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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi hatdlyos torvények,
korményrendeletek és miniszteri rendeletek:

— A 2011. évi CXC. torvény nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

—20/2012 (VI111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérol és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol

—326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szo616 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

— A 17/2013. (II.1.) EMMI rendelet a nemzetiség 6vodai nevelésének irdnyelve és a nemzetiség iskolai
oktatasanak iranyelvérdl

— Az 4llamhéaztartasrol sz6l6 2011. CXCV. térvény

—2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol

—1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

—229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol

— A 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol
—2001. évi XXXVIL térvény a tankényvpiac rendjérol

— A 23/2004. (VIIL.27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatés, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérol

Iskolank a Katolikus Egyhaz fenntartasaban all, ezért az alabbi dokumentumok szellemében miikodik:
— Egyhazi torvénykonyv (Codex Iuris Canonici) (773-806. kanon)

— Gravissimum Educationis zsinati dokumentum 1965

— A Katolikus Nevelés Kongregécioja: A katolikus iskola 1977

— A Katolikus Nevelés Kongregacioja: A katolikus iskola a harmadik évezred kiiszobén 1997

— Etikai Kodex a Magyar Katolikus Egyhaz kdzoktatasi intézményeiben dolgoz6 pedagdégusok szamara
1998.

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a fenntartd Esztergom-Budapesti Féegyhazmegye Katolikus
Iskolai Féhatdsaga hagyja jova.

Jelen szervezeti és mitkddési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok €s mas érdeklddok
megtekinthetik az iskola konyvtaraban, tovabba az intézmény honlapjan.

A szervezeti és milkodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya
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A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi utasitdsok betartasa az
alabbiakra nézve kotelez6 érvényii:

— az iskolaba beirt tanulok kdzosségére,

— a tanulok sziileire, illetve torvényes képviseldire,

— a nevelGtestiilet tagjaira,

— az igazgatora és helyetteseire,

— aneveld — oktatd munkat segitOkre,

— az iskolaban egy¢éb munkakorben dolgozokra,

— az épiilet termeit hasznalokra.

A szervezeti és miikddési szabalyzat a fenntarto jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan
idore szol.

Az iskola meghatarozasa, tevékenységi kore

Az intézményben a tanulok nevelése €s oktatasa katolikus szellemiségben torténik. Az intézményben
tiszteletben kell tartani a gyermek, tanulo, sziild, alkalmazott lelkiismereti €s vallasszabadsagat.

Hozzank érkezé didkok nem mind vallasos csaladbol érkeznek, de mindannyian vallaltak, hogy katolikus
iskolai nevelésben részesiilnek. Ebbdl adodo feladataikat és kotelességeit fogalmazzuk meg. Mivel
katolikus, reformatus, evangélikus, mas vallasban felnétt, s6t meg nem keresztelt fiatalokat is felvesziink,
ezért vallasos nevelésiink dsszetett feladatot jelent.

Didkjaink vallasos ¢€letre nevelésébdl adodo feladataink €s kotelességeink messze tilnyulnak a szokasos
iskolai kereteken. Minden hivo szamara természetesen adodik valldsanak kiilsé jelekben is megnyilvanulo
kifejezése. Iskolank alkalmat és lehetdséget biztosit ehhez, ¢€s valljuk, hogy didkjaink kézossége nem

csupan a katedra, de a valldsos kozosségekbe tomoriild fiatalok kozossége is.

Az intézmény fenntartodja, adatai, jogallasa, alaptevékenysége

Az intézmény alapfeladatai:
Altalanos iskolai nevelés-oktatas
Német nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése - oktatasa

Oktatasi formaja: nyelvoktaté német nemzetiségi nevelés — oktatas

Alaptevékenvségek:

091211 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszeri nevelésének, oktatdsanak szakmai

feladatai 1-4 évfolyamon



-5-
852011 Altaldanos  iskolai  tanulok nappali rendszeri nevelése, oktatasa

(1-4. évfolyam)

091213 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerli nevelésének, oktatdsdnak szakmai feladatai 1-4.
¢vfolyamon
852013 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerti altalanos iskolai nevelése, oktatasa (1-4.
évfolyam)

091212 Sajatos nevelési igényl tanulok nappali rendszerii nevelésének, oktatdsanak szakmai
feladatai 1-4. évfolyam
852012 Sajatos nevelési igényli altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése,

oktatasa (1-4. évfolyam)

092111 Koéznevelési intézményben tanulok nappali rendszer(i nevelésének — oktatasanak szakmai
feladatai 5 — 8. évfolyam
852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa
(5-8. évfolyam)

092113 Nemzetiségi tanulok nappali rendszeri nevelésének, oktatdsanak szakmai feladatai 5-8.
¢vfolyamon
852023 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerti altalanos iskolai nevelése, oktatasa (5-8.
évfolyam)

092112 Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszeri nevelésének, oktatdsanak szakmai
feladatai 5-8. évfolyam
852022 Sajatos nevelési igényli altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése,

oktatasa (5-8. évfolyam)

A tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii tanulok iskolai
nevelése-oktatdsa. Sajatos nevelési igényll gyermek, tanuldé: az a kiilonleges
bandsmodot igényld gyermek, tanuld, aki a szakértdi bizottsdg szakértéi véleménye
alapjan, érzékszervi (latasi, hallasi), értelmi (enyhe) vagy beszédfogyatékos, tobb
fogyatékossag egyiittes elé6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum
zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (stlyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd,

Kiegészito tevékenységek:

0960 Iskolai intézményi étkeztetés
096020 Iskolai intézményi étkeztetés

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

Az intézménybe felveheté maximalis tanulolétszam osszesen: 550 6

Ebbdl hagyomanyos oktatésra: 334 16
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(Ebbol sajatos nevelési igenyii tanulo — maximum 47 fo lehet)

Ebbdl német nemzetiségi nyelvoktatsra: 216 16

(Ebbdl sajatos nevelési igényii tanulo maximum 30 fo lehet)

Az évfolyamok szama: 8 évfolyam (1 — 8. évfolyam)

Az oktatias munkarendje: nappali rendszerii oktatas

Az intézmény jogallasa:
A Magyar Katolikus Egyhdzon beliil miik6do belsé egyhdzi jogi személy.
Az intézmény OM azonositoja: 035154

Elérhetdségek:

— Telefon: 06-1-283-0760

— E-mail: jozsef20@t-online.hu
— Weblap: www.jozsef20.hu

A mukodés kezdete: 1927

Az intézmény képviseletére jogosultak:
Az intézmény igazgatoja, valamint az altala irdsban meghatalmazott beosztott .
- nevelési - oktatasi tigyekben: igazgato- helyettesek

Az iskola bélyegzoinek felirata és lenyomata:

hossz bélyegzok :

korbélyegzok :

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak: az igazgatd és megbizasa alapjan a gazdasagi ligyintézo,
iskolatitkar, az igazgatohelyettesek.

Az intézmény gazdalkodasa

Az intézmény az EKIF altal jovahagyott koltségvetés alapjan 6nallé gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik,

teljes jogkorrel rendelkezd vezetdi felelosség mellett. A gazdasagi, pénziigyi, munkatigyi feladatokat az
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intézmény székhelyén latjak el. Az intézmény az adott koltségvetés keretén beliil 6nalld

bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal 6sszefiiggd kotelezettséget a fenntartd jovahagyasa nélkiil
nem vallalhat. Az intézmény székhelyéiil szolgalé 1201 Budapest, Attila utca 25-27. szam alatti, 171054/4
helyrajzi szamon fekvd, 1914 m2 teriiletii ingatlan a Budapest Fovaros XX. keriilet Pesterzsébet
Onkormanyzatanak tulajdona. A tulajdonos az ingatlant hatarozatlan idére, az intézmény céljaira
hasznalatba adta.

A feladat ellatasahoz kapcsolodo felszerelési targyak (berendezések és szakmai felszerelések, ingdsagok) a
Jozsef Attila Katolikus Nyelvoktato Német Nemzetiségi Altaldnos Iskola tulajdonat képezik. Az intézmény
tulajdonat képezik a vagyonleltar szerint. A feladatok ellatasara rendelkezésre allnak az intézményben

leltar szerint nyilvantartott targyi eszkozok.

Az ingosagokkal az intézmény vezetdje rendelkezik. A rabizott vagyon felhasznalasarol évente beszdmolot
készit a fenntartd részére. Az intézmény az ingatlant elidegeniteni, megterhelni, bérbe adni csak az alapito
a fenntart6 hozzajarulasaval jogosult.

Az intézménygazdalkodassal kapcsolatos feladatait gazdasagi tigyintézo latja el.

Az intézmény feladatainak ellatasat szolgalé vagyon:

Ingatlan:
Az intézmény székhelyéiil szolgald 1201 Budapest, Attila utca 25-27. szam alatti, 171054/4 helyrajzi

szamon fekvé, 1914 m? teriileti ingatlan a Budapest Fdvaros XX. keriilet Pesterzsébet
Onkormanyzatanak tulajdona. A tulajdonos az ingatlant hatarozatlan iddre, az intézmény céljaira
haszndlatba adta.

Ingdsdgok:
Az intézmény tulajdonat képezik a vagyonleltar szerint. A feladatok ellatidsara rendelkezésre allnak

az intézményben leltar szerint nyilvantartott targyi eszk6zok.

Az intézmény vagyona feletti rendelkezési jog:
Az ingosagokkal az intézmény vezetdje rendelkezik. A rédbizott vagyon felhasznéalasardl évente
beszamolot készit a fenntartd részére. Az intézmény az ingatlant elidegeniteni, megterhelni, bérbe

adni csak az alapit6 a fenntartdé hozzajarulasaval jogosult.

Intézményi étkeztetés

Az intézmény étkeztetését gyermekétkeztetéssel foglalkozo cég latja el.
Az étkezési dijat — az étkezési nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok és a fenntartd

hatérozata rogziti.
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A Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szo16 1997. évi XXXI. torvényben meghatarozott
csaladok gyermekei a normativa 50%-at fizetik.
Az 1-8. évfolyamon nappali rendszeri iskolai oktatasban résztvevo és rendszeres gyermekvédelmi

ORI

dij 100 %-at.

Bérbeadas
Az intézmény helyiségeit kiilso igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai

foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek bérbeadésa az igazgatd joga és feleldssége. Bérbeadas
kizarolag az igazgato engedélyével torténhet, az lizemeltetési vezetd altal dsszeallitott szerzodés szerint.
Az intézmény helyiségeit hasznal6 kiilsé igénybe vevok csak a megallapodas szerinti idoben és
helyiségekben tartozkodhatnak az épiiletben.

A bérbeadas soran belépd személyek feliigyeletérdl a bérlé gondoskodik, értiik 6 felel.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek allagmegovasaért a bérbeadas esetén a bérl6 anyagi
felelosséggel tartozik. A bérleti dijat az igazgato allapitja meg. Kiegyenlitése szamla ellenében atutalassal,

illetve készpénzzel az intézmény pénztaraba torténhet.

II. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDJE ES VEZETESE

Az iskola szervezeti egységei:

a. Az iskolai tevékenység résztvevdi: pedagogus
gyogypedagogus
iskolapszichologus
pedagdgiai asszisztens
iskolatitkar
gazdasagi ligyintézd
rendszergazda
udvaros-karbantarto
portas
takarito
konyhai dolgozé

tanulok: - alsé tagozatos osztalyokban (1-4. osztaly)

- felsd tagozatos osztalyokban (5-8. osztalyok)

- napkdzis csoportokban és tanuldszobéan (1.-8. osztalyok)
sziillok: -  sziiléi szervezetekben

b. A hatékony és magas szinvonali szakmai tevékenység miatt kiilonos figyelmet kivand
szervezeti egységek és kozvetlen iranyitoik:

szervezeti egység irdnyitoi



- munkak6zosségek

- als6_tagozat €s napkdzi
- fels6 tagozat

Technikai dolgozok

SZMK

DOK

Tantestiileti tagok

Iskolapszichologus

munkak6zdsség- vezetok

Igazgatohelyettesek

igazgatohelyettesek

Az iskola vezetési szerkezete, szervezeti felépitése:

Jozsef Attila
Katolikus
Nyelvoktaté Német
Nemzetiségi
Altalanos Iskola

Esztergom-Budapesti Féegyhazmegye
Katolikus Iskolai Féhatosaga /
Féigazgatd

Igazgato

Igazgatohelyettesek

Munkakozosség-vezetok

Konyvtaros
pedagogus

Titkarsag: iskolatitkar,

Tantestiilet tagjai: pedagogusok,

pedagdgiai asszisztensek

Tanulok

gazdasagi ligyintézo

Gyogypedagdgus
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Az iskola vezetése.
a. Az iskola felelds vezetdje az igazgato.

- Felel6s az iskola szakszerii és torvényes miikodéséért, az ésszerli és takarékos gazdalkodasért,
dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {ligyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerzodés nem utal mas hataskorbe. Képviseli az iskolat.

- A dolgozdk foglalkoztatasara, élet - és munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdésekben jogkorét
az eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Jogkorét esetenként vagy az iigyek meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény mas

kozalkalmazottjara atruhdzhatja.

Az igazgato tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irdsos intézkedésben
ad felhatalmazast. Akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel az 1. szamu igazgato- helyettes (oktatasi
igazgatOhelyettes) helyettesiti. Tartos tavollétnek mindsiil a folyamatos 1 honapot meghalado
tavollét.

b. Az igazgatd kdzvetlen vezetOtarsa az igazgatohelyettes.
- Feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletre kiterjed, melyet
munkakdre tartalmaz.

c. Egyéb kozvetlen munkatarsak :  -iskolatitkar
A kozvetlen munkatarsak munkajukat az igazgatd iranyitasa mellett végzik a munkakori
leirdsukban foglaltak alapjan, ¢és az igazgatonak tartoznak feleldsséggel ¢és beszamolasi
kotelezettséggel.

A munkak6zosség-vezetok, a pedagogusok (tandrok, tanitok), az tigyviteli dolgozdk, az oktato-neveld
munkat és az intézményi ellatast segité dolgozok feladatait, hataskorét, a munkavégzéssel kapcsolatos
kotelezettségeit a Munkakori leiras tartalmazza.

d. A benntartézkodasi rendet a vezetd és helyettese a havi belsé ellendrzési terv feladatainak
kidolgozasa szerint allapitjak meg.
A benntartozkodasra vonatkozé szabaly az, hogy amig a tanulok déleldtti-délutani foglalkozasai
folynak, legalabb egy vezetdnek az intézményben kell tartézkodnia ( 7:00-18:00 o6raig)
- Azigazgato tavollétében a vezet6i feladatokat pedagogiai tigyekben az igazgato- helyettesek
latjak el

A helyettesités beszamolasi kotelezettséggel jar.
Ha a nevelési-oktatdsi intézménynek - barmely okndl fogva - nincs vezetdje, a vezetési feladatok

ellatasat pedagogiai tigyekben a kijelolt munkako6zosség-vezetd latja el.

Az iskola vezetdsége, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje:

a. Az iskola vezetdségének irdnyitd, szervezd, ellendrzd és értékeld munkdjat sziikebb és kibdvitett
iskolavezetdség segiti.

Az iskolavezetdségének tagjai:
-igazgatd
-igazgato- helyettesek

A kibdvitett iskolavezetdséghez tartoznak még:
- szakmai munkak6zosségek vezetoi
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- adidkdonkormanyzat vezetdje

b. Az iskola vezetésége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik.
Megbeszéléseinek rendszeres idopontjat és témait az éves program tartalmazza.
Az iskolavezetdség tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak. Az iskola vezetdsége egyiittmitkodik
az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel. Igy a sziildi szervezettel, a sziildi kozosség
valasztmanyaval, a didkonkormanyzattal.

I1I. Az iskola miikodési rendje:

Az iskola miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok:

— alapito okirat
— miikddési engedély
— a szervezeti €és miikodési szabalyzat
— a pedagogiai program:
* nevelési program
* helyi tanterv
— hazirend

— az éves munkaterv

Az iskola munkarendje
Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiikknek az intézményben kell tartozkodnia abban az
idoszakban, amikor tanitdsi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszerli délutani tanrendi
foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettese koziil legalabb egyikiik hétf6tol péntekig 7.00 és
18.00 ora kozott az intézményben tartdzkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis
feladataiknak megfeleld idében és idétartamban latjak el.

A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkéjukat. A heti munkaiddkeret els6
napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utols6 napja a hét utolsod
munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval
aranyosan szamitando ki.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak szem
el6tt tartdsaval — altalaban maguk hatarozzak meg. A munkaltatd a munkaiddre vonatkozo eldirasait az
orarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokdsos modon kifiiggesztett
hirdetés utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaid6-beosztast egy pedagogus
esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az irdnyadok.
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A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd o6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatdé munkéval vagy a
gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal Gsszefiiggd feladatok ellatasahoz
sziikséges 1dobdl all. A pedagodgus-munkakdrben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

4. A kotelezd oraszamban ellatott feladatok az aldbbiak

a) a tanitasi orak megtartasa

b) a munkako6zosség-vezetdi feladatok ellatasa,

C) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

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

g) magantanulé felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagdgusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo
elokészito és befejezd tevékenység idOtartama is. E16készitd és befejezd tevékenységnek szamit a tanitési
ora eldkészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok

beirdsa, tanulokkal valdo megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam keretében
ellatott feladatokra forditanddé munkaidét oranként 60 perc idtartammal kell szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyaddé munkaidd-beosztasat az orarend, a munkaterv €s a
kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsOsorban a tanulok érdekeit
kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgato rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiillonosen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

C) a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

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

e) kiilonbozeti, felvételi, osztalyozd vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

I) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakdzosség-vezet6i, diakonkormanyzatot segité
feladatok) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,
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u) tanitas nélkiilli munkanapon az igazgatd altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
V) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

Az intézményben illetve azon kiviil végezhet6 pedagogiai feladatok meghatarozasa

A pedagogusok a munkaid6 tanitasi ordkkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi feladatokat
az iskolaban kotelesek ellatni:

e a4 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e ab5. szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
e a 6. szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, g, p, w pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza meg a
kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus
munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a kdznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013.
szeptember 1-jétél hatalyba 1ép6 meghatarozott kotott munkaiddre vonatkozo eldirasait és a munkaltatd
ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

Pedagiégusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagoégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy az igazgato-
helyettesek allapitjak meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikddésének biztositasat kell elsddlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartasa
mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elétt a munkahelyén (illetve a
tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elott annak helyén) megjelenni. A pedagogus a munkabol
val6é rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.20
oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kézvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyz6 pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghalado
hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgato- helyettesekhez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa
esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmdra a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes
papirokat legkésébb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a titkari irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt legalabb két
nappal elobb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmt tanitasi Ora
(foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az igazgato- helyettesek
engedélyezik.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint — szakszerii

helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas)
megtartasa el6tt biztdk meg, ugy koteles szakszerli orat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagdgusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktaté munkéval 6sszefliggd rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgaté adja az igazgatohelyettes és a
munkakozdsség-vezetdk javaslatainak meghallgatdsa utan.
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A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szamukra a szadmszerii osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagoégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezé és nem
kotelezé orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevelé-oktato munkaval osszefiiggo
tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok illetve egyes iskolai
programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idOpontja és idOtartama az iskolai dokumentumokban
rogzitett. Az intézményen kiviil végezheto feladatok id6tartamanak és idépontjanak meghatarozasa a nevelo-
oktatdé munkaval Osszefiiggd egyéb feladatok ellatasdhoz elismert heti munkaidé-atalany felhasznélasaval
torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a
pedagogus munkaidejének felhasznalasarol maga dont, igy ennek iddtartamardl — ezzel ellentétes irasos
munkaltatdi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagoégusok szadmdara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentalasa vélhetden nem biztosithato.

Az intézmény nem pedagogus munkavallaldinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval az intézmény
zavartalan mikodése érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakori leirasukat az igazgatd késziti el. A
torvényes munkaidé és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi
munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadéasara. A
nem pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg. A napi munkaidd
megvaltoztatasa az igazgato, adminisztrativ és oktato-neveldmunkat segitok, technikai dolgozdk esetében az
igazgatd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

Munkakoéri leivas-mintak az SZMSZ mellékletét képezik
Az iskola tanuléinak munkarendje:

A tanulok jogait és kotelességeit a Héazirend tartalmazza. Itt szabdlyozzuk részletesen az iskola
belsé munkarendjét. Betartsa az iskolaban mindenki szdmara kotelezd.

A tanév helyi rendje:

A tanév és a szorgalmi id6 illetve a sziinetek rendje a BM tanévre sz616 rendelete alapjan az éves
munkatervben rogzitett. A nemzetiségi oktatasban részt vevé intézmény a sziinetek rendjét tekintve
eltérhet a meghatarozott idépontoktdl, ha azt a nemzetiségi hagyomanyok vagy az anyanemzet
hagyomanyai indokoljak.

a. A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg az éves munkatervben. Ennek
megfelelden a tanévnyito értekezlet dont az alabbiakrol:

- a neveld oktatd6 munka Iényeges tartalmi valtozdsair6l (pedagdgiai program, 0j tanév
feladatai stb.)
- aziskolai szintli rendezvények és linnepélyek tartalmarol, iddpontjardl és feleldsérol.
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- tanitds nélkiili munkanapok idépontjarél és programjarél Ebbdl egy napi programot a
nevelOtestiilet véleményének kikérésével a didkonkormanyzat szervezhet meg.

- avizsgak (osztalyozd, javitd) rendjérol

- atanév tandran kiviili foglalkozasairdl

- a hézirend médositasarol

- az éves munkaterv jovahagyasarol

b. Az intézményi rendezvényekre (linnepély, tanulmanyi-, kulturalis-, német nemzetiségi
rendezvények, versenyek, sport) megfeleld szintli felkészités és felkésziilés sziikséges. Ezeken
az érintett pedagogusok és a tanulok jelenléte kotelezd, az alkalomhoz ill6 61tozékben.

C. A tanév helyi rendjét, az iskola hazirendjét, a balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat az
osztalyfonokok az elsd tanitasi napon ismertetik a tanuldkkal, az elsd sziil61 értekezleten pedig a
sziilokkel.

A tanulokkal az egészségiik €s testi épséglik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a foglalkozasokkal
egylitt jaro veszélyforrasokat, a tilos ¢és elvarhatd magatartasformat a szorgalmi 1dd
megkezdésekor, valamint sziikség szerint (a tanorai foglalkozas, kirandulas stb. soran)
¢letkoruknak ¢€s fejlettségi szintjiiknek megfelelden kell ismertetni.

Az ismertetés tényét és tartalmat az osztalynaploban ¢€s a tanuldk ellenérzd konyvében sziikséges
dokumentalni.

rer e r

Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
osszhangban levo heti orarend alapjan torténik a pedagoégusok vezetésével, a kijelolt tantermekben. A
tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelez6 tanitasi 6rak megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatoi
engedéllyel) azok elott szervezhetok.

rgr e r
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Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitdsi 6rdk megkezdésiik utan nem
zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kotelezé orvosi és fogorvosi vizsgalatok az
igazgatohelyettes altal elére engedélyezett iddpontban és modon torténhetnek, lehetéség szerint ugy, hogy a
tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az orakozi sziinetek rendjét beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla orak (engedéllyel) sziinet
kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, rendkiviili esetben.

Rendkiviili események, tanulobalesetek:

A rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

- Rendkiviili eseményen kell érteni minden olyan eseményt, amelynek bekdvetkeztét elére nem
lehetett latni (pl.: arviz, belviz, természeti katasztrofa, betorés, blincselekmény, antrax veszélye
sth.).

- A rendkiviili esemény bekovetkezte esetén az épiilet elhagyasa, kiliritése figyelmeztetd jelzés
(cseng0), intézkedések atvétele, intézkedések kiadéasa, az dllagmegovas érdekében tett intézkedések
megtétele (pl.: aramtalanitas, gdzcsapok elzardsa), vagyonmentés azonos rend szerint torténik a
tlizriadoban leirtakkal.
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- Az iskola vezetdje a bekovetkezett rendkiviili, esetleg katasztrofat jelentd eseményrdl a fenntartot
irasban tajékoztatja.

- Az oktatdsi - nevelési intézményben rendkiviili eseménynek szamit a bombariad6. Az igazgatd
feleldssége a sziikséges teenddk szervezése.

- Bombariad6 esetén a renddrséget haladéktalanul értesiteni kell és utasitisuknak megfeleléen az
épiiletet ki kell driteni. A tanulok fegyelmezetten az utcara vonulnak a pedagogusok ¢és
alkalmazottak kiséretében az 11j intézkedés meghozatalaig.

- A tanuldk a felszerelésiiket, taskajukat magukkal viszik, szekrényeiket, tantermiiket nyitva hagyjak
az ¢piilet elhagyéasakor. A bombariadd csengetési jelzése (-.-.-). Amennyiben a bombariadé miatt
haromnal t6bb tanitdsi 6ra maradna el, a tanorakat késdbbi idépontban potolni kell.

- Az intézményben postabontaskor a kdvetkezd magatartasi szabalyokat kell betartani:
— A posta bontasat minél kevesebben végezzek egy elkiilonitett, 6nallo helyiségben.
— Gyanus kiildemény esetén azt felbontani nem szabad, haladéktalanul értesiteni kell a
renddrséget.
— Az ¢értesitést kovetden a kiildeményt el kell kiiloniteni a szakemberek megérkezéséig.

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot
tart, amelynek soran — koruknak ¢&s fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a
veszélyforrasok kikiiszobolésére. A t4jékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen kornyékének
kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a
tajékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast Kkell tartani minden tanév elején azon tantargyak tanarainak,
amelyek tanulasa sordn technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia,
biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az osztalynaploban dokumentélni kell. Az
egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitasok €s szabalyzatok tartalmazzak,
amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo
tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari
felligyelet mellett hasznalhatjak.

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

A tanulébalesetek bejelentése tanuloink és a pedagdgusok szamdara kotelezd. Az a pedagogus, aki nem
jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat és a
korményhivatalnak torténé megkiildését az igazgatd altal megbizott iskolatitkar végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelés megbizdsa az intézmény
vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt az
munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkozoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitdsa az igazgatd hataskore, aki
sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz oOrai hasznélatat. A pedagogusok

rrrrr
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Az iskolaban tartézkodas rendje, nyitva tartasa, hivatalos iigyek intézése:
a. Az iskola nyitva tartasa

— szorgalmi idoben 6 6ratol a szervezett foglalkozasok végéig 17 ora 30 percig, legkésobb 21
oraig

— Tanitasi sziinetekben tligyeleti rend szerint tart nyitva az iskola, alapvetden szerdan 9 6ratol 13
oraig.

— Azigyeleti napokon az iskola igazgatdja vagy helyettesei az intézményben tartozkodnak.

—  Ugyeleti napokon igény szerint pedagogus iigyeletet biztositunk tanuloink részére.

— Tanitasi és tanitas nélkiili munkanapokon, sziinetekben az tigyeletet reggel 6 ora 45 perctdl 18
oraig igényelhetik a sziil6k/tanulok. Az tigyeleti iddponton kiviil feliigyeletet nem biztositunk.

—  Szombaton, vasarnap €s munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban — az iskolat zarva
kell tartani.

b. Az iskola hivatalos tligyeinek intézése szorgalmi idében 7 o6ra 30 perc és 15:30 ora kozotti id6ben,
tanitasi sziinetekben 9-13 ora kozotti idoszakban lehetséges. Eldre egyeztetett idOpontban ettdl eltérden a
megbeszélés szerint fogadjuk az tigyfeleket.

c. .Atanul6 tanitasi id6 alatt csak osztalyfénoke vagy az igazgatOhelyettes irasos engedélyével hagyhatja
el az iskolat.
Az iskoléban tartézkodés tovabbi rendjét a hazirend tartalmazza.

d. A tanul6 kotelessége, hogy a hazirendben és az SzMSz-ben foglaltakat maradéktalanul betartsa.

e. A belépés és benntartdzkodas rendje azok részére. akik nem allnak jogviszonyban a nevelési - oktatasi
intézménnyel.

A nevelési — oktatasi intézménnyel jogviszonyban nem allok az intézménybe csak engedéllyel 1éphetnek
be.

Az engedélyt az igazgato, az igazgatohelyettes, a pedagdgusok illetve az intézménnyel jogviszonyban alld
felnott személyek adhatjak ki.

A belépés engedélyezése utdn a portas, illetve a bejarati kapuban tanuldi ligyeletet ellatd didkok a
jogviszonyban nem all6 személyt a keresett személyhez kisérik. Tavozaskor az intézménnyel
jogviszonyban all6 személy az iskolabol kikiséri az idegent.

A fentiek alol kivételt képeznek az elére meghirdetett események (tanévnyité — zard linnepély, fogaddora,
sziil6i értekezlet, nyilt nap, ballagas, egyéb iskolai rendezvény).

A zartkorii ballagasi miisorra csak az iskola altal irasban kiadott engedéllyel lehet belépni.

A nevelési — oktatdsi intézménnyel terembérleti szerzOdést kotd személyek az épiiletben csak a
szerzddésben foglalt iddpontban és helyen tartézkodhatnak.

A tartozkodasi 1d6 lejartaval az idegen koteles az intézményt elhagyni, melyet az intézmény portasa
ellendriz.

A fentiek be nem tartdsa esetén az intézmény jogviszonyban 4ll6 dolgozdja felszolitja a bérlét az épiilet
elhagyasara.

A jogviszonyban 4ll6 személynek az eseményrdl beszamolasi kotelezettsége van. Az iskolaval
kozalkalmazotti és tanuldi jogviszonyban nem allok részére — vagyonbiztonsagi okok miatt az alabbi
modon hatarozzuk meg az iskola latogatasat
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1. a sziilék a gyermekeiket a bejaratig kisérik, itt varjdk meg Oket a tanitas

végén is.

fogadooran felkereshetdk az iskola vezetdi, pedagogusai.

3. az iskola vezet6i és pedagogusai egyéb idopontban irdsban hivhatjak be a
sziiloket.

no

Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje az iskola vagyoni jogainak
rendelkezései

a. Az iskolaépiiletet cimtablaval kell ellatni. Az épiilet lobogdzésa a gondnok feladata.

Az iskola minden tanuldja és dolgozdja felelds:

- akozosségi tulajdon védelméért és allaganak megdvasaért

- aziskola rendjének, tisztasaganak megoOrzéséért

- az energiafelhasznalassal valo takarékossagert

- atliz-, a balesetvédelmi- és munkavédelmi szabalyok betartasaért

a. A tantermek ajtajara a déleldtti és délutani foglalkozasok terembeosztasi rendjét ki kell fliggeszteni.

b. A tanuld kotelessége, hogy kozremiikodjon kornyezete és az altala hasznalt eszk6zok rendben
tartasaban, valamint a rendezvények lebonyolitasaban a felligyeld, ill. kozremiikkodé pedagdgus
segitségével.

c. Tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak. Tanitasi ido
utan tanul6 csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskoldban. Erre varni kijel6lt helyen
vagy a konyvtarban lehet, a pedagdgiai asszisztens illetve a konyvtarostanar feliigyelete mellett.
Tovabbiakrol a hazirend rendelkezik.

d. Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

e. A tantermek bezarasaért és a kulcs portan vald leaddsdért a hetes tanulok és az utolsé orat/foglalkozast
tartd neveld felelds.

f. Ha a tanulé maradando értéket képvisel6 dolgot készit, a vagyoni jogokat az iskola gyakorolja. Ha az
iskola a vagyoni jogokat alkalomszeriien vagy véglegesen masra ruhazza at, a tanulot dijazés illeti
meg. A megfeleld dijazas mértékében a tanuld — 14. életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje — és
az igazgatd allapodnak meg. Ha az iskola a vagyoni jogokat nem szerzi meg az adott dologra,
legkésObb a tanuldi jogviszony megsziinésekor azt vissza kell adnia a tanulénak. Az 6rzésre a Ptk.
196-197. § szabalyait kell alkalmazni.

A dohanyzassal kapcsolatos eloirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat elotti S méter sugaru teriiletrészt és az
iskola parkoléjat is —a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a dohdnyzéas és az
egészségre karos ¢élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgélatot teljesitd személy
megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha
tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.
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Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkod6d vendégek szdmara a dohanyzds tilos. A
nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi dohdnyzas
szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

IV. Az iskola neveldétestiilete és a szakmai munkakozosségek

A nevel6testiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény pedagdgusainak
kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozod és hatarozathozo szerve.
A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd
munkavallal6oja, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd egyéb felsdéfoku végzettségli
dolgozdja.

A nevelési €s oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben a nevelési — oktatasi
intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben a koznevelési térvényben ¢és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremitkdodésével kolcsonzés forméjaban megkapjak a
munkajukhoz sziikséges tankonyveket ¢€és egyéb kiadvanyokat. Az informatikat tanité pedagodgusok
munkajuk tdmogatasara egy-egy laptopot kapnak az iskoldban torténd hasznalatra. Az igazgatdé dontése
szerint az informatikat kiemelkedd szinten hasznositd tovabbi pedagogusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a
szamitogépeket az iskolaban kell tartani és hasznalni, egyedi esetben — irasos munkaltatoi engedéllyel — a
laptopokat a pedagogusok otthonukban is hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mas
informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedagogiai programban szerepld rendezvényen, eseményen,
kulturalis miisorban torténd hasznalatakor.

A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztato és munkaértekezletek (altaldban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legaldbb két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémainak (fontos oktatési
kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és
utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a nevelGtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény
igazgatoja sziikségesnek latja. A nevelGtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzékonyv készil az
elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyz6konyv-vezetd, valamint egy az értekezleten
végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének elemzését,
értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat osztalyértekezleten
végzi. A nevelotestiilet osztalyértekezletén az adott osztalykozosségben tanité pedagégusok vesznek
részt kotelezé jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfdnokok megitélése alapjan barmikor
tarthato az osztaly aktualis problémainak megtargyaldsa céljabol.

A nevelGtestiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt szavazassal
¢és egyszerii sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi tigyeket, amelyek
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kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és
hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, jiniusban az igazgat6 altal kijelolt napon tanévzaré értekezletre
keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor €s tanév végén — az iskolavezetés altal
kijelolt idopontban — osztalyozé értekezletet tart a nevelGtestiilet.

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

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

A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak
iranyitasadban, tervezésében ¢és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az iskola
pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a palyakezdd
pedagogusok, gyakornokok munkéjanak segitése, javaslat a gyakornok vezetdtanaranak megbizasara.

A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot tesznek
munkakdzosség-vezetdjliik személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott
id6tartamra az igazgat6 jogkore.

A munkakozdsség-vezetd feladata a munkak6zosség tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordinalasa,
eredményeik rogzitése, az informdacidaramlas biztositdsa a vezetés és a pedagdgusok kozott. A
munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének a munkakozdsség
tevékenységérol, osszeallitja a munkakdz0sség munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld
értekezlet elott a munkak6zosség munkajarol.

A szakmai munkako6zosségek tevékenysége

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

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

e [Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktato munka szinvonaldnak javitasa, a gyorsabb
informécidaramlés biztositasa érdekében ugy, hogy a munkak6zdsség-vezetdk rendszeresen konzultalnak
egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munkakdzosség-vezetdket legalabb évi
gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkakozOsség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben foly6 szakmai munka
belsd ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének mitkddtetésével kapesolatos feladatok
ellatasaban.

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

o Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagéaljak a megyei és orszagos
versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.

o Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

e Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

o Osszedllitjik az intézmény szamdra az osztdlyozé vizsgak, a probanyelvvizsgak irdsbeli tételsorait,
ezeket fejlesztik és értékelik.
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e Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget; javaslatot tesznek
az iskoldban gyakorl6 tanitast végzo foiskolai €s egyetemi hallgatok szakiranyitdsanak ellatasara.

e Az intézménybe Gjonnan keriild pedagogusok szamara azonos vagy hasonl6 szakos pedagodgus mentort
biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 01j kolléga munkajat, tapasztalatairdl negyedévente referal az
intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az igazgat6 kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat timogat6 szakmai vezetdk
munk3djat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

A szakmai munkako6zosség-vezeto jogai és feladatai

e Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a munkakozdsség éves
munkaterveét.

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

e Az igazgatdo altal kijelolt idOpontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében beszdmol a
munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

e Maodszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

o T4ékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkak6zosség minden tagjanal orat latogat.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott €s az iskolan kiviil.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl a nevelbtestiilet
szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa elétt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait;
kell6 1dot kell biztositani szamara a munkakozdsségen beliili egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat
a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkak6zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles tajékozodni a
munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-vezetdé személyes véleményét, akkor ez
szamara nem kotelezo.

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-Kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben a munkakozosségek
aktiv kdzremiikddésével készitette el az iskola igazgatdja. A kiemelt munkavégzésért adhatéd kereset-
kiegészités odaitélése soran 1ényeges szempont legyen, hogy az intézmény rendelkezésére allo keretet
differencialtan osztja szét az iskola igazgatdja.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészitést azok a pedagogusok kapjék, akik leginkdbb
megfelelnek az alabbiaknak:

Tanari munkdjat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
o sokrétii pedagogusi tevékenységét igényesen ¢€s koriiltekintéen folytatja,
6rai munk4jat magas szinvonalon végzi,
eredményesen késziti fol didkjait a felvételire,
sziikség esetén részt vesz a felzarkoztato tevékenységben,
aktivan részt vesz a munkakozosség szakmai munkéjaban,
rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitdsdban,
kihasznalja a tovabbképzési és az onképzési lehetdségeket,
tanfolyamokat, elokészitdket szervez és vezet,
eredményes ifjusagvédelmi tevékenységet végez.

Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megtjitasaba, azaz:
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e részt vesz a pedagodgiai program, a miitkodési szabalyok elkészitésében és bevezetésében,
e részt vesz a helyi tantervek elokészitésében, csiszoldsédban és bevezetésében,
e részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkak6zdsség innovacios céli munkéjaban.

Folyamatosan részt vesz a széleskorli tehetségfejlesztésben ¢€s tehetséggondozasban, a felzarkdztatasra
szorul6 tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos feladatait eredményesen végzi:

¢ hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe €s lebonyolitasaba,

e befektetett tevékenységét széleskorli eredményei visszaigazoljak,

o folyamatos verseny-elékészité tevékenységet folytat.

Osztalyfonoki munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
o kovetkezetes osztalyfonoki munkadt végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg, ¢és
konzekvensen megkdveteli,
eredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,
J0 szinvonalu k6zosség-alkotd tevékenységet folytat,
adminisztracios tevékenységét pontosan ¢és idében elvégzi,
e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfondki tevékenységét befejezd kollégak
munkdjanak értékelése.

Széles korti tandran kiviili tevékenységet végez, azaz:
e rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények elOkészitésében és szervezésében, azokon
rendszeresen megjelenik,
o ¢rdeklddési teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidds programjainak szervezésében,
e részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,
e tanitvanyainak kirdndulést, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.

Egy esztendore kizarhatja az iskola igazgatdja a kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészitésben
részesiilok korébdl azt a pedagogust:
e akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,
e akinek tevékenysége soran mutatkozd hianyossagait — munkdjanak nem megfeleld végzése
kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatoja,

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése kizdrolag a fenti szempontok alapjan
torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:
e azilletd pedagdgus fizetési besorolasa,
cimpdtlékban valo részesiilése,
illetménypotlékban valo részesiilése (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi, stb.),
allami, dnkormanyzati, iskolai kitiintetésben, elismerésben, jutalomban valo részesiilése.

V. Az iskolai oktato-nevelo munka belso ellenorzése

A belsé ellenérzési rendszer atfogja az iskolai neveld-oktatd munka egészét.

Egyrészt biztositja, hogy az ellendrzés soran felmeriilé hibdk feltardsa iddben torténjen, masrészt
fokozza a munka hatékonysagat.

Szervezése:

A folyamatos belsé ellenérzés megszervezéséért, hatékony mitkodéséért az iskola igazgatoja felelds.
Ezen tilmenden az intézmény minden felelds beosztasti dolgozdja felelés a maga teriiletén. Az
ellendrzéshez, mérésekhez, az ellendrzést végzok tervet készitenek, litemezik a pedagdgiai program és
az éves munkatervek alapjan. A havi programban a belsé ellendrzési terv alapjan a pontos ellendrzési
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tertilet, felelds, idopont kiirdsra keriil. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszeriien illetve az
ellendrzés természetének megfelelden bejelentés nélkiil is sor kertilhet ellendrzésre.

Altalanos kovetelmények:

Az iskola belso ellenérzésével szemben az alabbi kovetelményeket kell figyelembe venni:

Segitse el6 az iskola feladatkorében az oktatas minél teljesebb kielégitését.

Az ellendrzések soran a tantervi kovetelményeknek megfeleléen kérje szamon az eredményeket a
pedagdgusoktol.

Segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszerlibb, leggazdasagosabb ellatasat,
tovabba a belso rendet, a tarsadalmi tulajdon védelmét.

Legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze.

Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld iddben jelezzen az intézmény
mikodése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé intézkedésekre,
tévedésekre, hibakra, hidnyossagokra is.

Segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat.

Legyen dokumentalt az ellendrzés. Az ellendrzést végzd felel a dokumentum elkészitéséért.

Az ellenérzést végzik:

az intézmény vezetdje

az igazgatohelyettes

a munkak6zosség vezetok

a munkako6zosségek tagjai egy-egy feladatnal a munkamegosztas alapjan.
osztalyfénokok osztalyukban

A kiilonféle felelosoknek a feleldsi tertiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és beszamoloi
kotelezettségiik is az igazgatohelyettes felé.

Az ellenorzés teriiletei:

pedagogiai, szervezési, taniigy-igazgatasi feladatok ellendrzése.

Id6északos, allandd, kiemelt és specialis ellendrzések.

tanorakon, tanorakon kiviili foglalkozdsok, megbeszélések, irasos dokumentumok tanuloi
produktumok, mérések.

Az ellenorzés formai:

oralatogatas

foglalkozasok ellendrzése
beszamoltatas
eredményvizsgalatok, felmérések
helyszini ellendrzések

iskolai dokumentumok ellendrzése

VI. Az intézményi kozosségek, valamint a kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolakozosség

Az iskolak6z0sség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és kuratoriumi
tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.
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A munkavallaloi kozosség

Az iskola nevelGtestiiletébdl és az intézménynél munkavéllaloi jogviszonyban 4ll6 adminisztrativ és
technikai dolgozokbdl all.

Az igazgato — a megbizott vezetok és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakozosségek,

o sziil6i munkakdzosség,

e didkonkormanyzat,

e osztalykozosségek

A sziil6i munkakozosség

Az iskolaban miikodo sziiléi szervezet a Sziild1 Munkakdzosség (a tovabbiakban: SzM). Dontési jogkorébe
tartoznak az aldbbiak:

e sajat szervezeti ¢s mikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
e a képviseletében eljaro személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakozdsség elndke, tisztségviseldi),
e a sziil61 munkak6zosség tevékenységének szervezése,

A diakonkormanyzat

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

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

A diakoénkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkdnkormanyzat késziti el €s a neveldtestiilet
hagyja jova. Az iskolai didkdnkormanyzat €1én, annak szervezeti és miikodési szabalyzatdban
meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai didkbizottsag all.

A diakonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja és fogja Ossze, akit ezzel a
feladattal — a didkkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb Gtéves idotartamra. A
didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében — didkkozgytilést tart,
melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkodzgylilés napirendi pontjait a
kozgylilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabélyzatat az intézmény belsé miikodésének szabalyai kdzott
kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel vald
egyeztetés utan — jelen szabalyzat irottak szerint — szabadon hasznélhatja.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,
e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
e a hazirend elfogadasa eldtt
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A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A jogszabaly altal
meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan tigyeket, amelyekben a dontés
elott kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

Az osztalykozosségek

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

e az osztaly didkbizottsdganak €s képviseldjének megvalasztasa,

o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfénokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatd bizza meg
minden tanév juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

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

e Egyilittmikodik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanulokozdsség kialakulasat.

o Segiti ¢és koordindlja az osztalyban tanitd pedagogusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i
munkakdzosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelOtestiilet elé terjeszti. Sziiloi
¢értekezletet tart.

e FEllatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teenddket: ellenOrzése, félévi €s év végi statisztikai adatok
szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirdsa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracid elvégzése,
hianyzéasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelez6 orvosi vizsgélatat.

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

e Tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt 4llo feladatokrdl, azok megoldasara mozgdsit,
kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

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

e Rendkiviili esetekben 6rat latogat az osztalyban.

A sziilok, tanuldk, érdeklodok tajékoztatasanak formai

Sziil6i értekezletek
Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb harom sziildi
értekezletet tart. Ezen tul a felmeriilé problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az osztalyfondk vagy a
sziildi munkakozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziiléi értekezletet az
igazgato hivhat 6ssze.

Tanari fogadoorak
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Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgato altal kijelolt idépontban — harom alkalommal
tart fogadoorat. A fogadoorak idotartama legalabb 90 perc. Ha a pedagdgusnak nem sikeriilt minden sziildvel
megbeszélést folytatnia, a fogadodra idOtartama az igazgatd dontése alapjan maximadlisan 30 perccel
meghosszabbithato.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogadooran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke tanaraval,
akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél Gtjan torténé idépont-
egyeztetés utan kertilhet sor.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a tajékoztato fiizet vezetésével tesznek eleget
tajekoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilovel valo kapcsolatfelvétel telefonon vagy a tdjékoztato flizet révén
kiildott levéllel torténhet.

A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét kovetd
kovetkezd tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas folyamatos
értékelése céljabol félévente minden targybodl legalabb a targy heti oraszamanal eggyel tobb
osztalyzatot adunk. E szabdly alol a heti egy oras targyak kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges a
harom osztalyzat megléte a tanuld lezarasahoz. Az osztalyzatok szimanak szambavétele naploellenérzéskor
torténik. Témazar6 dolgozatok megirasanak idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
id6pont elott tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (Iehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot
lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak egyetlen
osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten
beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazd intézkedésekrol. Minden didkot
megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztalyfonokétol,
szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd dontéseket iskolagytilésen, valamint
kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksadg tudomasara hozni.

Az igazgato és a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a didkokkal.
Az iskolagyiilésen részt vesznek az iskola tandrai is.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:

e alapito okirat,

e pedagbgiai program,

e szervezeti és miikddési szabélyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi irodaban szabadon megtekinthetdk, illetve (az alapito
okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapitd okirat a www.kir.hu honlapon
talalhatdo meg. A fenti dokumentumok tartalmarol — munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatohelyettes
adnak tdjékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamadra a beiratkozaskor illetve a hazirend
lényeges valtozasakor atadjuk.


http://www.kir.hu/

-27 -
Az iskola kiilso kapcsolatai

Pedagogiai programunk eredményes megvaldsitasahoz sziikségesnek tartjuk a pedagodgiai munkat
segitd, azt kiszolgalo intézményekkel valo hatékony egylittmiikddést.
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart

— Esztergom-Budapesti Féegyhazmegyével

- EKIF

— KAPI (Katolikus Pedagdgiai Intézettel)

— Pestszenterzsébeti Foplébaniaval,

—  Pesterzsébet Onkormanyzati Hivatallal,

—  Német Nemzetiségi Onkorményzat Pesterzsébettel

— mas oktatasi intézményekkel, 6vodakkal,

— szakmai szolgaltato szervezetekkel,

— muzeumokkal

— zeneiskolakkal

A Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat XX. Keriileti Tagintézmény a Gyermekjoléti Szolgalat és Gyamiigyi
Hatosag szakembereivel az osztalyfénok a gyermekvédelmi feleldson keresztiil az egzisztencidlisan
leromlott, rossz anyagi és szocialis helyzet miatt egyéni problémakkal kiizdd csalad gyermekeit segiti,
véleményezi a magantanuloi jogviszony létesitését.

A Gyermekjoléti Szolgalattal valo kapcsolattartas rendje:

Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanuldt veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem
tudja megsziintetni, vagy a gyermekkdzosség, illetve a tanulokozosség védelme érdekében indokolt,
segitséget kérhet a gyermekjoléti szolgalattol, illetve az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalattél vagy mas, az
ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikddo szolgalattol. Ha tovabbi intézkedésre van sziikség, a nevelési-
oktatasi intézmény megkeresésére a gyermekjoléti szolgalat javaslatot tesz arra, hogy a nevelési-oktatasi
intézmény a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen.

A Kkapcsolattartasért felelés: a mindenkori gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelés a szolgalat
kapcsolattartasra kijelolt munkatarsa.

A kapcsolattartas modja: intézményi jelzés-irdsban a szolgalatoknak. Az irasos jelzés és visszajelzés
taniigy-igazgatasi dokumentumok kozott torténd iktatasa. Sziikség szerint eset megbeszélések az iskolaban
az osztalyfonokok bevonasaval, sziikség szerint csaladlatogatas a szolgalat, a gyermekvédelmi felelds és az
osztalyfonok egylittes részvételével.

Ellendrzés modja: felelds: igazgatd dokumentum ellendrzéssel, konzultacidkon vald részvétellel.

Dokumentalds modja: hatadrozatok és levelezés taniligy-igazgatasi dokumentumok kozott nyilvantartva.
Csaladlatogatasokrol, esetmegbeszélésekrdl feljegyzés, naplobejegyzés készitése.

Gyermek és ifjusagvédelmi megbizott feladata:

- Az osztalyokat felkeresve tdjékoztatjak a tanulokat, hogy problémaikkal az iskolan kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatot ellato intézményt kereshet fel.

- Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetli tanuldk, a halmozottan hatrdnyos helyzeti tanulokrol,
folyamatosan tdmogatja tevékenységiiket.

- Az adatvédelmi szabalyok betartdsdval beszerzi és kezeli a halmozottan hatranyos helyzetii tanulok
sziileinek adatait, nyilatkozatait.

- A pedagogusok jelzése alapjan a veszélyeztetett tanulonal csaladlatogatast végez.
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- Az iskolédban jol lathatd helyen kdzzétenni a gyermekvédelmi feladatot ellatd fontosabb intézmények
nevét, cimét, telefonszamat.

- Gyermekbantalmazas vagy egyéb veszélyeztetd tényezo esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.

- A gyermekjéléti szolgalat kérésére részt vesz az esetmegbeszélésen.

- A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili tamogatds megallapitasat
kezdeményezi az 6nkormanyzat polgadrmesteri hivatalaval.

- Haagyermek a csaladban veszélyforrasnak van kitéve, kezdeményezi a gyermekjoléti szolgalatnal a
gyermek atmeneti szallason valé elhelyezését.

- Az igazolatlanul hidnyzoknal a hianyzas okénak feltarasdban segitséget kér a gyermekjoléti
szolgalattol.

- Az egészségiigyi intézmények, az iskolaorvos és fogorvos tevékenysége a tanulok egészséges
fejlodése, egészségligyi problémainak korai felismerése szempontjabol fontos feladat. Az iskolaorvos
¢és védond feladatait az éves munkaterviik alapjan végzik.

- Az intézmény rendszeres munkacsoportot tart fenn az:
—  Jozsef Attila Alapitvany kuratoriumaval
—  Német Nemzetiségi Onkormanyzat Pesterzsébet képviselivel
—  kulturalis intézményekkel, amelyek a komplex ismeretnyujtasban nyujtanak segitséget.
— a keriilet ovodaival és kozépfoku intézményekkel a beiskolazasi és palyavalasztasi
tevékenység Osszehangolasa céljabol. A német nemzetiségi 6vodaval a hagyomanydrzo
programokat kozdsen szervezziik, szakmai megbeszéléseket, oralatogatasokat tartunk.

VII. A tanulok felvételének.véleménynyilvanitasanak, tajékoztatasanak rendje és
formai

Az intézménybe jelentkezo gyermekek felvétele, tanuldk atvétele és a tovabbtanulas rendje

Az iskola tanuldi kozé felvétel vagy atvétel Gtjan lehet bejutni, amely jelentkezés alapjan torténik. A
felvételrdl és az atvételrdl, az osztalyba sorolasrol az iskola igazgatoja dont. A német nemzetiségi
oktatast a sziil¢ irasban kérheti gyermeke szamara az el6z6 tanév november 30-ig leadott kérelme
alapjan.

Egyéni tanrend esetén az iskola allapitja meg a tanuld érdemjegyeit €s osztalyzatait, dont a tanuld
magasabb évfolyamba 1épésérdl

4. évfolyamtdl (a német nemzetiségi oktatasban résztvevok kivételével) a tanulok angol vagy német

nyelvet tanulnak kotelezd nyelvoktatas keretein beliil csoportbontasban.

Az elsd osztalyosok beiskolazasat az igazgatd a fenntartoval egyeztetve végzi. Beiskolazasunkat nem koti
korzethatar. A felvétel alapvetd szempontja, hogy a sziild elfogadja a katolikus értékrendet, az intézmény
pedagogiai programjat és egylittmiikodjon annak megvaldsitasaban.

Az els6 osztalyba torténd beiratkozas feltétele, hogy a gyermek az adott naptari évben a hatodik életévét
augusztus 31. napjaig betoltse.

Az els6 évfolyamba torténd beiratkozaskor be kell mutatni:
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— sziikség esetén a szakértdi bizottsag véleményét,
— a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat - vagy személyi igazolvanyat -, lakcimét igazolo kartyajat.
— a szil6 személyi igazolvanyat, lakcimét igazold kartyajat.

Atvétel mas intézménybél
Minden atvételnél alapvetdé szempont, hogy a sziild elfogadja a katolikus értékrendet, az intézmény

pedagbgiai programjat és egyiittmiikodjon annak megvalositasaban.

Az atiratkozaskor be kell mutatni:

— a tanul6 sziiletési anyakonyvi kivonatat, - vagy személyi igazolvanyat-, lakcimét igazolo kartyajat.
— a sziil6 személyi igazolvanyat;

— az elvégzett évfolyamokat tantsitd bizonyitvanyt;

Jelentkez0 tanulonak az iskola pedagogiai programjaban meghatarozott kovetelmények alapjan
Osszeallitott szintfelmérd vizsgat kell tennie azokbol a targyakbol, amelyeket el6z6 iskolajaban — a

bizonyitvany bejegyzése alapjan — nem tanult.

A felvétel tanulmanyi feltételei, a felvételi vizsga

A zenei osztalyba valo beiskolazashoz a zenei képességek meglétének vizsgalata sziikséges.
A tanuloi jogviszony megsziinése

Az iskolahoz a gyermekeket, tanulokat fiizé jogviszony megsziinésérél 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

szabalyozza.

A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek:

A helyi vizsgak lebonyolitasi rendjét az iskola pedagogiai programja tartalmazza.
Helyi vizsgak: - osztilyozo
- javitd
- tantargyi szintfelmérd, csoportba sorold
A helyi vizsgédk idOpontjat az iskola éves munkaterve tartalmazza. A vizsgaztatd bizottsdgokat az igazgatd

jeloli ki. A bizottsdg elndke felelds s jegyzOkonyvek vezetéséért, annak valodisdgaért. A vizsgak
eredményét az osztalyfonok irja be az torzslapra és a bizonyitvanyba. A zaradékot az igazgato is alairja.

VI1II. A tandran Kkiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

A tanoran kiviili foglalkozasok célja, rendje

a. Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei szerint
tanoran kiviili foglalkozasokat szervez
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b. Az iskolaban az alabbi tanéran kiviili szervezett foglalkozasi formak 1éteznek.

Iskolaotthoni  foglalkozasok, napkozi-, tanulészobai foglalkozasok, szakkordk, énekkar,
sportfoglalkozasok, korrepetalas, tanulmanyi, szakmai és sportversenyek, konyvtar, kulturalis
rendezvények, tanfolyamok.

A fenti foglalkozasok helyét és idotartamat az igazgatdhelyettes rogziti a tanoran kiviili érarendben,
terembeosztassal egylitt.

A tanitési 6rdk és a tanoran kiviili foglalkozasok kozott - a tanulok részére — sziinetet kell tartani .A
tanulok feliigyeletét a koztes idében biztositani kell.

A napkozis foglalkozasok a tanorara valo felkésziilést, a szabadidd hasznos eltdltésének szinterei.
Miikdodésiik rendjét a napkodzis munkakozosség dolgozza ki. A napkozis foglalkozésrol vald eltavozas
csak a sziil6 tajékoztato fiizetbe beirt kérelme alapjan torténhet, a napkozis neveld engedélyével.

A napkozis foglalkozasokra valo felvétel irdnti kérelmek elbiralasa

A sziilok a tanév elején illetve a tanév végén irdsban kérhetik gyermekiik napkozibe torténd
felvételét. A felvételrdl az osztalyfonokkel egyiitt az iskola vezetdje dont. A hatranyos helyzetii €s
halmozottan hatranyos helyzetii tanulok napkozibe valo felvételi kérelme nem tagadhaté meg.
Sziikség esetén az osztalyfonok, szaktanar, neveld is kérheti a tanuld napkozibe torténd felvételét.

A felvétel utan a napkozi latogatésa kotelezd. Ennek megsziintetését irasban kell kérni, melyet az
iskola vezetdje engedélyez indokolt esetben.

Szakkoroket a magasabb szinti képzés igényével a tanulok érdeklédésétol fliggden, a
munkakdzosség-vezetok javaslata alapjan indit az iskola. A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg.
A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek, errdl, valamint a latogatottsagrol
szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor mitkodéséért. A szakkori aktivitas
tikkr6zOdhet a tanuld szorgalom és szaktargyi osztalyzatdban. A szakkoroket fel kell tiintetni az éves
munkatervben és a tantargyfelosztasban, a miikddés feltételeit az iskola koltségvetésében biztositani
kell. A XXI. szazadban az Eurdpai Unié tagjaként az idegen nyelvek ismerete elengedhetetlentil
sziikséges a sikeres munkavallalashoz, az egyén boldogulasahoz. 4. évfolyamon szakkdrt a tanulok
igényei szerint szerveziink az adott idegen nyelv elmélyitésére. A tanéran kiviili foglalkozasokra, igy a
szakkorokre is a jelentkezés onkéntes, de a jelentkezést kovetden kotelez6. A jelentkezés egy tanévre
szOl. A szakkorok téritésmentesek.

Az iskola énekkarai a tantargyfelosztdsban meghatdrozott idokeretben miikddnek. Vezetéik az
igazgatd 4ltal megbizott korusvezetd tandrok. Az énekkar biztositja az iskolai ilinnepélyek és
rendezvények zenei programjat.

A mindennapi testedzés megszervezése a tanulok mozgasigényének, egészséges testi és szellemi
fejlédésének, a sport, a testmozgas megszerettetésének szolgalataban 4ll. A mindennapi testedzést a
kotelez6 tanorai foglalkozdsok, a nem kotelezd tanorai foglalkozasok, az iskolai sportkdri
foglalkozasok keretében kell megszervezni. A hazibajnoksdgok szervezése és lebonyolitdsa a
mindennapos testnevelés része. Az iskolai sportkordk a tanulok sportoldsi igényeinek kielégitésére €s a
versenyekre vald felkésziilésre szervezddnek. Az ISK programja az éves munkaterv része.

A korrepetalasok, felzarkoztato-és fejleszto foglalkozasok célja az alapképességek fejlesztése és a
tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagdgus
tartja.

Az als6 tagozat korrepetalasai orarendbe illesztett idépontban, az osztalyfénok javaslatara, kotelezd
jelleggel torténnek. A felsé tagozaton a korrepetalds differencialt foglalkoztatassal, egyes tanuldkra
vagy az egész osztalyra kotelezd jelleggel, a szaktanarok javaslatara torténik.
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A tanulmanyi, szakmai és sportversenyeken valé részvétel a kiemelkedd teljesitmények
fiiggvényében lehetséges. A tanuldk az iskolai, telepiilési €s az orszdgos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskola a jegyzékben nem szerepld tanulmanyi
versenyre torténd felkészitést akkor épitheti be a munkatervbe, ha azokkal az iskolaszék hidnydban a
sziil6i szervezet és az iskolai didkdnkormanyzat egyetért

Tanfolyamokat az iskola a tanulok érdekl6désének és a szaktanar vallalkozasanak fliggvényében
indit. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon valdé részvételt a sziild irasban kéri a
tanfolyamvezetotol. A tanfolyamokon vald részvételéért félévenként eldére meghatirozott Osszegii
téritési dij fizetendo.

Az iskola tanuloi kozosségei (osztalyok, szakkorok) egyéb rendezvényeket is tarthatnak. Az ilyen
jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelen tenni az iskola vezetdségének, €és az
engedélyezett Osszejoveteleken biztositani kell a pedagogusi részvételt.

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét az iskolaorvos és védond segitdje latja el. Az
ANTSZ-el val6 megallapodas szerint heti egy alkalommal tartozkodnak az iskoliban. A targyi
ellatottsagot megosztva:
- gyogyszerek - iskolaorvos
- kotszerek, berendezés és mitkddtetés - az iskola biztositja
A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése az intézményben az iskola
vezetOségének feladata. Sziikség esetén az elmaradt tanitasi ordkat poétolni kell. A gyermekek
évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti €s belgyogyaszati szlirdvizsgalaton vegyenek részt,
évente két alkalommal gondoskodni kell a tanulok fizikai allapotanak mérésérol.

Az iskola konyvtara minden tanitdsi napon nyitvatartasi idejében, valamint konyvtari tanorakon all a
tanulok ¢és a pedagogusok rendelkezésére. Hasznalati rendjérdl a hazirend intézkedik. Mukodési
rendje, gylijtokori szabalyzata, szakértdi véleményezése az SZMSZ mellékletébent talalhato.

Didaknapok, kirandulasok, erdei iskola, tanulmanyut: A didknap szervezése a hagyomanyok szerint
a DOK feladata. A diakigazgatd valasztisa, az eldkészité tevékenység, a didknap lebonyolitisa az
osztalyfonokok tamogatasaval valosul meg. Az éves munkaterv tartalmazza a didknap, a tanulmanyi
kiranduldsok idépontjat. A tanulmanyi kirandulds szervezése az osztidlyfonok feladata. A sziil6i
munkako6zosséggel egyeztetett és jovahagyott kirdndulasi terv az osztalyfonoki éves program része. Az
erdei iskola, a tanulmanytt szervezése a sziildk/tanulok/neveldtestiilet részérdl igény, de a fenntartod
tamogatasaval valosulhat meg. A tanulmanyi kirandulas a tanul6 és a pedagogus szamara valaszthato,
nem kotelezd, szolgaltatas, amely téritési dij ellenében vehetd igénybe. Amennyiben a tanulé nem vesz
részt a tanulmanyi kirdndulason, az iskolaban a szdmara megszervezett foglalkozason kell részt vennie.
A tanul6 fegyelmezési biintetésként eltilthatd a nem kotelezd foglalkozéasoktol.

IX. Az iskolai hagyomanyok apolasa

A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomdanyainak &polasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket a neveldtestiilet az éves
munkatervben hatdrozza meg.
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Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Iskolank a Romai Katolikus Egyhaz, nemzetiink, a csaldad, és az iskola {innepein szervez
megemlékezéseket. Rendezvényeinket éves munkaterviinkben tervezziik, és ugyanitt hatarozzuk
meg azon linnepeinket, melyeken tanitdsi szlinetet biztositunk.

A rendezvényeket felelds szervezo tervezi és koordinalja. Az iinnepség idopontja elétt egy héttel a
részletes forgatokonyvet elfogadasra az igazgatonak kell bemutatnia.

Az iinnepségek szervez6i onmaguk szamara emlékeztetdt készitenek és a tanévzard értekezleten
szamolnak be munkatervi feladataik tapasztalatair6l. Amennyiben a rendezvénynek pénziigyi
vonatkozasai vannak, 0gy errél a szervezd az igazgatoval egyeztetve koltségvetési kimutatast
készit.

Az iskola hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei:

= Tanévnyitd-€s tanévzard linnepélyek, szentmisék

= Jozsef Attila Nap — emlékezés a névadora, €s Jozsef Attila Futas

» Evadzaro- és karacsonyi hangverseny, vagy gala

= Vallési iinnepekrél megemlékezés

= Nevel6testiileti kirandulas, lelki gyakorlat (évenként)

= Jubileumi miisorok — az iskola, a zenei tagozat, német nemzetiségi oktatas
fennallasanak megiinneplése

= Német nemzetiségi rendezvények, hagyomanyodrzo programok

= 8. osztalyosok bucsiztatasa

= [skolai szintii versenyek €s szorakoztatd rendezvények

* Didknap a DOK szervezésében

A hagyomanyapolas kiilsoségei

Az iskola tanuldéinak kotelezo iinnepi viselete

lanyok: fehér bluz, s6tét szoknya vagy nadrag, iskolajelvény

fiak  : fehér ing, sotét nadrag, iskolajelvény

Testnevelés- és sportfoglalkozason a viselet: fehér polo, rovidnadrag, sportzokni

Enekkari kérusegyenruha: galléros, hosszil ujji fehér bluz illetve ing, fekete nadrag / szoknya

A német nemzetiségi oktatdsban részt vevd tanuloink szamara kotelezd viselet a tanévnyito-€s zard

tinnepélyen, a ballagason (1-7. évfolyam), illetve a nemzetiségi rendezvényeken a nemzetiségi
oltozet.
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A Magyarorszdg nemzeti jelképeinek és a Magyarorszagra utald elnevezésnek a hasznalatarol az
1995. évi LXXXIII. 5/A. §-nak moddositasa rendelkezik. A kozfeladatokat ellatd intézményekre a
zasz16t vagy lobogot allando jelleggel ki kell tiizni, vagy fel kell vonni.

A zaszl6 (lobogo) elhelyezésének kotelezettsége a kozponti épililetre irdnyado.

Az épiilet fellobogdzasarol és a zaszld6 3 havonként torténd tisztitasarol, a nemzeti linnepek
alkalmaval a diszzaszl6 kihelyezésérol az iskola gondoskodik.

Széls6séges idGjarasi viszonyok kozott - annak iddtartamara - az iskola vezetdje elrendelheti a
zasz16 bevonasat.

Ez a rendelkezés nem alkalmazhaté nemzeti iinnepek idején.

Hazank nemzeti iinnepeirél (oktober 6. oktober 23., marcius 15., junius 4.) iskolai iinnepélyen,
november 4-r6l, marcius 16-r6l (zaszlo és cimer ilinnepe) osztalyfonoki oran emlékeziink meg. E
iinneprdl torténd megemlékezéshez kapcsolodik a tanuldk az aradi vértanuk tiszteletére torténd kopjafa
koszorazasa.

A német nemzetiségi hagyomanyok apolasa, a nemzeti identitds megOrzése szempontjabol fontos,
hogy minden olyan rendezvényen, itinnepségen részt vegyenek tanuldink, ahol lehetségiik van a
nemzeti kultara elsajatitadsara, apolasara és gyarapitasara.

X. Vegves rendelkezések

Bizonyitvanymasolat, masodlat kiadasa

e 3000,-Ft illetékbélyeggel kell ellatni a kérelmet, ha az iskola
- az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol masolatot, méasodlatot ad
ki, vagy potbizonyitvany allit ki.

Igazgatasi dijat kell fizetni, ha az iskola kérelemre

(1) névvaltozas esetén bizonyitvanyt cserél.

(2) Az igazgatasi dij 0sszege az elkészités évének elsé munkanapjan érvényes kotelezd legkisebb
munkabér (minimalbér) tiz szazaléka.

(3) Az igazgatasi dijat az iskola altal meghatarozott modon és szamlara kell befizetni.

(4) E rendelkezések nem alkalmazhatok, ha a névvaltoztatisra a nemzetiségi név felvétele miatt
kertiilt sor.

Kartéritési kotelezettség:

- Tankonyv esetén a tanuld, illetve a kiskortl tanuld sziildje koteles a tartds tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szdrmazo kart az iskolanak megtériteni.

Az okozott kar megtéritése torténhet:
- a tankOnyv megvételével
- a tankOnyv aranak kifizetésével
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- Egyéb rongalas, karokozds esetén a kiskoru tanul6 sziiloje koteles a rongalasbol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.

Az igazgato a tanul6 szocidlis helyzetét figyelembe véve az okozott kar megtéritését mérsékelheti vagy
elengedheti.

Reklamtevékenység

Az iskolaban csak az intézmény értékrendjének megfeleld, a gyermekeknek, tanuloknak szolo, az
egészséges ¢életmoddal, kornyezetvédelemmel, kozéleti-, illetve kulturalis tevékenységgel Osszefiiggd
reklamtevékenység folytathato.

Reklamtevékenység csak az igazgatd engedélyével torténhet. Csak az intézmény pecsétjével ellatott, az
1gazgato altal engedélyezett plakat keriilhet elhelyezésre.

A tankonyvtamogatas, tankonyvrendelés, tankonyvterjesztés eljarasi rendje
Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

e a Nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény,
e 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet A tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az

iskolai tankdnyvellatas rendjérol

A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott tankonyvek az egész
tanitasi év soran az iskola tanuldi részére rendelkezésre alljanak (a tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas).
Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankényv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.
Az iskolai tankonyvellatdas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas feladatait vagy
annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a tankonyvforgalmazo6. Az iskolai tankonyvellatds zavartalan
megszervezéséért az iskola felel.

A tankonyvfelelés meghbizasa

Iskolankban a tankonyvellatds feladatait az intézmény latja el olyan formédban, hogy a
tankonyvforgalmazoval a tankonyvek forgalmazasara vonatkozd szerzédést kot, és az intézmény a
tankonyveket a tankonyvfogalmazotol atveszi.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a felelds. Az igazgaté
minden tanévben elkésziti a kovetkezé tanév tankonyvellatasanak rendjét, amelyben Kkijeloli a
tankonyv-értékesitésben kozremiikodé személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a
tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A feladatellatasban valo kézremiikddés nevezettnek
nem munkakori feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas
mértékeét.
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A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelos elkésziti a tankonyvrendelését, majd alairatja az intézmény igazgatojével. A
tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd uj osztalyok tanuldinak vérhatd, becsiilt 1étszamat is
figyelembe kell venni. A tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar.

Az iskolanak legkésobb junius 30-ig — osztalyok elektronikus platformjan — kozz¢ kell tennie azoknak az
ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok
kikolcsonozhetnek. A kozzététel az iskolai konyvtaros munkakdri kotelessége.

Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi 4gazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk
a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon e célra
l1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai

rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az igazgato altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az
igazgato- helyettesek) férhetnek hozza.

Iratkezelés

Az iratkezelés altalanos szabalyozasa intézményi Iratkezelési Szabalyzat alapjan torténik. A nevelési-
oktatasi intézmény részére érkezd - nem névre sz0l0 - leveleket, iratokat és egyéb kiilldeményeket az
iskolatitkar veszi at Az iskolatitkar az iratokat az iskola igazgatojahoz, annak tavollétében a helyettesitési
rendnek megfeleld igazgatohelyetteshez terjeszti, aki az iratokat az illetékes dolgozo(k)hoz iranyitja

(szignalja). Az iskolatitkar végzi a szabalyzatban rogzitettek szerint az iktatast és irattovabbitast.
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A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
A tanuléi hianyzas igazolasa

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

rer e 1

hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazoladsokat az osztalyfondk a tanév végéig koteles
megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

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

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

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

Igazoltnak Kkell tekinteni a késést, ha:

e Dbejaro tanuld érkezik kés6bb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili
1d6jaras stb.).

A tanulo szdmara elOzetes tavolmaradési engedélyt a sziilo (nagykoru tanuld esetében a tanuld) irdsban
kérhet. Az engedély megadasarol félévenként harom napig az osztalyfondk, ezen tal az igazgatdo dont az
osztalyfénok véleményezése alapjan. A dontés sordn figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi
eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté6 kedvezmények

Keriileti, fovarosi, orszagos versenyek dontéje el6tt egy tanitdsi napot fordithat felkésziilésre, ha a
szaktanar €s az igazgato ezt indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatarozza meg. A
szaktanar tdjékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott naprol és datumardl, valamint a verseny
idStartamarol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa utan — az
igazgato dont. A dontést kdvetden a szaktanar €s az osztalyfonok az el6zéekben leirt modon jar el.

A kozépfoku intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulé legfoljebb két intézményben vehet részt.
Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok javaslata s az igazgatohelyettes dontése
alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a naploban, €s ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az
Osszesitésnél.

A tanuldi késések kezelési rendje

A késok listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késoé tanulé sziileit az
osztalyfonok értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres
késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld6 tanitasi orardl valo késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanuld hianyzasat a
pedagbdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazoldsat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan
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mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az igazgatdhelyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén
kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

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

tankoteles tanulo esetében:

e els6 igazolatlan Ora utan: a naplo adatai révén a sziild értesitése

o tizedik igazolatlan Ora utan: a sziild iktatott postai levélben torténo értesitése

e a tizedik igazolatlan ora utdn: a lakohely szerint illetékes jardsi hivatal értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e a harmincadik igazolatlan ora utan: a sziild postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

e az Otvenedik igazolatlan ora utan: a jarasi hivatal

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztés
kovetkezményeire.
A tanulé altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanuldé kozotti eltérd
megallapodas hidnyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat
minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott elé a tanuldi jogviszonyabol eredd
kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészités¢hez szlikséges anyagi és
egy¢b feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba Kkeriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldét dijazas illeti meg. A megfeleld dijazédsban a tanulo —
tizennegyedik ¢letévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi
intézmény 4llapodik meg. A megdallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi ¢és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozédséara forditott becsiilt munkaidé. A dolog, szellemi
termék értékesitését, hasznositdsat kovetden az intézmény vezetdje tdjékoztatni koteles a tanulot az
értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény
kozotti megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo
kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziild és a tanuld)

alairja. Amennyiben a megallapodast illetdéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell

folytatni. Tovabbi megallapodés hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.
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Jozsef Attila Katolikus Nyelvoktato Német

Nemzetiségi Altalinos Iskola

1201 Budapest, Attila utca 25-27.
OM: 035154

Konyvtari Szervezeti és Mukodési Szabalyzat

Hatalyos: 2024. szeptember 1-t6l
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A Jozsef Attila Katolikus Nyelvoktaté Német Nemzetiségi Altaldnos Iskola kinyvtdrinak miikodési
szabadlyzata

Részben és/vagy egészében érvényben levo iskolai konyvtari jogszabalyok

e A 3/1975. (VIII. 17.) KM—PM rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltarozasarol) és az
allomanybol torténd torlésrol szolo szabalyzat kiadasarol, valamint az Iranyelvek a 3/1975. (VIII. 17.)
KM-PM sz. egyiittes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrdl az alloméanybol
valo torlésérol.

e 16/1998. (IV. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl szolo 11/1994 (VI
8.) MKM rendelet modositasarol

e A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény €s modositasai

e 22/2005. (VIL. 18.) NKOM rendelet a muzealis konyvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

e 2/2005. (III.1.) OM rendelet a Sajatos nevelési igényili gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve és a
Sajatos nevelési igényti tanuldk iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasarol V)

Uj jogszabalyok:
e 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol
e 110/2012. (VI. 24.) korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazasarol.
e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a kdoznevelési
intézmények névhasznalatarol
e 2012. ¢évi CXXC. torvény a tankonyvpiac rendjérdl szoldo 2001. évi XXXVII. torvény
modositasarol.
e 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérol.
e 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérol

1. A kdnyvtarra vonatkozd adatok

Elnevezés : Jozsef Attila Katolikus Nyelvoktatdo Német Nemzetiségi Altalanos Iskola Konyvtara
Cim : 1201 Budapest, Attila utca. 25-27.

Létesitésének ideje : 1977.

Elhelyezése : 6nallo elhelyezés az iskola épiiletében.

Alaptertilet: 82 m2

Az iskolai konyvtar jellege, jogallasa

A Jozsef Attila Katolikus Nyelvoktatdé Német Nemzetiségi Altalanos Iskolakonyvtara a fovaros iskolai
konyvtarhalozatanak tagkdnyvtara.

A konyvtar bélyegzdje :

Allomény . 12.000-t meghaladé dokumentum
Elrendezés : szabadpolcos és zart szekrényes
Nyitvatartasi id6 : heti 22 6ra

Az iskolai konyvtar személyi feltételei:

A konyvtarostanar munkakort a térvény a pedagogus munkakorok kdzé sorolja, igy az alabbi
végzettségeket, szakképzettségeket irja el (Nkt. 3. mell. 14. sor)

- vagy konyvtarpedagogia-tanar

- vagy informatikus konyvtaros + tanitd vagy tanar vagy szocidlpedagogus
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Iskolank konyvtarosa tanité konyvtaros szakkollégiummal rendelkezik.

A konyvtarhasznalat szabalyai

20/2012. (VIIL.31.) EMMI r. 167. § (1) Az iskolai, kollégiumi konyvtar gyijteményét a helyi
pedagbgiai programnak megfelelden, a tanuldk és a pedagogusok igényeinek figyelembevételével kell
fejleszteni.

(3) A konyvtar SZMSZ-ében kell meghatarozni az iskolai, kollégiumi konyvtar

a) konyvtarhasznaldinak korét,

b) a beiratkozas modjat, az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének modjat,

C) a szolgaltatasai igénybevételének feltételeit,

d) gylijtékori szabalyzatat,

e) hasznalatanak szabalyait,

f) nyitva tartasanak és a kolcsonzésének modjat és idejét,

g) tankonyvtari szabalyzatat, a tartos tankonyvekre vonatkozo szabalyokat,

h) katalogusszerkesztési szabalyzatot

Az 4llomanybdvités f6 szempontjai:

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

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

e A Kklasszikus szerzOk mindharom miinemhez tartozd koteteibdl (kotelezd €s nem kotelezd
olvasmanyok korébe tartozd konyvekbdl egyarant) az elmult idészakban jelentds mennyiségiit
kottettiink be. Ennek ellenére - amint az a nemrég elkésziilt felmérésbol kideriil - még béven van
potolnivald elsdsorban az ajanlott olvasmanyokbol. Viszonylag alacsony a hatarainkon tul €16
magyar nyelvi irok és koltok miiveinek szama, ezért ezek beszerzése elengedhetetlen.

e Egyre tobb szakkdnyv beszerzését tesz sziikségessé a diakok korében folyamatosan felmeriild
igények kielégitése (példaul: a bioldgia tantargybodl, de mas targyakbol is).

e A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanuldk altal nem
hasznélt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt - elsdsorban tartos
tankonyvekbdl -, mert azok olyan informéciokat tartalmazhatnak, amelyek kiilonésen hasznosak
lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben foglalkozé didkok szdmara (pl. matematika, fizika,
kémia feladatgylijtemények).

Az iskola konyvtara az iskola miikddéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitdsdhoz, a neveléshez,
tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltdrasat, megdrzését, a konyvtari
rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosito, az intézmény
konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo szervezeti egység.

Koényvtarunk SzMSz-e szabélyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait. Az iskolai
konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyijtékorébe tartozd dokumentum vehetd fel. A tankonyveket
kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartadsdnak és hasznalatdnak sajatos szabalyait
a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkdvetelményekkel:
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a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany szabadpolcos
elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznalatahoz, az ijabb dokumentumok eldallitasahoz, a
konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, kataldogus épitéséhez sziikséges
eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatod
intézmények konyvtaraival, a nyilvadnos konyvtarakkal, és egyiittmiikodik az iskola székhelyén miikodd
Févarosi Szabd Ervin Konyvtarral.

Konyvtaros-tanarunk nevel6-oktaté tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi. Az
intézmény szdmadra vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartdsba kell venni. A konyvtaron kiviil
elhelyezett dokumentumokroél lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

1. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabdlyoknak megfeleloen — a kovetkezok:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

C) az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagodgiai programja szerinti tanorai foglalkozasok
tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

f) tartds tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok igényeinek

figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegészito feladatai tovabba:

a) a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel6-oktato munkahoz sziikséges dokumentumok fénymasolasa lehetéség szerint,

C) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézményekben mitkddd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairél, szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentums- és informacidcserében.

g.) muzedlis értékli kdnyvtari gylijtemény gondozasa

2. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
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Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben megbizéasos
formaban — a kovetkez6 feladatokat latja el:

koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szamanak alakulasat,
koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzé vagy Gjonnan
kiadott tankonyveket,

a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kdzben jelentkezd, tankonyv-
elhasznal6dasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkezo hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi a beszerzett tartos tankdnyveket, azokat leltari
nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a tanuloknak.

3. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e az intézmény szamara vasarolt 0sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni

e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leléhely-nyilvantartést kell vezetni

e azingyenes tankOnyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek €s szotarak kdlcsonzése (az utobbiak
korlatozott szamban),

e tankdnyvek, tartos tankonyvek, kiilonbozo, a tanulmanyi munkat el0segito segédeszkozok (pl: példatarak,
feladatgytijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,
¢ informaciogylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok ¢és kiilonboz6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi hasznélata,
tajékoztato a didkok szamdra a konyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa

konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartdsa

tajékoztatds nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi diakja és munkavallaloja igénybe veheti. A
konyvtar haszndlatanak részletes szabdlyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2. sz. melléklete
tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsonzése és olvasotermi haszndlata, a

szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.
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A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idoben egy honap. Tanév végén a didkoknak minden
konyvet vissza kell vinnilik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A nyari sziinidére
torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kolcsonzési iddtartama a
sziinid6 egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitdsi hetében kell
visszahozni. Az ingyenes tankonyvtdmogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra az
id6tartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok
kolesonzésének idotartama a mindenkori lehetdségek fiiggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok igényeihez.
A kolcsonzési 1dordl a tanuldk az olvasdterem ajtajara illetve hirdetdjére kifliggesztett, az iskolai
konyvtar miikddésével kapcsolatos informéciokbdl tajékozddhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépet tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt szabadon
hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitdgépek hasznalata tilos. A tanuldk feleldsséggel tartoznak
a szamitogép hibainak, esetleges hidnyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be,
hogy a szamitogépet hibas, mikodésképtelen, hianyos allapotban talalta, akkor a hiba, hianyossag
bekovetkeztét az 6 munkalkodasa kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuloi
gép hasznalatat ellendrizziik.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai egy erre a célra kijelolt
szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési és egyéb feladatokat szintén az iskolai

konyvtaros tanar latja el.

1. sz. melléklet Az iskolai konyvtar gyiijtékore

Az iskolai konyvtar gyiijtékorét meghatarozoé tényezok:

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszerii és aranyos alloményalakitast a nevel6testiilet véleményének
egyeztetésével, az iskola igazgatdjanak jovahagydsaval végzi. Az egyes dokumentumok beszerzésénél
figyelembe kell venni az iskolai konyvtar funkciorendszerét, az iskola vonzéaskorzetében miikodd
konyvtarak szolgaltatdsait, a beszerzési példanyszamok meghatirozasakor pedig az elldtand6 tanulok,
nevelok szdmat. Tekintettel arra, hogy az iskolai konyvtar alloméanya viszonylag kisebb, ajanlatos
kiemelten gylijteni a csak helyben hasznalhatd, vagy egy-egy tanitasi Orara kolcsondzhetd un. prézens
allomanyt.

Az iskolai konyvtar alapfunkciojat az altalanos iskola nevelési-oktatasi céljai, és azok tartalma hatarozza
meg. Ennek érdekében feladata biztositani a tanulok és a tanarok ellatasat olyan informaciohordozokkal,
amelyek fontos szerepet tdltenek be a neveld-oktatd munka folyamatdban. A konyvtar elsddleges
funkcidjabol adodd feladatainak megvalositasat segité dokumentumok tartoznak az 4allomany
fégytijtékorébe. Ide soroljuk az irdsos nyomtatott dokumentumtipusok koziil a kézi- és segédkonyveket, a
helyi tantervekben meghatarozott hazi olvasmanyokat, a tankdnyvekben és egyéb oktatasi segédletekben
ajanlott olvasmanyokat, az Oravezetés menetében munkaltaté eszkozként haszndlatos miiveket, a
tananyagot kiegészitd, vagy ahhoz kozvetve kapcsolddd ( de nem munkaltatd jellegli ) ismeretkozlo- és
szépirodalmat, periodikumokat, a tanitast tanulast segité nem nyomtatott ismerethordozokat (audiovizualis
dokumentumok, szamitogépes szoftverek, stb.),az iskolatorténettel, az iskola életével kapcsolatos
nyomtatott dokumentumok, valamint az iskola kéziratos pedagogiai dokumentumait.




A konyvtar masodlagos funkcidjabol eredd sziikségletek kielégitését a mellékgylijtokorbe sorolt
dokumentumok képezik. Az iskolai konyvtar a tananyagon tilmutat6 ismeretszerzési igények kielégitésére
szolgald ismerethordozok gyljtését csak részlegesen vallalhatja. A konyvtar az ismerethordozokat erds
valogatdssal gylijti. Az iskolai konyvtar a tananyagon tilmutatd ismeretszerzési igények kielégitésére
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szolgalo ismerethordozok gyljtését csak részlegesen vallalhatja.
A tanuldk sokiranyu érdeklodésének, egyéni miivelddési, szorakozasi igényeinek, valamint a pedagogusok
szakirodalmi igényeinek kielégitéséhez kozvetleniil vagy konyvtarkozi kolcsonzés Gtjan mas konyvtarak

(FSZEK, stb.) dllomanya is rendelkezésre all.

Az iskolai konyvtar gy(ijtékorét meghatarozo tényezok:

A NAT

Az EMMI t4jékoztatoja a miiveltségteriiletekhez sziikséges taneszkozokhoz

Az iskola - tipusa, szerkezete, szakmai profilja
nevelési és oktatasi céljai

helyi tanterve, tantargyi programjai

konyvtari, informacids sziikségletei

Az iskola szociokulturalis adottsagai

Az iskola konyvtari kdrnyezete

.Az iskolai konyvtar gyiijtokore formai szempontbol:

VVVVVYVVVYVYY

-irasos nyomtatott dokumentumok

konyv (segédkdnyv, tankdnyv, tartos tankonyv stb.)
periodika

kisnyomtatvany -kotta

kéziratok

audiovizualis ismerethordozok

képes dokumentumok

hangzé dokumentumok

hangos-képes dokumentumok

szamitogéppel olvashaté dokumentumok

A gylijtés terjedelme, szintje és mélysége: Az iskolai konyvtar erdsen valogatva gytijt.

ISMERETKOZLO IRODALOM
A gytijtés terjedelme és szintje

Alap- és kozépszintli altalanos lexikonok és

enciklopédiak

A tudomanyok, a kultira, a hazai és egyetemes
miivelddéstorténet dsszefoglaloi

A helyi tantervnek, valamint a vizsgakovetelményeknek

megfeleltetett szakkdnyveket és ismeretterjesztd konyveket

Munkaltatd eszkozként hasznalatos miivek
alapszintii ismeretk6z16 irodalom
kozépszintii ismeretk6z16 irodalom

A tananyagon tilmutato tajékozodast segitd ismeretk6zl6 irodalom...

A gyiijtés mélysége

..................... teljességgel

teljességre torekvden

teljességre torekvden

kiemelten valogatva

erdsen valogatva

Ervényben 1év§ altalanos iskolai tantervek, tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok  valogatva
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Pélyavalasztasi utmutatok, felvételi kovetelményeket tartalmazé kiadvanyok teljességre torekvden
Az iskolaban oktatott nyelvek tanitdsahoz felhasznalhato idegen nyelvi segédletek erésen valogatva
Budapestre,. Pesterzsébetre vonatkozo6 helyismereti, helytorténeti kiadvanyok valogatva

Az iskolatorténettel, az iskola életével kapcsolatos nyomtatott dokumentumok teljességgel
SZEPIRODALOM

A gytijtés terjedelme és szintje A gytijtés mélysége

Atfogd lirai, prozai, dramai antolégidk teljességre torekvoen

Az éltalanos iskolai tananyagnak megfelelden a hazi teljességgel €s az ajanlott olvasmanyok

A tananyagban szerepld szerzOk valogatott miivei, gylijteményes teljességgel

kotetet

A magyar ¢és kiilfoldi népkoltészet teljességre torekvden
A magyar ¢és a kiilfoldi meseirodalmat reprezentald antologiak, teljességre torekvoen
gylijteményes kotetek

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars alkotdk
mivei erdsen valogatva



Regényes ¢€letrajzok, torténelmi regények

erdsen valogatva

Gyermek- ¢és ifjusagi regények, elbeszélés- €s verses- kotetek valogatva

Az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma erésen valogatva

Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szinti dokumentumokat, anyagokat. A
valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi, targyi és egyeb feltételektol
fliggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének irasbeli
jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére rendelkezésre all6 keretdsszeget a beszerzes
meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott idészak keretosszege fedezi, a beszerzésrdl a konyvtaros dont, a
munkakdzosség-vezetok szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.

PEDAGOGIAI GYUITEMENY

Az iskolai konyvtar gylijti a pedagdgusok szakmai tovabbképzését és az ordkra valod felkésziilést segitd
pedagodgiai szakirodalmat ( pedagogiai lexikonok, alapveté neveléselméleti kézikonyvek, neveléstorténeti
Osszefoglalasok, a kozoktatassal kapcsolatos dokumentumok, a neveléssel és személyiségformaléassal
kapcsolatos alapvetd munkak, tanari kézikonyvek, tantargyi modszertani segédkonyvek, folyodiratok ), a
pedagogia hatartudomanyai koziil az alapvetd pszichologiai irodalmak, valamint a szociologia,
szociografia, statisztika, jog, kozigazgatas irodalmat enciklopédikus szinten, illetve azon miiveket, melyek
szoros kapcsolatban vannak a napi pedagogiai gyakorlattal.

KONYVTARI SZAKIRODALOM ( a konyvtaros segédkonyvtara )

A tajékoztato munkahoz a kézi- és segédkonyvek mellett:

» a konyvtari munka moddszertani segédletei tartalmi teljességgel gytlijtendok, amennyiben erre a
fenntart6 anyagi keretet biztosit

> teljességgel gyljtendé: az iskolai  konyvtar allomanyara vonatkozo — alapjegyzékek,
mintakatalogusok; az OPKM, az FPI, a megyei pedagdgiai intézetek, stb. iskolai konyvtarakkal
kapcsolatos modszertani kiadvanyai

» valogatva gyujtenddk: az altalanos-, valamint a szakbibliografidk és tantargyi bibliografiak;
konyvtari katalogusok; a konyvtari feldolgozé munkahoz a gyarapitas, nyilvantartas, bibliografiai
leiras, osztalyozas, kataldgusszerkesztés szabvanyait, szabalyzatait tartalmazo segédletek.

HIVATALI SEGEDKONYVTAR

Az iskola vezetése részére gylijtendd az iskola neveldmunkéjanak irdnyitdsdhoz az igazgatds, a
gazdalkodas, az {ligyvitel és a munkaiigy korébe tartozd legfontosabb kézikonyvek, jogszabalyok,
k6zlonyok és egyéb folyoiratok.

PERIODIKA GYUJITEMENY

A tanitas-tanulds folyamataban felhasznalhaté ismeretterjesztd, irodalmi, gyermek- €s ifjusagi folydiratok,

pedagogiai és tantargymodszertani lapok, konyvtari szaksajto a lehetéségekhez mérten gytijtendd.

KEZIRATOK
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Az iskola pedagdgiai dokumentumai: az iskola életével, torténetével kapcsolatos dokumentumok;
szakértoi, szaktanacsadoi dsszegzések, palyamunkak, iskolai rendezvények forgatokonyvei.

AUDIOVIZUALIS DOKUMENTUMOK ES SZAMITOGEPPEL OLVASHATO PROGRAMOK,
ISMERETHORDOZOK

Erésen valogatva a tantargyi programoknak megfeleltetett nem nyomtatott dokumentumokbol. A tananyag
szemléltetését, tobboldalu bemutatasat, interaktiv elsajatitasat segité anyagok gyujteménye. ( A tanulok
¢letkori sajatossagait és a neveldi érdekeket a beszerzésnél egyarant érvényre kell juttatni. )

TANKONYVTAR

Tartos tankonyvek gytijteménye.

2. szamu melléklet. A konyvtar hasznaloinak kore

,»» Ha értéked élvezni vagyod,
Tedd értékessé a vilagot”
(Goethe)

A pedagogiai alapelvek alapjanak az iskola atfogo célkitlizése az iskolai tevékenység valamennyi teriiletén
¢és szintjén olyan ember nevelése, aki megfelel6 altalanos miveltséggel rendelkezik, testileg-lelkileg
egészséges, gondolkodo, fiiggetlen, 6nallo személyiség, érzelem gazdag, donteni képes és munkajaban
értéket hoz létre. Tarsadalmilag elismert, erkdlcsi és hasznos tudas birtokaéba jut, ami eldsegiti tovabbi
¢letutjat.

Ezeknek a céloknak az elérését segiti az iskolai konyvtar.

Kiildetésiink:
A tanulés segitése (felzarkoztatas, tehetséggondozas, palyaorientacio)

Az ¢letmdd formalés feladatainak segitése (kornyezeti nevelés)
Személyiségfejlesztés

Onallo tanulas segitése

Konyvtarhasznalati ismeretek elsajatittatasa

A tanitas timogatasa

A pedagdgusok onképzésének, tovabbképzésének segitése
Olvaséva nevelés

ok % ok % 3k 3k %

Konyvtarunk az iskolai élet fontos szinterévé vélhat, ha teljesitjiik két legfontosabb feladatat:

1. A tanitds-tanulds folyamatiban jelentkezé szaktanari és tanuloi igények minél szélesebb korti
kielégitését
2. A konyvtar-pedagdgiai program megvaldsitva segiti az 6ndllo ismeretszerzés technikdinak

elsajatitasat.

Tovéabbi feladatunk az olvasds- és iraskultira apolasa; kulturdlis és ismeretterjesztd tevékenység, a
szabadid6 hasznos eltoltésének segitése. E feladatok teljesitése esetén a konyvtar az oktatds mindségének,
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az iskola pedagdgiai teljesitményének, tarsadalmi hasznossaganak fontos tényezdje lehet, vagyis igy valhat
az iskola lelkévé.

,Hiszem, hogy amikor valaki konyvet olvas, a fejében megsziiletik a sajat filmje, arcot teremt a
szerepl6knek, megrendezi a jeleneteket, hallja a hangokat, érzi a szagokat. Es pontosan emiatt van az, hogy
ha valaki megnézi a filmes valtozatat egy konyvnek, ami tetszett neki, mindig csalodottan jon ki a mozibdl,
¢s mindig azt mondja:
a konyv sokkal jobb volt!”

(Paulo Coelho: A Zahir — részlet)

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, pedagdgusai,
adminisztrativ és technikai dolgoz6i hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuloi szamara elGadast,
foglalkozast tartdo kiilsé neveld is igénybe veheti a foglalkozds megtartdsdhoz sziikséges konyvtari
szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozés: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor a
konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtari beiratkozasnal kiilon adatokat nem kériink, a beiratkozas alapja az iskolai nyilvantartasban
szereplé dokumentumok.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az intézménynek. A
tanuloknak az iskolabdl torténd eltdvozasi szandékardl az igazgatd tajékoztatja a konyvtaros tanart. A
nyugdijba vonulé vagy mas okokbdl, az iskolabol eltavozéd kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az
intézménybdl valo eltdvozasuk elott leadjak.

Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre kertilnek.

2. A konyvtarhasznalat médjai

helyben hasznalat,
kolcsonzés,

konyvtarkozi kdlesonzes,
csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatdk:

e akézikOnyvtari allomanyrész,

e a kiilongylijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzedlis

dokumentumok, folyoéiratok

A csak helyben haszndlhaté dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitdsi orara, indokolt esetben a
konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikdlesondzhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

e az informaciok kozotti eligazodasban,
e az informaciok kezelésében,
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e aszellemi munka technikajanak alkalmazésaban,
e atechnikai eszk6zok hasznalatdban.
2.2 Kolcsonzés

o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.
o Dokumentumokat kdlesondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

o A kolcsonzés nyilvantartasa elektronikusan az iskola rendszergazddja és konyvtarostanara altal
kifejlesztett excel alapu nyilvantartassal torténik. torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetd egy honap iddtartamra. A
kolesonzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithatdo ujabb harom hétre. A
tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok kdlcsonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén
négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1évd dokumentumok eldjegyezhetok.

A kolcsonzési hataridd lejarta utan a tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabol tavozd, illetdleg a végzds tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idopontjaig a
kolcsonzott tankonyveket, tartds tankdnyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagbégusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentumot az
anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos szabalyokat
SzMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastdl konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az olvaso koteles
egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje minden tanév elején a munkaterv és az orarend fiiggvényében Keriil
meghatarozasra.

2.3. Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztdlyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetk konyvtarhasznélatra épiild szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakordk, foglalkozdsok megtartdsara az Osszedllitott, a kOnyvtari nyitva tartdsnak megfeleltetett
itemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.
3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informacioszolgaltatas,

szakirodalmi témafigyelés,

irodalomkutatas,

ajanlo bibliografidk készitése

internet-hasznalat

fénymasolas (a szerzdi jogok figyelembe vételével)



-50 -

3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa

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

Az adatokat rogzitd kataloguselem tartalmazza:
e raktari jelzet
e bibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket
e targyszavakat

1.1 A dokumentume-leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és
biztositsa a visszakereshetOséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrdsa minden
esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszersitett leirdst
alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:

focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerz6ségi kozlés
kiadas sorszama, mindsége
megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

o sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzések
kotés: ar
ISBN szam

VVV VVVVYVY

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

> a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
» cim szerinti melléktétel

» kozremiikodoi melléktétel

> targyi melléktétel
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1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet0ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjik a
dokumentumra ¢és a dokumentum Osszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi mivek raktari jelzete a
betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

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

1.3 Az iskolai konyvtar katalégusa

A tételek belsd elrendezése szerint:
- betlirendes leir6 katalogus (szerz6 neve és a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkataldgus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

Formadja szerint:
- digitalis nyilvantartas a Winisis konyvtari program segitségével
- cédulakatalogus

A WINISIS 1.4 konyvtari nyilvantartd program alkalmazéasaval sajat konyvtari adatbazist hoztunk 1étre.

A kataloguskészités altalanos szabalyai

a) a kataloguskészités az iskolai konyvtaros feladata,

b) a barmilyen uton gyarapitott allomanyi konyvekrol, dokumentumokrol, ismerethordozokrol
kataloguscédulat

kell késziteni

c) a szlikséges kataloguscédulak szamat a katalogustipusok szamanak figyelembevételével a bibliografiai
leiras alapjan kell megallapitani,

d) minden m_ minden példanyabdl legalabb kettd darab kataloguscédulat kell késziteni, melybdl az
egyik kolcsonzd, masik raktari lap,

e) a katalogus-cédulaszam - a cimleiras formai szabalyai szerint - szerepeltetni kell legaldbb az alabbi
adatokat:

-am_ cimét, (alcimét) szerzdjét,

- a kiadés sorszamat

- a megjelenés helyét, idejét,

- a kiadas szerzdéségi kozlését,

- a nyomda nevét, cimét,

- a felel s kiado nevét,

- a konyv terjedelmét,

- a konyv méretét,

- a sorozat esetén, annak szamat, arab szdmmal jeldlve,

- a raktari jelzetet (esetleg egyedi leltari szamot) a kataloguscédulak bal sarkaban fel kell tilintetni,

- az osztalyba sorolési (ETO) szamot a kataloguscédulakon fel kell tiintetni,

- ISBN szamat,

- Egyéb
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4.sz. melléklet Az iskolai konyvtar SZMSz-éhez

Irész

Tankonyvtari szabalyzat

1. Aziskolai tankonyvellatas rendjének jogszabalyi hattere:

YVVV VWV VYV

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

110/2012. (VL. 24.) korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol.

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

2012. évi CXXC. torvény a tankdnyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVII. térvény modositasarol.
51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérol.
16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatds, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérol

2. Alapfogalmak

Tankonyv: az a konyv, melyet jogszabdlyban meghatarozottak szerint tankonyvvé nyilvanitottak.
Tankonyvvé a nyomtatott formaban megjelentetett, vagy elektronikus adathordozén (pl.
CD,videokazetta, floppylemez stb.) rogzitett kiadvany (a tovabbiakban egyiitt: konyv), illetve a
digitalis tananyag nyilvanithato.

Tartoés tankonyv: az a tankonyv (szoveggytijtemény, atlasz, szotar stb.), amely tartalma és kivitele
alapjan alkalmas arra, hogy a tanulok t6bb tanévben hasznaljak.

Tankonyv forgalmazodi tevékenység: a tankonyv iskolai tankonyvrendelés teljesitése keretében
torténd eljuttatasa a felhasznalok (iskolak, sziilok, tanulok) részére.

3. A tankonyvellatas célja és feladata

Az intézményi tankonyvellatds rendjét az iskola igazgatdja hatarozza meg a munkakozosségek
véleményének kikérésével.

Pedagogiai Programunk meghatdrozza az iskola helyi tantervében az alkalmazhat6 tankonyvek,
tanulmanyi segédletek és taneszk6zok kivalasztasanak elveit. Ennek alapjan a munkako6zosségek
joga az alkalmazand6 tankonyvek, taneszk6zok kivalasztasa, a hivatalos tankonyvjegyzékrdl, az
arkorlatot meghalado tankonyvek jegyzékérdl vagy a konyves jegyzékrdl. Nem lehet rendelni e
harom jegyzékre fel nem vett tankonyvet. Amennyiben a munkakdzosségek az arkorlatot
meghaladd tankonyvek jegyzékérdl vagy a konyves jegyzékrdl valasztanak tankonyveket, gy a
sziil61 munkakdzosség €s a didkonkormanyzat egyetértésével rendelhetik meg azokat.

A taneszkozoket www.iskola.kello.huinternet cimen is meg kell rendelni.

Az iskolai tankonyvellatas feladata a tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa. Ennek
érdekében az intézmény megallapodast kot a tankonyvforgalmazoval. Az iskola a
tankonyvforgalmazotdl atvett tankonyveket a forgalmazo nevében értékesiti. A beszedett vételarral
elszamol a forgalmazonak.

Az éves koltségvetési torvény tartalmazza a kozponti tanuldi tankonyvtamogatds OSszegét. A
tamogatds modjarol a nevelGtestiillet dont, a tamogatasra vonatkozd torvények alapjan. Ennek
értelmében kell gondoskodnunk az ingyenes tankonyvellatasrol.

Az iskola igazgatdja a tankOnyv-értékesitéssel, a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok
ellatasara tankonyvfeleldst biz meg. Munkajat kiilon megallapodas szerinti dijazas illeti meg. Az
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iskola a tankonyvellatds megszervezéséhez €s lebonyolitasahoz sziikséges eszkozoket (nyomtato,
szamitogép, papir, festék, telefon, helyszin) biztositja.

Az iskola nyomtatott és elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rendjét az adott
tanév februarjaban.

4. A tankonyvek kivalasztasanal alkalmazando folyamat

A tankonyvrendelés elkészitésénél figyelembe kell venni a helyi tantervet és a tanuldk, illetve a sziilok
anyagi lehetéségeit.

Az iskolaigazgato feladata a tankonyvvalasztassal kapcsolatban:

Az iskolaigazgato, illetve az iskolaigazgatdé altal megbizott személy (a tovabbiakban:
iskolaigazgatd) feladata, hogy a pedagdgusok szamara hozzaférhet6vé tegye a tankonyvjegyzéket,
valamint a tankonyvnek nyilvanitott egyéb konyveket, segédleteket. Az iskolaigazgatd biztositja az
intézményen beliil azt, hogy a pedagdgusok az internetet is igénybe vegyék a tankényvkinalat
megismerése céljabol.

A pedagogusok feladata a tankonyvvalasztassal kapcsolatban:

A pedagoégusok az iskolaigazgatd altal rendelkezésiikre bocsatott tankonyvjegyzék, valamint
tankonyvnek nyilvanitott egyéb konyvek, segédletek listai, illetve egyéb informéacioforras alapjan
kivalasztjak a tantargyanként az alkalmazando tankonyveket, egyéb segédleteket.

A tankonyvvalasztas soran be kell tartani, amely szerint: a pedagoégus nem valaszthat olyan
tankonyvet, amelynek igénybevétele az iskolai tankonyvrendelés és tankonyvellatas jogszabalyban
meghatarozott rendje szerint nem biztosithatd valamennyi tanulonak. Ez azt jelenti, hogy a
pedagdgus valasztasa nem idézhet el olyan helyzetet, amely miatt a torvényben meghatarozott
korben sériilne az ingyenesség elve, a téritésmentes tankdonyvhoz vald hozzajutas lehetdésége minden
arra jogosult tanuld szamara. A tankonyvcsomag egyilittes értéke nem lehet nagyobb anndl az
Osszegnél, amit az iskola a rendelkezésre allo targyévi tankonyv-tamogatasi keretbol — a konyvtari
tankonyvkészlet felhasznaldsaval - ellenszolgaltatas nélkiil tud az ingyenességre jogosult tanulok
rendelkezésére bocsatani.

A pedagdgusok a tankdnyvvalasztassal kapcsolatos feladataikat az alabbiak figyelembe vételével
veégzik:

- szakmai, valamint

- anyagi, koltségvetési szempontok,

- annak mérlegelése, hogy adott tankdnyv egy tanéven beliil nem valtoztathaté meg.

Szakmai szempontok figyelembevétele:

A pedagbgus joga és egyben kotelessége, hogy az oktatdsi intézmény nevelési programjahoz,
valamint a helyi tantervhez igazodva tegyen javaslatot az alkalmazandé tankonyvekre. Amennyiben
egy tantargyat tobb pedagdgus is tanit, akkor a pedagdgusok altal létrehozott szakmai
munkako6zosség hatarozza meg (alkalmas arra, hogy meghatarozza) mely tankdnyvek keriilnek
alkalmazasra.
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f)
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Anyagi, koltségvetési szempontok figyelembe vétele

A pedagéogus nem valaszthat olyan tankonyvet, amelynek igénybevétele az iskolai
tankonyvrendelés és tankonyvellatas rendje szerint nem biztosithatd valamennyi tanulonak. A
pedagdgus — a mindség, tipus és ar megjeldlése nélkiil — felszerelés beszerzését kérheti a tanulotol,
amely nélkiilozhetetlen az altala tartott tanorai foglalkozason vald részvételhez, illetve a tanitott
tananyag eclsajatitasahoz, és amelyet a tanorai foglalkozason egyidejiileg minden tanulonak
rendszeresen alkalmaznia kell.

A valasztott tankonyv megvaltoztathatatlansaganak figyelembe vétele

Tanitasi év kozben a meglévé tankonyvek, tanulmanyi segédletek, taneszkozok, mas
felszerelések beszerzésére vonatkozo dontés nem valtoztathatd meg, ha az a sziilok fizetési
kotelezettségével jarna. A pedagdgus az altala javasolt tankonyvekrdl, segédletekrdl tajékoztatja a
szakmai munkako6zosséget.

A szakmai munkakozosségek feladata a tankonyvvalasztassal kapcsolatban

A szakmai munkakozdsség feladata, hogy az adott tantargyat tanitd pedagdgusok véleményét
figyelembe véve meghatirozza az alkalmazand6 tankonyvek, segédletek korét. A szakmai
munkako6zosségnek is figyelembe kell vennie az anyagi, koltségvetési szempontokat is.

A tartos tankonyvre vonatkozo technoldgiai kovetelmények:

a tankonyv lapjainak cérnafiizéses vagy szalfelsiitéses kotészeti eljarassal torténd osszeillesztése,
keménytablas vagy flexibilis kotésmod,
B/5-6s vagy A/4-es méretii konyvtest,

idotallo, ugyanakkor konnyl kotésmod (konnyitett tablakotés) ¢és konnyl  beliv  papir
(volumenizalt, ofszet) hasznalata,

keménytabla esetén tablaborito feliiletkezelése (folia, lakk).

A tankonyvek leltarozasa, torlés modja,

Torlés: A megrongalodott, elvesztett, illetve a tartds tankonyvek 4 éves hasznalata utan selejtezésre

keriilnek.

A konyvtaros tandr feladatai az ingyenes tankonyvek hasznalataval kapcsolatosan:

Vezeti a tankonyvfelelds és a mindenkori konyvtaros; az ingyenes tankdnyvek nyilvantartasa:

- Augusztus utols6 hetében az iskolai, a tankdnyv felelds és a konyvtaros kdzosen osztja az ingyenes

tankonyveket a tanuloknak,

- tanév elején a tanuld csoportok tankdnyvekkel valo ellatasa, - konyvtarosi feladat

- Juniusban az ingyenes tankonyvek Osszeszedése, az osztalyfonokok altal, akik a kdnyvtaroshoz juttatjak

el

- tankOnyvrendelésnél egyeztet a rendelést Osszeallitd pedagdgussal a sziikséges ingyenes tankonyvek

szamarol,
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- intézi az ingyenes tankonyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat.

1.

2.

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

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan hasznéljak. Az
ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvek arra az iddtartamra
kolesondzhetok ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes
tankOnyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén
junius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai kdnyvtarba.
Az iskola részére tankOnyvtdmogatas céljara juttatott Osszegnek legalabb a huszondt szazalékat
tartos tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott €és kotelezd olvasmanyok vésarlasara kell
forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonéba, az iskolai konyvtar allomanyaba
kertil.

A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljdk a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara és visszaadasara
vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Az iskolai konyvtarbol a ........... tanévre kaptam tartoés tankonyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
aladirdsommal igazoltam.

. junius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos
tankonyveket

o A tankdnyvek épségére, tisztasdgara vigyazok. Amennyiben megrongalodik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi felel6sséggel tartozom, potolnom kell més
forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  Alairas osztaly

A didkok tanév befejezése eldtt, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskorti tanulé sziilgje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszeri hasznéalatabol
szarmazo értékcsokkenést.

5. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtéar kiilon adatbdzisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes tankonyvellatas
biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

a napkoziben és a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)

Osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankdnyvekrél (junius 15-ig)
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o listat készit a selejtezendd tankdnyvekrél (oktober-november)
o listat készit a konyvtarban talalhatd 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott olvasmanyokrol

4. Kartérités

A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatdsi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankdnyv) koteles megorizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbol fakaddan elvarhaté téle,
hogy az éltala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhatd allapotban legyen. Az elhasznalddas
mértéke ennek megfelelden:

e azelso év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartdés tankonyvet kdlcsondz, a tanulo, illetve a
kiskorti tanuld sziiléje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazd kart az iskolanak
megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgatd irdsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulonak a
tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A tankonyvkolcsonzéssel, a
tankonyv elvesztésével, megrongaldsaval okozott karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség
mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil6 altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgatd
hataskore.

rrrrrr

feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

Konyvtari Hazirend

A Jozsef Attila Katolikus Nyelvoktaté Német Nemzetiségi Altalanos Iskola konyvtariban igénybe
veheto szolgaltatasok:

e Kolcsonzés

e Tajekoztatas

e Helyben olvasés

e Az iskolai munkahoz sziikséges internetes keresések

A konyvtar hasznaloinak, olvasoinak jogai:
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A konyvtar helyiségét, technikai felszerelését, allomanyat a hivatalos nyitvatartasi idében, heti 22 6réban a
Jozsef Attila Katolikus Nyelvoktaté Német Nemzetiségi Altaldnos Iskola minden dolgozoja és tanuldja
dijmentesen hasznalhatja.

A nyitva tartasi id6r6l az olvasok félévente, az orarend esetleges valtozasakor tajékoztatast kapnak.

Egyéni vagy csoportos oktatasi vagy tanulasi igények esetében elézetes megbeszélés alapjan, nyitvatartasi
id6n tal is hasznalhat6 a konyvtar.

Igénybe vehetd a kdnyvtar tanora, értekezlet, szakkori foglalkozas korrepetalas, kiallitas, stb. céljara.

A konyvtar technikai eszkozeit a konyvtari tagok a konyvtaros vagy szaktanar felligyeletével hasznalhatjak
(lemezjatszo, vided, CD-lejatszo, a SZIREN program adatbazisa, Internet, WINISIS program). Kérhetik a
konyvtarostanar tajékoztatd segitségét.

Javaslatot tehetnek a konyvtar dlloméanyéanak alakitasara, otleteikkel a konyvtar mitkodését segithetik.

A konyvtar hasznaldinak, olvasdinak kotelessége:

Az olvasoknak be kell tartaniuk a kdlcsonzési eldirasokat.

Vigyaznunk kell a konyvtar rendjére, tisztasagara.

A konyvtarban csendben, tarsaik tevékenységét tiszteletben tartva olvashatnak, jegyzetelhetnek,
kutathatnak, hasznélhatjak a szamitogépet.

A kotelességek megszegése esetén a Jozsef Attila Katolikus Nyelvoktatdo Német Nemzetiségi Altalanos
Iskola elmarasztalasi rendszerében foglalt biintetési eljarasok kezdeményezhet6k a kdlesénzével, olvasoval
szemben.

Kolcsonzési eldirasok:

A Kivalasztott dokumentumok leltari szamat és cimét a kdlesonzo jelenlétében a konyvtaros tanar feljegyzi
a kolcsonzéfiizetbe, s a kolcsonzdvel aldiratja.

Visszaszolgaltataskor nagy V betlivel a konyvtaros igazolja a visszaadast.

Egy alkalommal a tanul6 egy kotelezd olvasmanyt és egy szabadon valasztott olvasmanyt, a felnéttek tobb
dokumentumot is kdlcsondzhetnek.

A kolcsonzési hataridé harom hét, de a konyvtar fenntartja maganak azt a jogot, hogy a jelentkezd igények
kielégitése érdekében a kolesonzott dokumentumokat visszakérje RENDKIVULI ESETBEN (pl. verseny,

konyvtari rendezvény stb.)

A tartos tankonyvek hasznalata:
1. A tartds hasznalatra kiadott segédletekkel kapcsolatban az iskola irasban tajékoztatja a sziiloket a
dokumentumokkal kapcsolatos anyagi szabalyozasrol.
2. A segédletek szétosztasa és tovabbi hasznalhatdsdganak megitélése a szaktanarok, a

tankonyvfelelds és a konyvtaros feladata.
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3. A tartos tankonyvek rendelése a tankdnyvfelelds feladata.

4. A tartds tankonyvek nyilvantartasat a konyvtaros végzi és tankonyvenként, ha lehetséges, akkor 2—
2 példanyt biztonsagi tartalékba helyez.

5. A tartos tankonyveket — helyhiany miatt — alsé tagozatban az osztalyfonokok, felso tagozatban a
szaktanarok letéti allomanyba atveszik, és év végén 0sszegyiijtik és ellendrzik a tovabbi
hasznalhat6sagot.

6. A tartos tankonyveket kiilon gytijteményként kezeljiik

7. A tankonyvek atvételét a tanulo koteles alairasaval igazolni.

8. Tartds tankonyvbdl a Jozsef Attila Katolikus Nyelvoktato Német Nemzetiségi Altalanos Iskolaban
tanito tanarok egyedi igényiiknek és a konyvtar éves koltségvetésének megfelelden részesiilhetnek.
Igényeiket a tankonyvfeleldssel kell egyeztetnitik. Hataridd: a mindenkori tankonyvrendelés.

9. Intézményiinkbdl vald tavozas esetén — a tanuloknak és dolgozoknak — a tartos hasznalatra kapott
konyveket vissza kell adniuk. A behajthatatlan tankdnyveket az igazgatd engedélyével selejtezziik.

A tanév végéig — az utolso el6tti tanitasi hétig — minden kdlesonzott dokumentumot vissza kell szolgéltatni.
Nyari id6szakra csak rendkiviil indokolt esetben elsdsorban tartos tankonyvet lehet kdlcsondzni. Az
elveszett vagy megrongalt dokumentumot vasarlas utjan egy masik, ugyanolyan példannyal potolni kell.
Ha igy sem potolhat6 a hiany, a 3/1975./VIIL.17./KM-PM. sz. egyiittes konyvtari rendelet értelmében a
mindenkori beszerzési érték téritendo.

Az iskola dolgozo6i és tanuldi — iskolai munkaviszonyuk megsziinése esetén — elszamolasuk alkalméval— a
konyvtarossal igazoltatni tartoznak, hogy a konyvtarral szemben visszaszolgaltatasi vagy kartéritési

kotelezettségiik nincs.

Alloméanyvédelem:

Konyvtari kulccsal csak a konyvtéros, az iskola igazgatoja és a takaritond rendelkezhet.
A konyvtarat csak az igazgatd vagy a konyvtaros tudtaval lehet kinyitni, illetéleg hasznalni.
Poroltok elhelyezésével biztositani kell a tlizvédelmi eldirasokat.

A konyvtarban tilos enni és inni.

S S A

Az olvasoterembe nem szabad taskat, kabatot bevinni.
6. A konyvtarban tartott szakérdk utan a termet rendben, tisztan kell atadni.
Az osztalyfonokok tanévkezdéskor a konyvtari hazirendet a tanuloknak felolvassak.
A leendd kolesonzok a kolesonzési flizetben aldirasukkal igazoljak, hogy a konyvtarhasznalati szabalyokat
megértették, és elfogadjak.
A konyvtari hazirendet a kdnyvtaros koteles a konyvtarban kifiiggeszteni €s az 0j kolcsonzokkel

megismertetni!
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Ez a hazirend Gjabb rendelkezésig érvényes!

Krén-Poroszka Jolan igazgaté

Szamitogép —hasznalati szabalyzat

Szamitdgépet csak az iskola tanuldja vagy dolgozoja veheti igénybe.

- A beiratkozassal a konyvtari tag elfogadja a konyvtarhasznalati szabélyzatot.

- Aki csak szamitogép hasznalat céljabol jar konyvtarba, attol is elvart a kulturdlt magatartas €s beszéd
a konyvtar teriiletén.

- A szamitogép hasznalatanak megkezdését minden esetben jelezni kell a konyvtarosnak.

- A hasznalok kozizlést sértd Internetes oldalakat nem latogathatnak

- A szamitogép-hasznald tevékenységével nem sértheti meg a hatdlyos jogszabalyokat, és nem
veszélyeztetheti a konyvtar szamitogépes rendszerét.

- Nyomtatasi szdndékot eldre kell jelezni a kdnyvtarosnak! A géphasznalat befejeztével a szamitogépet
nem kell kikapcsolni, de a hasznalt alkalmazéasokat (ablakokat) be kell zarni.

- Tilos a szamitogép beallitasait (rendszer, képernydkimeéld, hattér, jelszo, bongészo, kezddlap, stb.)
megvaltoztatni, a mlszaki hibdkat sajat keziileg elharitani!

- A szamitogépre nem engedélyezett semmilyen szoftver telepitése, fajlok mentése. Az engedély nélkiil
telepitett vagy mentett alkalmazasok torlésre keriilnek.

- A szamitogépekre jatékprogramokat telepiteni, vagy jatékprogramokkal jatszani nem

engedélyezett!

- A szamitogépek kizdrolag tanulds, informdcioszerzés és a szabadidé hasznos eltoltésére vehetdk
igénybe.

- A konyvtarban hasznalt technikai eszk6z0k épségéért a felhasznalok anyagi feleldsséggel tartoznak.
A felhasznal6 koteles minden tizemzavart (pl. a program nem indul, a gép lefagy) azonnal jelenteni a
konyvtarosnak!

A hasznélati szabalyokat megszegdket, valamint a rendbontdkat a géphasznalattol eltiltjuk, és az

okozott kar mértékétdl fliggden tovabbi intézkedéseket hozhatunk veliik szemben.

Konyvtar-pedagogiai program

Konyv- és konyvtarhasznalattan kerettantervhez igazitott helyi tanterve

A konyvtarhasznalat alapvetd célja, hogy oktatdsdnak soran a tanuldk olyan eszkoztudast
sajatitsanak el, melyet a teljes tanuldsi folyamatban és azon tul is barmely ismeretszerzd és feldolgozo

tevékenységiik soran alkalmazni tudnak. Az iskola feladata felkésziteni a tanulokat a megfeleld
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informécioszerzési, tarolasi, feldolgozasi és atadasi technikdkra, valamint megismertetni velik az
informaciodkezelés jogi és etikai szabdlyait. Ennek leghatékonyabb modja a tobb éven keresztiil tanult
informatika tantargy.

A konyvtarhasznalattan a kerettanterv egészét atszovi. A forrasalapu ismeretszerzésre vonatkozo
ismeretek megjelennek a kozos kovetelményekben, az informatika ¢és a szaktargyak alapvetd
kovetelményrendszerébe épitve.

A tananyag alapozo jellegii, elsajatitasa soran eszkozzé alakul, lehet6vé teszi barmely tantargy
aktiv elsajatitasat, ha az azokat tanité kollégak alkalmazzak tantargyuk tanitasa soran, megfeleloen
kialakithatjak tanuloik oOnallé ismeretszerzési-és keresési képességeit is. Ilyen értelemben a
konyvtarhasznalat tanitasa tantargykozi feladat is, megvalosul benne az IKT, a kommunikacios

kultira fejlesztése és a tanulas tanitasa egyarant.

Oraszamok: - éves draszamok a szaktargyak makro tanterveiben jelennek meg
- az informatikdban — tombdositett konyvtarhasznalati 6rak keretében
- a magyar irodalomban, mint befogado targyakban
- a szaktargyakban alkalmazas szintjén jelenik meg ajanlasként

- az osztalyfonoki orakon alkalmazés szintjén ajanlasként

A tananyag szerkezete:

Spiralis szerkezetii ismeretek: Eszkoztudas jellegéb6l adddoan elsOsorban ily moédon épitkezik a

konyvtarhasznalati tananyag, s az évek folyaman egyre gazdagabb tartalommal telitédik.

Linearis szerkezetii ismeretek: Sulyponti ismeretkorok évfolyamonkénti fogalmi kifejtése.

Linearis szerkezetii ismeretek évfolyamokra bontva:

1. Viselkedés a konyvtarban. Konyvek csoportositasa tartalom és funkcio szerint
Konyvtarhasznalati szabalyok. A konyv szerkezete és tartalma
A konyvtari allomany raktari rendje. Betiirend
Lakohelyi gyermekkonyvtar. Nyomtatott és nem nyomtatott dokumentumok
Raktari rend. Dokumentumtipusok. Segédkonyvek
Betiirendes katalogus

Kézikonyvtar. Konyvtartipusok

© N o g &~ D

Informéciokeres6 nyelvek. Targyi katalogus. (Az alt. iskolai anyagra épitve)
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Taneszkoz:

A torvény eldirdsainak megfelelé konyvtar, (a szakmai kovetelményeknek megfeleld Osszetételi és
feltartsagu konyvtari allomany, jol fejlesztett kézikonyvtar), applikacios tablak Diafilmek, videofelvételek,
kazettak, CD-lemezek, tankonyv, feladatgylijtemény, munkafiizet, tanari kézikonyv. Megfeleld példanyszamu,
gyermekek részére késziilt segédkonyvek, folyodiratok.

Szirén program megfeleld technikai hattérrel, fénymasolo, fénymasolopapir, festék, oktato-programok,

adatbazisok, az internet, a kertileti FSZEK gyermekkonyvtara.

Tevékenységi formak, eljarasok, modszerek

Az ismeretcentrikus képzéshez, az egyiranyu ismeretkozvetitéshez képest elmozdulast jelentenek a
konyvtarban végzett szaktargyi tevékenység, a forrdsalapu tanulds, a tanuloi tevékenységet kdzpontba
helyez6 kreativ, fejleszto jellegili tanulasi formak, modszerek alkalmazasa felé.

A konyvtari forrasokkal, eszk6zokkel megvaldsuld ismeretszerzés nagy hozadéka tovabba, hogy
teret enged a tantargyi témak, problémak kiilonbozé nézépontu megkozelitésének, a megszerzett ismeretek
problémahelyzetben torténd alkalmazasainak, az egyes tantargyak kereteit atlépd témakorok (projektek)
feldolgozasanak. A konyvtari munkat igénylo tantargyi témak feldolgozéasa kozben a diakok megismerik az
adott szaktargy intézményes, dokumentalis forrdsait, €s megtanuljdk az informacidk Osszegyljtésének,
szelekcidjanak, rendszerezésének és bemutatasanak technikait és modszereit.

% Mindebbdl az kovetkezik, hogy a konyvtar eszkozi felhasznalasa nemcsak és nem elsésorban a
megtanult tantargyi ismeretek tovabbi bovitését, hanem a tudashoz vezetd kreativ, fejleszto célu
modszerek, a szellemi munka technikai elsajatitasat szolgalja.

% Ez a fejleszt6 munka olyan tanuldi tevékenységtipusok egyiittesében realizalodik, mint a
szaktargyi tematikus gylijtdomunka, irodalom-, illetve forrasjegyzék Osszeallitaisa megadott
témahoz, kiseldadas tartasa vagy irasbeli beszamold készitése egy-egy komplex, tobb tantirgyat
érintd problémardl, egy-egy neves kutatd, ird, miivész életutjdnak feldolgozasa konyvtari

dokumentumok segitségével, sajtofigyelés aktualis tarsadalmi problémakrol stb.

Szamonkeérés, értékelés:

Folyamatos szobeli értékelés megerdsitéssel.

Magyar nyelv és irodalom 1. osztaly

Cél: A tanulok konyvtarlatogatas alkalmaval szerezzenek élményeket. Ismerjék meg a helyes konyvtari
viselkedés szabalyait. Szerezzenek tapasztalatokat a konyvtarban elhelyezett gyermekkdnyvek

csoportositasarol.
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Oraszam: 4 ora/év

Témak:
% Ismerkedés a konyvtarral. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai. (1 ora)
% A konyvtar sajatossagai. (1 ora)

#% A gyermekkonyv tipusok. (2 o6ra)

Alapkovetelmények, feladatok:
#* A konyvtar megismerése. Elményszerzés a konyvtarlatogatas alkalmaval.

#% Valogatas a gyermekkonyvek kozott. A szoveg €s kép egyiittes ismerete.

Magyar nyelv és irodalom 2. osztaly

Cél: Sajatitsak el a tanulok a konyvtarhasznalat rendjét. Ismerjék meg a betlirend szerepét a konyvtari
rendben. Alakuljon ki benniik az olvasas szeretete, a konyvek védelme iranti igény. Ismerjék meg a
konyv fobb részeit, tudjdk megallapitani a konyv szerzdjét és cimét, tudjak hasznalni a
tartalomjegyzéket. Legyenek képesek (segitséggel) hasznalni a gyermeklexikont.
Oraszam: 4 éra/év
Témak:
% A konyvtar sajatossagai, a konyvtarhasznalat alapvetd sajatossagai. (1 ora)
% A konyv adatai, tartalmi, formai elemei (szerzo, cim, kotéstabla, szam. oldal) (1 6ra)
% Gyermeklexikon, szocikk. Gyermekujsag! (2 ora)
Alapvetd kovetelmények, feladatok:
% A konyvtar hasznalata kdzben a helyes viselkedési szabalyok elsajatitasa. A konyv fobb
adatainak, szerz6jének és cimének a megallapitasa, 1ényeges tartalmi és formai elemeinek a
megkiilonboztetése. Szoécikk keresése (segitséggel) gyermeklexikonokban, keresés
tankonyvek, gyermekkonyvek tartalomjegyzékében. Ismerkedés a gyermekujsdgokkal. A

szovegekben a kép- €s a szoveg egylittes ismerete.

Magyar nyelv és irodalom 3. osztaly

Cél: A tanulok bdvitsék tovabbi ismereteiket a konyvtarban elhelyezett dokumentumok rendjérdl.
(Raktari rend) A betiirend segitségével talaljak meg a szabadpolcon a gyermekeknek szold konyveket.
Ismerjék meg a gyermekek részére szerkesztett sorozatokat, tudjadk, hogy tanulméanyaik soran melyeket

hasznosithatjak. Rendszeresen hasznaljak a helyesirasi szotart.
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Oraszam: 4 ora/év

Témak:
% A konyvtar fobb részei. Rend a konyvtarban. (1 6ra)
% A konyvek csoportositasa tartalmuk szerint, (sorozatok), (2 ora)

% A szotarak jellemz6i. (1 ora)

Alapkovetelmények, feladatok:
% Ismerkedés a konyvtar rendjével (raktari rend). A kdnyvek csoportositasa tartalmuk szerint:
szépirodalom és ismeretterjesztd irodalom megkiilonboztetése. A sorozat szerepe az 6nalld
ismeretszerzésben. A lexikon és a szotar megkiilonboztetése. A helyesirasi szotar kezelésében

valo gyakorlottsag.
Magyar nyelv és irodalom 4. osztaly

Cél: Szerezzenek ¢élményeket a tanulok a lakohelyi gyermekkonyvtarban. Szerezzenek tapasztalatokat a
nyomtatott és nem nyomtatott dokumentumok korérdl. Ismerjék meg a legfontosabb gyermekeknek szo6l6
kézikonyvek (segédkonyvek) szerkezeti jellemzdinek ismerete alapjan legyenek képesek a tanulok, a feltett

kérdésekre adando valasz megkeresésére, 1ényegkiemelésre.
Oraszam: 4 ora/év

Témak:
%  Latogatas a lakohelyi gyermekkonyvtarban. Gyermekfolyoiratok, gyermekrovat (1 6ra)
%  Nyomtatott és nem nyomtatott dokumentumok kore az iskolai kdnyvtarban (1 ora)
%  Ismerkedés a raktari renddel. (1 ora)
%  Gyermekeknek késziilt segédkonyvek (1 6ra)

Alapkovetelmények, feladatok:

% Ismerkedés a lakohelyi gyermekkonyvtarral, szolgaltatasaival, a gyermekeknek szo6lo
folyodiratokkal. Tapasztalatok alapjan a dokumentumtipusok megnevezése. A konyv
tartalmanak megallapitdsa a megismert szerkezeti elemek segitségével. A kézikonyvek:
lexikon- szotar-enciklopédia megkiilonboztetése. Gyermeklexikonok, a helyesirasi szotar

hasznélata.
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Magyar nyelv és irodalom 5. osztaly

Cél: Igazodjon el a konyvtar tereiben, allomanyrészeiben. Vegye igénybe a szolgaltatdsokat. Hasznalja
rendszeresen az iskolai konyvtarat. Ismerje és alkalmazza a konyvtarhasznalat szabalyait és kovesse a
konyvtarban valé viselkedés normait. Legyen képes A dokumentumtipusok 6nall6é hasznélatara. Ismerje a
kézikonyvtar szerepét a tajékozodasban. Tudjon kiilonboz6é szempontok szerint dokumentumokat keresni a
konyvtar katalogusaiban, adatbazisaiban. Tudjon feladataihoz forrasokat valasztani, megadott szempontok
alapjan beldliik informéciokat szerezni, €és elvégzett munkéjarol beszamolni. Tudjon a dokumentumokbdl

szabalyosan 1dézni és a forrasokra hivatkozni.

Oraszam: 4 ora

Témak:
% A FSZEK konyvtar hasznalata, a gyermekkonyvtarban kialakitott allomanycsoportok
% Konyvek tartalom szerinti csoportositasa. (1 éra)
% Forrasok azonositasa (szerz6, cim, kiado, a kiadas helye, éve), rovid foljegyzés készitése a
felhasznalt konyvekrdl. (1 ora)

% Ismerkedés a kézikonyvekkel. (lexikonok, enciklopédiak, szotarok) (2 ora)

Alapkovetelmények, feladatok:

3% Tapasztalatai alapjan lassa a konyvtarnak az ismeretszerzésben, a szabadid6 tartalmas
eltoltésében betoltott szerepét. Az iskolai konyvtar rendszeres igénybevételén til ismerje
meg ¢és hasznalja a lakohelyi kozkonyvtarat is. Jartassdg a szotarhasznélatban. Szerezzen
tapasztalatokat arrdl, hogy az 1j technoldgiakon alapuld informatikai eszkdzok kibdvitik a
hagyomanyos konyvtari tdjékozodas kereteit.

Magyar nyelv és irodalom 6. osztaly

Cél: Ismerkedjen meg a tanuld a torvényi elGirasoknak megfeleld, konyvtari feltételrendszerrel
kialakitott ~ funkcionalis  terekkel rendelkezd iskolai  konyvtarral, kiilonds tekintettel a
dokumentumtipusokra. A hagyomanyos dokumentumok koziil a lexikonban és enciklopédiakban vald
eligazodas tovabbi eszkdzszintli hasznalata. Indirekt tdjékoztatds eszkdzei koziil a betlirendes katalogus
megismerése. Ismerje meg a periodikdk (napi, hetilap, folyoirat) formai és szerkezeti jellemzdit. A
konyvek tartalom szerinti csoportositasaban szerezzen jartassagot. Egyszeriibb rovidebb szovegekbdl tudja

kiemelni a 1ényeget, készitsen rovid vazlatot.



- 65 -

Oraszam: 4 ora

Témak:
% Raktari rend. (1 6ra)
% Betlirendes leir6 katalogus (1 6ra)
% Nyomtatott és nem nyomtatott dokumentumtipusok (1 6ra)
% A sajtotermékek formai és szerkezeti jellemzdi. szocikk alapjan

#% Konyvekbdl, sajtotermékekbdl gylijtott adatok rendezése. (1 ora)

Alapkovetelmények, feladatok:
% Tudjon eligazodni az iskolai konyvtar szabadpolcos allomanyaban. Legyen képes
megkiilonboztetni a fobb dokumentumtipusokat. Ismerje a segédkonyvek szerkezeti
jellemzobit és hasznalatat. Tudjon szerz6 és cim szerint dokumentumokat Kkeresni a
betiirendes leird katalogusban. Tudja megkiilonboztetni a szépirodalmi és az ismeretterjesztd
konyveket.
% Tudja milyen dokumentumokat tekintiink sajtotermékeknek. Ismerje meg a lakohelyi

gyermekkonyvtarban kialakitott allomanycsoportokat.

Informatika -Magyar nyelv és irodalom 7. osztaly

Cél: a tanuld képessé tétele a konyvtari eszk6zok €s dokumentumok o©nalld hasznalata alapjan a
mindennapi ¢élethez, tanulashoz sziikséges ismeretszerzésre.*
Sajatitsa el a forrasfeldolgozas technikai l1épéseit. Ismerje meg az ismereteinek rendszerezési maodjat.

Ismerje meg a tanulo a konyvtari rendszert alkoto konyvtarak tipusait.

Oraszam: 3 ora/év

Témak:
% Konyvtartipusok (1 o6ra)
% A kézikonyvtar jellemzo konyvtipusai (2 6ra)
Alapkovetelmény, feladatok:
% Tudatosodjon benne, hogy az elsajatitott konyvtari ismeretek képessé teszik a kiilonféle
konyvtartipusokban valo eligazodésra. A kdnyvtari rendszert alkotd konyvtartipusok megismerése a

roluk sz616 dokumentumok segitségével (konyv, diafilm, videofelvétel) és latogatasok forméjaban.
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% A kézikonyvtar hasznédlatdnak gyakorlasa, keresés a konyvtar nyomtatott és elektronikus
informacidhordozoinak felhasznaldsadval. a targyalt irodalmi mivekhez, a szaktantargyi
ismeretszerzéshez, és a mindennapi élet egyéb teriiletein vald tajékozodas megvalositasahoz. Tudja

a Magyar helyesirasi szotart 6nalloan hasznalni.

Magyar nyelv és irodalom 7. osztaly

Oraszdm: 4 ora/év
Témak:
% Forrashasznalat, forrasvalasztads, idézés. (A konyvtar indirekt tdjékoztatd eszkdzeinek oOnalld
kivalasztésa (2 ora).

% Forrasfeldolgozas, jegyzetelés, forrasjegyzék (2 ora)
Informatika - Magyar nyelv és irodalom 8. osztaly

Cél: A tanuld képessé tétele a konyvtari eszkozok és dokumentumok oOnallé hasznélata alapjan a
mindennapi ¢€lethez, a tanuldshoz sziikséges ismeretszerzésre, a szamara sziikséges konyvtartipus
kivalasztasara.

% Tudatosodjon a kézikonyvtar szaktargyi tajékozodasban betoltott szerepe.

% Ismerje, tudja hasznalni a kozhasznl informacidkat kdzvetité hordozokat.

% Biztonsaggal igazodjon el a Szirén konyvtari adatbazisban.

% Az indirekt tajékoztatd eszk6zok koziil a konyvtari katalogusokban tudjon keresni targyszo és ETO-
jelzet szerint is. Legyen képes forrasjegyzek készitésére. Legyen képes elsajatitani az 6nallo
ismeretszerzés 1épései koziil a hivatkozas és idézet felhasznalasanak etikai, formai kovetelményeit.

Informatika 8. osztaly
Oraszam: 3 éra/év
Témak:

% Katalogus: Targyszo-¢s szakkatalogus megismerése. Forraskeresés szaktargyakban (2 ora)

% Informaciokeresés  hagyomanyos ¢és elektronikus forrasokbol. Szirén konyvtari adatbazis
hasznélata: 1 6ra

Alapkovetelmény, feladatok:

% Tudja, hogy a targyszo, illetve szakjelzet a kdnyv tartalmat fejezi ki. Tudjon a szakjelzet alapjan a
szabadpolcon ismeretterjesztd miiveket keresni. Legyen képes — segitséggel — egyszerli keresési
feladatokat megoldani a targyi katalogus felhasznalasaval. Az iddszaki kiadvanyok gyakorlati

hasznéanak felismerése a tdjékozodasban.
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% A katalogus és a konyv adatai kozotti Osszefiiggés felismerése a szamitdgépes adatbazisban.
Keresni a Szirén Konyvtari adatbazisban. Tudjon adott témakdrhdz, forrast kivalasztani, azokrol

informaciokat szerezni, és azt roviden ismertetni.

Magyar nyelv és irodalom 8. osztaly
Oraszam: 4 éra/év
Témak:
% Forraskeresés szaktargyi id6szaki kiadvanyok, évkonyvek, sorozatokban (2 o6ra)

% A kivalasztott forrasok 1ényegének rogzitése (16ra)

% Szobeli vagy irasbeli beszamolo készitése (1 ora)

A konvvtarhasznalat oktatasanak céljai és feladatai az altalanos iskolaban

Az iskolanak fel kell készitenie a jové nemzedékét az informaciora és tudasra alapozott tarsadalmunkban
valo helytéllasra, az informéciok 6nallo megszerzésére, értékelésére, szelektiv hasznalatara.

A feladat sikeres ellatasahoz olyan jol miikodo iskolai konyvtarra van sziikség, amely képes arra, hogy a
tanulas, ismeretszerzés hatékony munkaformaihoz eszkozt, médszert, megfeleld informécios és
dokumentécids bazist, motivalo tanulasi kornyezetet biztositson.

Ezért célunk, hogy konyvtarunk legyen a neveld-oktaté munka eszkoztara, forraskozpontja, szellemi
bazisa. Az iskolai konyvtar az ismeretforrasok rendszeres hasznalataval képessé teszi a tanuldkat a
kiilonbozo tipust konyvtarak hasznalatdnak elsajatitasara, annak az alapelvnek a gyakorlati
megvaldsitasara, hogy egy konyvtar igénybevételén keresztiil az egyén eljuthat a kdnyvtari rendszer teljes
korli hasznalataig.

Az egyén alapveté érdeke, hogy idOben hozzajusson a munkajahoz és élete alakitasahoz sziikséges
informéciokhoz, képes legyen azokat céljainak megfelelden feldolgozni és alkalmazni. Az iskola feladata
felkésziteni a tanulokat a megfeleld informacidszerzési, taroldsi, feldolgozasi és 4atadasi technikdkra,
valamint megismertetni veliik az informacidkezelés jogi és etikai szabalyait. Ennek leghatékonyabb maodjat
a tobb éven keresztiil tanult informatika tantargy (szamitastechnika és konyvtarhasznalat) és az iskolai élet
egészét athatd informatikai (konyvtarhasznalatra) nevelés biztosithatja.

A konyvtarhaszndlat oktatasanak fel kell készitenie a tanulokat az informdécidszerzés kibdviild
lehetdségeinek felhasznaldsara, az informaciok elérésére, kritikus szelekcidjara, feldolgozasara és a
folyamat értékelésére.

Az iskolai és mas tipust konyvtarak, konyvtari forrasok, eszkdzok megismertetésével, valamint a veliik

végzett tevékenységek gyakoroltatasaval tudatos és biztos hasznaldéi magatartas kialakitdsa a cél. A
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konyvtar ,,forraskozpontként” vald felhasznalasdval meg kell alapoznia az onmiiveléshez sziikséges
attitidoket, képességeket, tanulasi technikakat.

Az informatika rohamos fejlédése a tarsadalmat atalakitja, ezért cél, hogy a tanuldk az 11j koriilményekhez
alkalmazkodni tudjanak. Tudatositani kell a tanulokban az informacioszerzés, -feldolgozas és -felhasznalas

etikai szabalyait is.

Az alapfoku nevelés-oktatas kezdé6 szakasza (1-4. évfolyam)
Altalénos fejlesztési kovetelmények

% Az iskolai konyvtar rendszeres latogatasaval szerezzen tapasztalatokat a konyvtarban végezhetd
tevékenységekrdl. Tudja azonositani a konyvtar tereit és allomanyrészeit. Ismerje meg a konyvtar
hasznalatanak modjat és a konyvtarban valo viselkedés szabalyait.

% Ismerje a fobb dokumentumfajtak jellemzo6it, és tudjon informaciokat keresni az életkoranak
megfeleld anyagokbol.

% Legyen képes hasznalni az életkoranak megfeleld segédkonyveket.

% Megadott forrasbol tudjon témyeket, adatokat kiemelni. Legyen képes gyermekkonyvek és -
folydiratok szerkezetében eligazodni, a kivalasztott szovegrészek tartalmdrol beszamolni. Tudja a
felhasznalt dokumentum fobb adatait megnevezni.

% Tapasztalatain keresztiil ismerje fel a konyvtar szerepét a tanulasban és a szabadidds
tevékenységekben. Ismerje meg a lakohelyi gyermekkionyvtdrat, és hasznalata soran tudja

alkalmazni az iskolai konyvtarban szerzett tapasztalatait.

Befogadé targy: Magyar nyelv és irodalom

1. évfolyam

Belépo tevékenységformak Tartalom A tovabbhaladas feltételei

Evi oraszam: 4

% Latogatas az iskolai % A konyvtar terei,
konyvtarban szolgaltatasai. A

% Valogatas a korosztalynak konyvkolesonzés modja
késziilt konyvekbdl: % Olvasasi szokasok alakitasa a
leporellok, képeskonyvek, konyvtarban
mesekonyvek % Gyermeklexikon hasznalata

% A konyvtarban elvart

viselkedési szabalyok tanulasa
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% Szavak magyardzata

gyermeklexikon hasznalataval

2. évfolyam

Evi oraszam: 4

% Gyermekkonyvek valogatasa | % A konyvtarhasznalat szabalyai | 3% Felismeri a konyv fébb formai
megadott témahoz, egyéni % A konyv tartalmi és formai és tartalmi elemeit, meg tudja
érdeklddés szerint. Kdlcsonzés elemei, fobb adatai allapitani szerzdjét €s cimét

% Eligazodas a konyvekben % Gyermeklexikon szerkezete, % Gyermekkonyv téméjanak
tartalomjegyzék alapjan hasznalata megallapitdsa a cim és az

% Téajékozodas a % Gyermeklapok illusztraciok segitségével
gyermeklexikon bettirendjében 3% Segitséggel keresni tud a

# Ismerkedés gyermeklapokkal gyermeklexikon betiirendjében

% Gyermekkonyv tartalmanak
megallapitasa a kép és a
Szoveg egylittes
értelmezésével

3. évfolyam

Evi 6raszam: 4

% Konyvek keresése a szabad- % A konyvtar terei €és % Eligazodas a konyvtar tereiben
polcon szerzd és cim szerint alloményrészei ¢és a gyermekkonyvek kozott

% Szépirodalmi és ismeret- % A konyvek tartalmi csoportjai: | % A konyv témajanak
terjesztd miivek téméajanak szépirodalom, ismeretterjesztd megallapitasa a f6bb tartalmi
megallapitasa (cim és irodalom ¢s formai elemek segitségével
tartalomjegyz€k alapjan) és % A szotarak szerkezeti % Az ismeretterjesztd €s
csoportositasuk a fobb jellemz6i, hasznalata szépirodalom
allomanyrészek szerint % Adatok, informaciok megkiilonboztetése

% Ismeretlen szavak értelmezése
gyermeklexikon és értelmezd
szotar segitségével. A magyar

helyesirasi szotar hasznalata

gyljtésének, célszerii

elrendezésének modja

% Cimszavak keresése a
gyermeklexikon és szotar

betiirendjében
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4. évfolyam

Evi oraszam: 6

% Latogatas a lakohelyi % A lakohelyi gyermekkonyvtar | 3% Konyvek tartalmi és formai

gyermekkonyvtarban.
Mesegytjtemények,
gyermekek részére késziilt
verseskotetek valogatasa a
szabadpolcon

Megadott szempontok alapjan
a konyvtar megfigyelése, a
tapasztalatok feljegyzése

Az iskolai és
gyermekkonyvtarrol szerzett
tapasztalatok osszehasonlitasa,
hasonlosag, kiilonbség
rogzitése irasban rajzban
Ismeretlen fogalmak, szavak
keresése lexikonban, szotar
betiirendjében

Fogalmak, nevek, témakdorok
keresése enciklopédiaban a
mutatok és a tartalomjegyzék
alapjan

Azonos fogalmak keresése az
alapvetd segédkonyv-tipu-
sokban; hasonldsaganak és
kiilonbségének megallapitasa
Tények és adatok gytjtése
segédkonyvekbdl tantargyi
témahoz. A szerzett
ismeretekrdl jegyzet, vazlat

segitségével beszdmold

(terek, allomanyrészek,
szolgaltatasok)

Gyermekek részére késziilt
gyermeklapok, gyermekrovat
Az enciklopédia jellemzdi,
gyermekenciklopédidk

A nem nyomtatott
dokumentumok alaptipusai
Szaktargyi feladatok
megoldasa a megismert

dokumentumokkal

elemeinek (pl.
tartalomjegyzék, fiilszoveg)
felhasznélasa a tartalom
megallapitasdhoz

% Tajékozodas szotarakban ,
gyermeklexikonokban,
segitséggel enciklopédidban

% Gyljtémunka

% megadott segédkonyvbol

segitséggel, beszamolo a

3% megtalalt informaciorol

Az alapfoku nevelés-oktatas zaré szakasza (5-8. évfolyam)
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Altalanos fejlesztési kovetelmények

*

Igazodjon el a konyvtar tereiben, allomanyrészeiben, tudja igénybe venni szolgaltatdsait.
Hasznalja rendszeresen az iskolai konyvtarat. Ismerje és alkalmazza a kényvtarhasznalat
szabdlyait és kdvesse a konyvtarban valo viselkedés normait.

A dokumentumtipusok formai ¢és tartalmi sajatossdgainak ismeretében legyen képes ©nallo
hasznalatukra. Lassa, hogy a technika fejlédésével az informaciok folyamatosan vdltozo
ismerethordozokon jelennek meg, és szerezzen tapasztalatokat ezek hasznalataban.

Ismerje a kézikonyvtdr szerepét a tajékozddasban. Iskolai feladatai megoldasahoz és mindennapi
tajékozodasahoz tudja Onalldoan kivalasztani és hasznalni a megfeleld segédkonyveket. Tudjon
kiilonb6zé szempontok szerint dokumentumokat keresni a konyvtar kataldgusaiban,
adatbazisaiban.

Tudjon feladataihoz forrdsokat vilasztani, megadott szempontok alapjan bel6liik informdciokat
szerezni, és elvégzett munkajarol beszdmolni. Tudjon a dokumentumokbol szabalyosan idézni és
a forrasokra hivatkozni.

Tapasztalatai alapjan lassa a kényvtdrnak az ismeretszerzésben, a szabadid6 tartalmas eltéltésében
betoltott szerepét. Az iskolai konyvtar rendszeres igénybevételén tul ismerje meg €s hasznalja a
lakohelyi kozkonyvtdrat is. Szerezzen tapasztalatokat arrdl, hogy az uj technologiakon alapulo

informatikai eszkozok kibovitik a hagyomanyos konyvtari tajékozodas kereteit.

5. évfolyam

Befogadé targy: magyar nyelv és irodalom

Evi oraszam: 5

Belépo tevékenységformak Tartalom A tovabbhaladas feltételei

% A konyvtar tereinek és % A konyvtar raktari % Konyvtari gylijtdomunka
allomanyrészeinek rendje kiilonféle tantargyak
megkiilonboztetése % Dokumentumtipusok: megadott témaihoz

% Szoveges és képi informaciok konyv, idészaki % Szotarak, gyermek-
értelmezése kKiadvany, lexikonok hasznalata

% Konyvek tartalmanak sajtotermék, évkonyv

megallapitasa és ismertetése | 3% Segédkonyvek:
formai ¢és tartalmi elemeik szotar, lexikon,

felhasznalasaval enciklopédia

Konyvek keresése kiilonbozd
tantargyak megadott témaihoz

Segédkonyvek hasznalata
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ismeretlen fogalmak,
kifejezések, eseményekhez,
személyekhez kapcsolodo
adatok kereséséhez,
nyelvhelyességi
onellendrzéshez

% A felhasznalt forrasok
azonositasa a dokumentumok
fobb adatainak

megnevezésével

6. évfolyam

Befogado targy: informatika

Evi oraszam: 4

Belép6 tevékenységformak

Tartalom

A tovabbhaladas feltételei

% Megadott miivek *
keresése és tematikus
gylUjtémunka a konyvtar | 3
szabadpolcos *

allomanyaban a feliratok

¢s a raktari jelzet *
segitségével
%  Kiilonbozo tipus és *

tém4ji dokumentumok

formai, tartalmi és *
hasznalati jellemzdinek *
megallapitasa *

% Azonos miivek keresése
kiilonb6z6
ismerethordozokon

% A kataloguscédula
értelmezése. Tajékozodas
dokumentumokrol a

szerzd, cim és egyéb

Raktari rend, raktari
jelzet

Szépirodalom: betiirend
IsmeretkozI6 irodalom:
szakrend
Dokumentumtipusok

- nyomtatott (konyv,
sajtotermékek)

- nem nyomtatott
(audiovizualis €s
szamitogéppel olvashato)
Betiirendes leird
katalogus szerkezete,

hasznalata

% Tudjon eligazodni az

iskolai konyvtar
szabadpolcos
allomanyaban

Legyen képes
megkiilonboztetni a fobb
dokumentumtipusokat
Tudjon szerzd és cim
szerint keresni a
betlirendes leird

katalogusban
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szempontok szerint a
betlirendes leird

katalogus segitségével

Befogadoé targy: magyar nyelv és irodalom

Evi oraszam: 4

Belép6 tevékenységformak

Tartalom

A tovabbhaladas feltételei

#% Kiilonbozo sajtotermékek
megismereése
% Tematikus gyijtdmunka
folyoiratokbol
* A gyljtott anyag
feldolgozasa
(Jegyzetkészités,
rendszerezés,
vazlatkészités,
felhasznalas)
% Segédkonyvek hasznalata
kiilonb6zo szovegtipusok
feldolgozasaban
% Segédkonyvek
csoportositasa.
Azonos fogalmak
keresése és
értelmezése szotarban,
lexikonban ¢és
enciklopédiaban

% Nem szoveges
informaciok (képek,
abrak jelek)

értelmezése

% Sajtotermékek jellemzoi:

formai
tartalmi
% Nyomtatott
dokumentumok
informacioi
szovegtipusok
illusztraciod
% Az adatfeldolgozas

alapvetd ismeretei

% Anyaggyljtés
segédkonyvekbdl,
sajtotermékekbol

% Jegyzet és vazlat
készitése

3% Vizualis informaciok

szerepének megértése

7. évfolyam
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Befogadé targy: informatika

Evi oraszam: 3

Belép6 tevékenységformak

Tartalom

A tovabbhaladas feltételei

% A kézikonyvtar
Osszetételének és
tajékozodasban betoltott
szerepének megismerése

% A kézikonyvtar jellemzo
konyvtipusainak
hasznalata szaktargyi
feladatok megoldasédban

#* Kiilonbozo tipusa
konyvtarak megismerése
konyvtarlatogatassal, ill.

kozvetett forrasokbol

% Kézikonyvtar:
konyvtipusok, hasznalati
jellemzdik

% Konyvtartipusok: nemzeti
konyvtar, szak-, koz- és

iskolai konyvtar

% Tudja, hogy milyen
konyvtipusok tartoznak
a kézikonyvtarhoz

% Tudjon informaciot
keresni
segédkonyvekben
(szotar, lexikon,
enciklopédia)

% Szerezzen
tapasztalatokat a
lakohelyi kdzmiivelddési
konyvtarban

3% Tudja, hogy hazank
nemzeti konyvtara az
Orszagos Széchényi

Konyvtar

Befogadé targy: magyar nyelv és irodalom

Evi oraszam: 4

Belépo tevékenységformak

Tartalom

A tovabbhaladas feltételei

%  Onallo tajékozodas a
konyvtarban

% Anyaggyijtés kiilonbozo
tantargyak témaihoz

% Egyszerlibb témak 6nallo
feldolgozasa a konyvtar
dokumentumainak
(segéd-konyv, kézikonyv,
ismeret-terjesztd konyv,
folydirat stb.)
felhasznalasaval

% A forrasfeldolgozas

% A konyvtar
dokumentumainak
felhasznalasa kilonféle

témak feldolgozasaban

% A kézikonyvtar
funkcigjanak ismerete

%  Gyujtémunka
segédkonyvekbol

% Jegyzet és vazlat
készitése

% Beszdmol6 megadott

forrasbol
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Iépéseinek alkalmazasa: a
téma pontos
megfogalmazasa,
problémafelvetés,
forrasvalasztas ¢és -
feldolgozas segitséggel
(jegyzetelés,
rendszerezés,
vazlatkészités),
beszamol6 (szoban vagy
irasban), hivatkozas a

forrasra

8. évfolyam

Befogado targy: informatika

Evi oraszam: 3

Belép6 tevékenységformak

Tartalom

A tovabbhaladas feltételei

*

*

Forrasok keresése
szaktargyi feladatokhoz
targyi katalogusok
segitségével

A keresett téma
kifejezése targyszoval,
ill. szakjelzettel

A tematikus keresés
1épéseinek felismerése,

gyakorlasa

% Targyi katalogusok:
szakkatalogus, targyszo

katalogus

3% Tudja, hogy a targyszo,
ill. szakjelzet a konyv
tartalmat fejezi ki

% Tudjon a szakjelzet
alapjan a szabadpolcon
ismeretterjeszté miiveket
keresni

% Legyen képes —
segitséggel — egyszerii
keresési feladatokat
megoldani a targyi
kataldgus

felhasznalasaval

Befogado targy: magyar nyelv és irodalom

Evi oraszam: 4

Belépo tevékenységformak

Tartalom

A tovabbhaladas feltételei
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% Forraskeresés tantargyi

vagy kdzhasznu
problémak megoldasahoz
a konyvtar targyi
katalogusaiban

A kivalasztott forrasok
lényegének rogzitése
cédulazassal

Szobeli vagy irdsbeli

% Téargyi katalogus
% Forrasjegyzék
% Cédulazas

% A kOnyvtar tajékoztato

eszkozeinek hasznalata
(kézikonyvtar,
katalogusok)

Keresés segitséggel a
konyvtar targyi
katalogusaiban
Témafeldolgozas egy-két

forrassal

beszamold készitése
tobbféle forras

felhasznalasaval

Melléklet

Munkakori leiras- mintak

Pedagdgiai asszisztens munkakori leirasa

Kotelességek - Fobb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa

Az intézményben folyd pedagogiai munka segitése:

Feladatait az iskola napi ¢€s heti rendjéhez igazodva, kdzvetlen helyettese hatarozza meg.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kori felelésséggel tartozik.
Felkésziil feladatainak ellataséra, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos teenddket.
Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagogusok iranymutatasa szerint.
Foglalkozasokon a pedagodgus iranyitasaval segiti az osztalyban folydé munkat, az eszkozoket
elokésziti, elrakja, segit az osztaly atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek eldkészitésében,
egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalkozdson megfeleléen tudjanak
dolgozni.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonndztatas lebonyolitdsaban.

Tanulmanyi sétanal, iskolan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a

gyermekek utcai kozlekedését, a programokon valé kulturalt részvételt.

A délutani foglalkozésokon a pedagdgus Utmutatdsa szerint segit a szervezett foglalkozasok
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elékészitésében, levezetésében.

e Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgdlatra vagy haza kiséri a
gyermeket, ha erre utasitast kap.

e Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai program). Munkajat

minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagogusok utmutatasa szerint végzi.

FELELOSSEG - Kiilonleges felelésségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja €s részese a j6 munkahelyi légkornek. Az
iskola nevel6testiiletével és technikai dolgozoival Gsszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast
segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés
kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek iskolai munkéjarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, ket a megfeleld pedagdgushoz

iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

Vagyon:
Felelos az intézményben 1€v6 iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszerti hasznalataért

Tervezés:
Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat proaktivan segiti. Sajat
feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.
Technikai dontések:
Betartja a tliz- munka ¢és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.
Bizalmas informaciok:
A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat dolgozoi, gyermeki, sziiléi csak a sziikséges mértékben —
az iskola vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel.
Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.
Ellenorzés foka
Munk4jat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai altal megfogalmazott célkitlizések, a
miikddési rend, a vezetdi utasitdsok és a nevelOtestiileti hatarozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti
dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal,
errdl értesiti az illetékes vezetot.

Kapcsolatok
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Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikddik az iskolaban dolgoz6 pedagogusokkal, az iskola-titkarral és az
intézményvezetéssel. Részt vesz a nevelotestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei €s
dolgozoi érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a
hagyomdnyosan kialakult kapcsolatainkat. Munkajat haromévenként az illetékes vezetd értékeli,
kétévenként kérheti mindsitését.

Munkakoriilmények

Munk4jat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos

jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az iskola SzMSz -ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az adott
gyermekcsoportra terjed ki.

Javaslattételre jogosult: az iskola miikddési korébe tartozo kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:

- igazgato valasztas

- éves munkaterv értékelés
Dontésre jogosult:

- pedagogiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakorben

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irdsban értékeli

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:

lgazgato és helyettese

Szakmai munkak6zdsség vezetd

Kiils6 szakértd egyeztetett iddpontban
A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
neveldtestiilet tagjai, mindségiigyi csoport, szakmai pedagdgiai csoport stb./ az intézményi munkatervben

jeloltek szerint.

ZARADEK

Ezen munkak®dri leiras 1¢ép életbe.
A munkakori leirds modositadsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato

fenntartja. A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.
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Kelt: Budapest,

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s a kezelt értekekért anyagi és bilintetdjogi feleldsséggel

tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen

hasznalom.

Kelt: Budapest,

Szakmai munkakozosség-vezeto

Az intézmény szakmai munkajanak és hatékony pedagdgiai miikodésének fejlesztése

érdekében az alabbi feladatokat kell felelosséggel ellatnia:

Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, felelds azok szakmai munkajaért, a szaktargyi

oktatas szinvonalaért.
Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat.

Ismeri a kdzoktatés fejlesztési programjat, a Kozoktatasi térvényt, a nevelés-oktatasra

vonatkoz6 jogszabalyokat.

Szakteriiletének megfelelden részt vesz az iskola pedagogiai programjanak, - a helyi

tantervének kidolgozasaban.

Minden év junius 10-ig értékeli a munkako6zosség egész évi munkajat,

A munkakozdsségi tagok javaslata és az iskolai munkaterv alapjan, dsszeallitja a kovetkezd
tanév munkatervét.

Kozremiikodik az iskolai miikodési szabalyzatok 1étrehozasaban, modositdsaban.
Javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartozo tantargyakat illetéen a tantargyfelosztésra,
véleményezi a pedagogus allashelyek palyazati anyagét.

Modszertani €s szaktargyi értekezleteket tart,

Bemutato foglalkozasokat szervez

Tantargycsoportjaban palyazatokat, tanulmanyi versenyeket szervez.



- 80 -

Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitadsara, ennek alapjan felméri és értékeli a
tanulok tudas- és képességszintjét.

Az intézmény fejlodése érdekében pedagdgiai kisérleteket végezhet.

Segiti munkakozossége tagjainak a tovabbképzését.

Szakmai munka fejlesztése érdekében igénybe veszi szaktanacsadok segitségét.

Részt vesz szakmai palyazatokon, 0sztonzi és segiti e teriileten is kollégait.

Segiti a munkakdzosségiikben dolgozé palyakezdd nevel6k munkajat.

Elbiralja, és jovahagyasra javasolja munkak6zossége tagjainak téma--tervezeteit,

foglalkozasi terveit, ellendrzi a kovetelmények megvaldsitasat.

Ellendrzi és értékeli a munkak6zosségi tagok szakmai munkéjat, munkafegyelmét, erre
vonatkozoan intézkedéseket kezdeményez az igazgatonal, javaslatot tesz a jutalmazasra, €s

kitlintetésre.
Rendszeresen orat latogat a munkakozdsség tagjainal, tapasztalataikat megbeszélik.

Rendszeresen ellendrzi a dolgozatok, a hazi flizetek, a témazaro feladatlapok Osszeallitasat,

vezetését és a javitasra vonatkozo intézményi megallapodasok betartasat.

Iranyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredménymeéréseket, 0sszegzi és elemzi a
tapasztalatokat, levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hianyossagok

felszamoldasara.

Latogatja a felzarkoztato és tehetséggondozo foglalkozasokat. Tapasztalataikrol irasbeli
feljegyzést készit, errdl tdjékoztatja az igazgatot.

Rendszeresen ellendrzi a munkak6zosséghez kapcesolodo tantargyak osztalyzatait.

Figyelemmel kiséri a szakmai feliigyelete ala tartoz6 szaktargyak technikai felszereltségét,

javaslatot tesz a fejlesztésre.

Minden év januar 15-ig tajékoztatast ad az igazgatd- helyetteseknek a munkakozosség
munkajarol

Evente 6sszefoglalo tajékoztatast ad a neveldi értekezleten a tantargyi kovetelmények
teljesitésérdl, fejlodési tendencidkrol,

A szakmai felettese, illetve az igazgat6 igénye alapjan adatokat szolgaltat szakteriiletérdl
Képviseli a munkak6zdsség tagok érdekeit az iskolavezetés és a szaktanacsadok eldtt, az
intézményi dontésekrdl tajékoztatja a munkakdzosség tagjait.

a teljesitményértékelésben kdzrem(ikodbként vesz részt

Minden egyéb feladat, mellyel felettese megbizza
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Tanito munkakori leirasa

FELADATKOR RESZILETESEN:

Tanitds differencialt képességfejlesztéssel, ellendrzés, értékelés:

A pedagobgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel néveli a tanulok tuddsat, sokoldaltian fejleszti
egyéni képességeiket, objektiven és indoklassal értékeli tanuldcsoportjat.

A tantargyfelosztas alapjan hataridore fanmenetet készit, tanoraira és foglalkozasaira
gondosan ¢s széleskortien felkésziil.

Tandrai munkajat a gyerekek adottsdgainak, haladasi tempodjdnak megfeleléen
differencialtan szervezi, gondot fordit az életkori sajdtossdagokhoz illeszkedé fejlesztd
foglalkoztatasra, az id6 optimalis kihasznalasara.

Szemlélteto és kisérleti eszkozoket allit elo, és elokésziti ezeket a bemutatd és tanulo
kisérleti hasznélathoz. Az ismereteket a gyerekek tapasztalataira épitve, az érdeklodés
felkeltésével (motivalassal), az ¢€letkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, képességek
folyamatos fejlesztése mellett kell atadni!

A lemarado tanuldk szamara felzdarkoztato foglalkozasokat szervez; egyeéni
segitségnyujtassal biztositja a tovabbhaladast. Sziikség esetén idOben szakértdi
vizsgalatot kezdeményez.

Szinvonalasan végzi a tehetséges tanulok differencidlason kiviilli  szakkori
foglalkoztatasat, tanulmanyi versenyre val6 felkészitését.

Rendszeresen ellendrzi, és motivald hatassal értékeli a gyerekek tanulmanyi
teljesitményeit. Megtartja az irasbeli, és szobeli gyakorldsi formak egyensulyat, az
irasbeli feladatokat naponta ellendrzi, javitja, és a tanulokkal egyiitt értékeli.

Nevelés és feliigyelet:

Valtozatos modszerekkel a pedagdgiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan
irdnyitja a fiatalokat. Szem elOtt tartja, hogy személyisége, modora, hangneme,
megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a tanulok elott.

Ellatja az 6rakdzi sziinetekben, sziinidokben, tanitas nélkiili munkanapokon az {igyeletet.
Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkolesi védelmiikrél, személyiségiik
fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), 6vja a
gyermekek jogait, az emberi méltosagot.

Feladata a gyerckek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, k6zos
tevékenységekkel, csaladlatogatasokkal és kiilonb6zd vizsgélatokkal. Fokozatosan
szoktatja tanuloit az iskolai hdzirend betartdséra, biztositja a tiirelmes, nyugodt légkorii
kornyezetet.

Feladata a tanulas megszerettetése, a szellemi eréfeszités dromforrasanak felfedeztetése;
a spontan érdeklddés fenntartasa, fejlesztése.

Biztositja, hogy a gyerekek a foglalkozasok sziineteiben egészséges koriilmények kozott
Jjatszhassanak, naponta szervezetten mozoghassanak a szabad levegon.

Tanéran kiviili igényes, a természeti és tarsadalmi tdjékozodast egyarant szolgald
szabadidos elfoglaltsagot szervez havonta legalabb egy alkalommal. Gyakoroltatja a
kulturalt emberi viselkedés szabdlyait.

Tervszerien végzi a tanulok szobeli ¢és irasbeli kommunikativ képességeinek,
személyiségének fejlesztését: az egylittmiikodési készség, ondllosag, ontevékenység
kialakitasat.

Egyiittmtikddik csoportja napkozis neveldjével.

Az iskolai iinnepélyek méltd megtartasahoz osztalyat felkésziti, végrehajtja a ra osztott
feladatokat, ligyeletesi teenddket.
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e Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetii és veszélyeztetett
gverekekrol, (segélyezés, étkezési €s tanszerellatas); sziikség esetén hatdsagi intézkedést
kezd az ifjusdggondozdval, gyamiigyi eldadoval egyiitt.

o A sziil6i értekezleteken, a kozos és egyéni fogaddodrakon tdjékoztatia a sziiloket az
iskola pedagogiai programjarol, hazirendjérdl, értékelési rendszerérdl, a gyerekeket
érint6 kérdésrdl (kihagyva az intézmény belsd ligyeit), csaladlatogatast tart.

e SzervezOmunkaval segiti a sziiloi munkakozosség megalakitdsat, mukodését. Az
alkalmas ¢és vallalkozo sziiloket bevonja a kulturdlis és szabadidds foglalkozasok,
kiranduléasok, tdborozasok lebonyolitasaba.

o Taniigyi feladatok:

e Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok el6irasait, szakszeriien
végrehajtja az igazgatd €s a vezetd helyettesek utasitasait. Naponta 15 perccel az 1.
oraja elott koteles munkahelyén megjelenni, akadalyozottsagdnal az SZMSZ szerint
eljarni, a tanmenet atadasaval hozzajarulni a helyettesités szakszerliségéhez.

e A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a nevelOtestiileti értekezletek hatdrozathozatalaban,
az intézményi rendezvényeken.

e Folyamatosan képzi magat tovdbbképzéseken, szélesiti modszertani jartassagat,
gyakorlatat. Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbol, bemutato orakat tart és
rendszeresen dokumentaltan hospitdl tanitasi orakon.

o FEllatja az adminisztracioit: vezeti az osztalynaplot, a tanulok mindsitd, érdemjegyeket
tartalmazo tajékoztato-ellendrzé konyvét, torzslapjat, statisztikai adatokat szolgéltat.

e Aktivan részt vesz a szakmai munkakézosség feladatellatdsdban, a pedagdgiai program
modositasaban, a tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol. Kollégai
kozremiikodésével rendben tartja a rabizott szertarat, a targyakat és eszkozoket
rendelkezésre bocsatja.

o Hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az igazgaté és a vezet6 helyettes ellatja.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hatdskore az altala vezetett
gyermekcsoportra terjed Ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Kapcsolatot tart az 6vodakkal, és sziilokkel, a tarsintézmények és sajat munkatérsaival, a tovabbképzd
intézményekkel.

C.) FELELOSSEGI KOR

Személyesen felelos a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi ¢és mordlis épségéért, kijelolt
tanulocsoportjaban a pedagdgiai program kovetelményeinek megvalositasdért, a gyermekek
érdekelsdbbségéért, az egyenld banasmodért.
Felelds, hogy a tanulok — ha kiilonbozd litemben is -, megszerezzék a NAT kovetelményeiben
meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfelelé ismereteket. A tanitd felelés a rabizott
gyerekek tanulményi és erkdlcsi fejlodéséért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységere, felelosségre vonhato:

e Munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért;

¢ A munkaeszk0zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznélatéért, elrontasaért;

e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért;

e Hivatali titoktartds megszegéséért.
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Tanar munkakori leirasa

>
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Altalanos feladatai

iranyitja, szervezi a felel0sségére bizott tanulokozosség iskolai életét,

jelentds neveld hatast fejt ki,

érdemben foglalkozik a rabizott fiatalok egyéni gondjaival.

Az egységes értékrend megvalositasa érdekében koordinalja az oktatds-nevelésfejleszté- neveld
hatasat,

ellendrzi az osztalyban foly6 pedagogiai tevékenységet.

Feladatai részletesen

Nevelés, egyeni fejlesztés:

1.) Alaposan ¢és sokoldalian megismeri osztaly tanuloit (személyiségjegyeket, csaladi-szocialis
koriilmények, sziildi elvarasok, tanul6i ambiciok).

2.) Nevel6i munkajat, a tanulok egyéni, differencialt személyiségfejlesztését a pedagogiai program alapjan,
felsd tagozaton nevelési tervben €s az osztalyfOnoki tanmenetben tervezi.

3.) Alkalmat teremt az osztalykozosségben a demokratikus k6zéleti szereplés gyakorlasara, torekszik a
munkamegosztasra. Segiti a DOK (didkdénkormanyzat) torekvését, képviseletet.

4.) Kialakitja a realis onértékelés igényét, az életkornak megfeleld szituaciokkal onallosagra és
ontevékenységre nevel. Felelosok (hetesek, tigyeletesek) megbizasaval és szamonkérésével biztositja az
osztalyterem, a berendezési targyak meg0Orzését, a rendet, a tisztasagot.

5.) Gondoskodik a szocialis segitségnyujtasrol. Egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feleldssel. Segiti a
személyre szabott és sikeres palyavalasztast, tovabbtanulési lehetdségekrol tajékoztat (felsé tagozaton).

6.) Onismereti gyakorlatokkal késziti fel tanuléit a tarsadalmi elvarasokra.

7.) Felkésziti a tanuldkat az intézmény hagyomanyos rendezvényeire, tinnepélyeire; segiti a kiilonféle
szabadidds programok, kirandulasok, klubfoglalkozasok szervezését és megvaldsitasat.

8.) Iranyitja minden rendezvényen az udvarias és kulturalt viselkedést; fegyelmezett munkat, a rend és
tisztasag fenntartasat, a kornyezet védelmét, harmonikus tarsas kapcsolatokat.

Tanulmanyi munka segitése:

>
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Szempontokat és tanacsokat ad a hatékony tanulasi modszerek és a helyes id6beosztas (szellemi és
fizikai tevékenység egyensulya) elsajatitasahoz.

Szervezi a didkokkal egyiitt (felsé tagozat) a tanulmanyi elémenetelt, értékeli a magatartast és
szorgalmat.

Segiti a folyamatos felzarkoztatast

Tamogatja a kiugro tehetségek szakkori, onképzokori képzeését az igényelt teriileten, biztositja
bemutatkozasi lehetdségeit.

Egyiittm{ikddik az osztalyban tanité pedagogusokkal, latogathatja osztalya tanitasi orait,
foglalkozasait, az észrevételeket megbeszéli az érintett neveldkkel.

Taniigyi feladatok:

>

>
>
>

Képviseli a didkok érdekeit a neveldtestiilet eldtt, mindsiti tanitvanyai magatartasat és szorgalmat.
Aktivan tevékenykedik az also vagy felsé tagozat neveld-oktaté munkéjaban, bemutatd orat tarthat,
felméréseket és elemzéseket végez.

Ellendrzi az érdemjegyek beirasat és a sziil6i alairast az ellendrzd kdnyvben, regisztraltatja és
Osszesiti a tanulok hidnyzasait, figyelemmel kiséri az igazolasokat, a mulasztasok valds okait.
Vezeti az osztalynaplo haladasi részét, és segiti az osztalyfénoki adminisztracids teendoket, felel az
osztalynaplo és mas nyilvantartasok szabalyszerl és naprakész vezetéséért, statisztikai adatokat
szolgaltat.
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Kapcsolatai

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és hatosagoknak az
alkalmazottjaival, képvisel6ivel, akiknek egyiittmiikddése sziikséges feladatainak ellatasahoz.

Osszehangolja a csalad és az iskola nevelését, sziikség szerint végez csaladlatogatasokat.

A munkaterv szerint sziil6i értekezletet, fogadodrat tart. Megismerteti a pedagdgiai programot, a
hazirendet, nevelési elképzeléseit, gondoskodik a sziil6i kozosség aktivitasarol

Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket a gyerekek magatartasardl, tanulmanyi eldmenetelérdl, az egyéni
fejlesztésrol, a dicséretekrdl €s elmarasztaldsokrol.

Jogkore, hataskore

1) Ismerve a megbizasokra vonatkozo torvényeket, rendeleteket és igazgatdi utasitasokat,- gyakorolja a
jogszabalyban biztositott jogokat.

2) Megilleti a jog, hogy osztalyaban 6 tanitsa szaktargyait, nevel6i osztalyértekezletet hivjon Gssze az ott
tanitd pedagogusok kotelezé megjelenésével.

Felelossége

Felelossége kiterjed teljes megbizatasara és egész pedagdgiai tevékenységére. Aktivitasatol, példaadasatol
¢s igényességétol nagymértékben fligg az osztalykozosség tanulméanyi eredményessége, a tanulok
neveltsége.
Felelosségre vonhato:
e A megbizassal jar6 feladatok hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermek és munkatarsak jogainak
megserteséert
e A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért,
e A dokumentacids kotelezettség hianyos elkészitéséért.

Munkakdorében rendes munkaidében, kiilon dijazas nélkiil ellatott feladatok:
Kisérés, s minden egyéb szakmai feladat, amivel a felettese megbizza.

FELADATKOR RESZLETESEN:

» Nevel6-oktatd munkajat tervszeriien végzi a tantestillet egységes elvei alapjan, a hatékony
modszerek, taneszkzok megvalasztasdval. Mint neveldtestiileti tag koteles részt venni a testiileti
értekezleteken, megbeszéléseken; véleményével segiti a kozos hatarozatok meghozasat.

» A pedagdgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat, sokoldalii és
érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

» Tanév elején a kovetelmények, és az el6z6 évi mérési eredmények alapjan tanmenetet készit,
melynek alapjan felkésziilten, szakszeriien és pontosan megtartja a tanitasi és foglalkozasi orakat.

» Szemlélteti eszkozoket hasznal, bemutato és tanuldi kisérleti tevékenységgel alapozza a tanulast. Az
ismereteket a didkok fapasztalataira épitve, az érdeklodés felkeltésével (motivalassal), az
életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, képességek folyamatos fejlesztése mellett kell atadni!

> A felmérd és téemazaro dolgozatok idépontjat a tanulokkal elére kozli €s bejegyzi az osztalynaploba,
hogy tanartarsaival elkeriilj¢k az osztalykozosség tulterhelését (naponta maximum 2 irdsbeli
szamonkérés).
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Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményéit, megtartja az irasbeli,
¢s szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel.

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkdlesi védelmiikrél, ovja jogaikat, emberi méltosagukat. A
pedagogiai értékrendje szerint neveli, fejleszti és iranyitja a fiatalokat, tekintettel arra, hogy
személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a tanulok elott.
Felelosséggel ellatja a beosztas szerinti orakozi feliigyeletet, a menzaétkeztetési ligyeletet, a vezetok
utasitasaira helyettesit, megbizdasa alapjan ellat kiillonb6z6 dijazott feladatokat (pl. osztalyfonokség;
munkak6zosség vezetés), és feleldsi tevékenységeket (palyavalasztasi felelds, ifjusaggondozo).
Ellatja az 6rakozi sziinetekben, sziinidokben, tanitas nélkiili munkanapokon az tigyeletet.

Az iinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidés programok szervezésében és
megvalositasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van a munkatervben rogzitett intézményi
programokon, és beosztas alapjan feliigyel.

Pontosan elvégzi a pedagdgus beosztassal Osszefiiggd adminisztrdcioit: vezeti az osztalynaplot;
beirja az érdemjegyeket (az ellendrz6 konyvekbe is); megirja a vizsgak jegyzOkonyveit,
torzskonyveket; meghatarozott idére leadja tilordjat, helyettesitését

A szaktanar kotelessége szaktargyi és pedagoégiai szakértelmének dllando gyarapitasa, az 1j
tudomanyos eredmények megismerése, a szakmodszertani tajékozodas. Aktivan részt vesz a nyilt
napokon, bemutaté ordkat tarthat és dokumentalva hospitdl tanitasi orakon.

Tevékenyen részt vesz a szakmai munkakozésség munkajaban, részt vallal a pedagdgiai program
modositasaban, a tovabbképzési ismereteirdl beszamol, igény esetén eldadast €s bemutatd orat tart.
Tanodrgja elott 10 perccel koteles megjelenni a foglalkozas helyén, iigyeleti napokon megjelenés az
Ugyeletesek feladata szabalyzatban foglaltak alapjan. Akadalyoztatisakor az SZMSZ szerint kell
eljarnia, biztositva a szakszerl helyettesitéshez a tanmenetet.

A pedagodgiai program szerint neveli a diakokat a tanitassal egyidejiileg, figyelemmel kiséri a
tanulok egyéni fejlodését; fejleszti  képességeiket, személyiségliket. Egylittmikodik az
osztalyfonokokkel, a kollégakkal.

Tandrdin a differencialt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimdalisan segité gyakorlo
feladatokkal szolgalja. A lassubb tempodju tanuloknak kiilon felzdrkoztatast szervez, figyelembe
véve a hatranyos csaladi helyzetet, a fogyatékossagot. Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok
ellatasaban.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményli tanulok tehetségét kifejleszti (6nképzokor, szakkor,
tanulmanyi verseny, stb.). Felkésziti és kiséri a diakokat a tanulmanyi és kulturalis versenyekre,
vetélkeddkre, és a sportrendezvényekre, tanulmanyi kirandulasokra.

Részt vesz a sziiloi értekezleteken, a fogaddoordkon. A sziildket tdjékoztatja a tantargyi
kovetelményekrdl, a tanulok eldmenetelérdl, a didkok fejlédésérdl. Egyiittmitkodik a sziilokkel,
sziikség szerint ldfogatja a timogatasra szorulo tanuldkat.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢és a szabalyzatok el6irasait, végrehajtja az igazgaté és a
vezetd helyettesek utasitasait, szakszeriien végrehajtja a tanuldszobai beosztas szerinti feladatokat,
¢s az egyéb pedagogusi teenddket.

Levezeti és feliigyeli az osztalyozo, kiilonbozeti, alkalmassagi és egyéb vizsgakat, tanitas nélkiili
munkanapokon munkat végez a vezetok beosztasa alapjan.

Hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az
igazgato €s a vezetd helyettes ellatja.

Kollégai kozremiikodésével rendben tartja a rabizott szertarat, a targyakat és eszkozoket
rendelkezésre bocsatja. Az éves leltarozasban a leltdrozasi litemterv szerinti feladatokat ellatja.

A hétévenkénti pedagogus-tovabbképzéseken a beiskoldzasi terv alapjan vesz részt.

Sajat munkateriiletén koteles gondosan, takarékosan banni az iskola felszerelésével, a
munkaeszkozokkel és a felhasznalasra keriild anyagokkal. A tliz-, baleset- €s munkavédelmi
eléirasokat koteles betartani, és mindenfajta észlelt meghibasodéast bejegyezni a karbantartdsi
fiizetbe. Koteles az iskola tulajdonat megdrizni, megovni és rendeltetésszeriien hasznalni.

JOGKOR, HATASKOR:
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Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hatdaskore az altala vezetett

gyermekcsoportra terjed ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
A sziilokkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a tovabbképz6 intézményekkel tart kapcsolatot.

C.) FELELOSSEGI KOR
Szemelyesen felelos a feligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért,
tanulocsoportjdban  a  pedagogiai  program kovetelményeinek megvalositasaért, a fiatalok
érdekelsdbbségéért, az egyenld banasmaodért.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
e Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e A vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
e A munkaeszk0z0k, berendezési targyak eldirdstol eltéré hasznalataért, elrontasaért;
e A vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért;
Hivatali titoktartas megszegéséért.

Fofoglalkozasu konyvtarostanar

Munkaidé-alap: 40 éra / hét

I. A konyvtar miikodtetése és szolgaltatasai: 22 ora / hét
Ezen beliil alapfeladat:
» olvasoszolgalat: kolesonzés, tajékoztatas, egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa: 21
ora / hét

» konyv- és konyvtarhasznalati ora tartasa: 1 ora / hét

» a konyvtarhasznalatra épiilé szakoérakat a szaktanar vezeti. A koOnyvtaros tanar ennek
elokészitésében vesz részt, vagy az ora konyv- és konyvtarhasznalattal foglalkozo részét tartja:
tervezés szerint

A nyitva tartas alatt is végezhetd feladatok lehetdség €s igény szerint:

a konyvtarhasznalattal kapcsolatos szakorak megtartésa;

konyvtari szakkor, olvasokor, stb. mitkddtetése, a tanulok konyv- és konyvtarhasznalati versenyre
val6 felkésziilésének iranyitdsa, segitése;

napi statisztika és a kdlcsonzéssel kapcsolatos adminisztracios teenddk;

bibliografia-készités, témafigyelés a konyvtar dllomanya alapjan, deziderata-készités;

a raktari rend karbantartasa

YVVV VYVVY

II. Konyvtarszakmai munkakra forditando id6:

Alloményalakitas, gondozas

a konyvtari dllomany folyamatos, tervszert, a gylijtokori szabalyzatnak megfeleld gyarapitasa
a szaktanarok t4jékoztatasa a megjelend uj konyvekrol

leltarkdnyvek naprakész vezetése;

allomanykivonas - torlési adminisztracio;

allomanyellendrzés

YVVVVYVYY

Az allomany feltarasa
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» araktari nyilvantartas (katalogus) épitése;
» az alapkatalogusok épitése (az Uj beszerzésekét naprakészen, a meglévd allomany szamitdogépes
katalogizalasanak megkezdését a raktari katalogus elkésziiltét kdvetden)

A konyvtari munka szervezése

éves munkaterv készitése;

a konyv- és konyvtarhasznalati 6rak, valamint a konyvtarhaszndlatra €piild szakorak tematikajanak,
éves tervének elOkészitése a szaktanarokkal,

a tantestiilet tdjékoztatdsa a tanulok konyvtarhasznalati szokésairdl, a konyvtar munkajarol,
terveirol,

letétek gondozésa, nyilvantartésa;

statisztikai jelentések elkészitése, elemzése;

igény ¢s lehetdség szerint konyvtari rendezvények szervezése

VVV V VYV

I11. Egyéb feladatok, melyeket a konyvtaros tandr sajat idodbeosztasa és helyvalasztas szerint iskolan kiviil
is végezhet;

felkésziilés a konyv- és konyvtarhasznalati ordkra;

tajékozodas a kdnyvpiacon

szakmai tapasztalatcsere, egyiittmiikodés mas konyvtarakkal;

onképzés, részvétei az iskolai konyvtarosok szamara szervezett tovabbképzéseken munkakozdsségi
foglalkozasokon.

YV VVY

Megjegyzés:
A nyitvatartasi 1d6 védelme egyenld a tanora védelmével

Szervezési igazgatohelyettes
Heti teljes munkaideje: 40 ora

Kotott munkaidé: heti teljes munkaidejének nyolcvan szazaléka: 32 ora.

A heti munkaid6 fennmaradé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni.

Neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidd: 4 ora, mely tandrai €s egyéb foglalkozasok megtartasa, a tanév
orarendje alapjan

A kotott munkaidd fennmaradé részében a szervezési igazgatdhelyettes a nevelés-oktatast el6készitd,
nevelés-oktatassal Osszefiiggd egyéb feladatokat, tovabba a feladatkdrébe tartozo ligyek intézését latja
el.

Az intézmény igazgatohelyettese az igazgatd kdzvetlen munkatarsa. Iddbeosztasa a munkakori
feladatokhoz igazodik.

Az igazgatot és az oktatési igazgatohelyettest akadalyoztatasa esetén helyettesiti, intézkedéseirdl az érintett
munkateriiletek vezetdit pontosan tajékoztatja.

Intézkedéseit teljes feleldsséggel és jogkorrel hozza. Ellendrzi az igazgat6 utasitasainak végrehajtasat az

intézmény mindennapi életében.
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Munk3jat tervszeriien végzi, feladatairol feljegyzést vezet.
Beosztasaval jaré altalanos és rendszeres feladatainak korében:

- A nevelGtestiilet tagjaként alakitoja és részese a jo6 munkahelyi 1égkornek, részt vesz a testiileti és
vezetdségi értekezletek elOkészitésében, vitdjaban, szavaz a hatarozatok meghozatalakor és
tamogatja végrehajtasukat.

- Fokozottan kdteles a hivatali titkot megdrizni.

- A munkafegyelem betartasat folyamatosan ellendrzi.

Kozvetlen felettes: igazgato

Kozvetlen beosztottak
e pedagogusok
o Alsos ¢€s felsds munkakdzosség vezetd
¢ DOK segitd tanar
e Konyvtarostanitd
e Sportkor vezetdje
e rendszergazda

Kapcsolati rendszer
Intézményen beliil:
e kozvetlen munkakapcsolatban all a munkajat iranyit6 igazgatoval és a kézvetlen beosztottakkal

e az oktatasi feladatok egyeztetése a munkatarsakkal

Intézményen Kiviil:

érdekvédelmi szervezetekkel

tarsintézmények vezetdivel, helyetteseivel

iigyintézések illetékeseivel

részt vesz a tevékenységi korébe tartozo keriileti munkak6zosségi megbeszéléseken

A feladatok részletes felsorolasa.

e Integracios Pedagogiai Rendszerrel kapcsolatos feladatok, tevékenységek megszervezése,
lebonyolitasa, ellenérzése

o szakvélemény kérése a szakszolgalatoktol

e tanulmanyi kirdndulas engedélyezése, 6sszehangolasa

e belsd szabalyzatok elkészitése, karbantartasa sziikség szerint

o feladatkdréhez kapcsolatos dontések el6készitése

e gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok elvégzése

e jelentések készitése
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jogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése

versenyeztetés szakmai feltételeinek biztositasa

kiemelt figyelmet igényld tanulokkal valé foglalkozas szervezése, ellendrzése

ellendrzi, értékeli a munkakori feladatok végrehajtasat, a munkavégzés eredményességét,
szorgalmazza hatékony munkamodszerek alkalmazasat

alkalmazotti nyilvantartas (képzettség, tovabbképzések, személyi adatok) elkészitése, valtozasok
bejegyzése

biztositja az alkalmazottak, €s a tanuldk jogainak gyakorlasat

alkalmazottak egészségiigyi vizsgéalatanak megszervezése

tabor elokészitése

alkalmazotti, tanul6i balesetek kivizsgalasa

tanuloi egészségiigyi vizsgalat megszervezése

informacidaramlas megtervezése, megszervezése, mikodtetése, ellendrzése

munkavallalok irasbeli tajékoztatasi kotelezettség megszervezése, végrehajtasa, ellendrzése
ellendrzi, értékeli az irdnyitasa ala tartozé dolgozok munkakori feladatainak végrehajtasat, a
munkavégzés eredményességét, szorgalmazza hatékony munkamodszerek alkalmazasat
munkafegyelem ellenérzése

munkavédelmi oktatds megszervezése

munkavédelmi eldirasok betartatasa, ellendrzése

PR, marketing megszervezése, mikodtetése, ellendrzése, honlaphoz anyagok Osszegytijtése,
tovabbitasa

szabadsagolasi terv elkészitése, szabadsagok kiadasa, nyilvantartdsa iskolatitkéarral egyeztetve
tavollét engedélyezése

tovabbképzési rendszer kidolgozasa, miikodtetése, hatékonysdguk mérése

beiskolazasi tervjavaslat elkészitése

tovabbképzésre valo jelentkezés lebonyolitasa

tovabbképzési képzési kotelezettségek, varakozasi idé csokkentésének nyilvantartasa

belsd szabalyzatok elkészitése

emberi eréforras, szervezetfejlesztés stratégia és taktikai dontések elékészitése

elektronikus levelezés

jelentések készitése

jogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése

tliz- és balesetvédelmi oktatds megszervezése

tliz- és balesetvédelmi eldirasok betartdsanak ellendrzése
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a Jozsef Attila Alapitvany Kuratoriuméval kapcsolatot tart

elkésziti az ebédeltetési rendet, ellendrzi az ebédeltetok tevékenységét

az tigyeleti rendet feliigyeli

ellendrzi a sziinetek rendjét €s az iligyeleti tevékenységet

az iskolan kiviili programok szervezéséhez és lebonyolitasahoz segitséget nyujt
figyelemmel kiséri a tanulok iskolai egészségiigyi ellatasat és a logopédus munkajat

a palyazatok benyujtasat szorgalmazza

az also ¢és felso tagozat, a napkdzi otthon €s tanuldészoba munkéjat ellendrzi és iranyitja
(6ralatogatas, elemzés)

a munkakozosségekkel kapcsolatot tart, biztositja a kétoldaltl informécidk aramlasat
kiilonos gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezd neveldket és az intézmény 1) dolgozoit

iranyitja €s ellendrzi a tanoran kiviili tevékenységet tartalmi €s modszertani szempontbol

figyelemmel kiséri a veszélyeztetett, a hatranyos helyzetii €s tilkoros tanulok tevékenységét,

tanulasat, rendszeres iskolaba jarasat

figyelemmel kiséri a tanulményi versenyeket

segiti a didkonkormanyzat munkajat, részt vesz lilésein, tajékoztatja a didkokat a neveldtestiilet
dontéseirdl

irdnyitja ¢és felligyeli az iskolai innepélyeket, megemlékezéseket

ellendrzi a Hazirend szabalyainak megtartasat, az iskola rendjét, tisztasagat

az iskolatitkarral egylitt elkésziti a hataskorébe tartozd pedagogusok, technikai dolgozok
szabadsdgolasi tervét az igazgatoval torténd egyeztetést kovetden

elvégzi az iskolai tevékenység félévi értékelését

az éves munka értékeléseéhez feljegyzései és ellendrzési tapasztalatai alapjan informéciot ad
iranyitja €s ellendrzi a neveldk adminisztracios tevékenységét

kiviili foglalkozasok (tomegsport, korrepetalas, egyéni fejlesztés) hiteles vezetését

a leltarozas és selejtezés szakszerli lebonyolitasat feliigyeli

a teljesitményértékelésben kozremiikodoként vesz részt

Munkaidején beliil esetenként elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény igazgatoja

megbizza.

Hataskorok, jogkorok.
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» Gyakorolja a vezet6helyettesi jogokat, hataskore Kiterjed az intézmény teljes szakmai mitkodésére, az
altala vezetet szervezeti egységekre

» Alairasi jogkore masolatok hitelesitésére, bizonyitvanyok, tanuloi jogviszonyrol sz616 igazolasok,

pedagogusokkal kapcsolatos teljesités igazolasok

az igazgatdsag feladatkoréhez kapcsolddo javaslattételi kotelezettségének eleget tesz;

részt vesz az igazgatosag munkaval kapcsolatos dontésekben,;

joga van betartatni a Hazirendet

gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait.

YV V. V VYV V

jogosult (és koteles) az kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden szabalyellenes jelenségre.

Felelosségi kor

» a feladatkorébe tartozé tevékenységek szinvonalas teljesitése,

» az feladatainak megszabott hataridére torténé elvégzése;

» az SZMSZ-ben, Pedagogia Programban es a Hazirendben megfogalmazott feladatok es

kovetelmények teljesitése.

» személyesen felel6s a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi es moralis épségéért.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

» A vizsgak és a tanulmanyi versenyek lebonyolitasaért, a helyettesitések ellatasaért.
A gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,
Munkakéri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

A vezetOi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért.

YV V V V

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem es bizalmi jelleg, a munkatarsak es a gyermekek
jogainak megsértéséért.
» A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért.

» A vagyonbiztonsag es a higiénia veszélyeztetéséért.

Informacios kapcsolatok

» Az eredményes munkahoz nélkiilozhetetlen informacidkat kap intézményi, iskolai, munkakdzosségi
értekezleteken, tovabba kozvetlen felettesétdl. Taniligyi, pedagogia, gazdasagi, személyligyi
kérdésekben a feladatért felelds vezetd adhat és kérhet informaciot.

» Joga van minden olyan informaciot megkapni, ami munkaja hatékony végzéséhez kér munkatarsaitol.

» Joga van minden olyan informaciot megkapni, amit az intézmény szakmai miikodtetése
érdekében kér.

> Kotelessége minden olyan informaciot atadni az igazgatonak, mely munkavégzéséhez sziikséges.

» A gyermekek, a tanulok , a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait

maradéktalanul tiszteletben tartasa mellet, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.
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Helyettesitések

» Igazgato kijelolése alapjan.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok.

> A pedagogus hétévenként legalabb egy alkalommal - jogszabalyban meghatarozottak
szerint.

» Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az a pedagodgus, aki 2013-ban betdlti az 52 ¢letévét

» Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagdgusnak, aki pedagogus-szakvizsgat tett, a vizsgak

letétele utani hét évben

Titoktartasi kotelezettség

» Pedagogust, a neveldt hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a
gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen,
amelyrdl a gyermekkel, tanuloval, sziildvel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség

a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad.

> A titoktartasi kotelezettség nem terjed Ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanulo fejlédésével

Osszefliggd megbeszElésre.

> A gyermek és a kiskort tanuld sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kozolhetd, kivéve ha

az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanulo testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A munkaértékelés kritériumai,

Belsd ellendrzés értékelése alapjan, valamint a kiilsd szakért6vel torténd értékelés szakmai ellendrzés

soran.

A munkakdéri leirds visszavondsig érvényes. A munkakéri leiras modositisanak jogadt a koriilményekhez

igazodva a munkaltato fenntartja.

Fegyelmi felelossége

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom. A hasznalat kozben észlelt meghibasodasokat

haladéktalanul jelzem. Ennek elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast von maga utan.
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Oktatasi igazgatohelyettes

Heti teljes munkaideje: 40 6ra

Kotott munkaidd: heti teljes munkaidejének nyolcvan szazaléka: 32 éra.

A heti munkaidé fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni.

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd: 4 ora, mely tanorai és egyéb foglalkozdsok megtartasa, a tanév
orarendje alapjan

A kotott munkaidé fennmarado részében az oktatédsi igazgatdhelyettes a nevelés-oktatast el6készito,
nevelés-oktatassal 6sszefiiggd egyéb feladatokat, tovabba a feladatkorébe tartozo ligyek intézését latja
el.

Az intézmény igazgatOhelyettese az igazgatd kozvetlen munkatarsa. Idébeosztasa a munkakdri
feladatokhoz igazodik.

Az igazgatot és a szervezési igazgatohelyettest akadalyoztatasa esetén helyettesiti, intézkedéseirdl az
érintett munkateriiletek vezetdit pontosan tajékoztatja.

Intézkedéseit teljes felelosséggel és jogkorrel hozza. Ellendrzi az igazgatd utasitdsainak végrehajtasat az
intézmény mindennapi €letében.

Munkéjat tervszertien végzi, feladatairdl feljegyzést vezet.

Beosztasaval jard altalanos és rendszeres feladatainak korében:

- A nevel6testiilet tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1€gkdrnek, részt vesz a testiileti és
vezetOségi értekezletek elokészitésében, vitajaban, szavaz a hatdrozatok meghozatalakor és
tamogatja végrehajtasukat.

- Fokozottan koteles a hivatali titkot meg0rizni.

- A munkafegyelem betartasat folyamatosan ellendrzi.

Kozvetlen felettes: igazgato
Kozvetlen beosztottak
e pedagdgusok
o Alsds és fels6s munkak6zosség vezetd
¢ DOK segité tanar
e Konyvtarostanito
e Sportkor vezetdje

e rendszergazda
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Kapcsolati rendszer

Intézményen beliil:

kozvetlen munkakapcsolatban all a munkajat iranyit6 igazgatoval és a kdzvetlen beosztottakkal

az oktatasi feladatok egyeztetése a munkatarsakkal

Intézményen Kkiviil:

érdekvédelmi szervezetekkel
tarsintézmények vezetdivel, helyetteseivel
igyintézések illetékeseivel

részt vesz a tevékenységi korébe tartozo keriileti munkak6zosségi megbeszéléseken

A feladatok részletes felsorolasa.

értekezletek megszervezése

haladési napl6 ellendrzése

az oktatassal, neveléssel kapcsolatos kiilsé ellendrzés szervezése, megrendelése
mentoralas, kezdok segitésének megtervezése végrehajtasanak ellendrzése

mérések tervezése, feladatkiosztasa, beszamoltatasa

modszertani kultura megujulasanak tdmogatasa

munkakozdsségek iranyitasa

neveldk tervez6é munkajanak, tanmenetek, munkatervek, foglalkozasi tervek jovahagyasa
nevelétestiilet vezetése

oralatogatasok tervezése

Pedagogia Program elkészitése a jogszabalynak megfelelden, mddositdsa jogszabaly valtozas
esetén

Sportkor szabalyos miikodésének biztositasa

tanulmanyi kirandulas engedélyezése dsszehangolésa

tanulmanyok alatti vizsgdk megszervezése, lebonyolitasa, ellendrzése

belsd szabalyzatok elkészitése, karbantartasa sziikség szerint

feladatkoréhez kapcsolatos dontések eldkészitése

felzarkoztatas foglalkozasok szakmai ellendrzése

jelentések készitése

jogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése

tovabbtanulassal kapcsolatos tligyek ellendrzése

versenyeztetés szakmai feltételeinek biztositasa
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e megszervezi az 6vodakkal valo kapcsolattartast, az 1. osztalyosok felvételét és fogadasat

e megszervezi a kdzépiskolakkal vald kapcsolattartast, a 8. osztalyok palyavalasztasat

e szervezi ¢és irdnyitja a neveldk szakszeri helyettesitését, vezeti a helyettesitési naplot

e megszervezi és ellendrzi a tanitds nélkiili munkanapokon és sziinetek idején a tanulok
foglalkoztatasat, a nevel6k beosztasat

o clkésziti a neveldk, tanulok idobeosztasat/drarend;jét

e figyelemmel kiséri a tanulok tankonyvtamogatasat

e azalso és felsd tagozat, a napkdzi otthon és tanuldszoba munkdjat ellendrzi és iranyitja
(6ralatogatas, elemzés)

e amunkakdzosségekkel kapcsolatot tart, biztositja a kétoldali informaciok aramlasat

e kiilonos gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezd neveldket €s az intézmény 1) dolgozoit

e irdnyitja €s ellendrzi a tanoran kiviili tevékenységet tartalmi és modszertani szempontbol

e a felméréseket szervezi és ellendrzi

e cllendrzi a hazirend szabdlyainak megtartasat, az iskola rendjét, tisztasagat

e szakszeriien irdnyitja, ellendrzi az osztalyozé- és javitovizsgakat

e az ¢ves statisztika elkészitéséhez sziikséges adatokat vezeti

e elvégzi az iskolai tevékenység félévi értékelését

e az ¢éves munka értékeléséhez feljegyzései €s ellendrzési tapasztalatai alapjan informaciot ad

e a statisztika elkészitéséhez sziikséges adatokat vezeti (hianyzasi statisztika, a normativa
igényléséhez és elszamolasahoz)

e cllendrzi a tanuldk nyilvantartasait, torzskonyvét €s bizonyitvanyainak hitelességét

e leendd 1. osztalyosok beirasanak ligyintézését megszervezi

e iranyitja és ellendrzi a nevel6k adminisztracids tevékenységét
kiviili foglalkozasok (tdmegsport, korrepetalas, egyéni fejlesztés) hiteles vezetését

o ligyeletek, ebédeltetések, kisérések adminisztracioja, elszamolasi adatok vezetése

o cllendrzi, értékeli a munkakori feladatok végrehajtasat, a munkavégzés eredményességét,
szorgalmazza hatékony munkamoddszerek alkalmazésat

e Biztositja az alkalmazottak, és a tanulok jogainak gyakorlasat

e ateljesitményértékelésben kbzrem(ikodéként vesz részt

Munkaidején beliil esetenként elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény igazgatdja
megbizza.
Hataskorok, jogkorok.

» Gyakorolja a vezet6helyettesi jogokat, hataskore kiterjed az intézmény teljes szakmai
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miikodésére, az altala vezetet szervezeti egységekre
» Alairasi jogkdre masolatok hitelesitésére, bizonyitvanyok, tanuldi jogviszonyrol sz616
igazolasok, pedagogusokkal kapcsolatos teljesités igazolasok
az igazgato6sag feladatkoréhez kapcsolodo javaslattételi kotelezettségének eleget tesz;
részt vesz az igazgatosag munkaval kapcsolatos dontésekben;

joga van betartatni a Hazirendet

YV V V V

gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.

» Jogosult (és koteles) az kdzvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden szabalyellenes jelenségre.
Felelosségi kor

» a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,

» az feladatainak megszabott hatariddre torténé elvégzése;

» az SZMSZ-ben, Pedagdgia Programban es a Hazirendben megfogalmazott feladatok es

kovetelmények teljesitése.

» Személyesen felelOs a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi es moralis épségéért.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

» A vizsgak és a tanulmanyi versenyek lebonyolitasaért, a helyettesitések ellatasaért.
A gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld bandsmod megkoveteléséért,
Munkakori feladatainak hataridore torténo elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

A vezetOi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért.

YV V V V

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem es bizalmi jelleg, a munkatérsak es a gyermekek
jogainak megsértéséért.
» A munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért.

» A vagyonbiztonsag es a higiénia veszélyeztetéséért.

Informaciés kapcsolatok

» Az eredményes munkahoz nélkiilozhetetlen informaciokat kap intézményi, iskolai,
munkak6zosségi értekezleteken, tovabba kozvetlen felettesétdl. Taniigyi, pedagdgia, gazdasagi,
személyligyi kérdésekben a feladatért felelds vezetd adhat és kérhet informaciot.

» Joga van minden olyan informaciot megkapni, ami munkaja hatékony végzéséhez kér
munkatarsaitol.

» Joga van minden olyan informaciot megkapni, amit az intézmény szakmai mitkodtetése
érdekében kér.

» Kotelessége minden olyan informaciot atadni az igazgatonak, mely munkavégzéséhez sziikséges.

» A gyermekek, a tanuldk , a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait

maradéktalanul tiszteletben tartasa mellet, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.
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Helyettesitések

Igazgato kijelolése alapjan.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok

» A pedagogus hétévenként legalabb egy alkalommal - jogszabalyban meghatarozottak szerint.

» Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség aldl az a pedagogus, aki 2013-ban betdlti az 52 életévét

» Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagogusnak, aki pedagogus-szakvizsgat tett, a
vizsgak letétele utani hét évben

Titoktartasi kotelezettség

» Pedagogust, a nevelot hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség
terheli a gyermekkel, a tanuldval és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot
illetden, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval, sziilovel vald kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E
kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

» A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, a tanulo
fejlédésével Osszefiiggd megbeszélésre.

» A gyermek és a kiskoru tanul6 sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefiiggd adat kozolhetd, kivéve
ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlodését.

A munkaértékelés kritériumai

Belso ellendrzés értékelése alapjan, valamint a kiils6 szakértovel torténd értékelés szakmai ellendrzés

soran.

A munkakori leiras visszavondsig érvényes. A munkakori leiras modositasanak jogat a

koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

FEGYELMI FELELOSSEGE

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom. A hasznalat kozben észlelt meghibasodasokat haladéktalanul

jelzem. Ennek elmulasztasa fegyelmi felel6sségre vonast von maga utan.

Rendszergazda munkakori leirasa

Munkafeltételek

Munkaidd: heti 20 6ra atlagdban napi 4 6ra
Munkarend: nappali -hétf6tol-péntekig
Munkaid6 beosztas: megbeszélés szerint

I11. Kozvetleniil beosztott munkakor(ok): nincs
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IV. Képzettségi kovetelmények:

Sziikséges iskolai végzettség: informatikai szakirdnyu kozépfoka végzettség

V. A feladatok részletes felsorolasa

Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legujabb vivmanyait, és lehet6ség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését

Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertdze€s terjedésének megakadalyozasara, a
fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasara. Az iskola anyagi
lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését

Adatvédelem (betartatas, tajékoztatas)

Hardver

Elvégzi az 1 gépek és egyéb hardver eszk6zok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket végez
az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiils6 szakembert
igényel — jelenti felettesének, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja
Rendszeres 1d6kozonként kdteles beszamolni az igazgatonak a berendezések allapotarol,
allagarol

Hardver nyilvantartas készitése, naprakész vezetése

Szoftver

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges szoftverek mikodését. A
meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozd licencszerzédéseket nyilvantartja. Osszegyijti a
licenccel nem rendelkez6 programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mas, hasonld
képességli, de ingyenes programok haszndlatara

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver jogtisztasagardl, illetve
a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat

Szoftvernyilvantartas vezetése

Halozat

» Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitégépes haldzat hatékony, biztonsadgos lizemeltetésére

» Magister elektronikus nyilvantartast az iskolatitkéarral egytittmiikodve adatokkal feltolti, frissiti,

listakat készit

* Megtervezi a halozat optimalis struktirdjat, a késébbiekben a tervet a mindenkori allapothoz igazitja

* Gondozza és frissiti az iskolai WEB oldalt, amennyiben erre igény meriil fel.

* A hélozati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) lezart

boritékban atadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak kiillondsen

indokolt esetben, az igazgatd engedélyével bonthatja fel
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Idészakos feladatai
» Részt vesz a hardver ¢€s szoftver beszerzések szakmai véleményezésében
* Anyagbeszerzés, szallitas
* Szamitdégépekrol (kiemelt) idoszakos adatmentés készitése az adatok védelmének érdekében
» Informatikai szabalyzat készitése és naprakész vezetése és betartatasa
» Aktualitdsnak megfelelden értekezleteken valo részvétel
Hataskorok, jogkorok.
 Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.
* Gyakorolja a munkavéllal6 jogszabalyokban biztositott jogait.
* Jogosult (és koteles) az kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni minden szabdlyellenes jelenségre.
Felelosségi kor.
* a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,
« a feladatainak megszabott hataridére torténd elvégzése;
* az SZMSZ-ben, Pedagogia Programban ¢€s a Hazirendben megfogalmazott feladatok és
kovetelmények teljesitése.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
* Munkakori feladatai hataridejének be nem tartasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
» A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
* A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsertéseert.
* Leltariven atvett eszkdzokért anyagi felelosséggel tartozik, a meghibasodasukat irasban jelenti
kozvetlen felettesének. A javitasra atadott eszkozt a leltariven datummal fel kell tiintetni az atadas
napjat.
* A munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

* A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Informacios kapcsolatok.

* Informacidt, utasitast csak a kozvetlen felettesétdl és az igazgatdtol kaphat.

Helyettesitések

Igazgato kijelolése alapjan.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok: nincs

Titoktartasi kotelezettség.

* harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli az intézménnyel kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informacidt illetden, amelyrél munkdja soran szerzett tudomast. E kotelezettség a

foglalkoztatési jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.
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A munkaértékelés kritériumai

Belso ellendrzés értékelése alapjan, valamint a kiilsé szakértdvel torténd értékelés szakmai ellendrzés
soran.

A munkakori leirdas visszavondsig érvényes. A munkakori leiras modositasanak jogdt a

koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

FEGYELMI FELELOSSEGE

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi €s
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden haszndlom. A hasznalat kzben észlelt meghibasoddsokat haladéktalanul

jelzem. Ennek elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast von maga utan

Osztalyfonok

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg. Munkdjat a NAT, az iskola pedagogiai programja , az éves
munkaterv, az intézményi SZMSZ, a neveldi, - tanuldi hazirend és az éves tantargyfelosztas alapjan végzi.
Osztalyara vonatkozdan osztalyfonoki munkatervet készit.

Uj osztaly esetén az osztalyfénoki munkatervet megelézéen neveltségi felmérést készit.

Az osztalyfonok erkolesi és pedagogiai felelosséget vallal a rabizott tanulok biztonsagaért; kulturalt
viselkedéséért, személyiségiik fejlesztéséért. Munkajarol az igazgatd vagy helyettese kérésére irasban
beszamol.

Altalanos feladatai

1) iranyitja, szervezi a felel6sségére bizott tanulokozosség iskolai életét,

2) jelent6s nevel6 hatast fejt ki,

3) érdemben foglalkozik a rabizott fiatalok egyéni gondjaival.

4) Az egységes értékrend megvalositasa érdekében koordindlja az oktatas-nevelésfejleszto- neveld
hatasat,

5) ellenérzi az osztalyban folyo pedagogiai tevékenységet.

Feladatai részletesen
Nevelés, egvéni fejlesztés:

e Alaposan és sokoldalian megismeri osztaly tanuloit (személyiségjegyeket, csaladi-szocialis
koriilmények, sziiléi elvarasok, tanuloi ambiciok). Feltérképezi az osztalykozosség szociometriai
jellemzdit, az osztalyon beliili értékrendet.

e Neveldi munkdjat, a tanulok egyéni, differencialt személyiségfejlesztését a pedagogiai program

alapjan, fels6 tagozaton nevelési tervben €s az osztalyfonoki tanmenetben tervezi.
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e Felsd tagozaton az osztalyfonoki orakra alaposan felkésziil, a tanulok érdeklodését, aktivitasat
figyelembe véve rugalmasan kezeli.

e Alkalmat teremt az osztalykdzosségben a demokratikus kozéleti szereplés gyakorlasara, torekszik a
munkamegosztasra. Segiti a DOK (didkénkormanyzat) torekvését, képviseletet.

e Kialakitja a realis onértékelés igényét, az életkornak megfeleld szituacidkkal onalldsagra és
ontevékenységre nevel. Feleldsok (hetesek, ligyeletesek) megbizasaval és szamonkérésével
biztositja az osztalyterem, a berendezési targyak megdrzését, a rendet, a tisztasagot.

e Gondoskodik a szocialis segitségnytjtasrol. Egyiittmiikddik a gyermekvédelmi feleldssel. Segiti a
személyre szabott és sikeres palyavalasztast, tovabbtanulési lehetdségekrol tajékoztat.(felsd
tagozaton)

e Onismereti gyakorlatokkal késziti fel tanuléit a tarsadalmi elvarasokra.

e Felkésziti a tanuldkat az intézmény hagyomanyos rendezvényeire, linnepélyeire; segiti a kiilonféle
szabadidds programok, kirandulasok, klubfoglalkozasok szervezését és megvalositasat.

e Irényitja minden rendezvényen az udvarias €s kulturalt viselkedést; fegyelmezett munkat, a rend és

tisztasag fenntartasat, a kornyezet védelmét, harmonikus tarsas kapcsolatokat.

Tanulmanyi munka segitése:

1)

2)

3)
4)

5)

Szempontokat és tanacsokat ad a hatékony tanulasi médszerek €s a helyes idobeosztas (szellemi €s
fizikai tevékenység egyensulya) elsajatitasdhoz.

Szervezi és havonta értékeli az osztalyban a didkokkal egyiitt (felsd tagozat) a tanulmanyi elémenetelt,
a magatartast és szorgalmat.

Segiti a folyamatos felzarkoztatast

Tamogatja a kiugro tehetségek szakkori, onképzokori képzését az igényelt teriileten, biztositja
bemutatkozasi lehetdségeit.

Egyiittmiikddik az osztalyban tanité pedagogusokkal, latogathatja osztalya tanitasi orait, foglalkozasait,

az észrevételeket megbeszéli az érintett nevelokkel.

Taniigyi feladatok:

1)
2)

3)

4)

Képviseli osztalya érdekeit a neveldtestiilet eldtt, mindsiti tanitvanyai magatartdsat és szorgalmat.
Aktivan tevékenykedik az alsé vagy felsd tagozat neveld-oktatdé munkdjadban, bemutatd orat tarthat,
felméréseket és elemzéseket végez.

Ellendrzi, regisztralja és Osszesiti a tanulok hidnyzésait, figyelemmel kiséri az igazoldsokat, a
mulasztasok valos okait a Kréta rendszeren keresztiil.

Vezeti az elektronikus naplot, elvégzi az osztalyfonoki adminisztracios teenddket, felel az iskolai
taniigyi dokumentumok mas nyilvantartasok szabalyszer(i és naprakész vezetéséért, statisztikai adatokat

szolgaltat.

Kapcsolatai

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és hatdsagoknak az
alkalmazottjaival, képvisel6ivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges feladatainak ellatasdhoz.

Osszehangolja a csalad és az iskola nevelését, sziikség szerint végez csaladlatogatasokat.
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A munkaterv szerint sziil6i értekezletet, fogadoodrat tart. Megismerteti a pedagogiai programot, a
hazirendet, nevelési elképzeléseit, gondoskodik a sziil6i kozosség aktivitasarol.

Folyamatosan t4jékoztatja a sziiloket a gyerekek magatartasardl, tanulmanyi elémenetelérdl, az egyéni
fejlesztésrol, a dicséretekrdl és elmarasztalasokrol.

Jogkore, hataskore
1) Ismerve a megbizasokra vonatkozd torvényeket, rendeleteket és intézményvezetdi utasitasokat,-
gyakorolja a jogszabalyban biztositott jogokat.
2) Megilleti a jog, hogy osztalyaban 6 tanitsa szaktargyait, nevel6i osztalyértekezletet hivjon Gssze az ott

tanitd pedagogusok kotelezé megjelenésével.

Felelossége
Felelossége kiterjed teljes megbizatasara és egész pedagogiai tevékenységére. Aktivitasatol, példaadasatol
¢s 1gényességétdl nagymértékben fligg az osztalykdzosség tanulmanyi eredményessége, a tanuldk
neveltsége.
Feleldsségre vonhato:
e A megbizassal jar6 feladatok hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért
e A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermek €s munkatarsak jogainak
megserteseeért
e A rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért,
elrontasaért,
e A dokumentacios kotelezettség hianyos elkészitéséért.

Munkakorében rendes munkaiddben, kiilon dijazas nélkiil ellatott feladatok:

e minden olyan oktatassal-neveléssel kapcsolatos feladat, amivel a felettese megbizza.

Takarito munkakori leirasa

MUNKAKOR
BEOSZTAS:takarito
CEL: Az iskola épiiletének, termeinek és berendezéseinek folyamatos tisztantartasa.

KOZVETLEN FELETTES: igazgat6

HELYETTESITESI ELOIRAS: helyettesitési rend alapjan
MUNKAVEGZES

HETI MUNKAIDO: 40 6ra MUNKAIDO BEOSZTAS: napi

) MUNKAVISZONYT ERINTO SZABALYOK:

Naponta:

A takaritési teriiletének (1d. mellékletben) felsoprése, portorlése, szonyegek
(ha van) portalanitasa, felmosas.

A folyosok valtott-vizes felmosasa.

A takaritasi teriiletén elhelyezett viragok dntdzése, portalanitasa.

A padok, asztalok lemosésa sziikség szerint.



Hetenként:

Havonként:
[ ]

Evenként:
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A szemetes edények kitiritése, szlikség esetén fertdtlenitése.

A WC-kben fertdtlenitd lemosast végez, illetve tligyel arra, hogy WC papir, szappan mindig
legyen minden helyiségben.

A mosdok kimosasa, tiikrok, csempézett feliiletek tisztitasa.

Napi munkdja végeztével koteles meggy6zddni, hogy a teriiletén a nyildszarok be vannak-e
zarva, csapok nem maradtak — e nyitva, valamint, hogy a Wc-k le legyenek htzva.

Az ebédlok fertdtlenitd fel-és lemosasa, kézmoso, papirtorld potlasa

Pokhalok leszedése minden helyiségben.

A szOnyegek porszivozasa az iroddkban, szonyeggel ellatott termekben.

A szemetes edények fertdtlenitése.

Az ajtok lemosésa.

A tablak lemosésa.

Hetente végezzék a szaktantermekben, tantermekben, folyosokon levé butorok,
ablakparkanyok portalanitasat, sziikség szerint lemosasat.

Szekrények, radiatorok lemosasa.
Parkettafényezés a tantermekben és az irodakban.
Olajlabazat lemosésa.

Minden sziinetben (t€li, tavaszi, nyari) nagytakaritas. A nagytakaritas fogalmaba tartozik:
fliggdbnymosas, ajtok, ablakok, butorzat, felszerelés lemosasa, padlozat felmosasa,
fényezése.

Tanitési szilinetekre es6 rendezvényekre a sziikséges tantermek kitakaritasa.

Sziikséges rendszerességgel:

Az udvaron elhelyezett szeméttarolok kiiiritése.

Anyagi felelosség:

Altalanos:

Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan iigyel a butorok, edények, egyéb berendezések
épségére, ezekért anyagi feleldsséget vallal. Az iskola épiilettel és a felszereléssel,
berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket koteles kdzvetlen felettesének jelenteni.

Az éaltala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkozoket, gépeket az arra kijel6lt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen tarolja, ezekért teljes anyagi feleldsséggel
tartozik.

A takaritoknak munkakorikhdz méltd magatartast kell tanusitani, a tanuloifjisag, a
pedagogusok és a tobbi munkatarsak eldtt tgy kell viselkedniiik, hogy az példamutatod
legyen, s ezzel is segitsék az iskola oktato-neveld munkajat.

Az iskola rendezvényei alkalmabol kiilon beosztas szerint takaritasi munkat 1at el.
A takaritok a résziikre kijelolt teriileteket naponta kotelesek kitakaritani. Munkdajukat ugy
kell ellatni, hogy az elsd tanitasi ora el6tt 30 perccel készen legyenek.

A munkakori leirds véltoztatasanak jogat a munkaltatod fenntartja.

A dolgozo koteles a munkahelyén pontosan, dpoltan, jozan allapotban megjelenni.

A munkakori leirast elolvastam, megértettem és a benne foglaltakat magamra nézve kotelezen elismerem.



-104 -

Portas munkakori leirasa

BEOSZTAS: portas

CEL: az iskolaban folyé munka zavartalansaganak biztositisa a ki- és beléptetéssel, az épiilet és
felszerelés (vagyon) megovasa.

KOZVETLEN FELETTES: igazgat6

HELYETTESITESI ELOIRAS: helyettesitési rend alapjan

HETI MUNKAIDO: 40 6ra

MUNKAVISZONYT ERINTO SZABALYOK:

Feladatok:

Az iskoldban folyd munka zavartalansagénak biztositasa, az épiilet és felszerelések,
vagyontargyak megovasa.

Feliigyel arra, hogy engedély nélkiil a tanulok az iskola épiiletét ne hagyjak el. Tanulot a
tanitasi 1d6 alatt csak a tandr altal alairt kilépével engedhet ki az épiiletbdl.

Feliigyel arra, hogy idegenck engedély nélkiil az épiiletben ne tartdzkodjanak, az
illetékteleneket udvariasan kikiséri.

Feladata a porta helyiségének ¢€s az el6tér rendszeres takaritasa, kiilonos gonddal a téli és
esOs iddszakokban.

Méroorak leolvasasara és a gyorsszolgalat elvégzése céljabol érkezd kiils6 dolgozokat
koteles a munka elvégzése elott az irodaba iranyitani, kisérni.

A délutani programokra érkezoket eligazitja.

A portaszolgalati id6 lejarta utan atadja a valtasnak a portat, az eseménynapldba bejegyzi a
kozlenddket.

A portaszolgalat helyét csak indokolt esetben hagyhatja el, ilyen esetben segitséget kér az
tigyeletes tanuloktol, takaritoktol.

Ha a csengetd ora nem miikodik, kézi csengetést kell végeznie az ora elején és végén.

A talalt tdrgyakat meg0rzi, jogos tulajdonosanak visszaadja.

Fiizetben kimutatast vezet a kiadott kulcsokrdl, gondoskodik azok visszahozatalarol.

Kezeli a telefonkdzpontot, udvarias és segitkész magatartast tantsit a kapcsolasnal.
Indokolt esetben munkakdrébe nem tartoz6 munkat is koteles ellatni.

Gondoskodik arrol, hogy a portahelyiségben mas vagy illetéktelen személy ne
tartozkodjon.

A dolgozo koteles a munkahelyén apoltan, jozan allapotba megjelenni.

A munkakdri leirds valtoztatasdnak jogat a munkaltato fenntartja.

A munkakori leirast elolvastam, megértettem €s az abban foglaltakat tudomasul vettem.
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Udvaros-karbantarté munkakori leirasa

MUNKAKOR

BEOSZTAS: udvaros-karbantarto

CEL: az iskolaban folyé munka zavartalansaganak biztositasa az utcai, udvari rend fenntartasa, az épiilet
¢s felszerelés megdvasa, karbantartasa, javitasa.

KOZVETLEN FELETTES: igazgatohelyettes
HELYETTESITESI ELOIRAS: helyettesitési rend alapjan

D.) MUNKAVEGZES
HETI MUNKAIDO: 40 6ra

E.) MUNKAVISZONYT ERINTO SZABALYOK:
Udvari feladatok:

e a zold teriileteket naponta felsoporni, gereblyézni, a zold hulladékot Gsszegytijteni, sziikség szerint
locsolni

e a sportpalyat, tdvolugrd godrot — az iddjaras fliggvényében — naponta egyszer felontdzni, sziikség
szerint rendezni, felasni

e aviragokat gondozni, 6ntdzni, atiiltetni épiileten beliil és kiviil

e a parkositott teriiletet szakszerien gondozni, fiivesiteni, tavasszal virdgokkal beiiltetni

e az udvaron elhelyezett szeméttarolokat naponta kitiriteni

e a szemétszallitasi napokon a kukdkat ki —¢s behordani

e iskolai rendezvények, iinnepélyek alkalmaval helyszin berendezésének segitése

e agyerekek kornyezetvédelmi munkajat segiteni

e iskolai papirgytijtés segitése

Karbantartasi feladatok:

e Az intézmény helyiségeiben jelentkezd javitasi €és karbantartasi munkak elvégzése.

o A karbantartasi munka kiterjed az épiiletben 1évo butorok, /székek, asztalok, szekrények,
nyilaszarok stb./ szemléltetd eszkdzok, tornaszerek €s egyéb berendezési €s felszerelési targyak
javitasara.

e A karbantartasi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, és vizszerelési munkalatokra is. Pl. égo,
neon csere, kapcsolok., konnektorok felszerelése, vizvezeték meghibdsodés elharitasa stb.

o A karbantartasi feladatok egyes esetei rendszeresen ismétlddé folyamatos munkat igényelnek

e Ennek megfelelden a munkat ugy kell {itemezni, hogy hetente at kell vizsgalni az intézmény
helyiségeit, a kisebb hibéakat a helyszinen javitani kell.

e A nagyobb javitast igénylé munkakat dssze kell irni, meg kell allapitani az anyagsziikségletét, s ha
a sziikséges anyagok nem allnak rendelkezésre, annak beszerzésére anyagigénylést sziikséges
Osszedllitani.

e Az intézmény portajan karbantarté fiizet van rendszeresitve, amelybe az észlelt hibakat a dolgozok
beirjak, és ezeket ki kell javitani.

e A karbantarto flizetet a miikodtetd ellendrzi, a karbantartd6 munkanapldjan keresztiil. Munkavégzése
soran kiilonos tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti, tlizrendészeti eldirasokra. Az ilyen
jellegli meghibasodasokat soron kiviil koteles javitani.
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Egyéb feladatok:
e Ho végén a mérdora allasok leolvasasa, adatok tovabbitéasa iskolatitkarnak
¢ Balesetveszélyes esetek észlelése esetén azok jelentése a felelds vezetonek

e Tlzolto késziilékek lejaratanak folyamatos figyelemmel kisérése, jelzési kotelezettség felelds
vezeto felé
A dolgozo koteles a munkahelyén apoltan, jézan allapotba megjelenni.

A munkakdri leiras valtoztatasanak jogat a munkaltatd fenntartja.

A munkakori leirast elolvastam, megértettem €s az abban foglaltakat tudomasul vettem.

A munkak®éri leirds valtoztatdsanak jogat a munkaltato fenntartja.

A munkakori leirasban foglaltakat elolvastam, megértettem €s magamra nézve kotelezonek elismerem.

Iskolatitkar munkakori leirasa

CEL: Az intézmény nevelési-oktatasi munkéjahoz kapcsolddo iigyviteli és adminisztrativ feladatok
ellatasa, a napi miikodés zavartalansdganak biztositasa a jogszabalyi eldirasoknak és az intézmény
sajatossagainak megfelelden.

MUNKAVISZONYT ERINTO SZABALYOK:

tevékenységeket vegzi.

> A sziikséges oktatasi és tigyviteli nyomtatvanyokat igény szerint felméri és megrendeli, beszerzi,
gondoskodik arr6l, hogy minden sziikséges nyomtatvany idoben rendelkezésre alljon.

» Figyelemmel kiséri az Gj nyomtatvanyokkal kapcsolatos kozlonyben megjelend rendelkezéseket és
eszerint jar el.

» Ellendrzi a megrendelt nyomtatvanyok beérkezését fajta és mennyiség szerint. Gondoskodik a
potlasrol, cserérol.

Az irattar kezelGje, jelzi a hataridoket, intézi a hivatalos levelezést, iktatast, belsé postazast.
Végzi a gépelést, a sokszorositasi munkat.

Intézi a tanulok beiratkozéaséaval, eltdvozasaval, iskolavaltoztatasaval kapcsolatos adminisztraciot
(ezek a nyilvantartas részeit képezik.)

Vezeti a tanuldk nyilvantartd konyvét, intézi az iskolat valtoztato tanulok tigyeit.
Kiadja az iskolalatogatasi igazolasokat.

Vezeti az egészségligyi vizsgalatok nyilvantartésait.

YV V V VY

Segiti az iskola diakonkormanyzatanak, gyermekvédelmi feladatainak, pedagégusainak
adminisztracids tevékenységét.

» Elkésziti a bizonyitvany masolatokat, gondoskodik a szabalyos kiadasokrol.
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A tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztrativ tigyek intézdje.
Kapcsolatot tart az iskola fenntartojaval.
Kezeli az iskola alkalmazottainak személyi anyagat, valtozasokat naprakészen vezeti.

Dokumentalja a tovabbtanulassal kapcsolatos informaciokat, az eldmenetelt.

YV V. V VYV VYV V

Nyugdijazas, GYES esetén a dolgozok tligyeit intézi, az ligyekben tajékoztat, telefonal, levelezést
folytat.

» Didkigazolvanyokat megrendeli, kiadja, nyilvantartja és érvényesiti.

Kinevezési, alkalmazasi, atsorolasi stb. munkatigyi okmanyok eldkészitése,tovabbitasa a fenntartd
felé

> Uj dolgozok munkaba allasakor az el8irt okmanyok / bizonyitvany, oklevél, TAJszam,
addazonositd szam, elszamolasi lap, erkolcsi bizonyitvany, bankszamlaszam, telefonszdm/ stb.
meglétét €s helyességét ellendrzi.

ElOkésziti az eseti megbizasi szerzddéseket.

Adatot szolgaltat a fenntartonak, igazgaténak

Elvégzi az tigyfélkapun sziikséges bejelentéseket

Kezeli a KIR, KRETA rendszert.

Elvégzi a Poszeidon Iktatorendszerrel és E-postakonyvvel kapcsolatos feladatokat.
Ugyel a GDPR feladatok ellatasara, az el8irasok betartasara

Az iskoléban tortént balesetekrdl jegyzOkonyvet készit.

Koteles az eredményes munkavégzés érdekében munkatarsaival jol egyiittmiikddni,

vV V V ¥V VYV V V¥V V V

Munk4jat mindenkor a hivatali titokra vonatkoz6 rendelkezéseknek ¢€s a hatalyos jogszabalyoknak
megfelelden végezni. Minden rendkiviili eseményrdl jelentést koteles tenni az intézmény
vezetdjének.

Egyeéb, eseti feladatai: amivel az intézmény vezetdje, vagy az igazgatd-helyettes megbizza.

Munkajat és az itt meg nem jelolt egyéb feladatait az intézményvezetd utasitasai szerint végzi.

Hataskorok, jogkorok.

 Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.

* Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.

* Jogosult (és koteles) az kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni minden szabalyellenes jelenségre.
Felelosségi kor.

« a feladatkorébe tartozé tevékenységek szinvonalas teljesitése
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» a feladatainak megszabott hatariddre torténd elvégzése

» az SZMSZ-ben, Pedagdgia Programban és a Hazirendben megfogalmazott feladatok és kovetelmények
teljesitése

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére €s tevékenységére, feleldsségre vonhato:
» Munkak®ori feladatai hataridejének be nem tartdsaért, vagy hianyos elvégzéséért.
* A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

* A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért.

» A munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

* A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéseért.

Informaciés kapcsolatok.

* Informadciot, utasitast csak a kozvetlen felettesétdl €s az igazgatotol kaphat.
Helyettesitések

Igazgato kijelolése alapjan.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok: nincs

Titoktartasi kotelezettség.

 harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli az intézménnyel kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrdl munkaja soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

A munkaértékelés kritériumai

Belso ellendrzés értékelése alapjan, valamint a kiilsé szakértdvel torténd értékelés szakmai ellendrzés
soran.

Gazdasagi iigyintézo

Munkaltatdja az intézményvezetd. Az iskola igazgatdja bizza meg feladatainak ellatasaval, a munkaltatoi
jogokat az igazgatd gyakorolja, munkajat az igazgat6 kozvetlen irdnyitasa szerint, a hatalyos jogszabalyok
és szabalyzatok betartasaval végzi.

Munkaideje heti 40 ora.

Folyamatos beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az iskola

igazgatojanak. Onalldan nem irhat ala. Felel6sség terheli a gazdasagi egység elfogadott koltségvetésének,
az azzal kapcsolatos pénzgazdalkodasnak és a szamviteli rendnek a hatalyos torvények, rendeletek és
szabalyzatok szerinti maradéktalan végrehajtasaért. Az igazgatOhelyettessel egyeztetett modon iranyitja és
ellendrzi a karbantartd, a rendszergazda, és a tobbi technikai dolgoz6 munkdjat. Feladatait pontosan a
munkakori leirasa tartalmazza.

Munkarendje:
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e Napi munkarendjét az intézményvezetd allapitja meg az intézmény mitkddési rendjének

fliggvényében.

¢ A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

¢ A munkabdl val6 rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7.00 6raig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

e Minden eldre lathaté tavollétet (pl. hivatalos tavollét) az intézményvezetének irasban legalabb 5 nappal
elobb jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével kezdheti meg.

e Tavolmaradas megkezdése elott tajékoztatast ad az intézmény vezetdjének a folyamatban 1évo ligyekrol,
illetve az azokkal kapcsolatos tennivalokrol. Hataridds feladat esetén gondoskodik annak elvégeztetésérol.

Egyéb intézményi szabalyok:

e Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdozkodas helyét) 8
munkanapon beliil bejelenti.

o Az altala atvett eszkozoket megorzi, azokkal az intézményvezetonek elszamol, hidny esetén anyagi
feleldsséggel tartozik.

e Az intézmény gazdalkodéasaval, személyzeti munkéjaval kapcsolatos hivatali titkot megorzi,
barminemi informaciot csak a munkakori leirasban rogzitett illetékességi korében szolgaltat ki.

e A gyermekekkel, szlilokkel, munkatarsakkal val6 kapcsolataban szeretetre, tiirelemre, toleranciara
torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

Fobb tevékenységei, felelossége:

e Az intézmény gazdasagi ligyeinek iranyitdja €s kdzvetlen lebonyolitoja.

¢ Az intézmény zavartalan mikdodtetése a takarékossagi szempontok érvényesitése mellett. elkésziti €s
nyomon koveti az intézmény gazdasagi terveit

e Az EKIF altal készitett beszamolohoz az analitikai nyilvantartdsok megkiildése (év vége)
e Kezeli a személyi anyagokat, gondoskodik az okméanyok megdrzésérol.

e Ellatja a belépd és kilépd dolgozdkkal kapcsolatos teenddket.

¢ Nyilvantartast vezet a ki- €s belépokrol, valamint a 1étszamrol.

e Intézi a dolgozok nyugdijaztatasaval kapcsolatos teenddket.

e Intézi a dolgozok adozasaval kapcsolatos teenddket.

e Valtozésjelentést készit a NAV részére.

e Elkésziti a dolgozok szdmara a sziikséges igazoldsokat.

Feladatkorébe tartozik kiilonosen:

¢ A pénziigyi fegyelem betartatasa,

e Havonta a készpénzes allomany és a pénztar vezetése,

e Beérkezd szamldk nyilvantartasa, 4tutaldsa, Osszesitd készitése, és az EKIF részére megkiildése

¢ Kimend szamlak kiallitdsa, nyilvantartdsa, az EKIF felé¢ megkiildése

¢ Banki kivonatok utalvannyal val6 ellatasa, EKIF-nek megkiildése

e Kis értékill és nagy értékii targyi eszkdzok nyilvantartasa, bevételezése, targyi eszkéz programban valo
rogzitése

e Gondoskodik az évenkénti szakleltarak elkészitésérdl, a leltarozas €s selejtezés szakszeri
végrehajtasarol.

e Az EKIF altal kiildott fokonyvi konyvelési adatok rendszeres egyeztetése az analitikaval.

e Kezeli a személyi anyagokat, gondoskodik az okmanyok megdrzésérdl.
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e Havonta elkésziti a hidnyzasjelentést, melyet hataridon beliil a fenntartohoz eljuttat.

¢ A fenntartohoz idében eljuttatja a dolgozok bérrel kapcsolatos dokumentumait.

e Tovabbitja a tappénzes igazolasokat, sziikség szerint személyesen jar el a Tarsadalombiztositasi
Igazgatosagon.

e A fenntarto altal kiildott bérlapokat minden honapban ellendrzi €s a dolgozoknak az 1. példanyt kiosztja a
2. példanyt alairatja és lefiizi.

¢ A fenntarto felé negyedévenként jelentést készit a 1étszamok, étkezési adatok aktualis helyzetérdl.
¢ Nyilvantartast vezet a szigori szdmadasu nyomtatvanyokrol, anyagokrol, térzslapokrol.

e Ellendrzi a szigori szamadasu nyomtatvanyok, anyagok, torzslapok archivalasat.

e Az intézményvezetdi jogkort érintd gazdasagi jellegli dontéseket elokésziti, a végrehajtasi
folyamatot megszervezi ¢és ellendrzi.

e El0késziti a palyazatokat, hatariddre elkésziti azok elszamolasat.

e Félévente (a naptari €v és a tanév végén) kimutatast készit a beadott és elnyert palyazatokrol. A tanév
végén beszdmolot készit az intézmény gazdasagi helyzetérol.

e Részt vesz az iskoldban az étkezési téritési dijak beszedésében.

e Biztositja a kdzegészségiigyi eldirasok betartasat, gondoskodik a rendkiviili meghibasodasok
elharitasarol.

¢ A karbantartoval negyedévente bejarja az épiiletet, feltarja a javitando teriileteket, a bejarasrol
minden esetben irasbeli feljegyzést készit.

e Kozremiikddik az iskolabutor, irodaszer és egyéb beszerzésekben és azokat szam szerint,
mindségileg atveszi.

¢ Az intézményvezetdvel és a karbantartoval egyiittmiikodve tervezi a karbantartést és feltjitast.

e [ranyitja, ellendrzi, ill. kozvetleniil végzi a vagyonkezelést (beszerzEs, nyilvantartas).

e Javaslatot tesz Uj szallitokra, szolgaltatokra az arszint és arajanlatok szerint.

o Statisztikai jelentéseket készit a KSH felé¢. Gondoskodik a hataridék betartasarol.

e Segiti az év kozben ad6do feladatok megoldasat.

¢ Az iskola hazipénztarat kezeli.

e Intézi az intézmény mikodéséhez sziikséges banki ligyleteket.

e Félévkor és a tanév végén beszamolot készit az intézmény gazdasagi helyzetérdl.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza. Mindezek
érdekében kotelezi magat munkakori leirdsdnak betartdsara €s az iskola fenntartdjaval és igazgatdjaval valo
egylittmiikodésre.

Gyodgypedagogus munkakori leirasa

Munkakoér: Gyogypedagogus

Heti munkaidd: 40 6ra, melybdl 32 orat az iskolaban tolt.

Munkaidd nyilvantartast vezet

Munkaltatdja:

Munkahely:

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Bér: NKT (pedagogus €letpalyamodell) szerint

Munkakor célja: Sajatos nevelési igényii tanulok ellatasa, sziikség esetén BTMN-s tanulok ellatasa. Az
iskolai pedagbgiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

Alapvetd feleldsségek és feladatok:
A gyogypedagogus feleldsséggel és onalldan, a tanulok tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Alapvetd feladata a rabizott
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gyermekek, tanulok nevelése, a szakvéleményben jelzett fejlesztési teriiletek egyéni fejlesztési
terv alapjan torténd fejlesztése, az integracio segitése, a fejlesztd foglalkozasokon torténd
felzarkoztatés altal. Munkakori kotelességeit altalaban a Koznevelési torvény, az iskola
SZMSZ-e, pedagdgiai programja és munkaterve tartalmazzak. Nevel6 munkajat a
nevelOtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan végzi. Megismeri a habilitaciés munka
soran rendelkezésre allo eszkozoket, s ezek koziil az iskola pedagdgiai koncepcidja alapjan a
tanulok adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfelelobbet.

- Ev elején a szakvélemény altal eldirt fejlesztési teriiletek felmérésének eredményét
figyelembe vevO, a képességek fejlesztését celzo fejlesztési tervet készit.

- Egyéni és kiscsoportos fejlesztd foglalkozéasaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszerlien, pontosan megtartja.

- Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja

- Szobeli visszajelzést, pozitiv megerdsitést alkalmaz a motivacio erdsitése céljabol. - Fejlesztd
foglalkozasokon tehetséggondozast is végez.

- Habilitadci6s munkdja soran optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre 4llo
eszkozoket. Gondoskodik a fejlesztd eszkdozok megfeleld tarolasarol, megdrzéseérdl és
ontevékenyen részt vallal a szerdllomany fejlesztésében.

- Elémozditja a gyermek, tanuld erkdlcsi fejlodését, egymas szeretetére €s tiszteletére, a
csaladi élet értékeinek megismerésére €s megbecsiilésére, egylittmikodésre,
kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre neveli a gyermekeket,
tanulokat.

- Az éves ligyeleti rendben rogzitett iddpontokban: 6rakozi sziinetek, reggeli ligyelet,
délutani tigyelet - az iskolavezetés elrendelése alapjan — részt vesz.

- Elvégzi a gyogypedagogus beosztasaval kapcsolatos adminisztraciés munkat:

pontosan vezeti az egyéni nyilvantartasi lapokat €és foglalkoztatasi naplokat, egészségiigyi és pedagogiai
célu habilitacid, rehabilitacid- egyéni fejlédési lapot, fejlesztési terveket, év végi értékeléseket, a
hianyzasokat visszajelzd lapokat, feljegyzéseket vezet a foglalkozasok tartalmarol, valamint részt vesz a
szakvélemények feldolgozasaban.

- Kapcsolatot tart kiilsé intézményekkel, nyomon koveti a feliilvizsgalatokat.

- Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogadodrakon. A sziildkkel valo talalkozasok
alkalmaval t4jékoztat a tanulok habilitacios drakon valo eldmenetelérdl, esetleges
hianyzasokrol, sziikséges felszerelésrol.

- Koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken, joga van
véleményével a kozos dontésekhez hozzdjarulni.

- Jelen kell lennie minden iskolai szintli rendezvényen, linnepségen.

- Részt vesz a szamara eldirt pedagogus — tovabbképzéseken, folyamatosan képzi
magat.

- Munkdjanak megkezdése eldtt 10 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti
feletteseit (sziikség esetén potolja az elmaradt foglalkozéasokat)
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- Aktivan részt vesz szakmai munkako6zdssége foglalkozasain, ahol megosztja
kollégéival dnképzésben szerzett ismereteit.

- Segitséget nytjt a helyi tantervek kidolgozasdhoz, a munkak6zosség-vezetd
felkérésére tovabbképzési célu eldadast, vagy bemutatot tart.

- Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését, ennek elémozditasa érdekében
egylttmiikddik az osztalyfonokokkel €s a vele egy osztalyban tanitd kollégakkal.

- Altalanos kotelezettsége: vagyonvédelem, hivatali titoktartas, takarékossag.

A gybdgypedagdgus a kotott munkaidében koteles a nevelési oktatasi intézményben
tartozkodni, kivéve, ha kizardlag az intézményen kiviil ellathaté feladatot 1at el. A koznevelési
torvény, ill. annak végrehajtasi utasitasa hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok,
amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.

A teljesitményértékelés modszere:

- Az iskolavezetés oralatogatasai.

- Evenkénti szobeli vagy irasbeli beszamold a munkakozosség-vezetd, illetve az
iskolavezetés altal megadott szempontok alapjan.

Iskolapszicholégus munkakori leirasa

Feladatai:

e Informacidkat gytijt a tanulokrol és a tanulocsoportokrol is az osztalyfonokoktdl, valamint
alkalmazhat kérdoiveket, teszteket €s interjuztathat is annak érdekében, hogy jobban megismerje az
iskolaban tanit6 tanuldkat €s osztalykozosségeket.

e Feladata olyan bizalmi 1égkor kialakitasa, melyben hatékonyan tudja végezni munkajat akar a
pedagogusok, akar a didkok tekintetében.

e Fix fogaddorat biztosit annak érdekében, hogy a tanuldok pontosan tudjak, ebben az idépontban
mindig megtalaljak Ot, tehat rendszerességet biztosit, ami a bizalmi 1égkort is erdsitheti.

e Tanitési orakon megfigyelheti a didkok viselkedését képet alkotva a csoportokrol.

e Vizsgilatainak tapasztalatait megosztja a pedagoguskollégakkal, folyamatosan konzultal az
érintettekkel.

e Elsddleges feladata a prevencio. Felismeri a deviancidkat, beilleszkedési zavart, magatartasi
problémak lehetséges kialakuldsat és felhivja a szaktanarok, osztalyfonokok és sziilok figyelmét
erre. Sziikség esetén az iskola vezetdségének figyelmét is.

e Feladata a csoportok és osztalyok folyamatos szocidlpszicholdgiai megfigyelése, a valtozasok
kovetése €s az osztalyfonok tanacsokkal vald ellatasa a csoport sikeres mitkodésére vonatkozolag.

e Az osztalyfonokokkel egylittmiikodésben a csoportfejlesztési iranyok megalkotasa, programok
kidolgozasa, emellett csoportfoglalkozasok kidolgozasa, szervezése és vezetése, majd az
eredmények megfeleld szintli megosztasa a didkokkal és a tanarokkal is.
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e Feladata szaktanarok €s osztalyfonokok kérésére a problémas tanulokkal kiilon beszélgetések,
pszichologiai foglalkozéasok szervezése kizarolag a sziilok tajékoztatasa és beleegyezési
nyilatkozatuk beszerzése utan.

e Folyamatosan kommunikal a pedagogusokkal az uj esetekrol és a rendszeres foglalkozasokra
jarokrol is a személyiségi jogok nyomatékos figyelembe vételével.

e Feladata mar meglévo eredményeinek tudatdban korrekcids programok kidolgozasa és a mar
meglévok tovabbfejlesztése.

e Sulyosabb, hosszitavon megoldhato problémak esetében a sziilok beleegyezése utan a didkok
tovabbirdnyitasa olyan tarsintézményekhez, melyek ezen problémak megoldasahoz fejlettebb vagy
Osszetettebb apparatussal, megfeleld eszkozokkel rendelkeznek.

o A kiemelkedd készségekkel, képességekkel rendelkezd tanulokat a szaktanarokkal
egylittmiikodésben tdamogatja tehetségiik kibontakoztatasaban.

e Segitséget nyqjt a palyavalasztas kérdéseiben, megfeleld informéciokkal latja el a tanuldkat, esetleg
palyavalasztasi tanacsadokhoz iranyitja oket, akikkel tartja is a kapcsolatot.

o Az osztalyfonokok kiilon kérésére esetmegbeszéld csoportokat szervezhet a szaktanarokkal; ez
onkéntes alapon miikodik.

e Az intézményvezetokkel kommunikal, 6sszefoglaloan tajékoztatja dket az iskolaba jaro didkok
szocialpszicholdgiai hatterérdl, a sulyosabb esetekrol is rendszeres informaciokkal szolgal.

e Segiti a tandrok hatékony munkavégzését problémajuk kezelésével.

e Az iskolahoz tartozo gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok ellatasaval felelds kollégaval
kapcsolatot tart.

Altalanos rendelkezések:

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kdzvetlen felettesének vagy
igazgatojanak.

A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Mt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

— ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelésséggel tartozik;

— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirdsokat betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

— anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.
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Melléklet

Fegyelmi szabalyzat

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevel6testiilet, melynek nevében az igazgato jar el.

Az iskolai fegyelmezo intézkedések formai:

- szaktanari, osztalyfonoki, intézményvezetdi figyelmeztetés, intd, rovo
- fegyelmi eljaras

Az a tanuld, aki kotelességeit enyhébb forméaban megszegi, szobeli, irasbeli fegyelmezd intézkedésben
részesitendo.
Ezek Osszesitése az osztalyfonok feladata: a fokozatokat betartva kell beirni az e-naploba.

Az irasbeli fegyelmez6 intézkedések fokozatai:
Osztalyfonoki vagy szaktanari figyelmeztetés:
- adhat6 5 magatartasnapld-bejegyzes utan vagy egyszeri, komolyabb fegyelemsértés esetén.
Osztalyfonoki vagy szaktanari intés:
- adhat6 Ujabb 5 magatartasnapld-bejegyz€s utan vagy nagyobb, egyszeri fegyelemsértés
esetén.
Osztalyfonoki megrovas:
- adhato Gjabb 5 magatartasnaplo-bejegyzés utdn vagy jelentds, egyszeri fegyelemsértés
esetén. Akinek osztalyfonoki megrovasa van, annak legfeljebb valtozo lehet a havi
magatartasa. Az osztalyfénok a fokozat elérésekor kezdeményezi a sziilokkel valo
beszélgetést a tovabbi fegyelemsértések elkeriilésére.
Igazgatoi intés:
- adhat6 jabb 5 magatartasnaplo-bejegyzés utan vagy stlyosabb, egyszeri fegyelemsértés esetén.
Akinek igazgatoi intése van, annak rossz mindsitésli a havi magatartasa. Az iskolai vezetok egyike a
fokozat elérésekor kezdeményezi a sziilokkel vald beszélgetést a tovabbi fegyelemsértések
elkertilésére.
[gazgatdi megrovas:
- adhato jabb 5 magatartasnaplo-bejegyzés utdn vagy ismételt sulyosabb, egyszeri
fegyelemsértés esetén. Akinek igazgat6i megrovasa van, annak rossz mindsitésii a havi
magatartdsa. Az iskola igazgatoja a fokozat elérésekor kezdeményezi a sziildkkel valo
beszélgetést a tovabbi fegyelemsértések elkeriilésére.
A Hazirend sulyos ¢és vétkes megszegése kovetkezményeként fegyelmi eljaras kezdeményezhetd.
Az év végi magatartas osztalyzatnak tiikroznie kell a tanulé magatartasadban jelentkezd esetleges
javul6 valtozasokat.

Arizona szobaba kikiildéskovetkezménye:
1-szeri kikiildés [J osztalyfonoki figyelmeztetd, minusz 1 jegy havi magatartas
5-szori kikiildés [J osztalyfonoki intd
10-szeri kikiildés [ osztalyfénoki megrovod
15-szori kikiildés [ intézményvezetdi figyelmeztetd
20-szori kikiildés [ fegyelmi targyalds
Osszeadddva egymasra épiilé rendszerben és havi bontasban is.
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A fegyelmi eljards meginditasarol a neveldtestiilet a kotelezettségszegésrol vald tudoméasszerzésrol
szamitott harom honapon beliil dont. A hatdrozatot irasba kell foglalni, melyet az igazgatd ir ala, s
a neveldtestiilet két szavazati jogu tagja aldirasaval hitelesit.

A sziildi szervezet és a diakonkormanyzat kdzos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben a sziildi szervezet és a didkonkormanyzat kozdsen mitkddtesse a fegyelmi eljards
lefolytatasdt megeldzd egyeztetd eljarast. Az egyezteto eljaras célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszego és a sértett kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljards meginditasarol a nevelGtestiilet dontését kovetden az intézmény vezetdje a
didkonkormanyzat valasztmanyat a didkonkorményzatot segitd pedagogus révén, a sziildi
szervezet vezetdjét a helyben szokasos mddon, a sértett €s a kotelességszegd tanulot illetve
torvényes képviseldjét az osztalyfondk utjan haladéktalanul értesiteni, melyben felhivja a
figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatasanak lehetdségére.

Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, kiskora sértett
esetén a sziilo egyetért. A tanuld, kiskoru tanulo esetén a sziilé — az értesités kézhezvételétol
szamitott Ot tanitasi napon beliil — irasban bejelenti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A
fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a
bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem
vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a neveldtestiilet az egyeztetd eljaras alkalmazéasat
megtagadhatja. A dontése eldtt be kell szerezni a didkonkormanyzat, a sziilé1 szervezet .

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara a nevel6testiilet olyan pedagdgus biz meg, akinek személyét
mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanulo6 elfogadja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelos személy az igazgatoval vald konzultacio utan jeldli ki
az eljaras helyszinéiil szolgéld termét az iskolanak, valamint az egyeztetd eljaras idépontjat,
melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzokonyv vezetésére az egyeztetd eljaras lefolytatasaért feleld
személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

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

Ha a kotelességszegd €s a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem orvoslasaban,
kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett, kiskoru
sértett esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell
sziintetni. Ha a sérelem orvoslaséara kotott irasbeli megéllapodéasban a felek kikotik, az egyeztetd
eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben
nyilvanossagra lehet hozni.

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen megszegi, fegyelmi eljards alapjan, irasbeli hatarozattal
fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a
tanuld meg a, illetve a kiskort tanul6 sziildje gyermeke ellen kéri.

A fegyelemi biintetés megallapitdsanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény targyi sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a nevelGtestiilet egyszerli sz6tobbséggel hozza.
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A didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljarés soran be kell szerezni és irasba kell foglalni,
melyet az eljaras soran a didkonkormanyzatot segitd pedagogus ismertet.
A fegyelmi biintetés lehet

—  megrovas;

— szigoru megrovas;

— meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megrovasa, mely szocialis
kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato;

— athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskolaba, mely utébbi akkor
alkalmazhatd, ha az iskola igazgatoja megallapodott a masik (fogado) iskola
igazgatojével;

— eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhat6 akkor, ha a
tanév végi osztalyzatok mar megallapitasra kertiltek, viszont a tankoteles tanulo
esetén csak akkor alkalmazhato, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlédo
jellegtli és igen stlyos;

— kizéras az iskolabol, mely a tankoteles tanulo esetén csak akkor alkalmazhat6, ha a
fegyelmi vétség rendkiviili vagy 1smétlodo jellegii és igen sulyos.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az igazgatod — a neveldtestiilet véleményének kikérését kovetden
— olyan pedagogus biz meg, akitdl az ligy targyilagos elbirdldsaban vald részvétel elvarhat.

A fegyelmi eljaras meginditasarol — az indok megjeldlésével — a tanul6t és a kiskort tanulod
szilojét a fegyelmi eljaras lefolytatasdval megbizott pedagogus értesiti, s gondoskodik arrol, hogy
az eljaras soran a tanuld meghallgatasara sor keriiljon, €s allaspontjat, védekezését eld tudja adni.

Kiskort tanulo esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulot €s a sziilét meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagogus — az igazgatodjaval valo egyeztetést
kovetden — kijeldli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalas) helyét, idopontjat, gondoskodik a
technikai feltételek biztositasarol, az érintett felek illetve az eljarasi cselekmények mas
résztvevoinek értesitésérol.

Ha az eljarés ald vont tanul6 vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas tisztdsasa
végett arra sziikség van, fegyelmi targyalast kell tartani. A fegyelmi targyaldst a fegyelmi eljaras
lefolytatasaval a nevelOtestiilet altal egyszerii szotobbséggel megbizott hdromtagl pedagdgusokbol
allo bizottsag folytatja le a fegyelmi eljaras meginditasatol szamitott igazgatdi dontést kdvetd
harminc napon beliil. A fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag sajat tagjai koziil egyszerii
sz6tobbséggel elnokot valaszt.

A fegyelmi targyalds nyilvanos. A fegyelmi targyalast levezetd bizottsag donthet tigy, hogy a
nyilvanossagot a tanuld illetve képviseldje kérésére korlatozhatja vagy kizarhatja.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag elndke
szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indoklasat.
Ha az iigy bonyolultsaga vagy més fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését a
fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha:

— atanul6 nem kovetett el kotelességszegést,
— akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
— akdtelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
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— akotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy
— nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kdvette el.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke kihirdetést kovetd hét
napon beliil irdsban meg kell kiildeni az ligyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziil6jének.
Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulé — kiskoru tanuld esetén a sziil6 is — tudomasul vette, a
hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindité kérelmi jogardl lemondott.

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
igazgatohoz irdsos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil az
intézmény igazgatdja kérelmet az ligy Osszes irataval egyiitt a fenntartohoz tovabbitja.

A tanul6 — a megrovas €s szigoru megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A
fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:
- meghatéarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa
fegyelmi biintetés esetén hat honapnal;
- athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskoldba, fegyelmi biintetések
esetén tizenkettdé honapnal.

A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonds méltanylast érdemld koriilményekre és a fegyelmi
vétség alapjaul szolgald cselekmény sulyara vald tekintettel — legfeljebb hat hénap idétartamra
felfiiggeszthetd.

A fegyelmi iigy elintésében ¢€s a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a sértett vagy a
kotelességszego tanuld

- kozeli hozzatartozdja

- osztalyfonoke illetve osztalytanitdja

- napkozis neveldje

- felsds tanul6 esetén volt osztalytanitoja

- afegyelmi vétség sértettje

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

A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC torvény 58. §-a
alapjan a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az iranyadok.



