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I. Altalanos rész

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi

alapdokumentumokkal, szabalyozdkkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem
is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa

A szervezeti és mikodési szabalyzatot a nevelGtestiilet fogadja el és az intézményvezetd hagyja

jova.
Véleményezési joggal rendelkezik
o iskolaszék/ szlil6i munkakdzosség
e anémet nemzetiségi onkormanyzat
e didkdnkormanyzat
e intézményi tanacs
3. A szervezeti és mikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

3.1 Az SzMSz személyi hatalya

Az SzMSz kiterjed:

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi tanuldjara és alkalmazottjara
nézve kotelezd érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik
belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljdk helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil, hogy az iskolaval
jogviszonyt alakitandnak ki.

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az intézmény altal
kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

3.2 Az SzMSz idébeli hatilya

A szervezeti ¢és miikodési szabalyzat a nevelOtestiilet hatdrozataban foglalt rendelkezés szerinti
idopontban 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol. Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartora anyagi
tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntartod egyetértésével valnak hatdlyossa.

4. Jogszabalyi hattér

- A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény
- A Korméany 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelete a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol
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A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szolo 326/2013. (VIIL
30.) Korm. rendelet

335/2005. (XI1.29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

a munka torvénykonyvérol szolo 2012. évi L. torvény

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény

A Kormany 110/2012. (VI. 4.) Kormanyrendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérdl és alkalmazasarol

a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény

2012. évi CXXV. torvény a tankdnyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVII. torvény
modositasarol

368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol

Az informécios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény

az allami koznevelési kozfeladat ellatasaban fenntartoként részt vevo szervekrol, valamint a
Klebelsberg Kozpontrol szold 134/2016. (V1. 10.) Korm. rendelet

a nemzetiségek jogairdl szol6 2011. évi CLXXIX. térvény

1993. évi LXXVILI. torvény a nemzeti ¢és etnikai kisebbségek jogairdl

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

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL. térvény

a munkavédelemrdl szo6lo 1993. évi XCIIIL torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol
sz016 5/1993. (XII. 26.) MiM rendelet

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

a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem dgazati feladatairol szo616 44/2007. (XII.
29.) OKM rendelet

az allamhaztartasrol szol6 2011. CXCV. térvény

az illetékekrdl sz616 1990. évi XCIIL. térvény

a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torvény

a renddrségrol szold 1994. évi XXXIV. torvény

az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezmeényeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, és alkalmazasarol sz6l6 110/2012. (VL. 4.)
Korm. rendelet

a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgélatardl és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

az oktatasért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl
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5. Az intézmény adatai, jogallasa

Az intézmény adatai:

Az intézmény neve: Hartyan Altaldnos Iskola

Idegen nyelvii neve: Hartyan Grundschule

Az intézmény székhelye: 1157 Budapest Hartyan koz 2 — 4. (Hrsz: 91158/73)
OM azonositoja. 035071

Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Alapitoi jogkor gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere

Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntarto neve: Eszak-Pesti Tankeriileti Kzpont

Fenntarto székhelye: 1165 Budapest, Jokai Mor utca 6.

Az intézmény miikodési teriilete:
Budapest Fovaros XV. keriilet kdzigazgatasi tertilete.

Arendas koz teljes kozteriilet - Erdékeriilé utca teljes kozteriilet —
Hartyan koz teljes kozteriilet — Szentmihalyi Ut 160. — Kdrakas
park teljes kozteriilet - Nyirpalota utca 51 — 111-ig - Paskomliget
utca 2 — 10-ig — Pattogds utca teljes kozteriilet — Szaraznad utca
teljes koztertilet - Zsokavar utca paros oldala

A német nemzetiségi oktatds korzethatara:

M 3-as autopalya — Szentmihdlyi Gt — Rékospalotai hatarut —
Rékospalotai korvasutsor altal hatarolt tertilet.

Az intézmény:

tipusa: altalanos iskola
koznevelési alapfeladatai:
o altalanos iskolai nevelés-oktatas
e nappali rendszer(i (felveheté maximalis tanuloi 1étszdm: 608 f6)

als6 tagozat, felsd tagozat
1 évfolyamtol 8 évfolyamig
a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatdé sajatos nevelési igényil
gyermekek, tanulok nevelése-oktatisa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral
kiizddk, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos) nappali rendszerti (felvehetd
maximalis tanuloi 1étszam: 61 6)
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o nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa
e nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanul6i 1étszam: 232 £0)
also tagozat, felsd tagozat
évfolyamtol 8 évfolyamig
nemzetiségi nevelés-oktatas - német (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas)
a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényt
gyermekek, tanulok nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral
kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi
fogyatékos)
nappali rendszeri (felvehetd maximalis tanuloi 1étszam: 23 {6)
egész napos iskolai képzés
egyéb foglalkozasok: napkozi, tanuldoszoba
iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi konyvtar
mindennapos testnevelés biztositadsanak modja: sajat tornaterem
a testnevelésorak keretében megvaldsitott uszasoktatds modja: egylittmiikddésben,
megallapodas alapjan

O O O O O

6. Az intézmény feladat-ellatasi rendje

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
Fenntarto jogkore: vagyonkezeldi jog
Az intézmény, vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Az intézmény vezetéjének megbizasi rendje

Az intézmény vezetdje tekintetében az oktatasért felelés miniszter gyakorolja a kinevezési jogkort.

Az intézmény képviselete

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre. Az intézmény képviseletérdl a fenntartdo —

indokolt esetben — meghatarozott tigyek tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az Eszak-Pesti Tankeriileti Kozpont jogi személyiségii szervezeti egységének foglalkoztatasi
jogviszonyai

A pedagogusokat és a pedagogiai munkat kdzvetleniil segitSket az Eszak-Pesti Tankeriileti Kzpont
igazgatdja kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, illetve megbizdsi jogviszony keretében
alkalmazza.
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7. Az intézmény gazdalkodasa

A Hartyan Altaldnos Iskola az Eszak-Pesti Tankeriileti Kozpont jogi személyiségii szervezeti
egysége, s mint ilyen 6nallo gazdalkodast nem folytat.

8. A Hartyén Altalanos Iskola feladata

Biztositja a 6-14 éves korosztaly korszeri nevelését, képzését, miivelodését a csaladdal valo
szoros egyiittmiikodéssel. Sokoldalu tevékenységgel megteremti a kozéleti nevelés lehetdségeit az
intézményi demokracia formainak felhasznaldsaval. Iskolank folytatja az o6vodakban megkezdett
felzarkoztatd tevékenységet, gondoskodik a tehetségek fejlesztésérdl és a tanulok képességeinek
maximalis kibontakoztatasarol.

E tevékenységek megvalositdsdhoz rendelkezésre all: 37 osztidlyterem, 3 informatika
szaktanterem, 1 technika, 1 természettudomanyi, 1 miivészeti és 8 egyéb, az oktatas céljat szolgalo
helyiség. Rendelkezésre all tovabba 1 nagyméretii, jol felszerelt ebédlo, egy 840 m?-es tornacsarnok,
tagas aula, miifiives focipalya ¢€s jatszoudvar.

8.1  Szervezeti egységek

also tagozat: 1 — 4. évfolyam
o a szabadon tervezhetd Orakeret felhasznaldsaval az aldbbi irdnyultsagi osztalyok
miikodnek évfolyam szinten:
- angol
- mivészeti
o Német nemzetiségi oktatas
o Egész napos iskolai képzeés
o Egyéb foglalkozdsok
felsd tagozat: 5-8. évfolyam
o a szabadon tervezhetd oOrakeret felhasznalasaval az aldbbi irdnyultsagli osztalyok
miikddnek évfolyam szinten:

- angol
- mivészeti
- természettudomanyos
o Német nemzetiségi oktatas
o Egész napos iskolai képzés
o Egyéb foglalkozasok
pedagogusok
neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segitd kdzalkalmazottak
technikai dolgozok
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Il. A miikodés rendje

1. A vezetok nevelési-oktatasi intézményben valé benntartéozkodasanak rendje és a tanulok
fogadasanak (nyitva tartas) rendje

1.1 A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje

e Az intézményvezeté heti Oraszama a nemzeti koznevelési térvényben meghatarozott, napi
munkaideje 8 ora, melyet az éves munkatervben rogzitett idobeosztas szerint tolt el az iskolaban.

e Az intézményvezetd-helyettes(ek) heti 6raszama az Nkt-ben meghatarozott, munkaidejiik napi 8
ora, melyet a munkakori leirdasdban meghatarozott feladatok elvégzése érdekében, valamint az
éves munkatervben régzitett iddbeosztas szerint toltenek el az iskolaban.

Az iskoldban — abban az id6ben, amikor a tanuldk benn tartézkodnak — egy felelds vezetdnek
jelen kell lenni. A felsds és az alsos intézményvezetd-helyettesek a kotelezd draszam megtartasa utan
végzik az iskola szervezési, ellendrzési, szakmai iranyitéasi feladataikat.

1.2 A tanulék fogadasanak rendje (nyitva tartas)

Az iskolai korzethatart az alapitd okiratban a fenntartd hatdrozza meg. Minden korzetes
tankoteles tanulot fogad iskolank.

e Iskolankban 6% — 7% oraig ligyelet van a tanulok szamara.

o A tanitas 8% 6rakor kezdédik, a 45 perces orak kozott 10,15, 25 perces sziinet van.

e A tanitasi ordk befejeztével az azt igényld tanulok egyéb foglalkozasokon (napkozi,
tanuloszoba) vehetnek részt. A napkozi foglalkozas kozvetlen a tanorak befejeztével
kezdddik és 16 oraig tart, sziikség esetén az intézmény ligyeletet biztosit, amig a sziild
vagy meghatalmazottja nem viszi el a gyermeket az iskolabol, de legfeljebb 17 oraig. A
felsésoknek szervezett tanuloszoba 13%°-16% 6ra kozott vehetd igénybe. A napkozis és
tanul6szobai foglalkozasok 60 percesek.

e Az iskolaban egymiiszakos tanitas folyik.

e Az iskola épiilete szorgalmi idében hétf6tdl péntekig reggel 6 6ratol 22 oraig, a tanulok
szamara 6% — 17% 6ra kozott tart nyitva. Az iskola vezetdjével tortént elozetes egyeztetés
alapjan az épiilet ettdl eltérd idopontban is nyitva tarthato.

e Szorgalmi id6ében - hétf6tdl péntekig - a nyitva tartas idején beliil 7% 6ra és 17%° 6ra
kozott az iskola vezetdjének vagy egyik helyettesének az iskoldban kell tartézkodnia.

o 6%-t6] a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tavozod vezetd utan az
esetleges foglalkozast tartdo személy felelés az iskola mitkodésének rendjéért, valamint 6
jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

e A szakkorok, felzarkoztato - €s fejleszté foglakozasok kezdési idOpontjat az orarendben

rogzitjik.

o (sengetési rend.
1. 6ra 8% - g+
2. 6ra 900 - 9%
3. 6ra 10% - 10%
4. bra 10°° - 11%

11
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5. 6ra 11%° - 12%°
6. 6ra 13% - 13%
7. 6ra 14% - 14%

A tanitas el6tti, valamint az 6rakozi sziinetek rendjét a Hazirend és a neveldi Ugyeleti
rend szabalyozza. Az ligyeletes nevelé koteles a rabizott épiiletrészben a Hazirend
alapjan, a tanulék magatartdsat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak megorzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az iskolaban egyidejilleg 11 {6 tigyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes iigyeletes
neveldk feleldsségi teriilete az aldbbi épiiletrészekre terjed ki:

- aula

- 1. épliletszarny foldszinti, 1. emeleti, 2. emeleti folyosok és tantermek

- II. épiiletszarny foldszinti, 1. emeleti, 2. emeleti folyosok és tantermek

- III. épiiletszarny 1. emeleti, 2. emeleti folyosok és tantermek

- IV. épiiletszarny tornaterem, folyosok és 61t6z0k

- fahaz folyosok és tantermek

A tanuld a tanitdsi 6rdk idején csak a sziild személyes vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfénoke (tavolléte esetén az osztalyfonok-helyettes, intézményvezetd vagy
helyettese) engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

Rendkiviili esetben - sziil6i kérés hianyaban - az iskola elhagyasara csak az
intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes adhat engedélyt.

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuldi hivatalos tigyek intézése a titkarsagon torténik 8%
és 16 6ra kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben, a hivatalos ligyek intézésére, kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tgyeleti rendet az iskola vezetdje hatarozza meg ¢€s azt a sziinet
megkezdése eldtt a sziilok, a tanulok, €s a neveldk tudomasara hozza. A nyari sziinetben
az irodai iigyeletet kéthetente kell megszervezni.

A tanordk védelmét ¢és zavartalansagat az iskolavezetOség koteles biztositani. Az
eredményes oktatds, tanulds érdekében pedagdgust és / vagy tanulot az orarol kihivni,
fegyelmezetlensége miatt orarol kikiildeni nem lehet. A tanulokra vonatkozo szabalyokat
a Hazirend tartalmazza.

12



Hartyan Altalanos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

2. A tanuldk, alkalmazottak munkarendje

2.1. Az intézmény tanuléinak munkarendje

A hézirendben rogzitett intézményi rendszabalyok tartalmazzak a tanuldk jogait és kotelességeit, azok
érvényesiilésének ¢és teljesitésének modjait, valamint az iskola belsé rendjének, életének részletes
szabalyozasat. A szabdlyok betartasa kotelezd, erre elsdsorban minden tanul6 sajat maga, masodsorban a
pedagogusok ligyelnek. Az ligyeleti rend megszervezése a munkakozosség-vezetok feladata.

2.2. A pedagégusok munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelességeit az Nkt. 62-63.§-a rogziti. Az intézményben dolgozd
pedagdgusok munkaideje kotott és kotetlen munkaidébol all. A kotétt munkaidd nevelési-oktatési
feladatokkal lekotott és nevelési-oktatasi feladatokkal le nem kotott munkaiddrészekbol all, melynek
tartalmat az iskola vezetdje hatarozza meg az egyedi munkakori leirds fiiggelékében rogzitettek szerint.
A tanulokkal valé kozvetlen foglalkozasok tartalmat a tantargyfelosztas — és az annak alapjan készitett —
orarend hatdrozza meg. A pedagdgusok napi munkarendjét, ezen beliil a felligyeleti és a helyettesitési
rendet az intézményvezetd illetve az intézményvezetd-helyettesek allapitjdk meg. A kijeldlt elso
helyettesnek kotelezd megjelennie és készenlétben allnia akkor is, ha nincs helyettesités.

A pedagdgus munkdjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban. Rendkiviili
tavolmaradasat, tovabba annak okéat lehetdleg el6zé nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7 6ra 30
percig koteles bejelenteni az intézményvezetdének vagy az intézményvezeté-helyetteseknek, hogy a
helyettesitésrdl intézkedés torténhessen. Egyéb esetben a pedagodgus az intézményvezetdtdl kérhet
engedélyt a tanodra illetve a foglalkozas elhagydsara. A tanmenettd]l eltérd tartalmu foglalkozas
megtartasat, a tanorak cseréjét az intézményvezetd engedélyezheti. A pedagoégus kérésére a munkajogi
jogszabalyokban biztositott munkavégzés aloli mentesiilés, szabadsag valamint munkaidé-kedvezmény
kiadasat az intézményvezetd hagyja jova €s biztositja.

A hidnyz6 pedagdgus helyettesitését lehetdség szerint szakos pedagogussal kell megoldani. Valamennyi
pedagégus koteles tanmeneteit és foglalkozasi terveit a tantermében hozzaférhetévé tenni annak
érdekében, hogy tavolmaradéasa esetén a helyettesitd tandr biztosithassa a tanulok szdmdara a tanmenet
szerinti elérehaladast. Eldrelathato hidnyzés esetén a tdvolmarad6 pedagogusnak kotelessége a leadando
tananyagot Osszeallitani €s azt a helyben szokdsos mdédon megosztani. A helyettesitd neveld az iigyeletet
is el kell, hogy lassa.

A pedagogusok szamara — a kotelezé 6raszamon feliili — nevel6-oktaté munkaval 0sszefiiggd rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intézményvezetd adja az intézményvezeto-
helyettesek javaslatainak meghallgatisa utdn a ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke, az
egyenletes munkaterhelés elveinek figyelembevételével.

Az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken a pedagdgusi jelenlét kotelezd az alkalomhoz ill6
oltozetben.

A pedagogus kotelessége az iskolan kiviil szervezett programokon felelni a tanuldk testi épségéért, és
megfeleld fegyeleméért. Ha a rendezvényen sulyos rendbontds vagy baleset torténik, koteles arrol
értesiteni az intézményvezetot és az érintett sziilo(ke)t, valamint sziikség esetén koteles orvosi ellatasrol
a helyszinen gondoskodni. A rendezvényen résztvevd tanulok folyamatos feliigyelete is a kisérd
pedagbgus kotelessége.
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2.3. A nevel6-oktatomunkat kozvetleniil segité és az egyéb munkakort betolté alkalmazottak
munkarendje

A nem pedagogus munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozd jogszabalyok alapjan — az
intézményvezetd allapitja meg.

A neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottaink:

— rendszergazda,

— iskolatitkarok,

— pedagogiai asszisztensek,

— laboréns.

Egyéb munkakoroket betoltd alkalmazottak:
— portasok,

— karbantartok,

— kertész,

— takaritok.

Az intézményvezetd — a munkaltatoéi jogkorre vonatkozo szabalyok szerint — rendelkezik a felsorolt
alkalmazottak napi munkarendjének 6sszehangolt kialakitdsarol, annak esetleges megvaltoztatdsarol és a
munkavégzés aloli mentesitésiik, szabadsaguk kiadasarol.

24. Egyéb munkarend

o Az iskolai sziinetekben, egyéb tanitas nélkiili munkanapokon gyermekfeliigyeletet biztositunk 7%
- 17% 6ra kozott.

o A sziildi értekezletek és fogadoorak rendje:
Evente harom alkalommal tartunk sziiléi értekezletet. Sziikség esetén az osztalyfénok rendkiviili
sziil6i1 értekezletet hivhat Ossze a sziil0k tajekoztatasa érdekében, melyre meghivja az osztalyaban
tanito pedagogusokat, a vezetdséget.
Evente két alkalommal teljes korti fogadoorat tart a nevelStestiilet délutani idépontban. Ezen
kiviil minden pedagdgusnak van hetente egy egyéni fogadodraja, melyet az intézmény honlapjan
fel kell tlintetni.

3. Az intézményben val6 benntartézkodas rendjének szabalyai

3.1.  Aziskolaval tanuléi jogviszonyban 4llé tanulok intézményben valé benntartézkodasi rendje

Az iskola munkanapokon 6.00-t61 22.00 6raig portaszolgalat altal 6rzott. A tanulok szamara a
pedagogiai feliigyelet 6:30-t01 17:00 oraig biztositott. 6:30-7:30-ig, valamint 16:00-17:00 6raig az ezzel
megbizott alkalmazott az iskolavezetés altal kijeldlt helyiségben fogadja a tanuldkat, és feliigyeli oket.
7:30-t6l a tanulok megkezdik a napi tanorai feladataik elokészitését, teljesitését a hazirendben
foglaltaknak megfeleléen. A tantermekben a tanulok csak pedagogus vagy pedagogiai asszisztens
feliigyeletével tartozkodhatnak. A tantermeket — amennyiben tanulék vagy mas jogszerlien ott
tartozkodok nincsenek bent — be kell zarni, a kulcsokat az iskolavezetés rendelkezése szerint koteles
minden neveld kezelni, illetve elhelyezni. Az o6rakézi sziinetek idején a tanulok a folyosdkon,
eléterekben tartdzkodnak, ahol feliigyeletiiket az intézmény erre kijelolt alkalmazottai gyakoroljak. Az
alsos osztalyok az tanitok feliigyeletével az osztalytermiikben is tartozkodhatnak az 6rakézi sziinetekben.
J6 1d6 esetén az 6todik orat kovetd sziinetben a tanulok — pedagogus feliigyelete mellett — az udvaron
tartozkodhatnak.
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A sziinetek rendjét a hdzirend szabéalyozza. Az étkezésre biztositott idépontokban a tanulokat a feliigyeld
tanarok illetve a pedagogiai asszisztensek fogadjak, s felligyelik a rendet az ebédldben és az eldterekben.
A tanulok szdmara 16:00 oratol 17:00 oraig feliigyelet biztositott.

3.2. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasi rendje

A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottjainak az intézményben valdé benntartozkodasi rendjét
foglalkoztatasuk mértékének aranyadban a munkakori leirdsukban foglalt feladataik jellege hatarozza
meg. A pedagogusok munkaidejiik kotott részét az iskolavezetés altal meghatarozottak szerint az
intézményben illetve az intézményen kiviili foglalkozasok helyszinén kdotelesek tolteni. A neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidejét a neveld a tanuldkkal vald kozvetlen foglalkozasok megtartasaval tolti az
intézményvezetd altal a munkakori leiras fiiggelékében meghatarozott idokeretben, a tantargyfelosztas
alapjan az Orarendben részletesen megjeloltek (foglalkozas/tanéra helye, pontos idébeosztisa stb.)
szerint. Ettdl eltérni kizarolag az intézményvezetd eldzetes engedélyével lehet. A pedagogus kotott
munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a neveld-oktato tevékenységgel 0sszefiiggd,
elsdsorban orai felkésziiléssel, adminisztrativ teendOkkel Osszefliggd feladatokat, valamint eseti
helyettesitést €s a tanulok ligyeletét latja el. Az intézmény neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segitd és
egyeb alkalmazottjai, ha a munkakorhoz tartozoé feladatuk ellatdsa masként nem teljesithetd, kotelesek
teljes munkaidejliket a munkakdri leirdsban foglaltaknak megfeleléen, az intézményvezetd utasitisa
szerint az intézményben illetve az intézményhez tartozd6 meghatarozott teriileten tolteni. Ha a
munkakoriikhoz tartozé feladatuk elldtdsa a munkahelyen kiviili tartézkodast sziikségessé teszi, ennek
tényét és az intézményen kiviil valo tartézkodas varhatd idejét az intézményvezetonek vagy az
intézményvezet6- helyetteseknek elézetesen be kell jelenteniiik.

3.3. A vezetdok intézményben val6 benntartézkodasi rendje

Az iskoléban 8.00 és 17.00 kozott az intézmény magasabb vezetdi koziil — eldzetesen kialakitott beosztas
alapjan — az iskolaban tartozkodik egyikilk. Amennyiben ez nem megoldhato, az intézményvezetd az
iskola pedagogusai koziil irdsos meghatalmazas alapjan biz meg érdemi intézkedésre jogosult
alkalmazottat. A vezetdi feladatokkal megbizott alkalmazott feleldssége, intézkedési jogkore az
intézmény miikodésével, a tanuldok biztonsdganak megdvasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld
iigyekre terjed ki. A magasabb vezetdi benntartézkodas tanévi rendjére az éves munkatervben rogzitettek
iranyadok. Tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos iigyek intézése céljabol tanitasi sziinetekben a fenntartod
altal meghatarozott idépontban biztositott az ligyelet. Az ligyelet pontos iddpontjat a bejarati kapun — jol
lathato helyen — ki kell fliggeszteni. A vezet6i benntartozkodas rendjét az iskola tanari szobajaban ki kell
fiiggeszteni.

3.4. Aziskolaval jogviszonyban nem allok belépésének, benntartézkodasanak rendje

Az iskoldval tanuldi vagy maés jogviszonyban nem allo kiskorti vagy felndtt személy csak
elézetes megbeszélés alapjan, a megbeszElt idopontban ¢és idétartamban tartézkodhat az iskola
épliletében. A sziilok gyermekeiket az iskola bejaratdig, illetve a portaig kisérhetik, s a foglalkozéasok
utéan itt fogadhatjak dket. A tanitasi illetve foglalkozasi id6 alatt az iskoldba belépdket a portas fogadja,
majd a keresett felndtt személy megérkezéséig a vendég az iskola eléterében varakozik. Ha a keresett
személy tanuld, abban az esetben a latogatonak igazolnia kell kilétét. Ha a tanulo feliigyeletére jogosult
vagy a jogosult altal irdsban megbizott személy, akkor az el6térben lehetdséget biztositunk a személyes
talalkozasra. Ha a belépd személy az iskola valamely helyiségének alkalmi vagy rendszeres bérldje az
elézetes megallapodas szerinti iddben és helyiségekben, azok épségét és allagat megorizve tartozkodhat
az épiiletben.
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Az iskola altal szervezett rendezvényeken valo részvételre a rendezvény jellegétdl fiiggéen meghivott
személyek jogosultak. Az 6 fogadasuk és kalauzoldsuk az erre kijelolt alkalmazottak feladata. A
meghivott személyekrdl névsort kell késziteni, amelyet a fogadasukra illetékes neveldk, egyéb dolgozok
¢s tanulok elére megkapnak. Ennek alapjan az eldre meghatarozott, a fogadasukra kijelolt helyre kisérik
a meghivottakat.

Az iskolaban és az iskolan kiviili rendezvényeken illetéktelen személyek nem tartozkodhatnak.
Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem hagyjak el az iskola illetve az iskolai rendezvény helyszinét, az
intézmény vezetése nyomban értesiti az eljarni illetékes hatdsagot.

4, Az intézményvezeto vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrol, hogy 6, vagy
helyetteseinek tavolléte esetén a vezetdi €s vezetd-helyettesi feladatokat ellassak.

Ha az intézmény vezetdje a szlikséges vezetdi intézkedések megtételében tartdosan akadalyoztatva
van (betegség, egyéb tavollét), altalanos helyettese vagy intézményvezetd-helyettese teljes jogkorben
latja el a vezetoi feladatokat.

Amennyiben a helyettesek akadalyoztatva vannak vezetd helyettesi feladataik ellatasaban, Ggy
azt az irdsban meghatalmazott vezetdi feladatokkal megbizott alkalmazottnak kell elvégeznie.

4.1. A vezetd, illetve a vezeto helyettesek helyettesitésére vonatkozé tovabbi eléirasok

e A helyettesitok csak a napi, biztonsagos, zokkendmentes miikddésre vonatkozd dontéseket
hozhatnak.

e A |helyettesiték csak olyan tligyekben jarhatnak el, melyek halaszthatatlanok, gyors
intézkedéseket igényelnek, melyre irasban felhatalmazast kapott.

e A helyettesitok a kizarolag vezetd jogkorébe utalt iigyekben nem donthetnek.

S. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

5.1. A belsé ellenérzés célja

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendszere atfogja az iskolai neveld-oktatdé munka egészét.
Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltdrasat, mutasson ra a hidnyossagok potlasara, erdsitse
meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozzd a j6 mddszerek népszeriisitéséhez fokozva ezzel a munka
hatékonysagat.

5.2. A belso ellenorzés szervezése

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hat€kony mitkodéséért az intézményvezetd felelds. Az
ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok ilitemezik a pedagdgiai program és az éves munkaterv
alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek feleldseit, hogy azok a munkat
elokészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszeriien, illetve az ellendrzés
természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellendrzésre.

5.3. A belsé ellenérzés altalanos kovetelményei
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Az intézmény belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az ellendrzés
segitse a nevelés-oktatds minél eredményesebb megvaldsitasat. Ennek érdekében az ellendrzéssel
szemben tamasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:

5.4.

segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb ellatasat;
legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze;

tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idOben jelezze az intézmény
mukodése soran felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat;

segitse a vezetOi utasitasok végrehatasat;

jaruljon hozza a hibdk, hidnyossagok, szabalytalansdgok megel6zéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem ¢és a gazdalkodas javitasdhoz.

Az ellenérzést végzok kore

A belso ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:

intézményvezeto,
intézményvezeto-helyettesek,
munkako6zdsség-vezetok,
osztalyfonokok sajat osztalyukon beliil.

Az ellenérzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az intézményvezet6 felé.

5.5.

Az ellenorzés teriiletei

A belsé ellendrzés az alabbi teriiletekre terjed ki:

5.6.

pedagogiai, szervezési, tanligy-igazgatasi feladatok,

1d6szakos, allando, kiemelt és specialis tevékenységek kore,

adminisztracids munkaveégzes,

tanorak, egyeb foglalkozasok, megbeszélések, irasos dokumentumok, tanuldi produktumok,
mérések, értékelések.

Az ellenorzés formai

Oraellenérzés

Egyéb foglalkozasok ellenérzése
Beszamoltatas

Eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések
Helyszini ellendrzések

A belso ellendrzés rendjét a munkakori leirdsok hatarozzék meg, valamint az iskolavezetdség éves
ellendrzési terve, mely része az iskola munkatervének.
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5.7. Az ellendrzés szempontjai

— a neveldtestiilet munkatervében foglaltak teljesitése

— a munkak6z6sség munka- és feladattervében kitlizott feladatok megvaldsitdsanak mérhetd eredményei
— a hataridok betartasa

— a feladatok végrehajtasaért felelds személyek munkavégzése, munkajuk koordinalasa és segitése

— a pedagdgus munkakori leirdsaban foglaltak teljesitése

— az Ora illetve a foglalkozas pontos, a tantervnek, illetve a foglalkozéasi tervnek megfeleld,
pedagbgiailag és didaktikailag szakszeri megtartasa

— a pedagdgus felkésziiltsége

— a tanitasi ora illetve foglalkozas szellemiségének és neveld-oktatd funkcidjanak érvényesiilése

— a hazirend el6irdsainak a tandran valo érvényesiilése illetve betartatasa

— a pedagdgus munkakori kotelességeinek teljesitése

— a tanitasi ora illetve foglalkozas tervezése, szervezése, felépitése, a feladatok végrehajtasa, ellendrzése
— a pedagbgus orai adminisztracidja

— a tandr és az tanitd egylittmiikddése az osztalyfonokkel, és mas érintett neveldkkel

— a tanitasi ora illetve foglalkozas szaktargyi értékelése

— az ora illetve foglalkozas célja és tartalma

— az oOran illetve a foglalkozason alkalmazott nevelési-tanitasi modszerek (szemléltetés, differencialds)
— a tanulok munkaja és magatartisa

— a neveld munkdja, egyénisége, magatartasa

— témazard dolgozatok, a tanuldk irasbeli munkainak értékelése

— eredmények, kovetkeztetések levonasa, ujabb célkitizések

5.8. A pedagégus egyéb feladatainak ellenorzése

Tanitok, tanarok:

e aziskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban vald részvétel;

e atanuldk részére szervezett programokon vald részvétel illetve azok lebonyolitdsaban torténd

kozremiikodés;

e aszabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel,

e a felzarkoztatasban és a tehetséggondozasban valo részvétel,

Munkakozosség-vezetok:

e az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasdban vald koordinaciés munkavégzes;
= a valtozatos programokat biztositd6 munkakdzdsségi munkatervek Osszeallitasa (egyéni
javaslatok figyelembe vételével);
bemutatd orak, sziiloi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok;
tanulmanyi versenyek szervezése és lebonyolitdsdban valo részvétel;
folyamatos kapcsolattartas biztositasa az iskolavezetés és a munkakozdsségi tagok kozott;
foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése;

a munkakozosségéhez tartozd  kollégdk szakmai munkavégzésének ellendrzése
(oralatogatasok).
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6. Az intézmény szervezeti rendszere

Intézmeényvezeto

(intézményvezetd) [ ——

SZMK

Intézményvezeti-helyettes
(int vez helvettes)

Intézményvezeti-helyettes
(dltaldnos int vez helvettes)

F Y [y [ Y [ )
h h 4
Alsé tagozat Felso tagozat
tanitok szaktandrok
1-8. évf napkézn fejlesztd pedagogusok
gyogypedagbgusok
¥ L 4
Pedagégiai Technikai

munkit segiti:
kinyvtaros, pedagogiail
azzzizztens, laborans

dolgoza:
karbantarto, kertész,
takaritok

Ugyviteli dolgozé:

pszicholaogus
iskolatitkarok

6.1. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban onalloan dont
minden olyan iigyekben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

6.2. Az intézményvezet6 és feladatkore

A koznevelési intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszeri €s torvényes mitkddeéséért, az ésszerli
és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly éaltal meghatdrozott munkaltatoi jogokat, és dont az
intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabdly nem utal maés
hataskorébe.

Az intézményvezetonek - a fenntarto altal - atadott jogosultsagok

munkaltatoi igazolas kiadéasa

szabadsag engedélyezése €s nyilvantartasa
felterjesztés jubileumi jutalomra

az iskola belso iigyeivel kapcsolatos intézkedések.

6.3. Az intézményvezeté kiemelt feladatai:

e aneveld és oktatd munka irdnyitasa €s ellendrzése;

e a neveldtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk
szakszerli megszervezése ¢s ellendrzése;

e ameghatarozott munkaltatoi jogkorgyakorlas;
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a koznevelési intézmény képviselete €s az egylittmiikodés biztositasa a sziildi munkakdzosséggel,
a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, és a diakok képviseldjével,
a nemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, mélto szervezése.

Az intézményvezet6 feladat- és hataskore:

a sziil61 munkakozosséggel, a fenntartdval €s a partnerszervezetekkel torténd egyiittmiikodés;

a nevelOtestiilet vezetése;

a nevel6-oktatdo munka iranyitasa és ellendrzése;

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése
és ellenbrzése;

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel €s a diakonkormanyzattal valo egytittmiikodés;

a gyermekvédelmi munka irdnyitésa;

a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitsa;

az  intézmény  orszdgos  pedagogiai-szakmai  ellendrzésében, a  pedagogusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban vald részvétel;

a tanulok felvételi ligyeiben valo dontés;

a valasztott tantdrgyak meghirdetésének joga, a tantargyvalasztdssal kapcsolatos tanuloi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések joga;

a lemorzsolodas megelézését szolgald korai jelz6 és pedagdgiai tamogatd rendszer
mikodtetésével kapcsolatos intézményi szintli feladatok koordinalasa, az elektronikus feliileten
torténd adatok rogzitése;

a gyermekvédelmi munka irdnyitasa, koordinalasa;

Az intézményvezet6 altal leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabaly altal szamara eldirt feladat- és hataskoreibol atadja az alabbiakat:

az intézményvezetd-helyetteseknek az drarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,

az éves iskolai munkatervben erre kijeldlt pedagégus szdmara az allami, nemzeti és iskolai
iinnepekrdl valdo megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat;

az iskolatitkar szamara a Koznevelés Informacios Rendszerében az elektronikus adatkozléssel, a
statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését;

az intézményvezetd-helyettesek szamara a nevel6-oktatd6 munka operativ iranyitasaval
kapcsolatos €s az azonnali dontési reagalast igényld vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos
dontések jogat, igy kiilondsen: - a pedagdgusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek
kijelolésének, - az {igyeleti rend megszervezésének, - a pedagdégus munkabdl vald
tadvolmaradasanak jelzése esetén torténd teenddknek a meghatdrozasat,

az intézményvezetd-helyettesek szamara és a szakmai munkak6zosség-vezetéknek a pedagdgiai
munka ellendrzésével kapcsolatban a belsé ellendrzés rendjében meghatarozottak szerinti
feladatokat;

a munkakori leirdsaban ezzel megbizott pedagogusnak a tanuldbalesetek megeldzésével
kapcsolatos feladatokat;

az intézményvezeto-helyettesek szamara a nem pedagéogus munkakdrben dolgozo alkalmazottak
munkarendjének ligyeiben valo eseti dontéseket;

a szakmai munkak6zOsségek vezetdi szdmara a szakmai munka végzésérdl szolo intézményi
beszamold vonatkoz6 részének elkészitését
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6.6. A vezetési feladatok megvaldsitasanak rendje

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai, az intézményvezet-helyettesek
kozremiikddésével latja el.

Intézményvezetd-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére kinevezett alkalmazottja
kaphat. A megbizds visszavonasig érvényes a megbizasrol sz6lo okmanyban foglaltak szerint. A
magasabb vezetok feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre kiterjed,
amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai munkajukat
munkakori leirasuk, valamint az intézményvezetd kozvetlen utasitdsai alapjan végzik. Az intézmény
magasabb vezetdéi beosztottjai az intézményvezetdnek tartoznak feleldsséggel; beszamolasi
kotelezettségiik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek mikodésére és pedagdgiai munkdjara, a
bels6 ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldando6 problémak jelzésére.

6.7. Az intézmény vezet6i szintjei

Az iskolavezetdség az intézmény szervezeti egységeinek munkdjat irdnyitd operativ vezetoi
testiilete, amely az éves munkatervben meghatarozottak alapjan heti rendszerességgel tartja
munkamegbeszéléseit. Koordindlja és megszervezi az iskolai munkaterv alapjan Osszedllitott havi
feladat- és munkatervben foglaltak teljesitését, iranyitja a szakmai munkakozosségek tevékenységét az
egyes szervezeti egységek tevékenységét dsszehangolva.

6.8. Kibdvitett iskolavezetdség

A kibdvitett iskolavezetdség tagjai:

e intézményvezetd
altalanos intézményvezet6-helyettes
intézményvezetd-helyettes
szakmai munkakozosség-vezetok
didkonkormanyzatot segitd pedagdgus
kozalkalmazotti tanacs elnoke

A kibdvitett iskolavezetdség az iskolai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezd, szervezo,
ellendrzo, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. Az
iskola kibdvitett vezetdsége havonta, illetve sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A
megbesz€lést az intézményvezetd hivja 0ssze. Az iskola kibdvitett vezetdségi iilésein tanacskozasi
joggal, meghivottként részt vehetnek az iskola mas alkalmazottjai.

6.9. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetdségének ¢€s
irattarazdsanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akaddlyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az intézményvezetd
altal — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjel6lt magasabb
vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

21



Hartyan Altalanos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezd Ttigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:
e az intézmény adatai (név, cime, iranyitdszadm, telefonszam, e-mail cim)
e az irat iktatdszama
e azligyintéz0 neve
e azligyintézés helye ¢és ideje

rrrrr

e azirat targya

A kiadmanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyoz6 eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadméany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyoz6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni. A hitelesitést a kiadmany jobb
oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo nevét ,,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali
beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadmény hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést
végz6 a zaradékot aldirasaval €s az intézmény korbélyegzdvel hitelesiti.

6.10. A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre. Az intézmény képviseletérdl a
fenntarté — indokolt esetben — meghatarozott tigyek tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet. Az
intézményvezetd a képviseleti jogat — aldirdsaval és az intézmény korbélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatdban — az altala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony Iétesitésével,
modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhazasarol szold nyilatkozat hidnydban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és
miukodeési szabalyzat helyettesitésrol sz6ld rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében (tanuldi jogviszony)

e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan (hivatalos tligyekben
telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran allami szervek, hatésagok €s birdsag
eldtt az intézményfenntartd elott)

e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran (a nevelési-oktatasi
intézményben miikodd egyeztetd forumokkal, igy a nevelGtestiilettel, a szakmai
munkakozosségekkel, a szilildi munkakozosséggel, a didkonkormdanyzattal, - mas
koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi onkormanyzatokkal,
civil szervezetekkel - az intézmény belsd és kiilsé partnereivel - az intézmény székhelye
szerinti egyhazakkal - munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel)

e sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére
kifejezett rendelkezéssel arrol, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra;

e az intézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol
torténd informaciogylijtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogligyletekben valo jognyilatkozat-tételrél, annak
szabalyairdl fenntart6i dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik. Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a
jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon
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alairasat kell érteni.

6.11. Az intézményi bélyegzohasznalat szabalyai

Az intézményi

torzslapba, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulményi értesitdbe valo beirasakor.

Kapcsolattartas

1. Aziskola kozosségei és ezek kapcsolata a vezetéssel

Az iskolakozosséget az iskolaval jogviszonyban 4llé alkalmazottak, tanulok és sziileik, gondviseldik
alkotjak. Az iskola kozdsségei (szervezeti egységei), melyek mukodése utjan a nevelési-oktatasi

intézmény megvalodsitja céljait a kovetkezok:

e iskolavezetdség,

nevel6testiilet,

szakmai munkakozosségek,

didkok kozosségei (diakonkormanyzat),
sziil61 kozosség,

iskolai sportkor

intézményi tanacs

1.1. Az iskolai kozosségek jogai

Az egyes kozosségeket, illetve azok képvisel6it jogszabalyokban meghatarozott esetekben az
alabbi jogok illetik meg:

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat azokon a programokon,
amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozokat, azok
kozosségét, tanulol kozosségeket, az iskolaval kapcesolatban allo sziil6t, jogi személyt.
Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget. Az elhangzott
véleményt a dontés eldkészitése sordn a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie
kell. A dontési jogkor gyakorldjdnak az elhangzd véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a véleményezdvel kdzolni kell.

Egyetértési jog, mely az intézkedés meghozatalanak feltétele (vétojog). A jogkor
gyakorldja az adott kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult
személy, k6zOsség azzal ténylegesen egyetért.

Dontési jog illeti meg az iskola kiilonb6zd kozdsségeit a magasabb jogszabalyokban
meghatarozott esetben. A dontési jogkor gyakorlasanak modjat iskolai belsd
szabalyzatok hatarozzak meg.
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Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét — a vezetdi feladatokkal megbizott
alkalmazottak (kibdvitett iskolavezetdség) €s a valasztott kozosségi képviselok segitségével —
az iskola vezetdje fogja Ossze.

1.2. Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozossége (tovabbiakban: alkalmazotti kzosség) az intézménnyel
alkalmazasban allok Osszessége:

1.3. A pedagégusok:

e aneveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak;
e cgyéb munkakoroket betolté alkalmazottak.

A teljes alkalmazotti k6zOsséget az intézményvezetd hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor
ezt jogszabaly elbirja, vagy az intézmény egész mitkodését érintd kérdések targyalasara kertil
sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl tartalmi jegyzOkonyvet kell késziteni.

A nevelGtestiilet és az intézmény szakmai munkakdzOsségeit az iskola pedagdgus
munkakorrel rendelkezd alkalmazottjai alkotjak.

Az iskola alkalmazottainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fobb szabalyait
jogszabalyok, munkakori leirdsaik rogzitik.

1.2. A nevelotestiilet

1.2.1. A nevelétestiilet tagjai, feladat- és hataskore

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési €s
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanidcskozo és hatarozathozo szerve.

A nevelGtestiilet az iskolat érint6 legfontosabb nevelési-oktatasi és modszertani kérdésekkel
foglalkozik.

Feladata ezen tal a tantargyi osztidlyzatok megéllapitasa, a tanulék magatartasanak és
szorgalmanak elbirdlasa, javitovizsgara, osztalyozovizsgara vagy évismétlésre utalas. Evente
két alkalommal nevelési értekezlet keretén beliil vitatja meg a fent emlitett témakordkben a
kiemelt teenddket s moddszertani Gjitasokat. Az els6é és a masodik félév lezarasat kovetden —
jogszabalyban rogzitettek szerint — elvégzi a pedagdgiai munka elemzését, értékelését,
hatékonysaganak vizsgalatat.

A neveldtestiilet dontési hatdskorébe tartozik:

a) apedagogiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat és a hazirend tovabba
azok modositasanak elfogadasa;

b) anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa;

C) anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasa;

d) anevelbtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

e) atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa;

f) atanulok fegyelmi tigyeiben valo dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa;

g) az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal osszefiiggd
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szakmai vélemény kialakitasa;
h) jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A nevelGtestiilet a jogszabalyokban megfogalmazott dontési, véleményezési ¢és javaslattételi
jogkorokkel rendelkezik.

A nevel6testillet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.

A szobeli véleménvynyilvanitas formai:

- szakmai konzultacio;
- értekezlet;
- egyéb megbeszélések.

Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:

- félévente torténd beszamolok;
- a problémak, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi
javaslatokkal.

Intézménylink az alabbiak szerint szabalyozza a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek
atruhdzasat, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamoldsat:

Jogkor tartalma Beszamolas
Megnevezés Dontés | Vélemény | Javaslat | Megbizott | Modja | 1deje
nyilvanitds tétel

nevelési — oktatasi intézmény .,
wras

éves munkatervének X int.vez. 26 évente
elkeészitése

a nevelotestiilet

képviseletében eljaro X int.vez 520 eseti

pedagogus kivalasztasa
jogszabalyban meghatarozott X

iras

. . int.vez ; eseti
mds tigyek 526
az egyes pedagogusok kiilon
£yes peaagogusor mk. vez. , év
megbizasainak elosztdsa X 526 eleje
sordn
a tantargyfelosztds X mk. vez. 5 év
elfogadasa eldtt eleje
mads, itt nem szereplo, de L
. , , mk. vez. irds .
jogszabalyban meghatarozott X 6 eseti
esetekben
az intézmeény miikodésével k. ver L
kapcsolatos valamennyi X X S ’Srzaj eseti
kérdésben
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1.2.2. A neveloétestiilet értekezletei, a belsé kapcsolattartas formai és rendje

A nevelési értekezletek tervezett idopontjat, témajat és eldterjesztéseit az iskolai kozosségek
javaslatai alapjan a munkatervben kell iitemezni.

Egy tanév soran a nevelGtestiilet legalabb az alabbi értekezletet tartja:

- tanévzaro és nyito ertekezlet;

félévi és év végi osztalyozo értekezlet;
két alkalommal nevelési értekezlet;
havonta munkaértekezlet.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell dsszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 25%-a
kéri, illetve ha az intézményvezetd vagy az iskolavezetdség tagjai, illetve a kozalkalmazotti
tanacs ezt indokoltnak tartjak.

A jogszabdlyokban megfogalmazottak szerint a nevelOtestiileti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van. A nevel6testiilet dontéseit — ha
errdl jogszabaly masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.

A neveldtestiilet egyes, nem munkaltatéi hatdskorbe tartozé személyi kérdésekben — a
nevelOtestiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal is donthet.

A neveldtestiileti értekezletekrdl emlékeztetd, a jogszabalyban meghatarozott esetekben
tartalom szerint jegyzOkonyv készitendd.

A tantestiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktudlis
feladatok miatt csak a tantestiilet egy része (tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok) vesz
részt egy-egy értekezleten.

Ilyen értekezlet lehet: - egy osztalyban tanitd neveldk értekezlete,
- egy évfolyamon tanitok értekezlete,
- ugyanazon tantargyat tanitok értekezlete,
- also-felsd tagozat neveldinek értekezlete,
- szakmai munkakozosségi értekezlet.

1.2.3. A belsé kapcsolattartas altalanos rendje és formai

A neveldtestiilet kiilonb6z6 kozdsségeinek kapcsolattartdsa az intézményvezetd segitségével e
kozosségek képviseloi utjan valdésul meg.

A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek, szakmai megbeszélések, nyilt napok,
fogadoorak.

Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv és a neveldtestiilet havi feladatterve hatarozza
meg.

Az iskolavezet6ség az aktualis feladatokrol a tanariban elhelyezett tablan, valamint irasbeli
tajékoztatokon keresztiil is értesiti a neveldket.

Az iskolavezetdség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:
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- az iskolavezetdségi tilések utan tajékoztatjak az iranyitasuk ald tartozo pedagodgusokat,
technikai dolgozokat az iilés 6ket érinté dontéseirdl, hatarozatairdl;
- az iranyitasuk ala tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az
intézményvezetd és az iskolavezetdség tobbi tagja fel¢;
A kapcsolattartdas rendszeres ¢s konkrét idOpontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, mely az intézmény honlapjan hozzaférheto.

A belsé kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonb6z0 dontési forumokra,
neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozod napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.

1.2.4. A neveldtestiilet hataskorébe tartozé iigyek atruhazasara vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozod ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsdgot, munkacsoportot hozhat 1étre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre vagy a sziiloi
munkakozdsségre.

A nevel6testiilet a kovetkez6 jogkoreit ruhazhatja at:

e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

e anevelési-oktatasi intézmény munkéjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;

a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa;

a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa;

a tanulok fegyelmi tigyeiben valo dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa;
az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa;

e jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasi jogkdére nem alkalmazhatd a
pedagdgiai program, a szervezeti és mitkodési szabalyzat és a hazirend elfogadasanal.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell
késziteni arra vonatkozoan, hogy mely

- témaban,

milyen idGtartamra,

- kinek,

milyen tajékoztatasi kotelezettséggel
adta megbizasat.

A megbizottnak az eljart ligyben végzett munkdjardl irasban kell elkésziteni tajékoztatd
beszdmolojat a nevelOtestiilet részére a megallapodasi jegyzOkonyv eldirdsa szerinti
idépont(ok)ban és modon. A jegyzOkonyvet és az irasos tajékoztatast az irattarban iktatni kell.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasarol a neveldtestiilet nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel dont.
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A nevelok szakmai munkakozosségei

A pedagogusok szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre azonos feladatok ellatasara.

A szakmai munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-
oktatasi intézményben folyd nevel6 és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez,
értékelésehez és ellendrzéséhez.

A szakmai munkako6zosségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorrel rendelkeznek.

1.3.1. A szakmai munkakozosségek szerepe, feladatai

Szakmai modszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat, részt vesznek az iskolai
nevel6-oktatd munka belso fejlesztésében (tartalmi €s modszertani korszeriisités).
Tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol.

Javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitasara: a tanulok
ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésének formaira.

Az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, ruhazati és
mas felszereléseket illetden javaslattételt tesznek.

Javaslatot tesznek az iskola szervezeti egységei kozotti egyiittmiikodés rendjét, az
intézményegységek kapcsolattartasi formait és azok tartalmat érinté kérdésekben.
Tanuléi palyazatokat, tanulmanyi versenyeket irnak ki, szerveznek, bonyolitanak le.
Kiilonb6z6 szintii iskolai rendezvények, tinnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezése, lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik

Kertileti versenyekre torténé felkészitésben, az azokon torténd eredményes szereplés
lehetéségének biztositasaban jarnak el.

Részt vesznek a szakmai munka belsé ellendrzésében.

Kozremikodnek a gyermekvédelmi feladatok, a szabadid6 hasznos

eltoltésével 0sszefiiggd feladatok, a sajatos nevelési igényti és a hatranyos

Szervezik a pedagdgusok belsé tovabbképzését, segitséget nydjtanak a

neveldk onképzéséhez.

Kozremiikddnek az intézmény orszagos szakmai-pedagogiai ellendrzésének
feladataiban

Osszeallitjak a tanulmanyok alatti vizsgak tételsorait, értékelik a
vizsgaproduktumokat.

Segitik a palyakezdd pedagogusok munkéjat.

Javaslatot tesznek a munkak6zosség vezetdjének személyére.

Segitséget nylijtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a

munkakozosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitésehez.

Aranyos munkamegosztast valdsitanak meg a szakmai munkakozosségen beliil.

1.3.2. Az intézményben miikod6é szakmai munkakozosségek

als6s munkak6zosség 1-2. évfolyam
als6s munkak6zosség 3-4. évfolyam
tarsadalomtudoményi munkak6zosség
természettudomanyi munkakdzosség
fejleszté munkakozosség

német nyelvi munkak6zosség

angol nyelvi munkak6zosség
testnevelés munkakdzosség
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A szakmai munkak6zosség az iskola programja, munkaterve és a munkakozosség tagjainak
javaslatai alapjan 6sszeallitott egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint végzi tevékenységét.

A szakmai munkakozosségek munkéjat a munkak6zOsség-vezetd iranyitja. A szakmai
munkakozdsség-vezetot feladatainak ellatdsaért jogszabalyban rogzitett potlék és munkaidd
kedvezmény illeti meg.

1.3.3. A munkakozosség-vezeto feladatai és jogai

e Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, munkak6zosségi
értekezletet hiv 0ssze, hospitalast, latogatast szervez.

e Osszedllitja a pedagogiai program és a munkaterv alapjan a munkakozdsség éves
munkatervét.

e Ellenérzi a munkakozosség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadasra ajanlja az

intézményvezetonek.

Részt vesz a kibdvitett iskolavezetéség munkajaban.

Képviseli a munkakozosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil.

Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakdreire, napirendi pontjaira.

Szakmai tovabbképzésekre tesz javaslatot.

Osszekoté  szerepet tolt be a munkakozosség és mas kozoktatasi  intézmények

munkako6zosségének vezetdje kozott.

Beszamol a nevel6testiiletnek a munkakdzosség tevékenységérol.

e Ellendrzi a munkakozdsségi tagok szakmai munkajat, hianyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettesek felé.

e Egyiittmiikodik a pedagodgiai szakmai-szolgaltatd intézmények ¢és pedagodgiai
szakszolgalatok munkatarsaival.

o Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.

e A munkakdzosség tagjainak meghallgatsat kovetden véleményezi az intézményvezetdi
palyazatokat.

e Tavolléte esetére illetve a munkakozdsség iranyitasaval kapcsolatos feladatok megosztasa
érdekében munkakozosségvezetd-helyettesi megbizast adhat.

A szakmai munkakozosség-vezetd részletes feladatait, alapvetd feleldsségeit és a hataskoreit
munkakori leirdsa tartalmazza.

1.3.4. A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és a kapcsolattartas rendje

A szakmai munkakozosségek vezetdi egyeztetnek az iskolavezetdséggel és egymassal az
iskolai munkaterv, a tanév helyi rendje, a munkak6zdsségi munka- és feladatterv, a félévi,
valamint az év végi beszamoldk ¢és mas elemzések, jelentések Osszedllitdsaval kapcsolatos,
tovabba az iskolai rendezvények, tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az
iskolavezetdség altal kiadott — feladat teljesitést érintd valamennyi kérdésben.
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A szakmai munkak6zosségek vezetdi kozotti kapcesolattartas szinterei:

— személyes beszélgetések, konzultaciok;

— adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések;

— kibdvitett iskolavezetdség iilései;

— havi nevelGtestiileti munkaértekezletek;
a vezetOk és a pedagdgusok teljesitményértékelésével, az orszagos szakmai-
pedagogiai ellendrzéssel, kapcsolatos megbeszélések;

— nevelO6testiileti értekezletek;

— iskolai, intézményi és keriileti szinti Szakmai konferenciak.

A szakmai munkakozosségek tagjainak egyiittmiikodése megvalosul:

— személyes beszélgetések, konzultaciok,

— adott témakdrben tartott szakmai munkamegbeszélések,

— szakmai mithelymunkak,

— osztalyszinti értekezletek,

— problémamegold6 forumok,

— esetmegbeszélések,

— havi nevel6testiileti munkamegbeszélések,

— nevel6testiileti értekezletek,

— iskolai rendezvények, versenyek, projektek, tematikus napok
SZervezese soran.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasanak rendjét az iskolai munkaterv és
az annak részét képez6 éves munkakdzosségi munka- és feladattervek szabalyozzak
részletesen.

14. A sziilok kozosségei, a sziilokkel valé kapcsolattartas és a tajékoztatas
formai, rendje

A szllok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelezettségeik teljesitésére
sziil61 szervezetet (intézménylinkben: sziild1 munkakozdsséget) hozhatnak 1étre, mely
a jogszabalyban meghatarozott jogosultsagokkal rendelkezik.

A sziil6i munkakozosség dont sajat szervezeti és miikodési rendjérdl, képviseletérol.

A szilil6i munkak6zosség tagjai az osztalyok sziilé1 kozdssége altal megvalasztott
képviseldk, osztalyonként 2 {6, akik maguk koziil valasztjak meg vezetdiket, és azok
helyetteseit. A megvalasztott személyek alkotjak az iskola sziil6i valasztmanyat.

A sziiléi munkakozosség figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a
pedagogiai  munka  eredményességét.  Megallapitasairol  tdjékoztatja az
intézményvezetét. A tanulok nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezet6jétél, az e korbe tartozod
ligyek targyaldsakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a nevelOtestiilet

értekezletein.

A sziil6i munkako6zosség tagjai javaslattevo és véleményezési jogkorrel rendelkeznek:
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a tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasanak,
az intézményi miikodés sziiloket is érintd rendelkezéseinek,
a hazirend megalkotasanak,
az iskolai programok, rendezvények szervezésének,
a sziiloket érintd anyagi tehervallalasoknak,
a tanulok ellen folytatott fegyelmi eljarasnak illetve az azt
megel6zo egyeztetd eljarasnak
e apedagogiai program elfogadasanak
e azirat- és adatkezelési szabalyzat
elfogadasanak tigyében.

1.4.1. Aziskolai vezetdk és a sziil6i munkakozosség kozotti kapcsolattartas formai

A sziil6i valasztmany tagjainak az iskola vezet6je évente két alkalommal (tanév
elején, ¢év végén) tajékoztatd értekezletet tartanak. Az értekezleten az
intézményvezetd véleményezteti az éves iskolai munkatervet, a tanév helyi rendjérél
sz016 nevelOtestiileti javaslatot, sz6l a tanév kiemelt feladatairdl, valamint a
tanulmanyi munka értékelésérdl, a munkatervi feladatok teljesitésérdl.

Indokolt esetben a sziil6i valasztmany nagyobb gyakorisaggal is

Osszehivhato. A sziil6i valasztmany 0sszehivasara javaslatot tehet:

—  az intézményvezeto,
— aziskolavezetdség tagjai,
—  aszildi valasztmany tagjai és vezetoi.

Sziikséges esetben a sziildi valasztmany vezetdi a kibovitett iskolavezetség, valamint a
neveldtestiilet értekezleteire is meghivhatok.

1.4.2. Az iskola és a sziilok kozotti tajékoztatas rendje

Az iskola — az éves munkatervben rogzitettek szerint — tanévenként az éves
munkatervben meghatdrozott szamu sziildi értekezletet és fogadoorat tart.

A sziil6i értekezletre vonatkozo szabalyok:

= Az osztalyok sziil6i kdzossége szamara a sziildi értekezletet az osztalyfonok
tartja. A sziildk a tanév rendjérdl, feladatair6l a szeptemberi sziil6i
értekezleten kapnak tajékoztatast.

= A leendd tanulokozosségek sziileit a beiratkozas napjan irasban tajékoztatja
az intézmény a tanév kezdetét megel6zd elsd sziiloi értekezletrdl — a tanév
kezdésének zavartalansaga érdekében.

= Az 0j kozosségek és az 0todik osztilyosok osztalyfonokei a szeptemberi
sziil6i értekezleten bemutatjak az osztalyban nevel6-oktatoé pedagogusokat.

= A palyavalasztasi sziildi értekezleten a tovabbtanulassal kapcsolatos
eljarasrendr6l az intézményvezet6-helyettes és a nyolcadik évfolyamos
osztalyfonokok tajékoztatjak a tovabbtanulok sziileit.

= Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 0ssze az intézményvezetd, a sziildi
munkakozdsség vezetdje, az osztalyfonok a tanulokozosségben felmeriild
problémak megoldasanak tigyében.
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A sziildi fogaddorak

= Az intézmény valamennyi pedagégusa a munkatervben meghatarozott
idépontokban személyesen vagy online fogadja a sziiléket, és szobeli
tajékoztatast ad a tanuldkrdl. A tanulméanyaiban jelentésen visszaeso
tanulok sziildjét az osztalyfondk irasban is behivja az intézményi
fogadoodrara.

= Ha a gondviseld a munkatervben rogzitett iddpontu fogaddoran kiviil is
talalkozni szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irasban
iddpontot kell egyeztetni az érintett pedagogussal.

* Amennyiben a sziil6 a sziil6i értekezleteken és a fogadodrakon — rendszeres
meghivas ellenére sem vesz részt, az iskola értesiti az illetékes
gyermekjoléti  szolgalatot a  sziild torvényes  kotelezettségének
elmulasztasarol.

A rendszeres irasbeli tajékoztatas formai és rendje

A tanuld osztdlyzatot szaktargyi eldmenetelében nyujtott teljesitményéért kap. A sziilét a
tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasarol a neveldk folyamatosan, az elektronikus naplon
keresztiil irasban tdjékoztatjdk. A szaktargyak értékeléseit a szaktanarok rogzitik a Kréta
rendszerben, szobeli szamonkérés esetén legkés6bb a felelet masnapjan, irasbeli
szamonkéréskor egy héten beliil.

Az iskolai sziil6i értekezletek és fogadoorak iddpontjat az elektronikus naploban és az
iskolai honlapon k6zz¢ kell tenni.

1.5. A tanulok kozosségei, a diakonkormanyzat

1.5.1. A didkonkormanyzat

A tanulokozosségek és a didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére
didkonkormanyzatot hozhatnak létre, mely a jogszabdlyban meghatarozott
jogosultsdgokkal rendelkezik. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd
valamennyi kérdésre kiterjed. Az intézmény didkdnkorményzata a tanulok6zosség
altal elfogadott, a neveldtestiilet altal jovahagyott szervezeti €s miikddési rend alapjan
tevékenykedik.

Az iskolai didkonkorményzat élén — miikddési rendjében meghatarozottak szerint —
vélasztott iskolai didkonkormdnyzati képvisel6k 4llnak. A tanulodifjusagot az
iskolavezetés és a neveldtestiilet eldtt az didkonkorményzati képviselok delegalt
vezetdje képviseli. A didkonkorményzat tevékenységét az iskolai didkmozgalmat
segitd pedagdgus tamogatja és fogja Ossze. A didkonkorméanyzat az emlitett
pedagdguson keresztiil is érvényesitheti jogait, fordulhat az iskola vezetdségéhez.

A didkonkorményzat szervezeti ¢és miikodési szabdlyzatdt a didkonkormanyzat
késziti el és a neveldtestiilet hagyja jova.

A didkénkorméanyzat iiléseit munkarendjében meghatarozott modon tartja.
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1.5.2. A diakonkormanyzat, a diakképvisel6k, valamint az iskolai vezeték kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje

A didkkozgyiilés (iskolagytilés) az iskola tanuldinak legmagasabb tdjékozodo —
tajékoztatd foruma, amely a tanulokozosségek altal megvalasztott kiildottekbol all. A
didkkozgylilés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdekii észrevételeit,
javaslatait. A didkkozgytlés az intézményvezetd altal, illetve a didkonkormanyzat
miikddési rendjében meghatarozottak szerint hivhato dssze.

Evente legalabb egy alkalommal didkkozgytilést kell tartani, amelyen az iskola
tanuléi vesznek részt. E kozgylilésen a didkdonkormanyzat és az iskola
intézményvezetdje beszamol az el6z6 diakkozgytilés ota eltelt idoszak munkajarol, a
tanuloi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérol.

A didkkozgyiilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkdnkormdényzat és az
iskola vezetéséhez, felvethetik az iskolai élettel kapcsolatos gondjaik, problémaik
megoldasanak kérdéseit. A didkok kérdéseire, kéréseire az intézményvezetonek 30
napon, egyszeriibb esetekben egy héten beliil érdemi valaszt kell adnia. A
didkkozgylilés napirendjét a kozgylilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni. Rendkiviili didkkozgyiilés is Osszehivhato, ha ezt a didkdonkorményzat
vezetdje vagy az iskola intézményvezetdje kezdeményezi.

A didkdnkormanyzat dontése alapjan kiildottgyiilés is szervezhetd, amelyen a
diakok kiildottei és az iskolavezetés tagjai vesznek részt.

A didkonkormanyzat a tanuldkat a didkonkormdnyzati faliGjsagon, iskolaradion
keresztiil is tajékoztatja miikodésérol.

A didkonkormanyzat a neveldtestiilet véleményének kikérésével dont

e sajat miikddésérdl,
a didkonkormanyzat miikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,
hataskorei gyakorlasardl,
egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,
az iskolai diakonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és
mitkodtetésérdl

A didkdnkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatési
intézmény miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat véleményét - az Nkt. 48. § (4) bekezdésben
meghatéarozottakon tal -
e atanulok kdzosségét érintd kérdések meghozatalanal,
a tanulok helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasidhoz,
a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
az iskolai sportkor - a munkaterv részét képezo - szakmai programjanak
megallapitasdhoz,
az egyéb foglalkozas formainak meghatarozaséhoz,
a konyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz,
az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott ligyekben,
az iskolai étkeztetés keretében biztositott ételek mindségérdl, az iskola

hazirendjében szabalyozott modon
ki kell kérni.
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Azokban az ligyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezo, a
diakonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola,
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

A diakkozgytilés 0sszehivasat az iskolai didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév
helyi rendjében meghatarozottak szerint.

Diakkorok

Az intézmény tanuldi kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak 1étre.

1.5.3. Az iskolai didksport egyesiilet miikodése, az iskola vezetésével valo
kapcsolattartasanak formaja és rendje

Az iskolai didksport egyesiilet (tovabbiakban: DSE) a tanulok mindennapi testedzésének,
mozgasigényének kielégitésére, a mozgds, a sport megszerettetésére alakult, benne
sportcsoportok szervezhetok. A DSE, mint szervezeti forma 06nall6 jogi személyként
miikodik.

A DSE sportkori foglalkozdsokon, versenyeken biztositja a tanulok mindennapi
testedzésének lehetdségét, valamint a DSE altal szervezett edzéseken valo részvételt.

Az iskola vezetdségével vald kapcsolattartds rendje:

e Az iskolavezetdség ¢és a DSE vezetje alairt egylittmikddési
szerz6dés alapjan félévenként egyezteti a sportolasi lehetoségeket.

e A DSE vezetdje ¢és az intézményvezetd a tanév elején attekintik
a sporttevékenység aktualis feladatait.

e A kétoldali megbeszélést barmelyik fél kezdeményezésére meg kell szervezni

1.6. Az intézményi tanacs miikodése, az iskola vezetésével valo
kapcsolattartasanak formaja és rendje

Az intézményi tandcsot a sziilok, a nevelOtestiilet és az intézmény székhelye szerinti
telepiilési onkormanyzat azonos szamu delegaltja alkotja. Az intézményi tanacs véleményt
nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Az intézményi tanacs véleményét ki kell kérni a pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend
¢s a munkaterv elfogaddsa el6tt. Az intézményi tanidcs  feladatainak ellatdsdhoz
téritésmentesen hasznalhatja az iskola, helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza
az iskola mitkddését.

A tandcs megbizatasa hatarozatlan idére szol.
A tandcs tagjainak szama: 3 0.

1.6.1. A tanécs iiléseinek rendje

A tanacs iiléseit a munkaprogramjadban meghatarozott idépontokban (rendes iilés), illetve
sziikség szerint (rendkiviili tilés), de legalabb félévente tartja.
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A tandcs iilésén a tagok csak személyesen vehetnek részt. Indokolt esetben az elndk
egyetértésével az akadalyoztatott tag helyettesithetd, de a helyettes csak tandcskozasi
joggal jogosult az tilésen részt venni.
A pottagok csak az elndk személyes meghivasa alapjan, tanacskozasi joggal vehetnek részt
az iilésen. A tanacs iiléseit az elnok, akadalyoztatasa esetén az alelndk hivja Ossze.

Rendkiviili iilést kell 6sszehivni minden olyan esetben, ha ezt

e 3 tanacs tagja,

e az iskola intézményvezetéje,

e a delegélo kozosségek dontésre, illetve delegalasra jogosult szerve(i)
az ok megjelolésével irasban kezdeményezik.

Rendkiviili iilést kell 6sszehivni, ha az elndk vagy az intézményvezetd altal
megalapozottnak itélt rendkiviili helyzet indokolja.
A tanacs tagjait az iilés iddpontjardl, helyszinérdl és napirendjérdl az iilést megel6zden
tizenot nappal értesiteni kell, a napirendi pontok irdsos anyagait mellékelve.

1.7. Az iskolaszék miikodése, az iskola vezetésével valo kapcsolattartasanak
formaja és rendje

Az iskolaban a neveld €s oktatd munka segitése, a nevelOtestiilet, a sziilok és a tanulok,
az intézményfenntartok, tovabba az intézmény miikodésében érdekelt mas szervezetek
egylttmiikodésének eldmozditasara a sziilok, a nevelbtestiilet, az iskolai didkonkormanyzat
azonos szamu képvisel6jébal allo iskolaszék alakulhat.

Intézménylinkben iskolaszék nem miikodik.

2. Azintézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere, formaja, modja
2.1. Az iskola horizontalis kapcsolatrendszere, partnerintézményei

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitdsanak érdekében az iskola vezetOsége és
kozosségei  alland6  munkakapcsolatban  4llnak a  kovetkezd  intézményekkel,
partnerszervezetekkel:

- Eszak-Pesti Tankeriileti Kozponttal, (szakmai iranyitas, gazdasagi iigyintézés, keriileti
szintli szakmai koordinacid, elvi itmutatasok, koordinélés és segitségnyujtas);

- az ingatlantulajdonos onkormanyzattal (jogszabalyban meghatarozottak szerint);

- kormanyhivatallal

- tankeriileti nevelési-oktatasi intézmények vezetoségével (szakmai jellegii
kapcsolattartas, koordinacio és tapasztalatcsere);

- gyermekvédelmi feladatok ellatdsa korében a teriiletileg illetékes gyermekjoléti
intézményekkel és mas hatosagokkal

- a tanulési képességeket vizsgald szakértdi és rehabilitacids bizottsagokkal
(folyamatos szakmai egyiittmikodeés);

- az intézménnyel kapcsolatba kertilé szocidlis ellatorendszerrel

- atelepiilésen miik6d6 nemzetiségi onkormanyzatokkal (egytittmiik6dési megallapodas)

- amegbizast ellatd tanuszodaval (als6 tagozaton foly6 uszasoktatas révén);

- XV. Keriileti Ifjusagi és Sportkdzponttal
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- Csokonai Kulturalis Kozponttal

- Budapest Févaros Kormanyhivatala XV. Kertileti Hivatal Gyamiigyi Osztalyaval
- XV. keriileti Rend6rkapitanysaggal

- Ujpalotai Szabadidé Kozponttal

- Pestajhelyi K6zosségi Hazzal

- Kikoto Ifjusagi Kozosségi Térrel

2.2. Az intézmény a pedagogiai szakszolgalatokkal, pedagogiai szakmai
szolgaltatokkal valo kapcsolatai

A pedagodgiai szakszolgalatok és a pedagogiai Szakmai szolgaltatd intézmények
a nevelési- oktatasi intézmény partnerintézményei.

A kapcsolattartas modjai:

e cgyiittmiikodési megéllapodas alapjan
e informalis megbeszélés, megegyezés szerint
e az intézmény munkatervében rogzitettek mentén

Az iskolaval tanuléi jogviszonyban allo6 sajatos nevelési igényi, valamint
tanulési, beilleszkedési ¢s magatartasi zavarokkal kiizdd tanulok magas szinvonall és
eredményes ellatdsa érdekében az intézmény — az emlitett tanulok nevelését-
oktatasat, tovabba specialis ellatasat végzé pedagogusai révén — folyamatosan, az
éves munkatervben foglalt iitemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes pedagogiai
szakszolgalatokkal.

A pedagogiai szakmai szolgéltatokkal valo kapcsolattartds a szakmai munka
szinvonaldnak minél magasabb szintli ellatasa érdekében az iskolavezetés altal
kialakitott informalis csatorndkon és a kiilonb6z6 — a pedagdgiai szakmai szolgaltatd
intézmények altal meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon,
tréningeken és mas rendezvényeken torténd részvétel utjan valdsul meg.

A gyermekjoléti szolgalattal vald kapcsolattartds az iskoldval tanuléi
jogviszonyban all6, a gyermekvédelmi ellatorendszer latokorébe keriilt tanulok
esetében a jogszabalyban meghatarozottak szerint valosul meg.

Iskolankban az Egyesitett Szocidlis Intézmény Csalad- ¢és Gyermekjoléti
Kozpont munkatarsai heti rendszerességgel biztositjak a személyes kapcsolattartast.

A pedagogiai szakszolgalati, a gyermekjoléti és szakmai szolgaltato
intézményekkel vald kapcsolattartasért az intézményvezetd a felelds, aki a nevesitett
partnerintézmények vonatkozasaban az egylittmikodés feladatainak végzésével a
nevelGtestiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas f0bb formai:

- az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola
pedagogusai a pedagogiai szakmai szolgéltatok altal rendezett kiilonb6z6
konferencidkon, tandcskozasokon, miithelymunkdkon, tovabbképzéseken,
tréningeken, szakértdi konzultaciokon és mas szakmai rendezvényeken;

- a pedagogiai szakmai szolgaltatdo intézmények altal felajanlott szakért6i
megsegitések igénybevétele a szakmai munkakozosségek kezdeményezésére;

- vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a tanuldk részképesség-fejlodésének
diagnosztizalasa és a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirdsa a mindennapi
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kapcsolattartas szintjét képezi a pedagogiai szakszolgalatokkal;
- ¢évente tobb alkalommal megbeszélés folytatasa a pedagogiai szakszolgalatok
munkatarsaival az altaluk vizsgélt illetve foglalkoztatott tanulokrol;
- esetmegbeszéléseken valdo részvétel az intézmény pedagodgusai, az
osztalyfonokok, a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott neveld, ¢és
fejlesztopedagogusok bevonasaval.

2.3. Az intézmény kapcsolattartasa iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi
szolgaltatoval

Az iskola-egészségiigyi ellatas iskolaorvos és védond egylittes szolgaltatasabol all,
amelyet fogorvos €s fogaszati asszisztens kozremikddésével latnak el.

A gyermekek, tanulok egészségligyi ellatasat az orvos €s a védond a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdjével egyeztetett rend szerint végzi.

A tanulok egészségiigyi ellatasan kiviili egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat
(kornyezet-egészségiigy, ¢lelmezés-egészségiigy, balesetvédelem, egészségnevelés,
palyavalasztési tandcsadas) az iskolaorvos €s a védond az oktatasi intézmény vezetdjével,
illetdleg a szakmai szervezetekkel egyiittmikodve végzi.

Az egészségligyi szolgalat a tanulok egészségiigyi allapotdnak ellendrzését,
szlirését az alabbi teriileteken biztositja:

- fogaszat, évente egy alkalommal,

- belgyogyaszati vizsgalat, évente egy alkalommal;

- szemészet, egy alkalommal;

- az ¢éléskodok rendszeres szlirését;

- atanulonak a korzeti védono altal végzett higiéniai-tisztasagi
szlir@vizsgalatat évente két alkalommal.

Az egészségligyi szolgalat a kotelezd véddoltasokat a Magyarorszadgon jelenleg
érvényben 1év0 oltasi rend szerint szervezi.

A vizsgalatokrol és a kotelezd védooltasokrol a sziildket az osztalyfénokokon keresztiil
tajékoztatni kell.

2.4. Az intézmény kapcsolattartasa a tartos gyogykezelés alatt allo tanulo
egészségiigyi ellatasat biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

A tartdos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuld nevelése-oktatdsa esetében a
nevelési-oktatdsi intézményben foglalkoztatott pedagdégus munkaltatdja az egészségiigyi
intézmény vagy rehabilitacios intézmény irasbeli kérelmére, az Nkt. 65. § (5b) bekezdése
szerinti célfeladatot allapithat meg a pedagdgus részére a nevelési-oktatasi tevékenységnek az
egészségligyl intézmény vagy rehabilitacios intézmény szamara torténd ellatdsara, ha a
pedagdgus a megfeleld szakképzettséggel rendelkezik és vallalja, hogy a célfeladatot az e
rendeletben foglaltak szerint, az egészségiigyi intézmény vagy rehabilitaciés intézmény
szakmai vezetése alatt, az egészségligyi intézmény vagy rehabilitdciés intézmény
alkalmazottaira vonatkozo szabalyok betartasaval végzi.

A célfeladat megallapitasakor elényben kell részesiteni azt a pedagodgust, aki
egyebekben a célfeladat ellatdsaval megegyezd feladat-ellatasi helyen végzi nevelési-oktatasi
feladatait. A célfeladatot vissza kell vonni, ha azt az egészségligyi intézmény vagy
rehabilitacios intézmény irasban kezdeményezi.
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Az egészségiigyi vagy rehabilitacios intézménnyel a kapcsolatot az intézményvezeto,
illetve a fenntarto altal célfeladattal megbizott pedagogus tartja.

IV. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai és idokerete: a
testmozgas és sportolas lehetoségei az iskolaban

1. Egyéb foglalkozasok meghatarozasa, szervezeti formai
Az egyéb foglalkozas olyan a tanérdkon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai
tartalmu foglalkozas, amely a tanulok fejlédését szolgalja.

Egvéb foglalkozisok szervezeti formdi a kovetkezok:

felzarkoztatd foglalkozas (korrepetéalés)

a szakkor,

miivészeti csoport;

az iskolai diaksportkor;

a tanulmanyi, szakmai, kulturalis, sport verseny,

hazi bajnoksag,

konnyitett testnevelés

a tanulmanyi kirandulas,

az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak
keretében meg nem valosithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas

2. Az egyéb foglalkozasok célja

1. A felzérkéztatd foglalkozasok (korrepetalasok) célja az alapképességek
fejlesztése €s a tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A felzarkoztato
foglalkozasok orarendbe illesztett iddpontban torténnek.

2. A szakkorok, miivészeti csoportok a tanulok érdeklddésétdl fiiggden indithatok.
Tételes felsorolasukat a tantargyfelosztds tartalmazza. E foglalkozasok
els6dleges célja a tehetség kibontakoztatdsa, egy-egy ismeretteriileten vald
tudomanyos 1gényl elmélyiilés, amely parosul a tanulok
kezdeményezdkészségén alapuld, ontevékeny munkaltatdssal, s a kreativitas
fejlesztésével, mely az élményszeri tanulas révén a tanorai tartalmakhoz is
szervesen kapcsolodik.

3. Az iskolai didksportkdér foglalkozasok célja, hogy a tanulok mindennapi
testedzésének lehetdségét biztositsa, s jaruljon hozzad az egész intézményi
tevékenységet atfogo teljes kori egészségnevelés megvalositasahoz.

4. A konnyitett testnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés egyik formaja. A
konnyitett testnevelésben részt vevd tanulokkal a testneveld differencialtan
foglalkozik.

5. A tanulmanyi, szakmai, kulturalis, sport versenyeken, hizi bajnoksagokon valo
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részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, keriileti, teriileti €s orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt a pedagogus felkészitését igénybe véve. A meghirdetett orszagos
versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szakmai
munkako6zdsségek a felelosek.

6. A tanulmanyi kirdndulds az iskolai ¢élet, a kozosségek kialakitasanak és
fejlédésének szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a
kirandulasok igényes ¢€s egyben olcs6 megszervezése €s problémamentes
lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi kiranduldsok szervezésének ¢és
lebonyolitasanak kérdéseit intézményvezetdi utasitasban kell szabalyozni.

3. Az egyéb foglalkozasok miikodési rendje

Az egyéb foglalkozasokra valo jelentkezés modjat az iskolavezetés hatarozza meg.

Az egyéb foglalkozdsokon a tanuld egyéni jelentkezés utjan, a sziild irdsos
nyilatkozata alapjan vehet részt. A jelentkezéshez csatolt sziil6i hozzajarulast a sziild
formanyomtatvanyon nyujtja be. A jelentkezés egész tanévre szol, és a jelentkezést
kovetden a foglalkozdsokon valo részvétel kotelezo.

3.1. Az egyéb foglalkozasok idékerete

Az egyéb foglalkozasok idoétartamat (Orakeretét) és helyszinét (tantermét) az
intézményvezetd és az intézményvezetO-helyettesek rogzitik a tantargyfelosztas
alapjan az elektronikus naploban.

V. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje a hagyomany apolasaval
kapcsolatos feladatok

1. Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Iskolank halad6é hagyoményainak tovabbvitele mind a pedagoégusok, mind pedig a
tanulok feladata kell, hogy legyen, mivel, a hirnév megdrzése, apolasa, fejlesztése csak igy
biztositott. Teriiletei: linnepélyek, linnepségek szinvonalas tartdsa (tanévnyitd, tanévzaro,
Hartyan Arany Konyv atadasi linnepély, Mikulas, karacsony, farsang, Anyak napja, Hartyan
Nap, Pedagogus Nap, Magyar Kultira Napja, ballagas, nyilt napok, miniszteri rendeletben
meghatarozott nemzeti iinnepek).

Az tnnepélyek, megemlékezések idOpontjat az éves munkaterv tartalmazza. A kiemelt
tinnepélyek szervezése és lebonyolitasa a pedagdgusok onkéntes jelentkezése alapjan torténik.

Nemzeti Ulnnepeink alkalmabol az iskola didkjai miisort adnak iskolatarsaiknak,
pedagogusaiknak (marcius 15., oktdber 6., oktober 23.).
Az tinnepélyek és megemlékezések elokészitd munkajaban valo részvétel minden pedagdgus
kotelessege.
Iskolank a pedagogusok ¢és a tanulok részvételével a kovetkezd iinnepségeket,
megemlékezéseket tartja:

- Tanévnyito linnepély

- Tanévzard linnepély
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- Hartyan Arany Konyv 4tadasi iinnepély
- Ballagas
- Zene vilagnapja
- Magyar Kultara Napja
- A Fold napja
- A kommunista és egy¢b diktaturak aldozatai
- A Nemzeti Osszetartozas Napja
- Farsang
- Mikulas
- Karacsony
- Miivészeti gala
- Tavaszi hangverseny
e Egyéb a sziilokkel és gyermekekkel rendszeresen egyiitt tartott programjaink:
- Csaladi futdversenyek
- Hartyan tortéja
- Alapitvanyi bal
- Kamasz klub
- Hartyan nap

2. Jelképek, melyek megkiilonboztetnek benniinket

e Iskolazaszlo

e Hartyan plakett, melyet a 4 éven at legjobban teljesité diak(ok) kap(nak) meg

e Hartyan Aranykonyv, melybe azok a didkok keriilhetnek, akik az adott tanévben
valamiben legkiemelked6bbet nyujtottak

e Hartyan jelvény (kitiizo)

e egyen polo

VI. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulok egészségiigyi allapotanak vizsgalata:
Az iskolaorvos — a valasztott gyermekorvossal kotott szerzodés értelmében — hetente egy
alkalommal az intézmény épiiletében tartozkodik, s a tanulok orvosi ellatasaval foglalkozik.
A védond hetente két alkalommal az intézmény épiiletében tartdozkodik, s a tanulok védéndi
ellatasaval foglalkozik.

Feladataik k6z¢ tartoznak:

a tanulok fizikai allapotanak mérése évente egy alkalommal
szemészeti vizsgalat évente egy alkalommal

belgyogyaszati vizsgalat, évente egy alkalommal,

kotelez6 véddoltasok oltasi rend szerint torténd litemezése
az €é19skodok rendszeres sziirését;

a tanulonak a korzeti védond altal végzett higiéniai-tisztasagi
szlirdvizsgalatat évente két alkalommal.

A szlirGvizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztositanak
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VII. A tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésének
eljarasrendje, intézményi védo- 6vo eldirasok

A tanuldk szaméra minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz- és balesetvédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szdlni kell az iskola
¢épiiletének ¢és kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A
tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell.

A tanulokkal a tanitasi év elején (testnevelés, kémia, fizika, technika, informatika),
sziikség szerint a szakorak, foglalkozasok el6tt ismertetni kell a kovetkezd védo-ovo
szabalyokat:

o cgészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,
o a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok,
e atilos és az elvarhatd magatartasforma meghatarozésa, ismerete.

Az ismertetés tényét, idejét az elektronikus naploban dokumentalni kell.

Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirdsokat belsd utasitdsok és
szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a neveld a tanév elején koteles
megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévd tanulok szaméra potldlag kell ismertetni az
eléirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tandari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi tijékoztatdt kell tartani a didkok szaméra minden olyan esetben,
amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulds). A tajékoztatdst a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles elvégezni és
adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuloink és a pedagdgusok szdmara kotelezd. Az a
pedagogus, aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat és az illetékes kormanyhivatalnak torténd megkiildését az
intézményvezetd altal megbizott munkatarsak végzik.

Az intézmény dolgozoinak védelmét a Munkavédelmi Szabdlyzat, a Tlzvédelmi
Szabalyzat, a Tlizriadé Terv valamint a Bombariado Terv részletesen szabalyozza.

VI1Il. Rendkiviili esemény alkalmabol sziikséges teendok

A rendkiviili esemény észleldje értesiti a helyiségekben 1évd dolgozokat az épiilet
azonnali kiliritésérél, majd tdjékoztatja az intézmény vezetdjét, vagy helyettesét, aki
haladéktalanul értesiti:

. az érintett hatosagokat
o a fenntartot
o a sziiloket.

Ezzel egy idében utasitast ad a vészcsengetés megkezdésére (harom rovid csengbhang,
haromszor egymads utan). A szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen megkezdddik az épiilet
kitiritése.

Rendkiviilinek mindsiil minden olyan helyzet, esemény, amely a szokasostdl igen

nagymértékben eltér, amely azonnal elrendelt kotelezettségekkel, illetve tilalmakkal,
korlatozéasokkal jaré kivételes allapot.
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Rendkiviili eseménynek szamit:

e astlyos természeti csapas (villamcsapas, 6zonvizszerl es6zés, foldrengés)

e a természeti csapasbol keletkezett elemi kar (az intézmény miszaki allapotdnak
¢letveszélyessé valasa)

e az intézmény épiiletében/épiileteiben keletkezett tiiz

e bombariadd

e akozlekedést ellehetetlenitd iddjarasi koriilmény

e sulyos, tomeges (ANTSZ altal meghatarozott mértékii) jarvanyos megbetegedés

e tuszdrama

e haborus fenyegetettség

o

Stulyos természeti csapas esetén a tliz és bombariadd tervnek megfelelden
kell eljarni, amennyiben a fennallo allapotok ezt lehetévé teszik. Ha a
bombariadé terv alapjan az épiilet nem kitirithetd, a legcélszeriibb
menekiilési Utvonalat a gyerekekkel, tanulokkal foglalkoz6 pedagogus
allapitja meg.

A természeti csapasbol keletkezett elemi kar esetén az intézmény vezetdje —
szakérté ¢és a fenntartdé bevonasaval — allapitja meg, hogy mely
épiiletrészekben helyezhetdk el a gyerekek. Amig ez a felmérés elkésziil, a
gyerekek elhelyezése az intézmény biztonsagos egységében/egységeiben
torténik.

Kozlekedést ellehetetlenitd idéjarasi koriilmény esetén — az illetékes
miniszter, vagy a fenntartd eldzetes jovahagyasaval, az intézmény vezetdje
tanitasi sziinetet rendelhet el.

Sulyos, tomeges, jarvanyos megbetegedés esetén az intézmény vezetdje
értesiti az ANK-t. Az elvégzendd feladatokat az ANK szakemberei
hatdrozzadk meg, melyeket az intézmény vezetdjének a tanulok biztonsaga
érdekében végre kell hajtania.

Tszdrama ¢és haborus fenyegetettség esetén a teenddket a mindenkori
kormanyzat hatarozza meg.

A Biintetd Torvénykonyv 338. §-a kozveszéllyel fenyegetés bilincselekménynek
mindsiti a bombariaddval jard fenyegetést és 3 évig terjedd szabadsdgvesztés biintetéssel
sujtja. Az éves tliz- €¢s munkavédelmi oktatdson, az oktatast végzOknek e tényt a tanulokkal
ismertetniiik kell.

Az osztalyok a tlizriado esetére kijelolt menekiilési Utvonalon hagyjdk el az iskolat. A
helyiségek ajtajat bezarni tilos, az épiiletben senki sem maradhat!

IX. Aziskola pedagogiai programjanak nyilvanossaga, hozzaférhetdosége

Az intézmény pedagogiai programja nyilvanos, az intézmény honlapjan minden
érdeklddd szamara szabadon megtekinthetd.

Nyomtatott formaban az iskola konyvtaranak nyitva tartasi illetve fogadasi idejében

tekinthetd meg.

A pedagdgiai programrol ezen tal tajékoztatast kaphatnak
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1. az iskola alkalmazottai:
— az alkalmazotti k6zosség értekezletein és a felettesi jogkort gyakorlo vezetd
beosztasu alkalmazottaktol
— a munkako6zosség-vezetoktol a munkakozosségi foglalkozasokon
— az iskolavezetdségtdl a nevelOtestiileti megbeszéléseken és egyéb mas
megbeszélt médon
2. atanulok:
—  az osztalyfonokoktol osztalyfonoki oran
a didkonkormaényzatot segité pedagogustol a didkonkormanyzat megbeszélésein
az iskolavezetéstol a didkkozgytilésen
¢s egyéb mas a nevelOkkel megbesz¢Elt formaban
3. asziilok:
— aneveldktol, osztalyfonokoktol a sziildi értekezleteken €s fogaddorakon
— az intézményvezet6tol a sziildi valasztmanyi tajékoztato értekezletén
—  ¢s egy¢b mas a neveldkkel megbesz¢lt formaban
4. az iskolaval kapcsolatban nem allo személyek:
— az intézményi kozzétételi listan (KIR)
— az intézményi honlapon
— indokolt esetben személyes tajékoztatas ttjan.

X.  Atanulék iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

1. Afegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljaras lefolytatdsit egyeztetd eljards elézheti meg. A fegyelmi eljarés
meginditasat megeldézoen irasban kell felhivni a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,
kiskoru tanuld esetén a sziilé figyelmét az egyeztetd eljards igénybevételének lehetdségére.
Az egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet0ség, ha azzal a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld (kiskorusaga esetén a sziild), valamint a sértett (kiskoru sértett esetén a
sziil6) is hozzajarult.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasa nem, de az errdl a lehetdségrdl szolo tajékoztatas viszont
a jogszerl fegyelmi eljarads meginditasanak feltétele.

Az egyeztetd eljards lehetdségérdl szolo értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi
napon beliil irasban jelentheti be a tanul6 - kiskortisdga esetén a sziild-, ha kéri az egyeztetd
eljaras lefolytatasat.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.
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Az egyeztetd eljarasban részt vevo tagok kivalasztasi rendje:

Allandé tagok:

intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes,
diakonkormanyzatot segité pedagogus,

egyeztetd szerepet ellatdé pedagdgus,
kotelességszego €s torvényes képviseloje,

sértett és kiskora esetén a torvényes képviseldje is.

Eseti tagok:

osztalyfonok,

szaktanar,

barmely, az érintettek altal kozdsen elfogadott személy, aki elére lenditheti a
targyalds menetét.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeléz6en személyes
talalkozd révén ad informacidt a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljarads lehetdségérol,

a fegyelmi eljarast meginditod hatdrozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a

I

fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehet6ségérol, a tajékoztatasban meg
kell

jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét,

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége,

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi

eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a
tanulot

¢és a szillot nem kell értesitent,

az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
vezetdje tlizi ki, az egyeztetd eljards idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus tton és irasban
értesiti az érintett feleket,

az egyeztetO eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki,
ahol

biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei,

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagoégusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének
egyetértése

sziikséges,

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza,

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal
koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése,
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e ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom hénapra felfliggeszti,

e azegyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon belill irdsos megallapodassal
lezéruljon,

e az egyeztetl eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasarol irdsos megéllapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala,

o rOgziteni kell a megallapodasban az egyeztetd eljaras megallapitdsait, tovabba
mindazt, amit az intézmény a megéllapodas tartalméra vonatkozodan az egyeztetd
eljaras szabalyainak rogzitésekor fontosnak tart, valamint az eljaras felfiiggesztése
esetén a felfiiggesztés tényét és idejét is,

e az egyeztetd eljaras idoszakdban annak folyamatéarol a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa,

e az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik,

e a sérelem orvoslasar6l kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd
tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni,

e amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatdsdval kapcsolatban kifogas meriil fol,
azt az intézményvezetonél irasban lehet jelezni,

e afegyelmi eljaras felfiiggesztésének hataridejéig, amennyiben nem ismétlédik meg
a kotelességszegés, és a megallapodasban rogzitett feltételek teljesiilnek, a
fegyelmi eljaras megsziinik,

e amennyiben az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le
kell folytatni.

2. Fegyelmi eljarasi rendtartas

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditasa és
lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld sziildje gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet egyszerti szotobbséggel hozza.

Az didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és irasba kell
foglalni, melyet az eljaras soran a didkonkormanyzatot segité pedagdgus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas;

b) szigort megrovas;

€) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa, mely szocialis
kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkozhat;

d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, mely utobbi akkor
alkalmazhat6, ha az iskola igazgatdja megallapodott a masik (fogado) iskola
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igazgatdjaval,
e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhat6 akkor, ha a
tanév végi osztalyzatok mar megallapitasra keriiltek, viszont a tankoteles tanuld esetén
csak akkor alkalmazhato, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegti €s
igen stlyos;
f) kizaras az iskolabol, mely a tankoteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhato, ha a
fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegii és igen sulyos.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az intézményvezetd — a nevel6testiilet véleményének
kikérését kovetoen — olyan pedagdgust biz meg, akitdl az iigy targyilagos elbirdlasa elvarhato.

A fegyelmi eljaras meginditasarol — az indok megjeldlésével — a tanulot és a kiskort tanulo
sziil6jét a fegyelmi eljaras lefolytatdsaval megbizott pedagogus értesiti, s gondoskodik arrol,
hogy az eljaras sordn a tanuldé meghallgatasara sor keriiljon, és allaspontjat, védekezését eld
tudja adni.

Az iskolaban folyo fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulot €s a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagogus — az intézményvezetovel valo
egyeztetést kovetden — kijeloli a fegyelmi eljaras (meghallgatés, targyalés) helyét, iddpontjat,
gondoskodik a technikai feltételek biztositasarol, az érintett felek illetve az eljards mas
résztvevoinek értesitésérol.

Ha az eljaras ald vont tanuld vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztazasa végett bizonyitas felvételére sziikség van, fegyelmi targyalast feltétleniil meg kell
tartani.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras lefolytatdsaval a nevelGtestiilet altal egyszer(i
szotobbséggel megbizott haromtagi pedagdgusokbol 4all6 bizottsdg (a tovabbiakban: a
fegyelmi targyaldst lefolytatd bizottsag) folytatja le a fegyelmi eljards meginditasatol
szamitott intézményvezetéi dontést kovetd harminc napon beliil. A fegyelmi targyalast
lefolytato bizottsag sajat tagjai koziil egyszerti szotobbséggel elnokot valaszt.

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalast lefolyatd bizottsag donthet tgy,
hogy a nyilvanossagot a tanuld illetve képviseldje kérésére korlatozza vagy kizarja.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag
elndke szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid
indokolasat. Ha az ligy rendkiviili bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a
hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag legfeljebb nyolc
nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) atanuld nem kovetett el kotelességszegést;

b) akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat;

c) akotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el;
d) akotelességszegés ténye nem bizonyithato;

e) nem bizonyithato, hogy a kdtelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsdg elndke a kihirdetést
kovetd hét napon beliil irasban megkiildi az iigyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a
sziildjének. Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem
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kell irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskort tanul6 esetén a sziilg is -
tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és az eljarast meginditd kérelmezés
jogarol lemondott.

Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskorti tanuld esetén pedig a sziilé is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
intézményvezetéhoz irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezését6l szamitott nyolc
napon beliil az intézmény vezetdje a kérelmet az ligy Osszes iratdval egyiitt a fenntartohoz
(masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldja) tovabbitja.

A tanul6 — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatdlya alatt
all. A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb:

e meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa
fegyelmi biintetés esetén hat honapnal,
o ithelyezés masik osztilyba, tanuldcsoportba vagy iskoléba,
fegyelmi biintetések esetén tizenketté honapnal.
A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiillonds méltanylast érdemlé koriilményekre és a
fegyelmi vétség alapjaul szolgald cselekmény sulyéra valo tekintettel — legfeljebb hat honap
id6tartamra felfiiggesztheto.

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a sértett vagy
a kotelességszegd tanulod

a polgari jog szabalyai szerinti kozeli hozzatartozoja
osztalyfoénoke illetve tanitoja

fels6s tanuld esetén volt tanitdja

a fegyelmi vétség sértettje

akitol az tigy targyilagos elbiralasa egyéb okbol nem varhato el.

XI.  Elektronikus uton eloallitott nyomtatvanyok

1. Elektronikus iton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az IKT fejlédésével az intézmény szinte valamennyi dokumentuma
elektronikusan eldallitott formaban késziil. Az intézmény meghatarozo, alapvetd
dokumentumait nyomtatott forméaban is elkészitjilk, ezeket az intézményvezetd
alairasa és az iskola korpecsétje hitelesiti.

Az eredeti dokumentumokat a rendszergazda hosszu tdvli megorzésre alkalmas
adatrogzitére masolja, a nyomtatott dokumentumok alairt oldalait beszkenneli és
ezeket is rogziti a dokumentumok mellé.

Az adattarolét az iskola pancélszekrényében helyezziik el, a nyomtatott
dokumentumokat az iratkezelés szabalyzatnak megfelelden taroljuk.

Az elsé félév végén az elektronikus naplobdl az intézményvezetd-helyettes
kinyomtatja a félévi értesitOket, ezeket sajat alairasukkal és az iskola kdrpecsétjével
latjak el.

Az iskola elektronikus haladasi és osztdlyozonaplojat a tanév végén az
intézményvezeto-helyettes zarja, a rendszergazda adathordozon archivalja.

A haladési naplok hitelesitésre keriil oldalait az intézményvezetd irja ala és az
iskola korpecsétje hitelesiti.
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Az év végi eredmények alapjan kinyomtatasra keriilnek a torzslapok, és kézzel
kitoltésre keriilnek a bizonyitvanyok. Igy az elektronikus naplé adatai bekeriilnek a
torzslapokra, szintén archivélva ezzel az e-napl6 adatait.

2. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési agazat irdnyitasi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszere
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast
kizarolag az intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznélata sordn feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa;

az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya;
az oktober 1-jei pedagdgus és tanulodi lista;

az alkalmazott pedagbgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések;
a tanul6i jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

A tanulObalesetek  elektronikus uton torténd  bejelentdlapja  papiralapt
nyomtatvanyanak hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tdroldsa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
halézatdban egy kiilon e célra 1étrehozott mappéaban taroljuk. A mappahoz valod
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az
intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az intézményvezetd-
helyettesek férhetnek hozza).

Havi gyakorisaggal kell elkésziteni, €s ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az
adott honapban megtartott tulorak, helyettesitések szamarol készitett kimutatast, azt az
intézmény vezetdjének vagy intézményvezetd-helyettesének ala kell irnia, az
intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni, utana irattarozni kell. Havi
gyakorisaggal kell elkésziteni, és ki kell nyomtatni a pedagdgusok hidnyzasarol
készitett kimutatast, azt az intézményvezetének vagy intézményvezetd-helyettesnek
ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni, utana irattarozni kell.
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3. Az elektronikus naplé (e-naplé) kezelési rendje
3.1 Az e-naplé felhasznaléi csoportjai és feladataik

Az intézményiinkben hasznélt E-KRETA adminisztracios szoftver altal generalt e-
naplé két ton érhetd el:

- az internethez csatlakoztatott szamitogépen keresztiil, hozzaférési
jogosultsagot kapo felhasznalok altal és

- akorlatozott tartalm és korlatozott hozzaférésii internetes kezeldfeliileten
keresztiil, a rendszer altal generalt azonositoval és jelszoval (sziilok,
tanulok)

Iskolavezetés
Automatikus hozzéaférése van az e-napl¢ teljes adatbazisahoz. Elsésorban a rendszer, a
naplo vezetésével kapcsolatos ellenérzési feladatai vannak.

Iskolaadminisztracio, iskolatitkdarsag
Aktualizalas a tanulok, az osztalyok adatainak és ezek kapcsolatainak naprakész
adminisztracidja. A sziil6i €s tanuldi azonositok kezelése.

Tanitok, tanarok, osztalyfonokok

Tanorai adatok rogzitése, a naplo haladasi, hidnyzasi, értékelési részének
vezetése, a tanuloi adatokban torténd valtozdsok nyomon kovetése és
adminisztraltatasa.

Sziilok

A sziilok kizarolag sajat gyermekeik napld bejegyzéseihez kapnak hozzaférési
jogot az internetes feliilet eléréséhez. Az elsd belépéshez sziikséges azonositdt és
jelszot az osztalyfonokok altal kapjak meg a sziilok.

Tanulok

A tanulok kizardlag sajat napld bejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot az
internetes feliileten keresztiil. Az els6 belépéshez sziikséges azonositot és jelszot az
osztalyfonoktdl személyesen vehetik at az intézményben a tanévkezdés
honapjaban.

3.2. Rendszeriizemeltetok feladatkore
E-naplo felel6s szakmai kompetenciaja:

e Az elektronikus naplo informatikai rendszerének teljes feliigyelete.

e A tantargyfelosztas, az orarend bevitele, a tanulok o0sztalyokba,
csoportokba rendezése.

e Kapcsolattartas az illetékes fenntartoi referenssel.

e A valtozasok kozvetitése és sziikség esetén ezek képzéseken valo atadasa.

e Az adminisztracidos mulasztdsok kiszlirése és az intézményvezetés
tajékoztatasa ezekrol.
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Rendszergazda feladatai:

e Az elektronikus naplo iskolai hal6zaton valé zavarmentes mitkodésének
biztositasa, a felmeriild problémak javitasa.

e A halozat karbantartésa.

e A tanari laptopok e-naplo kezelésének biztositasa.

e Egyilittmlikddés az e-naplo feleldssel.

3.3. Uzemeltetési szabalyok

Az e-napld hasznéalatdnak alapvetd feltétele a technikai eszkdzok iizembiztos
mukodése. Minden felhasznalonak kotelessége az eszkézok rendeltetésszerii
haszndlata ¢és az eszk6zok allaganak megdvasa. A rendszer miikddtetésének feleldse
az intézményvezeto.

3.4. Az e-naplé hitelesitési protokollja
Az E-KRETA hitelesitési protokollja altal megadottak szerint kell eljarni.
3.5. A rendszer elérésének lehetdségei

A rendszer elérhetdségének feltételrendszerét a fenntartd biztositja.

3.6. Az e-naplo altal kotelezéen nyilvantartott adatok

e tanulo6 neve

e sziiletési helye, ideje

* neme

e allampolgarsaga (nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas
jogcime, igazold okirat megnevezése, szama)

e lakohely, tartozkodasi hely cime, e-mail cime

e tb azonosito jel

e sziild, torvényes képvisel6 név, lakcim, tartdozkodasi cim, telefonszam, e-mail cime

e a tanuldéi jogviszonnyal kapcsolatos adatok (felvétel, kdznevelési
alapfeladat, sziineteltetés, megszlinés, mulasztas, kiemelt figyelmet 1gényld
statusz és ennek adatai, tanuldbaleseti adatok, oktatasi azonositd szam,
magantanuloi statusz adatai, magatartas és szorgalom értékelések, tantargyi
értekelések, fegyelmi ¢és kartéritési tigyek, didkigazolvany sorszama,
évfolyamismétlés adatai, jogviszony létesités, megsziinés idopontja)

* tovabbi az E-KRETA rendszerben sziikséges adatok
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XIl. A konyvtar szervezeti és mikodési szabalyzata

A Hartyan Altalﬂénos Iskola kényvtara
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

1. Azonosito adatok

A kényvtdar neve: Hartyan Altalanos Iskola konyvtara
Cime:1157 Budapest, Hartyan koz 2-4.

Elérhetosége: Telefon: 06-1-418-2111/ 109-es mellék
www.hartyan.hu

konyvtar@hartyan.hu

Létesitésének idopontja: 2011.
Jogelddok: 1973 -t6l Févarosi Szabd Ervin Konyvtar XV. keriileti Gyermekkonyvtara,
2000 -t6] Hartyan Nevelési-Oktatasi Kozpont Ovoda, Altalanos Iskola konyvtara

2. A konyvtar fenntartasa
Fenntartoja és mitkodtetoje: Eszak-Pesti Tankeriileti Kozpont

1165 Budapest Jokai M. u. 6.

A konyvtar mukodését az iskola vezetdje ellendrzi €s a nevelbtestiilet javaslatainak
meghallgatasaval iranyitja.

3. A konyvtar miikodését meghatarozo jogszabalyok, dokumentumok

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdoznevelésrdl (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §,
2. melléklet, 3. melléklet)

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatardl (4.§, 92. §, 120. §, 161. §, 163. §,
164. §, 165. §, 166. §, 167. § valamint a Felszerelési jegyzék)

2012. évi CLIL torvény A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol €s a kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL. torvény modositasarol
2012. évi L. térvény A munka torvénykonyvérdl

2012. ¢évi CLXXXVIIL. torvény A koznevelési feladatot elldtd egyes
onkormanyzati fenntartasti intézmények allami fenntartasba vételérdl

4/2017. (IV.10.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé
nyilvéanitds, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatds rendjérdl
sz0l6 17/2014. (I11.12.) EMMI rendelet modositasarol

Nemzeti alaptanterv

Keret tanterv

Helyi tanterv

Az iskola pedagdgiai programja
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4. A konyvtar targyi és személyi feltételei

Targyi feltétel az eldirasoknak megfelel. Az iskolai konyvtar az intézmény
foldszintjén helyezkedik el, négy egymasba nyilé helyiséggel. Két helyiség a
szabadpolcos tanul6i kolesonzd részleg, egy helyiség a tankdnyvek és a pedagogiai
allomany szabadpolcos tarolasat szolgalja, mely egyben tanari olvasdként is
funkciondl, a negyedik, a raktar a régi konyvek, a videok, DVD-¢€k, duplumok ¢és a
nagy példanyszdmban beszerzett segédletek szabadpolcos tarolasat biztositja.
Ot olvaséasztalnal 30 tanulé iilhet le egyidejiileg.
Szamitdégép, TV, DVD- és Video lejatszo biztositja az Internet és az elektronikus
dokumentumok hasznalatat.
A feldolgozas, a kolcsonzés ¢és az adatbazisban torténd keresés informatikai
hatterét a Szikla integralt konyvtari rendszer adja.
A szoftver fejlesztdje a NetLib Kft. 1148 Budapest, Ors vezér tere 1.
Személyi feltételek:
o 1 f6 foéallasu konyvtarostanar, magyar-konyvtar szakos fdiskolai
végzettséggel
o 1 f6 konyvtari asszisztens heti 10 draban.
Kapcsolattartas:
o a XV. keriilet iskolai konyvtaraival

o A FSZEK XV. keriileti fiokkonyvtaraival
o A Csokonai Mivelddési Kozpont Dokumentumtdr ¢és Informacids
Kozpontjaval
o. A konyvtar hasznalatanak szabalyai

A hasznalati szabalyokat részletesen az SZMSZ ,, A konyvtarhasznalat szabalyai” c.
melléklete tartalmazza.

Haszndldi kor:
Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, a nevelGtestiilet tagjai és a technikai dolgozok
hasznalhatjdk. A beiratkozas €s a konyvtari szolgaltatasok igénybe vétele dijtalan.

A konyvtdrhaszndlat feltétele: A tanulok az els6 évfolyamon sziiléi hozzajarulassal

iratkozhatnak be, mely hozzajarulas a nyolcadik évfolyamig érvényes.

6. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Helyben hasznalat
Kolcsonzés
Csoportos hasznalat
Tajekoztatas

Helyben haszndlat:

A konyvtar allomanyrészei koziil csak helyben hasznalhatok a kézikonyvek, a
muzedlis értékii dokumentumok, taniigyi dokumentumok, folyodiratok.
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Kolcsonzeés:

o Az egyidejlileg kdlcsondzhetdé dokumentumok szama maximum 5 db, mely az els6
¢vfolyamtol évrdl-évre folyamatosan novekszik, 1 db-rél a maximumra.
Pedagbdgusok esetében nincs darabszam ¢és hataridé korlatozas
A tanuldk ¢és dolgozok tanuldi- ill. munkaviszonyat csak a konyvtari tartozas
rendezését kovetden lehet megsziintetni.

A kolcsonzés a Szikla programmal torténik, A kolcsonzési nyilvantartdsok csak a
kolesonzés tényét rogzitik, a hasznald aldirasanak jogi jelentdsége nincs.
Kolcsonzési id6 4 hét, melynek meghosszabbitasa két alkalommal lehetséges.

Csoportos haszndlat:

e Az iskola konyvtarosa osztalyok, napkézis csoportok, a beiskoldzédsi korzetbe
tartozo két 6voda részére konyvtarhasznalati foglalkozast tart.

e A konyvtaros tandr a konyvtarhasznalatra ¢épiilld szakorakat eldkésziti és
kozremitkddik megtartasaban.

e A konyvtar az olvasast, konyvtarhasznalatot népszertsitd, tanoran kiviili
foglakozasokat szervez, kozremiikodik a konyvtarra ¢épiilld versenyek,
rendezvények lebonyolitasaban.

7.

Tajékoztatas:
e Technikai referens-szolgalat a konyvtar hasznalati rend;jérél

e Visszakereso tajékoztatds dokumentumra vagy témara
e Irodalomajanlas
e Pedagdgiai szakirodalmi és informacios szolgaltatés
o T4jékoztatdo mas konyvtartipusok szolgaltatasarol
1. A konyvtar nyitva tartasa

e Heti 28 6ra

8. A konyvtar feladata

»Az iskolai, kollégiumi konyvtar az iskola, kollégium miikddéséhez, pedagogiai
programjdnak megvalositasahoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gyUjtését, feltarasat, megoérzését, a konyvtari rendszer
szolgaltatasainak elérését és mindezek hasznalatat, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti
egyseg.” (20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet)

Az iskolai konyvtar alapfeladata:

e gylUjteményének folyamatos fejlesztése, feltdrasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa

e tajékoztatd nyljtasa a dokumentumokrol €s a szolgaltatasokrol

e konyvtarhasznélati ordk és foglalkozasok tartdsa az intézmény pedagogiai programja
¢és konyvtar-pedagogiai programja szerint

e akonyvtari dokumentumok kdlcsonzése

¢ adokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatanak biztositasa

e atanitas, tanulds soran jelentkezd tanari, tanuldi igények teljesitése
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Az iskolai konyvtar kiegészito feladata:

egy¢eb foglalkozasok tartasa

a nevel6- oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok masolasa, 0j ismerethordozok
eldallitasa

szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa

tajékoztatd mas konyvtarak szolgaltatasairol

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében

kozremiikddés az iskolai tankonyvellatds megszervezésében

iskolatorténeti kiilongytijtemény gondozasa

Gyltijteményszervezés

Az allomany Osszetételét az iskola pedagogiai programja és helyi tanterve hatarozza
meg.

A gylijtemény fejlesztése a gyljtékori szabalyzatban kidolgozott alapelvek szerint
torténik.

Az iskolai konyvtar dllomanya vétel és ajandék utjan gyarapodik.

A szerzeményezés és a rendszeres apasztas helyes aranyaval biztositjuk a gyiijtemény
informacios értékét, hasznalhatosagat.

Az allomany nyilvantartdsa:

A beszerzett dokumentumok 4allomanyba vétele a Szikla integralt konyvtari
rendszerben torténik.
A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idOben el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével:
o a konyveknél az eldzéklapon, a verzon, az utols6 tartalmi oldalon és a
mellékleteken,
o a nem nyomtatott dokumentumoknal a tokon és ha lehetséges, magéan a
dokumentumon
A leltarba vett dokumentumokat egyedi leltari szammal azonositjuk

A konyvtar bélyegzoje:

Tulajdonbélyegzd, szovege:

Hartyan Altalanos Iskola

Konyvtara

Az allomany feltarasa:

10.

a Szikla 21 integralt kdnyvtari rendszer adatbazisanak hasznalataval

Az allomanyapasztas

Az allomany apasztésa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kettd egyiitt

képezi a gylijteményszervezés folyamatat.
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Az allomanybol a dokumentum az alabbi okok miatt torolhetd:

tervszerid allomanyapasztassal az elavult és f6los példanyok kivonasa
természetes elhasznalodas

hiany

kifizetett dokumentum

Az elavult dokumentumok selejtezése.

Tartalmi elavulés jellemzi a dokumentumot:

ha a benne lévdé ismeretanyag tudomanyos szempontbdl talhaladottd valt, téves
informaciokhoz juttatja a tanulokat,

ha a gyakorlatban nem hasznalhatd, mert a benne 1évd adatok, rendeletek ¢&s
szabvanyok mar megvaltoztak,

ha az ismeretterjesztd és tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott, bdvitett
kiadésa.

ha a tankonyvet atdolgoztak

Helyismereti és muzedlis értékli dokumentumok elavulds cimén nem tordlhetok.

A folosleges dokumentumok kivondsa

Az iskolai konyvtarban f616s példany keletkezik, ha:

megvaltozik a tanterv

valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke
valtozik a tanitott idegen nyelv

a szaktanar tankonyvet valt

csonka, kotethianyos lett a tobbkotetes dokumentum

Hiany keletkezik, ha a dokumentum:

elharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt
tavozo tanulénal maradt

az 4llomany ellenérzésekor hianyzott

eltlint, megsemmisiilt vagy hasznalhatatlanna valt
a dokumentum behajthatatlan

Kifizetett dokumentum:

elveszett, megrongalt dokumentum megtéritése a beszerezhetéség ardaval ardnyosan
hasznalt tankényv megvasarlasa

A torles folyamata:

A torlés a Szikla integralt konyvtari rendszerben torténik. A kivonasrol folyamatos
szamozassal selejtezési jegyzéket kell késziteni, mely tartalmazza a torolt
dokumentum minden adatat, a kivont miivek egyiittes értékét és darabszamat.

A selejtezési jegyzékeket a Szikla szamitdgépes program rogziti.

A kivezetésre vonatkozo6 engedélyt az iskola vezetdje adja meg a jegyzék kinyomtatott
példanyan.
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A konyvtari allomany védelme

Az iskola konyvtarosa felelds a leltarral atvett allomanyért, a nyilvantartasba vett
dokumentumok meg0Orzéséért.

Az érvényes jogszabalyoknak megfelelden idokozonként alloményellendrzést kell
végezni. Az dllomanyellenérzés lehet iddszaki, soron kiviili, teljes vagy részleges.
feltételeket.

A kolcsonzés soran megrongalodott dokumentumért a kdlcsénzo anyagi felelésséggel
tartozik. A kar megtéritése torténhet készpénzbefizetéssel, dokumentum poétlasaval, és
egyedi elbiralas alapjan egy kozel azonos értékli mas mii beaddsaval.

A konyvtar kulcsai az intézmény portajan helyezendok el és csak a konyvtar
dolgozoinak, a takaritd személyzetnek, a rendszergazdanak (a konyvtarban elhelyezett
iskolai szervergép karbantartdsdhoz) adhatok ki.

Az allomany fizikai védelme:

12.

A konyvtarban a dohanyzas és a nyilt lang hasznalata tilos.
A helyiségben tiizolto késziiléket van elhelyezve.
. Tz esetén az oltdshoz viz nem hasznalhato.

A termekben rendszeresen portalanitani, az dlloményt a fizikai artalmaktol (napfény,
ho) védeni kell.

A megfeleld paratartalmat parologtatdé mitkddtetésével kell biztositani.
A rovarok altal megtamadott vagy penészes dokumentumot azonnal el kell kiiloniteni.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

A konyvtar kozremiikddik az iskolai tankOnyvellatds megszervezésében, lebonyolitdsaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros — az intézményvezetd altal kijelolt kollégakkal
egyiittmiitkddve, meghatarozottmunkamegosztas alapjan — a kovetkez6 feladatokat latja el:

a konyvtaros megbizast kap a tankonyvrendelés megszervezésére €s lebonyolitasara
elékésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokészitd felmérést és lebonyolitja azt

a tankonyvfelelds felelés a megrendelés hataridejének és a koltségvetési keretnek a
betartasaért, valamint a tartds hasznalatra szant tankonyvek és segédeszkozok
konyvtari nyilvantartasba adasaért.

kozremiikddik a tankonyvrendelés el6készitésében

koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé diakoknak kiadott kotetek szaméanak
alakulasat

koveti a kiadott kotetek elhasznalodasdnak mértékét

az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek potlasat célzod
vagy ujonnan kiadott tankdnyveket

a tanév kozben Ujonnan érkezett tanulok részére tankonyveket biztosit

Az iskolai konyvtar ideiglenes allomanyba veszi a tartos tankonyveket, majd kikdlcsonzi a
tanulok részére.
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13. A szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletei:

Gyljtokori szabalyzat

Konyvtarhasznalati szabalyzat

Munkak®dri leiras-konyvtaros, konyvtaros asszisztens
Katalogusszerkesztési szabalyzat

Tankonyvtari szabalyzat

agkrownE

Zaro rendelkezés
e A szabalyzat gondozasa a konyvtarvezetd feladata, aki koteles a jogszabalyok
valtozésa esetén, tovabba az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges
modositasokra javaslatot tenni.
e A szabalyzatot az iskola vezetdje a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja.
e Az iskolai kdnyvtar miikodési szabalyzata 2013. szeptember 1. .napjan 1ép életbe.

X1, Azok a kérdések, melyeket jogszabaly rendelkezése alapjan készitett
szabalyzatban nem kell szabalyozni

1. Igazgatasi dij iskolai bizonyitvanymasodlat Kkiallitasa esetén

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol - kérelemre - a torzslap
(pottorzslap) alapjan masodlat allithaté ki. A masodlatért fizetendd illeték
mértékérdl jogszabaly rendelkezik.

2. Areklamlehetéségek szabalyozasa az iskolaban

Az iskola épiiletén beliil reklam elhelyezésére a hirdetdtabla és a falitysagok
szolgalnak. Barmilyen rekldm elhelyezéséhez az intézményvezetd vagy helyettesei
engedélye sziikséges. Az elhelyezett reklamhordozonak az iskola tevékenységével
kapcsolatosnak vagy kozcélunak kell lennie, a benne foglaltak az iskola
tevékenységével, a tanulok személyiségi jogaival nem lehetnek ellentétesek.

Reklamanyagként kiilondsen a kovetkez6 témaju anyagok szerepelhetnek:

= sportprogram;
= kulturdlis tevékenység vagy kulturalis programra valo felhivas;
= oktatasi tevékenységet kiegészitd programok ismertet6i.

Az elhelyezésrol és ezek idészerii cseréjérdl az iskolatitkar gondoskodik.

3. A tanuld altal, tanuloi jogviszonyaval dsszefiiggésben eldallitott dolog
értékesitése, hasznositasa

Az Nkt. 46.§ (9), (11) bekezdése szabalyozza ezt a teriiletet. Ez alapjan: iskolank
szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allit
eld kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben. Ennek feltétele: az anyagi és egyéb
feltételeket az intézmény biztositja.
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Amennyiben a tanul6 altal eldallitott dolog értékesitésébdl az intézmény bevételre tesz szert,
ugy a diakot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazadsban a —tizennegyedik életévét be nem
toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével —€s a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg.

A megallapodas alapja minden esetben a tanul6 szellemi és fizikai teljesitményének mértéke,
valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi termék
értékesitését, hasznositasat kdvetéen az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az
értékesités tényérdl €s a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanul6 és az
intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdéan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a
dijazds mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a
kiskoru tanul6 esetében a sziil6 €s a tanulo) aldirja. Amennyiben a megallapodast illetden nem
sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas
hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

XIV. Zaro rendelkezések

1. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ a fenntartdi jovahagyast kovetden 1ép hatdlyba, és visszavonasig érvényes.

2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldirds alapjan, illetve
jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény
nevelGtestiilete, a  didkonkorméanyzat, ¢és a sziiléi munkakozosség. A
kezdeményezést €s a javasolt modositast az intézményvezetéhoz kell beterjeszteni.
A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.
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1. szamu melléklet

Hartyan Altalanos Iskola konyvtar Gyiijt6kori szabalyzata

Az iskola konyvtarosa a gytijtemény gondozasat, a konyvtar allomanyanak alakitasat
az intézmény vezetdjének jovahagyasaval a jelen szabalyzat figyelembevételével végzi.

1. A gytijtékort meghatarozo tényezdk

a nemzeti alaptanterv

a kerettanterv

az iskola pedagogiai programja

a helyi tanterv, tanmenetek

az iskola mddszertani kultaraja

az iskola szociokulturalis adottsagai
az iskolai kdnyvtar kdrnyezete

2. Az iskolai konyvtar gytijtékore formai szempontbol

Irdsos, nyomtatott dokumentumok

e kdnyv
e periodika
e kisnyomtatvany

Audiovizualis ismerethordozok

e képes dokumentumok (dia)
e hangz6 dokumentumok (kazetta, CD)
e hangos-képes dokumentumok (video, DVD)
e CD, CD-ROM, Multimédia
3. A gylijtés terjedelme, szintje

e Az iskolai konyvtar gytijtékore alapszinten az ismeretek minden agéra kiterjed. A
gylijtést az erds és tudatos valogatasnak kell jellemeznie.

r”r

F6 gyiijtokor

szaktudomanyok kézikdnyvei, lexikonjai, monografiai, bibliografiai, szotarai

az iskolai szaktantargyak legujabb eredményeit 6sszefoglald miivek

altalanos iskolai tankonyvek, tanari segédkonyvek, kézikonyvek

tobb éven keresztiil hasznalhato tartos tankonyvek

a tantervben megjelolt hazi olvasmanyok, ajanlott irodalom

a vilagirodalom klasszikusainak és a magyar irodalom klasszikusainak
gylijteményes munkai

a mai magyar irodalombdl a kritikailag értékes és pedagdgiailag hasznos miivek
e aziskola és a kdnyvtar miikodésével kapcsolatos iigyviteli, jogi dokumentumok
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a német nemzetiségi oktatassal kapcsolatos szakirodalom, tanitasi segédletek

A dyslexias, dysgraphias, dycalculias tanuldk oktatasat segitd szakirodalom, tanitési
segédletek

az iskolai hagyomdnyok 6rzését szolgalo miivek
az iskola kiadvanyai

iskolatorténeti dokumentumok

konyvtari szakirodalom

audiovizualis, multimédias dokumentumok
gyermek-, ifjasagi-, pedagdgiai folyodiratok

Mellék gviijtékor

a neveldmunkaban felhasznalhat6 és a tantervi anyag tanitasahoz kapcsolodo
dokumentumok

a tanulok érzelmi életére pozitivan hato értékes irodalom

konyvtari propaganda kiadvanyok

hivatali segédkonyvtar dokumentumai

4. Alloményrészek

Keézikonyvtari allomany:

Gytjteni kel az altalanos miivelddéshez, az egyes miiveltségi teriiletekhez
sziikséges alapdokumentumokat, segédkonyveket, adattarakat, atlaszokat.

Az altalanos t4jékozodashoz sziikséges, a gyors informalddast segito életrajzi
lexikonokat, adattarakat, altalanos és idegen nyelvi szotarakat,
fogalomgyiijteményeket.

IsmeretkozIo irodalom:

Gytjteni kell a helyi tantervnek, a tantargyi programoknak megfeleltetett
ismeretk6z16 miiveket. A gylijtés erds valogatassal a tudomanyok minden agara
Kiterjed.

Szépirodalom:

A konszezuson alapul6 kotelezd olvasmanyok legalabb 5 példanyat sziikséges
beszerezni.

Biztositani kell az olvasasra ajanlott szépirodalmi mtivek megfeleld, 1-2 db-0s
példanyszamat.

Feladat az antologiak, szoveggylijtemények, iskolai linnepélyek rendezéséhez,
miisorok készitésé¢hez sziikséges miisorfiizetek, gylijteményes kotetek beszerzése.
Az értékes ifjusagi szépirodalom egy-egy példanyban beszerzendo.

Gytjteni kell a nagybetiis, esztétikusan illusztralt mesegylijteményeket, rovid
meséket, a Mar tudok olvasni tipust kdnyveket.

Pedagogiai gviijtemény:

Vilogatva kell gytijteni a pedagogiai elméleti €s gyakorlati, valamint
hatartudomanyai alapvetd segédkonyveit és a mindennapi pedagogiai gyakorlatot
segitd szakirodalmat, tantargymodszertani segédleteket, folydiratokat, egyéb
dokumentumokat.

A tanitason kiviili foglalkozasok dokumentumait, az iskolaval kapcsolatos
statisztikai és jogi gylijteményeket, az iskola altal valasztott tankonyvekhez
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kapcsolodo modszertani segédleteket, szoveggylijteményeket, az iskola
torténetérdl szol6 dokumentumokat.

e Gyljteni kell a palyavalasztassal kapcsolatos anyagokat, palyavalasztasi
tanacsadokat, utmutatokat és felvételi kovetelményeket ismertetd kiadvanyokat.

Konyvtari szakirodalom

e QGyijteni kell a konyvtarszakmai munkahoz sziikséges segédleteket, szabvanyokat,
a konyvtarhasznalatra nevelés modszertani segédleteit.

Audiovizualis dokumentumok:

e A tananyaghoz kapcsolodd, annak feldolgozasat segitd, iskolai misorokhoz
felhasznalhato zenei CD-ket és a szabadidd hasznos eltoltését segitd értékes filmeket,
a klasszikus irodalmi adaptaciokat megorzésre elkiiloniti

Tankonyvtar:

e Valamennyi az intézményben hasznalt tankdnyv tobb példanyéaval rendelkeznie
kell a konyvtarnak ahhoz, hogy a torvényi eldirdsokat betarthassa, ingyenes
tankonyvellatasban részesitse a tanév kozben érkezd tanuldkat

e Biztositani kell a pedagoégusoknak a tanitott tantargyak tankonyveinek egy-egy
példanyat

e A tankonyvtar kiilongytijtemény, melyre a Tankonyvtari szabalyzatban foglaltak
az iranyadok

Periodikumok:.
e Biztositani kell, hogy a tanulok megismerjenek néhany, a korosztalyuknak
megfeleld, az ismeretszerzést segitd folyoiratot.
e Az anyagi lehetdségek fliggvényében gytijteni kell a pedagégusok munkajat segitd
folyoiratok 1-1 példanyat valamint a tantargyakhoz kapcsolodd modszertani
lapokat.
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2. szamua melléklet

Hartyan Altalanos Iskola konyvtar Konyvtarhasznalati szabalyzata

1. A konyvtar hasznaléi kore

Az iskolai konyvtarat az az iskola tanul6i és dolgozéi hasznalhatjak.

Az iskolai konyvtarba a beiratkozas dijtalan és az adott tanévre szol.

A dokumentumok kolcsonzéséhez az els6 évfolyamon bemutatott sziildi
hozzajarulas sziikséges.

A konyvtarban csak a konyvtaros jelenlétében tartozkodhat latogato.

A tanulo- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utdn torténhet.

A konyvtarhasznalat feltétele a konyvtari szabalyok és viselkedési normak
betartésa.

2. A konyvtar szolgaltatasai

Helyben hasznalat:

A konyvtar  biztositja  teljes  allomanyanak  helyben  hasznalatat.
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok a
kézikonyvek és a kiilongyljtemények kozil a régi konyvek, az iskolai
dokumentumok).

Az Internet-szolgaltatast a tanulok és pedagogusok a kdolcsonzd térben levd
szamitogépen vehetik igénybe .

Kolcsonzés:

Dokumentumot kolcsondzni a kdnyvtar nyitva tartasi ideje alatt lehet

A konyvtarbol csak beiratkozott olvaso kdlcsonozhet

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval, a kolcsonzési
nyilvantartasban valo rogzitést kovetden szabad kivinni.

A kolcsonzés adminisztralasa a Szikla integralt konyvtari rendszerben torténik,
vonalkdd hidnyaban manudlis rogzitéssel.

A kolcsonzési nyilvantartdsok csak a kolcsonzés tényét rogzitik, a hasznalod
alairasanak jogi jelentdsége nincs.

Kolcsonozhetd dokumentumok szdma a felsé tagozatban 5 konyv, als6 tagozatban
az évfolyammal megegyez6d szaml konyv, melybe nem szamit bele a kdlcsonzott
tankonyv.

Az alkalmazottak ésszerli kereteken beliil korlatlan szamu konyvet és elektronikus
dokumentumot kdlcsondzhetnek.

Kolesonzési  hataridé négy hét, mely két alkalommal meghosszabbithato.
Pedagbdgusoknak a sziikséges idd, maximum egy tanév.
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Tankonyvek, oktatdsi segédletek a sziikséges idétartamra (legfeljebb egy tanévre)
kolesondzhetok.

A kézikonyveket a pedagogusok egy-egy tanorara kikolesondzhetik

Az elveszett vagy megrongélt dokumentumot az olvasé koteles egy kifogastalan
példannyal vagy a konyvtar altal meghatarozott mas miivel pétolni vagy a konyv
beszerzési arat megtériteni.

A tanulok és dolgozok tanuldi- illetve munkaviszonyat csak a konyvtari tartozas
rendezését kovetden lehet megsziintetni.

Csoportos hasznélat:

Az iskola konyvtarosa osztalyok, napkozis csoportok, a beiskoldzasi korzetbe
tartozo két ovoda részére kdnyvtarhasznalati foglalkozast tart.

A konyvtaros tandr a konyvtarhasznélatra ¢épiild szakorakat eldkésziti és
kozremitkddik megtartasukban.

A konyvtar az olvasast, konyvtarhasznalatot népszeriisitd, tanoran kiviili
foglakozasokat szervez, kozremiikodik a konyvtarra ¢épilld versenyek,
rendezvények lebonyolitasaban.

Az osztalyok, napkdzis csoportok, szaktanarok a konyvtari nyitva tartasa alatt,
iitemterv szerinti konyvtari szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

3.  Egyéb konyvtari szolgaltatas

A konyvtaros folyamatosan tajékoztatja a tanuldkat és  valamennyi
konyvtarhasznalét a dokumentumok térolasanak szabdlyairol, a dokumentumok
keresésének modjarol.

A konyvtaros, a haszndlo kérésére a gylijteményben megtaladlhato
dokumentumokrol a szerzdi jogi szabalyok betartdsa mellett mésolatot készithet.

Megfeleld hagyomanyos dokumentumok hidnyaban a konyvtaros egy-egy témaban
elektronikus Osszeallitast készit a téma internetes kindlatabol.

Visszakeres0 tajékoztatas nyujt egy-egy dokumentumra vagy témara.

A konyvtaros irodalomajanlast készit kért vagy valasztott témaban.

Pedagdgiai szakirodalmi és informacios szolgaltatast végez.

Megismerteti a tanuldkat az 6nalld ismeretszerzés modszereivel.

Tajékoztatast nyujt mas konyvtartipusok szolgéltatasarol.
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3. szamu melléklet

Hartyan Altalanos Iskola kényvtar Katalégusszerkesztési szabalyzata

2.

A katalégus

A katalégus meghatarozott rendszer szerint 6sszeallitott jegyzék.

A katalogus lehetOséget ad a konyvtar allomanydnak feltardsara, szadmtalan
szempont alapjan torténd dokumentumkeresésre

A katalogus valaszt ad arra: hogy egy konkrét dokumentum megtalalhato-e a
konyvtarban, hogy egy szerzé mely miivei taldlhatok meg a konyvtarban,hogy
adott témara, személyre vagy konkrét fogalomra vonatkozoan milyen irodalommal
rendelkezik a konyvtar, hogy a konyvtar raktdrozasi rendjén beliil hol talalhaté a
dokumentum, és milyen szabalyok vonatkoznak a hasznalatara

Az allomanyfeltaras eszkoze

Konyvtarunk a Szikla 21 integralt konyvtari rendszert hasznalja az allomany
feltarasara

Szikla21 konyvtari rendszer jellemzoi:

Az integralt rendszerben minden kdnyvtari munkafolyamat gépesitve végezhetd
Tartalmi és formai feltaras egyszerii- és mélyleir6 lizemmodban lehetséges.
Szabvanyos, a hatdlyos magyar ¢és nemzetkdzi konyvtari szabvanyokra ¢&s
jogszabalyokra épiil

Feldolgozhatd dokumentumtipusok: konyv, audiovizudlis ¢és elektronikus
dokumentumtipusok,apronyomtatvanyok, atlasz, folyoirat stb.

Keresés a kataldgusban: sajat hataskorben kialakithatd, bdvithetd keresési
szempontrendszer Negyven keresési szemponttal, 6tféle logikai halmazmiivelet
végezhetd.

A feldolgozas jelenlegi helyzete

Konyvtarunk allomanya 100%-os mértékben feldolgozott, valamennyi dokumentum

szerepel a Szikla integralt konyvtari rendszerben

4.

A dokumentum leirds szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait
(bibliografiai leiras) €s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolési adatok)

A bibliografiai leirds szabdalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként.
A leiréas forrasa minden esetben az adott dokumentum.

Az iskolai konyvtar az egyszerlsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes
adatok elhagyasa.
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5. A konyvtarban alkalmazott egyszertsitett bibliografiai leiras adatai

foécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzOségi kozlés

kiadés sorszdma, mindsége

megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret
(sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam)
megjegyzések

kotés: ar

ISBN szam

6. A konyvtarban alkalmazott besorolasi adatok

a besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét,

a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiileti név vagy a mii cime)
cim szerinti melléktétel

kozremitk6doi melléktétel

targyi melléktétel

7. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari
jelzetet ravezetjiik a dokumentumra.

A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betiirendi jel (Cutter-szam).

A szakirodalmat konyvtari szakjelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést
biztositja

A Cutter-szam és a raktari szakjelzet focsoportjai alapjan rendezziik el a
dokumentumokat a szabadpolcokon.

8. Katalogushasznalat

A konyvtarban a Szikla program keresé modulja szamitogépen all rendelkezésre.
Hasznalata nagyon egyszerti, hasonl6 barmelyik internetes keresd programhoz.
Egyszerii kereséssel eljuthatunk a keresett konyvhoz egy-egy adat ismeretével:
cim, szerzd, targy,kiadd, kiadas €éve, sorozat stb. beirdsaval, majd a talalati halmaz
szémtalan sziikitésére van lehetdség.
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4. szamu melléklet

Hartyan Altalanos Iskola kényvtar Tankonyvtari Szabalyzata

1. A tankonyvtari szabalyzatot meghatarozo rendeletek

e a 2012. évi CXXV. torvény a tankdnyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVIIL. torvény
modositasarol

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

2. A tankonyvgyiijtemény fejlesztése

A tankonyvek formai és tartalmi megkiilonboztetése

munkatankoényv: az a tankonyv, amelynek alkalmazéasa sordn a tanulonak a tankdnyvben
elhelyezett, de a tankonyvtdl elvalaszthatd ¢és utannyomaéssal oOnalldoan eldallithato
feladatlapon kell az el6irt feladatot megoldania,

munkafiizet: az a szerzdi jogi védelem ald esO, nyomtatott forméban megjelentetett vagy
elektronikus formaban rogzitett tankonyvvé nyilvanitott kiadvany, amely alkalmas arra,
hogy egy vagy tobb meghatarozott tankonyv tananyaganak gyakorlasat, elsajatitasat,
alkalmazasat eldsegitse,

konyvhoz kapcesolodo kiadvany: szoveggyiijtemény,feladatgyiijtemény, atlasz, feladatlap,
hangfelvétel vagy audiovizualis mi, szotar, tananyagelem, oktatoprogram, feladatbank és
digitalis tananyag

hasznalt tankonyv: az iskolai tankonyvellatas keretében az iskola éltal ingyen, vagy térités
ellenében atadott, legalabb harom hénapon 4t hasznalt, majd a tanul6tol visszavett, vagy a
tanul6 altal az iskola részére felajanlott tankonyv,

tartos tankonyv: az a tankonyv, konyvhoz kapcsolodd kiadvany, amely nem tartalmaz a
tankonyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat, a nyomdai kivitele fiizott és alkalmas
arra, hogy a tanulok legalabb négy tanéven keresztiil hasznaljak.

o A tankonyvtar a konyvtar kiilongyiijteménye

3. A tankonyvek elhelyezése

A tankonyvek 2-3 példanya a tanari olvasonak nevezett helyiségben, szabad polcon
tantargy és évfolyam szerinti megosztasban helyezheto el.
Evfolyamnyi mennyiségii tankonyv elhelyezése a raktarban és zart szekrényekben torténik.
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A kolcsonzés formai, szabalyai

A tartés hasznalatra szant tankOnyvek nyilvantartisa és kolcsonzésbe adasa az iskolai
konyvtaron keresztiil torténik. Lebonyolitasaért a konyvtaros tanar felelds.

A folyamatosan novekvo kikolcsondzendd tankdonyv mennyisége sziikségessé teszi, hogy a
tanév eleji kolcsonzési munkdkat megelézd allomanyba vételbe és a kolesonzés
lebonyolitasdba osztalyfonokok, szaktanarok is részt vegyenek.

A tankdnyvek és a kapcsolodd kiadvanyok atvételét a tanulo, illetve elsé osztalyosok
esetében a sziild alairasaval koteles igazolni.

A tankonyvek kolcsonzési hatarideje egy tanévre szoldan szeptember 1 - junius 15-ig tart,
kivéve a tobb tanéven keresztlil hasznalt tankonyvek, atlaszok. Utdbbiak kolcsonzése a
hasznalat idejéig tart.

A dokumentumok az iskola tulajdonat képezik. Amennyiben a tankonyv visszaadaskor
tovabbi hasznélatra a kolcsonzé hibajabol nem alkalmas az aldbbi ardnyos ar téritésére
kotelezhetd a tanulo:

-1 év hasznélat utan a dokumentum beszerzési ara 75%-anak a befizetése,

-2 év hasznalat utan a dokumentum beszerzési ara 50%-anak a befizetése

-3 év hasznalat utan a dokumentum beszerzési ara 25%-anak a befizetése,

-4 év hasznalat utan a dokumentumot 100%-o0s amortizacioval toroljiik az allomanybol

A fenti médokon befolyt 6sszeg kizardlag csak kdnyvbeszerzésre hasznalhatod

A tartds tankonyvek kdlcsonzési nyilvantartasa Excel tablazatban keriil rogzitésre

Selejtezés, torlés modja

A tartds tankdnyvek négy tanévig kolcsondzhetdek.

A megrongaldodott tankdnyveket folyamatosan selejtezni kell. Minden évben egyeztetni kell a
kovetkezd tanévben ingyenes tankdnyvre jogosultak korét, a térités mentes ellatasban
részesiilok €s a hasznalt tankonyvet igényldk szamat a konyvtari példanyok szdmaval, majd
ezen adatok alapjan kell megrendelni a sziikséges konyvtari példanyokat

A megrongalddott, kifizetett vagy a hasznalati 1d6 lejartaval leselejtezett tankdnyv selejtezési
jegyzek készitésével torolhetd a kiilongylijteménybdl.
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5. szamu melléklet

Munkakori leirasok mintai

Az intézményvezetd-helyettes munkakori leirasa
A munkavallal6 neve:

A munkakor megnevezése:

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eléirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas:

Megbizas idétartama: megbizasa visszavonasig érvényes

A munkakor célja

Az altala iranyitott szervezeti egység Osszefliggd operativ vezetdi feladatok elvégzése az
iskola szervezeti és mikodési szabalyzataban — és mas szabalyzo dokumentumokban —
foglaltaknak megfeleléen a vezetéi munkamegosztas kozosen kialakitott rendje alapjan a
mindennapi miikodés zavartalansaganak biztositasa érdekében. Az intézményvezetd
egyszemélyi feleldsségének érintetleniil hagyasa mellett, felelds a szervezeti felépitésben
meghatarozott teriiletek munkajaért. Alapvetd feladatai és kotelességei szakmai- vezetési
(pedagodgiai iranyito-ellenérzo) és ligyviteli teriiletekre vonatkoznak.

Kozvetlen felettesi hataskore

Az altala iranyitott szervezeti egység valamennyi pedagogusa és neveld-oktaté munkajukat
kozvetleniil segitdé alkalmazottja felett kozvetlen felettesi hataskort gyakorol. Gyakorolja
mindazon feladat- és hataskoroket, amelyeket az intézményvezetd sajat feladat- és
hataskorébol az intézményvezetd-helyettes szamara a szervezeti és miikddési szabalyzatban
rogzitettek szerint lead.

Pedagégiai feladatai

— Iranyitja és feligyeli az neveld-oktatd munka egészét.

— Feliigyeli a szakmai munkakozosségek tevékenységét.

— Ellendrzési jogkore kiterjed az intézményben folyd oktato-neveld munka, a tanuldk
foglalkoztatasanak minden teriiletére.

— A tanorai és az egyéb foglalkozasok ellendrzésérdl feljegyzést készit, tapasztalatairol
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beszamol az intézményvezetdnek. Az iskolavezetOséggel egyeztetett terv szerinti
pedagogiai iranyito-ellenérz6 munkajaval segiti a pedagodgiai programban illetve az éves
iskolai munkatervben meghatarozott feladatok megvalositasat.

— Segiti és ellendrzi az iskolai hazirend betartasat.

— A tantargyfelosztas alapjan, az intézményvezetd utasitasainak megfelelden kialakitja,
iranyitja és feliigyeli az egyéb foglalkozasok rendjét €s a tanulok feliigyeletét.

— Gondoskodik a tanulmanyok alatti vizsgak megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

— Gondoskodik az iskolai tinnepélyek megszervezésének koordinalasarol, annak
elokésziileteit figyelemmel kiséri.

— Javaslatot tesz kitlintetésre, jutalmazasra, részt vesz a pedagdgusok értékelésének
folyamataiban.

— Feliigyeli a pedagogusok sziil6i munkakozosséggel valo folyamatos kapcsolattartasat.

— Részt vesz az iskola pedagogiai programjanak, szervezeti és miikddési szabalyzatanak,
hazirendjének ¢és mas szabalyzatainak, valamint dokumentumainak elkészitésében,
feliilvizsgalataban ¢€s atdolgozasdban az intézményvezetd és az iskolavezetés dontése
alapjan.

— Javaslatot tesz az intézményvezetdnek az osztalyfénok személyére.

— Segiti a nyolcadikos, illetve a tovabbtanulni kivano tanulok palyavalasztasi tevékenységét.

— FEllatja valamennyi, az intézményvezetdvel egyeztetett vezetdi feladat- és hataskort
elézetes megbeszéElés alapjan.

— Dontési jogkorrel vesz részt az iskolavezetdség iilésein, allast foglal az altala iranyitott
szervezeti egység és az iskola ¢letét érintd valamennyi kérdésében, javaslatot terjeszt el6 a
nevelOtestiileti iilés napirendjére.

— Részt vesz a pedagbdgiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgaltatd intézményekkel
valamint a gyermekotthonokkal és gyermekjoléti szervezetekkel vald kapcsolattartas
vezetOi feladataiban.

— Ellatja az iskolaban foly6é gyermekvédelmi tevékenységrendszer szakmai feliigyeletét.

— Szervezi és koordinalja a bemutato orak elokészitésének és lebonyolitasanak munkait.

Ugyviteli feladatai

— Ellendrzi a foglalkozasi tervekben foglaltak szakszerli megvaldsitasat, és a neveld-oktatd
munka adminisztracios teenddinek ellatasat.

— Iskolai statisztikai jelentéseket készit.

— Részt vesz az intézményt érintd valamennyi ellenérzési folyamatban a belsd ellendrzési
tervben foglaltak szerint.

— Részt vesz a pedagogusok munkajanak megitélését szolgald oralatogatasokon és -
megbeszéléseken, észrevételeivel, tapasztalataival segiti a pedagdgiai munka magasabb
szinvonalu elvégzését.

— Részt vesz az iskola tantargyfelosztasdnak tervezésében, gondoskodik az orarend
elkészitésérol, a tanari ligyelet megszervezésérol.

— Részt vesz az intézmény PR-tevékenységének iranyitasdban, javaslatokat tesz a fejlesztési
stratégia ¢és az iskolai arculat kialakitasanak kérdéseiben.

— Gondoskodik a mindenkori pedagdgus helyettesités megoldasardl. Havonta megadott
hataridore elkésziti a pedagdgusok tulora-Osszesitését, Osszegzi a helyettesitett tanitasi
orakat és egyéb foglalkozasokat.

—  Osszefoglalo jelentéseket, elemzéseket készit, illetve készittet az intézményvezetd vagy
kiils6 intézmények felkérésére illetve fenntartdi utasitasra.

— Folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi az osztalynaplok és az egyéb foglalkozasi
naplok vezetését.
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Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

A teljesitményértékelés modja

% Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalo alapjat.

% Munkajaban nyomon kovethetd legyen az altala vezetett szervezeti egységek sokiranyt
fejlesztése és fejlodése.

% Munkajaért eredményfelelosséget vallal: felelds a ra bizott Szervezeti egységek
fejlodéséért, amit iskolai belsd és kiilso értékelések mindsitenek.

% Munkdjarol az igazgat6 altal meghatarozott szempontok alapjan évente (félévente) irdsos
beszamolot készit.

Jelen munkakori leiras ......... €V hoénap ....... napjan lép életbe, és

PH intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezOen elismerem.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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A tanitéo munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése:

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eléirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartozkodas:

Megbizas idétartama:

A munkakoér célja

Az iskola als6é tagozatin az alapvetd feladat a tanuldk iskolai életre szocializalasa,
kotelességtudatuk és feladattartasuk kialakitasa, az alapkészségek fejlesztése; az egészséges
¢letmddnak megfeleld szokasok, kovetelmények megismertetése, gyakoroltatasa a tanulokkal;
a tanulok életkornak megfeleld foglalkoztatasa a Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: Nat) és
az iskola pedagogiai programjanak szellemében.

Alapveto felelésségek és feladatok

A tanité felelés a rabizott tanuldk tanulményi és erkolesi fejlddéséért; jogait és
kotelességeit a nemzeti kdznevelési torvény tovabbéa végrehajtasi rendeletei, valamint az
intézmény pedagogiai programja €s belso szabalyzatai tartalmazzak.

Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

Osztalyaban a tantargyfelosztason meghatarozott tantargyakat tanitja.

Napi rendszerességgel megbeszeli és kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az
osztalyaban tanito neveldkkel.

Torvény adta joganal fogva a tanitdshoz maga vélasztja meg a felhasznalni kivant
taneszkozoket €s modszereket. Valasztdsa soran tekintettel kell lennie arra, hogy
munkajaval a nevelOtestiilet altal kialakitott pedagdgiai koncepciot szolgalja. A felelds
taneszkoz €s modszervalasztas feltétele, hogy a tanitd megismerje a rendelkezésre allo
tanitasi programokat és eszkozoket. Folyamatos onképzéssel kell tdjékozodnia az 1j
szakmai torekvésekrél. Mindezek érdekében konzultdl a szakmai munkakozdssége
vezetdjével.

Tanoraira és egyéb foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
tanuloknak az életkori sajatossagoknak megfeleld foglalkoztatdsara, a moddszertani
innovaciora, a rendelkezésre allo 1d6 optimalis kihasznalasara.

Tanérai munkdjat a tanulok adottsdgainak, haladdsi tempdjdnak megfelelden
differencidltan szervezi. A lemaradd tanulok szamara felzarkoztatd foglalkozéasokat
szervez, egyéni segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat. Sziikség esetén — a
fejlesztdpedagodgussal egyiitt — tanulasi képességeket vizsgald szakértdi és rehabilitacios
bizottsagnal vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanuld a
képességeinek megfeleld intézményben folytathassa tanulményait. Gondot fordit a
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tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara is, amit a tanorai differencialason kiviil

egyéni tehetséggondozd foglalkozéds illetve tanulmanyi versenyekre valo felkészités
formajaban is megtehet.

Gondoskodik arrél, hogy minden tanulé — ha kiilonb6z0 ilitemben is — elsajatitsa a helyi
tanterv kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld
ismereteket.

A tanuldk tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszkozok helyes
tarolasarol, épségének megdrzésérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk tanulmanyi munkéjat annak figyelembe
vételével, hogy az értékelés az életkori sajatossagoknak megfeleld, motivald hatasu
legyen. Az értékelésben torekszik az irasbeli és szobeli formak egyensulyanak
megtartdsara. A kotelezo irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egylitt
értekeli. Az irasgyakorlatot €s a matematikai feladatokat a kdvetkezd orara, de legkésébb
5 munkanapon beliil koteles kijavitani.

Tanitasaban kiemelten kezeli a szobeli és irdsbeli kommunikativ képességek, valamint a
Nat kuleskompetencidk komplex fejlesztését.

A tanuldk személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamatdban tervszerien végzi.
Feladata a tanulok minél alaposabb megismerése, amit allando, tudatos megfigyeléssel,
valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, sziikség szerinti csaladlatogatdsokkal és
kiilonb6z6 vizsgalatok segitségével érhet el.

Fokozatosan szoktatja tanul6it az iskolai élet szabalyainak betartasara, megismerteti veliik
az iskola hazirendjét.

Biztositja tanuloi szdmara, hogy nyugodt légkorben, tiirelmes, elfogadd kornyezetben
fejlédjenek.

A tanulds megszerettetésére, a szellemi erdfeszitésekben rejlé  Odromforrasok
felfedeztetésére, a tanulok spontan érdeklodésének fenntartisara, fejlesztésére torekszik
munkéja soran.

Felelos azért, hogy a tanulok tanulméanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges
kortilmények kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld 1d6t toltsenek szabad
levegdn valdo mozgassal is.

Egyéb foglalkozasok keretében tanoran kiviili szabadidds foglalkozasokat szervez a
tanulok ¢€letkoranak, igényeinek megfelelden.

A tanitdsi o6rdkon és az egyéb foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanulok
egyiittmitkodési készségeinek, onallosaganak és ontevékenységének kialakitasara.

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

Tiszteli a tanulo emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol is.
Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok
segitésérdl. Ha sziikségesnek latja, hatdsagi intézkedést is kezdeményez (rendszeres
iskolaba jarasra valo felszolitas, feljelentés, gyamiigyi intézkedés stb.).

Elvégzi a gyermekvédelmi feladatokat.

Részt vesz az éltala tanitott tanuldkat érintd sziiléi értekezleteken, osztalyozo
értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldd forumokon, évfolyam- illetve
osztalyszintli megbeszéléseken.
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Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 0ket minden — az osztalyt, illetve az egyes
tanulokat érintd — kérdésrdl rendszeresen tajékoztatja. A munkatervben meghatarozott
1d6kozonként sziiloi értekezletet, fogaddorat tart.

Tajékoztatja a sziiloket az iskoldban hasznalatos taneszk6zokrol, sziikség szerint részt
vesz a tankonyvek kiosztasdban, meghatarozza a sziikséges fiizetek €s iroeszk6zok korét.
Szervezémunkat végez a sziildi munkakdzosség megalakitasaban. Az arra alkalmas és
vallalkoz6 sziiloket bevonja a tanulményi munka és a szabadidés foglalkozésok,
kirandulasok, taborozasok megszervezésébe.

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

A tanitd, mint a nevelGtestiilet tagja részt vesz a nevelbtestiilet dontéseinek
meghatarozasaban, kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken valo
részvétel.

Az iskolai linnepélyek méltd megtartdsahoz osztalya megfeleld felkészitésével — a
megbeszéltek szerint a tanulok életkoratol fiiggden miisorok betanitasaval — jarul hozza.
Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, iligyeletesi és
helyettesitési teenddk ellatasa.

Munkéjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatisa esetén a lehetd legrovidebb id6n beliil értesiti
feletteseit s a tanitdsi anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzdjarul a helyettesités
szakszerliségéhez.

Sziikség szerint kapcsolatot tart az 6vodaval, valamint a felsé tagozaton tanito kollégaival.
Szakmai munkakdzosségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, kihasznalja az
iskola altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

Munkakozosségével egyiitt alkotd munkat vallal az iskola programjainak kialakitasaban.
Mindennapi munkdjat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban
SZervezl.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

A teljesitményértékelés modja
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Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalo alapjat.

Munkajaban nyomon kovethet6 legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése és fejlodése a
tanévek folyaman.

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

Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.
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Jelen munkakéri leiras ......... €V i hénap ....... napjan 1ép életbe, ¢és
modositasaig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH intézményvezetd

A munkakori leirasban és annak fiiggelékében foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve
kotelezden elismerem. A munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

munkavallald
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A tanar munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése:

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eléirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas:

Megbizas idétartama:

A munkakoér célja

Az iskolai tantargyak szakszerii és hatékony oktatasa a tantargyfelosztasban meghatarozott
rendben a pedagdgiai program alapértékeinek szakmai munkéban torténd érvényesitésével.

Alapvet6 felelésségek és feladatok

- A pedagogus felelosséggel ¢€s oOnalldoan, a tanulok tuddsanak, képességeinek ¢&s
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Munkakori kotelességeit altaldban
az agazati jogszabalyok és az iskola szabalyoz6 normai hatdrozzak meg.

- Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

- Nevel6-oktatd munkajat a nevelGtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a
modszerek és a taneszk6zok szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi. Megismeri a
szaktargyaban rendelkezésre 4ll6 programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola
pedagogiai  koncepcidja alapjan, a tanulok adottsagaihoz igazitva valasztja ki a
legmegfeleldbbet.

- Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe véve, a
képessegek fejlesztését célzo foglalkozasi tervet készit.

- Részt vesz a jogszabdlyban eldirtaknak megfelelden az éves iskolai munkatervben
foglaltak és az intézményvezetd altal egyedileg elrendeltek szerint az orszdgos mérések
lebonyolitasaban, értékelésében ¢és ezekhez kapcsolddd adminisztracios feladatok
elvégzésében.

- Részt vesz a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelz6- és tdmogato
rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatdsdban az intézményvezetés/szakmai
munkakozdsség altal meghatarozottak szerint.

- Tanitasi 6rdira és egyéb foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszerlien és
pontosan megtartja. Az azonos szaktargyakat tanitokkal rendszeresen konzultal a pozitiv
hatasok elérése érdekében.

- Orain gondot fordit a tanulok differencidlt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

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

- Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésdbb 5 napon beliil
kijavitja és kijavittatja. A dolgozatiras idépontjat a tanulokkal elére kozli, ennek
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segitségével, a tobbi pedagdgussal egylitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy
napon ketténél tobb témazard dolgozatot ne irjanak.

A félévi és az év végi zaras elotti utolso témazaro, illetve iskolai dolgozatot legkésobb egy
héttel az érdemjegyek lezarasa el6tt megiratja.

A kotelez6 hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik egyiitt
értékeli.

Megismeri az altala foglalkoztatott tanulokrol szold szakvéleményeket, annak ajanlasait
figyelembe veszi és mérlegeli az érintett tanulok tanitaskor és osztalyzasakor.

Az iskolavezetés jovahagyasaval, a tantargyfelosztas alapjan a lasstibb tempoban halado
tanulok szamara felzarkoztato foglalkozasokat szervezhet lehetOséget biztositva szamukra
a pozitiv eredmény mieldbbi elérésére.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt €s kreativitdst mutatd tanuldkat az iskola
lehetdségeinek kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatasahoz szakkor,
miivészeti csoport, tanulmanyi, kulturdlis vagy sportversenyekre vald felkészités
keretében.

Elvégzi a gyermekvédelmi feladatokat.

Orain optimalisan felhasznélja az iskoldban rendelkezésére 4116 szemlélteté eszkozoket.
Gondoskodik a szaktargyahoz tartozo szertari anyag megfeleld tarolasarol, megdrzésérdl,
a szertar rendjérél, ¢és oOntevékenyen részt vallal a szemléltetéeszkoz-allomany
fejlesztésében.

Az iskola pedagogiai programjaban, éves munkatervében meghatarozott — szaktargyéaval
kapcsolatos — szabadidés programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.
Az iskola szervezeti ¢és mukodési szabalyzatiban meghatarozott moddon torténd
megbizassal az éves munkatervben rogzitett 6rakozi tigyeletet vallal, sziikség szerint — az
iskolavezetés utasitasara — helyettesitést végez.

Elvégzi a pedagogus beosztasaval kapcsolatos adminisztracios munkat: pontosan vezeti az
elektronikus osztalynaplot €s a foglalkozasi naplokat.

Kotelezden részt vesz a fogaddordkon. Sziikség szerint egyéni fogaddorat is tart. A
sziilokkel valo talalkozasi alkalmakkor tajékoztat a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok
eldmenetelérdl, megbeszéli veliik a gyermekiik fejlédésében felmeriilé problémékat.
Kotelez6en részt vesz a tantestiileti értekezleteken, megbeszéléseken; joga van
véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni.

Jelen kell lennie minden iskolai szintii rendezvényen, tinnepélyen, megemlékezésen.
Kotelessége szakmai €s pedagodgiai tudasanak alland6 gyarapitisa, a szaktargya korébe
tartoz6 1) tudomanyos eredmények megismerése €s a modszertani fejlesztések korében
valo tajékozodas.

Munkéjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatisa esetén a lehetd legrovidebb iddn beliil értesiti
feletteseit és a tanitasi anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzéjarul a helyettesités
szakszerliségéhez.

Aktivan részt vesz szakmai munkakdzossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti vellik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt
vesz a helyi tanterv kidolgozéaséaban, helyi és keriileti versenyek szervezésében.

Szaktargya tanitdsdval egy idOben alapvetd kotelessége a tanulok személyiségének a
nevelOtestiilettel kozosen kialakitott koncepcidé mentén vald fejlesztése, a pedagogiai
programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete.

Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlddését; ennek eldmozditasa érdekében
egylittmikddik az osztalyfonokkel és vele egy osztalyban tanitdo pedagogusokkal.
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Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

A teljesitményértékelés modja

% Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalo alapjat.

% Munkajaban nyomon kovethet6 legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése és fejlodése a
tanévek folyaman.

% Munkgjaért eredményfeleldsséget vallal: felelés a ra bizott tanuldk tanulmanyi
fejlodéséért, amit iskolai belsd és kiilso értékelések mindsitenek.

% Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

12X

Jelen munkakori leiras ......... €V hoénap ....... napjan lép életbe, és

PH intézményvezetd

A munkakéri leirasban és annak fiiggelékében foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve
kotelezben elismerem. A munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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A fejlesztopedagogus munkakori leirasa
A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése:

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas:

Megbizas idétartama:

A munkakoér célja

A tanulasi képességeket vizsgdlo szakértdi és rehabilitacids bizottsdgok altal kiadott szakértoi
véleményben, valamint a szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabalyban eléirt fejlesztések
biztositasa a tanulok szdmara.

Alapvet6 felelésségek és feladatok

— A fejlesztopedagodgus feleldsséggel és onalldan, a tanulok tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Munkakori kotelességeit altalaban
az agazati jogszabalyok és az iskola szabalyoz6 normai hatdrozzak meg.

— Nevel6-oktatd munkajat a nevelGtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a
modszerek és a taneszkdzok szabad megvalasztasaval tervszeriien végzi.

— Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

— A tobbi pedagbdgussal egyiitt negyedévi rendszerességgel atnézi a nyilvantartasban
szerepld tanuldk szakvéleményeit illetve szakértdi véleményeit. Egyeztetik a meglévo
diagnozis alapjan az ellatand6 feladatokat, azok meglétét, kelld oOraszamban torténd
ellatasat. Kozosen ellendrzik a szakvélemények illetve szakértdi vélemények
érvényességét. Segiti az osztalyfonokot a vizsgélati és a kontrollvizsgalati kérdlapok
helyes és szakszerli kitoltésében.

— Matematika-, olvasas- és irastanulassal kapcsolatos problémakkal kiizd6 tanulokkal vald
szakszerli foglalkozdsok el6készitése, megszervezése és lebonyolitasa, illetve az ezzel
kapcsolatos adminisztrativ tevékenységek (egyéni fejlesztési terv készitése, a tanulok
fejléddésével kapcsolatos tajékoztatd beszamolok elkészitése stb.) elvégzése.

— Torvény adta joganal fogva a foglakozésaihoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant
taneszkOzoket és modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkajaval a tantestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepciot szolgaja. Ennek érdekében
konzultal a szakmai munkako6zosségek vezetdivel is.

— Részt vesz — illetékessége esetén — a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex
korai jelzé- és tdmogatd rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatdsaban a
szakmai munkak6zdsség altal meghatarozottak szerint.

— A felelds taneszkoz és modszervalasztas feltétele, hogy a fejlesztépedagdgus megismerje
a rendelkezésre allo tanitasi programokat és eszkozoket, igy folyamatos onképzéssel kell
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tajékozddnia az j szakmai torekvéseirdl.
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Foglalkozéasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a tanuldok ¢életkori
sajatossagainak megfeleld foglalkoztatasra, a rendelkezésre 4ll6 1d6 optimalis
kihasznélésara.

Sziikség esetén a tanuladsi képességeket vizsgald szakértdi és rehabilitacids bizottsagok
vizsgalatait kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanuld tanuldsi problémainak
megfeleld szakemberhez keriiljon, illetve ha ez sziikséges, kezdeményezze képzésének
megfeleld iskolatipusba iranyitasat.

A tanulok tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalii szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd €s technikai eszkdzok helyes
tarolasarol, épségének megdrzésérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok munkajat ugy, hogy az értékelés motivald
hatasu legyen.

Foglalkozésai sordn kiemelten kezeli a szobeli és irdsbeli kommunikativ képességek
fejlesztését.

A tanuldk személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamatdban tervszeriien végzi.
Feladata a tanulok minél alaposabb megismerése, amit folyamatos megfigyelésiikkel és
kiilonb6z6 vizsgalatok segitségével érhet el.

Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai élet szabalyainak betartasara.

Biztositja tanuldi szamara, hogy nyugodt 1égkdrben, tiirelmes, elfogadd kornyezetben
fejlodjenek.

Meghataroz6 szerepe van a tanulok tanulashoz vald viszonyanak kialakitasaban; feladata a
tanulds megszerettetése, a szellemi erdfeszitésekben rejlé Sromforrasok felfedeztetése,
didkjai spontan érdeklddésének fenntartdsa, fejlesztése.

A foglalkozédsain kiilonds gondot fordit a tanulok egylittmiikodési készségének,
onallosaganak és ontevékenységének kialakitasara.

A kozos iskolai tevékenység minden mozzanatiban gyakoroltatja a kulturdlt emberi
viselkedés szabdlyait.

Tiszteli a tanulok emberi méltdsagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuldktol
IS.

Egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

Ellatja az altala fejlesztésben részesiildé tanulokkal kapcsolatos iskolai adminisztracios
munkat, vezeti naplojat, adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az egyes tanuldkat érintd —
kérdésrdl haladéktalanul tajékoztatja. A munkatervben meghatarozott 1dékozonként
fogadoorat tart.

Mint a nevel6testiilet tagja, részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek meghatarozasaban,
kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken vald részvétel.

Munkéjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akaddlyoztatisa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti
feletteseit.

Munkakdzosségében aktivan részt vesz a szervezett Onképzésben, az iskola altal
biztositott tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja (konyvtarhasznalat, tanfolyamok)
Ujonnan szerzett ismereteirél beszamol munkakozdsségében.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:
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A teljesitményértékelés modja

¢ Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés €s a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalé alapjat.

% Munkajaban nyomon kovetheté legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése és fejlédése a
tanévek folyaman.

s Munkgjaért eredményfelelosséget vallal: felelés a ra bizott tanulok tanulmanyi
fejlodéséért, amit iskolai belsé és kiilso értékelések mindsitenek.

% Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

Jelen munkakori leiras ......... €V hoénap ....... napjan lép életbe, és

PH intézményvezetod

A munkakéri leirasban és annak fiiggelékében foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve
kotelezben elismerem. A munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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A gyogypedagogus munkakori leirasa
A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése:

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas:

Megbizas idétartama:

A munkakoér célja

A tanulasi képességeket vizsgdlo szakértdi és rehabilitacids bizottsdgok altal kiadott szakértoi
vélemény alapjan az arra jogosult sajatos nevelési igényll tanulok szamara gyogypedagogiai
foglalkozasok megtartasa. A fejlesztépedagdgusok neveld-oktatd munkdjanak szakmai
segitése.

Alapveto felelésségek és feladatok

Sziikséges képességek

e Valtozatos gyogypedagodgiai modszerek alkalmazasa
e Gyogypedagogiai diagnosztikai ismeretek
e Gyogypedagogiai terapiak ismerete

Személyi tulajdonsagok

Pedagdgiai elhivatottsag

Teamben t6rténd gondolkodas

Kival6 kapcsolatteremtd és konfliktuskezeld képesség
Empétia, egyéni kisugarzas

Otletesség

Fantaziagazdagsag

Kitartas, tiirclem

Pontossag, precizitas

Feladatkore részletesen

— A pedagogus felelosséggel és oOnalldan, a tanulok tudésanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Munkakori kotelességeit
altalaban az 4dgazati jogszabalyok és az iskola szabalyoz6 normai hatdrozzak meg.

— Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

— Nevel6-oktatd munkajat a nevelOtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a
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modszerek és a taneszk6z0k szabad megvalasztasaval tervszeriien végzi.
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— Nevel6-oktatd munkdjat egységes elvek alapjan — élve a pedagogusi szabadsag
lehetéségeivel, de ezt alarendelve a tanulok érdekeinek és a kollektiv munkakdzosségi,
vagy neveldtestiileti dontéseknek — végzi.

— Részt vesz — illetékessége esetén — a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex
korai jelz6- és tamogato rendszerének keretében elvégzendo feladatok ellatasaban az
intézményvezetés/szakmai munkakdzosség altal meghatarozottak szerint.

— Nevel6-oktatdé munkéjat a tanév elején megtervezett egyéni fejlesztési terv alapjan
végzi. Torekszik a differencialt foglalkoztatas €s az egyéni haladasi iitem tervezésére.
Habilitacios — rehabilitacids foglalkozasokon fejleszti a tanuldk sériilt képességeit,
fejletlen funkcidit. Alapos egyéni felkésziilés alapjan tartja a foglalkozasokat.

— Az iskoldban folyé neveld-oktatd munka mérési, ellenérzési, értékelési rendszerében
meghatarozott rend szerint méréseket végez, azokban részt vesz.

— Alkoté médon részt vallal a tanulok folyamatos felzarkoztatasaban, a palyavalasztasi
feladatokban, a  gyermekvédelmi tevékenységben ¢és az  iskolai élet
demokratizmusanak fejlesztésében.

— Kozremiikodik a tobbi pedagdégus szakmai munkdjanak segitésében tandcsok,
javaslatok megfogalmazasaval.

— Alkot6 modon részt vallal a neveldtestillet pedagodgiai és ezzel Osszefiiggd
feladataiban.

— A pedagogiai tevékenysége alatt all6 tanulok fejlodésérdl, magatartasarol, a felvet6dod
sajatos problémakrol szoban és irasban tajékoztatja az érintett pedagogusokat, illetve a
sziiloket. Ellendrzi az informacidk tudomasul vételét.

— Széleskorii kapcsolattartasra torekszik a neveldtestiilet tagjaival nevelési és szaktargyi
kérdésekben.

— Sziikség esetén hospital tantargyi 6rdkon vagy fejlesztéfoglalkozasokon.

— Rendszeresen fejleszti szakmai, gydgypedagogiai felkésziiltségét. Ennek érdekében
felhasznalja az onképzés és szervezett tovabbképzés alkalmait.
kapcsolatos adminisztracios teenddket.

— Részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken, iskolai innepségeken, megemlékezéseken
¢és az egyéb intézményi rendezvényeken.

— Munk4ajanak megkezdése elott 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatisa esetén a lehetd legrovidebb 1don beliil értesiti
feletteseit és a tanitasi anyag, valamint a taneszkozok atadasaval hozzajarul a
helyettesités szakszertiségéhez.

— Aktivan részt vesz szakmai munkakdzossége foglalkozéasain, ahol megosztja
kollégéival Onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti velilkk a szaktargyi értékelés
helyi elveit. Részt vesz a helyi tanterv kidolgozasaban, helyi és keriileti versenyek
szervezésében.

— Partneri kapcsolatot alakit ki a sziilokkel. Sziikség esetén egyéni megbeszélésre
behivja a sziil6t.

— A fenti feladatokon kiviil az iskolavezetés illetve a tantestiilet mas feladatokkal is
megbizhatja a munka feltételeinek eldzetes megbeszélése alapjan, a jogszabalyban
eldirtak szerint.

Kiilonleges felelosségek és tevékenységek

Személyekért vallalt felelGsség
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— Sziikség szerint részt vesz a szabadidés iskolai programok szervezésében és
lebonyolitasaban.

— Sziikség szerint részt vesz a kotelezden eldirt egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton.

Informacidkezelés

— A tanulok és csaladjaik adatait a személyiségi jogok védelmének figyelembe vételével
kezeli.

— Az intézményrdl szerzett informacioit hivatali titokként kezeli.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

A teljesitményértékelés modja

¢ Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzes €s a mindsitési eljards jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglald alapjat.

% Munkajaban nyomon kovethet6 legyen tanuloinak sokiranyu fejlesztése és fejlodése a
tanévek folyaman.

¢ Munkgjaért eredményfelelosséget vallal: felelés a ra bizott tanulok tanulmanyi

fejlodéséért, amit iskolai belso és kiilso értékelések mindsitenek.
% Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

Jelen munkakori leiras ......... EV i honap ....... napjan 1ép életbe, és

PH intézményvezetd

A munkakori leirasban és annak fiiggelékében foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve
kotelezden elismerem. A munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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Az osztalyfonok munkakori leirasa
A munkavallalé neve:

A munkakorhoz kapcsolodo beosztas megnevezése:
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas:

Megbizas idétartama:

A munkakoér célja

Az osztalyt és annak tanuloit érint6 iskolai fejleszt6 hatasok koordinalasa: a nevelési tényezék
Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében.
Az osztaly kdzosségi €letének szervezése.

Legfontosabb felelosségek és feladatok

o Az osztalyfonokot az intézményvezetd bizza meg. Munkdjat az iskola pedagodgiai
programja ¢és az éves iskolai munkaterv alapjan végzi. Az osztalyfonok felelds vezetdje a
rabizott tanuldcsoportnak. Feladata a tanulok személyiségének alapos, sokoldalu
megismerése, differencialt fejlesztése, kozosségi tevékenységiik irdnyitasa, onallésaguk és
ontevékenységiik fejlesztése.

e Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi terv és
az osztalyfonoki orak tématerve.

e Személyiség- €és kozosségfejlesztd munkaja soran, az iskola pedagodgiai programjaban
preferalt alapértékeknek az elfogadtatasa érdekében torekszik a tanulok személyiségének,
csaladi és szocidlis koriilményeinek alapos megismerésére, a sziilék iskolaval szembeni
elvarasainak, a tanulokkal kapcsolatos ambicidinak megismerésére.

e Nyomon koveti a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk tanulméanyi eredményeinek
alakulasat, egységes szempontok alapjan kidolgozott nyilvantartast vezet réluk, tanév
végén az erre rendszeresitett statisztikai adatlapon rogziti az ezzel kapcsolatos adatokat.
Részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok korai jelz6- és pedagogiai tamogato
rendszerének mitkddtetéséhez sziikséges teenddk ellatasdban.

o Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit, az osztalyon beliil uralkodo értékrendet.

e Egylittmikodik az osztalyban tanité pedagogusokkal.

e Latogatja osztalya tanitasi orait, egyéb foglalkozasait; tapasztalatait, észrevételeit, s az
esetleges konfliktusokat az érintett neveldkkel megbeszéli.

o Sziikség esetén - felettesei hozzdjaruldsaval - az osztalyban tanitd és az érintett mas
pedagogusokat tanacskozasra hivja 0ssze (esetmegbeszEl€s).
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Vezeti osztalya osztalyozo értekezleteit, ezeken, valamint az intézményvezetd kérésére a
nevelGtestiileti értekezleten ismerteti és elemzi a tanulocsoport helyzetét, neveltségi
szintjét, tanulmdnyi munkajat, magatartasdt. Az osztalyban tanitd pedagoégusokkal
megvitatja az addigi ¢és a kovetkezd idészak teendoit.

Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuldi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a
tanuldsban. Havonta értékeli az osztallyal és az osztdlyban tanitd tobbi pedagdgussal
egylitt a tanulok magatartasat és szorgalmat.

Tiszteletben tartja a tanuldk emberi méltdsagat; gondoskodik arrdl, hogy az osztaly
kozosségi tevékenysége sordn alkalmat teremtsen minden tanulonak a demokratikus
kozéleti szereplésre torténd felkésziilésre.

A tantargyfelosztasban meghatarozott Orakeretben osztalyfonoki oOrat tart. Ezeket
hasznalja fel az osztadlyban adodo szervezési és pedagodgiai problémak megoldasara. Az
osztalyfonoki ordk témait foglalkozasi tervben rogziti. Az osztalyfénoki ordkon folyd
iranyitott beszélgetések tiikrozik a rendre, tisztasagra, udvarias, kulturdlt viselkedésre,
fegyelmezett munkara és tanulasra; a munka ¢és a dolgozd ember tiszteletére, az
onmuvelés igényére, a testi-lelki egészség megdrzésére, a kornyezetvédelemre,
demokratizmusra, Onismeretre, harmonikus, tarsas kapcsolatra vald nevelést. Az egyes
alapkérdésekkel valo foglalkozds mértékét, a ra forditott idot és az osztalyfonoki
tematikdban keriild egyéb kérdéseket az iskola pedagdgiai programja és a tanulok
fejlettségi szintje alapjan valasztja ki. A tanmenetben tervezett témak feldolgozasara
alaposan  felkésziill, ugyanakkor a tanulok  érdeklddésének,  aktivitdsanak
figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat.

Nevelomunkaja tervezésének alapja a foglalkozasi terv. Ebben rogziti a tanuldk
személyiségfejlesztése érdekében elvégzendd felméréseket, vizsgdlatokat, a tanuldkkal
valo egyéni banasmodd eljarasait, s az osztallyal vald egyeztetés utan a tanévre tervezett
kozos tevékenységet (kiranduldsok, erdei iskola, egyéb programok).

Felkésziti az osztalyat az iskola hagyoményos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait oly mddon, hogy igy megismertesse a tanuldkkal a
kultira és a miivelédés valtozatos formait, kifejlessze benniik a szabadidd tartalmas
kialakitdsanak igényét.

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

A tanulok minden iskolai tevékenységét (beleértve az egyéb foglalkozasokat is) értékeli.
Kialakitja a tanulokban a realis 6nértékelés igényét.

Folyamatosan torekszik osztalydban a tarsadalmi munkamegosztds megismertetésére. A
tanulok életkoranak megfelelden szakmai ismeretekkel, onismereti gyakorlatokkal késziti
fel ket a palyavalasztasra (palyavalasztasi orientacid).

Biztositja az osztalyterem rendjének, tisztasaganak, berendezési targyainak megorzését.
Torekszik a csaldd és az iskola neveldmunkajanak Osszehangoldsara, egyiittmikodik a
sziilokkel.

Az iskolai munkatervben meghatarozottak szerint sziiloi értekezletet, fogadoorakat tart.
Megismerteti a sziilokkel az iskola pedagodgiai programjat, szervezeti és miikodési
szabalyzatat, hazirendjét, s megbeszéli velilk a gyermekeiket érintd elképzeléseit az
osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

Gondoskodik osztalydban a sziil6i munkakozdsség megvalasztasarol és munkajarol,
képviseli az osztaly érdekeit a neveldtestiilet elbtt.

Megszervezi az arra vallalkozo és alkalmas sziilok részvételét a tanulas segitésébe, a
palyavalasztasi, iskolai szabadidds programok, kirandulasok, taborozéasok szervezésébe.
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Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez a sziilok elGzetes értesitésével.

Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket a gyermekeik magatartdsarol, szorgalmarol,
tanulmanyi eldmenetelérdl, alkalmazza az hazirendben rogzitett dicséret €s elmarasztalas
formait.

Elvégzi az iskolavezetés altal meghatarozott adminisztracios teenddket, felel az
osztalynaplo szabalyszerli, naprakész vezetéséért, a torzslapok pontos felfektetéséért.

A hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetii és veszélyeztetett tanulok segitése
érdekében gondoskodik szdmukra a szocidlis és tanulmanyi segitségnyujtasrol, s elvégzi a
gyermekvédelmi feladatokat.

Regisztralja és Osszesiti a tanulok hidnyzasait, adatokat szolgaltat osztalyardl az iskolai
statisztikak elkészitéséhez.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket, tovabbtanulési
lapjaikat szabalyszerlien €s pontosan tovabbitja.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

Kiegészito informaciok

Munkakorilmények:

e Az osztalyfonokot megilleti a jog, hogy az osztalyaban 6 tanitsa szaktargyait.
e Munkdjdhoz az iskolavezetés jogszabalyban meghatarozott potlékot folyosit.

A teljesitményértékelés modja

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalo alapjat.

Félévente Osszefoglald elemzést készit a munkakozdsség tevékenységérdl a neveldtestiilet
szamara, az igazgato igénye szerint adatokat szolgaltat az adott munkateriilet helyzetérol.
Osszegzé értékelést készit a munkakozosségéhez tartozo tantargyakat érintd év eleji és év
végi mérésekrol az iskolavezetés altal meghatarozottak szerint.
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Jelen munkakoéri leiras ......... €V i hoénap ....... napjan Iép életbe, és a
megbizas visszavonasaig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH intézményvezetd

A munkakéri leirdsban foglaltak teljes kori elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallald
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A munkakozosség-vezeté munkakori leirasa
A munkavallalo neve:

A munkakorhoz kapcsolodo beosztas megnevezése:
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas:

Megbizas idétartama:

A munkakoér célja

Az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai szinvonaldnak javitisa. Az
iskolavezetés segitése az egyes szakteriiltek munkdjanak tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében ¢és értékelésében.

Kozvetlen felettesi hataskore

Az altala iranyitott munkako6zosség valamennyi pedagogusa felett kozvetlen felettesi hataskort
gyakorol.

Legfontosabb felelésségek és feladatok

e A munkakdzosség-vezetdt az intézményvezetd bizza meg.

e A munkakdzOsség-vezetd iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés annak
szakmai munkdjaért, a szaktargyi oktatas szinvonalaért.

o Fejleszti a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat, és erre
biztatatja munkakozossége tagjait is.

e Ismeri a koznevelés fejlesztési programjat, az agazati jogszabalyokat.

e Szakteriiletének megfeleléen részt vesz — a munkakozosségekkel egyiitt — az iskola
pedagdgiai programjanak és a helyi tanterveknek a kidolgozasaban.

e Tanév elején elkésziti a munkakdzosség munkatervét, félév végén és tanév zarasakor
értékeli a munkakozosség munkajat.

e Alkot6 moédon kozremikodik az iskola, kiilonbozd szabalyozd dokumentumainak
létrehozasaban, modositdsdban az intézményvezetd altal meghatarozottak szerint.

e Kidolgozza és a nevelOtestiilet elé terjeszti a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
komplex korai jelzd- és tamogatd rendszerének keretében elvégzendd feladatok
intézményi megvalositasanak tervét.

e Modszertani és szaktargyi értekezleteket tarthat, bemutatd foglalkozasokat, nyilt napokat
szervezhet.

e Tantargycsoportjaban palyazatokat, tanulmanyi, kulturalis és sportversenyeket szervez a
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munkakozdsséggel egyiitt.
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Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara.

Az intézmény fejlddése érdekében pedagdgiai kisérleteket végezhet.

Onképzése példamutato, segiti @ munkakozdsség tagjainak a tovabbképzését is.

Részt vesz szakmai palyazatokon, 6sztonzi és segiti ebben kollégakat is.

Fokozott figyelemmel segiti a munkak6zosségben dolgozo palyakezdé nevel6k munkajat
Ellenérzi és értékeli a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményez az intézményvezetnél, javaslatot tesz a kitiintetésre.
Rendszeresen — legalabb félévenként két alkalommal — orat latogat a munkak6zosség
tagjainal, a tapasztalatokat az érintett kollégakkal és az iskolavezetéssel megbeszéli.
Irdnyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, Osszegzi és elemzi a
tapasztalatokat, levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hianyossagok
felszamolésara.

Figyelemmel kiséri a feliigyelete ala tartozo szaktargyak technikai felszereltségét,
javaslatot tesz a fejlesztésre.

Tapasztalatai alapjan informaciokat nyu;jt feletteseinek a dontések elokészitéséhez.

A munkako6z6sségéhez tartozo szaktanarokat érintd dontésekben véleményezési joggal
rendelkezik.

Részt vesz az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras feladataiban
a jogszabalyban foglalt lehetéségek szerint.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

Kiegészit6 informaciok

Munkakorilménvek:

e Munkéjdhoz az iskolavezetés jogszabalyban meghatarozott potlékot folydsit.

A teljesitményértékelés modja

% Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt

rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalo alapjat.
Munkajaban nyomon kovethet6 legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése és fejlodése a
tanévek folyaman.
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% Munkajaért eredményfelelésséget vallal: felelds a ra bizott gyermekek
tanulmanyi fejlodéséért, amit iskolai belso €s kiilso értékelések mindsitenek.
Munkajarél félévenként irasban beszamol az iskolavezetdség altal kiadott
szempontok alapjan.

Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

X/
°e

X/
°e

e

*

X/
°e

Jelen munkakoéri leiras ......... €V i honap ....... napjan 1ép
¢letbe, és a megbizas visszavonasaig illetve a munkajogi jogviszony
megszinéséig érvényes.

PH intézményvezeto

A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezéen
elismerem. A munkakéri leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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Konyvtaros tanar altalanos munkakori leirasa

Sziiletéskori neve:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakor megnevezése: kdnyvtaros tanar

Munkaltatéja: Eszak-Pesti Tankeriileti Kozpont (1165 Bp. Jokai M. u. 6.)
Kozvetlen felettese: XY igazgato

o Megbizdsarol, felvételérdl a fenntart6 dont az iskola intézményvezetdjének
meghallgatasaval.

o Koteles munkakezdés el6tt negyed oraval, korabban megjelenni munkahelyén.

e Mint tantestiileti tag, alkotd6 moddon mikddik egyiitt a nevel6-oktatdé munka
fejlesztésében.

e Ismeri és betartja a nevelOtestiilet altal elfogadott iskolai Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatban, a Hazirendben és a Pedagogiai Programban foglaltakat.

e Szigoru titoktartasi kotelezettség terheli azon tények, adatok tekintetében,
amelyek a tanulék iskolan beliili helyzetével, csaladi jogallasaval kapcsolatban
tudomasara jutottak.

e Személyes adataiban tortént valtozdsokat koteles az arra rendszeresitett Urlapon
bejelenteni.

e Rendkiviili esemény bekovetkeztekor a Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban
meghatarozottak alapjan kell eljarnia.

o Koteles folyamatosan fejleszteni szakmai és pedagogiai felkésziiltségét.

e Az iskola munkajarol, terveir6él, eredményeir6l, problémairol csak az
intézményvezeté engedélyével nyilatkozhat barmely médianak.

e Mobiltelefont a tandrakon, foglalkozadsokon nem tarthat bekapcsolva.

e A gyermekbalesetet azonnal koteles jelenteni az iigyeletes vezetonek, ennek
elmulasztasa fegyelmi vétséget von maga utan.

Szakmai feladatai:

1. Allomanygyarapitas

e Végzi a konyvtari alloméany folyamatos és tervszerli gyarapitasat. A
beszerzéseknél konzultdl a munkakozosségek vezetdivel (tagjaival),
figyelembe veszi az iskola vezetésének javaslatait.

e Felel a gyarapitasra biztositott 6sszeg szakszerti felhasznalasaért.

2. Allomanyba vétel
e A Dbeszerzett dokumentumokat a konyvtari szabalyzatban
meghatarozott modon nyilvantartasba veszi.

e Vezeti a sziikséges iligyviteli dokumentumokat, azokat naprakész
allapotban tartja.
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Gondozza a  konyvtari  alloméanyt, ¢évi  rendszerességgel
allomanyapasztast végez.

3. Allomanyvédelem

Felel6s a konyvtar rendeltetésszer(i hasznalataért.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.
Pontosan vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast.

A rabizott, leltarral atvett konyvtari allomanyért anyagi felelosséggel
is tartozik.

El6késziti és részt vesz az eldirasok szerinti dllomanyrevizidban

4, Konyvtar pedagdgiai munka

A konyvtar pedagodgiai programja alapjan szervezi és megtartja a
konyvtarbemutatd, konyvtarismertetd és konyvtarhasznalati
foglalkozasokat.

A konyvtari dokumentumok lehetséges felhasznéaldsanak
elokészitésével, irodalomkutatassal segitséget nyujt a
konyvtarhasznalatra épiilé szakorak megtartasdhoz.

Tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol, bibliografiai és
ténybeli adatszolgaltatast végez.

Az iskolai munkatervben meghatdrozott feladatokat — nevelési
értekezlet, évfordulos események, tanulmanyi verseny, vetélkedo, stb.
— ajanlojegyzek Osszeallitasaval segiti.

Csoportfoglalkozasok keretében fogadja a beiskolazéasi korzetbe
tartozd 6vodas csoportokat.

5. Egyéb feladatok

A konyvtaros  kapcsolatot tart az  osztalyfonokokkel, a
munkak6zdsség  vezetdkkel, a  szaktanarokkal  és az
ovodapedagdgusokkal.

Szakmai kapcsolatot tart a helyi (ko6zmiivelddési, iskolai)
konyvtarakkal.

6. Munkaid6 felosztasa

Heti munkaideje 40 oOra. Neveléssel-oktatidssal lekotott draszamat
beosztasatol fiiggden az Nkt. szabalyozza. A neveléssel- oktatassal
leko6tott munkaidd keretében biztositja a konyvtar nyitva tartasat.
Nyitva tartas ideje alatt ellatja a kolcsOnzést, a tajékoztatast,
konyvtari foglalkozast tart.

Belsé munkalatok soran végzi az alloméanygyarapitast, az dllomany
feltarasat a raktari rendezést, az ligyviteli teenddket, irodalomkutatast.
Kilsd tevékenységei: t4jékozdodas a  konyvpiacon, egyéni
beszerzeések, felkésziilés a foglalkozdsokra, egyéni tovabbképzés,
tapasztalatcsere.
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Tudomasul vettem, elfogadom, a munkakdri leirasbol egy példanyt atvettem:

intézményvezetod
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Konyvtari asszisztens munkakori leirasa

Sziiletéskori neve:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakor megnevezése: konyvtaros asszisztens

Munkaltatéja: Eszak-Pesti Tankeriileti Kozpont (1165 Bp. Jokai M. u. 6.)
Kozvetlen felettese: XY igazgato

o Megbizésarol, felvételérdl a fenntarté dont az iskola vezetdjének meghallgatasaval.

e Heti munkaideje 10 6ra.

e Ismeri és betartja a nevelGtestiilet altal elfogadott iskolai Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatban, a Hazirendben és a Pedagdgiai Programban foglaltakat.

e Szigoru titoktartasi kotelezettség terheli azon tények, adatok tekintetében,
amelyek a tanuldék iskolan beliili helyzetével, csaladi jogallasaval kapcsolatban
tudomasara jutottak.

e Személyes adataiban tortént valtozasokat kdoteles az arra rendszeresitett {rlapon
bejelenteni.

e Munkadjat az okleveles konyvtaros irdnyitasa mellett végzi.

e FEllatja a meghatarozott szabalyok szerinti konyvtarkezelési rutinfeladatokat, az
adminisztrativ, és konyvtartechnikai feladatokat.

e Végzi a raktarozasi, allomanyvédelmi €s ellendrzési feladatokat, az dlloményapasztas
adminisztrativ teenddit.

e Rendkiviili esemény bekovetkeztekor a Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatban
meghatarozottak alapjan kell eljarnia.

e Az iskola munkajardl, terveirél, eredményeirdol, problémairél csak az
intézményvezeto engedélyével nyilatkozhat barmely médianak.

e Mobiltelefont a tandrakon, foglalkozadsokon nem tarthat bekapcsolva.

e A gyermekbalesetet azonnal koteles jelenteni az iigyeletes vezetonek, ennek
elmulasztasa fegyelmi vétséget von maga utan.

Tudomasul vettem, elfogadom, a munkakdri leirasbol egy példanyt atvettem:

intézményvezetd
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Az iskolatitkar munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése:

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas:

Megbizas idétartama:

A munkakor célja

Az intézmény adminisztracids és taniligyi nyilvantartasainak teljes korii vezetése. Az
intézményvezeto titkarsag hivatali teenddinek teljes kort ellatasa.

Fébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

e Fogadja és rendszerezi a naponta érkezo postai kiilldeményeket.

e Bonyolitja a kimend posta kiildeményeket.

e Hivatalos levelezést folytat, ellatja a kiadmanyozassal kapcsolatos teenddket, vezeti az
iktatast.

o Elvégzi a postazast, vezeti a postai feladokonyvet.

e Hivatalos telefonbeszélgetéseket és elektronikus levelezéseket bonyolit le (hatdsagi
szervekkel, fenntartoval, partnerintézményekkel).

e Pedagodgiai és adminisztracios irasos anyagot sokszorosit.

e Naprakészen vezeti és javitja a tanulo-nyilvantartast.

e A tanuldk iskoldba jelentkezésekor és tavozaskor elvégzi a sziikséges dokumentumok
kiallitasat, gondoskodik a bizonyitvany és egyéb dokumentumok kiadasarol, illetve
beszerzésérol.

e Gondoskodik a sziikséges formanyomtatvanyok beszerzésérol.

e A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak szerinti teenddket végez a Kdznevelés
Informécios rendszerén keresztiil.

e Elvégzi az elektronikusan elallitott papiralaptt dokumentumok és az elektronikus
okiratok kezelésével kapcsolatos SZMSZ-ben rogzitett feladatait.

e Tanuldi vagy sziil6i kérésre hivatalos iratokat allit ki.

e Eldallitja, kezeli és irattarazza az intézményvezetdi hatarozatokat.

e Rendszeresen vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyveit, €s azok tarolasarol
gondoskodik.

e Szakszerlien vezeti és tarolja az irattari anyagot az ezzel megbizott munkatarssal
egylittmiikodve.

o Kozremiikodik az irodaszerek megrendelésében.
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Kiilonleges felel6ssége

Az irasos anyagok, elemzések, tervek, szerzédések, utasitasok témakorok szerinti, ido- és
betlirendes feldolgozasa és tarolésa.

Tervezés

e A nem dokumentum jellegii, elavult iratok folyamatos selejtezése.

e [ratrendezési terv készitése.

e A dokumentumok szabalyszerii vezetése, a jogszabalyban eloirt 6rzési id0 (irattari terv)
betartasaval.

e Megtervezi a tarolt iratok konnyebb kezelhetdségét.

e Javaslatot tesz az irodatechnikai eszk6zok modernizalasara.

Bizalmas informaciok kezelése

e Munkdja soran, telefonhivéasai soran tovabba a levelezés kezelésekor rendkiviil
kortltekintden jar el.

e Személyi, pénziigyi adatokat csak intézményvezet6i engedéllyel adhat ki.

e Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az iskolavezetdséggel folytatott
beszélgetések témait.

o Vezeti ¢és Osszesiti a dolgozok hianyzasairdl és tavolléteirdl szold adminisztraciot,
kozremiikodik a tobbletdra-elszamolds technikai lebonyolitasaban.

o Kezeli a didkoknak, pedagdégusoknak, technikai és adminisztrativ dolgozoknak a
Koznevelés Informacids Rendszerén vezetett nyilvantartést.

Ellenérzés foka

e Gondoskodik arrdl, hogy a postai kiildemények és egyéb iskolai iratok id6ben eljussanak
a cimzetthez.

Kapcsolatok

e Kozvetlen napi kapcsolatban all az intézményvezetdvel €s az intézményvezetdség tobbi tagjaval.
e Alkalomszeriien kapcsolatot tart az iskolaorvossal és az iskola védéngjével.
e Tanul6i beiskoldzaskor segit az adminisztracios teenddk elvégzésében, a jelentkezési
lapok postazasaban és a felvételrdl valo visszaigazolas tovabbitasaban osztalyfonok és a
tanulo felé.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

99



Hartyan Altalanos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Munkakoriilmények

e Munkavégzéséhez kiilon iroddja van, amelynek berendezéseit, gépeit rendeltetésszeriien
hasznalja, ovja.

A teljesitményértékelés modszere

X/
°e

Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai
belsd és kiilsd értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

Kapcsolattartas mindsége a tanulokkal, sziilokkel és a kollégakkal.

Felmeriil6 problémaék esetén hataskort tal nem 1ép6 6nallo feladatmegoldas.

R/ X/ X/
LXK X g

X/
X4

L)

X/
°

R/
A X4

Jelen munkakori leiras ......... €V hoénap ....... napjan lép életbe, és

PH intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltak teljes kori elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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A pedagoégiai asszisztens munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése:

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas:

Megbizas idétartama:

A munkakoér célja

A nevel6-oktatd tevékenység valamennyi teriiletének kozvetlen segitésével kapcsolatos
feladatok ellatasa.

Fébb feleldssége és tevékenysége

e Munkajat kozvetlen felettese altal meghatarozott munkabeosztas ¢és szabalyok
betartasaval végzi.

e A nevel6-oktatd munka segitése.

e Tanulok feliigyelete.

e A hatékony neveldmunkédhoz nélkiilozhetetlen feltételek biztositdsaban vald részvétel az
alabbi felsorolt feladatkdrben:

>
>

VVV VYV VYV

>

alkalomszeriien tanuldcsoportok feliigyeletét latja el kozvetlen felettese utasitasara;
igény szerint tanuldcsoportokat kisér (kirandulas, fogéaszat, szinhdz stb.), illetve egyes
tanulokat orvoshoz visz, gondoskodik a beteg, sériilt tanuld szakszerii ellatdsarol,
iskolan kiviili programok sordn a pedagdgussal egyiitt kiséri a tanulokat;

levegbztetés ideje alatt a tanulok kisérésében és feliigyeletében segit;

sziikség szerint beszerzi, megvasarolja az iskola munkajahoz sziikséges anyagokat,
eszkdzoket;

amennyiben intézkedést igényld jelenséget tapasztal, azt jelenti az iskolaorvosnak, a
pedagogusnak vagy kozvetlen felettesének;

segiti az iskolatitkar munkajat;

részt vesz a tanulok ebédeltetésében;

foglalkozas  alatti  rendkiviili  intézkedés esetén a pedagogus ¢és az
intézményvezetd-helyettes altal megbizott feladatok ellatdsdban segitséget
nyujt;

részt vesz az orak szemléltet anyagéanak eldkészitésében;

e Részt vesz a nevelbtestiilet iilésein és az iskola alkalmazotti kozosségének valamennyi
rendezvényén.
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Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

Kiilonleges felelossége

e Moddszereiben alkalmazza a szoktatast, a példamutatast, a meggy6zeést.
e Tajékoztatja észrevételeirdl, megfigyeléseirdl:

» az osztalyfonokoket,

» atanuldcsoportot, osztalyt vezetd pedagogusokat,

» az iskolavezetdség tagjait

A teljesitményértékelés modszere

% Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai
belsd és kiilsd értékelések mindsitenek.

% Az iskolavezetés ellenérzései altal tapasztaltak.

% Kapcsolattartas mindsége a tanulokkal, a sziilokkel és a kollégakkal.

% Felmeriil6 problémak esetén hataskort tal nem 1ép6 6nallo feladatmegoldas.

12X

12X

L2 PP

Jelen munkakori leiras ......... €V i honap ....... napjan 1ép életbe, és

PH intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezOen elismerem.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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A rendszergazda munkakori leirasa
A munkavallal6 neve:

A munkakor megnevezése:

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas:

Megbizas idétartama:

A munkakoér célja

A nevel6-oktatdo tevékenység valamennyi teriiletének kozvetlen segitésével kapcsolatos
feladatok ellatasa, kiilondsképpen az informatikai eszkozokkel tdmogatott, a nevel6-oktato
munkat segitd pedagogusi tevékenységekben vald részvétel.

Fébb felelossége és tevékenysége

e Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legjabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

e A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

e Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével kialakitja €s eldterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

o Kiilonos figyelmet fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének
megakadalyozasara, a fertdz€s megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara.

e Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

e FElvégzi az 1) gépek ¢és egyéb hardvereszkdzok bedllitdsait, majd rendszeres
ellenérzéseket végez az eldforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha
javitasa kiilsé szakembert igényel — jelenti az intézményvezetdnek, és a rendelkezésére
bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

e Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat.

o Kapcsolatot tart az internet szolgaltatoval.

e Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfertézés, a haldzat sériilése, rendszerdsszeomlas
stb.) az észlelést vagy értesitést kovetd 24 o6ran beliil gondoskodik a hiba elharitasanak
megkezdéseérol.

e Jelenti az intézményvezetdnek a karokat és rongalasokat.

e Javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.
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Rendszeres 1d0kozonként koteles beszamolni az intézményvezetonek vagy az
intézményvezeto-helyetteseknek a szamitastechnikai termek és berendezések allapotarol,
allagarol.

Biztositja az intézményben — az anyagi lehetéségekhez mérten — az alapfeladatok
ellatasahoz sziikséges, rendelkezésre allo szoftverek mitkodését. A meglévd szoftvereket
¢s a hozzajuk tartoz6 licencszerzddéseket nyilvantartja.

Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetéségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.

A rendszergazdat foglalkoztatod intézmény fenntartdjanak tulajdonaban 1évo beszerzett és
uj szoftvereket installdlja, elinditdsukat és hasznalatukat bemutatja (rendszergazdai
koddal rendelkezik). A programok kezelésének betanitasa nem feladata.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver
Jjogtisztasagardl, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.
Kiilonos figyelmet fordit a vonatkozd jogszabdlyok eldirdsainak megfeleléen az iskolai
szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos lizemeltetésére.

A meglévé vagy 0j halézatok strukturdjat gy épiti ki, hogy a biztonsagot és az
lizembiztonsagot novelje. Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl,
mikodésérol és a fejlesztési tervekrol. Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak
tervezésében.

Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok legmagasabb biztonsagi bedllitasaira a
hardveres ¢és szoftveres lehetdségekhez képest, valamint {igyel a hardver fizikai
elzarésara.

A halozati rendszerek belépési jelszavat lezart boritékban atadja az intézményvezetonek,
¢és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak kiilonosen indokolt esetben, az
intézményvezetd engedélyével az iskola informatika szakos tanara bonthatja fel.

Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkdzoket igényld versenyek,
vizsgdk pontos idOpontjat nyilvantartja (amelyhez megfeleld id6t kell szamara
biztositani), és gondoskodik a gépek biztonsagos feliigyeletérdl ezekben az iddszakokban.
Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Tovabbi — egyedileg meghatdrozott — feladatok:

Kiilonleges feleléssége

Modszereiben alkalmazza a szoktatast, a példamutatast, a meggy6z¢est.
Tajékoztatja észrevételeirdl, megfigyeléseirdl:

» akodzvetlen felettesét és

» az iskolavezetOség tagjait
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Munkakoriilmények
e Az dlland6é mikdddképesség érdekében biztositott szamara a szamitastechnika termekbe

bejutas lehetdsége, kiilondsen indokolt esetben munkaidén kiviil is.

A teljesitményértékelés modszere

X/
°e

Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelés a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai
belsd és kiilsd értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés ellenbrzései altal tapasztaltak.

Kapcsolattartds mindsége a tanulokkal és a kollégakkal.

Felmeriild problémak esetén hataskort tl nem 1épd 6nallo feladatmegoldas.

R/ X/ X/ R/ /7
A XS X R X IR X IR XS

X/
X4

L)

Jelen munkakéri leiras ......... €V hénap ....... napjan 1ép életbe, és

PH intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

munkavallald
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Az iskolapszichologus munkakori leirasa
A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése:
Munkajogi jogviszony tipusa:
Eloirt végzettsége:
Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Megbizas idétartama:

A munkakoér célja

Komplex pszicholdgiai segitségnyujtds az iskolaskora gyermekek egészséges pszichés
fejlodésének eldsegitése érdekében az iskoldban, elsésorban a gyermekek lelki
egészségvédelme, tovabba a neveld-oktatdé munka hatékonysdganak segitése, valamint az
intézmény harmonikus miikodésének tdmogatasa révén. Elsddleges célja a prevencio, hogy
minél elébb felismerje, €s lehetdségei szerint elharitsa a tanulasi, beilleszkedési, magatartasi,
érzelmi problémak kialakuldsat vagy azok veszElyét, és kovetkezményeiket.

Munkaido

Teljes munkaidében torténé foglalkoztatas esetén heti 40 Ora, amely az alabbiak szerint oszlik
meg, az intézményvezetovel egyeztetett munkabeosztas szerint:

e heti 22 6ra a neveléssel-oktatassal leko6tott munkaidd, melynek soran a kovetkezd
feladatokkal foglalkozik:
- atanulokkal és sziilokkel valo kozvetlen foglalkozas,
- apedagogussal a tanulok tigyében folytatott konzultacio,
- atanulok tigyében a sziilokkel folytatott konzultacio;
o heti 10 6ra a kotott munkaidé nem neveléssel-oktatassal lekotott része, melynek keretében:
- felkésziil a pszichologiai foglalkozasokra,
- szakmai konzultaciot tart a Kkliensek érdekében, az intézményekkel és kiilsd
személyekkel,
- szakmailag indokolt esetben pszichologiai véleményt készit,
- sziikség esetén ismeretterjesztd eldadast tart,
- rendszeresen részt vesz a pedagogiai szakszolgalat altal szervezett szakmai
feladatokban, szakmai megbeszéléseken;

« heti 8 ora a kotetlen munkaidd, melyen beliil
- vezeti az adminisztraciojat,
- bdviti szakmai ismereteit,
- tovabbképzéseken vesz részt,

- szakmai és hivatalos rendezvényeken képviseli az intézményt.

Részmunkaidds foglalkoztatds esetén a munkavégzés valamennyi iddkerete aranyosan
csokken.
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A munkavégzés helye

Munkaidd beosztasa szerinti feladatellatasi hely:

o Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a fenti feladatellatasi helyen t6ltendo le.

o Az egyes feladatellatasi helyek kozotti munkaido megosztasa, az iskola intézményvezetdje
altal jovahagyott aranyok figyelembeveételével torténhet.

o A kotott munkaidé egy része a feladatellatasi helyek helyszinén (pl. idOpont egyeztetések,
csak helyben végezhetd iratkezelés, eszkozok elOkészitése stb.), mas része a pedagogiai
szakszolgalat vezetdje altal megjelolt helyszinen valdsithato meg (pl. szakmai

megbeszélések), tovabbi része pedig az iskolan kiviili helyszineken (pl. feladatellatasi
helyek kozotti kozlekedés stb.).

A munkavégzés helye

Munkaidd beosztasa szerinti feladatellatasi hely:

o Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a fenti feladatellatasi helyen t6ltendo le.

o Az egyes feladatellatasi helyek kozotti munkaidé megosztasa, az iskola intézményvezetdje
altal jovahagyott aranyok figyelembevételével torténhet.

o A kotott munkaidd egy része a feladatellatasi helyek helyszinén (pl. idOpont egyeztetések,
csak helyben végezhetd iratkezelés, eszkozok elOkészitése stb.), mas része a pedagogiai
szakszolgadlat vezetoje altal megjelolt helyszinen valosithato meg (pl. szakmai
megbeszélések), tovabbi része pedig az iskolan kiviili helyszineken (pl. feladatellatasi
helyek kozotti kozlekedés stb.).

Felelosségi korok

Szakmai feleldsség:

Az iskolapszichologus, mint szakember felelés

e az ellatasaban részesiild, foglalkozasain résztvevd személyek (tanulok, sziilok,
pedagogusok) mentalhigiénés épségének ellatas keretein beliili megovasaért,

o tevékenysége soran a szakma szabalyai, a szakmai etikai normak, kiemelten a szakmai
titoktartasi kotelezettség kovetelményének megtartasaért.

Munkavallal6i felel6sség:

Az iskolapszichologus, mint munkavallalo

o felelds az iskola pedagogiai programjaban, a szervezeti és miikodési szabalyzataban,
valamint a hazirendjében foglaltak megtartasaért sajat tevékenységének keretei kozatt,

e a munkakori leirasban foglaltak betartasaért, kiemelten a munkakori feladatainak
teljesitéséert,

e avezetdi utasitasok megtartasaért sajat tevékenységeének kereti kozott,
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e ahataridok tartasaért,

o amunkaeszkdzok, berendezések rendeltetésszerti hasznalataért,

e a munkavédelmi és vagyonbiztonsagi munkahelyi kovetelmények megtartasaért sajat
tevékenységének keretei kozott

tovabba

o részt vesz a kotelezden eldirt egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton,

o ¢&vente részt Vesz az intézményi munka-, tiiz- és balesetvédelmi oktatason.

Helyettesités

A munkavégzés feltételét jelentd helyismeret és beilleszkedés kialakuldsanak idéigénye miatt
a helyettesités a kdvetkezOképpen lathato el :

e maximum négy hét tavollét esetén helyettesitése nem sziikséges,

e az egyes tanuldkat, tanulocsoportokat érinté aktualis siirgds feladat a pedagdgiai
szakszolgalat segitségének igénybevételével oldandd meg,

o hosszabb tavollét esetén az eldirt végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezd helyettes
foglalkoztatasa sziikséges az id6szakhoz vagy hataridéhoz kotott feladatokra,
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e a tanitasi év legalabb felére kiterjedd tartds tavollét esetén az eldirt végzettséggel és
szakképzettséggel rendelkezo helyettes foglalkoztatasa sziikséges valamennyi feladatra.

Helvettesitési kotelezettség:

A  munkakor sajatos feladatai miatt mas munkakdrben foglalkoztatott személy
helyettesitése az iskolapszichologus sajat szerepével szakmailag nem Gsszeegyeztetheto,

az altala ellatott intézmény keretein beliil azzal nem bizhaté meg.

Kiilonos munkakori feladatok

o  Megkozelitésmodja rendszerszemléletli, azaz a megismerés ¢és a beavatkozds soran
egyarant figyelmet fordit az egyes tanulok kornyezetére is (csoport, csalad, pedagogus,
intézmény): sajat észrevételein kiviil a pedagogusok, a sziilok jelzései alapjan, veliik
egylttmiikodve, a konkrét feladatokhoz igazodé6 moddszerekkel dolgozik, egyéni vagy

csoportos keretek kozott.

e Torekszik az intézményen talmutatd, tovabbi szakellatdst igényld nehézségek

felismerésére, eliranyitasukban vald kozremiikodésre, €s a megoldasban vald részvételre.

e Munkajat az intézményvezetovel és az intézményvezetd helyettesekkel vald rendszeres
egyeztetésben, az iskolai és pszichologiai szempontok egyidejii figyelembe vételével

veégzi.
e Konzultacid
- az iskola valamennyi pedagogusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolodo konzultacio,
- egylittmiikodés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érintd problémak és moddszertani
kérdések kezelésében,
- esetmegbesz¢ld csoport tartasa pedagogusok szamara.
e Pszicholdgiai gondozés
- Kozvetlen segitséget nyljt a pedagdégusoknak a neveld-oktaté munkahoz.

- A tanulokkal kozvetlenill, egyéni vagy csoportos foglalkozasok keretében
kozremiikodik a tanulok beilleszkedését, tarsas kapcsolatait javitd és iskolai
teljesitményét noveld intézkedésekben, kezeli a tanuloknak az iskolaval Gsszefiiggd
szemeélykozi kapcsolati kommunikécios és esetlegesen fellepd

teljesitményszorongasos tlineteit.

- Megszervezi azokat a pszichologiai jellegli szlirOvizsgalatokat, amelyek a
képességvizsgalatok, szociometriai vizsgalatok, tanuldsi szokasok, tanuldsi motivacio
vizsgélatanak korébe tartoznak, vagy a beilleszkedési, magatartasi, tanuldsi

nehézségek megeldzése érdekében sziikségesek.

- Megszervezi a mentalhigiénés preventiv feladatokat az iskolaban az egyén, a

tanuldcsoport, és az intézményi szervezet szintjén.

- Megszervezi az iskoldban az egészségfejlesztéssel, a neveld-oktaté munka, a szexualis
nevelés segitésével, az intézményben észlelt személykozi konfliktusok ¢és az

erdszakjelenségek megoldasaval kapcsolatos pszicholdgiai témaju feladatokat.
- Megszervezi a krizistanacsadast a kovetkezd varatlan sulyos élethelyzetekben:

kortarshalaleset, stlyos iskolai kudarcélmény, varatlan csaladi krizishelyzet, tovabba
terapids vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbirdnyit a pedagogiai

szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

- A kiemelten tehetséges tanuld tehetséggondozasaban a pedagogusokkal és a
pedagdgiai szakszolgalat szakembereivel kozosen kidolgozza az egyiittmiikddés és az

ellatas kereteit.
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A fent részletezetett feladatok megszervezése soran sziiréseket, vizsgalatokat,
tréningeket, egyéni és csoportos tanacsadast szervezhet a tanulo, a pedagdgus, tovabba
a sziild megkeresésével, valamint az érintett tanuld személyiségének fejlesztésével
Osszhangban a sziil¢ szamara is.

Sziikség esetén az iskolaban palyavalasztasi és palyaorientacios tanacsadast szervez,
amelynek sordn egyiittmikodik a pedagoégusokkal és a kijelolt pedagogiai
szakszolgalat palyavalasztdsi szakemberével, valamint segiti a pszichologiai
ismereteknek az iskolan beliili elsajatitasat.

Szervezetfejlesztés

- vezetési tanacsadas

- szervezeti kultira, kommunikacio, kooperacio fejlesztése

- konfliktuskezelés

- kozosségfejlesztés

Pszichologiai ismeretek atadasa az iskolaban egyéni, vagy csoportos formaban, a

nevel6testiilet, a sziilék és a tanuldk szamara.

Pszichologiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és

elemzésében

- osztalyba, tanuldcsoportba valo beilleszkedés segitése,

- tarsas kapcsolatok, kozdsség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai csoportértékeld
eljaras, és helyzetgyakorlatok modszereivel,

- az iskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat mérés,
vagy szakértéi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacios, és képességfejlodési
problémakkal kiizd6 gyermekek szamara.

Krizistandcsadés

- varatlan sulyos élethelyzetekben: kortarshalaleset, sulyos iskolai kudarcélmény,
varatlan csaladi krizishelyzet pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi
segitségnyujtast,

- konzultél az érintett pedagdgusokkal,

- tovabba terdpias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagogiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

Eldkeészitd diagnosztikus vizsgalatok végzése szakértdi bizottsdgok elé irdnyitashoz és

pszicholdgiai vélemény készitése

Preventiv szilirések: tanév eleji csoportos €és egyéni részképesség vizsgalatok szervezése

kiilonbozd osztalyfokon. Elsésorban a kezdd évfolyamok, ill. a pedagogiai

szakaszvaltasok kezdetén indokolt (elsd, 6todik, esetenként hetedik évfolyam).

Tanacsadas és ismeretterjesztés sziillok szdmara

- iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,

- nevelési tanacsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint,

- csalad és iskola egyiittmiikodésének segitése

- elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: elfaddsok tartisa, €s szervezése pl.
sziloforum, sziiléi értekezlet tartasa,

- sziilécsoport.

Péalyavalasztasi szlirés, palyaorientacidos foglalkozds ¢és tandcsadas kiilonb6zo

osztalyfokokon, a helyi lehetdségek fliggvényében palyaorientacids foglalkozasokat

tartasa az Otodik évfolyamtol kezdddden az oOnismereti, képességstruktira-feltarasi,
palyaismereti témakdrben.

Kapcsolattartas

Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és épités

- aziskola vezet6jével, vezetdségével

110



Hartyan Altalanos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

az intézmény pedagogusaival, szakmai munkak6zosségeivel, valamint
a segitd szakemberekkel (fejlesztopedagodgusok, gydgypedagogus, pedagogiai
asszisztensek, iskolaorvos, védono, stb.).

Intézményen kiviil:

a pedagogiai szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni pszichoterapiara és
pedagogiai fejlesztésre iranyitas,

a gyermekjoléti szolgalattal esetjelzés illetve a védelembe vett tanulok gondozasa
kapcsan,

a csaladsegitd szolgalattal,

e Egyiittmikddik a kijelolt pedagdgiai szakszolgalatban dolgoz6 iskolapszicholdgussal az
iskolaban a pszicholdgiai tevékenységgel érintett tanulok pedagogiai szakszolgalati vagy
egyeb egészségligyi szakellatasra torténd utalasa vonatkozasaban.

e Az iskolapszicholdgusi munka szakmai mindségbiztositasa érdekében kapcsolatot tart az
oktatasért felelds miniszter jogszabalyban kijelolt, az orszagos iskolapszichologiai
modszertani bazis feladatait ellatod intézménnyel.

e  Adminisztrativ feladatok

a munkdjaval kapcsolatos dokumentéciot folyamatosan gondozza, kiegésziti, pontosan
vezeti,

a tanacsadason részt vett kliensek 1ényeges adatait nyilvantartja, és jelzi a tanulok
kotelezo iskolapszichologusi foglalkozasokrol vald hianyzasait az intézmény felé,
feljegyzést készit az egyes vizsgalatokrol, tapasztalatairdl, illetve az tgyfelet érintd
rendkiviili eseményrdl,

elvégzi a vizsgalatokhoz sziikséges tesztek javitasat, értékelését, fénymasolasat,
tevékenységérdl az intézményvezetd altal meghatarozott idépontban beszamolot készit
az adatvédelmi eldirdsok és a Pszichologus Etikai Kodex eldirdsait maximalisan
figyelembe véve.

Jelen munkakori leiras ......... EV i honap ....... napjan 1ép életbe, és
modositasig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezOen elismerem.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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A gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagégus munkakori
leirasanak kiegészitése

A munkavallalo neve:

A  munkakori Kkiegészités megnevezése:
Munkajogi jogviszony tipusa:

Eléirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Megbizas idétartama:

A tevékenység célja :

A nevelési-oktatasi intézményben a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa.

>

>

>

A veszélyeztetett és a hatranyos helyzetli, valamint a magatartdszavaros tanulok
nyilvantartésa, fejlodésiik figyelemmel kisérése.

A veszélyeztetett tanulokrol nyilvantartast évente legalabb egy alkalommal egyezteti az
illetékes szervekkel.

Hivatalbodl képviseli az intézményt a gyermekvédelmi relevanciaja hatosagi vagy birosagi
iigyekben, tovabba részt vesz az igazolatlan mulasztdsok miatt készitendd intézkedési
tervek kimunkaldsdban illetve kozremikodik a gyermekvédelmi tigyekben érintett
tanulokrol készitett pedagdgiai jellemzések elkésztésében.

Feladatspecifikacio

Az iskolaorvossal és védondvel egyiittmiikodve gondoskodik az egészségileg karosodott
tanulok megfeleld foglalkoztatasarol.

Javaslatot tesz a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli tanulok iskolai eszkozokkel valo
tdmogatdsara (napkdzis, tanuldoszobai, felvétel, tanszersegély, stb.), felhivja a
neveldtestiilet figyelmét a veszélyeztetett tanulok beilleszkedésének egyes kérdéseire.
Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagdgiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgdlatot, stlyos
veszélyhelyzet esetén kdzvetleniil a gyamhatosagot.

Részt vesz a tanulok fegyelmi eljarasaban és érdekiikben fellép.

Rendszeresen elvégzi a tanulok iskolai hidnyzasaival kapcsolatos felszolitasok €s
feljelentések jogszabadlyban valamint iskolai szabalyzatokban rogzitett modon torténd
elkiildését.

Allando kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi
jelzérendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdo mas személyekkel, intézményekkel.

Kiegészit6 informaciok

Munkakorilmények:
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— Feladatanak ellatasaval 0sszefiiggésben igénybe veheti az iskolatitkar segitségét (gépelés,
masolas, munkdjara vonatkozo jelentések).

A teljesitményértékelés modszere

% Munkajarol félévente tajékoztatja a nevelbtestiiletet, minden gyamiigyi intézkedés
alkalmaval az igazgatot.

% Felettesei és a fenntarto kérésére beszamol az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi
tevékenységérol.

/7 X/
LXGIR X 4

X/
X4

L)

Jelen munkakori leiras ......... €V hoénap ....... napjan lép életbe, és
modositasig illetve a munkajogi jogviszony megszlinéséig érvényes.

PH. munkaltato

A munkakori leirasban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

munkavallald
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A napkozis neveléi feladatokat végzo pedagogus munkakori
leirasanak kiegészitése

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése:

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eléirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartéozkodas:

Megbizas idétartama:

A munkakor célja

A napkdzis csoportba tartozd tanuldk tandrdk utan iskoldban toltott idejének célszerd,
hasznos, intenziv tanulasmoddszertani, a tanuldst hatékonyan segitd foglalkozasokkal vald
kitoltése, melyben a szabadidé hasznos eltoltése és az egészséges ¢Eletvitelre vald nevelés is

hangsulyos szerepet jatszik.

Alapveto felelésségek és feladatok

Neveld munkajat a foglalkozasi tervben régzitett modon tervezi, nagy gondot fordit a
tanulok valtozatos foglalkoztatasara.

Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nallo tanulés
feltételeinek megteremtése, moddszereinek megtanitdsa ¢és a sziikség szerinti
segitségnyujtas. Gondoskodik arrdl, hogy a tanulok a heti rendben megjeldlt tanulmanyi
foglalkozasokon tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat elkészitsék. Ezt mennyiségileg
mindig ellendrzi a tanulési idében. A nehezebben halado6 tanulokat a megadott id6keretek
kozott korrepetalja vagy segitésiiket tanuldcsoportok, tanuloparok szervezésével biztositja.
Sziikség szerint kapcsolatot tart a tobbi, tanuldcsoportjaban tanito kollégaival, valamint az
osztalyfonokokkel.

Megismeri €s betartja az intézménye vonatkozasdban kotelezd pedagogus etikai kodex
eldirasait; annak megsértése esetén megteszi a jogszerl 1épéseket.

A napkozis munka fontos része a szabadidd fejlesztd hatast tevékenységekkel vald
kitoltése.

Csoportjat az étkezési rend szerint megszabott idoben az ebédldbe kiséri, ott gondoskodik
a kulturalt étkezés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartasarol, a tanulok
fegyelmezett viselkedésérdl.

Ebéd utan a tanuldsi idoig terjedd szabadidében biztositja a tanuldknak a foglalkozéasokat,
a szabad levegén vald mozgast, kikapcsolddast, ekozben személyesen feliigyel rajuk. Ez
1d6 alatt indirekt modon iranyitja tevékenységiiket.

A foglalkozasok befejezése utan lekiséri a kijarathoz, illetve az ligyeletre a tanuldkat.
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Felel6sok valasztasaval, és azok munkajanak ellenérzésével — munkaideje alatt — biztositja
az ebédld, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem ¢és az iskolaudvar rendjét és
biztonsagat.

Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemléltet6 eszkdzok gondos
tarolasarol és allaguk megdrzésérol.

Mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, az
iskolai rendezvényeken.

Részt vesz a csoportjaba tartozo tanuldk sziiloi értekezletein, fogadoorain, az osztalyozd
értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldd forumokon, évfolyam- illetve
osztalyszintli megbeszéléseken.

A tanulok munkéjanak 6sztonzésére motivalo értékelési rendszert dolgoz ki, a heti vagy
havi értékelések eredményérdl rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonokot és a sziiloket.
A csoportjaba tartozo tanulok magatartas és szorgalom osztalyzataira havonta javaslatot
tesz az osztalyféndknek.

Vezeti a tantargyfelosztasban szerepl6 ligyeleti és mas egyéb foglalkozasokat.

Sziikség szerint elkiséri a csoportot az osztalyfonokkel déleldtti iskolan kiviili
programokra, illetve osztalykiranduldsra vagy erdei iskoléba.

Munk4janak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadélyoztatisa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti
feletteseit ¢és az aznapra tervezett foglalkozasi anyag atadasaval hozzéjarul
helyettesitésének szakszeriiségéhez.

Sziikség esetén — felettesének eldzetes jelzése alapjan — délelotti szakorai helyettesitést 1at
el, illetve mas foglalkozdsokat helyettesit elrendelés alapjan, akar sajat
csoportfoglalkozasaival §sszevontan.

Munkaideje délutanra esik, a tandrak befejezésétol 60 perces foglalkozasi idékerettel
szamolva beosztds szerint 16 oraig (amennyiben ligyeletet teljesit 17 oraig) felelds a
tanulok foglalkoztatasaért a foglalkozasok sziineteiben is.

Aktivan részt vesz a szervezett Onképzésben, kihasznalja az iskola altal biztositott
tovabbképzési lehetdségeket.

Alkoto munkat vallal az iskola programjainak kialakitasaban.

Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgéalatdban
SZervezl.

Tovabbi — egyedileg meghatdarozott — feladatok:

A teljesitményértékelés modja

R/

% Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt

rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalo alapjat.
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% Munkajaban nyomon kovetheté legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése és fejlédése a
tanévek folyaman.

% Munkgjaért eredményfelelésséget vallal: felelds a ra bizott tanulok tanulmanyi
fejlodéséért, amit iskolai belsé és kiilso értékelések mindsitenek.

% Az iskolavezetés eldre meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

o

o

o

Jelen munkakéri leiras ......... €V i hénap ....... napjan 1ép életbe, és

modositasaig illetve a munkajogi jogviszony megszinéséig érvényes.

PH intézményvezetod

A munkakori leirasban és annak fliggelékében foglaltak teljes kort elvégzését magamra nézve
kotelezden elismerem. A munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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A portas munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése:
Munkajogi jogviszony tipusa:
Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eléirt végzettsége:
Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:
Munkaidd:

Megbizas idétartama:

A munkakor célja

Az iskolaépiilet portaszolgalati teenddinek teljes korii ellatasa.

Fébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

Felel az intézmény beléptetési rendjéért.

Az idegen latogatokat fogadja és a megfeleld személyeket értesiti.

Tarolja és kezeli az intézmény helyiségeinek a kulcsait.

Kulcskiadasi naplot vezet.

A szolgalat felvételekor meggy6zddik az altala kezelt eszk6zok meglétérdl, probléma

esetén az ligyeletes iskolavezetdnek jelzi azt.

o Az utolsé foglalkozas befejeztével az épiilet bejarati ajtajat bezarja, a szolgalat befejezése
elétt meggy6zOdik az épiilet nyildszardinak lezart allapotarol, majd munkaidejének
befejeztével miikodésbe hozza az épiilet riasztoberendezését.

e Részt vesz az intézmény alkalmazotti kozosségét érinté valamennyi rendezvényen.

Kiilonleges feladatok

A rendezvények idején kiilon szolgalatot 1at el az iskolavezetés utasitasa szerint.

Munkakoriilmények

e Szolgalati helye a portashelyiség.
e Munkaideje a kiirt szolgalati rend szerint.

A teljesitményértékelés médszere

% Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai
bels6 és kiils6 értékelések mindsitenek.
s Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.
% Kapcsolattartas mindsége a gyermekekkel, sziilékkel és a kollégakkal.
117



Hartyan Altalanos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

% Felmeriil6 problémak esetén hataskort tal nem 1€p6 6nallo feladatmegoldas.

Jelen munkakéri leiras ......... €V hénap ....... napjan 1ép életbe, ¢és
modositasaig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH intézményvezetod

A munkakori leirasban és annak fliggelékében foglaltak teljes kort elvégzését magamra nézve
kotelezOen elismerem. A munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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A karbantarto-kertész munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése:

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaido:

Megbizas idétartama:

A munkakoér célja

Az iskola épiiletének ¢és helyiségeinek technikai karbantartdsaval kapcsolatos tevékenységek
elvégzése, valamint az iskolaudvar és az iskolaépiilet kornyezd zoldovezeti teriileteinek
kertészeti munkalatainak elvégzése, azok tisztantartasa.

Fébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

e Folyamatosan gondoskodik az épiiletben levé meghibdsodasok kijavitasarol
(berendezési targyak, ajtok, ablakok javitasa, égdcsere, zarcsere stb.).

e Kd¢éthetente bejarason feltarja az 1dékozben keletkezett meghibasoddsokat, s azokat az
¢észlelés, ellendrzés idopontjanak feltiintetésével jelzi az e célra rendszeresitett flizetben.

o Koteles minden nap a fent emlitett flizetet megnézni, és a tanarok, didkok, valamint a
tobbi dolgozo altal jelzett meghibasodasokat kijavitani. Az elvégzett munka idépontjat a
fiizetben jelezni kell.

e Ha a munkateriiletén hibat észlel, jelzi az intézményvezetd-helyettesnek intézkedés
céljabol (nagyobb meghibasodasok, szakipari munkak esetén).

e Gondoskodik a konténerek kiiirittetésérol és elszallittatasarol.

e Leltarilag felel a részére kiadott munkagépekért és szerszamokért.

e Az iskola épiiletéhez tartozo jardat és az épiilet kdzvetlen kozelében 1évo kozteriiletet
rendszeresen tisztitja (sepri, locsolja).

e Az iskola udvaranak ¢és kozvetlen zoldovezeti teriileteinek szakszer(i kertészeti
munkalatainak teljes korti ellatasa.

e Télen eltakaritja a havat, felszorja a jardakat és az udvart.

e Segédkezik az iskolai rendezvények alkalmaval a helyiségek berendezésérol.

e A javitasi munkak kozben az intézmény vagyon-, tliz-, baleset- és munkavédelmi
eldirasait maradéktalanul koteles betartani.

e A szolgalat felvételekor meggy6zddik az altala kezelt eszkozok meglétérdl, probléma
esetén az intézményvezetd-helyettesnek, illetve az ligyeletes iskolavezetonek jelzi azt.

e Részt vesz az intézmény alkalmazotti kozosségét érint6 valamennyi rendezvényen.
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Kiilonleges feladatok
A rendezvények idején kiilon szolgalatot lat el az intézményvezetd-helyettes és az
iskolavezetés utasitasa szerint.

Ellendrzés foka

Kéthetente ellenérzi az épiiletbejaras soran a villanyok, kapcsoldk, ajtok, ablakok,
berendezési targyak allapotat.

Munkakoriilmények

e Szolgalatihelye ...........................
e Munkaideje a kiirt szolgalati rend szerint.

Kapcsolatok

e Az iskola valamennyi dolgozdjaval.

e Az intézményvezet6-helyettessel a munkateriiletén észlelt hibakkal kapcsolatban, a
javitas koltségei és sziikséges anyagainak biztositdsa miatt.

A teljesitményértékelés modszere

DS

» Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai
belsd és kiilso értekelések mindsitenek.

Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

Kapcsolattartas minésége a kollégakkal és a vele munkakapcsolatban allo személyekkel.
Felmeriild problémak esetén hataskdrt tal nem 1épd 6nallo feladatmegoldas.

X/
X4

X/
X

e

AS

Jelen munkakori leiras ......... EV i honap ....... napjan 1ép életbe, és
modositasaig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH intézményvezetd

A munkakori leirasban és annak fiiggelékében foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve
kotelezéen elismerem. A munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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A diakonkormanyzatot segitd pedagogus munkakori leirasa
A munkavallalo neve:

A munkakorhoz kapcsolodé megbizas megnevezése:
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidd:

Megbizas idotartama:

A munkakor célja

Az iskolai didkonkormanyzat (tovabbiakban: DOK) miikodtetése, a demokratikus iskolai
kozélet szervezeti feltételeinek, a gyermeki jogok iskolan beliili érvényesitésének biztositasa,
a neveldtestiilet €s a tanulokozosségek igényeinek 6sszehangolésa.

Alapveto felelésségek és feladatok

o Szervezi és iranyitja a didkonkormanyzati valasztasokat.

. Javaslatot tesz a diakonkormanyzat — jogszabalyilag nem szabalyozott — hataskore
meghatarozasara, ennek a helyi hagyomanyokat ¢és munkarendet is tartalmazé
leirasara.

o A DOK 6nalléan torténd mitkddését segiti a neveldtestiilettél kapott hataskdrén beliil.

. A DOK igénye és sajat szakmai tapasztalatai alapjan szakmai segitséget nyujt a

diakonkormanyzat programjainak megtervezéséhez, lebonyolitdsdhoz és részt vesz
azok értékelésében.

. Biztositia a DOK hatdskorébe utalt dontések alapos elSkészitését, eldsegiti az
iskoldban a képviseleti €s a kozvetlen demokracia érvényesiilését.

. Elésegiti a tanulok demokratikus jogainak gyakorlasat az életkoruknak és tanuloi
statusuknak megfelelé6 modon.

o Részt vesz a gyermeknapok, forumok, rendezvények, iskolagyiilések szervezésében.

J Személyesen vagy kollégdk, sziildk bevondsaval biztositja a felndtt felligyeletet a
DOK rendezvényein.

. Képviseli a didkonkormanyzatot a neveldtestiilet, fenntart6 el6tt (ahol ezt a didkvezetd
nem teheti meg).

o Szervezi és miikodteti mindazokat a programokat, melyek az elmult évek soran
hagyomanny4 valtak.

. Mindazon feladatok elvégzése, amelyek megbizasaval 6sszefiiggnek, s amelyekre az

intézmény vezetdjétdl, annak helyetteseitdl utasitast kap.
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A teljesitményértékelés modja

% Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott tanulok kozosségi fejlodéséért,
amit belsd és kiilso iskolai értékelések mindsitenek.

% Munkajar6l az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan évente irasos beszamolot
készit.

Jelen munkakéri leiras ......... €V hénap ....... napjan 1ép életbe, ¢és
modositasaig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH intézményvezetd

A munkakori leirasban és annak fiiggelékében foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve
kotelezden elismerem. A munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalo

122



Hartyan Altalanos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Iskolai laborans munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése:

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eléirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas:

Megbizas idétartama:

A munkakor célja

A nevel6-oktatd tevékenység egyes teriiletének kozvetlen segitésével kapcsolatos
feladatok ellatasa.

Fébb feleldssége és tevékenysége

A laborans a természettudomanyi munkacsoport munkajat segiti.

A tanorakra, a szakkorokre, a verseny el6készitokre vald kiillonbozd eszkozok
beszerzését €s elokészitését ellatja.

A taneszkozok eldallitdsdban, tandri és tanuld kisérletekben a szaktanar segitségére van.
A veszélyesebb kisérleteknél asszisztensi feladatokat 14t el a teremben.

Feladata a kisérletek feliigyelete, bemutatasa, differencialt feladatvégzés esetén a tanulok
egy részének feliigyelete.

A kisérletekhez hasznalatos miiszereket, berendezéseket és kellékeket, eszkozoket és
anyagokat karbantartja, folyamatosan ellendrzi, a hibakat jelzi.

A méregengedélyes vegyszereket az erre vonatkozé szabalyok szerint kezeli.

A kisérletezéshez hasznalt teriiletek és kisérleti eszk6zok, miiszerek, vegyszerek tisztan
tartasara feliigyel, szakszerii megtisztitasukat esetleges ujra feliratozasat a torvényi hattér
figyelembe-vételével elvégzi, ligyel a megfelelé ergonomia koriilmények kialakitasara és
fenntartasara.

A beérkezd alapanyagokat ellendrzi mindségileg €s mennyiségileg is, fizikai, kémia €s
érzékszervi szempontbol.

A szaktanarok altal kiadott feladatokat elvégzi, kiértékeli és dokumentalja is.

Segit a szaktandroknak barmilyen orai kisegité anyag el6készitésében, legyen sz6 akar
digitalis tananyag kidolgozéasarol, akar eszkozok ¢€s miszerek bekészitésérol,
adminisztrativ feladatok ellatasarol, akar modszertani kérdésekrol.
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- Pedagogus tovabbképzési tanfolyamok esetén kozremiikodik az elékészitésben is.

- Tartja a kapcsolatot az iskola dolgozoival.

- Segit a szakirodalom megrendelésében és rendbentartasaban.

- A didkoknak az elvégzendd kisérletekrdl és egyéb gyakorlati feladatokrol tdjékoztatast

nyujt, informacioatado szereppel is bir.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

A teljesitményértékelés modszere

% Az iskolavezetés ellenérzései altal tapasztaltak.
7

X/

S

Kapcsolattartas mindsége a tanuldkkal, és a kollégakkal.

% Felmeriil6 problémak esetén hataskort tul nem 1€pd 6nallo feladatmegoldas.
12X
12X

Jelen munkakori leiras ......... €V i hoénap ....... napjan 1ép életbe, és

PH intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

munkavallalo
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