet Vizsgald Szakértoi és
Rehabilitacios Bizottsagnak a tanul6 vizsgélatara.

o Sziikség esetén készitsen csalddlatogatasi feljegyzést.
e Rendszeresen tdjékoztassa a sziiloket a tanulok allapotarol, fejlodésérdl.
e [gazolatlan mulasztas esetén az érvényben 1évo rendeletek utasitasai szerint jarjon el.

e Ha egy rendkiviili esemény idején magara van utalva, teljes feleldsséggel intézkedjen,
majd jelentse feletteseinek.

rer e r
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A munkako6zdsség-vezetot- a munkakdzosség tagjainak javaslata alapjan — az igazgat6 bizza
meg. Munkdjat az iskola alapdokumentumainak és az iskolavezetés iranymutatasainak
megfelelden végzi. Fels6s munkakdzosség-vezetdként tagja a kibdvitett iskolavezetésnek.

Szakmai feladatai

e Osszedllitja - az iskola Pedagdgiai Programja és éves munkaterve alapjan a
munkak6zdsség tagjainak bevonasaval — a munkakdzosség éves munkatervét.

e A munkaprogram végrehajtasa soran iranyitja a munkak6zosség szakmai
munkajat, 6sszehangolja tagjainak eziranya tevékenységét, rendszeresen
latogatja oraikat.

e Ellendrzi és 0sszehangolja — a felettesének torténd benyujtas eldtt — a
munkakozdsség tanmeneteit. Segiti ezek elkészitését, ligyelve a tantervi
kovetelmények, litemezések megtartasara.

o A félévi és tanévzard nevelOtestiileti értekezletre — a felettese altal meghatarozott
szempontok alapjan — beszamolot, értékelést adott esetben elemzést készit a
nevelOtestiilet szamara munkakdzosségének tevékenységérol, a munkaterv
végrehajtasarol.

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

e Az iskolavezetéssel egyiitt szervezi teriilete szakmai, tanulményi versenyeit,
segiti a tehetséges tanuldk kivalasztasat, felkészitését.

e Részt vesz a munkakozosség tantargyfelosztasanak tervezésében.
e Figyelemmel kiséri a palyavalasztast.

e Egyiittmiikddés a sziildi munkakozosséggel €s a szakmai munkakozosségekkel,
valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feleléssel.

e Iddszakonként nevelési eredményvizsgalatokat végez, és feladatokat hataroz
meg.

e Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témainak feldolgozasara.

e Az intézményben 1év6 szakmai munkat koordindlja, a problémakat feltarja, arra
megoldast keres.

e Tanulmanyi versenyeket, eldzetes hazi versenyeket koordinalja, levelezds
versenyeket figyelemmel kiséri.
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2. Munkakoriilményei

Adminisztrativ feladatainak ellatasahoz az iskola szadmitogépét internet-hozzaférési
lehetdséggel az Informatikai Szabalyzatban foglaltaknak megfelelden igénybe veheti

Sziil6i kapcesolattartashoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.
Munka alkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.

Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az
altalanos igazgatd helyettesnek kell bejelentenie.

3. Jarandosaga

Felelos:

A Kjt. alapjan meghatérozott besorolas szerinti illetmény.

felelds a torvényesség, szakszerliség betartasaért,

felelds a jogszabalyok és szakmai szabalyok betartdsaért és a szolgalati titok
megOrzéseéert,

felelOs a szolgalati Uit betartasaért,
kdteles betartani az intézmény Tlizvédelmi, Munka és Balesetvédelmi Szabalyzatat,
felelOs a leltar kizardlagos hasznalatdba rendelt targyi eszkozokert

anyagi feleldséggel tartozik a Munka Torvénykonyve, a Polgari Térvénykonyv é€s a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvényben foglaltak szerint.

Munkakapcsolatok:

Felettesét naponta tajékoztatja a végzett munkarol és feladatokrol, napi kapcsolatot tart fenn a
szakmai munkakozosségekkel. Feladatainak ellatasaval kapcsolatos szokasos
munkafolyamatokban kozvetleniil egyiittmiikddik a Szekszardi Tankertileti K&zpont
munkatarsaival. Munkavégzése soran a Szekszardi Tankeriileti Kozpont érdekkorében egyéb
feladattal is megbizhato egyedi utasitas alapjan.

79



Kozvetlen kapcsolattartds a sztildi munkakdzosséggel. A meglévo partnerkapcesolatokat apolja,
ujak keresésében kozremiikodik.

A munkaltat6 kotelezheti a munkakori leirasban meg nem nevezett egyéb munkak elvégzésére,
ha a munka 0sszefiigg az intézmény mukodésével, és elvégzése nem artalmas az egészségre.

igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomésul vettem, azokat munkam soran — a
kozalkalmazotti szerzédésemmel 6sszhangban — kdtelezéen betartom. Jelen munkakori leirds
egy példanyat atvettem:

munkavallalo
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TANAR

Név:

oktatasi azonosito:

Munkaltatd neve:

Cime:

Munkavégzés helye:

cime:

OM azonosito:
Munkakor:
Kozvetlen felettes:

Felettes:

MUNKAKORI LEIRAS

Szekszardi Tankeriileti Kozpont

7100 Szekszard, Arany Janos u. 23-25.

Faddi Gardonyi Géza Altalanos Iskola

7133 Fadd, Matyas kiraly u. 4./ Fadd, Vaci Mihaly u. 1.
036340

tanar

igazgato-helyettes

igazgatd

A féfoglalkozasu pedagdgusként munkaideje heti 40 oOra, intézményi torzsidd: 32 ora, heti
kotelez6 draszama 22-26 6ra, melyet a tantargyfelosztasban foglaltaknak megfelelden 14t el.

Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat is az igazgatonek

kell bejelentenie.

Tévolléte esetén az igazgatd, vagy a helyettese altal kijelolt személy latja el feladatat.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- anemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény, kiilonds tekintettel a 62. §-ban
foglaltakra (a pedagogus kotelességei €s jogai),

- akozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. torvény,

- 13/2018. (V1.14.) EMMI rendelet,

- apedagbdgusok eldmeneteli rendszerérdl szol6 326/2013.(VIIIL.30.) Kormanyrendelet,
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a Szekszardi Tankertileti Kozpont kollektiv szerzédése,
Iskolai alapdokumentum, SZMSZ
Hazirend,

Pedagobgiai program.

A pedagogus felelosséggel €s 6nalloan a tanuldk nevelése érdekében végzi neveld-oktatd
munkajat.

2. Feladatai

Osztalyfonok munkakori leirasa

Osztalyfénoki felel6sségek:

Munkajat a Pedagdgiai Program és az intézményi kiils6 és bels6 elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartdsaval végzi.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézmény onértékelés elvaras-rendszerét.

Személyes feleldsséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, tantigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma foglalkozési
terv/tanmenet.

Felel6s a tanuloi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégéakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkoz6 szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).

A hatarkorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonek vagy a
helyettesének.

Munkéjanak megkezdése elott negyed oraval koteles megjelenni munkahelyén.

Az intézmény értékrendjével dsszhangban, maganéletével, magatartasaval,
megjelenésével, 6ltozkodésével mutasson példat.

82



e Az intézmény programjain, rendezvényein koteles részt venni.

e Neveld és oktato munkdja sordn tanitsa a gyermekeket az egymas szeretetére és
tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylttmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje
a gyermekeket, tanuldkat.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi részeit):

9. Adminisztracios jellegi feladatok:

e A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, 6sszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

o Kitdlti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

e A haladési napl¢ kitoltésének ellenérzése, a szaktargyi 6rabeirasok (tananyag, sorszam)

hetente torténd ellendrzése és a hianyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

e Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozo naplo kitdltésének ellendrzése.

e Nyomon kdveti a tanuldk ellen6rzd konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit és ellendrzi a tanuldk altal beirt érdemjegyeket.

e A tanuloi hidnyzasok igazolasa, 0sszesitése. A Hazirend eldirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuloi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elémenetelét. Sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti
a sziildket.

e A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

e Elektronikus iizenetben, illetve ellendrzdbe torténd beirdssal, vagy egyéb modon értesiti
a szililoket a tanuloval kapcsolatos problémarol.

e Feleldsen ellatja a tanulok kozdsségi szolgalataval kapcsolatos raharulo teenddit.

e Folyamatosan nyomon kdveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a
bejarok, menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkezd valtozasokat.

e Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztracios teendoket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

e Rendszeresen ellendrzi az ellendrzdbe tortént bejegyzéseket sziildi aldirassal vagy
egyéb uton torténd tudomasulvételét.
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Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii €s a halmozottan hatranyos tanulokrol.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6do tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

10. Iranyito, vezetd jellegii feladatok:

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

A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfondki orat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanulok tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, véaltozo
tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott
eléadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozossegi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkormanyozd
képességiik fejlesztésére.

Egylittmiikddve az osztaly tanulodival segiti a tanulokozdsség kialakulasat.

Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatdt, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldéasara
mozgosit, valamint kdzremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

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

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozésait.
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Kirandulésokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek
tervérdl, programjarol és tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot vagy/és helyettesét,
valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érint6 iskolai rendezvények elokészité munkalataiban és a
rendezvényeken.

crer

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

11. Szervezo, osszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérol, életvitelérdl, kornyezetérol.

Kapcsolatot tart az intézményben miik6do civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkdzként hasznalja
(pl. iskolai alapitvany).

Munk4éja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényill tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaraddk
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban
tanito pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, €s a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
neveld tandrokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszicholdgus, gyodgytestneveld, kozdsségi szolgalat koordinatoraval stb.)

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

85



Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszélésen.

Koordindlja és segiti az osztalyaban tanitd pedagogusok munkajat, és latogatja oraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkéjaban.

Sziikség esetén — az igazgatd hozzajarulasaval — az osztalyban tanit6 tanarokat és az
érintett mas pedagdgusokat tandcskozasra hivja dssze.

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

Sziiloi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviselokkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrol tajékoztatja dket, tanacsot ad és
segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-
kompetenciakat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

Torekszik a csalad és az iskola neveldomunkdjanak 6sszehangolasara, egyiittmiikodik a
szulokkel.

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

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

Koézremiikodik a tanuldi tankonyvtdmogatasok irdnti kérelmek 6sszegytijtésében és
elbiralasaban.

Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban.

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

Szaktanari feladatai:

A foglalkozasokkal, a tanitasi orakkal, az értékeléssel kozvetleniil kapcsolatosan:

Minden tanév elsd 6rajan a tanulokkal ismerteti a tantargyfelosztasbol adodo tantargyak
kovetelményrendszerét, sajat értékelési rendszerét, a hianyzasok €s mulasztasok
kovetkezményeit, a potlasi €s javitasi lehetdségeket.
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Elvégzi a tanorai eldkészitésével kapcsolatos pedagogiai feladatokat. Az érvényes intézményi
pedagbgiai programnak, a helyi tantervnek megfelelden felelosséggel €s 6nalldan, sajat
modszerei és az igazgato altal szeptember 30-ig jovahagyott sajat tanmenete szerint tanit.

Az értékelés szabalyozasa: A tanulok teljesitményének folyamatos €s rendszeres mérése,
ellendrzése a szaktanar joga és kotelessége. Eldonti milyen ellendrzési, beszamoltatasi format
alkalmaz, kiilonos figyelemmel az SNI tanuldkra nézve. Ezek a kovetkezok: folyamatos szobeli
ellendrzés, feleltetés oran valo aktivitas értékelése, évkozi dolgozatok, ropdolgozatok, témazard
feladatok, jatékos feladatok, szoveges értékelés, csoport- vagy osztalyértékelés, onértékelés,
versenyeken valo részvétel, tanuloi kisérletek, anyaggytijtés, gylijtemény.

e Tanitasi oraira lelkiismeretesen, szakszertien késziiljon fel, ennél vegye figyelembe a
tanulok csoportos és egyéni fejlettségi szintjét egyarant. Neveldmunkajat folyamatosan
tervezze €s végezze.

e Ismerje tanuldi képességét, kérésre készitsen pedagdgiai jellemzést, illetve
kornyezettanulmanyt. Forditson gondot a lemaradok felzarkodztatasara, képességek
fejlesztésére.

e A pedagdgus szamara lehetOséget kell biztositani arra, hogy a pedagdgiai program
alapjan az ismereteket, valamint az ehhez sziikséges tankdnyveket, taneszkozoket,
tanulmanyi segédleteket megvalassza.

e A nevelGtestiilet tagjaként vegyen részt az intézmény pedagogiai programjanak
tervezésében, értékelésében, a helyi tanterv elkészitésében.

e T¢li, tavaszi, nyari sziinetekben beosztas szerint végezzen munkat.

o Sziikség esetén tegyen javaslatot a Tanuldsi Képességet Vizsgald Szakértoi és
Rehabilitacios Bizottsagnak a tanulo vizsgélatara.

o Sziikség esetén készitsen csalddlatogatasi feljegyzést.
e Rendszeresen tajékoztassa a sziiloket a tanulok allapotéardl, fejléddésérdl.
e [gazolatlan mulasztas esetén az érvényben 1évo rendeletek utasitasai szerint jarjon el.

e Ha egy rendkiviili esemény idején magara van utalva, teljes felelosséggel intézkedjen,
majd jelentse feletteseinek.

2. Munkakoriilményei
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e Adminisztrativ feladatainak ellatdsahoz az iskola szamitogépét internet-hozzaférési
lehet6séggel az Informatikai Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen igénybe veheti

e Sziildi kapcsolattartashoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

e Munka alkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.

e Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az

altalanos igazgato helyettesnek kell bejelentenie.

3. Jarandosaga

e A Kjt. alapjan meghatarozott besorolas szerinti illetmény.

Felelos:
o felelds a torvényesség, szakszeriiség betartasaért,

o felelds a jogszabalyok €s szakmai szabalyok betartasaért és a szolgalati titok
megorzéseert,

o felelds a szolgdlati Ut betartasaért,

e koteles betartani az intézmény Tlizvédelmi, Munka és Balesetvédelmi Szabalyzatat,

o felelds a leltar kizarolagos hasznalataba rendelt targyi eszkdzokért

e anyagi feleldséggel tartozik a Munka Torvénykonyve, a Polgéari Torvénykonyv és a

kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvényben foglaltak szerint.

Munkakapcsolatok:

Felettesét naponta tdjékoztatja a végzett munkarol és feladatokrol, napi kapcsolatot tart fenn a

szakmai munkakozosségekkel. Feladatainak ellatasaval kapcsolatos szokéasos
munkafolyamatokban kozvetleniil egytittmiikodik a Szekszardi Tankeriileti K6zpont

munkatarsaival. Munkavégzése soran a Szekszardi Tankeriileti Kozpont érdekkdrében egyéb

feladattal is megbizhatd egyedi utasitas alapjan.

Kozvetlen kapcsolattartds a szlildi munkakozosséggel. A meglévo partnerkapcesolatokat apolja,

ujak keresésében kozremiikodik.
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A munkaltato kotelezheti a munkakori leirdsban meg nem nevezett egyéb munkak elvégzésére,
ha a munka 0sszefiigg az intézmény mukodésével, €s elvégzése nem artalmas az egészségre.

Fadd, év honap nap

igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomésul vettem, azokat munkam soran — a
kozalkalmazotti szerz6désemmel O6sszhangban — kdtelezéen betartom. Jelen munkakori leiras
egy példanyat atvettem:

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkakor neve:

A munkakort betoltd neve:

Munkaltatd neve:

iskolatitkar

Szekszardi Tankeriileti Kézpont

Cime: 7100 Szekszard, Arany Janos u. 23-25.

Munkavégzés helye: Faddi Gardonyi Géza Altalanos Iskola

cime: 7133 Fadd, Matyas kiraly u. 4./ Fadd, Vaci Mihaly u. 1.
OM azonosito: 036340

Kozvetlen felettese/munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgaté

Bérezési forma:

Fizetési besorolas.

A munkakor célja:

havibér

kinevezési okmany szerint

Az intézmény szervezeti-milkodési szabalyzatadban meghatarozott adminisztracios feladatok

felelds végrehajtasa.

1. Munkakori feladatainak felsorolasa

e betolti az iskolatitkari feladatkort, ellatja az ezzel kapcsolatos tevékenységi koroket,

e folyamatosan tamogatja az igazgatd, az igazgatohelyettesek, valamint a tankertilet 6t

érinté munkajat,

e asziildk, pedagdgusok, iskolaba latogatd személyek fogadasa, tigyeik elintézése, vagy
az iigyben illetékeshez juttatasa. Minden intézkedésérdl tdjékoztatja az igazgatot vagy

helyettesét.

e intézményi adminisztracio ellatasa,

o figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kotelezettségek teljesitését,
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rendben tartja a taniigyi nyomtatvanyokat: megrendeli, nyilvantartja, rendszerezi,
kiadja, kiegészitésiikrdl, potlasukrol gondoskodik.

részt vesz az iskolai rendezvények megszervezésében, lebonyolitdsaban,
adatbazist vezet a leggyakrabban hasznalt hivatalos cimekrol,
Osszeallitja a napi postat, a kiilldeményeket bevezeti a postakdnyvbe,

fogadja a hivatalos kiildeményeket, azokat iktatja, elvégzi a postabontast, iktatja az
érkezd és kimend leveleket, naprakészen vezeti az iktatokonyvet €s a targymutatot,
kezeli az iskola irattarat

vezeti a tanulok és pedagdgusok nyilvantartasaval kapcsolatos adatokat a Kozoktatasi
Informécios Rendszerben (KIR),

gondoskodik a nyilvantartasi adatok megvaltozasaval kapcsolatos bejelentésekrdl, a
tanuloi és alkalmazotti jogviszony létesitésével €s megsziintetésével kapcsolatos
regisztracios feladatokrol,

a tanulokkal kapcsolatos adminisztracié teriiletén kozremuikodik a tanulok
tovabbtanulasi nyomtatvanyainak tovabbitasaban,

az igazgatd utasitasara bizonyitvany-masodlatot készit,
elkésziti az iskolai statisztikat,

esetenként az igazgato utasitdsara vezeti az értekezletek, taniigyi €s egyéb hivatalos
megbeszélések jegyzOkonyveit.

vezeti a beirasi naplot, a tanulok osztalyonkénti nyilvantartasat, feladata a valtozasok
naprakész nyilvantartasa,

felelds a tanuldi és munkavallaloi adatok adatkezelési szabalyzatban lefektetett
szabalyok szerinti kezeléséért és tovabbitasaért,

részt vesz a tanulok beiratdsaban, kiadja az iskolalatogatasi és egyéb igazolasokat,
elvégzi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos adminisztraciot, vezeti a nyilvantartasokat,

részt vesz a szabadidos tevékenységek €s kiranduldsok szervezésében és
lebonyolitasaban,

elvégzi az intézményi és alapitvanyi palyazati projektekkel kapcsolatos adminisztracios

teenddket, részt vesz a projektek lebonyolitdsaban és az utomunkalatokban,

kiallitja és érvényesiti a pedagogus igazolvanyokat, vezeti a sziikséges nyilvantartast
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e r1észt vesz az iskola vagyonanak leltarozasanak, selejtezésének, a hulladék
hasznositasanak lebonyolitasdban.

e GYES, GYED, GYAP intézése, betegjelentés

e szigoru szamadasu nyomtatvanyok vezetése

e cllatmanykezelés

e szakmai megrendelések intézése

¢ hibdk bejelentésének nyilvantartasa, tovabbitasa a miikddtetd €s a fenntarto felé

e dolgozdi kdtelezo orvosi vizsgalatok nyomon kdvetése, intézése.

A munkakér betoltésének szakmai feltételei: Kozépfoku végzettség

Személyes kritériumok és képességek:
e jo kommunikacios készség,
e megbizhatdsag,
o feleldsségtudat,

e hivatastudat.

A Munkarend:
A munkavégzés helye: Fadd, Vaci Mihaly u. 1.

Munkaidd: heti 20 6ra. Hétf6tol péntekig 8 — 12-6raig.

A munkakér helyettesitésére vonatkozo eldirasok:

Pihendszabadsag idején, akadalyoztatasa esetén (tdppénz) a teenddket a fenntartd altal
megnevezett személy latja el.

Munkakapcsolatok: Felettesét naponta tajékoztatja a végzett munkarol és feladatokrol.
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Felelos:

felelds a torvényesség, szakszerliség betartasaért,

felelOs a jogszabalyok és szakmai szabalyok betartasaért és a szolgalati titok
megOrzéseert,

felelds a szolgalati ut betartasaért,
koteles betartani az intézmény Tlizvédelmi, Munka és Balesetvédelmi Szabalyzatat,
felelOs a leltar kizardlagos hasznalataba rendelt targyi eszkozokért

anyagi felel6séggel tartozik a Munka Torvénykonyve, a Polgari Torvénykonyv és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvényben foglaltak szerint.

Zaradék

A munkaltato kotelezheti a munkakori leirasban meg nem nevezett egyéb munkak elvégzésére,

ha a munka 0sszefiigg az intézmény mukodésével, €s elvégzése nem artalmas az egészségre.

<\ A hoénap ... nap

igazgatd

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, azokat munkam soran — a
kozalkalmazotti szerzédésemmel 6sszhangban — kotelezden betartom. Jelen munkakdri leirds
egy példanyat atvettem:

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS

TAKARITO

Nev:

Munkaltatd neve: Szekszardi Tankertileti Kozpont

Cime: 7100 Szekszard, Arany Janos utca 23-25.

Munkavégzés helye: Faddi Gardonyi Géza Altalanos Iskola

cime: 7133 Fadd, Vaci Mihaly u. 1.
OM azonosito: 036340

Munkakor: takaritd

Felettes: igazgatd

Munkaideje napi 8 6ra (heti 40 6ra). Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet.
Akadalyoztatasat az igazgatonek kell bejelentenie. Tavolléte esetén az igazgatd altal kijelolt
személy latja el feladatat.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- akozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény,

A munkakor célja

Az intézmény tisztan tartasa, a nevelési — oktatasi feladatokhoz megfeleld, rendezett kdrnyezet
biztositasa.

e Feladatait részben 6nall6 munkaval, részben vezetdi irdnymutatés alapjan végzi.

o Tevékenységét j6 munkaszervezéssel végzi.
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e Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési — oktatasi jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a tanulokkal.

Napi takaritasi feladatok:

e munkateriiletének felseprése, felmosasa tisztitoszeres vizzel,
e munkateriilete butorzatanak, berendezésének tisztantartasa,
e aszemetes edények kiiiritése, tisztantartasa,

o labtorldk, szonyegek tisztantartasa.

Idészakonkent jelentkezd takaritasi feladatok:

e az ablakok szennyezettségétdl fliggden azok tisztantartasa,
e az ajtok tisztitdszeres vizzel torténd lemosdsa,

e villanykapcsolok, dugaljak takaritasa,

o filiggdnyok, teritdk, egyéb textilidk mosasa, vasalasa,

e fltdtestek tisztitasa.

Egyes helyisegekhez kapcsolodo feladatok:

e amellékhelyiségek napi takaritasa kiemelt feladat,
e gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositasarol, a WC papir potlasaral,
e ahelyiségeket tisztitoszeres vizzel mossa fel, ha kell naponta tobbszor is,

e amosdokat naponta legaldbb egyszer vegyszeresen tisztitja.

Alkalmankeént jelentkezo takaritasi feladatok:
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e az intézmény rendezvényeihez kapcsolddoan elvégzi a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasat,

e arendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasaban.

Egyeb feladatok:

e koteles eldre jelezni a takaritasi feladatihoz sziikséges eszk6zok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi sziikségleteit,

o felelds a szamdra kiadott eszk6zokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a tanuldkra veszélyes szerek illetéktelenek
szamara ne legyenek hozzaférhetdek,

e koteles értesiteni a tagintézmény-vezetdt, ha munkateriiletén karbantartast igényld
allapotot észlel,

e ligyeljen az intézményi vagyon biztonsagaért, tartsa be a vagyonvédelmi eldirasokat,
gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozo helyiségek zarasaért.

Felelos:
o felelds a torvényesség, szakszeriiség betartasaért,

o felelds a jogszabalyok és szakmai szabalyok betartasaért és a szolgélati titok
megOrzéseéert,

o felelds a szolgalati Gt betartasaért,
e Kkdteles betartani az intézmény Tlizvédelmi, Munka és Balesetvédelmi Szabalyzatat,
o felelds a leltar kizarolagos hasznalataba rendelt targyi eszkdzokért

e anyagi feleldséggel tartozik a Munka Torvénykonyve, a Polgari Torvénykonyv és a
kozalkalmazottak jogallasarol szol6 térvényben foglaltak szerint.

Munkakapcsolatok:

Felettesét naponta tdjékoztatja a végzett munkarol és feladatokrol.
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A munkaltato kotelezheti a munkakori leirdsban meg nem nevezett egyéb munkak elvégzésére,
ha a munka 0sszefiigg az intézmény mukodésével, és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Fadd, ....év.......... hénap ... nap

igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomésul vettem, azokat munkam soran — a
kozalkalmazotti szerzédésemmel 6sszhangban — kdtelezéen betartom. Jelen munkakori leirds
egy példanyat atvettem:

munkavallald
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4. sz. melléklet
Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzesét, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinalo
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyiijtokorébe tartozd dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket kiilon gytijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabdlyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Az iskolai konyvtar megallapodas alapjan a kdzségi konyvtar részét képezi. A kozségi
konyvtari feladatok ellatasanak személyi feltételeirdl az Gnkormanyzat gondoskodik.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az 4llomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyideji foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

¢) tanitasi napokon a tanulok, pedagégusok részére megfeleld idopontban a nyitva tartés
biztositasa,

d) rendelkezik a kiillonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az jabb dokumentumok
eléallitasdhoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart méas konyvtarakkal.

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

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:
a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozésa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokral,

¢) az iskola pedagogiai programja €s konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szdmara

g) a kdnyvtari alloméany pedagogiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegeészitd feladatai tovabba:
a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
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b) a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,
c) szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,
3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
Konyvtarunk  kozremiikodik az iskolai tankonyvellaitds megszervezésében,
lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros a kovetkez6 feladatokat latja el:
- elokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat

elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt

- kozremikodik a tankonyv-rendelés elokészitésében,

- folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,

- koveti az ingyenes tankdnyvellatasban részesiil6 didkoknak kiadott ktetek szamanak
alakulasat,

- koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

- az éves tankonyvrendeléskor az iskolai tankonyvfeleldssel egyiittmiikodve beszerzi az
elhasznalodott kotetek potlasat célzd vagy tjonnan kiadott tankdnyveket,

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

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szaméara
beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlesonzi a tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit
nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.

4. A konyvtar miikodésével kapcesolatos szabalyok
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

- az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni

- a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni
az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanuldk szdmdara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

A szépirodalmi konyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az
utobbiak korlatozott szdmban),

- tankonyvek, tartds tankonyvek, kiilonboz0, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkdzok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgytijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

- informacidgylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

- lexikonok és kiilonb6z06 alacsony példanyszamt konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,

- tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

- mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa

- konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

- t4jékoztatas nyujtasa a nyilvanos kdnyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi tanuldja és munkavallaldja
igénybe veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgéltatasait kiilsd személyek is
igénybe vehetik. A konyvtar haszndlatanak részletes szabdlyait, a beiratkozds modjat
szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.
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A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése é€s olvasdtermi
hasznalata, a szdmitogép- €s internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a tanuldknak
minden kdnyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attél fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari sziiniddre torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idotartama a sziinidé egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kovetkezo
tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiild
diakok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra kdlcsondzhetdk ki, ameddig a tanul6 az adott
targyat tanulja.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a tanuldk
igényeihez. A kolcsonzési idordl a tanulok az konyvtar ajtajara illetve hirdetdjére kifliggesztett,
az iskolai kdnyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez
Gyltjtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gyiijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informacidkat
¢s informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zé informécidhordozok hasznélatdhoz, az Ujabb
dokumentumok eléallitasdhoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartdsdhoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokori konyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktatd neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytijti, feltarja, megorzi €s
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gylijtokore, az dllomanybdvités f6 szempontjai:

Gyljtokor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gylijtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gytijtékori
szabalyzata. A gyljtdmunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gyljtokori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gylijtokor hatarozza meg.

Az éallomanybdvités t6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovo ujabb kihivasainak, egyre
sz¢élesebb kort szlikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkod6 tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fobb iranyai a kovetkezd tényezok figyelembe vételével hatarozhatok
meg:

-A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanulok
altal nem hasznalt tankdnyvekbdl is szerezziink be néhdny konyvtari példanyt - elsésorban
tartos tankonyvekbdl -, mert azok olyan informacidkat tartalmazhatnak, amelyek kiilondsen
hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben foglalkozo didkok szamdara (pl.
matematika, fizika, kémia feladatgytijtemények).
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3. Konyvtarunk gytijtokorét meghatarozo tényezok

3.1. Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfoku oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben a 8
¢vfolyamos altalanos iskolai oktatés torténik.
3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: Fadd telepiilésen taldlhato, az altalanos iskola épiiletében

3.3. Az iskola pedagobgiai programja: Konyvtarunk gyiijtokore eszkdze a pedagdgiai program
megvalodsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos €s sajatos pedagdgiai
program megvalositasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a
diakok ¢és a pedagdgusok felkésziilését tandraikra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok,
pl. verseskotetek, kotelezé olvasméanyok, ndvényhatarozok, atlaszok stb. hasznélatat is.
Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv €s irodalom
tantargy tantervi kovetelményeiben szereplé konyvtari 6rak megtartasra keriiljenek, és a
gyljtokori szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar, mint
rendszer hasznalatat a tanuldk elsajatithassak.

4. A konyvtar gytijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokor, amely megdrzi, feltarja, szisztematikusan
gyljti és haszndlatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek megalapozzak az altalanos
iskoldban foly6 oktato - nevelomunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részérdl értékeld valogatassal gytijt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gytijtokor):

Fo6 gytijtokor:
A torzsanyag 6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulés, tanitas soran eszkozként jelenik meg:
- lirai, prozai, dramai antologiak
- klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei
- egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
- nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
- tematikus antologiak
- életrajzok, torténelmi regények
- ifjiisagi regények
- altalanos lexikonok
- enciklopédiak
- az etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok
- a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretkdzl6 miivek
- a altalanos iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok
- helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
- a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasméanyok
- a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek
- a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
- pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor I¢lektana
- az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
- szaklapok, magyar és idegen nyelvi folyoiratok,
- kiadvanyok az iskolai kdnyvtar alloméanygyarapitasahoz, pl. mintakatalogusok, tantargyi
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bibliografidk, jegyzékek,

- az oktatassal 0sszefiliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

Mellék gytijtokor:

-a f6 gylijtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore

-audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kényvtar allomanyaba tartozo,
korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, , audio- és videokazettdk valogatasra,
selejtezésre szorulnak).

4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) frasos nyomtatott dokumentumok

- konyv, segédkonyv, tankonyv, tartos tankonyv
- periodikumok: folyoiratok

-térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok
-képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
-hangz6 dokumentumok (CD, )

¢) Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashat6 ismerethordozok: CD-ROM, multimédias
CD-k

4.3 A gylijtemény tartalmi sszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége:
a) A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:
-lirai, prozai és dramai antologiak

- klasszikus és kortars szerzOk miivei, gyiijteményes kotetei
- klasszikus ¢€s kortars szerzok teljes €¢letmiive

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolddoan a teljesség igénye nélkiil:

-a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd - alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretk6z16 miivek

[ tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

1 a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

(1 az etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

1 a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikdnyvek

[ a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

1 az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

b) Valogatva gylijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):

1 nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

[ tematikus antologiak

[ életrajzok, torténelmi regények

[ ifjasagi regények

[0 altalanos lexikonok

1 enciklopédiak
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[J a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 alapszintii
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zlé miivek

2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtérat az iskola tanuldi, pedagdgusai,
adminisztrativ és technikai dolgozo6i és a tanulokon keresztiil a sziileik hasznalhatjak. Sziikség
esetén az iskola tanuldi szdmara eldadast, foglalkozast tarto kiilsé neveld is igénybe veheti a
foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanulo6i jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

(] gﬁﬂé@gﬁgﬁp@é&é"zﬁletési név),

e anyja neve,

e 4llando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kérnyékbeli,
e személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékarodl az igazgato —helyettes
tajékoztatja a kdnyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl, az iskolabol eltavozo
kollégék az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elott leadjak

2. A konyvtarhasznalat modjai
-helyben hasznalat,

-kolcsonzés,

-csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:
- akézikonyvtari allomanyrész,

- a kiilongytjtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folyoiratok (legutols6 szdmok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi érara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesondzhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
[J az informdaciok kozotti eligazodasban,

0 az informaciok kezelésében,
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[J a szellemi munka technikajanak alkalmazaséaban,
[ a technikai eszk6zok hasznalataban.

2.2 Kolesonzés
o A konyvtarbol dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.
o Dokumentumokat kolcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhet63 hét
idotartamra. A kolcsonzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithato Gjabb harom hétre.

A t6bb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok kdlcsonzési hatarideje és hosszabbitasa
szlikség esetén négy hét lehet.

Az iskolabol tavozo tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjaig a
kolesonzott tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni. A pedagdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiilo didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastdl konyvtari hasznalatra alkalmatlanné valt dokumentum érat a
karokoz6 koteles megtériteni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

hétfo 13.00-15.00
kedd 13.00-15.00
szerda 13.00-15.00
csuitortok 13.00-15.00

péntek 13.00-15.00
2.3 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok,
a szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznélatra épiild szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az osszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett litemterv szerint kerdl sor.

A konyvtaros szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
-informacidszolgaltatas,
-szakirodalmi témafigyelés,
-irodalomkutatas,

-ajanlo bibliografiak készitése
-internet-hasznalat
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3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa

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

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
e raktari jelzet
e Dbibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket
e targyszavakat

1.1 A dokumentume-leiras szabalyai
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszertisitett bibliografiai leirds adatai:

e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

szerzOseégi kozlés kiadas sorszdma, mindsége

megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

e sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

o megjegyzések kotés: ar, ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:
o a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)

e cim szerinti melléktétel
e  koOzremiikodoi melléktétel
o targyi mellektétel

1.2 Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshet0ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
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ravezetjliik a dokumentumra és a dokumentum 6sszes kataldguscédulajara. A szépirodalmi
mivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel l1atjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést
biztositja.
Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belso elrendezése szerint:
- betlirendes leird katalogus (szerzo neve €s a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:

- konyv

4. sz. melléklet a

Az iskolai konyvtar SzZMSz - éhez
Tankonyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:
A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011.¢évi CXC. torvény

A tankonyvpiac rendjérél sz616 2001. évi XXX VIL. torvény

16/2013. (11.28.) EMMI-rendelet a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérol

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit.

II. Az intézmény a kovetkezd0 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

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

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan
hasznaljdk. Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiild diakok altal atvett tankdnyvek arra
az id6tartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanulé nem hasznélja folyamatosan,
a tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az
iskolai konyvtarba. Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legaldbb
a huszondt szazalékat tartoés tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasméanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola
tulajdonéba, az iskolai konyvtar alloméanyaba keriil.

4. A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alédirdsukkal igazoljdk a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara és
visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:
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Az iskolai konyvtarbol a 20../..-as tanévre kaptam tartdés tankonyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet datvettem az iskolai konyvtarban, ¢és az atvételt
alairdsommal igazoltam.

20.... jinius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az 4tvett tartds
tankonyveket .

A tankonyvek  épségére, tisztasdgara  vigyazok.  Amennyiben  megrongdlodik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelosséggel tartozom, poétolnom kell mas
forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam

Alairas
osztaly

A didkok tanév befejezése elott, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskort tanuld sziilje koteles a kolesonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola SzMSz-ben meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerti
hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

5. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:
- azegyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)
- anapkoziben és a tanuldszoban letét 1étrehozésa (szeptember)
- Osszesitett listat az ijonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)
- Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankonyvekrdl (jinius 15-ig)
- listat készit a selejtezend6 tankonyvekrdl (oktober-november)
- listat készit a konyvtarban taldlhato kotelezo és ajanlott olvasmanyokrol

4. Kartérités

A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszeriien hasznalni.
Ebbdl fakadodan elvarhato téle, hogy az éltala hasznalt tankonyv legalabb négy évig
hasznalhato allapotban legyen.

Az elhasznélodéas mértéke ennek megfelelden:

[ az elsd év végére legfeljebb 25 %-0s

[J a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s

[J a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

1 a negyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai kdnyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kdlesondz, a
tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
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1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kdrmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal
benyujtott kérelem elbiralasa az igazgato hatéaskore.
A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési O0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

5. sz. melléklet
Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa

- felel6sséggel tartozik az iskolai kdnyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz

- sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkdzok rendeltetésszerli
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

- kezeli a szakleltart

-folyamatosan vezeti a leltairkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat,

- jelzi a tankonyvfelelosnek a koztes iddszakban a szakleltarban keletkezett hianyt,
-felelds a technikai eszkdzok és taneszkdzok allapotanak megdrzéséért, a szlikséges javitasok
iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értéki eszkdzoket (szamitogép,
DVD-lejatszo,.)

-munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és irodalom
munkakozdsség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat,

-minden tanévben a tankonyvfeleldssel Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szdmara
beszerzendd konyvekrol, tartds tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol,

-a nyitva tartasi id0 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartdsat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,

-statisztikai adatokat szolgéaltat a konyvtar miikddésérdl, a konyvbeszerzésekrol,
- minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kozzé a beszerzett fontosabb U
konyvekrol

-gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszkozok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

- kezeli a tanari kézikonyvtarat,

-elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
0sszegzést, kiosztja a normativ tankdnyveket, begytijti a kolcsonzéssel biztositott normativ
tankonyveket,

-biztositja az igényldk szamara a konyvtarkozi kolecsonzés megszervezéseét,

-felelds az iskolai konyvtar mindenkori zaraséaért.
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