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1. Altalénos rendelkezések
1.1. A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja, jogszabdlyi alapja_

A  koznevelési intézmény miik6désére, belsé és Kkiilsé kapcesolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazds alapjan
torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatirozza meg a koéznevelési intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikddését, racionalis
és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és milikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

° 2023. évi XXv. térvény,

° 44/2023. BM rendelet,

° Pedagdgusok vy életpdlydjardl szolo torvény, 2023. évi LIL torvény,
o 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol!

o 2011. évi CXIIL térvény az informdcios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsdagrol

. 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol

o 2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérol

o 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl

o 23/2004. (VII1.27.) OM-rendelet a tanul6i tankényvtamogatas €s az iskola
tankonyvellatas rendjérol

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

o 2013. évi CXXXVIL Torvény A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. Torvény
modositdsdrol

1.2 A szervezeti és mitkodési szabdlyzat elfogaddsa, jovahagydsa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulék, sziileik, a munkavillalok és mas
érdekl6dok megtekinthetik az igazgatoi iroddaban, az iskola konyvtaraban munkaiddben,
tovabb4 az intézmény honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete
2024. jinius 28-i hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és miik6dési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanuléjara — ide értve az intézményben barmilyen formaban
oktatasban részt veviket — nézve kotelezd érvényii. A szervezeti és miikodési szabalyzat az
igazgaté jovahagyasanak idépontjaval Iép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

! Figyelem: a 2012-ben bevezetett 0j jogszabalyok szerinti ,,(lj” szabélyozast az egész szabélyzatban kurziv
betlikkel emeltiik ki.



2. Az intézmény alapito okirata, feladatai

2.1 Az intézmeény neve, alapito okirata
Az intézmény neve: Szentesi Klauzal Gabor Altalanos Iskola

Cime: 6600 Szentes, Klauzal Gabor u. 12-18.

Oktatasi azonositoja: 029629

Torzsszama: 638551

Alapit6 okiratanak azonositéja: Szentes Varos Onkormdanyzata 184/2011. szamu hatdrozata
Alapité okiratanak kelte: 2011. 08. 15., 2013. 08. 06.

Nyilvantartasi szam: K10317

Az intézmény alapitasanak idépontja: 1984, 2013

Alapito6 szerv neve: Szentes Varos Onkormanyzata, Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapitéi jogkor gyakorloja: emberi er6forrasok minisztere

Fenntart6 neve: Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont (KLIK)

Illetékes tankeriilet: Hodmezévasarhelyi Tankeriileti Kozpont (képviseletére jogosult
személy: Miklos Aniko igazgatd)

Az intézmény onallé jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntarté altal
megbizott igazgato latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodo6 szervezettel, hozzarendelt koltségvetési
szervvel nem rendelkezik.

2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladat-elldtdsi rendje

**Alaptevékenysége:

Szakagazati szam: 852010

852011 Altalénos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1—4. évfolyam)
852012 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése, oktatasa
(1-4. évfolyam)

852021 Altalénos iskolai tanul6k nappali rendszer(i nevelése, oktatésa (5-8. évfolyam)
852022 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatdsa
(5-8. évfolyam)

855911 Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés

855912 Sajatos nevelési igényli tanulok napkozi otthoni nevelése

855914 Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés

855915 Sajatos nevelési igényii tanuldk altalanos iskolai tanulészobai nevelése
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562913 Iskolai intézményi étkeztetés
89044 1K 6zcélu foglalkoztatas

682002 Nem lakoingatlan bérbeaddsa, lizemeltetése

Kisegito és vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

OM azonosito: 029629 001
Az intézmény adohatdsdgi azonosito szama: 15835169-2-06

Szervezeti egységkod. CB 0401

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzéi

3.1 Az intézmény gazddlkoddssal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont, Szentesi Tankeriilete altal
megallapitott feladatfinanszirozas alapjan 6nallé gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a
koznevelési térvény és az intézményre vonatkozd hatdlyos jogszabalyok elbirdsai szerint, az
intézmény vezetdjének felelossége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi
feladatait az intézmény a székhelyén latja el, a fenntarto altal jovahagyott feladatfinanszirozas
kereten beliil 6nallo bérgazdalkodast nem folytat, a gazdalkodéssal 6sszefiiggd kotelezettséget
a fenntart6 jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

Az intézmény székhelyét képezé épiilet és telek vonatkozasiban a tulajdonosi jogokat
Szentes Viaros Onkormanyzata gyakorolja. Szentes Varos Onkormanyzataval kotott
115/2011. hatarozataval az intézmény székhelyét képezd épiiletet, a telket és a
feladatellatashoz sziikséges ingdsagot (berendezéseket, felszereléseket, taneszkozoket,
informatikai eszkozoket) leltar szerint hasznélatra az 6nkormdanyzat atadta a Klebelsberg
Intézményfenntartdé Kozpont szamara. Az intézmény &ltal vasédrolt targyi eszkozok és
készletek felett tulajdonosként az intézmény vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhézhatja &t, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntarté hozzajaruldsa nélkiil nem terhelheti meg,
nem adhatja bérbe. Az intézmény vezetdje a rabizott vagyon felhasznalasar6l évente
beszdmol6ét ad a fenntartdonak, az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgatd az
alaptevékenység sérelme nélkiil a fenntarté hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb
moddon hasznositani.



4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetoje

4.1.1 A kéznevelési intézmény vezetdje —

a Koznevelési térvény elOirasai szerint — felelés az intézmény szakszerii €s torvényes
miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az
intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hatiskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatisara, élet- és munkakoriilményeire
vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetéje felel toviabba a
pedagdgiai munkaért, az intézmény belsé ellenérzési rendszerének miikodtetéséért, a
gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd
munka egészséges ¢&s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és
gyermekbalesetek megelézéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ugyet meghatdrozott korében helyetteseire, a gazdasidgvezetbre
atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzdok hasznalatira a kovetkezo beosztasban dolgozdék jogosultak: az
igazgato6 és az igazgatohelyettesek minden {igyben, a gazdasagi tligyintéz6 és az iskolatitkar a
munkakori leirdsukban szerepld ligyekben, az osztdlyfonok, vizsgabizottsag vezetbje az
érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi-, év végi tanulmanyi értesitébe
valé beirasakor.

4.1.2 Az igazgat6 akadélyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az altaldnos igazgatohelyettes, alsés igazgatohelyettes,
esetenként a megbizott pedagégus. Az igazgatOhelyettesek hataskére az igazgatd
helyettesitésekor — sajat munkakéri leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igényl6é dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed
ki. Az igazgatdé dontési és egyeb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A
dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek
felhatalmazasat.

4.1.3 Az igazgato altal 4tadott feladat- €s hataskorok

Az igazgaté a jogszabdlyok dltal szamdra biztositott feladat- és hatdskéreibol dtadja az
aldabbiakat.

. az alsos igazgatohelyettes szamdra a tanulok felvételi iigyeiben vald dontést,

o az alsos igazgatohelyettes szamdra az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogdt,
a vdlasztott tantargyak meghirdetésének jogdt, a tantdrgyvadlasztdssal kapcsolatos tanuldi
mddositdsi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogdt,



o az dltaldnos igazgatéhelyettes szamdra az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyaldsokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés
Jogdt,

) az iskolatitkdr — a szobeli egyeztetést kovetlen — az intézményi szerzédések
megkotését, a terembérleti és mdr bérleti szerzddések megkotését, a gazdasdagi, tigyviteli és
technikai alkalmazottak szabadsdgoldsi rendjének megdllapitdsdt, szabadsaguk kiaddsdnak
jogat.

4.2 Az igazgato kizvetlen munkatdrsainak feladat- és hatdskore

Az igazgaté feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai:

e az igazgatohelyettesek,

° munkak6zosség vezetok,
o osztalyfénokok

° a DOK segit6 tandra,

o iskolatitkar.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato6
kozvetlen iranyitisa mellett végzik. Az igazgatdé kozvetlen munkatérsai az igazgaténak
tartoznak kozvetlen felelosséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatéhelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval az igazgatod
bizza meg. IgazgatOhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idore alkalmazott
pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. Az igazgatohelyettesek feladat- és
hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori
leirasuk tartalmaz, vagy amely ligyekben szobeli megbizéds alapjan eljarast folytathatnak.
Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek
tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkéjat,
ennek sordn — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak,
amely a tavollév igazgatd vagy helyettes hataskorébe tartozik.

Az iskolatitkar szakiranyu képesitéssel rendelkez6 személy, hataskore €s felelossége kiterjed
a munkakoére és munkakori leirdsa szerinti feladatokra. A technikai dolgozok munkajat az
igazgatd iranyitja. A gazdasagvezet6 feladat- és hataskore kiterjed az intézményi koltségvetés
tervezésére és végrehajtasara, a szamlarendben foglaltak teljesitésére, az iranyitasa ala tartozo
dolgozok szabadsagolasanak tervezésére ¢€s lebonyolitasara, az intézmény megbizési
szerzOdéseinek megkotésére, azok ellendrzésére.

Az iskolatitkar tavolléte esetén helyettesitése az igazgatd megbizasa alapjan torténik. A
helyettesitést ellaté munkavallalé dontési jogkére — a sajat munkakori leirdsaban
meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitendd munkakérrel kapcsolatos azonnali
intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed
ki.



4.3 Az intézmény szervezeli felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd oldalon szerepld szervezeti diagram
tartalmazza.

A SZENTESI KLAUZAL GABOR ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI
FELEPITESENEK VAZLATA

IGAZGATO
IGAZGATOHELYETTES TERNEeAE
_ : o
£ SOTAGOZA
oS TUDOMAN | TARSADALO | OSZTALYF | TESTNEVEL | [CCHNIKA
) - , I
MUNKA- DIAK- YI M- ONOKI ESI OLGOZO
CorossiG. | ONKOR- | MUNKA- | TUDOMANYI | MUNKAKO | MUNKAKO | PO
NEGENG MANYZAT | KOZOSSEG | MUNKAKOZO | ZOSSEG zosskG | &
VEZETO - SSEG-VEZETO | VEZETO VEZETO
real | human VEZETO
matematika,
iskolatitkéro
fizika,
_ az intézmény k,
kémia, magyar,
osztalyfonoki oktatastechn
=108 bioldgia, torténelem,
alsos | didkénkorman ) ) munkaval ikus,
nevelo o f6ldrajz, ének, rajz, testnevel6k
neveldk yzat tagjai megbizott takaritok,
k technika, konyvtar szakos
pedagdgusai konyhai
szamitastech nevelok
dolgozdk,
nika szakos
karbantarté
nevelok




4.4 Az intézmény vezellsége
4,4.1 Az intézmény vezetSinek munkéjat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatdrozott feladatokkal, jogokkal és

kotelezettségekkel. A kozépvezeték az intézmény vezetiségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:

o az igazgatd,
o az igazgatdhelyettes,
o a szakmai munkakozosségek vezetoi.

4.4.2 Az intézmény vezetosége mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevd joggal
rendelkezik.
Az iskola vezetdsége egytittmlkddik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy az
iskolaszék képviseldivel, a sziil6i munkakdzosség valasztmanyaval, a diakonkormanyzat
vezetdjével. A didkonkormanyzattal vald kapcsolattartds az igazgaté feladata. Az igazgatd
felel6s azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse,
meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez
kapcsolodoan a didkdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.
AZ ISKOLA VEZETESE KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAI
Az igazgatOhelyettesek megbizasat a tankeriileti igazgat6 adja, mint a munkaltatoi jog gyakorloja.
Igazgatdhelyettes csak az iskola hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa Ichet.
Az igazgatdhelyettesi megbizas hatdrozott idore szdl.
Az igazgatdhelyettes(ek) munkdj(uk)at munkakori leirds, valamint az igazgatd kozvetlen
irdnyitésa alapjan végzik.
Az intézmény vezetOségének tagjai:

- az igazgato

- az igazgatOhelyettes(ek)

- a munkako6zosségek vezetoi

-a DOK tamogaté pedagdgus

Az intézmény vezetdsége konzultativ, véleményezd, javaslattevd, értékelo-elemz6, dontési
feladat-, hatas- és jogkorrel rendelkezé szakmai forum. Az iskola vezetsége egylittmiikodik
az intézmény mas kézosségeinck képviseldivel, igy a sziiléi munkakdzosség valasztmanyaval,
a didkonkormanyzat vezetdjével. A didkonkormanyzattal valé kapcsolattartas az igazgato
feladata. Az igazgatd felelos azért, hogy a didkonkormdnyzat jogainak érvényesitési
lehetdségét megteremtse.

A VEZETOSEG ES AZ ERDEKVEDELMI SZERVEZETEK KAPCSOLATA

Sziil6i szervezettel valo kapcsolattartas

Az iskolaban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
szlldi szervezet mikodik.

Az iskolai sziiléi szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskola sziiléi szervezet
valasztmanya. Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanyanak munkdjadban az osztaly sziil6i
szervezetek elndkei és helyetteseik vehetnek részt. Az osztalyok sziildéi szervezetei
(kozosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban valasztott elndk vagy az
osztalyfénok segitségével juttathatjak el az iskola vezetoségéhez. Az iskolai sziiléi szervezet
vezetdsége kdzvetlenill az intézmény vezetdjével tart kapesolatot.
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Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek és jogainak képviseletére, a tanulok tanoran

kiviili, szabadidds tevékenységének segitésére az iskoldban didkénkormanyzat mitkdik.

Az iskolai didkkozgy(lést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni. A
didkkozgyllésen a didkdnkormanyzatot segité neveld, valamint a didkonkormdanyzat
gyermekvezetdje beszamol az el6z6 diakkodzgytlés ota eltelt iddszak munk4jarol, valamint az

igazgato tajékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél, a tanuldi jogok

helyzetérol és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairol.
A didkkozgytlés 6sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkodzgyiilés
Osszehivasaért az igazgato felelos.

A didkkozgylés egy tanév id6tartamra a tanuldk javaslatai alapjan egy f6 diakképviselét (DOK elndk)
valaszt.

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

Az intézmény cégszer( aldirasa az igazgaté alairasaval €s az intézmény pecsétjével érvényes.
Az igazgaté allandé vagy eseti megbizast adhat cégszerii aldirdsra elsésorban az
igazgatohelyetteseknek és az iskolatitkarnak.

4.5 A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgat6 feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége és felelossége. A hatékony €s jogszerli milkkddéshez azonban rendszeres
és jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagégusainak munkakori
leirasa, valamint az intézmény mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett
pedagogus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirdsokat évente at kell tekinteni. Munkakéri leirasuk kotelezoen
szabilyozza az alabbi feladatkort ellité vezeték és pedagoégusok pedagégiai és egyéb
természetii ellendrzési kitelezettségeit:

o az altalanos igazgatohelyettes,
o a munkakozosség-vezetok,
o a pedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetok
elsésorban munkakéri leirasuk, tovabba az igazgaté utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben vald
kdzremiikodéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara —
ellenérzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellen6rzési feladatok kizardlag szakmai
jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat moddon kell

meghatarozni. Az ellenérzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség ¢s az integritds a
meghatarozo6 elem.
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Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatdhelyettes, munkak6zosség-vezetdk),
tanitasi ordk latogatdsa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

a napl6 folyamatos ellenérzése,

az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,

az SzMSz-ben elbirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyamaén,

e a tanitasi ordk kezdésének ¢és befejezésének ellendrzése.

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatdarozo dokumentumok
5.1 A t6rvényes mikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mitk6dését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatérozzak meg:

az alapito okirat

a szervezeti és miikddési szabalyzat
a pedagogiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathaté mikodésének részeiként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egyeb belsd szabalyzatok.

5.1.1 Az alapito okirat
Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairdsa biztositja az

intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii milkodését. Az intézmény alapité okiratat a
fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.
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A pedagégiai program
A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben foly6é nevelé-oktatéd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény

széamara a Koznevelési térvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai énallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

o Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyo nevelés és
oktatds céljdt, tovdbba a koznevelési torvény 26.s (1) bekezdésében meghatdrozottakat.
o Az iskola helyi tantervét’ ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott

tantdrgyakat, a kotelezd, kotelez6en vdlaszthato és szabadon vdlaszthaté tanorai
foglalkozdsokat és azok draszdmait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

) Az oktatasban alkalmazhaté tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivélasztidsinak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.

o Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanuld magatartisa, szorgalma értékelésének €s minésitésének kovetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma értékelésének,
minésitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szereploinek -egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

. a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmadt, az
osztalyfénok feladatait,

. a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét, .

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

J a tanulok fizikai dllapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagodgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informacidkat.

A pedagégiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az igazgaté hagyja jova, kiilon
koltségvetési igényt megalapoz6 program esetén a fenntarté beleegyezését ki kell kérni.
Az iskola pedagégiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban, tovabba olvashatd az
intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgélnak a
pedagbgiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

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

Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyitd
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor
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be kell szerezni az iskolaszék, a sziiléi szervezet és a diakénkormanyzat véleményét.> A
munkaterv egy példanya az informatikai hal6zatban elérhetéen a tantestiilet rendelkezésére
all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell
helyezni.

5.2.1 A tankonyvelldtas célja és feladata

5.2.1.1 Az iskolai tankényvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére hozzaférhetdek legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése ¢s a tanulokhoz torténd eljuttatésa.

5.2.1.2 Az iskolai tankdnyvellatas megszervezése az iskola feladata. A tankdnyvek beszerzése
a Konyvtarellatd Kiemelten Kozhasznia Nonprofit Korlatolt Felelosségli Téarsasag
(tovabbiakban: Konyvtarellaton) keresztiil torténik. A tanuld az iskolai tankonyvellatas
keretében jut hozza a tankonyvekhez a mellékletben (évenként az aktualis szabalyozasnak
megfeleléen) leirtak szerint. Az ingyenes tankonyvellatast a torvényben megnevezett tanuloi
csoportok szamara az iskola biztositja.

A 2020/2021-es tanévtS]l minden didk téritésmentesen jut hozza a tankdnyvekhez.

A normativ tdmogatds mindenkori Gsszegét az Allamhaztartasi torvény hatdrozza meg
évenként (megjelenik a Magyar K6zlonyben)

Az iskola az allam 4ltal biztositott ,ingyenes” tankonyveket a konyvtar tankonyvtari
allomanyaba veszi, melynek részeként egyedi azonositdszamot kapnak, ami a tankonyv
cimlapjan is feltiintetésre keriil az iskola nevével egylitt. Nem keriilnek konyvtari allomanyba
a munkafiizetek és a munkatankonyvek (idegen nyelvii nyelvkonyvek).

5.2.1.3 Az iskolai tankonyv-kélcsénzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsénzést igénybe
venni kivan6 tanuldk egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv
kolcsonzése soran a kényv a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken tul sériil, a tankdnyvet
a tanuld elveszti, megrongalja, a nagykora tanul6 illetve a kiskora tanul6 sziildje az okozott
kérért kartéritési felel6sséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek
beszerzési arat figyelembe véve, a konyvtari SZMSZ-szel Osszhangban — hatdrozatban
allapitja meg.

5.2.2. A tankonyvfelelds megbizasa

522.1 A tankonyvrendelés elkészitésének feleldse az igazgatd. Az igazgaté minden
tanévben december 15-¢ig elkésziti a kovetkezé tanév tankionyvellatasanak rendjét,*
amelyben kijeloli és megbizza a tankonyvrendelésben és terjesztésben 6sszekotd szerepet
betslté alkalmazotta(ka)t, meghatarozza feladataikat, dijazasukat. Iranyitasaval az iskolai
tankdnyvellatas rendjérdl a szakmai munkak6zosségek véleményének kikérésével évente a
nevelotestiilet dont.

3Ld. a20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
41.d. a23/2004. (VI11.27.) OM-rendelet 22.§ (7) bekezdésében foglaltakat, tovabba a 23.§ (1) és (6) bekezdéseit.
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5.2.3 A tankdnyvrendelés elkészitése

5.2.3.1 A tankdnyvfelel6s minden év 4prilis1-30-dig elkésziti az alaprendelését, melyet a
fenntartd hagy jova. Méajus 15. és junius 30. kozott lehetdség van az alaprendelés
modositasara. Augusztus 1-30. kozott a KELLO a megrendelt tankdnyveket kiszallitja. A
tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a dij 6sszegét a 5.2.2.1 pontban szerepld
megallapodas szabélyozza.

5.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvdnyok kezelési rendje
5.3.1 Az elektronikus uton el6allitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi 4gazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizar6lag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapi mésolatat:

e azintézménytdrzsre vonatkozo adatok maodositasa,

e az alkalmazott pedagégusokra, raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus ton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiild6tt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

5.3.2 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Intézményiinkben kizdarolag haszndlt eszkéz a digitdlis naplo. Ez esetiinkben a KRETA-
rendszer, amihez a tanulok és gondviselok hozziférésének biztositdsa az intézmény feladata.

5.3.3 A kiadmanyozasra jogosultak kore

Ha az elektronikus dokumentum elektronikus kézbesitése vagy a kézbesitési fikcio
szabalyainak alkalmazasa barmely okbdl nem lehetséges, vagy az a jogviszony létesitésérol
rendelkezik, az elektronikusan kiadmanyozott jognyilatkozatr6l a munkaltatéi jogkor
gyakorldja altal irasban kijel6lt vagy a szervezeti és mikodési szabalyzatban erre feljogositott
személy, esetiinkben az intézmény iskolatitkdra, 6t napon bellil zéaradékoldssal hiteles
papiralapt kiadmanyt készit. A zaradéknak tartalmaznia kell a zaradékolasra jogosult személy
alairasat, a zaradékolas keltét és szoveges utalast arra, hogy a papiralapt kiadmany az alapul
szolgdld elektronikusan hitelesitett irattal megegyezik. A koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban &lldval a papiralapu kiadmanyt kell k6zolni [Paétv. 20. § (10) bek.]
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5.4 Teenddk bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

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

A rendkiviili események megelézése ¢rdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellenérizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombaéra utal6 targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhatd-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadd esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

5.4.1 Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon tizenetet vesz, a rendkivili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkénnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozdinak.
Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozo a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata
nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

5.42 A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehet6ség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kozzé kell
tenni.

5.4.3 Az iskola épiiletében tartézkodo tanuldk és munkavallaldk az épiiletet a tizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gylilekezésre kijelolt teriilet — ezzel
ellentétes utasitds hianydban — a kézilabdapalya. A feliigyeldé tandrok a naluk 1€vo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évd és hianyzo
tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét ¢&s felligyeletét ellatni, a
tanuldcsoportokkal a gyiilekezo helyen tartézkodni.

5.4.4 A bombariadét elrendel6 személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddérségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben
tartézkodni tilos!

5.4.5 Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgak idotartama alatt torténik, az iskola
igazgatdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mielébbi folytatasanak
megszervezesérol.

54.6 Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az tlizenetet munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyegetét hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.47 A bombariad6 lefijisa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A

bombariadd 4ltal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetje poétolni koteles a tanitas
meghosszabbitasdval vagy p6tldlagos tanitasi nap elrendelésével.
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6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezetdi munkarendjének szabdlyozdsa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az idGszakban, amikor tanitasi 6rak, tanuldink szamadara szervezett iskolai rendszer(
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb
egyikiik hétf6tdl cstitortokig 7.15 és 16.00 ora kozott, pénteken 7.15 és 14.00 ora kozott az
intézményben tartozkodik. Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis
feladataiknak megfelel6 idében €s id6tartamban 14tjék el.

6.2 A pedagdgusok munkaidejének hossza, beosztdsa

Az intézmény pedagbgusai — a junius honap kivételével — heti 40 o6ras munkaiddkeretben
végzik munkajukat. A heti munkaid6keret elsé napja (ellenkezé irdsos hirdetmény hidnyaban)
mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét utolsé6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval ardanyosan szamitandé
ki. Szombati és vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt
esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 ora, de nem
haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagégusok napi munkaidejilket — az drarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartisaval — altaldban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket,
fogadodrakat altalaban hétf6i napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
Orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaiddére kell ‘szdmitani. A munkaltat6 a
munkaid6re vonatkozé eldirasait az drarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése,
illetve a helyben szokasos mddon kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Szikség esetén
elé lehet irni a napi munkaid-beosztdst egy pedagoégus esetén, vagy pedagdgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az iranyadok.

6.2.1 A pedagbgusok munkaidejének kitoltése

A pedagbégusok teljes munkaideje a kotelezd o6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal
osszefiiggd feladatok ellatasahoz szikséges 1débol all. A pedagégus-munkakdrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kételezd 6raszamban ellatott feladatokra (tervezhetéen 24 ora),

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra (a fenti éraszam kiegészitve ugy, hogy
az nem haladhatja meg a 32 orat)
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6.2.1.1 A kotelez6 oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) szakkor, érdeklddési kor, 6nképzokor,

c) sportkor, tomegsport foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejleszt6 foglalkozas,
e) egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

f) napkdozi,

g) tanuldszoba,

h) tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozés,

1) palyavalasztast segité foglalkozas,

1 kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

k) didkonkormanyzati foglalkozas,

1) felzarkdztatd  tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy

csoportos, kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltoltését szolgald
csoportos, a tanulokkal vald torodést és gondolkodast biztosité egyéni, a kollégiumi
kozosségek mikodésével Osszefliggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi
foglalkozas,

m) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskoldk kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

n) az iskola pedagdgiai programjaban rdgzitett, a tanitdsi ordk keretében meg nem
val6sithat6 osztaly- vagy csoportfoglalkozés
lehet.

A pedagogus a kotdtt munkaidoében koteles a nevelési-oktatasi intézményben, pedagodgiai
szakszolgalati intézményben tartézkodni, kivéve, ha kizarélag az intézményen kiviil ellathatéd
feladatot lat el.

A pedagdgusok kotelezd oraban elldtandd munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez
kapcsolodo el6készitd és befejezd tevékenység iddtartama is. Elokészité és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanuldkkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd draszam
keretében ellatott feladatokra forditandé6 munkaidét 6ranként 60 perc iddtartammal kell
szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére iranyadé6 munkaidé-beosztasat az oOrarend, a
munkaterv ¢és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor
elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanéri kéréseket az igazgatd
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2 A munkaidé tébbi részében ellatott feladatok kiillondsen a kovetkezik

a) foglakozasok, tanitasi 6rak elokészitése,

b) a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

c) az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

d) a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezddésének segitségével
Osszefiiggo feladatok végrehajtasa,

€) elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok-tanoérai és
egyéh foglakozasnak nem mindsiilé-feliigyelete,

) a tanulo-€s gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
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2) a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,
h) eseti helyettesités,

i) a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddoé ligyviteli tevékenység,

1) az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

k) a sziilokkel t6rténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddora megtartasa,

1) osztalyfénoki munkaval dsszefliggd tevékenység,

m) pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

n) a nevelOtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

0) munkak6zosség vezetés,

P) az intézményfejlesztési feladatokban val6 kdzremiikodés,

qQ) kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

r) iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa

S) hangszerkarbantartds megszervezése,

t) kiilonb6z6 feladatellatasi helyekre torténd alkalmazéds esetében a koznevelési
intézménytelephelyei k6z6tti utazas, valamint

u) a

pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanérai vagy
egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatdsa
rendelhet6 el.

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon Kiviil végezheté pedagogiai feladatok®
meghatarozasa

A pedagdégusok a munkaidd tanitdsi orékkal, foglalkozésokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

o a 6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
. a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:

a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6] hatalyba 1épd meghatarozott kotott
munkaidére vonatkozé eldirasait €s a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus
maga dont.

6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirdsok

6.3.1 A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté
vagy az igazgatéhelyettes illapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszeéllitasdndl az intézmény feladatelldtasanak, zavartalan
mitk6désének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének

5138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet 7.§ (1) bek.
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tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iligyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitdas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak
helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabdl valo rendkiviili tivolmaradasat, annak okat
lehetSleg el6z6 nap, de legkés6bb az adott munkanapon 7.30 éraig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérél intézkedhessen. A hidnyz6é pedagogus koteles varhatéan egy hetet
meghaladé hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatéhelyetteshez eljuttatni,
hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesit tanar biztosithassa a tanuldk szdméara a tanmenet
szerinti elérehaladast. A tippénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjat kovetd 3.
munkanapon le kell adni az iskolatitkarsagon.®

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotdl vagy az igazgatdhelyettestol kérhet
engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl
eltérd tartalmi tanitisi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitdsi oradk (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

6.3.4 A tantervi anyagban vald lemaradés elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdégust legalabb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozéas) megtartasa el6tt biztdk meg, ugy koteles szakszerti orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elére haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni és kijavitani.

6.3.5 A pedagdgusok szamara — a kotelezd oraszdmon feliili — a nevel6—oktaté munkdval
Osszefiiggb rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgaté
adja az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezet6k javaslatainak meghallgatdsa utan.
Ezen feladatat igazgatohelyettesnek atadhatja.

6.3.6 A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szadmszerii osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendd feladatokrol. Az érdemjegyek adasanak részletes szabélyait a pedagdgiai program
tartalmazza.

® Ezt az el6irast jogszabaly nem rogziti, igazgatoi dontésen alapul.
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6.3.7 A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelez6é és nem kotelezé orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbél, valamint a neveld-
oktaté munkaval sszefiiggo tovabbi feladatokbél all.

Az elrendelt tanitasi o6rak, foglalkozdsok konkrét idejét az érarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és iddtartama az
iskolai dokumentumokban régzitett. Az intézményen kivil végezhetd feladatok
id6tartamanak és id6pontjanak meghatarozasa a nevel6-oktatd munkéval Osszefiiggd egyéb
feladatok ellatasdhoz elismert heti munkaid6-ataldny felhasznaldsdval torténik. Ennek
figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a
pedagogus munkaidejének felhasznaldsarol maga dont, igy ennek idétartamardl — ezzel
ellentétes irasos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagégusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaid6 nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentéldsa vélhetden
nem biztosithatd.

6.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkaviallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan mikodése érdekében az igazgaté allapitja meg.
Munkakéri leirasukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidé és pihen6idd
figyelembevételével az intézmény vezetdéi tesznek javaslatot a napi munkarend
osszehangolt kialakitiasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadéséra.
A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza
meg. A napi munkaidé megviltoztatisa az igazgaté, adminisztrativ és technikai
dolgoziok esetében az igazgatd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.
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6.5 Munkakori leirds-mintdk

Iskoldnkban minden munkavdllalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirdsa
van, amelyet az alkalmazast kovetd néhdny napon beliil megkap, dtvételét aldirdsaval
igazolja.

6.5.1 Tandr-, tanité munkakori leirds-mintdja
Az intézmény neve/cime:

Szentesi Klauzal Gabor Altaldnos Iskola
Szentes

Klauzal u.12-18.

Tanar munkakéri leiras
Név:
Munkakor megnevezése, végzettsége: tanar FEOR szama: 2431
A munkakor felett a munkaltatoéi jogkor gyakorloja: igazgatd
A munkakor szakmai irdanyitéja: szakmai munkak6zdsség-vezetd
Kotelez6 6raszama: heti 40 6ra

A munkakoérnek utasitast adéo munkakorok:
- vezet6 beosztasiu munkakorok
(iskolaigazgatd, iskolaigazgato-helyettes)
- munkakozosség-vezetd

A munkakornek alarendelt munkakoérok: nincsenek

A munkakor célja:
A kozoktatasi térvényben elbirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak
ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek €s képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkako6roket helyettesitheti:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakorre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
-2011. CXC. A nemzeti kdznevelésrol szo6lo, valamint az azt mddosito 2012. CXXIV.
torvény

- Alapito okirat, SZMSZ, Hazirend,

- Pedagogiai program

- aktualis tigyeleti rend.

A munkavégzés helye: ,
- az intézmény székhelye: Klauzal Gabor Altalanos Iskola Szentes, Klauzal u 12-18.
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A tandr a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakér tartalma

Szakmai feladatok: tantargy oktatdsa

Altalanos szakmai feladatok

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A tanar rendelkezik a korszeri altalanos miiveltséggel, sziikség esetén idegennyelv-tudassal,
tarsadalmi érzékenységgel.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az erkolesi
normakat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkaja soran egyiittmiikodik a sztilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsdban.

- A sziilok kozosségével egylittmitkédve végzi neveld-oktatd munkéjat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vildgnézeti
meggy6z08désiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részestilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok kdzoktatasi térvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasardl.
Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcesolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

rrrrrr

- Részt vesz az intézményi mindségiranyitasi csoport munkajaban.

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitdsi programjat, kiilondsen a
megfogalmazott mindségpolitikat és mindségcélokat.

- Fogadja a sziilok az iskola mikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmécsolja az igazgato felé.

Részletes szakmai feladatok

Alapfoku nevelési-oktatasi feladatok

- Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

- A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

- Végzi a kiilonboz6 érdeklodést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességi,
motivacidju, szocializaltsagn, kultiraja gyereckek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsoloddan a
tanulokat érdeklodésiiknek, képességiiknek €s tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi
tanulésra.

- Fejleszti a tanuldkban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valo
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.
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- Pedagogiai tevékenysége soran felhaszndlja a tanuldi kozosségnek a tanuld Onismeret
fejlesztésére, egytittmiikddési készség novelésére gyakorolt hatasat.

- Munk4ja soran példat mutat, kiilonésen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihet8ség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

- Segiti a tanuldkban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, é€s
ezek apolasara neveli dket.

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

- Elésegiti a tanul6 szocializacios folyamatait.

A tanulé nevelésével kapcsolatos feladatok

- Tanarként alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitdsa. Ennek
keretében

- gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasardl, erkdlesi védelmérdl, személyiségének
fejlédésérdl,

- az ismereteket targyilagosan és tébboldalian kézvetiti

- figyelembe veszi a tanuldé egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének {itemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

- segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

- segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanul6 felzark6zasat tanuldtarsaihoz,

- a tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik megoérzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitadsardl meggydzodik,

- ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

- kdzremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,

- kozrem(kodik a tanuld  fejlodését  veszélyeztetd  koriilmények — feltaraséban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében,

- a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmtkodés magatartési szabalyait, €s torekszik azok betartatasara,

- a sziiléket ¢és a tanuldkat az Gket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilét
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart szlikségesnek,

- a sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

- tevékenysége soran a tanulok és sziil6k emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

- a tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

- Segiti a specialis ellatast igényl6 tanuld beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.

- A tanuldk iiltetési rendjét kialakitja, illetve a tanuld fejlédését figyelembe véve valtoztatja.
Az iiltetési rendnél figyelembe veszi a szlld kérését is.

A pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok

- A nevelbtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében,
és értékelésében gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagégiai program alapjan az ismeret atadds, a nevelés modszereit megvalasztja.

- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati
és mas felszereléseket kivalasztja.

- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

- Munkajat tervszerien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

A tanulék értékelése
- Irényitja és értékeli a tanulok tevékenységét.
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Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
- Vezeti a tanuldk jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.
- Az igazgat6 utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve tigyiratkezelési feladatokat.
- Tajékoztatja az igazgatot

- ha a tanulé az iskolaboél tobb alkalommal igazolatlanul tavol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely tanuldé nevelési tandcsaddson, illetve szakértdéi és
rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.
Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer
- Haladéktalanul értesiti az igazgatot arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja. (Javasoltja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
- Egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoval az osztdlyaba tartozo,
illetve az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Egészséges €és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcesolatos feladatok

- Elkéri a gyogyult tanul6tol az orvosi igazolast.

- A napkozben a betegség tlineteit mutatod tanuldt elkiiloniti tarsaitdl, s gondoskodik arrél,
hogy a tanul6 sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

- Kozremiikodik a tanuldk egészségligyi vizsgalatanal, segiti a védono és az orvos munkajat.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Gtjan gyarapitja (részt
vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésen).

Informatikai eszkozék hasznalata
- Munk4jahoz kapcsoléddan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval
alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

A pedagégus munkakori feladatainak meghatarozasa
a munka dijazdsa szempontjabol

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellitandé feladatok:
- az Orakozi sziinetben a tanulok feliigyelete,
- a kovetkez6 tanora eldkészitésével osszefiiggd feladatok,
- neveld és oktaté munkaval dsszefiiggd egyéb feladatok:
- felkésziil a foglalkozasokra, elokésziti azokat
- felkésziil a tanitasi orakra, el6késziti azokat
- értékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét
- elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolddo tigyviteli tevékenységet
- részt vesz a neveldtestiilet munkajaban
- részt vesz a hatranyos helyzetl(i tanuldk képességeinek fejlesztésében
- részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében
- részt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében (iinnepélyek szervezése, lebonyolitasa)
- részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése €s lebonyolitasa,)
- szervezi a szabadid6 hasznos eltoltését
- k8zremiikddik a gyermekek, lanulok feligyeletének ellatdsaban
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A munkakorhoz tartozo felelosség
- az aktualis személyi és teremleltar alapjan.
A munkakér kapcsolatai
Belso kapcsolatok
- munkak6zosség
- nevelGtestiilet

- szilék

Kiilsé kapcsolatok
- varosi szakmai munkak$z6sség/ek

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
Zaradék

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

Kelt: Szentes, .

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavallalé személyi anyag
3. pld. irattar

Megjegyz€s: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, el6irt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerz6dés €s modositasai tartalmazzak.
Takarité munkakori leirds mintéja:

Szentesi Klauzal Gdbor Altalianos Iskola
Szentes
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takarito
munkakéri leirasa

Munkakdr megnevezése, végzettsége: takaritd FEOR szama: 9124

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- igazgato
- igazgato-helyettes

A munkakornek alirendelt munkakorok: nincsenek.

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

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- mds takarito.
- a munkakort az alabbi munkak6rok helyettesithetik:
- mas takarito.

A munkakérre vonatkozo legfontosabb eléirasok:
- nincsenek.

A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: Szentes Klauzal u. 12-18.

A munkateriilete a kovetkezo helyiségekre terjed ki:
II: és I. emeleti tantermek , Tanuléi és tanari we-k, folyosok takaritasa

A takarit6 a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.
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A munkakor tartalma

Szakmai feladatok: - a beosztas szerinti teriilet tisztantartasa,
- ligyeleti idében a portaszolgalat ellatdsa és az intézmény tisztasaga

Altalanos feladatok

- A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordul6 feladatokat a takarito

- részben 6nallé munkaval latja el,

- részben vezetdi, vezetd-helyettesi iranymutatas alapjan végzi.

- Ellatja a takaritasi feladatokat.

- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszeriien végzi.

- Feladatellatdsa sordn figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek
megfeleléen teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanuldkkal.

Részletes szakmai feladatok

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt feladatokat az itt
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsoldddan elldssa.

Napi takaritasi feladatok:

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

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

- Feladata a munkateriiletén talalhat6 butorok, berendezések tisztantartisa. A tisztitas a butor,
berendezés, valamint a szennyez6dés jellegének megfeleléen jelent szaraz, vagy nedves (csak
vizes, vagy vegyszeres) takaritast.

- Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidés tevékenységek ellatashoz
hasznalt eszk$zok tisztantartasa.

- Feladata a munkateriiletén taldlhaté szemetes-edények, illetve szeméttarolok Kkitiritése,
valamint ezen eszk6zok a tisztitdsa.

- Feladata a munkateriiletén talalhatd novények apolasa, gondozésa, locsolasa, sziikség szerint
atliltetése.

- Feladata a 1abtorlok, egyéb szonyegek portalanitasa.

Idészakonként jelentkezo takaritasi feladatok:

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

- Az ajtokat, azok szennyezettségi allapotatol fuggden, de legaldbb havonta egy alkalommal
megtisztitja tisztitdszeres lemosassal.

- Kéthavonta takaritja a villanykapcsoldk és mas dugaljak feliiletét.

- Kéthavonta megmossa a fiiggonyoket, teritdket, egyéb textilidkat. A kimosott ruhanemiik
vasaldsarol is gondoskodik.

- Kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése elbtt, valamint a téli sziinet utan mindenképpen
gondoskodik a flitGtestek tisztitdsarol. A radiatorokat tisztitoszerrel mossa le. A radiatorok
mogotti szennyezddést eltavolitja.
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Egyes helyiségekhez kapcsolodo takaritasi feladatok:

- A mellékhelyiségek (gyermek és nevel6i WC-k) ¢és a hozzjuk tartozd folyosok
tisztantartasa kiemelt napi feladat, melyet naponta tobbszor is el kell végezni.

- Gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositasarol, a WC papir potlasarol.

- A helyiségeket naponta tobbszor is tisztitdszeres vizzel mossa fel.

- Az ajtdék takaritasardl a szennyezettség mértékéhez igazodva, de legalabb hetente
gondoskodik.

- A mosdok tisztasagat figyelemmel kiséri, naponta legaldbb egy alkalommal vegyszeresen
tisztitja.

Alkalmanként jelentkez6 takaritasi feladatok:

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsoléddan elvégezi a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasat. Ezen feladatokat, az igazgat6 kiilon utasitidsa nélkiil,
ellétja.

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

Egyéb feladatok

- Koteles elére jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkdzok, vegyszerek, tisztitoszerek
mennyiségi sziikségletét.

- Felel6s a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanuldokra veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetoek.

- Koteles tajékoztatni az igazgatdt arrdl, ha munkateriiletén karbantartast igényld allapotot
észlel.

- Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara tigyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi elbirdsokat, valamint gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozé helyiség
Zarasarol.

A munkakorhoz tartozo felelésség
- Felel6s az atvett eszkozokért.
A munkakér kapcsolatai

Belso kapcsolatok
- felettese

- munkatarsai

- pedagdgusok

- tanulék

Kiilsé kapcsolatok
- sziilék
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Zaradék

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

A munkakéri leiras a Ko6zoktatdsi Torvény, a Koézalkalmazotti Torvény, valamint az
intézmény alapdokumentumai (Pedagodgiai Program, SZMSZ, Héazirend, aktualis tigyeleti
rend €s tantargyfelosztas) eldirasai alapjan késziilt.

Kelt: Szentes,.

atado atvevd

Példanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavéllalé személyi anyag
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaido, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

Szentesi Klauzal Gabor Altalinos Iskola

Szentes
Klauzal u. 12-18.
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Oktatas-technikus, rendszergazda
munkakéri leirasa

Munkakor megnevezése, végzettsége: oktatds-technikus, rendszergazda, tanar FEOR
szama: 3131

A munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: igazgatd

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- igazgato
- igazgato-helyettes

A munkakérnek aldrendelt munkakérok: nincsenek

Heti munkaideje: 40 o6ra, melynek 50 %-a rendszergazda, oktatas-technikusi, 50%-a tanari
feladatok ellatasaval lefedett
Napi munkaideje: 7 6ra 30 — 15 6ra 30-ig tart.

Munkéjat rugalmasan, a konkrét feladatokhoz igazodva végzi.

A munkakor célja:

Biztositja az intézmény oktatassal kapcsolatos technikai hatterének mitkddését,

az intézmény informatikai rendjét, az informatikai eszk6zok megbizhatd és biztonsagos
tizemeltetését.

Ellatja a Multimédias oktatas korunk iskolaiban TIOP-1.1.1-07/1-2008-1178 szamu projekt
rendszergazdai feladatait, felel a napi karbantartasért, az igazgatoval egyeztetve intézi a
javitasokat szakszervizeken keresztiil.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakdréket helyettesitheti: nem helyettesitheti
- a munkakdort az alabbi munkakorék helyettesithetik: nem helyettesithetik

A munkakori leirds a Kozoktatasi Torvény, a Kozalkalmazotti Térvény, valamint az
intézmény alapdokumentumai (Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend, aktudlis tigyeleti
rend ¢és tantargyfelosztas) eloirasai alapjan késziilt.

A munkavégzés helye:

az intézmény székhelye: Klauzal Gabor Altaldnos Iskola Szentes

Az oktatas-technikus, rendszergazda a munkakéri leirdsaban foglaltakat személyesen, a
felettes vezetok iranyitasaval latja el.
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A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

Legfobb feladata

- Folyamatosan biztositani a szamitégépek miikodoképességét, a szamitogépes szoftverek
biztonsagos futasat.

- Feladatat az intézmény oktatdsi-nevelési céljainak aldrendelve, azt kiszolgalva, a tanulok,
pedagdgusok, mas alkalmazottak zavarasa nélkiil végzi.

- Egyiittmtkodik a szamitastechnikai, informatikai oktatast végzoé pedagogusokkal, valamint a
szamitogépes  szoftvereket munkakoéri feladat elldtdsa sordan  haszndldo  egyéb
foglalkoztatottakkal.

- Feladatellatasa soran kézremtkodik az adatvédelmi feladatok ellatasaban.

-Figyelemmel kiséri az intézmény min6ségiranyitasi programjat, kiilondsen a megfogalmazott
mindségpolitikat és mindségcélokat.

Részletes szakmai feladatok

A belsé dokumentumokkal kapcsolatos feladatok

- Megismeri az intézmény pedagdgiai programjat €s helyi tantervét, kiilondsen annak
szamitastechnikai, informatikai hattér igényét.

- K6zremiikddik az intézmény Informatikai Szabalyzatadnak elkészitésében.

- Feladatat az Informatikai Szabélyzatban foglaltak betartdsaval végzi.

- Indokolt esetben javasolja a szabalyzat méddositasat, kiegészitését.
Tervezési feladatok

- Segiti az igazgato informatikai stratégiai tervezési ¢és éves tervezési feladatainak
ellatasat.

- Felméri az informatikai rendszer eszkozeinek miiszaki éallapotét, javaslatot tesz a
cserére, bovitésre.

- A fejlesztéseknél figyelembe veszi azt, hogy az informatikai eszkdz allomanyt
Osszehangolja.
Adminisztrativ jellegii és adatvédelmi feladatok

- Orzi az informatikai eszk6z6k dokumentacioit.

- Ellatja az adatvédelmi, adatbiztonsagi feladatokat.

- Megismeri a hasznalt programokat, javaslatot tesz az adatallomany atszervezésére.

- Nyilvantartast vezet

- a szamitogépekrdl,

- a szoftverekrol,

- a szamitogépek biztonsagi szint szerinti besorolasarol,

- a szamitogép felhasznaloi jogosultsagokral.

- kozremikodik a biztonsagi szintek meghatarozasaban.

- kozremUkodik az adatbiztonsagi és katasztrofa elharitasi terv kidolgozéasaban.

Szoftverekkel kapcsolatos feladatok

- Végzi a szoftverek telepitését.

- A telepitett szoftverekrdl biztonsagi mésolatot készit.

- Javaslatot tesz szoftver beszerzésre.

- Az igazgato kérésére véleményt alkot a tervezett szoftver beszerzésre. Attekinti a
szoftver demot.

32



- Megakadalyozza a virus terjedését, és megsziinteti a virus fert6zéseket, gondoskodik
megfeleld virusirtd szoftverek beszerzésérérol.
Hardverekkel kapcsolatos feladatok
- Kapcsolatot tart fenn a hardver karbantartdkkal.
- Figyelemmel kiséri tevékenységiiket, sziikség esetén javasolja a karbantartdsi ciklusok,
illetve a karbantartasi feladatok tartalmanak moédositasat.
- Javasolja a hardver beszerzést, ha ugy latja, hogy az intézmény a feladatait a meglévo
eszkozokkel nem tudja megfelel6 hatékonysaggal ellatni.
- Véleményezi a tervezett hardver beszerzést, illetve beszallitot javasol.
- Végzi a még garancialis gépekkel kapcsolatos feladatokat, hiba esetén gondoskodik arrél,
hogy a gép szervizbe keriiljon. (Garancidlis gépen nem végez javitasokat.)
Halézat miikodtetésével kapcsolatos feladatok
- Nyilvantartja és kezeli a felhasznaldi, hozzaférési jogokat és igényeket.
- Miikodteti a halozatot.
- Kezeli a halézattal kapcsolatos jelszavakat. A jelszavakat zart boritékban letétbe helyezi az
igazgaténal, vagy mas modon gondoskodik arr6l, hogy sziikség esetén a felhasznalo
adatbazisa — a halozat biztonsaganak megbrzése mellett — hozzaférhet6 legyen.
Ellendrzési feladatok
- Rendszeresen a szamitogépeken virusellendrzést végez.
- Az elvégzett virusellendrzésekrol, annak eredményérdl, illetve a megtett intézkedésekrdl —
gépenként — nyilvantartast vezet.
- Ellen6rzi az informatikai szabalyzatban foglaltak betartdsat, sziikség esetén szankcidkat
kezdeményez.
- Betekint az informatikai rendszer altal kezelt adatbazisba, ellendrzi, hogy a rendszert nem
hasznaljak-e illegalis tevékenységekre (szoftver-masolés, adatbazis feltorés stb.)
- Ellendrzi, hogy adott szamitogépen csak a felhasznalési jogosultsdgnak megfeleld adatbazis
talalhaté-e.
- Illegalis hasznalat esetében azonnal értesiti az igazgatot.
Internettel kapcsolatos feladatok
- Biztositja a kijelolt gépeken az Internet elérést.
- Kapcsolatot tart az Internet szolgéltatdval.
- Elvégzi az Internettel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.
- Tajékoztatast nyljt az Internet hasznalattal kapcsolatban. Segiti a pedagogusok, illetve
egyéb alkalmazottak munkako6réhez kapcsolédd Internet hasznalatat.
- Kozremiikodik az informacié szolgaltatas feladataiban, az elektronikus levelezésben, a
honlap informacidval kapcsolatban.
A szamitégépes oktatasban részt vevo eszkoziokkel kapcsolatos feladatok
- Rendszeresen elvégzi a gépek ellendrzését a kovetkezok szerint:
- ellenérzi a gépeken futd programok miikddését,
- torli a nem altala telepitett, nem oktatasi célu programokat,
- ellenérzi a munkafajlokat, a nem oktatasi jellegli fajlokat torli.
- Sziikség esetén Ujra telepiti a szamitogépet, illetve a nyomtatdt, CD irét, olvasot stb.
- A gépeken visszadllitja az eredeti beallitasokat.
- Kisz(iri a meghibasodott gépeket:
- a kisebb hibakat kijavitja ( a meghibasodott részeket kicseréli),
- nagyobb hiba esetén gondoskodik azok megjavittatasarol.
- A szamitogépes teremben tanulot feligyelet nélkiil nem hagyhat.
- A gépterem ajtajanak kulcsat a terem hasznalata utén az igazgatd-helyettesnél helyezi
el.
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Egyéb feladatok
- Ellatja a biztonsagi mentésekkel kapcsolatos feladatokat, illetve ebben segitséget nyujt.
- Kézremiikodik az informatikai eszk6zok fizikai védelmének biztositasaban.

- Elkésziti és rendszeresen frissiti az intézmény honlapjat.

- Az iskolai linnepségeken, tanitasi Orakon, vagy az iskola tanuldinak koézremiikodésével
tartott rendezvényeken — elére megbeszélt idopontban — koteles megjelenni €és azokon vided-
és fénykép felvételeket késziteni, hangositast biztositani.

- Tanari igény szerint a tanitdsi ordkra a megfeleld szemléltetd anyagokat eldkésziti. Ha
sziikséges, személyes jelenlétével is kozremkodik a tanitdsi 6rakon (vetités, egyéb eszkozok
mikddtetése)

- Kozremiikodik a kiilonbozé szakanyagok helyi sokszorositasaban.

- Segiti az eszk$z6k szakszer(i hasznalatat a szaktantermekben, osztalyokban.

- Megszervezi a meghibasodott készililékek Osszegylijtését, elvégzi a kisebb javitasokat, intézi
a szervizbe kiildésiiket, majd a javitott eszkzok visszavételét szamon tartja, (jbdl kiadja.

- Anyagilag felelds a gondjaira bizott szerszamokért, anyagokért, berendezési targyakért.
- A személyes felelosségére kiadott eszk6zoket csak engedéllyel adhatja 4t masoknak.

- Koteles az eszkozok biztonsagos miikodtetését, valamint ezen helyiségek rendjét
folyamatosan biztositani és a szlikséges karbantartast elvégezni.

- Beszerzi a karbantartashoz sziikséges alkatrészeket.

- Az esetlegesen felmeriil6 hibak esetén gondoskodik révid hataridén beliil az elharitasrol.

- Igény szerint tanuloi felligyeletet és kiséretet is ellathat.
- Végzett munk4jarol munkanaplot vezet.

HEFOP 3.1.3 palyazati projekt végrehajtisa soran:

Miiszaki vezetoként

- részt vett a Klauzalos tanulok képesség-fejleszté oktatdsa- nevelése- 0j szemlélettel
Szentesért és egy élhetébb jovoért cimii HEFOP 3.1.3-as Eurépai Uni6 és a Magyar Allam
altal tamogatott projekt megvalositasaban,

- segiti az adminisztracids tevékenységet.
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A munkakorhoz tartozé felelosség
- Felelds a leltarilag atvett eszkdzokért.
A munkakor kapcsolatai

Belsé kapcsolatok
- iskolavezetés

- pedagdgusok

- titkarsag

- tanulék

Kiilsé kapcsolatok

- internet szolgaltatok

- szamitas-technikai tizletek, szervizek.

A munkakéri leirasban foglaltak sziikség szerint feltilvizsgalatra kertilnek.

Zaradék

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

Kelt: Szentes,

Példanyok:
1. pld. munkaltatd
2. pld. munkavéllalé személyi anyag
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl. munkaido, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerz6dés és mddositasai tartalmazzak.

Az intézmény neve/cime:

Szentesi Klauzal Gabor Altaldnos Iskola
Szentes, Klauzal u.12-18.
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Ifjusagvédelmi felelés

Munkakor megnevezése, végzettsége: Ifjusdgvédelmi felelds

FEOR szama: 2431
Utasitast ado felettes munkakorok:
- igazgato
- igazgato-helyettes
Kotelez6 oraszama: 23

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:

A kozoktatasi torvény szerint a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds feladataként
meghatarozott tevékenységek ellatasa.

Az iskola tanul6éi kozil a szocialis helyzetliikbdl és fejlettségiikbol ered6é hatranyok
ellensilyozasa érdekében a gyerekek tanuldsi nehézségeinek, magatartasi és/vagy
beilleszkedési problémainak feltarasaban és kezelésében vald segitségnyujtas a pedagogia
eszkOztaranak felhasznalasaval.

Helyettesités rendje:
Beosztas alapjan.

A munkakéri leirds a Kozoktatasi Torvény, a Kozalkalmazotti T6rvény, valamint az
intézmény alapdokumentumai (Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend, aktualis ligyeleti

rend és tantargyfelosztas) eloirasai alapjan késziilt.

A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: Szentes, Klauzal u. 12-18.

A gyermek és ifjusagvédelmi felelos a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen,
illetve az utasitasra jogosult munkakoriket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.
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A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Altaldnos szakmai feladatok

Egyiittmiikddés a sziilokkel
- Munkaja soran egyiittmikodik a sziilokkel a gyermek, a tanulé személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatdséban.
- A sziilok kozosségével egylittmilkédve végzi nevel-oktatd munkdjat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziiloknek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6z6désiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanuldk kézoktatési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcesolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.
- Figyelemmel kiséri az intézmény minbségirdnyitdsi programjat, kiilondsen a
megfogalmazott mindségpolitikat és mindségcélokat.
- Fogadja a sziilok iskolai mikddéssel, tevékenységével kapcsolatos jelzéseket, javaslatokat,
igényeket, s azokat tolmacsolja az igazgat6 felé.

Részletes szakmai feladatok

Gyermek-védelemmel kapcsolatos feladatok
Segiti az iskola pedagégusainak gyermek- és ifjisagvédelmi munkgjat. Ennek keretében:
- Az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanuldkat arrdl, hogy

- milyen problémaval, hol €s milyen iddpontban fordulhatnak hozza, tovabba,

- az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatokat ellat6 intézményt keres-

hetnek fel,

- kozremlkodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasdban, a tanulod
fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakulasanak megel6zésében,

- a pedagogusok, sziil6k vagy tanuldk jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan
vesz€lyeztetettnek szamité tanulokndl — a veszélyeztetdé okok feltardsa érdekében —
csaladlatogatason megismeri a tanul6 csaladi kérnyezetét,

- gyermekbantalmazas vélelme esetén az igazgatonal kezdeményezi a gyermekjoléti
szolgalat értesitését,

- a tanulot veszélyeztetd tényezoket megvizsgalja, ha azokat az intézmény
rendelkezésére all6 pedagogiai eszkdzokkel meg nem sziintethetének értékeli, kezdeményezi,
hogy az igazgato értesitse a gyermekjoléti szolgalatot,

- a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az eset-megbeszéléseken,

- a tanuld anyagi vesz€lyeztetettsége esetén kezdeményezi, induljon eljaras a tanulo
lako-, illetve ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes telepiilési 6nkormanyzat
polgdrmesteri  hivatalandl rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi tamogatas
megéllapitasa, sziikség esetén a tdmogatas természetbeni elldtas formdjaban torténd nyujtasa
érdekében,
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- az iskoldban a tanulok és a sziil6k altal jol lathaté helyen kozzéteszi a
gyermekvédelmi feladatot ellaté fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgélat, nevelési
tanacsadd, drogambulancia, ifjusagi lelkisegély telefon, gyermekek atmeneti otthona stb.)
cimét, illetve telefonszamat,

- tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan €s tobboldaluan kozvetiti,

- a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja,

- a sziiléket és a tanuldkat az éket érintd, gyermekvédelemmel kapcsolatos kérdésekrol
rendszeresen tajékoztatja, a sziil6t figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy
fejlédésének el6segitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

- a sziil6 és tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltdsagat és jogait
tiszteletben tartja.
- nyilvantartja a veszélyeztetett tanuldkat

Részletes szakmai feladatok

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- Az iskola pedagogiai programjanak gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatai
keretében segiti az egészségnevelési, ennek részeként a kabitoszer-ellenes program
kidolgozasat, figyelemmel kiséri végrehajtasat; sziikség esetén intézkedést kezdeményez az
iskola igazgatojanal, tajékoztatds nyujt a tanulok, a sziilok és a pedagogusok részére.

- A pedagégiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhazati
¢és mas felszereléseket kivalasztja.

- Elvégzi a munkéjaval kapcsolatos kézvetlen adminisztracios feladatokat.

Munkihoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel tjan gyarapitja.

A munkakorhoz tartozoé felelosség

- Felel6s a leltarilag atvett eszkozokért.
- a 14. sz. fejleszt6terem rendjéért

A munkakor kapesolatai

Bels6é kapcsolatok

- iskolavezetés

- osztalyfénokok

- szaktanarok

- tanuldk

- sziilok

Kiilsé kapcsolatok

- gyermekvédelem

- gyamhatdsag

- pedagdgiai szakszolgalat
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Zaradék

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

Kelt: Szentes,.

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

Példanyok:
1. pld. munkaltaté
2. pld. munkavallald személyi anyag
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.

Szentesi Klauzal Gabor Altalanos Iskola
Szentes
Klauzal u.12-18.

Gydgypedagogus, fejlesztépedagogus munkakori leirasa

Munkakir megnevezése, végzettsége: gydgypedagdgus, fejlesztopedagogus FEOR
szama: 2441

A munkakor szakmai irdnyitéja: munkak6zosség-vezetd
Heti munkaiddkerete: 40 6ra
Kotelez6 oraszama: heti 21 6ra
Heti 6rakedvezménye: 0 6ra
Munk4jat a havi munkaidokeretben végzi az intézményi SZMSZ szerint
A munkakornek utasitast adé6 munkakérok:
vezetd beosztasi munkakorok
(iskolaigazgato, iskolaigazgatd-helyettes)

A munkakérnek alirendelt munkakorok: nincsenek

A munkakér célja:

Az intézményben tanul6 gyermekek kozil szakértéi vélemény és belsé mérés alapjan
kijeloltek fejlesztése.

Helyettesités rendje:

- a munkak®ér az alabbi munkakordket helyettesitheti:

- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakoéri leirds a Kozoktatasi Torvény, a Kozalkalmazotti Toérvény, valamint az

intézmény alapdokumentumai (Pedagégiai Program, SZMSZ, Hézirend, aktudlis tigyeleti
rend €s tantargyfelosztas) eldirasai alapjan késziilt.
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A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: Klauzal Gébor Altalanos Iskola Szentes, Klauzal u 12-18.

A tanité a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitidsra jogosult
munkakéroket betoltok irinymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

A tanitoi feladattal kapcesolatos altalinos szakmai feladatok
- A tanit6 rendelkezik a korszer( altaldnos muveltséggel, lehet6leg idegennyelv-tuddssal,
tarsadalmi érzékenységgel.
- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlesi
normakat.
- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelsségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.
Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkéja soran egylittmlikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
- A sziilok kozosségével egyiittmikodve végzi nevel6-oktatd munkajat a tanulokozdsség
kialakitésa, fejlesztése soran.
- Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6zodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részestilhessenek
gyermekeik.
Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok kézoktatasi térvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.
Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok
- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitdsi programjat, kiilonésen a
megfogalmazott mindségpolitikat és mindségcélokat.
- Fogadja a sziil6k az iskola miksdésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmdacsolja az igazgato felé.

Részletes szakmai feladatok

Alapfoki nevelési-oktatasi feladatok

- A tanitd az alapfoki nevelés-oktatas els6 szakaszaban az iskolaba 1épd kisgyermekben ovja
és tovabb fejleszti a megismerés, a megértés €s a tanulas irdnti érdekldédést és a nyitottsagot.

- Segiti a tanulét atvezetni az ovoda jatékkozponti tevékenységeibdl az iskolai tanulas
tevékenységeibe.

- Fogékonny4 teszi a tanulét a sajat kornyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a
tagabb tarsadalom értékei irant.
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- Tevékenysége sordn teret ad a tanuld jaték- és mozgds iranti vagyanak, segiti természetes
fejlodését, érését.
- Tanit6i tevékenysége kozben a tanultak feldolgozasanak folyamatdban elemi ismereteket
kozvetit, alapvetd képességeket és alapkészségeket fejleszt.
- A tanul6 kivancsisagara és érdeklodésére épitve fejleszti a tanuldban a felelésségtudatot, a
kitartas képességét €s eldémozditja érzelemvilaganak gazdagodésat.
- Mintédkat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a
tanulasi szokésokat.
- Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyujt a tanulasi nehézségekkel
val6 megkiizdés folyamataban.
- Tevékenysége soran ligyel arra, hogy

- a tanuldk fejlesztése a test és lékek szempontjabol harmonikusan térténjen,

- a tanuldk szocializacids folyamatait eldsegitse,

- megteremtse az elemi muveltségi alapok feltételrendszerét,
- a tanulasi stratégia a tanulokhoz legjobban igazoddan keriiljon megvalasztasra.

HEFOP 3.1.3 palyazati projekt végrehajtasa soran:

részt vett a Klauzalos tanulok képesség-fejleszto oktatisa- nevelése- 1j szemlélettel
Szentesért és egy élhetdbb jovéért cimit HEFOP 3.1.3-as Eurdpai Unié és a Magyar Allam
altal tamogatott projekt megvaldsitasaban,

vallalta a 4 x 30 6ras tovabbképzések elvégzését,

felkésziil a kompetencia alapll oktatasra,

a tanult 0j mddszertani eljarasok hasznalataval oktatja a matematikai logika
kompetencia teriiletet az osztalyaban,

bels6 tovabbképzések keretében megismerteti kollégaival a programcsomagok és az 1j
eszk6zok hasznalatat, alkalmazasi teriileteit,

kiegésziti, atdolgozza a helyi tantervet, beilleszti az adaptalt programcsomagokat,
digitalis tartalmakat, segédleteket, projektterveket.

A tanulo nevelésével kapcsolatos feladatok

- A tanit6 alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitdsa. Ennek keretében
- gondoskodik a tanuld testi épségének megovasardl, erkodlesi védelmérdl, személyiségének
fejlédésérol,

- az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti

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

- segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

- segiti a hatranyos helyzetben 1évd gyermek, tanulo felzarkézasat tanulétarsaihoz,

- a tanuldk részére az egészségiik, testi épségitk megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasardl meggy6zodik,

- ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

- kdzremiik6dik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellataséban,

- kozrem(kodik a tanulo  fejlédését  veszélyeztetd  koriilmények — feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasdnak megel6zésében,

- a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatjia a kozosségi
egylittmikodés magatartasi szabélyait, és torekszik azok betartatasara,
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- a sziildket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrol rendszeresen tdjékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megodvésa vagy fejlédésének elosegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

- a sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

- tevékenysége soran a tanulok és sziildk emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

- a tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

- Segiti a specialis ellatast igényl6 tanuld beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.

- A tanul6k iiltetési rendjét kialakitja, illetve a tanulé fejlodését figyelembe véve véltoztatja.
Az iiltetési rendnél figyelembe veszi a sziild kérését is.

A pedagogiai programmal, az oktatds gyakorlati oldalival kapcsolatos feladatok

- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében,
és értékelésében gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagégiai program alapjan az ismeret dtadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhazati
¢s més felszereléseket kivalasztja.

- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

- Munka4jat tervszertien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

- Elvégzi a munkéjaval kapcsolatos kézvetlen adminisztracios feladatokat.

A tanulok értékelése

Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

- Vezeti a tanulok jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

- Az igazgatdé utasitisa alapjan elldt egyes adminisztracios, illetve iigyirat-kezelési
feladatokat.

- T4jékoztatja az igazgatot:

- ha a tanulé az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tavol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely tanulé nevelési tandcsadason, illetve szakértoi ¢&s
rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton valé részvételét.
Veszélyeztetettséget észleld és jelzé rendszer
- Haladéktalanul értesiti az igazgatdt arrdl, ha tanulo veszélyeztetettségét tapasztalja, vagy
gyanitja. (Javasoltja a gyermekjoléti szolgélat értesitését.)
- Egyiittm{ikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozdval az osztalyaba tartozo,
illetve az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.
Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcesolatos feladatok
- Elkéri a gyogyult tanul6tol az orvosi igazolast.
- A napkdzben a betegség tiineteit mutat6 tanuldt elklloniti tarsaitdl, s gondoskodik arrél,
hogy a tanul6 sziilei haladéktalanul értesitésre kertiljenek.
- Kozremiikodik a tanuldk egészségligyi vizsgalatanal, segiti a védond és az orvos munkéjat.
Munkaihoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja (részt
vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésen).
Informatikai eszk6zok hasznalata

Munkdjdhoz kapcsoldédéan az intézmény informatikai szabalyzatdban foglaltak
betartasdval alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.
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A pedagégus munkakéri feladatainak meghatirozasa
a munka dijazasa szempontjabél

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatando feladatok:
- az 6rakozi sziinetben a tanulok feliigyelete,
- a kovetkezd tanodra eldkészitésével osszefliggd feladatok,
- nevel6 és oktaté munkdaval osszefiiggd egyéb feladatok:
felkésziil a foglalkozasokra, el6késziti azokat
felkésziil a tanitasi 6rakra, el6késziti azokat
értékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét
elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolddo tigyviteli tevékenységet
részt vesz a neveldtestiilet munkajaban
részt vesz a hatranyos helyzetii tanulok képességeinek fejlesztésében
részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében
részt vesz az iskola kulturélis életének szervezésében
segiti az iskolai sportélet szervezésében
szervezi a szabadidd hasznos eltoltését
kézremiikodik a gyermekek, tanuldk feltigyeletének ellatasaban
cllatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat

Plusz dijazasért ellaitandé feladatok:
M tanéran kiviili foglalkozasok tartasa:

A munkakorhoz tartozo felelosség
felelds az atvett eszkdzokért.
A munkakor kapcsolatai

Belso kapcsolatok

- igazgatd, igazgatohelyettes
- gyermekvédelmi felelos

- munkatarsak

- sziilok

Kiilsé kapcsolatok

- varosi szakmai koz6sség
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Zaradék

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

Szentes,
atado atvevo
Példanyok:

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

Megjegyz€s: a munkakorre vonatkozé egyéb eloirdsokat (pl. munkaidé, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerz6dés €s modositasai tartalmazzak.

Szentesi Klauzal Gabor Altalidnos Iskola
Szentes Klauzal u. 12-18.
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Iskolatitkar
munkakéri leirasa

Munkakor megnevezése, végzettsége: iskola titkar FEOR szama: 3619

Munkaideje: heti 40 6ra
munkanapokon: 7 dratdl 15 éra 30-ig (ebédidd: ¥ 6ra)

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: igazgatod

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- igazgato
- igazgatd-helyettes

A munkakérnek aldrendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakér célja:
Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.

Az intézmény pedagdgusaival, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracié ellatasa.
A gyermekek adminisztrativ tigyeinek intézése.
Alapvetd tajékoztatasi és szervezési feladatok ellatasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- iskolatitkar
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- iskolatitkar

A munkakérre vonatkozo legfontosabb eléirasok:
- 1993. évi LXXIX. térvény a kdzoktatasrol,
- 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet,
- 10/1994. (V. 13.) MKM rendelet,
- Alapito okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
- Pedagdgiai/nevelési program.

A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: Klauzal u. 12-18. titkari szoba

A iskola-titkir a munkakéri leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezeték
iranyitasaval latja el.
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A munkakér tartalma

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

Legfobb feladata
- A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo feladatokat a titkar
- részben 6nallé munkaval,
- részben vezet6i, vezetd-helyettesi vagy gazdasagi vezet6i (VIGI) iranyitassal oldja
meg.
- [Ellaja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodd levelezési,
szbvegszerkesztési feladatokat.
- Tevékenységét jo kommunikacios készségekkel, alapvetd pedagdgiai, szervezési, €s
gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.
- Feladatat huménus és gyermekkozpont szemlélettel végzi.
Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egytittmtikddik a sziilokkel.
Az egyes jogok biztositasa
- Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek kozoktatdsi térvényben foglalt
jogainak biztositasaban.
- Feladatellatasa korében kdzremiikddik a sziilok jogainak biztositasaban.
- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitdsi programjat, kiilondsen a
megfogalmazott mindségpolitikat és mindségcélokat.

Részletes szakmai feladatok

Szovegszerkesztoi és levelezési feladatok

- Feladatellatasa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras
szabalyait.

- A szamitogép-kezelési feladatokat megfeleld latja el.

- Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztdi és
tablazatkezel6i alapismereteket.

- Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.
Ugyviteli tevékenységek

- Kezeli az tigyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szaba-

lyokat (iktatas).

- Ellatja a postazasi feladatokat, a bélyegek elszamolasat elkésziti.

- Kezeli a szakmai folydiratokat, kozlonyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat.

- Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat (iktatas).

- Intézi a tanulok adminisztracios jellegii ligyeit.

- Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.

-GYES,GYED, betegszabadsag, felvezetése, nyilvantartasa,

postazasa.

- Nem rendszeres kifizetések szamfejtése, postazasa.

- Pedagdgus helyettesités, tuléra felvezetés, postazas.

- Személyi anyagban tortént valtozasok nyilvantartasa, valtozasjelentés.

- Beérkezett szamlak utalasi eldkészitése, esetleg készpénzes kifizetése.

- Heti finanszirozasi terv elokészitése.
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- Iskolai ellatmany kezelése.

- Hivatalos tlizenetek fogadasa, tovabbitasa.

- Sziikség estén fénymasolatok készitése.

- A dolgozdk munkatigyi nyilvantartdsanak naprakész vezetése.
- Palyazatok elszamolasanak adminisztracidja.

- Vésarlasi eldleg, felvétele, elszdmoldsa.

- Pedagogus tovabbképzés, szakvizsga ligyintézése.

- Hivatalsegédek tisztitszerrel valo ellatasa, beszerzése.

- Didksport adminisztraciés feladatai.

- Magantelefon-hasznalati pénz beszedése, szamlazasa, befizetése.
- Teremhasznalati dij beszedése, szamlazasa, befizetése.

- Adozassal kapcesolatos teendok ellatasa.

- Kapesolattartas Magyar Allamkincstarral.

- Fenntart6i timogatasok elszamolésa.

- K6zremukodés az éves koltségvetés készitésben

Titkari feladatok
- Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.
- Feladatellatésa soran alkalmazza:
- a kommunikéacids alapismereteket,
- az irodatechnikai alapismereteket,
- Ellatja a telefontigyelettel kapcsolatos feladatokat.
- K6zremiikodik az anyag és eszkozbeszerzések lebonyolitasaban.
Igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazisaval kapesolatos feladatok
- Tevékenysége soran alkalmazza a k6zigazgatasi ismereteket.
- Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.
- Feladatell4tasa soran alkalmazza a kézoktatasi intézményekben foglalkoztatott koz
- alkalmazottakkal kapcsolatos alapfoku munkajogi ismereteket.
- Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, miikodteti.
- Alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkozo legfontosabb szabalyokat.
- Az iskolaval és funkcidival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi €s alkalmazza.
- Kezeli az oktatas dokumentacioit €s eszkozeit.
Informatikai feladatai
- Megismeri a helyi informatikai szabalyzatot.
- Tevékenysége soran a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.
- Kozremiikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.
Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositdsokkal kapcsolatos feladatok
- K6zremikodik a pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, €s
kiadasi feladatokban.
- Kézremikodik a tanulobiztositassal kapcsolatos igények begytijtésében, elszamola-
saban.
- Evenként egy alkalommal 50%-os vasuti igazolvany igénylése, megujitasa
Tankonyvekkel kapcsolatos feladatai
- Az igazgaté utasitasara ellatja a tankényvmegrendeléssel, a tankdnyv kiosz-
tassal, és a kedvezményes tankényvekkel kapcsolatos egyes feladatokat — pl. eldleg
beszedés.
Adminisztracios feladatok
Koézremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.
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A munkakdorhoz tartozo felelosség

- Felel6s az atvett eszkdzokért, kulcsokért.
- titoktartasi felel6sség

A munkakér kapcsolatai
Munkaéja soran jé kapcsolatot, egylittmiikodést alakit ki:

Az intézményen beliil:
az igazgatdsaggal
pedagogusokkal
technikai dolgozdkkal
sziilékkel

Intézményen kiviil:
VIGI-vel
Onkormanyzati irodakkal
MAK

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

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

Kelt: Szentes,.

atado atvevod

Példanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavallalé személyi anyag
3. pld. irattér

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolds) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

Szentesi Klauzal Gabor Altalinos Iskola
Szentes
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Karbantarté, udvaros
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése, végzettsége: karbantart6, udvaros FEOR sziama: 9124

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- igazgatd

- igazgatd-helyettes,
A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakér célja:

Az intézmény lizemeltetési feladatainak tdmogatésa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz
megfeleld, zavarmentes, esztétikus munkakornyezet biztositdsa a karbantartasi feladatok
folyamatos ellatasaval.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakdordket helyettesitheti:
- mas karbantarto.
- a munkakdrt az alabbi munkakordk helyettesithetik:
- més karbantarto.

Munkakirre vonatkozé legfontosabb eléirasok:
- nincsenek.

A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye

A munkateriilete a kévetkez6 teriiletre, helyiségekre, eszkozokre terjed ki:
Az iskola fedett és fedetlen teriilete, jardak, €16 s6vény.

A Kkarbantarté-udvaros a munkakéri leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes
vezetok iranyitasaval litja el.
A munkakor tartalma

Szakmai feladatok: karbantartasi feladatok, fiives udvar rendben tartdsa, €16 soévény
rendben tartasa, télen ho eltakaritas, csiszas mentesités.
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Altalanos feladatok

- A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulé feladatokat a karbantartd

- részben 6nallé munkaval latja el,

- részben vezetdi, vezetd-helyettesi iranymutatas alapjan végzi.
- Ellatja a karbantartasi feladatokat.
- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien, a takarékossag, és a baleset-megel6zés
szempontjait figyelembe véve végzi.
- Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek
megfeleléen teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanuldkkal.

Részletes szakmai feladatok

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkez6, kovetkezOkben felsorolt feladatokat az itt
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva 1assa el.

Napi karbantartasi feladatok
- Feladata a munkateriiletéhez tartozo helyiségek, udvar, illetve eszkozok allapotanak
karbantartasi, hibaelharitasi szempont szerinti ellenérzése.
- Naponta ellen6rzi, hogy sziikség van-e valahol az izzok, neoncsdvek cseréjére.
- Baleset-megel6zési szempontbdl ellendrzi a konnektorok, kapcsolok allapotat.
- Karbantartasi feladat észrevételekor attekinti az ellatand6 feladat volumenét, eszkoz, anyag,
valamint szakismeret igényét. Mérlegeli az el6z6 szempontok szerint a karbantartési feladatot,
majd gondoskodik a feladat ellatasarol.
- Abban az esetben, ha ugy itéli meg, hogy a hibat elharitani, a karbantartast elvégezni nem
tudja, értesitenie kell az igazgatot.
- Feladata a folyosok, termek ellenérzése a gyermek/tanuldbalesetek elkeriilése érdekében; s a
felfedezett veszélyezteté hely, allapot megsziintetése karbantartasi, javitasi feladatok
elvégzésével.
- Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek ellatashoz
hasznalt eszk6zdk rendszeres karbantartasa.
- Flitési szezonban naponta ellenérzi a kazan allapotat.
Idészakonként jelentkezé karbantartasi feladatok
- Az ablakok, ajtok zarainak allapotatdl fuggben ellatja a karbantartdsi feladatokat, de
legalabb kéthavonta ellenérizi azok nyithatésagat, zarhatosagat. Sziikség szerint elvégzi a
zarak olajozasi, kenési feladatait.
- Kéthavonta, de a fittési szezon megkezdése el6tt, valamint a téli sziinet utan gondoskodik a
fuit6testek ellenérzésérol, légtelenitésérol.
Egyes helyiségekhez, teriiletekhez kapcsolodé karbantartasi feladatok
- A mellékhelyiségek (gyermek és neveléi WC-k) karbantartasi feladatait a viz és
szennyvizvezetékek, valamint a csapok éallapotanak ellenérzésével latja el.
- Az udvar, illetve az intézmény egyéb teriiletének rendezettségérdl, apoltsagardl
gondoskodik, igy:
- a parkositott teriiletet gondozza (sziikség szerint fiivet nyir, gereblyéz, metsz, gallyaz,
pétolja az elpusztult nvényeket, locsolja a zold teriiletct),
- az id6tallo, kemény jarofeliilettel ellatott teriiletek tisztantartasarol gondoskodik,
- lefesti a kiiltéri, apolast igényld targyakat (keritést, korlatot stb.)
- Télen biztositja a jarofeliiletetek tisztantartasat:

- ellapatolja a havat,

- gondoskodik a jardak, 1épcsék csuszasmentesitésérol.
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Alkalmanként jelentkezé karbantartasi feladatok:
- Az intézmény rendezvényeihez kapcsoldéddéan el végzi a rendezvényhez kapcsolodo
teremrendezési és visszarendezési, tovabba az egyéb eszkozokkel kapcsolatos szerelési
feladatokat. (hangositas stb.)
- Az épiilet dllagmegodvasi, illetve egyes beruhazési feladatai megvaldsitdsaban részt vesz,
segiti a kiilsé szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.
- Az épiilet berendezései, felszerelései vonatkozasaban az alkalmanként jelentkez6
hibaelharitasi feladatokban részt vesz, segiti a kiils6 szolgaltatdk, vallalkozéasok ilyen
tevékenységét.

Zildfeliiletek rendben tartasaval kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik arrdl, hogy az intézményhez tartozé zoldfelileteken a gyep épolt legyen,
ennek érdekében végzi
- a flinyirast,
- a teriilet sziikség szerinti tragyazasat,
- a gyomtalanitast,
- az igénybe vett, megkopott teriileteken az Gjrafiivesitést.
- Elvégzi a fak, bokrok szakszerii metszését, novényvédelmi munkait.
- Gondoskodik arrdl, hogy az arra kijel6lt kertrészek, viragladdk beiiltetésre keriiljenek.
- Gondozza a viragokat, sziikség szerint
- Ontdz,
- gyomtalanit.
- Apolja a s6vényt, rendszeresen nyirja.
- Potolja az elpusztult novényeket.
- Sziikség esetén locsolja a zold teriiletet.
- Gondozza a sportpalya gyepét.
- Szakszerlien kezeli a zoldfeliiletek gondozasahoz sziikséges eszkozoket: finyirdt,
bozo6tvagot, sévénynyirdt stb.
Az udvar egyéb teriileteinek rendben tartiasival kapcsolatos feladatok
- Homokos feliiletek felasasa, lazitasa.
- Homokoz6 takarésa.
- A salakos teriiletek gondozasa, gyomtalanitasa.
A tisztasag fenntartiasaval kapcsolatos feladatok
- Udvari szemetes edények kihelyezése.
- A szeméttarolok rendszeres liritése.
- Az udvar tisztan tartasa, szemét dsszeszedése.
- A lehullott 6szi lomb 6sszegytijtése.
Az udvari eszkozok karbantartasi feladatok
- Feladata az wudvaron talalhatd, illetve az udvarhoz tartozd eszkozok allapotanak
karbantartasi, hibaelharitasi feladatainak ellatasa.
- Gondoskodik arrél, hogy az udvari eszk6zok balesetveszély mentesek legyenek.
- Gondoskodik a kiiltéri eszkozok festésérol (keritések, korlatok, jatékok stb.).
- Karbantartasi feladat észrevételekor attekinti az ellatandé feladat volumenét, eszkéz, anyag,
valamint szakismeret igényét. Mérlegeli az el6z6 szempontok szerint a karbantartasi feladatot,
majd gondoskodik a feladat ellatasarol.
- Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes udvari szabadidds tevékenységek
ellatashoz hasznalt eszk6zok rendszeres karbantartésa.
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Egyéb feladatok

- Koteles elore jelezni a karbantartasi feladataihoz sziikséges eszkdz, szerszdm, lizem- és
kendanyag szlikségletet.

- Felel6s a szadmara kiadott eszkozokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a rabizott
eszkozoket, anyagokat biztonsagos helyen tarolni.

- Kételes kézremikodni az intézményt érintd beszerzések lebonyolitasaban.

- Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagéara tigyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi el6irasokat, a munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol gondoskodjon.

- Feladata, hogy az elvégzett karbantartasokat a karbantartasi napldba bevezesse.

A munkakorhiz tartozo felelosség
- Felel6s az atvett eszkozokért.
A munkakér kapesolatai

Belsé kapcsolatok
- felettesek,
- pedagbgusok,
- technikai személyzet
Kiilso kapcsolatok
- Sziilék
- szakiparosok

A munkakori leirds a Kozoktatasi Toérvény, a Kozalkalmazotti Toérvény, valamint az
intézmény alapdokumentumai (Pedagoégiai Program, SZMSZ, Hézirend, aktualis tigyeleti
rend ¢s tantargyfelosztas) eloirdsai alapjan késziilt.

Zaradék

A munkakéri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Kelt: Szentes,.

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkaltat6
2. pld. munkavallal6é személyi anyag
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakoérre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzodés €s modositasai tartalmazzak.
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6.6.1 Az oktatas és a nevelés a pedagégiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Gsszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelslt tantermekben. A tanitdsi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelez6
tanitasi Ordk megtartasa utdn, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok elott
szervezhetok.

6.6.2 A tanitasi 6rak idétartama 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra a hazirend altal meghatarozott
idében kezdddik. A kotelezo tanitasi orak déleldtt vannak, azokat legkésébb altalaban 16.00
6raig be kell fejezni.

6.6.3 A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasdara csak az intézmény vezetéi és a
tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgato adhat engedélyt.
A Kkotelezé orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett
idépontban és mdédon torténhetnek, lehetéség szerint ugy, hogy a tanitdst minél kevésbé
zavarjak.

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

6.7 Az osztdlyozo vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

A félévi és év végi tanulményi osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanulonak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:

a) az igazgato felmentette a tandrai foglalkozasokon valo részvétel aldl,

b) az igazgaté engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal révidebb id6 alatt tegyen eleget,

¢) ha a tanulé elérehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybdl,

d) egy tanévben 250 oOrandl tobbet mulasztott, és a nevelotestiilet nem tagadta meg az
osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

¢) ha a tanuld hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a
nevel6testiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetéségét,

f) atvételnél az iskola igazgatoja eldirja,

g) a tanulé fiiggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Az a), b), ¢), g) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a
vélaszthato tantargyat, el6rehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanulod koteles az
osztalyozo vizsga kitlizott idopontja eldtt legalabb 10 nappal az altaldnos igazgatohelyettesnél
a vizsgara jelentkezni. Az igazgatohelyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeloli a

vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

Az a tanuld, aki elérehozott vizsgara jelentkezik, elozetes irasbeli kérelmére két nap igazolt
tavollétet kaphat az elérehozott vizsgara vald felkésziilés érdekében. A kérelem benyujtasat
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kovetd tavolléte igazolt hianyzasnak mindsiil. Az engedély nélkiili vagy utolag igazolt tavollét
igazolatlan hianyzasnak szamit.

6.8 Az intézmény nyitva tartdsa, az iskolaban tartozkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.00 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 19.00 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint
tart nyitva munkanapokon 7.30 — 13.30-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap €s munkasziineti
napokon — rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani. A szokésos nyitvatartasi rendtél
valé eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgaté ad engedélyt. Tanuldi feliigyeletet
6.30-t61 18.00-ig biztosit az iskola.

A koézoktatasi intézménnyel munkavallaldi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskoldba jar6 tanuldk sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisér6vel, és csak az elfoglaltsdguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe vald
belépésiikkor a kapunal regisztraltatniuk kell magukat. A beléptetd rendszerben torténd
regisztracio soran rogzitésre keriil a belépd személy neve, a belépés és kilépés id6pontja, a
keresett személy neve.

6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje

6.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogo6t, az Eurdpai
Unio zaszlajat

Az iskola minden munkavallaldja és tanuloja felelds:

e a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdbrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

az energiafelhasznalassal valé takarékoskodasért,

a tiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

e & @ o

6.9.2 A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok els6sorban a kételezo6 és a valaszthato tanitasi
ordkon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felel6s, vagy a foglalkozast
tarto pedagdgus feliigyelete mellett — lehet6ség van az iskola minden felszerelésének
haszndlatara. A szaktantermek, kényvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez
kapcsolodo belsd szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagdgusok
szamara kotelezd.

6.9.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgato engedélyével, alvételi elismervény ellenében lehet.

6.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az érat tartd pedagdgusok, illetve — a tanitasi érakat kdvetden —

a technikai dolgozok feladata.

6.9.5 A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatoval
vagy igazgatdhclycttessel vald cgycztetés utan — szabadon hasznalhatja.

54



6.10 A dohdnyzdssal kapcsolatos eldirdsok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a foébejarat elétti 30 méter sugara
teriiletrészt és az iskola parkoléjat is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe
litogatok nem dohdnyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivil tartott iskolai
rendezvényeken tanuléink szaméra a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot,
aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt 4ll, nem engediink be. Ha
tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallal6i, az intézményben tartozkodé vendégek szamara a dohdnyzas
tilos. A nemdohdnyzék védelmérdl szolé’ torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény igazgatdja.

6.11 Iskolai védo- 6vé elbirdsok

A tanulok szdmara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak é€s fejlettségliknek megfeleld szinten — felhivja
a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztaté sordn szdlni kell az iskola
kozvetlen kornyékének koézlekedési rendjér6l, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd
megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a didkok alairasukkal
igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetosége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az
osztalynapléban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
elGirasokat belsé utasitasok ¢s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a szaktanér
a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévé tanulok szamara
potldlag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitoégépeit a tanuldk csak tanari
feltigyelet mellett hasznalhatjéak.

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

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szaméra kotelezs. Az a
pedagdgus, aki nem jelenti az Ordjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat €s a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgatd
altal megbizott iskolatitkar végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi
felelés megbizésa az intézmény vezetdjének feladata. A (4jékoztatd (ényét és lartalmat
dokumentalni kell. Az oktatason valé részvételt a munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

7 Az 1999, évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérsl.
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A pedagdgusok a tanitdsi ordkra az dltaluk készitett, haszndlt technikai jellegii eszkozoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkioz veszélytelenségének megdllapitasa az igazgato
hatdskire, aki sziikség esetén szakember dltal kiadott véleményhez kotheti az eszkéz orai
haszndlatdt. A pedagogusok dital készitet nem technikai jellegii pedagdgiai eszkiozok a
tanitdsi ordkon korlatozds nélkiil haszndlhatdk.

6.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szdmra a pedagdgiai programunk heti it testnevelési drdt tartalmaz,?
amelybdl heti it ordt az orarendbe iktatva, osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés
ordt didkjaink szdmdra az alabbi rendben teljesithetd.

a didksportkorben sportolo tanuldk szdmadra a valasztott szakosztdlyban valo részvétellel

a kiils szakosztdlyokban igazolt, versenyszeriien sportolo tanulok szamdra a szakosztdlyban
torténd sportoldssal — a koznevelési torvényben meghatdrozott tartalommal beszerzett
igazolds benyvjtdsdval

a kételezd testnevelési ordkon feliil szervezett heti 2-2 ords gyogytestnevelési foglalkozdson
torténd részvétellel azon tanuldink szamdra, akik — az iskolaegészségiigyi szolgdlat
szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési ordkon is részt vehetnek

Az iskola és a didksportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a didksport-
egyesiilet munkaterve, amelyet az iskola iguzgatoja a tanév munkatervének elkészitése eltt
beszerez. A feladatok megolddsdhoz figyelembe veszi munkatervét, biztositja a sziikséges
erdforrasokat és a megvalositdashoz sziikséges feltételeket. A didksport-egyesiilet elnoke a
tanév végén beszamol a sportkor tevékenységérdl, az eredményekrdl listat készit, amelyet az
iskola vezetése beemel a tanévrdl szolo beszdmoloba, megjelenit az iskola weblapjdn.
Egyebekben a didksport-egyestilet vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény
vezetdje.

6.13 A tanitasi érdn kiviili egyéb foglalkozdsok

Az iskola — a tanorai foglalkozdsok mellett a tanulok érdekiddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetGségeinek figyelembe vételével tanoran kivili egyéb
foglalkozdsokat szervez. A foglalkozdsok helyét és idbtartamat az igazgaté és helyettesei
rogzitik a tandran kiviili orarendben, terembeosztdssal egyiitt. A foglalkozdsokrdl naplot kell
vezerni.

A tehetséggondozds keretéiil szolgdlo csoportokat a magasabb szintii képzés igényével a
munkakozosség-vezetdk és az igazgald egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgatd bizza meg. A foglalkozdsok iddépontjarol és a ldtogatottsagrol naplot kell vezetni.

A tanulék ontevékeny didkkéordket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszervezését és
mitkodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkdja nagymértékben hagyatékozik a kreativ
tanuldk aktivitdsara, onfejlesztd tevékenységre. A didkkorok szakmai irdnyitdsat a tanuldk
kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségii pedagdgusok vagy kiilsG szakemberek végzik az
igazgato engedélyével.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miisor elkészitéséért felel6s pedagdgus megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola tanuldi a

8 A 2012/2013-as tanévben a 1. és 5. évfolyamon, a tovabbiakban felmené rendszerben vezetjiik be.
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hdzirend, az SzMSz és a szébeli utasitdsoknak megfeleld oltozékben és rendben kotelesek

megjelenni. Az intézményi szintii iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanuldk megjelenése
kotelezd.

Az iskola tanuldinak kotelezd iinnepi viselete: fehér ing/bluz és sotét alj, iskolai nyakkendo.
Megemlékezések:

Moarcius 15. és oktober 23.

A nemzeti osszetartozds napja (junius 4.)

Megemlékezés az aradi vértanikrol (oktober 6.)

a kommunista és egyéb diktatirdk dldozatai (februar 25.)
a holokauszt dldozatai (aprilis 16.)

Hagyomdnyos rendezvények, programok:

tanévnyito tinnepély

tanévzaro iinnepély

témahetek

Csaladi nap

kardcsonyi miisor/koncert

Miivészeti Gdla

Mikuldsvadro

farsang

iskolai tanulmdnyi versenyek, vetélkeddk

ovoddsok fogaddsdhoz kapcsolodo foglalkozdsok
osztalykirdandulds (amennyiben a szil6k anyagilag tdmogatjadk)
ballagas

Nyelvek europai napja (szeptember 26.)

A magyar kultiura napja (janudr 22.)

A koltészet napja (dprilis 11.)

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitdsat és fejlesztését célozza. A
tanulék intézményi, vdrosi, kistérségi és orszdgos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktandri felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az igazgatohelyettes felelbsek.

A felzdrkoztatdsok, korrepetildsok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatds. A korrepetdlast az igazgatd dltal megbizott pedagigus
tartja.

Mozildtogatds keretében a tanulok évente legfeljebb két filmet tekinthetnek meg iskolai
keretben. Lehetdség szerint olyan filmeket kell vdlasztani, amelyek a tanulok kulturdlis,
torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy szakdrdkon, vagy az
osztalyfoniki ordn kozosen megbeszélve tanulsagokkal szolgdljanak a kozépiskolds korosztaly
szamdra. Feleldse a kozonségszervezd, akit az igazgato biz meg.

A zenei kultiura fejlesztése érdekében minden tanulo szamdra évi harom alkalommal a tanitasi
idoben egy ords iddtartamu hangverseny-latogatdst szerveziink. Minden osztdlyt egy-egy
szaktanadr, illetve az osztdalyfonok elkisér a hangversenyre.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban ¢él6 embereket. Ezek sordn kizvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unié orszdgairdl, oktatdsi intézményekrdl. Kiilfoldi

57



utazdsok az igazgald engedélyével és pedagogus vezetésével, a szilbk hozzdjdruldsaval
szervezhetdk, alapvetéen pdlydzati tevékenységhez kapcsolddoan.

A tanulmdnyi kirdndulds az iskolai élet, a kozosségek kialakitasdnak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes és
egyben olcsé megszervezése és problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmdnyi
kiranduldsok szervezésének és lebonyolitdsdnak kérdéseit igazgatoi utasitasban kell
szabdlyozni.

7. Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakézdsségei

7.1 Az intézmény neveldtestiilete

7.1.1 A nevelttestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskoz6 és hatarozathoz6 szerve. A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagégus munkakort bet6ltdé munkavallal6éja, valamint a neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segitd egyéb fels6foku végzettségli dolgozoja.

7.1.2 A nevelési és oktatdsi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény muikodésével kapcesolatos tigyekben a koznevelési térvényben
és mas jogszabalyokban meghatéarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezo és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagdgusai az iskolai kényvidr kozremiikodésével kolesonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankdnyveket €s egyéb kiadvanyokat. Az informatikat
tanitdo pedagdgusok munkajuk tdmogatasara egy-egy laptopot kapnak az iskoladban torténd
haszndlatra. Az igazgaté dontése szerint az informatikat kiemelkedd szinten hasznositd
tovabbi pedagdgusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitogépeket az iskolaban kell tartani
és hasznalni, egyedi esetben — irdsos munkaltatoi engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok
otthonukban is hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok €s mas informatikai
eszk6zok iskolan kiviili, a pedagdgiai programban szereplé rendezvényen, eseményen,
kulturalis mtsorban torténd hasznélatakor.

7.2 A nevelbtestiilet értekezletei, osztdlyértekezletei
7.2.1 A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2 RendKkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhato 6ssze az intézmény lényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
életet atalakitod, megvaltoztat6 rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a
nevelGtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A
neveldtestiilet dontést igénylé értekezletein jegyzdkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet
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az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig
jelen 1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.3 A nevelbtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek
problémdiinak megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelétestiilet osztalyértekezletén
csak az adott osztalykozosségben tanité pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel.
Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az
osztaly aktualis problémainak megtargyalasa céljabol.

7.2.4 A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatérozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii szétobbséggel hozza, kivéve a jogszabélyban meghatarozott
személyi tigyeket, amelyek kapcsén titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlésége esetén
az igazgaté szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba
keriilnek.

7.2.5 Augusztus végén tanévnyité értekezletre, jiniusban az igazgaté 4ltal kijelolt napon
tanévzaré értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor
és tanév végén — az iskolavezetés éltal kijelslt iddpontban — osztalyozo értekezletet tart a
nevel6testiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattev$ jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavéllaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelbtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az igazgaté adhat
felmentést.

7.3 A nevelGtestiilet szakmai munkakozésségei

7.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény
szakmai munkéjanak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek
segitséget adnak az iskola pedagdégusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkak6z6sség alapfeladata a palyakezdé pedagdgusok, gyakornokok munkéjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetdtanaranak megbizasara. A munkakozosség — az igazgato
megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak bels6 értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

7.3.2 A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is
javaslatot tesznek munkakozdsség-vezetdjiik személyére. A munkakozdsség-vezetd
megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra az igazgat6 jogkdre. Az intézményben hat
munkakozosség milkkodik: a tarsadalomtudomanyi, természettudomanyi, idegen nyelvi- és
osztalyfonoki, alsos human, -redl, testnevelési munkakozdsség.

7.3.3 A munkakdzdsség-vezet6 feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
irdnyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informaciddramlas biztositdsa a vezetés és
a pedagdgusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakszosség tevékenységérol, 6sszeallitja a munkakdzosség
munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet el6tt a munkakdzosség
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munkajarol. A munkakozdsség-vezetd segitséget nyljt az intézményi dokumentumok
elkészitéséhez.

7.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

7.4.1 A nevel6testiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal €s az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak&zosségek feladatai az alabbiak

o Javitjak, koordindljak az intézményben foly6 nevelé-oktaté munka szakmai
szinvonalat, mindségét.
. Egyiittmtkdnek egymassal az iskolai neveld-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a

gyorsabb informéacidéaramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkakézdsség-vezetdk
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkak6zosség-vezetOket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

o A munkakozosség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének mikddtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultacios iranyok megvalasztasaban alkoté modon részt vesznek, véleményt mondanak az
emelt szintl osztalyok tantervének kialakitasakor.

o Kezdeményezik a helyi palyazatok €s tanulményi versenyek kifrasat, propagéljak a
megyei és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudésanak fejlesztése
céljabol.

o Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

o Szervezik a pedagdgusok tovabbképzesét.

o Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

o Osszeallitjak az intézmény szamara az osztalyozo6 vizsgdk, a proba érettségi vizsgak
irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

o Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

o Tamogatjak a palyakezd6 pedagégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;

javaslatot tesznek az iskolaban gyakorlé tanitast végzo féiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ell4t4sara.

o Az intézménybe Gjonnan keriilé pedagégusok szamara azonos vagy hasonl6 szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

o Figyelemmel kisérik az igazgato kijellése alapjan a gyakornokok munk4jat timogat6
szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

. Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkak6zosség éves munkatervét.

. Iranyitja a munkakdézésség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai
munkaéjat.

. Az igazgatd Aaltal kijelolt id6pontban munkak6zdsség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkak6zdsségben folyé munka eredményeirdl, gondjairol és tapasztalatairdl.

° Moédszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
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o Téajékozddik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az igazgaténal; a munkak$z6sség minden tagjanal érat latogat.

o Az igazgat6 megbizasara a pedagégus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellen6rz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairél beszdmol az intézmény
vezetésének.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetOsége elott €s az
iskolan kiviil.
. Osszefoglald  elemzést, értékelést, beszdmolét készit a  munkakozdsség

tevékenységérol a neveldtestiilet szamara.

o Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitisa el6tt koteles meghallgatni a
munkak6zosség tagjait; kell6 id6t kell biztositani szdmara a munkakdzosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozdsség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

o Ha a munkak6zdsség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérol, ha a munkak6zosség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

7.5 A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhatdo kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben a
munkakozosségek aktiv koézremikodésével készitette el az iskola igazgatdja. A kiemelt
munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése soran lényeges szempont legyen, hogy
az intézmény rendelkezésére alld keretet differencidltan — a kovetkezOkben ismertetett
szempontok szerint — minden év juniusiban osztja szét az iskola igazgatoja.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészitést azok a pedagdgusok kapjak, akik
legink4bb megfelelnek az aldbbiaknak:

7.5.1 Tanari munkajat kiemelked6 szinvonalon latja el, azaz:

sokrétli pedagdgusi tevékenységét igényesen és koriiltekintden folytatja,
6rai munkajat magas szinvonalon végzi,

eredményesen késziti f6] diakjait az érettségire €s a felvételire,

sziikség esetén részt vesz a felzarkdztatod tevékenységben,

aktivan részt vesz a munkakzdsség szakmai munkajaban,

rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében €s lebonyolitdséban,
kihasznalja a tovabbképzési €s az onképzési lehetdségeket,

tanfolyamokat, elokészitOket szervez és vezet,

eredményes ifjusagvédelmi tevékenységet végez.

7.5.2 Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitdsaba, azaz:

. részt vesz a pedagdgiai program, a mitkodési szabalyok elkészitésében és
bevezetésében,

° részt vesz a helyi tantervek elokészitésében, csiszolasdban és bevezetésében,

o részt vesz a szakmai szervezetek €s a helyi szakmai munkak6z6sség innovécios célu
munk3gjaban.

7.5.3 Folyamatosan részt vesz a széleskorl tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
felzarkoztatiasra szorulé tanuldk fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos
feladatait eredményesen végzi:

. hatékonyan bekapesolddik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,
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o befektetett tevékenységét széleskorli eredményei visszaigazoljak,
o folyamatos verseny-elokészitd tevékenységet folytat.

7.5.4 Osztalyfonoki munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

o kovetkezetes osztalyfénoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg,
¢s konzekvensen megkoveteli,

J eredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,

o j6 szinvonali kozosség-alkoto tevékenységet folytat,

o adminisztracids tevékenységét pontosan és idében elvégzi,

o e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfonoki tevékenységét

befejez6 kollégak munkajanak értékelése.

7.5.5 Széles kori tandran kiviili tevékenységet végez, azaz:

o rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények el6készitésében és szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,

J érdeklddési teriiletének megfeleléen részt vallal a didkok szabadidés programjainak
szervezésében,

. részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,

. tanitvanyainak kirdndulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.

A kiemelt munkavégzésért adhaté kereset-kiegészités 0Osszegébdl legfoljebb 15%-ban
részesedhetnek az iskola nem pedagdgus dolgozoi. Az évi teljes Osszeg 45-60%-4t a
pedagogusok kozott egyenlé mértékben kell felosztani, maradékat a kiemelkedd munkat
végz6 pedagdgusok kapjak differencialt mértékben a fentebb ismertetett szempontrendszer
alapjan.

Egy esztendbre kizarhatja az iskola igazgatoja a kiemelt munkavégzésért adhaté kereset-
kiegészitésben részesiilék korébol azt a pedagdgust:

o akinek tevékenysége sordn mutatkozd hidnyossagait — munkéjanak nem megfeleld
végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatoja,

o ha osztalyzatadasi kotelezettségét a naploellendrzések soran egynél tobb alkalommal —
szamottev$ mértékben — irdsban kifogésolja az iskola vezetdsége,

o barmely, munkavégzéssel kapcsolatos sulyos kifogas meriil fel, és azt irasban
rogzitette az igazgato.

A kiemelt munkavégzésért adhaté kereset-kiegészités odaitélése kizardlag a fenti szempontok
alapjan toérténhet, igy nem lehet szempont, pl.:

o cimpdtlékban valo részestilése,

J illetménypétlékban vald részesiilése (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi, stb.),

. allami, onkormanyzati, iskolai kitlintetésben, elismerésben, jutalomban valo
részestilése.
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8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1 Az iskolakozosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratdriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

8.2 A munkavallal6i kozdsség

Az iskola nevelGtestiiletébol ¢és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban 4allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbol all.

Az igazgatd — a megbizott vezetOk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

° szakmai munkak6zosségek,
e sziil6i szervezet,

. diakénkormanyzat,

o osztalyk6zosségek.

8.3 AsziilGi szervezet

Az iskoldban mikodé sziildi szervezet a Sziiléi Szervezet dontési jogkorébe tartoznak az
alabbiak:

e sajat szervezeti ¢s mikodési rendjének, munkaprogramjanak
meghatarozasa,

e a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziiloi
munkak$zosség elnoke, tisztségviseloi),

e a sziildi munkakdzosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatasok
mértékének, felhasznalasi

moédjanak megallapitasa.

A szervezet munkajat az iskola tevékenységével a szervezet patrondld tandra koordinélja. A
patronalé tanart az igazgatd bizza meg egy tanév iddtartamra. A szervezet vezetdségével
t6rténd folyamatos kapcsolattartisért, a szervezet véleményének a jogszabaly altal eldirt
esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

8.4 Az intézményi tandcs

A koznevelési torvény 73. §-dnak (3) bekezdése biztosit a lehetoséget az intézményi tandcs
megalakitisira és miikidtetésére, a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabdlyozza az intézményi tandcs létrehozdasdanak koriilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink
szerint iskoldnkban jol mikodik az iskolaszék, a szill6i szervezet és a didkonkormdnyzat

kozotti egyeztetés, biztositjuk a fenntartd és a partnerszervezelek kozotti informdciddramlast.

8.5 A didgkonkormdnyzat
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A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miukodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapesolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormdanyzat szervezeti és mitkodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevel6testiilet hagyja jova. Az iskolai didkénkormanyzat élén, annak szervezeti €s mikodési
szabalyzatiban meghatarozottak szerint valasztott didk-onkormanyzati vezeto illetve az
1skolai didkbizottsag all.

A didkénkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segité tanar tdmogatja és fogja Ossze,
akit ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott,
legf6ljebb o6téves iddtartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben - az iskolai
munkarendben meghatarozott idében — diakkozgyilést tart, melynek Osszehivasat a
didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyilés napirendi pontjait a kézgytilés
megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és miik6dési szabalyzatat az intézmény belsd miikodésének
szabalyai kozott kell érizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatdhelyettessel vald egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint
— szabadon hasznalhatja.

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

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

° az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

o a hazirend elfogadasa el6tt

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelos. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelez6 kikérni a didkonkorményzat véleményét.

8.6 Az osztdlykiozosségek

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

. az osztaly didkbizottsaganak €s képviseldjének megvalasztasa,
. kiildottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba,
o doéntés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfénokot — az osztalyfénoki munkakozosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatd
bizza meg minden tanév juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.
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Az osztalyfonok feladatai és hataskore

o Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuléit, munkgja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

o Egyiittmtkodik az osztaly didkbizottsdgaval, segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

o Segiti és koordinalja az osztalyban tanit6 pedagogusok munkajat. Kapcsolatot tart az

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

o Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevel6testiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.
o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teendoket: digitalis napldé vezetése,

ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirdsa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hianyzasok igazolasa.

o Segiti €s nyomon kdveti osztdlya kotelezd orvosi vizsgélatat.

° Kiemelt figyelmet fordit az osztadlyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjusagvédelmi felelsével.

) Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola elétt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikédik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

o Javaslatot tesz a tanulok jutalmazisara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkak6zosség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

. Rendkiviili esetekben 6rat latogat az osztalyban.

8.7 A sziil6k, tanuldk, érdeklddik tdjékoztatdsdanak formdi

8.7.1 Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziil6i értekezletet tart. Ezen til a felmeriilé problémak megoldasa céljabdl az igazgato, az
osztalyfénok vagy a sziildi munkak6zosség elnoke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat ssze.
Osszevont sziildi értekezletet az igazgat6 hivhat ssze.

8.7.2 Tanari fogadodrak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgat6 altal kijelolt idopontban — tiz
alkalommal tart fogadodrat. A fogaddorak iddtartama legalabb 60 perc. Ha a pedagégusnak
nem sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytatnia, a fogaddora idotartama az igazgato
dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziil6, gondviseldé a fogadodran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszdmitva — telefonon vagy
elektronikus levél utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.7.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok €s az osztalyfonokok az ellendrzé vezetésével tesznek
eleget tajékoztatdsi kotelezettségiiknek. A sziilével vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy
kiildott (elektronikus) levéllel torténhet.

Az osztalyfénok ellendrzoben értesiti a sziiléket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulményi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén, ezt minden esetben a tajékoztatd fiizetben
vagy ellenérzében is rogziti. Az osztalyfonok tajékoztatja a sziiloket a fogadodrak, a sziiloi
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értekezletek idépontjarol és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb &t
munkanappal nappal az esemény el6tt.

8.7.4 A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabdl adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezd tanitasi -6rdn, szébeli feleletnél azonnal kételes ismertetni a tanuloval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti
éraszamdnal Kkettével tobb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti fél 6ras targyak
kivételt képeznek, esetleg rendkiviili, egyéni mérlegelést igényld helyzetek, ebben az esetben
is sziikséges a kettd osztilyzat megléte a tanulé lezarasdhoz. Az osztalyzatok szamanak
szambavétele napléellendrzéskor t6rténik. Témazard dolgozatok megirasanak idépontjardl az
osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelslt idopont elétt tajékoztatni kell. Egy napon
maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanulé egy irdsbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhat6. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat egy héten belill el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani. (A
mindsités megallapitasatol szamitott 5 munkanapon beliil azt a KRETA-rendszerben régziteni
kell.)

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biinteté és jutalmazd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érint6 kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfénokétol, szaktanaratdl vagy a dontés hozdjatdl. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagyiilésen, valamint Kkifiiggesztett hirdetés formajdban kell a didksag
tudomasara hozni.

Barmelyik didkunknak lehetdsége van arra, hogy az igazgatdi iroddban aldirasaval ellatott
kérdéseit, felvetéseit, javaslatait leadja, ezekre 30 napon beliil valaszt kapjon arra illetékes
személytol. A kérdést, felvetést, észrevételt, stb. ald kell irni. Az e bekezdésben szabalyozott
cljarast az intézmény elektronikus postafidkjanak igénybe vételével is le lehet bonyolitani.

Az igazgato és a nevelbtestiilet sziikség szerinti gyakorisdggal iskolagyiilésen tart kapcsolatot
a didkokkal. Az iskolagyiilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

8.7.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanosséaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

o alapito okirat,

o pedagdgiai program,

o szervezeti és miikodési szabalyzat,
° hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi irodaban szabadon megtekinthetok,
illetve (az alapit6 okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatélyos alapitd
okirat a www.kir.hu honlapon taldlhato meg. A fenti dokumentumok tartalmérél —
munkaid6ben — az igazgaté vagy az igazgatdhelyettesek adnak tajékoztatast. A hazirendet
minden tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges
valtozasakor atadjuk.

8.8 A kiils6 kapcsolatok rendszere €s formaja
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8.8.1 Az el6z6ekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fen a tanuldk iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel. Az iskola-egészségiigyi
ellatast Rendes Varos Polgarmesteri Hivataldnak tdmogatasaval a fenntartd biztositja. Az
iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését az Allami Népegészségligyi és
Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgat6ja biztositja az alabbi

személyekkel:

° az iskolaorvos,

° az iskolai védénok,

. az ANTSZ Szentes vérosi tiszti-féorvosa

8.9.1.1 Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (IX.3.)
NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségligyi feliigyeletét ¢s ellatasat (a Koznevelési térvény 25.§ (5) bek.
alapjan). Munkéjat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Szentes
varosi tiszti forvosa iranyitja ¢s ellendrzi, akinek munkaltatdja Szentes varos polgarmestere.
Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény igazgatoja, a kézvetlen segitd
munkét a szervezési igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok szlrdvizsgalatanak tervezetét oktdber 15-ig kifiiggeszti a tanari
szobaban.

8.9.1.2 Az iskolai véd6nd feladatai

e A védéndé munkajanak végzése soran egylittmikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok titemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a sziirGvizsgalatokat megel6z6 ellendrz6 méréseket (vérnyomas, testsily,
magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védoné szoros munkakapesolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

o Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orédkat, elbadasokat tart az osztalyfonokkel egytittmikddve.

o Heti két 6raban fogaddorat tart az iskola didkjai szdmara.

e Figyclemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatoja, Rendes Varos Polgarmestere hatérozza meg.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagédgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegit6 Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.9.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Gsszes
dolgozojanak alapveté feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatdrozott feladatok ellatdsdra
gyermek- és ifjusdgvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordindldsdval. A gyermek- és
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ifjasagvédelmi felel6s kapcesolatot tart fenn a fenntart6 altal mtikodtetett Gyermekjoléti
Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6do feladatokat
ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A tanuld anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast
rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi timogatas megallapitasa érdekében.

A kiils6 kapcsolatok rendszere, formdja, médja

Iskolank rendszeres munkakapcsolatot tart fenn
- az intézmény fenntartdjaval, a Hodmezdvasarhelyi Tankeriileti Kozponttal,
- Csongrad-Csandd Varmegyei Kormanyhivatallal,
- nevelési-oktatasi intézmények és dvodak vezetbivel, neveldtestiileteivel,
- gyermekvédelmi és csaladjoléti szakhatosagokkal
- Csongrad-Csanad Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalattal,
- az egészségligyi szolgaltatokkal,
- Oktatasi Hivatallal é€s az Oktatasi Hivatal Szegedi Pedagogiai Oktatokdzpontjaval,
- kodzmuvelddési intézményekkel,
- egyhdézakkal,
- rendOrséggel,
- civil szervezetekkel,
- tamogatokkal.

9. A tanuloék ligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1 A tanuloi hianyzds igazoldsa

A tanuldi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozéas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbirdldsa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

9.1.1 A tanulé koteles a tanitasi érakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekral
valé tavolmaradasat a hazirendben meghatirozottak szerint igazolni. A mulasztast
igazoltnak kell tekinteni a kovetkezé esetekben:

a) a sziilo (nagykora diak esetén a tanulo) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaraddsat,

¢) a tanuld hatésagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

o bejaro tanuld érkezik késobb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
o rendkiviili esetben, ha a tanuldé hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,

rendkiviili id6jaras stb.).

9.1.2 A sziil6 a tanitasi naprdl valo tavolmaradast sziiléi igazolassal utolag nem igazolhatja. A
tanul6 szamara elzetes tavolmaradasi engedélyt a szl (nagykoru tanul6 esetében a tanuld)
irasban kérhet. Az engedély megadasarél tanévenként harom napig az osztalyfénok, ezen tul
az igazgat6 dont az osztalyfonsk véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell
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venni a tanul6 tanulmdanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét €s
azok okait.

9.2 Kedvezmények nyelvvizsgdra, nemzetkozi vizsgdra

Nyelvvizsgara, nemzetkozi informatikai vizsgara és egyéb nemzetkdzi vizsgara torténd
intenziv felkésziilés céljabol a tanuldo — a vizsganapokon kivil — két tanitasi napot vehet
igénybe. A és B tipusi nyelvvizsgdra egyarant két-két nap felkésziilési id6t biztositunk.
Feltétele: a tanuldnak be kell mutatnia az irasbeli és szobeli vizsga, egyéb nemzetkdzi vizsga
idépontjat tartalmazé hivatalos levelet az osztalyfonoknek. A tanulé hidnyzasanak okét ke
kell jegyezni a naplé megfeleld rovataba, és a havi sszesitésnél figyelembe kell venni a
mulasztott o6rdk szamat. Abban a kérdésben, hogy az igénybe veheté kedvezmény
szempontjabol mely egyéb vizsga szamithaté be, az igazgatonak van dontési jogkére. Ha a
nyelvvizsga, egyéb nemzetkozi vizsga sikertelen, a tovabbi probalkozasok el6tt a tanuld Gjabb
két napot kaphat a felkésziilésre. Az ujabb irasbeli és szobeli vizsgan valo részvételét az
eldzetesen leirt modon engedélyezi és rogziti az osztalyfénok.

9.3 Versenyen, nyilt napon részt vevd tanulokat megilleté kedvezmények

9.3.1 Megyei versenyek dontdje elétt — a verseny napjain kiviil — két, orszdgos versenyek
el6tt harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgatd ezt
indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktandr hatarozza meg. A szaktanar
tajékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamarol és datumarol, valamint
a verseny idétartamarol. A megyei és orszagos szervezésl versenyek iskolai forduldjara
szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozdan a kovetkezd bekezdésben foglaltak
tekintendok irdanyadonak.

9.3.2 Iskolai vagy vérosi versenyen résztvevo tanul6 két oraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevo tanuld a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi 6rakrol. A
szaktanar koételes tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktandrokat a versenyzok
nevérdl, és a hianyzas pontos idejérol. 9.3.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel
kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatdsa utan — az igazgat6 dont. A dontést
kovetden a szaktanar és az osztalyfonok az elézdekben leirt modon jar el.

9.3.4 A kozépfoku intézmények altal szervezett nyilt napon t6bb intézményben vehet részt.
Ettol csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfénok javaslata s az
igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a napléban, és
ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél, igazoltnak akkor tekinthetd, ha a
latogatott intézmény errdl irasos igazolast ad ki, elézetesen a sziilo nyilatkozata sziikséges, az
ellendérzdben.
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A 9.3.1. — 9.3.4 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztilyfonok — a hianyzast
iskolaérdekbél torténo tavollétnek mindsiti a naploban, és a tanitasi napokrdl, 6rakrol
valé tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi dsszesitésénél.

9.4 A tanuloi késések kezelési rendje

A naplo és a késok listajat rogzito iratok bejegyzései szerint az iskolabél rendszeresen
kés6é tanulo szileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskoldba. A
magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitasi 6rardl valé késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanuld
hidnyzasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6érak igazoldsat az osztalyfénok
végzi, Az igazolatlan mulasztisok hatterének felderitésében az osztalyfonck az
igazgatohelyettessel egylitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

9.5 Tdjékoztatds, a sziilo behivdsa, értesitése

A sziil8k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
el6irasai szerint torténik.

9.5.1 tankoteles tanuld esetében:

J elso igazolatlan 6ra utan: a napl6 adatai révén a sziild értesitése

. tizedik igazolatlan 6ra utdn: a sziil6 iktatott postai levélben térténd értesitése

° a tizedik igazolatlan 6ra utan: a lakdhely szerint illetékes jegyzd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

o a huszadik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 postai Gton torténé értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell 6rizni)

o az 6tvendik igazolatlan 6ra utan: a jegyzo értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

9.5.2 nem tankoteles kiskort tanuld esetében:

o els6 igazolatlan 6ra utan: a naplé adatai révén a sziild értesitése

. a tizedik igazolatlan 6ra utan: a szUld postai Uton torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell 6rizni)

o a huszadik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt

az irattarban kell 6rizni)

Az értesitést a tanuldi jogviszony megszinését megel6zden (16. életévét betdltott tanuld
esetén) legalabb két alkalommal postai uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziilé
figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

9.6 A tanulo dltal elkészitett dologért jaro dijazads

A koznevelési térvény eloirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulo kozotti
eltér6 megallapodas hidnyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a
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tanuloi jogviszonyabodl eredd kotelezettségének teljesitésével osszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositisdval bevételre tesz szert, a tanulot dijazds illeti meg. A megfeleld dijazdsban a
tanulé — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuloé esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatdsi intézmény dllapodik meg. A megallapodds alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozdsdra forditott becsiilt
munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kovetden az intézmény
vezetdje tdjékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irdsban koteles ajdnlatot tenni a tanulé és az intézmény kozotti megallapoddsra vonatkozoan.
A megdllapoddsnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megdllapoddst mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a sziild és a tanuld) aldirja.
Amennyiben a megdllapoddst illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovdbbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovdbbi megdllapodds hidnydban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotéra.

9.7 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabdlyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjan a tanuléval
szemben lefolytatott fegyelmi eljdrds részletes szabdlyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

A fegyelmi eljdrds meginditdsa a tanulo terhére rott kitelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kitelességszegésrdl szolo informdcio megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljards meginditdsanak hatdrnapja.

A fegyelmi eljdards meginditdsakor az érintett tanuldt és szillot személyes megbeszélés révén
kell tdjékoztatni az elkovetett kitelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljards
meginditdsdrol és a fegyelmi eljdrds lehetséges kimenetelérol.

A legaldbb hdromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzGkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsdg
elnokének megvdlasztdsdra, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi tdrgyaldson felvett jegyzékonyvet a fegyelmi hatdrozat tdrgyaldsdt napirendre tiiz6
neveldtestiileti értekezletet megel6zden legaldbb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
Jogkort gyakorlo neveldtestiilettel. A jegyzékonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra
és észrevételekre a fegyelmi bizottsdag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat -
mérlegelésiik utdn a sziikséges mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kitelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsdg tagjai, a jegyzékonyv vezetdje, tovabhha a hizonyitdsi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds
érdekében sziikséges idétartamig tartozkodhatnak a tdargyalds céljdra szolgdlo teremben.

A fegyelmi tdrgyaldsrol és a bizonyitdsi eljardsrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
tdrgyaldst kovetd hdrom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljdrdasban érintett tanulénak és
szill6jének.

A fegyelmi tdrgyalds jegyzékonyvét a fegyelmi eljdrds dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyaldst kévetden az elséfoku hatdrozat meghozataldt célzo neveldtestiileti
értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.
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A fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok elvdlaszthatatlansdgdanak biztositdsdra az iratokat
egyetlen irattdari szammal kell iktatni, amely utdn (16rtvonal beiktatdsdaval) meg kell jelolni az
irat ezen beliili sorszamdt.

9.8 A fegyelmi eljdardst megeldzé egyeztetd eljdrds részletes szabdlyai

A fegyelmi eljdradst a kbznevelési térvény 53. §-dban szerepld felhatalmazds alapjdan egyezteté
eljards el6zheti meg, amelynek célja a kitelességszegéshez elvezetd események feldolgozdsa,
értékelése, ennek alapjdan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megdllapodds étrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljdards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanulo kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem
orvosldsa érdekében.

Az egyeztetd eljdrds részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljdrds meginditdsat megelozoen személyes talalkozo révén
ad informdciét a fegyelmi eljards vdarhato menetérdl, valamint a fegyelmi eljardst megeldzé
egyeztetd eljards lehetdségérol

a fegyelmi eljdrdst megindité hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a szildt a fegyelmi
eljdrdst megeldz6 egyeztetd eljards lehetéségérdl, a tdjékoztatdsban meg kell jelolni az
egyeztetd eljdrdsban torténd megallapodds hatdridejét

az egyeztetd eljdrds kezdeményezése az igazgalo kételezellsége

a harmadik kitelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljdrdsban az iskola a fegyelmi eljardst
megeldzd egyeztetd eljardst nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a szildt nem
kell értesiteni

az egyezteld eljdrds iddpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tiizi ki,
az egyezteld eljdrds iddpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljdrds vezetésével megbizott
pedagogus személyérdl elektronikus iton és irdsban értesiti az érintett feleket

az egyezteld eljards lefolytatdsdra az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan tdrgyalds feltételei

az intézmény vezetdje az egyezteld eljdrds lebonyolitdsdara irdsos megbizasban az intézmény
bdrmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljdrds vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziilGjének egyetértése sziikséges

a feladat elldtdsdat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljdrds eldtt legaldbb egy-egy alkalommal koteles a sértett
és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az dllaspontok
tisztazdsa és a felek dllaspontjanak kozelitése

ha az egyeztet§ eljdrds alkalmazdsdaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetlje a fegyelmi eljardst a sziikséges iddre, de legfoljebb hdrom hénapra
felfiiggeszti,

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljards — lehetbség szerint — 30 napon beliil irasos megdllapoddssal lezdruljon

az egyeztetd eljdards lezdardsakor a sérelem orvosldsdardl irdsos megdllapodds készil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ald

az egyeztetd eljdrds idészakdban annak folyamatdrdl a sértett és a sérelmet okozd tanuléd
osztdlykozosségében kizdarolag tdjékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informdciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa
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a sérelem orvosldasardl kétott irasbeli megdllapoddsban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykoziosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdasbeli megallapoddsban meghatdrozott
korben nyilvanossdgra lehet hozni '

10. Az iskolai konyvtdr miikodési szabdlyzata
A konyvtar mikodésének célja, a miikidés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mitkodéséhez, pedagogiai programjdnak megvaldsitdsihoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltdardsdt,
megdorzésél, a konyvtdri rendszer szolgdltatdsainak elérését, tovabba a komyvtdarhaszndlati
ismeretek oktatdsdat biztosito, az intézmény konyvtdr-pedagogiai tevékenységét koordindlo
szervezeli egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabdlyozza a konyvtar milkodésének és igénybevételének szabdlyait.
Az iskolai kényvtdr dllomdnydba csak a komyvidr gyijtékorébe tartozé dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket kiilon gytijteményként kezeljiik, a killon gyiijtemény nyilvdantartdsdnak és
haszndlatanak sajatos szabdlyait a tankonyvtari szabdlyzat tartalmazza.

Konyvtdrunk rendelkezik a jogszabdlyban elbirt alapkiovetelményekkel:

a hasznadlok dltal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az dllomadny
szabadpolcos elhelyezésére és legaldbb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,
legaldbb haromezer konyviari dokumentum megléte,

tanitdsi napokon a tanuldék, pedagdgusok részére megfelelé idépontban a nyitva tartds
biztositasa,

rendelkezik a kiilonbozd informdciohordozok haszndlatdhoz, az ujabb dokumentumok
eldallitasdhoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartdasok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk  kapcsolatot  tart mds iskolai  komyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgdltatdasokat elldatd intézmények komyvtdaraival, a nyilvanos konyvtarakkal. Konyvtdros-
tandrunk nevelG-oktato tevékenységét komyvtar-pedagogiai program alapjan végzi. Az
intézmény szdmdra vasdarolt dokumentumokat koényvtdri nyilvdantartdsba kell venni. A
konyvtdron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskoldnk konyvtardanak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kivetkezdok:
a) gyijteményiink folyamatos fejlesztése, feltdardsa, Orzése, gondozdsa és rendelkezésre
bocsdtdsa,
b) tdjékoztatds nyvjtdasa a dokumentumokrdl és szolgaltatdsokrol,

¢) az iskola pedagogiai programja és konyvidr-pedagdgiai programja szerinti tanorai

Jfoglalkozdsok tartdsa,
d) konyvtdari dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatanak biztositdsa,
e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
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f) tartds tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szdmdra
g) a konyvtdri dllomdny pedagdgiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi konyvtdr kiegészitd feladatai tovabbd:

a) a koznevelési torvényben meghatdrozott egyéb foglalkozdsok tartdsa,
b) a neveld-oktaté munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,
c) szamitogépes informatikai szolgaltatdasok biztositdsa,

d) tdjékoztatds nyujtdsa az iskolai, kollégiumi komyvtdrak, a pedagdgiai-szakmai
szolgdltatdsokat elldté intézményekben miikoéds konyvtdrak, a nyilvdnos kényvidrak
dokumentumairdl, szolgaltatdsairdl,

e) mds konyvtdrak dltal nyvjtott szolgdltatdasok elérésének biztositdsa,
) vészvétel a kinyvtdrak kozotti dokumentum- és informdciocserében.

Az iskolai tankonyvelldtds megszervezésével kapcsolatos feladatok

Kényvtarunk kozremiikodik az iskolai tankényvelldtds megszervezésében, lebonyolitasdiban.
Ennek végrehajtdsdra az iskolai konyvtdros-tandr — részben munkakori feladatként — a
kivetkezd feladatokat ldtja el:

koveti a kiadott konyvek elhasznaloddsanak mértéket,

a tanév kézben lehetdséget biztosit a tanulék szdmdra a tanév kozben jelentkezd, tankonyv-
elhaszndlddasbaol, tankonyv elhagydsabol keletkezd hidny potldsdra.

Az iskolai komyvtdr dllomdnydba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamdra beszerzett tartds tankonyveket, azokat leltari nyilvantartdsba veszi, majd kikolcsonzi
a tanuldknak.

Az SZMSZ-nek a kionyvtirhaszndlat  kérdéseit meghatirozo  rendelkezéseit
nyilvanossdgra kell hozni az iskola honlapjdn.

A kényvtdr miikodésével kapcsolatos szabdlyok

Az intézmény szdmdra vdsdrolt dokumentumok nyilvdntartisa

az intézmény szdmdra vasdrolt dsszes dokumentumot konyvtari nyilvantartdasba kell venni
a konyvtdron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni

A konyvtdr szolgdltatdsai a kovetkezok
szépirodalmi kényvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlcsonzése (az utébbiak
korlatozott szamban),

tankonyvek, tartés tankonyvek, kiilonbozd, a tanulmadnyi munkat elGsegitd segédeszkozok (pl. :
térképek, példatdrak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kélcsonzése,
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informdciogytjtés az internetrdl a konyvtdros-tandr segitségével, -

lexikonok és kiilonbozd alacsony példdnyszamu kényvek, dokumentumok olvasotermi
hasznadlata,

tdjékoztato a digkok szamdra a konyvtdar haszndlatdrol.

mds konyvtdrak dltal nytjtott szolgdltatdsok elérésének biztositdsa

konyvtari orak, egyeéb foglalkozdsok tartdsa

nevelB-oktaté munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

tdjékoztatds nyujtdsa a nyilvanos kényvtdrak dltal nyvjtott szolgdltatdsokrol

A kényvtdr haszndloinak kire, a beiratkozds modja

Az iskolai konyvtar szolgdltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavdllaldja igénybe
veheti. A kényvtdr haszndlatanak részletes szabdlyait, a beiratkozds modjat szabdlyzatunk 2.
sz. melléklete tartalmazza.

A szolgdltatdsok igénybevételének feltételei

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

A konyvtdarhaszndlat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végeén a didkoknak
minden kényvet vissza kell vinniiik a konyvtdrba (attdl fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A
nydri sziinidore torténd kiolcsonzési szandékot elore jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idbtartama a sziinidd egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kovetkezd
tanév elsd tanitdsi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatdsban részesiild
didkok dltal dtvett tankonyvek arra az idétartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a tanulo az
adott tdrgyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori
lehetdségek fiiggvényében valtozik.

A nyitva tartds és a kélcsonzés ideje

Az iskolai konyvtdr minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési idordl a tanulok az olvasdterem ajtajdra illetve hirdetdjére
kifiiggesztett, az iskolai konyvtdr mitkodésével kapcsolatos informdciokbdl tdjékozédhatnak.

A konyvtdrban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtdrban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a kényvtdr nyitvatartdsi ideje alatt
szabadon haszndlhatjdk. Tandri feliigyelet nélkiil a szamitogépek haszndlata tilos. A tanulok
felelBsséggel tartoznak a szdmitogép hibdinak, esetleges hidnyossdgainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanulé nem jelentette be, hogy a szdmitogépet hibds, miikodésképtelen,
hidnyos dllapotban taldlta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az ¢ munkdlkoddsa
kivetkezményének kell tekinteni. A konyvtdrban elhelyezett tanuldi gépek forgalmazdsat
ellendrizziik.

A tandri kézikonyvtar
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Az iskolai komyvtar vészét képezi a ,, Tandri kézikonyvidr” is, amelynek anyagai a tandriban
egy erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kolcsonzési és
egyéb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tandr ldtja el.

sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

Gyiijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskortien tartalmaznia kell azokat az
informdcidkat €s informacidéhordozokat, melyekre az oktaté neveld tevékenységhez sziikség
van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informéciéhordozok
haszndlatdhoz, az ujabb dokumentumok eléallitasahoz, a dokumentumok kiadésdhoz, a
kényvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.”

16/1998. (IV.8) MKM rendelet.

Az iskolai kényvtar olyan altalanos gyiijtokor(i szakkonyvtar, amelynek legalapvetdbb
sajatos feladata az iskolai oktatd nevelé munka megalapozésa.

E feladat cllatidsa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyijti, feltarja,
megorzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai kényvtar gytjtokore, az allomanybdévités 16 szempontjai:

Gytijtokor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbdl meghatirozott kore. A
szisztematikus, tervszerl ¢és folyamatos gyUjtémunka alapja, az iskolai kdnyvtar gy(ijtékori
szabalyzata. A gy(jtdbmunka mas oldalrél szelektiv is, mely szempontjait a gyijtokori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gyiijtokor hatarozza meg.

Az allomanybovités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovo Gjabb kihivasainak,
egyre szélesebb korl sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.

Az allomanybovités f6bb iranyai a kovetkezd tényezok figyelembe vételével
hatarozhatok meg:
A klasszikus szerz6k mindharom miinemhez tartozd koteteibol (kotelezé és nem kotelezd
olvasmanyok korébe tartozd konyvekbdl egyarant) az elmult iddszakban jelentds mennyiségiit
kottettiink be. Ennek ellenére - amint az a nemrég elkésziilt felmérésbdl kidertll - még bdven
van potolnival6 elsésorban az ajanlott olvasmanyokbodl, kiilonos tekintettel az emelt szintt
érettségire késziilo, fakultacios €s a hatosztilyos gimndziumi tanuldk ujonnan jelentkezod
igényeire. Viszonylag alacsony a hatarainkon til €16 magyar nyelvii irok és koltok miiveinek
szama, ezért ezek beszerzése elengedhetetlen.
Egyre tobb szakkoényv beszerzését tesz szilkségessé a real tagozatos didkok korében
folyamatosan felmeriild igények kielégitése (példdul: a biologia tantargybol, de mas
targyakbal is).
A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanuldk altal
nem hasznalt tankényvekb6l is szerezziink be néhany konyvtari példanyt - elsésorban tartds
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tank6nyvekbdl -, mert azok olyan informécidkat tartalmazhatnak, amelyek kiilondsen
hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben foglalkozé didkok szémadra (pl.
matematika, fizika, kémia feladatgytijtemények).

Iskolankban az utobbi években célkitlizéssé valt, hogy minden érettségizett tanulonk
rendelkezzen a kozépfoku, allami nyelvvizsgaval az elsé idegen nyelvbol, €s lehetéleg minél
t6bb tanulo tegyen ilyen vizsgat masodik idegen nyelvbdl is. (A 2011 szeptemberében
nyilvanossagra Keriilt, (j oktatasi stratégia tartalmazza azt a tervezetet, hogy a felsdoktatési
felvételi alapkovetelménye lesz a nyelvvizsga. ) A felkésziiléshez sziikséges segédletek
viszont sok tanulé altal nem vagy csak nagyon nchezen fizethet6k meg. Ezért a korabbindl
még nagyobb hangsulyt kell fektetniink az ¢ felkésziilésiiket segité konyvtari kindlat
bévitésére (kdnyvek, tesztkonyvek, idegen nyelvi folyoéiratok, CD-ROM-ok stb.).

Az emelt szint(i informatika oktatds bevezetésének k&szonhetéen folyamatosan névekszik a
szamitastechnikaval k6zépfokon ismerkeddk szdmaranya is. Szadmukra igen nagy segitség, ha
az iskolai konyvtar rendelkezik az ¢ tanuldsukat eldsegité szakkonyvekkel, tankdnyvekkel €s
CD-ROM-okkal.

3. Konyvtarunk gviijtokorét meghatarozo tényezdk

3.1. Kényvtarunk tipusa: iskolank alapfoku oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerii oktatas
folyik.

3.2. Foéldrajzi elhelyezkedése: az iskola varosunk kézpontjaban talalhato, a Vérosi Konyvtar
kozvetlen szomszédsagaban. Kényvtarunk biztositja tehat a kézelben elérheté konyvtarkoszi
kolcsonzés lehetdségét.

3.3. Az iskola pedagdgiai programija: Konyvtarunk gytijtokore eszkdze a pedagdgiai program
megvaldsitasanak, az iskolai kdnyvtar kiemelten vesz részt az altalanos €s sajatos pedagdgiai
program megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyéaval segiti a
diakok és a pedagdgusok felkésziilését tanoraikra, illetve az érettségi vizsgékra, ahol biztositja
a sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelez6 olvasméanyok, ndévényhatarozok,
atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a
magyar nyelv és irodalom tantirgy tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtari orak
megtartasra keriiljenek, és a gyQjtokori szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a
katalogus és a kényvtar mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

4. A konyvtar gy(ijtékori szempontjai:

Az iskolai kényvtar olyan altalanos gytjt6kort, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megOrzi, feltarja, szisztematikusan gy(jti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskolaban foly6 oktato - neveldémunkat.

A tanulok részErél teljességre torekvd, a pedagdgusok részErol értékeld valogatassal gyit.
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4.1 Tematikus (6 és mellék gyujtokor):

Fo gytijtokor:

A torzsanyag f6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre vald torekvés.

A tanulas, tanitds sordn eszkozként jelenik meg:

lirai, prézai, dramai antologiak

klasszikus és kortars szerz6k mivei, gylijteményes kotetei

egyes klasszikus €s kortars szerzok teljes életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus €s modem irodalom)

tematikus antologiak

életrajzok, térténelmi regények

ifjasagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

az ujonnan belépd etika- és hittan tantdrgyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok
a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap- €s
k6z€pszintli segédkonyvek, torténeti sszefoglalok, ismeretk6zlé miivek

a kozépiskolaban hasznalt tankényvek, munkafiizetek, feladatlapok

a megyére és varosunkra vonatkozé helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolddd "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
pszicholédgiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

felvételi kvetelményekrodl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok,

kiadvanyok az iskolai kényvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatal6gusok, tantargyi
bibliografiak, jegyzékek,

az oktatassal Osszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gylijteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyljteményei

a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok
gylijteményei

Mellék gyijtokor:

a 16 gyiijtokort kiegészits, erds valogatassal gytijtott dokumentumok kore

audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, kordbban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és
videokazettak, diafilmek valogatéasra, selejtezésre szorulnak).

4.2, Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) [rasos nyomtatott dokumentumok

kényv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankdnyv
periodikumok: folyoiratok

térképek, atlaszok
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b) Audiovizualis ismerethordozok
o képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
e hangzo dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)

¢) Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashaté ismerethordozék: CD-ROM, multimédias
CD-k
Egyéb dokumentumok:

e pedagbgiai program

e palyazatok

e oktatécsomagok

4.3 A gviijtemény tartalmi dsszetétele, a gviijtés témakore, szintje, mélysége:

a) A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:
o lirai, prozai és dramai antologidk
e Kklasszikus ¢s kortars szerzék miivei, gytjteményes kotetei
o Kklasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
o kozép- és felsdszinti 4ltaladnos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolodoan a teljesség igénye nélkiil:
e a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté - alap- ¢és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek
a helyi tantervekhez kapcsolddé "kotelezé" €s ajanlott olvasmanyok
az Gjonnan belépd etika- ¢s hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok
a nevelés, oktatas elméletével foglalkozd legfontosabb kézikényvek
a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglaldsok
e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

b) Valogatva gylijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):
nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
tematikus antologidk
¢letrajzok, torténelmi regények
ifjasagi regények
altalanos lexikonok
enciklopédiak
a tananyaghoz kapcsoldodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap- és
kozépszintii segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzlé miivek
az oktatassal 6sszefiigg6 statisztikai kiadvanyok, kimutatasok
pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana
napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii foly6iratok
kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitaséhoz (mintakatalogusok, tantargyi
bibliografiak, jegyzékek)
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audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar éallomanyaba
tartozd, kordbban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és.
videokazettak, diafilmek vélogatésra, selejtezésre szorulnak).

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintl dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gyUjtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitisa pénziigyi,
targyi és egyéb feltételektol fiiggben esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezet6jének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére
rendelkezésre allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott id6szak keretosszege fedezi, a beszerzésrol a
koényvtaros dont, a munkak$zosség-vezetok szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.
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sz. melléklet az iskolai kdnyvtar SZMSz-éhez

konyvtarhaszndlati és szolgdltatdsi szabdlyzat

1. A konyvtdr haszndloinak kore

Az iskolai konyvtdar korldtozottan nyilvanos konyvtdr. Az iskolai kényvtdrat az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanulokon keresztiil a sziileik
haszndlhatjik. Sziikség esetén az iskola tanuloi szamdra eléaddst, foglalkozdst tarto kiilsé
neveld is igénybe veheti a foglalkozds megtartdsdhoz sziikséges konyvtdri szolgdltatdst.

A beiratkozds és a szolgdltatdsok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozds: a tanuldi jogviszony, illetoleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvidri tagsag is megsziinik.

A konyvtdr beiratkozasndl a kovetkezd adatokat kéri:

név (asszonyokndl sziiletési név),

sziiletési hely és ido,

anyja neve,

dllandé lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
személyi igazolvany vagy utlevél szdma.

Az adatokban bekovetkezett vdltozdsokat a konyvtarhaszndlo koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskolabol torténd eltdvozdsi szdndékdrdl az igazgato
tdjékoztatia a konyvtdros tandrt. A nyugdijba vonuloé vagy mds okokbdl, az iskoldabol eltdvozo
kollégdk az dltaluk kélcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk eldtt leadjak.

Az adatokat a konyvtdr az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvaséval valo kapcsolattartdshoz, a konyvtdri nyilvdntartdasokhoz illetve tartozds esetén a
végrehajtdsi eljardshoz haszndlja fel. Az adatok a konyvtdri tagsdg megsziintetése utdn
torlésre kertilnek.

2. A konyvtirhaszndlat modjai
helyben haszndlat,
kolcsonzés,

konyvtdrkozi kolcsonzés,
csoportos hasznadlat

2.1 Helyben haszndlat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben haszndlhatok:
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a kézikonyvtari dllomdnyrész,
a kiilongyijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzedlis
dokumentumok, folyoiratok (legutolso szamok)

A csak helyben haszndlhatoé dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitdsi ordra, indokolt
esetben a konyvtdr zardsa és nyitdsa kozotti idére kikolcsonozhetik.

A konyvtdros-tandr szakmai segitséget ad:

az informdciok kozotti eligazoddsban,

az informdciok kezelésében,

a szellemi munka technikdjdnak alkalmazdsdban,
a technikai eszkozék haszndlataban.

2.2 Kolesonzés
A konyvtdarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtdval szabad kivinni.
Dokumentumokat kélcsonozni csak a kolesonzési nyilvantartdasban valo rogzitéssel szabad.
A kolesonzés nyilvantartdasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb hdrom dokumentum kolcsondzheté egy honap
idétartamra. A kolesonzési  hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithaté vjabb hdrom hétre. A tobb példdnyos kotelezé és ajdnlott olvasmdnyok
kolcsonzési hatdarideje és hosszabbitdsa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1évo
dokumentumok elojegyezhetdk.

A kolcsonzési hatdridd lejarta utan egy hét hatdridét ad a konyvtdr. A konyvtdrral szemben
fenndllo tiirelmi idén feliili késedelem, tartozds ideje alatt a kblcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskoldbdl tdvozo, illetdleg az érettségizé tanuldk esetében a tanuldi jogviszony
megsziinésének idopontjdig a kolcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtdri
dokumentumokat vissza kell szolgdltatni.

A pedagogusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségl
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig haszndlhatjdk.

Az ingyenes tankonyvidmogatdsban részesuld diakok dltal dtvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzMSz-tink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongdldstol konyvtari haszndlatra alkalmatlannd vdlt dokumentumot az

olvasé kiteles egy kifogdstalan példinnyal vagy a komyvtdr szdmdra sziikséges mds miivel
potolni.
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A konyvtdr nyitva tartdsi ideje
A konyvtdr nyitvatartdsi idejét minden évben kozzéteszi az iskola honlapjdan, valamint irdsban

kifiiggeszti a konyvtdr bejdratdanadl.

2.3 Csoportos haszndlat

Az osztdlyok, a tanulécsoportok, a szakkorok részére a komyvtdros-tandr, az

osztalyfdndokok, a szaktandrok, a szakkorvezetok komyvtdrhaszndlatra épild szakordkat,
foglalkozasokat tarthatnatk.

A szakérdk, foglalkozdsok megtartdsara az oOsszedllitott, a konyvtdri nyitva tartdsnak
megfeleltetett titemterv szerint keriil sor.

A kényvtdros-tandr szakmai segitséget ad a foglalkozdsok megtartdsdahoz.
3. A konyvtdr egyéb szolgdltatdsai

informdcidszolgaltatds,

szakirodalmi témafigyelés,

irodalomkutatds,

ajanlo bibliogrdfidk készitése

internet-haszndlat

sz. melléklet az iskolai kdnyvtar SzMSz-éhez
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Katalogusszerkesztési szabdlyzat
I A konyvtari dllomdny feltardsa

Az iskolai konyvtdr dllomdnya alapkatalégusokkal feltarva dll az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari dllomdny feltdardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és tartalmi
(osztdlyozds) feltardsat, s ezt egésziti ki a raktadri jelzet megdllapitdsa.

Az adatokat rogzitd kataloguselem tartalmazza:
raktari jelzet

bibliogrdfiai és besorolasi adatokat

ETO szakjelzeteket

targyszavakat

1.1 A dokumentumleirds szabdlyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliogrdfiai
leirds) és biztositsa a visszakereshetdséget (besoroldsi adatok).

A bibliogrdfiai leirds szabalyait szabvdanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrdsa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvdny értelmében az iskolai komyvtar az
egyszertisitett leirdst alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagydsa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

o7

A konyvtdrban alkalmazoit egyszeriisitett bibliogrdfiai leirds adatai:

fbcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzoségi kozlés

kiadads sorszama, mindsége

megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztrdacio, méret
sorozatcim, sorozatszdm, ISSN szdm
megjegyzések

kotés: ar

ISBN szam

A besoroldsi adatok biztositjdk a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtdrban az alabbi besoroldsi adatokat régzitjiik:

a fotétel besoroldsi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
cim szerinti melléktétel

kozremiikodoi melléktétel

targyi melléktétel
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1.2 Raktdri jelzetek
A dokumentumok visszakereshetbségét raktdri jelzéfekkel biztositiuk. A raktdri jelzelet
ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscéduldjdra. A szépirodalmi

miivek raktdri jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szdm.

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

1.3 Az iskolai kényvtdr katalogusa
A tételek belsd elrendezése szerint:
- betiirendes leiré katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjan)

- tdrgyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

Formdja szerint:
- digitdlis nyilvantartds a SZIREN konyvtdri program segitségével

4. sz.melléklet az iskolai kényvtar SzZMSz-éhez
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Tankonyvtdri szabdlyzat
L Jogszabdlyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi elldtds rendjérol:

a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. XXXVIL torvény
23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankonmyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatds,
valamint az iskolai tankonyvelldtas rendjérdl

Az Oktatdsi Hivatal teszi kozzé a tankényvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit.

II. Az intézmény a kivetkezd modon tesz eleget az ingyenes tankényvi elldtds
kotelezettségének:

Ezeket a tankonyveket a didkok a kiomyvtari konyvekre vonatkozo szabdlyok alapjan
haszndljdk. A didkok dltal dGtvett tankényvek arra az iddtartamra kélcsénozhetdk ki, ameddig
a tanulé az adott tdrgyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyviamogatds révén kapott
tartés tankonyvet a tanulé nem haszndlja folyamatosan, a tanév végen junius 15-ig minden
kolcsonzésben lévd dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai komyvtdarba. Az iskola részére
tankonyvtdmogatds céljara juttatott dsszegnek legaldbb a huszonot szdzalékat tartds
tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmdanyok vdsdrldsdra kell
forditani. A megvdsdrolt kényv és tankonyv az iskola tulajdondba, az iskolai kényvidr
dllomanydba keriil.

A kolcsonzés rendje
A tanuldk a tanév sordn haszndlt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtdrbol kolcsonzik. Aldirasukkal igazoljdk a konyvek dtvételét, illetve
elolvassdk és aldirdsukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankonyvek haszndlatara és
visszaadasdra vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aldirdasommal igazolom, hogy tajékoztatdst kaptam az alabbiakrol:

Az iskolai konyvtarbol a 20../..-as tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbdl
beszerzett kionyveket, melyet dtvettem az iskolai konyvtarban, és az dtvételt
alairasommal igazoltam.

20... jumius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgdltatom az dtveit tartos
tankonyveket

A tankonyvek épségére, tisztasdgdara vigydazok. Amennyiben megrongadlodik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, pdtolnom kell mds
Jorrdsbol, végsd esetben pedig a vételdrat meg kell tériteni.

Sorszam  Aldirds osztdly

A didkok tanév befejezése eldtt, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtdrban leadni.
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A tanuld, illetve a kiskoru tanulo sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongdldsabdl szarmazo kdrt az iskola hdzirendjében meghatdrozottak szerint az iskoldnak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerii
haszndlatdbdl szdrmazo értékesokkenést.

A tankonyvek nyilvdntartdsa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,, Tankonyvtdr” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvelldtds biztositdsdhoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltdrlistdt készit: .

az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

dsszesitett listat az ujonnan beszerzelt tartos tankonyvekrdl (szeptember-oktober)

osszesitett listat készit a készleten 1évo még haszndlhato tankonyvekrdl (junius 15-ig)

A tankonyvtarbol valé torlés, selejtezés rendszere
A tankOnyvtari nyilvantartasbol 3 év utan minden indoklas nélkiil torGlhetéek a
dokumentumok. Erre folyamatosan, évente keriil sor. A jegyzéken — kiegészitésként — az
elhasznalddott tartos konyvek is szerepelnek. Ha a tankonyvjegyzeékrol lekeriil egy tankonyv,
szintén torlésre kerdl.

Kdrtérités

A tanulé a tamogatdsként kapott tartos tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatdsi segédanyagot
sth., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien hasznalni. Ebbdl
fakadoan elvdrhaté téle, hogy az dltala haszndlt tankonyv legalabb négy évig haszndlhato
dllapotban legyen. Az elhaszndlodas mértéke ennek megfelelden:

az elsd év végére legfeljebb 25 %-os

a masodik év végeére legfeljebb 50 %-o0s

a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os

a negyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanulo az iskolai konyvtdrbol tankomyvet, tartds tankomyvet kolcsonoz, a
tanuld, illetve a kiskoru tanulo sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongdlasabol
szdrmazo kart az iskoldnak megtériteni.

Modjai:
ugyanolyan konyv beszerzése
anyagi kartérités az igazgato irdsos hatdrozatdra

Abban az esetben, ha az elhaszndlodds mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanuldnak a tankényv drvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyaddt kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongdldsaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild dltal
bemyujtott kérelem elbirdldsa az igazgato hatdskore.

A tankinyvek rongdlasabdl eredd kdrtéritési osszeg tankonyvek és segédkonyvek ﬂcotelezo
olvasmdnyok, feladatgytijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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11. Zar6 rendelkezések

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat modositasat az iskola igazgat6ja kezdeményezte,
jogszabalyi valtozasok miatti frissités céljabol.

Jelen szervezeti és miik6dési szabalyzat hatalyos 2024........ hé....... napjatol.

Jelen szervezteti és mikodési szabalyzat egy példanya megtekinthetd papir alapon az iskola
igazgato6i irod4jaban, elektronikusan az iskola honlapjan. A szervezeti és miikddési
szabalyzatot a neveldtestiilet bevonasaval az iskola igazgatdja készitette.

Szentes, 2024. augusziu
& G

Dévay Istvan

1. bélyegzd /
mzgatd &

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a nevel6testiilet 2024. janius 28-i iilésén
véleményezte. A nevelGtestiileti értekezletén egyhangtlag elfogadta.
Szentes, 2024. augusztus 28.

-----------------------

Nagy Zsuzsanna
a neveldtestiilet nevében

Nyilatkozat

A Szentesi Klauzal Gabor Altalanos Iskola Sziil6i szervezet képviseletében és felhatalmazéasa
alapjan alairasommal tanasitom, hogy a szervezeti és miikddési szabalyzat elkészitéséhez €s
elfogadasahoz eloirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Szentes, 2024. augusztus 29.

/ﬁ?ff (7 ...... ;;é(

Babovka Géza
sziilbi szervezet elndke
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Nyilatkozat

A Szentesi Klauzal Gébor Altaldnos Iskola didkénkorményzata felhatalmazasa alapjn
aladirdisommal tandsitom, hogy a szervezeti és miik6dési szabalyzat elfogadasdhoz eldirt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A didkonkormanyzat a szervezeti ¢és miikddési
szabalyzat modositasat 2024. augusztus 28-i iilésén megtargyalta, a mddositasi javaslatat
elfogadta.

Szentes, 2024. jalius 28.

Babovka Gréta
didkénkormanyzat vezetdje

A Szervezeti €s miik6dési szabalyzatot jovahagyta:
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