KETHELY!I SZECHENYI ISTVAN ALTALANOS ISKOLA
ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA SB4001
8713 Kéthely, Magyari u 30.
& 85/539-033 539-034
Fax: 85/539-033
E-mail: szechisk@t-online.hu
OM azonosito: 034067

A KETHELYI SZECHENYI ISTVAN
ALTALANOS ISKOLA ES ALAPFOKU

MUVESZETI ISKOLA

SZERVEZETI ES MUKODESI

SZABALYZATA

2019.


mailto:szechisk@matavnet.hu

Kéthelyi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola és Alapfoku MUvészeti Iskola SZMSZ-e

Tartalomjegyzék
BEVEZETES ..o 4
L INtEZMANY SZEIVEZETE. e e e e 6
1.1 Az intézmeény SZervezeti ADraja.......uuuueiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieeieiere et ——————_ 6
1.2 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje......uuuuueeieieeieiiiiiieiiiiiiiiieieierieieeeeeeeeeeeeeeee. 7
1.2.1. Az intézmény szervezeti €gYSEEEeI ....covvvvveie i 7
1.2.2. A bels6 kapcsolattartds rendje ... 8
2. AZINtEZMENY IFANYITASA .vverrieieiiiiiiiiiiiee ettt e e ettt e e e e e s sttt e e e e e s s saabbreeeeeeessssnbteaeeeaeesas 10
2.1. Az intézmény vezetési struktuirdja, a vezetbk kdzotti munkamegosztas ......ccoeeeeveeiiiiiiiiiiiinnn, 10
2.2 A vezet6knek a nevelési- oktatasi intézményben valé benntartézkoddasanak rendje ................ 15
2.3 A KiadmMaANY0ZAS SZADAIYAI.....uuueeeeieiiiiii s 15
2.4 A KEPVISEIET SZADAIYAi....uuueeieiiiiiiiiii s 15
2.5 Az intézményvezetd vagy intézményvezetS-helyettes akadalyoztatdsa esetén a helyettesités
L= 0T | 16
2.6 Az intézményvezet feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok........ccoeeeeeieeennnnn. 17
SR 1] (<Y 40 a1 o VA o Y20 3T =T =] PP PPPPPPPPRt 18
3.1. Az intézmény alkalmazottainak a kdzossége ( kdzalkalmazottak) .......covvevviveeiieeiiiiiciiieeeneenn, 18
3.2 A PEdagOBUSOK KOZOSSEEEI ...uuvvvriieieeeeiiiiiiiieeee e e e eetite et e e e e s sttt et e e e s s s ssabrraeeeeeessssnsbraaeeeaeeens 18
3.2. 0. ANEVEIGLESTUIET ..ot e e e s st e e e e e s s s abrraeeeeeesennnae 18
3.2.2. A s2akmai MUNKAKOZOSSEZEK .....uuvvveeiieeieiiiiiiiieiee e e ettt e e e e sree e e e e e s e s srreeeeeeeeesnnnes 19
3.3 A tanUIOK KOZOSSEEEI c.ccceeeeeeeeeeeeeee e 20
3.3.1. A didKONKOIMANYZAt......eiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesaeeeseeresssssssasssssssssssssssssssssssssrnrnnes 20
I T VA T o1 F- TR o Yo o (o) SO PPPPPPPPRS 21
3.4, A SZUIGOK KOZOSSEEEI .evvereeeiieiiiieeeieeeeeecitt et e e e e et ee e e e e e s e sttt e e e e e e e ssasaaaeeeeeeeesssnssnneeeeaeean 211
L N Y181 LT =T o o 22
4.1. A tanuldknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak a rendje.............. 22

4.2. Az alkalmazottaknak a nevelési —oktatdsi intézményben vald benntartézkodasanak rendje....23

4.3. A belépés és benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-
OKtatasi INTEZMENNYEL ... 23

4.4. Helyiségek, berendezések haszndlatanak szabalyai......................L 24



Kéthelyi Széchenyi Istvan Altaldnos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola SZMSZ-e

5. Az egyéb foglalkozdsok célja, szervezeti formai, idGKeretei..........cevvveeriruiiieieiiiiiiiiccie e, 24
6. AZ INtEZMENY KAPCSOIALAT ..eeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie ittt e e e e e e ee e e e e eeeeeeeeeeaseeeseeeeseeseeseennrnnes 25
6.1. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formdja és modja........ccceeeeeiiiii 25
6.2. A vezet6k és a partner szerveztek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje .................ool. 26
6.3. Kapcsolattartds a pedagogiai szakszolgdlatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgdltatokkal .......... 26
6.4. Kapcsolattartds a gyermekjoléti szolgdlattal ...........oovveiiiiiiiiiiiiiii e, 26
6.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségligyi ellatast biztosité egészségligyi szolgaltatéval.............. 27
7. Az innepélyek megemIéKezESek reNde .......uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieitieeeveee e eee e reererreeerererrrane 27
7.1. A hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos feladatok.............ccco 27
8. Az intézmeényi VEAE, OVO EIGIrASOK .....uuueeeieieii s 28

8.1. Véd6, 6vo elbirdsok, amelyeket a gyermekeknek, tanuldknak az intézményben vald

tartdzkodas sordn meg kell tartaniuk ... 28
8.2. A tanulé- és gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok .................. 29
8.3. Arendszeres egészségligyi fellgyelet és ellatas rendje ..........ccoeeeei 29
8.4. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendbK .........ccooeeeiiiiiii 30
9. A pedagégiai munka belsd ellenSrzESEnek reNdJe .......uuvvvveeeiiiiiiiiiiiiiieiiiiiieierrrrrereerrereerrr————.. 30
10. A tanuléval szemben lefolytatasra keril6 fegyelmi eljaras részletes szabalyai............................. 31
10.1. Az egyeztetl eljards részletes SzZabalyai .........uuvvvieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeee . 31
11. Azintézményi adminiSztracCiO........oooeeeeei i 34
11.1. Az elektronikus Uton elGallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje............... 34
12. A pedagdgiai programrol vald tdjékozddas rendje .......coooeeeiiiiiiiii 34
13. Egyéb szabaly0zasoK ......ccooeeeieeeeeeeeeeeeee 35
13.1. Az intézményi bElYegzs feliratai ........uvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiieieieeeeeeeeeeeeereeeeeeeeeeeserereraeaereereaeerraaaae 35
13.2. A Kéthelyi Széchenyi Istvan Altaldnos Iskola és Alapfoku Mivészeti Iskola kdnyvtaranak
MUKOAEST SZADAIYZATA ....vvvviiiiiiiiiiiii e nnn 35
= 1= = ] USPRRR 45
1.sz. melléklet : A szabalyzat alapjaul szolgald jogszabalyok ..............eeeeviiiiiviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieireveeens 455
2. sz. melléklet: Munkakori 1€irds MINTAK.......ceeiiiiiiiciiiieiiee e e e e e e e 47
LeGitiMACIOS ZArAUEKOK.......cuviuieie ettt et st e e b et e besesaesae et st steaessensesasatansaasans 69



Kéthelyi Széchenyi Istvan Altaldnos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola SZMSZ-e

Bevezetés
Intézményi adatok

Az intézmény hivatalos neve: Kéthelyi Széchenyi Istvan Altaldnos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola

Az intézmény rovid neve: Kéthelyi Altalanos Iskola

Székhelye: 8713 Kéthely, Magyari utca 30.

A szakmai alapdokumentum / alapitd okirat kelte és szama: 2019. szeptember 109.
KIR/3100-1/2019

OM azonosit6: 034067

Szervezeti egységkod: SB4001

Fenntart6 neve, székhelye: Siofoki Tankertileti Kézpont, 8600 Sidfok, SzEépvolgyi utca
2.

Az intézmény tipusa: kdz0s igazgatasu kdznevelési intézmény

Kéznevelési és egyéb alapfeladatai:

Altalanos iskolai nevelés- oktatés.
Nappali rendszer(i iskolai oktatas.
Also tagozat, felso tagozat.
Sajatos nevelési igényl tanuldok integralt nevelése- oktatasa. (egyéb pszichés
fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos- enyhe értelmi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos-hallas-és latasfogyatékos)
Integracios felkészités.
Képesség kibontakoztato, felkészités.
Napkoziotthonos ellatas: 1-4. évfolyamon.
Tanuloszobai ellatés: 5-8. évfolyamon
Iskola maximalis létszama: 336 f0.
Iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel.
Alapfoki Miuvészetoktatas.
Tancmiivészeti 4g: néptanc tanszak.
Képz0d- és iparmiivészeti 4g: képzomiivészeti tanszak.

A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valé rendelkezés és haszndlati joga:
8713 Kéthely, Magyari utca 30.

Helyrajzi szadma: 27

Hasznos alaptertilete: 2270 m2

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerii miikddésének biztositdsa, a neveld munka zavartalan miikodésének
garantalasa, a kdznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre
juttatésa.

Az intézményi miikodés rendjének meghatarozdsa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szlkitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ teriileti, személyi, idébeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban 4116 személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig €rvényes.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a nevel6testiilet fogadja el.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:

1. sziil6i szervezet

2. didkonkormanyzat

3. Intézményi Tanacs

Az SZMSZ életbe Iépéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.
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1. Intézmény szervezete

1.1 Az intézmény szervezeti abraja

—
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1.2 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1.2.1. Az intézmény szervezeti egységei

Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az intézményvezetd, aki — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds
az intézmény szakszerli ¢és torvényes mikodéséért, dont az intézmény milkddésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az intézményvezetd kozvetleniil irdnyitja az intézményvezetd- helyettes, és az iskolatitkar
munkdjat. Kapcsolatot tart a Intézményi tandccsal, a Didkdnkormanyzattal €s a Sziil6i
kozosséggel, illetve biztositja a miikodéstik feltételeit.

Az iskola vezet6 kozvetlen munkatarsa az intézményvezeto- helyettes.
Nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé €s dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a
fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld €s oktatd munkat kdzvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatottak kozossége. A neveldtestiilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az
intézményvezetd vezet. A neveldtestiilet évente két alkalommal beszdmold értekezletet,
évente két alkalommal osztalyozé értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv
tartalmazza.

Allando értekezletek:

alakulo értekezlet

tanévnyito értekezlet

félévi értekezlet

tanévzaro értekezlet

félévi és év végi osztalyozo értekezlet
évi kettd nevelési értekezlet

havi egy munkaértekezlet.

Szakmai munkakozosségek

A munkakdz0sség tagjai a legalabb azonos nevelési feladatot ellatdo pedagdgusok.
Ennek megfelelden az iskolaban ketté munkakdzosség miikodik:

Also6s, felsés munkakozosségek.

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A szakmai munkak6zosségek feladatai:
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a pedagogiai, szakmai €¢s mddszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése

az iskolai neveld és oktaté munka belsd fejlesztése, korszeriisitése

egységes kovetelményrendszer kialakitasa- a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellenOrzése, mérése, értékelése

a palyakezdd, gyakornok pedagdgusok munkajanak segitése

A szakmai munkak6zosség munkajat a munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkakdzdsség-
vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatara az intézményvezetd bizza meg.

A nevel6 oktato munkat segité alkalmazott

Iskolatitkar. Feladatait a munkakdri leiras tartalmazza. Szervezeti egységhez vald tartozasat
az iskola szervezeti abraja mutatja.

Diakonkormanyzat

Az iskola tanuloi jogosultak kiildottel képviseltetni magukat a didkonkormdanyzatban. A
didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, felséfoku végzettségli és pedagodgus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormdnyzat javaslatara az intézményvezetd biz
meg Otéves idOtartamra. A  didkonkorméanyzat munkajat segitdé pedagogus az
igazgatohelyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.

Sziiloi kozosség

Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd
sziloi szervezet miikodik. Az osztalyszintli sziilo1 kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a
kapcsolatot, az iskolai szintii sziiloi szervezettel pedig az intézményvezeto.

Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs mikodik.
Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatdrozza meg. A tanacs tagjait a
delegalok véleményének meghallgatdsa mellett az intézményvezetd bizza meg. Az iskola és
az Intézményi Tandcs kozotti kapcsolattartasért az intézményvezetd felelds. Az

intézményvezetd félévente beszdmol az iskola munkdjarol az Intézményi Tanacsnak.

1.2.2. A bels6 kapcsolattartas rendje

A vezetok kapcsolattartasa
Az iskolai vezetOk és az egyes belsd szervezetek kozotti belsd kapcsolattartas megvalosul:

mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban
a havi rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken
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az alkalmanként egy adott téma megvitatdsara dsszehivott vezetdi és kibovitett vezetdi
megbeszéléseken

az intézményvezetd €s az intézményvezetd- helyettes munkanapok torténd
benntartdzkodasa soran

az intézményvezetd-helyettes és a szakmai munkakozdsség- vezetdkkel torténd
munkamegbeszélések utjan

az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken
elektronikus levelezés ttjan.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége ¢és a munkakozosségek-vezetdi, illetve az
osztalyfonokok a Munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet.
Ezek biztositjak a rendszeres informécio cserét az iskola vezetdsége €s a munkakozosségek-
vezetdi, illetve az osztalyfonokok kozott.

A szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

A szakmai munkakozdsségek, az osztalyfonoki munkakdzosség, az osztalyban tanitd tanarok
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, az iskolai sportkorrel, a
didkonkormanyzattal. A kapcsolattartas a tandrai és a tandran kiviili tevékenységek, osztaly-
¢s iskolai programok, osztalygytilések alkalmaval valésul meg. A kapcsolattartas része, hogy
az osztalykozosségek ¢és a tanulok panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a
pedagdgusokhoz, az osztalyfénokhoz és az iskola vezetdségéhez fordulhatnak. Irasos

felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.
A sziilokkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagodgusai, osztalyfonokei, vezetdi a sziiloi értekezleteken, sziiléi fogadonapokon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola egészét vagy
tanuldi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetOsége tart
kapcsolatot a sziildi kozosséggel és a sziiloi valasztmannyal. Az iskola tanévenként legalabb
két sziildi értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagdgusa az Orarendjének és
idObeosztasanak fliggvényében heti két alkalommal ( egy déleldtti és egy délutani o6rdban
fogadoorat tart). A sziildi szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanoran kiviili programok
megszervezésében €s végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmiikodnek az adott feladatot

végrehajto pedagogus kozosséggel.
A didkonkormanyzattal valo kapcsolattartas

Az iskola vezet6sége, pedagdgusai és a diakonkormanyzat kozotti kapcsolat felel6se a diakmozgalmat
segité tanar, aki minden DOK vezet8ségi lilésen részt vesz. A didkdnkormanyzat vezet8je jogosult
arra, hogy a tanuldkat érint6é és intézkedést igényl6 esetekben az iskola vezetés rendkivili
Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a nevelGtestileti értekezletre a diakdnkormanyzat
képvisel6i meghivast kapnak.
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Az iskolai sportkorrel valo kapcsolattartas

Az iskolai sportkdr és az iskolavezetés kozotti kapcsolatért a sportkdr vezetdje €s az
intézményvezetd a felelds.

2. Az intézmény iranyitasa

2.1. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezet6k kozotti munkamegosztas

Intézményvezeto

Az iskola intézményvezetdje gyakorolja a nemzeti kdznevelési térvényben, a munka
torvénykonyvében €s a kdzalkalmazotti torvényben raruhazott vezetdi jogkort, €s ellatja az
ezzel Osszefliggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.
Jogkore:
1. Gyakorolja a KK altal raruhazott jogkoroket.

2. Els6é fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és

mas jogszabalyok hataskorébe utalnak.
3. Tanuloi fegyelmi ligyekben az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja.
4. Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai ¢let bels6 rendjét.

5. Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és modjait, az
igyvitel rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre és aldirdsra, az

iskola képviseletére jogosultak korét.

6. Ellendérzi az iskolai neveld-oktatd munkéat, az iskola ligyvitelét, szervezeteinek ¢€s

kozosségeinek mikodését.
7. Intézkedik a rendkiviili események bekdvetkezésekor.

8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a KK altal meghatarozott

esetekben az alairasi jogkorét.
9. Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa alol torténd felmentésérdl.

10. Meghatarozza az oOralatogatasok alol felmentett tanulok ¢és a magantanulok

felkésziiltségének ellendrzési modjat.
Feladatai:
= Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a fenntartoval, a Siéfoki Tankeriileti Kozponttal.
= Kapcsolatot tart és egyiittmiikddik az Oktatdsi Hivatallal és a Pedagodgiai Oktatasi

Kozponttal

10
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= Kapcsolatot tart és egyilittmiikodik a Korméanyhivatallal
= Kapcsolatot tart:
¢ az dnkormanyzat képvisel6testiiletével és az Snkormanyzati hivatallal
e a Somogy Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Marcali Tagintézményével
e Gyermekjoléti Szolgalattal
e Ovodaval
e  Miivel6dési hazzal

e [skolaorvossal, védonovel

= Kiilsd kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

= Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a gazdasagi ellatd osztaly / miikddtetd szervezet

vezetdjével.

= Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek mitkddtetését.

= (Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridére torténd
tovabbitasarol.

= Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

= Kidolgozza az iskola nevel6-oktato munka elveit, ellendrzési €s mindsitési tervét.

= Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan neveld-oktaté munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvaldsitasat.

= [ranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas €és az 6rarend elkészitéséhez.

= Gondoskodik az iskolai ¢élet demokratikus I€gkorérél, az egymast segitdé emberi
kapcsolatok erdsitésérol, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-diak viszony
kialakitasarol és fenntartdsarol, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszerl és

folyamatos tovabbképzésérol.

* Gondoskodik a nevelOtestillet jogkOrébe tartozd dontések elOkészitésérdl,

végrehajtasuk szakszerli megszervezésérdl és ellendrzésérol.

* (Gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltd

meglinneplésérol.
= [ranyitja a tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

» Gondoskodik a pedagdogus munkakozosségek megalakulasardl és miikodésérdl, a
pedagégusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és tamogatdsarol, a neveldtestiileti
dontések végrehajtasarol, a neveldtestiileti értekezletek megtartasarol.

* (Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit régzitd szabalyzatok
végrehajtasarol.

= Biztositja a sziiléi szervezet, a didkonkorméanyzat miitkddésének feltételeit.
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Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagdgus beosztidsu —
dolgozdinak tevékenységét.

Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre
javasolja a kiemelked6 munkat végzoket, és sziikség esetén felelosségre vondst
alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestiilet és a tanulokdzosség életét, a

didkonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvaldsuldsat.

Kezdeményezi ¢s tamogatja a neveld—oktatd munka tervszerii fejlesztését, a

korszeriisito és 0jitd torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1év0 kiilsé szervezetek, valamint az

iskola ¢€s a tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapesolatokat.
Iranyitja, szervezi €s ellendrzi az iskolatitkar munkéjat.

Iranyitja a pedagodgiai dokumentumok elkészitését.

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellen6rzi ¢és értékeli a tanitasi Ordkat, tovabba allandé jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi ¢€s magatartdsi fegyelmének
betartasat, az osztalyfonokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitja a sziilok tajékoztatasdval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziiloi

fogaddnapok, stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérol.
Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartasi és feltjitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a sziiloi kozdsség képviseldjével.

Az intézményvezeté-helyettes:

Az intézményvezetd-helyettesi hatas- és jogkdrrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese
az intézményvezetonek. Az intézményvezetd-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan
iddre kinevezett kozalkalmazottja kaphat, a megbizas hatarozott idére szol.

Feleldsséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban. Feleldsséggel osztozik
az iskola taniigy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellenérzései soran
személyesen gy6z3dik meg a nevelési feladatok végrehajtasarél. Altalanos intézményvezetd-
helyettesi feladatai mellett feliigyeli a diakonkormanyzatot segit6 tanar munkajat is.

Hataskorébe tartoznak:
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e als6s munkakozosség

o felsds munkakdzdsség
Jogkore:
Szakmai teljesités igazolo a szamlakon.

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdégusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére,
sziikség szerint fegyelmi felelésségre vonasaban.

Az intézményvezetd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa ( betegség stb.) esetén az
intézményvezeto helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.
Feladatai:

e Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozo €s javito-potld vizsgak
szervezésében.

e Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

e Elkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat.

e Az osztalyfonokok szdmara oOralatogatasokat, bemutaté oOrdkat, tapasztalatcserét
SZervez.

e Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

e Iranyitja az orarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.

e Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagogusok tovabbképzési tervét, €s
gondoskodik annak megvalositasarol.

e Az iskolai diakfegyelmi bizottsag elndkeként iranyitja a bizottsdg munkajat.

e Szervezi az altalanos iskolai tanulok beiskolazasat és kapcsolatot tart az 4ltaldnos
iskolakkal.

e Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent ¢és az iskoldra vonatkozo
rendelkezéseket, és errdl nyilvantartast vezet.

e Figyelemmel kiséri az igazolatlan orakrol szolo tajékoztatasi kotelezettségek
teljesitését.

e Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozo tanoéran kiviili foglalkozdsok megtartasat és a
naplovezetést.

e Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

o Egyiittmiikddik a gazdasagi irodaval a leltarozas megszervezésében ¢és
lebonyolitasaban.

e FEllen6rzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.
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Ellen6rzi ¢és értékeli a tanitdsi oOrdkat, tovabba 4llando jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanulék tanulmanyi ¢és magatartasi fegyelmének
betartasat, az osztalyfonokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a neveldémunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak ¢és programjainak
megvalosulasat.

Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol.
Gondoskodik a tanulok szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérdl.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sziirdvizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a pedagodgiai szakszolgalattal.

Iranyitja és ellendrzi a didkonkormanyzatot segité pedagogus tevékenysegét.
Gondoskodik a sziilok tdjékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziilo1 értekezlet, sziildi
fogaddnapok stb.) megszervezésérol €s lebonyolitasarol.

Felelés az iskolai tinnepségek, a ballagas megszervezéséért és lebonyolitasaért.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Segiti a didkrendezvények megszervezését €s lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat.

Ellatja az orszagos, a megyei szintli €s az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési €s
adatszolgaltatési feladatokat.

Iranyitja €s ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megeldzésére a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasar6l, nyilvantartasarol és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

FelelOs az iskolai kartéritési tigyek intézéséért.

Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.
Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl ¢és részt vesz annak
biztositasaban.

Felelés az informdciddramlas gyors ¢€s pontos megtorténtéért (kordzvények,
hirdetések, iskolaradi6 stb.).

Biztositja az iskolaradio miikodési feltételeit.

Feladatainak végzése soran tapasztalatair6l, a felmeriilt problémakrol és
intézkedéseirdl az igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

Oralatogatasokat, bemutatoorakat, tapasztalatcserét szerez.

Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

Részt vesz a Pedagogiai Program és az SZMSZ feliilvizsgalataban.

Nyilvantartja a tornaterem hasznalatat.
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e Figyelemmel kiséri a gydgytestneveléssel kapcsolatos tevékenységet.

22 A vezetbknek a nevelési- oktatasi intézményben vald
benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az intézményvezet0 és az intézményvezet6-helyettes a tanévre
megallapitott heti beosztés szerint tartozkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontasban a
tanitas megkezdésétdl, az adott napon esedékes utolsd foglakozas (ideértve a délutani
foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezetOk beosztasat. Tanitasi sziinetekben eldzetes
beosztés szerint az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes ligyeleti feladatokat is
ellat.

2.3 A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kdzalkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo
kotelezettségvallaldsokat;

Az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket €s
egy¢éb leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolodé azon dontéseket, amelyek
kiadményozasi jogat az elndok a maga vagy a KK kdzponti szerve szervezeti egysége, illetve a
tankeriileti igazgato szdmara nem tartott fenn;

A kozbenso intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitand6 iratokat, a
kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az
intézményvezetd-helyettes.

2.4 A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.
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A képviseleti jog atruhazéasarol szo16 nyilatkozat hidnydban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s miikodési szabalyzat helyettesitésrdl szol6 rendelkezései az intézményvezetd helyett

s

torténo eljarasra feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e tanuldi jogviszonnyal,

e az intézmény €s mas személyek kozotti szerzdések megkdtésével, modositasaval és
felbontasaval,

e munkaltatoi jogkorrel 0sszefliggésben;

e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott tjan hivatalos ligyekben,

e telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran,

o allami szervek, hatosagok és birdsag elott,

e az intézményfenntarto €s az intézmény mitkddtetdje elott,

e intézményi kozdsségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatasi intézményben mikodd egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel,
a Szakmai munkakozosségekkel, a sziiloi szervezettel, a didkonkormanyzattal, az
ovodaszékkel, iskolaszékkel és kollégiumi székkel, az intézményi tanaccsal,

e mas koznevelési  intézményekkel, szakmai  szervezetekkel,  nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasaban ¢s mikodtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belso és kiils partnereivel,

e az intézmény szé¢khelye szerinti egyhdzakkal,

e munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatod
vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jar6 jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairdl fenntartoi, mitkodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly tigy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik
magasabb vezetdi beosztasban 1évd alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

2.5 Az intézményvezeté vagy intézményvezetO-helyettes akadalyoztatasa
esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetd tavolléte alatt az intézményvezetd- helyettes az intézmény felelds
vezetdje.
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Az intézményvezetot tartds tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettes az iskola felelds
vezetdje.

Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthat6, akkor a helyettesitendd vezetd irdsban biz
meg egy feleldst, lehetdleg a munkakdzdsség vezetok koziil. A tavaszi, 0szi, téli €s nyari
sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az intézményvezetd irasban
elore elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifiiggeszti a hirdet6tablan, kdzzé teszi az iskola

"

honlapjan. Ez az eldiras vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.

2.6 Az intézményvezetd feladat- és hataskérébodl leadott feladat- és
hataskorok

Az intézményvezet0 az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza at a helyetteseire.

A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagodgiai szakmai ellendrzésben valo
vezet6i feladatok.

A munkavégzés ellendrzése.

Az tigyeletek és a helyettesitések elrendelése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

Az orarend ¢s a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

A valaszthato6 tantargyak korének meghatarozasa.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldéi médositasi kérelmek elbiralasa.

A nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodd méltd6 megilinneplése.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése ¢és ellendrzése.

Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.
Az iskola kdzvetlen és kdzvetett partnereivel valé kapcsolattartés, egyiittmiikodés.
Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az intézményvezetd-helyettest teljes kori
beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti
megosztasat a munkakdri leirdsok tartalmazzak.
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3. Intézmény kozosségei

3.1. Az intézmény alkalmazottainak a kozéssége ( kozalkalmazottak)

Az intézmény alkalmazottainak kozosségét az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban ,
illetve munkaviszonyban all6 dolgozdk alkotjak. Az intézmény kozalkalmazottainak jogait és
kotelességeit, juttatdsait, valamint az intézményen beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a
magasabb jogszabalyok ( Mt.,Nkt.,és a Kjt.és ezekhez kapcsolodo rendeletek) rogzitik.

3.2 A pedagoégusok kézosségei

3.2.1. A nevelotestiilet

A nevelGtestilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve. Tagja
az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort bet6lté alkalmazottja, valamint a fels6foku
végzettséggel rendelkezs, neveld és oktatd munkat kdzvetlenil segité munkakérben
foglalkoztatottak kozossége. Véleményezési és javaslattévs jogkore kiterjed az iskola miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kovetkezdSkre terjed ki:

e A pedagdgiai program elfogaddsa.

e Az SZMSZ elfogadasa.

e A hdazirend elfogaddsa.

e Aziskola éves munkatervének elfogaddsa.

e Aziskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa.
e A tovabbképzési program elfogaddsa.

e A nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdégus kivalasztasa.

e A tanuldk magasabb évfolyamba l|épésének megallapitdsa, a tanuldok osztalyozdvizsgara

bocsatasa.
e A tanulék fegyelmi lgyei.
e Azintézményi programok szakmai véleményezése.

e Az igazgatdi pdlydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggé szakmai vélemény

tartalma.
e A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Ezen tulmendéen véleményezi, majd jovahagyja a didkénkormanyzat mikodési szabdlyzatat, és
véleményezi a diakonkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasat.
A nevelGtestilet a szdmdra biztositott feladat- és hataskorok kozil nem ruhazhatja at dontési

jogkorét a Pedagdgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és MUikodési Szabalyzat esetében. A
szakmai munkakozosségekre ruhazza at dontési jogkorét:
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. az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk egyes munkakdzosségeket
érint részeinek elfogaddasardl;

. az iskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasardl;
. a tovabbképzési program elfogaddasardl.

A tanulék magasabb évfolyamra Iépésérdl és az osztalyozd vizsgdra bocsatdsrdl a dontést a
nevel6testiilet helyett az osztalyban tanité tanarok kézossége hozza meg.

A tanuldk fegyelmi ligyeirdl a tanuldi fegyelmi bizottsdg hoz dontést, amelynek megvalasztasara a
tanév elsé értekezletén keril sor. A megvalasztott bizottsag mindenkori elnoke az igazgatdhelyettes .

A felsorolt dontéshozdk beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelGtestiiletnek a dontést kéveté
legkdzelebbi nevelGtestileti értekezleten.

A nevelGtestilet dontéseit és hatdrozatait altaldban — a jogszabdlyokban meghatarozottak kivételével
nyilt szavazdssal és egyszer(i sz6tobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo
bizottsagot jeldl ki a nevelStestiilet tagjai kozil. A szavazatok egyenlGsége esetén az
intézményvezetd szavazata dont. A nevelGtestiileti értekezlet jegyz6konyvét a kijel6lt pedagdgus
vezeti. A jegyz6konyvet az intézményvezet6, a jegyz6konyvvezets és a nevelGtestiilet jelenlévd tagjai
kozil két hitelesitd irja ala.

3.2.2. A szakmai munkako6zosségek
A munkak6zosség tagjai az azonos nevelési feladatot ellatd pedagdgusok.
Ennek megfelelden az iskolaban az alabbi munkak6zosségek mitkodnek:
- als6és munkak6zosség
- fels6s munkakdzosség
Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti dbraja mutatja.

A munkak6zosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkéja mindségi s
modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkéjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakdzosség
legalabb 3 értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a munkakdzosség-vezetd hivja
Ossze. Az értekezletet 0ssze kell hivnia akkor is, ha az intézményvezetd vagy az

intézményvezet6-helyettes elrendeli, vagy a munkak6zosség tagjainak legalabb egyharmada
inditvanyozza.

A munkakdzosséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit az intézményvezetd biz meg a
munkako6zdsségi tagok véleményének kikérésével.

A munkakozosségek részletes feladatai:

Gyakoroljak a nevel6testiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében.
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Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatdo munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai neveld-oktaté munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacidoaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkak6zosség-vezetdok
rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

A munkak6zosség a tanévre sz016 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének mitkodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket
szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

Felmérik ¢és értékelik a tanuldk tudasszintjét.
Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Osszeallitjak az osztalyozd, a kiilonbdzeti, a javitd és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Az intézménybe keriilo, nem gyakornok pedagdgusok szamara azonos vagy hasonlo szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az uj kolléga munkajat,
tapasztalatairol negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezet6 kijelolése alapjan a gyakornokok munkdjat tdmogatéd
szakmai vezetOk munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatds targyi feltételeinek fejlesztésére.

3.3 A tanulok kozosségei

3.3.1. A didkonkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tanoran kiviili
szabadidds tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkormanyzat miikodik A
didkonkormanyzat munkéjat e feladatra kijelolt, felséfoku végzettségii €s pedagogus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz
meg Otéves idétartamra.
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A didkonkorményzat dontési jogkort gyakorol:
e sajat mikodésérdl;
e a mikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol;
e hatéskorei gyakorlasardl;
e egy tanitds nélkiili munkanap programjarol.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikkodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét:
e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
e a hazirend elfogadésa elott.
A fenntart6 a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden
kikéri az iskolai didkonkormanyzat véleményét.
A vélemények irdsos vagy jegyz0konyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

A didkonkormanyzat miikodését sajat szervezeti és mitkodési szabalyzata szabalyozza.

3.3.2. Az iskolai sportkor

Az intézményben miikddo sportkor feladata a tanulok napi testmozgasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival 6sszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkdri
foglalkozasokat tart a pedagogiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkdrnek tagja az iskola valamennyi tanuldja.

A sportkdri foglalkozasokat az iskola testneveld tandrai tartjak, valamint részt vehet olyan
szakedzd, aki a felsoktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 oras pedagogiai
tovabbképzésben vett részt.

A tanulok iskolai sportkorben végzett foglalkozasaibdl heti két 6ra a mindennapos testnevelés
6raihoz beszamithato.

A sportkor feleldsét az igazgato bizza meg a neveldtestiilet véleményének kikérésével.

3.4. A szulok kozosségei

Az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
mikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd
sziil61 szervezet miikodik. A sziiléi kdzosség sajat szervezeti és miikodési szabalyzatuk
szerint mikodik. A szervezet alapegységei az osztaly sziiloi kozosségek. Kiildotteik a Sziildi
Vialasztmanyban képviselik az osztalyt.

21



Kéthelyi Széchenyi Istvan Altaldnos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola SZMSZ-e

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld-
oktatd munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok
egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartoz6 tigyek targyalasakor képviseldjiik részt vehet a
nevel6testiileti értekezleten. Dontési joga van sajat mikodési rendjérél és munkaterveérdl,
valamint az iskolaszékbe delegalt képviseld személyérol. Véleményt mond a pedagogiai
program, a hazirend és a szervezeti €s miikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.

A fenntart6 a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elott kotelezoen
kikéri a sziil61 kozosség véleményét.

4. A Miikodés rendje

4.1. A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben vald
benntartézkodasanak a rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi id6szakban tanitasi napokon 6.30-t61 18:30 6raig tart nyitva.
Ettdl valo eltérést eseti kérések alapjan az intézményvezetd engedélyezhet. Szombaton €s
vasarnap, illetve tanitasi szlinetek alatt nyitva tartas csak az intézmény vezetdje altal
engedélyezett programok idGtartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast az
elore kozzétett tigyeleti rend hatarozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitédsi ordk a hazirend ,,Az iskola miikodési rendje” fejezetében meghatarozott rend
szerint zajlik. Az els6 elméleti 6ra kezdete 8.00 ora. A tanitasi 6rat senki sem zavarhatja.
Kordzvények, oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében intézményvezetdi vagy
intézményvezetd-helyettesi engedély sziikséges.

A tanar az d6rdja alatt felelos a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell
atadnia a kovetkezo orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kdvetkezo tandra.
Amennyiben a tanarnak a kdvetkezd o6raja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell
zarnia.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan az intézményvezet6-helyettes
altal kialakitott ligyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. A pedagogusok reggeli ligyelete
7 ora 30 perckor kezdddik. Az tligyeleti beosztast érarendhez igazodva kell meghatarozni. Az
iigyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosokon a tisztasag megdrzését
¢és a dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon, mizeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén az
intézményvezetd-helyettes hatarozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nallo szabalyozasként
hatarozza meg. A hazirend betartasa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitasa miatt az
intézmény valamennyi tanulojara nézve kotelezo.
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Tanitési id6 alatt az iskola teriiletét sem a sziinetben, sem 6ran engedély nélkiil nem hagyhatja
el a tanuld. A délutani foglalkozasok megkezdése elott (szakkdr, tomegsport stb.) legfeljebb
10 perccel kell megjelenni a foglalkozas helyén.

A iskola teriiletén mobiltelefon hasznélata a tanuloknak tilos. A személyiségi jogok védelme,
¢s a tanitds zavartalansaganak biztositasa érdekében az iskolaba mobioltelefont kikapcsolt
allapotban szabad bevinni, és azt reggeli érkezéskor a kijelolt helyre le kell adni. Visszavétele
a foglalkozasok végén, a tanulok tavozasakor torténik. Ezek be nem tartasakor illetve
megszegésekor a tanuld osztalyfonoki figyelmeztetésben részesiil, a telefon elvételre keriil, és
személyesen a szlilonek keriil visszaadéasra. Rendkiviili esetben, (rosszullét, baleset, elére nem
tudott fontos kozlendd a sziilonek) a tanuld elkérheti és hasznalhatja leadott telefonjat. Az
iskolai telefont kozérdekd, illetve siirgds esetben lehet hasznalni. CD-MP3 lejatszd, mas
elektronikus eszk6z hasznalata tanitasi oran tilos. Ezen eszkdzoket csak kikapcsolt allapotban,
a tanulo taskajaban lehet tartani.

4.2. Az alkalmazottaknak a nevelési -oktatasi intézményben vald
benntartézkodasanak rendje

A pedagogusok a 40 6rés teljes munkaidejébol a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidejének
beosztéasat az iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatdrozza meg. A
neveléssel- oktatassal lekotott munkaidé és a kotott munkaidd (326ra) kézotti orakban
ellatando feladatokat az intézményvezetd hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak az elve az aranyos €s egyenletes feladatelosztas a
nevelOtestiilet tagjai kozott. A kotott munkaido feletti munkaidd részében a munkaideje
beosztasat vagy felhasznalasat a pedagdgus maga jogosult meghatarozni. A tanar az orai
kezdete eldtt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni és 6rait a mindenkori
csengetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni €s befejezni. A reggeli ligyeletet ellato
tanarnak az ligyelet megkezdése elott legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaban.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés eldtt telefonalni kell a titkarsadgra. Az
intézményvezetd- helyettes megszervezi a helyettesitést. Az 1jboli munkaba allast legkésdbb
a megeldz6 munkanap 15 oraig a titkarsagon kell jelezni.

4.3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartozkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem 4llnak jogviszonyban az iskolaval.

Hétvégén, linnepnapokon és tanitési sziinetekben csak az intézmény vezetdjének kiilon irdsos
engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartozkodnia.

Kiilon engedély nélkiil a sziilok a fogadoorak, a sziildi értekezletek és a sziildi részvétellel
zajlo iskolai rendezvények esetén lehetnek az iskola teriiletén.
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Az iskolaban valo tartozkodas szabalyai:

e Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen,
személynél tartozkodhatnak.

e A tanitdsi ordk latogatasara az intézményvezetd vagy az ligyeletes vezeto engedélyével
keriilhet sor, az 6rak 1ényeges zavarasa nélkiil.

o A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt

tanteremben vagy az iinnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartdzkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg
az oktatdbmunka rendjét.

4.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati
rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell
tartaniuk.

5. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségleteli,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat megteleld szamu jelentkezd esetén az igazgatd
engedélyezi. A foglalkozasok helyét és idotartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik,
terembeosztassal egyiitt a mindenkori tantargyfelosztas lehetoségeihez igazodva. A
foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A rendszeres tanoran Kiviili foglakozasokat az intézményvezet6 szeptember 01-ig hirdeti
meg a heti id6beosztassal és a foglalkozast tart6 tanar nevével. A jelentkezési hataridé
szeptember 15. A jelentkezés az osztalyfonoknél vagy a foglakozast tartd tanarnal lehetséges.
A jelentkezés 6nkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon valo részvétel kotelezo.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzeti tanulok felzarkoztatasa és a
tehetséggondozas, a gyengébb eldoképzettségii tanulok felzarkoztatasa, a tananyag eredményes
elsajatitasanak eldsegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo orakeret
felhasznalasardl az intézményvezetd dont a munkak6zosség-vezetdk és az intézményvezetd-
helyettes javaslata alapjan.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos
testnevelésorakon tul sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy
lehetdséget biztositson a tanulok szdmadra a kiilonb6zd sportagak miivelésére és versenyekre
valo felkésziilésre. Az iskolai sportkorok foglakozasain valo részvétellel a heti 6t kotelezd
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testnevelési 0rabol két ora kivalthato. A részvétel igazoldsa a foglakozast tarto tanar altal
vezetett foglakozasi naplo részvételi adatai alapjan torténik.

Idészakos tanoran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités
céljabol. A felkészitendo tanulok kivalasztasa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai
haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

6. Az intézmény kapcsolatai

6.1. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és mddja

Az intézmény kiilonboz6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

Az intézményvezetd €s helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével
kapcsolatban allo intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és
vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tamogatéasa érdekében az Oktatasi
Hivatal iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtando
pedagogiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény vezetdsége €és pedagdgusai
egylttmiikodnek az ellendrzést végzo tanfeliigyelokkel. Az egylittmiikodés célja, hogy segitse
a pedagdgusok munkajanak ellendrzését és értékelését, a vezetd munkdjanak ellendrzését és
értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és értékelését.

Kapcsolattartas a fenntartoval: Si6foki Tankeriileti Kézpont, 8600 Sivfok, Sz&pvolgyi utca 2.

Az intézmény ¢€s a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezokre terjed ki:

- az intézmény atszervezes, megsziintetése

- az intézmény tevékenységi korének modositasa

- az intézmény nevének megallapitdsa

- az intézmény ellendrzése

- az intézmény pénziigyi - gazdalkodasi tevékenysége

- az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére

- az intézmény SZMSZ-e valamint annak modositdsdnak jovahagyasara és az
intézményi Pedagdgiai Program jovahagyésara

- az intézményben folyd gyermek- és ifjusdgvédelmi, beleértve a tanulobalesetek

megeldzése érdekében tett intézkedéseket

A fenntartoval valo kapcsolattartas formai:

- szbbeli tajékoztatas

- irasbeli beszamold
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- dokumentum atadas
- egyeztetd targyalason, értekezleten valo részvétel

- fenntarto6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol

6.2. A vezet6k és a partner szerveztek kozotti kapcsolattartas formaja és
rendje
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart mds oktatasi intézményekkel, tamogato

szervezetekkel, a lakasotthonnal, a mlivelddési hazzal, a sportegyesiilettel, a konyvtarral, civil
szervezettel ( Kéthelyért Egyesiilet).

A kapcsolattartds rendszeres ¢és alkalmankénti tdjékoztatasokbol, beszélgetésekbodl,
meghivasokbol, rendezvények k6z6s megtartasabol, programok szervezésebdl all.

A kapcsolattartas az intézményvezetd feladata.

A kapcsolattartasban kdzremiikddik az intézményvezeté-helyettes, a DOK patronald tanar,
tovabba az ligyek meghatéarozott korében az iskolatitkar. Az intézmény tamogatéasara 1étrejott
alapitvany rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az iskoldval. Az alapitvany neve
HOVIRAG Kézalapitvany.

6.3. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagodgiai szakmai

szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az intézményvezetd a felelés. Munkaja soran segiti, hogy a sziilok sziikség
esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas
szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi
fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a
pedagdgus tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a taniigy-igazgatasi szolgaltatasok sziikség
szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozd versenyeken vald
részvételt.

6.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a nevelési intézményvezet6-helyettes tartja.
Feladata, hogy megelézze a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast
kezdeményezzen. Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hidnyzasok
jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal valo kapcsolat felvétele.
Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a
kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok (sziileik) és a gyermekjoléti szolgéalatok kozott.
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6.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi

szolgaltatdval

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti koznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes szlirdvizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a
szlirOvizsgalatok szervezéséhez ¢és lebonyolitasdhoz sziikséges kolcsonds kapcsolatért az
intézményvezeto-helyettes felelds.

7. Az iinnepélyek megemlékezések rendje

7.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak &polasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola
hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok 4apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, iddpontokat, valamint
feleldsoket a nevelGtestiilet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi
szintll iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagoégusok és a tanulok részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasarol — a neveldtestiilet ¢s a didkonkormanyzat javaslata alapjan — az
intézményvezetd dont. Az osztalyfonokok az tlnnepélyeket megel6zden osztalyaikkal
ismertetik az iinnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat, és felhivjak a tanuldk
figyelmét az linnepi 6lt6zékben vald megjelenés kotelezettségére.

Iskolai szintii tinnepélyek:

Tanévnyité
Tanévzard
Ballagas
Oktober 6.
Oktdber 23.
Marcius 15.
Karacsony

Osztalykeretben megtartott linnepélyek:

aprilis 16.
februar 25.

majus elsé hete ( anyak napja alsé tagozaton)
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junius 4.

Hagyomanyos rendezvényeink:

., Tokparty”

Mikulas

Farsang

Husveéti buli

Tavaszi tura
Osztalykirandulasok
Miivészeti bemutato

Nyari tabor

8. Az intézményi védo, ovo eldirasok

8.1. Védo, ovo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az
intézményben valé tartézkodas soran meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki erdszakkal szemben. A tandrok és a tanulok
egylittesen felelosek az egészség meglrzéséért és a biztonsagos munkavégzést eldird
rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének megdrzésével és az egészséges iskolai
kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a
védono.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megelézésében és baleset esetén:

Az osztalyfdnokok minden tanév elsd osztalyfondki ordjan a tanulokat 4ltalanos baleset-
megel6zési, munka- ¢és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaploban is
dokumentalni kell.

A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megeldzési, munkavédelmi és
tzvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkdzokkel végezhetnek munkat - laboratoriumban,
testnevelési Oran, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eldirdsoknak minden
tekintetben megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.
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A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhdzatot - gytirtit, karkotot, nyaklancot
stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idoben csak szervezett formaban, tanar vezetésével
hagyhatjak el.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzat eldirasai
érvényesek.

A pedagdgus altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segitd eszkoz vagy felszerelés az
iskolaba csak az igazgatOhelyettesek engedélyével hozhatdo be. Kivételt képeznek az
irasvetitbhoz késziilt foliak, rogzitett felvételek, a CD-k, videok, multimédias anyagok. A
felhasznalt anyagok jogtisztasadgaért, virusmentességéért a pedagdgus felel. A bevitt eszkdzok
koziil a gyari készitéstieket csak a magyar nyelvii hasznalati utasitasnak megfelelden szabad
hasznalni. A tanar altal készitett szemléltetd és egyeb eszk6zok balesetmentességérdl a bevitel
¢és engedélyezés eldtt az igazgatdhelyetteseknek meg kell gydzddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

Az iskolaval tanuldi jogviszonnyal rendelkezdk tanuldoéveik alatt az allam altal kotott
biztositas alapjan rendelkeznek tanuld biztositassal.

8.2. A tanul6- és gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A jogszabalyban meghatarozottak szerint az intézmény kivizsgalja és nyilvantartja a tanuloi
¢s gyermekbalesetek, teljesiti az eldirt bejelentési kotelezettségeket.

Az intézmeényvezeto feladatai.

- kijeloli azt a személyt, aki a gyermek- és tanuldbalesetekrdl felveszi az adatokat,
jegyzokonyvet készit, az eseteket nyilvantartja,

- nem sulyos balesetek esetén intézkedik a 3 napon tal gyogyuld sériilést okozd
gyermek- és tanulobalesetek haladéktalan  kivizsgalasarol, e balesetekrdl
jegyzOkonyvet vetet fel,

- a nevelés- oktatasi intézmény a taniigyi balesetei nyilvantartd internetes feliiletén

késziti el a jegyzOkonyveit, amelyet a fenntarto €s az Oktatdsi Hivatal is olvashat.

8.3. Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tankételes tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztas szerint fogaszat, szemészeti és
altalanos sziirdvizsgéalaton vesznek részt. Ennek id6pontjarol a tanuldkat és a sziildket az
osztalyfonok értesiti. A vizsgédlatokon vald részvétel kotelezd. A hidnyzok egyénileg
kotelesek a potlasrol gondoskodni.
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8.4. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségligyi eredetlick, vagy egyéb mas események, ha azok varhato vagy valds
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Ilyen esetekben az intézményvezeté vagy az tigyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak,
hogy a tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és
kornyezetében 1évo vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben
biztositva legyen. A rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az elsé feladat az
iskola kiiiritése, amelyet az igazgatd vagy az iligyeletes vezetd rendelhet el. A kiiiritésrdl
szoban, az iskolarddion keresztiil, a csengd szaggatott jelzésébdl, vagy kolompolassal
értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok. A kilirités alatt az osztdlyok azonnali, rendezett
elvonulasat az orat tartd tanarok feliigyelik, a naluk 1évé iskolai dokumentumok mentésével
egyltt. A kitiritést, a tlizriado esetére minden helyiségben kifiiggesztett elvonulasi itvonalon
kell végrehajtani. A kilirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A
kitirités kezdetén és az épiiletb6l vald kiérkezéskor létszamellendrzést kell tartani. A
kitiritéssel parhuzamosan az iskola igazgatdja vagy ligyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti
az illetékes hatosagot €s az iskola fenntartdjat.

Bombariado esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az iligyeletes vezetd bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadérol a
rendOrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi orak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kiiirités idépontjatol szamitott
harom 6ra milva a megszakitott 6raval folytatddik a tanitdas. Amennyiben valamilyen nyomos
ok miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhato, akkor az igazgatd intézkedik a potlas
modjarol.

9. A pedagogiai munka belso ellendérzésének rendje

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatdé munka
atfogod ellendrzése, az esetlegesen felmeriildé hibdk észlelése és korrigalasa, a munka
hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony
mikodtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelésok megnevezésével.
Ellenérzést végez az iskola egészét illetben az igazgatd, sajat hataskoriikben az
intézményvezetd-helyettes és a munkakdzosség-vezetok. Az osztalyfonokok ellendrzési
jogkore az osztalyukban folyd oktato-neveld munkara terjed ki.

Minden tanévben ellenOrzott teriiletek:
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e A tanitasi 6rak. Az ellendrzést az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes,
a munkak0zOsség-vezetok, sajat osztalyukban az osztalyfonokok végzik
oralatogatassal.
e A munkakozosségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a
munkakdzosség-vezetd iskola vezetdsége eldtti beszamoltatasaval torténik.
e A tanitasi ordak kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az ligyeletes vezetd
rendszeresen az igazgatd alkalomszerlien ellenérzi.
e A napld vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik, mig az
intézményvezetd-helyettes havonta kiséri figyelemmel a rendszeres osztalyozast és
a mulasztasok beirasat, igazolasat. Az ellendrzés az orszdgos pedagogiai szakmai
ellendérzés helyszini vizsgalatanak teriileteit érinti hangstlyosan.
o A sziildi értekezletek, fogaddorak rendjét az intézményvezetd ¢és helyettese
ellenérzik.
e Az igazolatlan hidnyzdsok szamdnak alakuldsa. Az ellendrzést az osztalyfonokok
folyamatosan végzik.
Az intézményvezetd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés
megtartasat a szakmai munkakdzosség €s a sziilo1 kozosség is.
Az ellenOrzés tapasztalatait az ellen6rzést végzO ismerteti az érintett pedagdgussal,
munkak6zosség-vezetovel, illetve a munkakozdsséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibak, hidnyossagok kikiiszobolésére, potlasdra vonatkozo hataridos feladat vagy utasitas is
kapcsolodik. Az  Altalanosithatd  tapasztalatok  Osszegzésére nevelbtestiileti  vagy

munkak6zosségi értekezleten kertil sor.

10. A tanuldval szemben lefolytatasra Kkeriilo fegyelmi eljaras
részletes szabalyai

10.1. Az egyezteto eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban allokra, a tanuldi
jogviszonyukbol fakado kotelezettségiik vétkes megszegése €s/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitdsa soran. A tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas

pedagogiai célokat szolgal.
Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
az intézményvezeto;

az intézményvezetd-helyettes
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az osztalyfonok az osztalya tanuldja ellen;
a szaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljarés
kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgato jar el.

A fegyelmi eljaras meginditdsar6l az intézményvezeté hadrom honapon beliil dont, amelyet
hatarozat formajaban irasba kell foglalni.

A sziild1 szervezet és a didkonkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat kozosen miikddtesse a fegyelmi
eljaras lefolytatdsait megel6z6 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozéasa, értékelése, ennek alapjan a

kotelességszego €s a sértett kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvosldsa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuloi fegyelmi bizottsaga felelds, amelynek
mindenkori elndke az intézményvezetd-helyettes.

Amennyiben a bizottsdg elndke ugy itéli meg, hogy lehetdéség van eredményes egyeztetd
targyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara
akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél
esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatdsara
lehetdség van, arrdl a fegyelmi bizottsag vezetdje irasban tdjékoztatja a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulot (kiskort tanuld esetén a sziilot), az egyeztetd eljaras igénybevételének

lehetdségére.

A tanuld - kiskoru tanuld esetén a sziil - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi
napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. Amennyiben az
egyeztetd eljards lefolytatdsit nem kérik, tovabba az egyeztetd eljards nem vezetett
eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb
harmadik esetben ismétlédik ugyananndl a tanulonal, a fegyelmi jogkdr gyakorldja az

egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.
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Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irdsban megéllapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
idore, de legfeljebb harom hoénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedo fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott
irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljards megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni,

tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az intézményvezetd kozremiikodésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi
kozvetitdi szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztet0 eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézményvezetd tlizi ki, az
egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott
pedagogus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljards lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol

biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek

célja az allaspontok tisztazasa €s a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd

eljaras, lehetdség szerint 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet

az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljards iddszakdban annak folyamatédrdl a sértett és a sérelmet okozd tanulo
osztalykdzdsségében kizardlag tajékoztatasi céllal €s az ennek megfeleldé mélységben lehet

informdcidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a

jegyzdkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyaldsra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre,
akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés ota harom honap
mar eltelt. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatdsa kotelezd, ha a tanulé maga ellen

kéri. Kiskoru tanul6 esetén e jogot a sziild gyakorolja.
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A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet eldirasai szerint
folytatja le.

11. Az intézményi adminisztracio

Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk:
- az intézményben elektronikusan eldallitott papiralapti nyomtatvanyok
o atanuldbalesetek elektronikus iton torténd bejelentése
o aKIR/KIRA/KRETA rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok

- elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

7 7

11.1. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje
Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitasa
szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kvetden:

e el kell latni az intézményvezetd eredeti alairasaval €s az intézmény bélyegzdjével,

e az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megOrizni.

A papiralapa irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrol is az

intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus Uton torténd bejelentdlapja papiralapit nyomtatvanyanak

hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

12. A pedagogiai programrol valo tajékozodas rendje

Az intézményi dokumentumok nyilvdnosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola

honlapjan( www.kethelysuli.hu), a ,,Dokumentumok” meniipont alatt.
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A Pedago6giai Program, a Hazirend és a Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzat egy-egy
nyomtatott példanya megtaldlhaté a fenntartondl, az iskola titkarsdgan ¢és az iskola
konyvtaraban. Itt, a kdnyvtar nyitva tartasa alatt, minden érdekl6dd helyben tanulmanyozhatja
a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6ddk felvilagositast kérhetnek az iskola

igazgat6jatol és a nevelési-oktatasi igazgatohelyettestol, elozetesen egyeztetett idépontban.

13. Egyéb szabalyozasok
13.1. Az intézményi bélyegzo feliratai

Az intézmény hosszu bélyegzije:
Kéthelyi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
8713 Kéthely, Magyari utca 30.

OM azonosito: 034067

Az intézmény korbélyegzdje:
Kéthelyi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola

Kéthely

Az intézményi bélyegzOk hasznilatara jogosultak: az intézményvezetd €s megbizasa alapjan
az intézményvezetd-helyettes, iskolatitkar.

13.2. A Kéthelyi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti
Iskola konyvtaranak miikodési szabalyzata

I. A konyvtar adatai:
Neve: Iskolai Konyvtar, Kéthely
Cime: Kéthely, Magyari u. 30.
Elhelyezése: A konyvtarteremben (iskolaépiilet, tet6tér)

Il. A kényvtar célja:
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- Biztositsa az iskola nevel6-oktaté munkajahoz sziikséges konyveket, €s - lehetoség
szerint - folyoiratokat, egyéb informacios anyagokat.

- Segitse a tanulok olvasova nevelését, konyvtari tdjékozodasat.

- Legyen bazisa a konyv- ¢€s konyvtarhasznalati nevelésnek.

- Gondoskodjon a pedagdgusok szakirodalmi igényének kielégitésérol.

I11. A konyvtar alapfeladatai:

- A gyiijtemények folyamatos fejlesztése, feltarasa, rzése, gondozasa és
rendelkezésre bocsatasa.

- T4jékoztatas nyijtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol.

- Tanorai foglalkozasok tartasa.

- Egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa.

- Konyvtari dokumentumok kdélcsonzése.

IV. A konyvtar fenntartasa, feliigyelete, médszertani gondozasa:

VI.

VII.

- Az iskolai konyvtar az iskola szerves része, fenntartdsarol az iskola fenntart6ja az
iskola igazgatdja révén gondoskodik.
- Az iskolai konyvtarat az iskola igazgatoja iranyitja. E feladatkorében koteles
gondoskodni:

a konyvtar zavartalan, folyamatos miikodésérol,

az allomanyvédelem feltételeirdl;

a koltségvetés dsszeallitasakor tekintetbe veszi a konyvtari munka targyi
feltételeinek javitasahoz sziikséges fejlesztési igényeket;

a tervszer allomanygyarapitas érdekében — Iehetség szerint - gondoskodik a
sziikséges pénzosszeg rendelkezésre allasarol.

A konyvtarban igénybe veheto szolgaltatasok:

- konyvkolcsonzés

- helyben olvasas, kutatbmunka

- tajékoztatas

- bibliografiai és adatszolgaltatas

- a konyvtarban tartott konyvtarhasznalati orak

A konyvtar allomanyanak alakitasa:

- Szakszerti apasztassal és gyarapitassal folyamatosan kell gondozni a
konyvallomanyt, ebben igazodni kell az intézmény feladataihoz és sziikségleteihez.

- A konyvtar vétel, csere és ajandék utjan gyarapszik. Az alloméanyba csak a
gylijtékornek megfeleld dokumentumok keriilhetnek. A gyarapitas egész évben
folyamatosan torténik.

- A dokumentumok vasarlasaért a konyvtaros felelds. Tudtan kiviil a konyvtar szdmara
senki nem vasarolhat. A beszerzési keret felhasznalasaért a konyvtaros felelds.

- Az elhasznalédott, elavult dokumentumokat folyamatosan kell tordlni az
allomanybol. A torlést az iskola igazgatdja engedélyezi.

Konyvtarhasznalati szabalyzat
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1. A konyvtar hasznalatara jogosultak az iskola tanul6i, pedagdgusai, valamint
adminisztrativ és technikai dolgozoi.

2. A konyvtar hasznalata ingyenes.

3. A beiratkozast minden tanévben meg kell ismételni. A beiratkozottak nyilvantartasa
szamitogépen, a konyvtari kdlcsonzé programban torténik. Ez tartalmazza a nevet, sziiletési
datumot, lakcimet. Az év kdzben bekovetkezett valtozasokrol a beiratkozott koteles a
konyvtarost értesiteni.

4. A kolcsonzott konyvet két hétre kapjak meg az olvasok. (Kivételt képez a pedagdgusok
részére kiadott szakirodalom, valamint az egész tanévre kdlcsonzott tartds tankonyv.) Két hét
utan a kolcsonzés meghosszabbithato.

5. Az elveszitett vagy megrongéalodott kdnyv arat az olvasonak meg kell téritenie. Ez az ar a
napi forgalmi érték aranyos része. Az elveszett konyv potolhatd akar Uj kiadas vasarlasaval,
akar antikvariumbol.

6. A konyvtar kézikonyv allomanya csak helyben hasznalhatd. Indokolt esetben ett6l el lehet
térni.

7. Tanitési 6rara kiadhato a nem kdlcsondzhetd anyag is az orat vezetd pedagogus részére.

8. A tantermekbe letét akkor és annyi példanyban adhat6, ha a konyvtarban minden miibdl
legalabb 1-1 példany marad. A tantermekben elhelyezett konyvekért a kolcsonzd neveld felel.

9. A konyvtar heti két alkalommal délutan 2-2 éréban tart nyitva.

VIIIl. Tankonyvtari szabalyzat

- A pedagdgiai szakirodalom €s neveldi hasznalatra rendelt tankdnyvallomany — neveldi
kézipéldanyok - elhelyezése a konyvtarteremben, kiilon polcon, illetve zart szekrényben
torténik. -- Ezek kolesonzési ideje hatarozatlan, sziikség szerint egész tanévre, esetleg tobb
tanévre is kiterjedhet.

IX. Tartés tankonyvekre vonatkozo szabalyzat

- Az iskola az allami normativa 6sszegének legalabb 20 %-at tartds tankonyvek vasarlasara
forditja. A tartds tankdnyvek allomanyba vétele konyvtari brosura nyilvantartasban torténik.
- Tartds tankdnyvek rendelését a tankonyvfelelds végzi, allomanyba vételiik a konyvtaros
feladata.

- A tartos tankonyvek elhelyezése — konyvtari raktar hianyaban — szaktantermekben vagy
szertarakban, zarhatd szekrényekben torténik.

- A tartos tankonyvek kolcsonzését egész tanévre a szaktanarok végzik. A tartds tankonyvek
selejtezésérol, potlasi igények felmérésérdl a szaktanarok gondoskodnak.

- A tartos tankonyveket tobb, legalabb 3 évig hasznaljak a tanulok.
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- A kolesonzo tanulo koteles a tartdos konyvet megovni, tisztan, sértetleniil visszaadni. Az
indokolatlan sériilésekért, karokozasért felelosséggel tartozik.

X. Katalégusszerkesztési szabalyzat

- A konyvtar allomanyat — kivéve a brosura nyilvantartast és a tartos tankdnyveket — a
George szamitogépes konyvtari nyilvantarto €s kolcsonzd program tartalmazza, mind az
ETO szakrend, mind betlirend szerint. Ez kivaltja és potolja a hagyomanyos, cédulas
nyilvantartast.

A konyvtarostanar, konyvtarostanito munkakori leirasa

A konyvtar az intézmény pedagogiai tevékenységéhez, a tanulashoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltarasat, megdrzését és hasznalatat biztosito szervezeti
egység. Allomanyba csak a gyiijtékori szabalyzat (lasd. SZMSZ melléklete) altal
meghatarozott dokumentum vehet6 fel. A korszerli konyvtar az allomany nyilvantartasahoz
szamitastechnikai felszereltséggel, a teljes korti informaldédashoz internet kapcsolattal, és
digitalizalt informacidhordozokkal rendelkezik.

A konyvtar miikodése az egész tanulokozosség érdekeit szolgalja, ezért fejlesztése kiemelt
fontossagu az intézményi koltségvetésben. Tevékenységével jelentdsen hozzajarul:

A megalapozott tudas elsajatitasdhoz

A sokoldali miivelddéshez

A fiatalok személyiségének, érzelmi vilaganak fejlodéséhez
A kulturalt magatartas kialakulasahoz

A konyvtarat felelds beosztasu szakképzett konyvtaros vezeti sokoldala
feladatellatassal.
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MUNKAKOR:
BEOSZTAS: PedagOgUs. .......ocvueeee e,

CEL: Az intézményi konyvtar szakszerii, felelés és pontos miikodtetése, az iskolaban foly6
nevel6-oktatdmunka segitése, a pedagdgiai programnak megfeleld korszerti konyvtari
szolgaltatas nyujtasa.

KOZVETLEN FELETTES: igazgatd
HEYETTESITESI ELOIRAS: helyettesitési rend (kiiras) alapjan

A) MUNKAVEGZES
HELY: Altalanos iskola konyvtarterme

ISKOLAKONYVTARI ORAK SZAMA: 4 6ra (aktiv nyitva tartas)
1.) KOVETELMENYEK:
ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES:
Pedagogiai foiskolai (egyetemi) végzettség és konyvtarosi szakképzettség
ELVART ISMERETEK:

A kozoktatasra, a kozmiivelddésre, a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok
¢s belsd szabalyzati rendszer ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK: Rendszerezd képesség, technikai érzék, korszerii modszerek
alkalmazasa, segitOkészség, szoftverhasznalat

SZEMELYI TULAJDONSAGOK:

Elhivatottsag, kapcsolatteremtd képesség, empatia.

2.) KOTELESSEGEK:

FELADATKOR RESZLETESEN:

1.) Feliilvizsgalja, és sziikség esetén modositja,- majd szakértével véleményezteti- a
konyvtar gylijtékori szabalyzatat.

2.) Konyvtarhasznalati rendben intézkedik a konyvek, folyoiratok, egyéb
informacidhordozok igénybevételérdl, és a kolcsonzésrdl, melyet a bejarati ajton
helyez el.

3.) Folyamatosan fejleszti, gondozza és gyarapitja a gylijteményt, ellatja az allomany
feltarasat, rendszerezését, selejtezését, védelmét, a muzealis értékii konyveket
védett helyen tartja.

4.) Biztositja a nyitva tartasi id6t (a megbizdsi oraszam keretein beliil), a
dokumentumok kolcsonzését. Beszerzi és nyilvantartasba veszi - az igények
figyelembe vételével - az 1) dokumentumokat.

5.) Ellatja a személyes beiratkozas adminisztraciojat, mely didkok esetében
didkigazolvany, annak hidnyaban osztalynaplo, felndtteknél személyi igazolvany
bemutatasaval lehetséges.

6.) Bemutatja és ismerteti az allomanyi Kkatalogizalast, a konyv- és
konyvtarhasznalatot, egyénileg is foglalkozik a tanulokkal, az olvasas
népszerlsitése €s pozitiv személyiségfejlesztés érdekében.
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7.) Jol hasznalhatdo kézikonyvtarat allit Ossze (lexikonok, enciklopédiak, nagy
szotarak, kézikonyvek albumok atlaszok, stb,), biztositja a kézikonyvtar zavartalan
helyszini hasznalatat. Gondoskodik a tanuldk testi épségérdl, erkdlesi
védelmiikrdl, a balesetek megeldzésérol.

8.) Tanorai és tanéran kiviili konyvtari foglalkozasokat tart, tajékoztatatast ad az
egyéni s csoportos érdeklodoknek.

9.) Biztositja az informatikai szolgaltatasokat (lehetdségekhez mérten), mas
konyvtarak szolgaltatasainak elérését, 0j ismerethordozok eléallitasat.

10.) Kiilonb6z6 konyvtari szolgaltatasokat nyuhjthat: tematikus kiallitast mutathat be,
bibliografiat készithet

11.) Megrendeli a folyoiratokat, vezeti a konyvtari statisztikat

12.) Iranyitja a raktari rend fenntartdsat, az allomany adatbevitellel torténd
nyilvantartasba vételét, felelos az allomany megdvasaért

13.) Folyamatosan tajékoztatja a pedagogusokat a beszerzett konyvekrol,
szakfolyoiratokrol, kézikonyvekrol

14.) Koveti a palyazati lehetOségeket, és szorgalmazza a palyazatok szakszerii
elkészitését.

15.) Konyvtarhasznalati és konyvtarismereti vetélked6t szervezhet, aktivan részt vesz
a magyar nyelv hetének rendezvényén, a hagyomanyapolé munkéaban.

16.) Segiti a pedagogusokat az olvasova nevelés folyamataban, egylittmikodik a
konyvtar és szolgéltatasai megszerettetéséert.

17.) Aktivan részt vesz a szakmai munkakozosség feladatellatasaban, a pedagodgiai
program modositasaban, a tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol.

18.) A nevelbtestiilet tagjaként részt vesz a nevelGtestiileti értekezletek
hatarozathozataldban, koteles részt venni, és beosztas szerint feliigyelni az
intézményi rendezvényeken, linnepélyeken.

A konyvtar gyiijtokori szabalyzata

A gylijtés terjedelme és szintje A gylijtés mélysége Megjegyzés

1. Konyvek

1.1. SZEPIRODALOM

Atfogo lirai, prozai és dramai antologidk a erdsen valogatva
vilag- és magyar irodalom bemutatasara

Az iskola tantervében szerepl kotelez és teljességgel 1 tanulocsoportnyi
ajanlott olvasméanyok

Az iskola tantervében szerepld szerzdk valogatva
valogatott miivei, gylijteményes kdtetei
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A magyar ¢és kiilfoldi népkoltészetet,
meseirodalmat reprezentalo gyilijteményes
kotetek

valogatva

A nemzetek irodalmat bemutatd klasszikus
¢s modern antologidk

erdsen valogatva

A kiemelkedd, de a tananyagban nem
szereplo magyar és kiilfoldi alkotok miivei

erdsen valogatva

Tematikus antologiak

erdsen valogatva

Regényes ¢€letrajzok

erdsen valogatva

Torténelmi regények

valogatva

Az iskolaban tanitott idegen nyelvek
oktatasdhoz — a nyelvtudas szintjének
megfeleld — olvasmanyos irodalom

erdsen valogatva

1.2. ISMERETKOZLO IRODALOM

Alapszintii altalanos lexikonok és altalanos
enciklopédiak

lehetdség szerint
teljességgel

2-3 példany

Ko6zépszinti altalanos lexikonok ¢és altalanos
enciklopédiak

kiemelten, valogatva

A tudoményok, a kulttra, a hazai és
egyetemes miivelddéstorténet alap- és
kozépszintli elméleti 6sszefoglaloi

lehet6ség szerint
valogatva

Az alapvizsga kdvetelményrendszerének
megfeleltetett, a tananyaghoz kapcsolodo, a
tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit
bemutato alap- és kdzépszintii szakiranyu
segédkonyvek

lehetdleg teljességgel
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Az iskolaban hasznalatos munkaltato
eszk6zok: tankonyvek, munkaflizetek,
feladatlapok, szétarak, atlaszok,
Osszefoglalok, adattarak, gylijtemények

teljességgel

Az iskolaban tanitott idegen nyelvek
oktatasahoz felhasznalhaté idegen nyelvii

erdsen valogatva

segédletek
A tajegységre, telepiilésre (megye, kdzség) valogatva
vonatkoz6 helytorténeti kiadvanyok
Az iskola torténetével, életével kapcsolatos teljességgel
nyomtatott dokumentumok
1.3. PEDAGOGIAI GYUJITEMENY
Atfogd pedagogiai, pszichologiai és valogatva
szociolodgiai lexikonok, enciklopédiak
Egyetemes ¢és magyar neveléstorténeti valogatva
Osszefoglalasok, dokumentumgytjtemények
A pedagogia klasszikusainak miikodésére valogatva
vonatkozé miivek. A legfontosabb magyar
pedagogiatorténeti munkak
A nevelés ¢s oktatas altalanos elméletével lehetdleg teljességre
foglalkoz6 kézikonyvek, jegyzetek torekvéen
A tantargyak, miiveltségi teriiletek lehetdleg teljességre
tanitasaval kapcsolatos modszertani torekvéen
kiadvanyok
Tantervelmélettel kapcsolatos miivek véalogatva

Tantervek, tanmenetek, oratervek

teljességre torekvéen

A pedagogia hatartudomanyainak azon

valogatva
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miivei, amelyek az iskola pedagdgiai
programjanak végrehajtasahoz sziikségesek

Pedagdgiai méréselméleti és alkalmazott valogatva
mérésekkel kapcsolatos kiadvanyok
Csalad- és ifjusagvédelemmel kapcsolatok valogatva

kiadvanyok

1.4. KONYVTARI SZAKIRODALOM
(A konyvtaros segédkonyvtara)

A konyvtari feldolgozé6 munka szabélyzatait
tartalmazo segédletek

1-1 példany

Konyvtari 6sszefoglalok

Konyvtariigyi jogszabalyok, iranyelvek

A konyvtarhasznalat tanitasinak modszertani
segédletei

Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos
kiadvanyok

2. Tartés tankonyvek

A tanuldk szamara kolcsondzheto, tartos
tankonyvnek mindsitett kiadvanyok (nem
munkatankonyvek, nem munkafiizetek),
melyek brosura nyilvantartasban szerepelnek.
Elhelyezésiik szaktantermi letétben torténik.

igény szerint

3. Folyoiratok, periodikak

Pedagogiai folydiratok

lehetdség

szerint
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teljességgel
A pedagodgia hatartudoményainak az iskola | valogatva
nevel6-oktatd munkdjahoz szlikséges
folyoiratai

Az egyes tantargyak oktatasahoz sziikséges | valogatva
alapszintli ismeretterjesztd periodikak

Gyermek- ¢s ifjusagi periodikak erdsen valogatva

4. Audiovizualis gyiijtemény

Ide tartoznak azok a nem nyomtatott
ismerethordozok (AV, CD, DVD), amelyeket
a pedagogiai program végrehajtadsa céljabol
az iskola sajat forrasaibdl beszerzett vagy
ajandékba kapott.
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Mellékletek:

1.sz. melléklet : A szabalyzat alapjaul szolgaloé jogszabalyok
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél (tovabbiakban: Nkt.)

e A2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol,
e A2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl,
e A2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

e A2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl,

e A 2011. évi CXII. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol és

informacidszabadsagrol,

e 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmeérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

e 229/2012.(VIIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény

végrehajtasarol,

e 43/2013. (Il. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato
iratkezelési szoftverek megfeleldoségét tantsitd szervezetek kijelolésének részletes

szabalyairdl,

e 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol

és alkalmazasarol,

e 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak

kiadasarol modositasarol,

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl,

e 326/213. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a

kozalkalmazottak jogélldsarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési

intézményekben torténd végrehajtasarol,

e Az oktatasi igazolvanyokr6l szo16 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

e A pedagdgus-tovabbképzésr6l, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint

tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szolo 277/1997.

(XII. 22.) Korm. rendelet,

e A szabalyozott elektronikus iligyintézési szolgaltatasokrol és az 4llam altal
kotelezOen nytjtando szolgaltatasokrol szo1o 83/2012. (1V. 21.) Korm. rendelet,

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitkddésérol
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet),
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59/2013. (VIL. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos
alapprogramjanak kiadasarol,

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatasanak

iranyelve kiadasarol,

A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérél szolo 15/2013. (II. 26)
EMMI rendelet,

A katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati feladatairdl szolo
44/2007. (XI1. 29.) OKM rendelet,

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol
¢és véleményezésérdl szolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.
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2. sz. melléklet: Munkakori leiras mintak

PEDAGOGUS ALTALANOS MUNKAKORI LEIRASA

I rész

A) Munkaltaté:
Szervezeti egység:
Munkavégzés helye:
Munkavallal6:

B) Beosztas: PEDAGOGUS (tanit6, tandr, neveld)
CéL: A rabizott fiatalok egyéni €s kozdsségi nevelése, szinvonalas €s korszerti
modszerekkel torténd tanitasa, a tanulok személyiségének, tudasanak,
viselkedésének sokoldala és eredményes fejlesztése, az értékrend, az erkdlesi
tartas, a tevékenységek ¢letkornak megfeleld iranyitasa
Kozvetlen felettes: igazgato-helyettes
Helyettesitési eldiras: helyettesitési rend (kiiras) alapjan

C) Heti munkaidé: 40 6ra Kotelez6 oraszam: 22 -26
Munkaidd beosztas: orarend szerint

1. rész

a) KOVETELMENYEK:
Iskolai végzettség, szakképesités: fOiskolai (vagy egyetemi) végzettség és szakképzettség

Elvart ismeretek: A kozoktatasra és a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok,
utasitasok és belsé szabalyzati rendszer ismerete.
Sziikséges képességek: Szervezd ¢és Iényeglatd képesség, segitokészség,
érzékenység a tanuloi problémakra és terhelésre, objektiv itéloképesség

Személyi tulajdonsdgok: FElhivatottsag, tiirelem, egyéni kisugarzas, kivald
kapcsolatteremt6 és konfliktus feloldd képesség, empatia, humorérzék

b) KOTELESSEGEK:

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkdlesi védelmiikrdl, személyiségiikrol,
a balesetek megeldzésérdl (nem hagy gyereket feliigyelet nélkiil), 6vja a
gyerekek jogait, emberi méltosagukat.

1.A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel ndveli a tanulok
tudasat, sokoldalu és érdekes foglalkozdsokkal, sok gyakorldssal fejleszti
egyéni képességeit, objektiven €és indoklassal értékel.

2.Valtozatos modszerekkel a pedagodgiai program értékrendje szerint neveli,
pozitivan irdnyitja a fiatalokat. Szem el6tt tartja, hogy személyiségével,
modoraval, hangnemével megnyilvanulasaival példat ad a tanulok szdmara.

3.A tantargyfelosztas alapjan hataridére tanmenetet készit, tanoraira,
foglalkozasaira céltudatosan ¢és széleskorlien felkésziil, és pontosan,
szinvonalasan tartja meg azokat.

4.Szemléltetd és kisérleti eszkozoket allit elo, szerez be, és elokésziti ezeket a
bemutatd és tanuldo kisérleti hasznalatdhoz. Az ismereteket a didkok
tapasztalataira épitve, az érdeklodés felkeltésével (motivalassal), az
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¢letkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, képességek folyamatos fejlesztése
mellett kell atadni.

5.Tervezett differencialassal, ¢letbdl vett példakkal, versennyel segiti az egyéni
képességek ¢és a tehetség kibontakozasat. Felkésziti és kiséri a didkokat a
tanulmanyi és kulturdlis versenyekre, vetélkedékre, ¢és a sport
rendezvényekre.

6.Figyelembe veszi az egyéni fejlodés litemet, a hatranyos csaladi kornyezetet, a
fogyatékossagot, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban.
Differencialt és korrepetald foglalkoztatassal segiti a raszorulokat.

7.Aktivan részt vesz a pedagdgiai program értékelésében, modositasaban, segiti
a tantestiileti ¢és szakmai értekezletek eredményességét, alkotdan
tevékenykedik a szakmai munkak6z6sség munkéjaban

8.Felelosséggel cllatja az eldirt helyettesitéseket, és a tanuldk feliigyeletét
(tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok, 6rakozi sziinetek, tanitas elotti, utani
¢és rendezvényi ligyeletek)

9.Levezetheti és feliigyelheti az osztalyozd, kiilonbozeti, és egyéb vizsgakat,
tanitas nélkiili munkanapokon munkat végez a vezetok beosztasa alapjan.

10. Egyiittmiikodik a tanulok sziileivel, sziikség szerint csaladlatogatason
ismerkedik a tamogatasra szoruld tanuldk kornyezetével. Tajékoztatja a
sziiloket/gondviseloket az intézményi, egyéni fogaddorakon, sziiloi
értekezleteken.

11. Szakmai ismereteit tovabbképzéseken, tanfolyamokon boviti, nyilt napokon
aktivan részt vallal a feladatokbol. Bemutat6 orakat tarthat és dokumentalva
hospitalhat tanitasi 6rakon.

12. Ellatja a pedagdgiai munka adminisztrativ teenddit (osztalynaplok,
torzskonyvek, ellendrzdé vezetése, a tanuldk értékelésének beirdsa, szoveges
értékelés, stb.)

13. Rendben tartja a rabizott szertarat, a targyakat ¢s eszkdozoket rendelkezésre.

14, Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢s a szabalyzatok eldirasait,
végrehajtja az igazgatd ¢és a vezetd helyettesek utasitdsait, szakszerlien
végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a nevelOtestiilet tagjanak ¢és a pedagdgusnak
biztositott jogokat, hatdskore az dltala vezetett gyermek
csoportra terjed Ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A sziilokkel, a tarsintézmények munkatérsaival, a tovabbképzd
intézményekkel tart kapcsolatot.

¢) FELELOSSEGI KOR

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és mordlis
épségéert, kijelolt tanuldcsoportjaban a pedagogiai program kdvetelményeinek
megvaldsitasaért, az egyenld bandsmodért. Feleldssége kiterjed teljes
munkakore €s tevékenységére, feleldsségre vonhato:
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e Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy
hianyos elvégzéséért,
e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért
e A jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatéarsak
¢s gyerekek jogainak megsértéséért,
e A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirasaitol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.
e A vagyonbiztonsag ¢és higiénia veszélyeztetéséért
Koteles elvégezni minden olyan egyéb feladatot, amellyel az intézményvezeto, illetve az
altala kijelolt vezetd megbizza. Kdoteles a rabizott intézményi iigyek titkossagat megorizni, az
adatok kezelése és tovabbitasa csak az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési
szabalyzat keretei kozott torténhet.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK:

A munkak®dri leiras modositasanak jogat a munkaltato fenntartja.

Jelen munkak®éri leiras ............. napjan Iép életbe.

Kelt,

PH.

intézményvezetd

A munkak®dri leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezden elismerem.
Munkéamat a leirasnak megfelelden végzem, 1 példanyt atvettem.

munkavallald

Kelt,
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Szaktanar munkakori leirasa

I. rész

A) MUNKALTATO:

MUNKAVALLALO:
NEV:

B) MUNKAKOR:

BEOSZTAS: SZAKOKTATAST ELLATO PEDAGOGUS

Cél: A didkok életkorhoz igazod6 modszerekkel vald képzése: szakszerti és

eredményes tanitasa, sokoldali fejleszt6 foglalkoztatdsa, egyéni €s kozosségi nevelése a
pedagodgiai program kdvetelményei szerint. Kiemelt az értékrend kozvetitése, az egyéni
képességfejlesztés, a kotelességtudat és kulturalt viselkedés elsajatittatasa.

KOZVETLEN FELETTES: intézményvezetd
HELYETTESITESI ELOIRAS: helyettesitési rend alapjan

C) MUNKAVEGZES:

1)

2)

3)

HELY: Kéthelyi Széchenyi Istvan Altaldnos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
SZERVEZETI EGYSEG: fels6 tagozat
HETI MUNKAIDO: 40 6ra KOTELEZO ORASZAM: 22 -26 6ra
MUNKAIDO BEOSZTAS: orarend szerint
II. rész

1.) KOVETELMENYEK:
ISKOLAI VEGTETTSEG, SZAKKEPESITES:

Fdiskolai (egyetemi) végzettség, szakos tanari szakképzettség

GYAKORLATI IDO, GYAKORLOTTSAGI TERULET: ..............
ELVART ISMERETEK: A kozoktatdsra és a szakteriiletre vonatkozd
jogszabalyok, utasitdsok €s a belsd szabalyzati rendszer ismerete.
SZUKSEGES KEPESSEGEK: Szervezd és lényeglatd képesség, érzékenység a
tanuloi problémakra és terhelésre, objektiv itéloképesség
ELVART SZEMELYI TULAJDONSAGOK: A pedagodgiai elhivatottsag, kivalo
kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo képesség, empdétia, humorérzék, egyéni
kisugarzas, tlirelem.
2.) KOTELESSEGEK:

FELADATKOR RESZLETESEN:

Nevel6-oktatd munkdjat tervszerlien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a
hatékony modszerek, taneszkdzok megvalasztasaval. Mint nevel6testiileti tag koteles
rész venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken; véleményével segiti a kozos
hatarozatok meghozasat.

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

Tanév elején a kovetelmények, és az el6z6 évi mérési eredmények alapjan tanmenetet
készit, melynek alapjan felkésziilten, szakszerlien és pontosan megtartja a tanitdsi €s
foglalkozasi 6rékat.
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4) Szemléltetd eszkdzoket hasznal, bemutatd és tanuld kisérleti tevékenységgel alapozza
a tanulast. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkészitésével
(motivalassal), az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, képességek folyamatos
fejlesztése mellett kell atadni!

5) A felmér6 és témazard dolgozatok idépontjat a tanulokkal elére kozli és bejegyzi az
osztalynaploba, hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztalykozosség tulterhelését
(naponta max. 2 irasbeli szamonkérés engedélyezett)

6) Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanul6 teljesitményeit, megtartja
az irasbeli, és szobeli szdmonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel.

7) Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkolesi védelmiikrél, dvja jogaikat, emberi
méltosagukat. A pedagdgiai értékrendje szerint neveli, fejleszti és iranyitja a
fiatalokat, tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai
munkafegyelme példa a tanulok eldtt.

8) Felelosséggel ellatja a beosztas szerinti orakozi feliigyeletet, a vezetOk utasitasara
helyettesit, megbizasa alapjan ellat kiilonb6z6 dijazott feladatokat (pl.
osztalyfonokség,  munkakozosség  vezetés), ¢és  felelosi  teveékenységeket
(palyavalasztasi felel6s, palyazati figyeld, stb.)

9) Az nnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidés programok
szervezésében €s megvalositasdban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi
programokon, és beosztas alapjan feliigyel.

10) Pontosan elvégzi a pedagdgus beosztassal Osszefliggd adminisztraciot. Vezeti az
osztalynaplot, beirja az érdemjegyeket (az ellendrzObe is) megirja a vizsgak
jegyzdékonyveit, torzskonyveket, stb.

11) A szaktanar kotelessége szaktargyi és pedagogiai szakértelmének allandd gyarapitasa,
az 1) tudomanyos eredmények megismerése, a szakmodszertani tajékozodas. Aktivan
részt vesz a nyilt napokon, bemutatd orakat tart (igény esetén).

12) Tevékenyen rész vesz a szakmai munkakOzOsség munkajaban, részt vallal a
pedagodgiai program modositasaban, a tovabbképzési ismereteirdl beszamolhat,
eldadast és bemutato orat tarthat. Kollégai kozremitkodésével rendben tartja a rabizott
szertarat, a targyakat és eszkozoket rendelkezésre bocsatja.

13) Tanoraja elott 15 perccel koteles megjelenni a foglalkozas helyén. Akadalyoztatasakor
az SZMSZ szerint kell eljarnia, biztositva a szakszerli helyettesitéshez a tanmenetet €s
a tankonyveket.

14) A pedagbgiai program szerint neveli a didkokat a tanitassal egyidejiileg, figyelemmel
kiséri a tanulok egyéni fejlodését; fejleszti képességeiket, személyiségiiket.
Egyiittmiikodik az osztalyfonokokkel, a kollégakkal.

15) Tanoérain a differencialt foglalkozast, az egyéni fejlesztést optimalisan segité gyakorlo
feladatokkal szolgalja. A lasstibb tempdji tanuloknak kiilon felzarkdztatast szervez,
figyelembe véve a hatrdnyos csaladi helyzetet, a fogyatékossagot. Kézremiikodik a
gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

16) A szaktargyaban kimagaslo teljesitményii tanulokat tehetségét kifejleszti (6nképzokor,
szakkor, tanulmanyi verseny, stb.) Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulmanyi és
kulturdlis versenyekre, vetélkedokre, és a sport rendezvényekre, tanulmanyi
kirdnduldsokra.

17) Részt vesz a sziiléi értekezleteken, a fogadoodrakon, hetente egyéni fogadoorat tart
(kifras szerint). A sziil6ket tajékoztatja a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok
elémenetelérdl, a didkok fejlodésérdl. Egylittmiikodik a sziilokkel, sziikség szerint
latogatja a tAmogatasra szoruld tanulokat.
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18) Betartja és betartatja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok eldirasait,
végrehajtja az igazgatod €és vezetd helyettesek utasitasait, szakszerlien végrehajtatja a
tanuldszobai beosztés szerinti feladatokat, €s egyéb pedagogusi teenddket.

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

20) Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az igazgatd és a vezetd helyettes ellatja.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak €s a pedagdégusoknak biztositott jogokat, hataskore az
altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A sziilokkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a tovabbképzd intézményekkel tart
kapcsolatot.

3.) FELELOSSEGI KOR
Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és mordlis épségéért,

tanuldcsoportjaban a pedagdgiai program kovetelményeinek megvalositasaért, a fiatalok
érdekelsdbbségéért, az egyenld banasmodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyerekek jogainak megsértéséért,

e A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

e A vagyonbiztonsag ¢és higiénia veszélyeztetéséért.

II1. rész

EGYEB FELADATOK, MEGBI{ZASOK:

intézményvezetd

A munkakdri leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezden elismerem.
Munkamat a leirdsnak megfelelden végzem, 1 példanyt atvettem.

Mmunkavallalo

Kelt,
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OSZTALYFONOKI FELADATORI LEIRAS
Osztalyfonoki feladatot ellaté pedagogus neve:

Az azonos évfolyamra jard, tObbségében azonos oOrarend szerint egyiitt tanuld didkok egy
osztalykdzosséget alkotnak, melyek ¢lén pedagoégus vezetOként az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokot az igazgatd bizza meg, munkajat az iskola pedagogiai programja és az éves
munkaterv alapjan végzi, havonta potlékban részesiil.

Az osztalyfonok erkdlcsi €s pedagogiai feleldsséget vallal a rabizott tanulok biztonsagéért;
kulturédlt viselkedéséért, személyiségiik fejlesztéséért. Munkdjarél az intézményvezetd/
helyettese kérésére irasban/szoéban beszamol.

I. A MEGBIZAS CELJA:

Iranyitja, szervezi a feleldsségére bizott tanulokozosség iskolai €letét, jelentds neveld hatéast
fejt ki, érdemben foglalkozik a rabizott fiatalok egyéni gondjaival. Az egységes értékrend
megvalositasa érdekében koordindlja a fejlesztd- neveld hatdsat, ellendrzi az osztalyban folyo
pedagogiai tevékenységet.

II. RESZLETES FELADATKOR
1. Adminisztracids jellegii feladatok

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

o Kitolti a térzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

e A haladasi napl6 kitoltését ellendrzi, a szaktargyi orabeirasokat hetente ellendrzi, a
hianyokat potolja, sziikség esetén az illetékes vezetd értesitésével.

e Ellendrzi az érdemjegyek beirasat, az osztalyozé napld kitoltését.

e Nyomon koveti a tanulok ellendrzdjébe tortént bejegyzéseket, azok kovetkezményeit,
ellendrzi a tanulok altal beirt érdemjegyeket.

e ROgziti és Gsszesiti a hidnyzasokat, mulasztasokat, késéseket. Rendszeresen ellendrzi a
tanuldi hidnyzdsok mértékét, modjat, jelzi a vezetOknek az osztalyozhatosag
veszélyeztetését, a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi elémenetelét,
sziikség esetén a helyben szokdsos mddon értesiti a sziiloket.

e A Hézirendnek megfelelden figyelemmel kiséri a tanulok késését, sziikség esetén
értesiti a sziiloket.

e FErtesiti a sziiloket a tanulokkal kapcsolatos problémakrol.

e Folyamatosan nyomon kdoveti és aktualizdlja a naploban a tanulok adatainak
valtozésait.

e Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztracios teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

e Rendszeresen ellendrzi az ellendrzobe beirtak sziiloi tudomasulvételét, alairasat.

e Nyilvantartast vezet a HH és HHH tanulokrol.

e Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiizdé tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

e Segiti, nyomon koveti, adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

o Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsadval kapcsolatos bejegyzéseket.
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Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, javaslatait a pedagogusok elé tarja.

Iranyitd, vezetd jellegli feladatok

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a pedagdgiai program a
hataskorébe utal.

A helyi tantervben meghatarozott oOrakeretben fels6 tagozaton
osztalyfondki orat tart, melynek alapja az éves tanmenet. Evente meghivott eléadokkal
is tart foglalkozésokat.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél alaposabb
megismerésére, egyéni fejlesztésiikre, kozosségi €letiik iranyitdsara, ontevékenységiik
fejlesztésére.

Egyiittmiikodve a tanulokkal segiti a tanulokozosség kialakitasat.

Minden tanév elsé napjan ismerteti osztalyaval a Hazirendet, évfolyamnak
megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

A tanév els6 napjan megtartja osztdly szamdéra a tliz-, baleset ¢s
munkavédelmi tajékoztatot, au oktatasrol szol6 feljegyzést aldiratja a tanulokkal.

Rendszeresen tajékoztatja tanulodit az iskolai feladatokrol, kozremiikodik a
tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri az osztdlya tanulmanyi eldmenetelét, fegyelmi

helyzetét.

Felkésziti osztalyat a hagyomanyos iinnepélyeken, rendezvényeken vald
részvételre.

Kirdndulasokat, kozés programokat szervez, ezekrdl t4jékoztatja az
intézményvezetést, sziiloket.

Részt vesz az osztalyat érintd rendezvények elOkésziiletében, ¢és a
rendezvényeken.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. Sajat hataskorben is
jutalmazhat (of.dicséret).

Fegyelmezo intézkedéseket hoz, sziikség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanuldk minden iskolai tevékenységével kapcsolatban kialakitja a realis
onértékelés igényét.

Szervezd, 0sszehangold jellegli feladatok

Segit abban, hogy a tanuld otthonosan érezze magéit az iskolaban.
T4jekozodik a tanuld neveltségi szintjérdl, kozosségben elfoglalt helyérdl,
kornyezetérdl.

Kapcsolatot tart az intézményben miikodd civil szervezetekkel (SZM
alapitvany).

Munk4éja soran figyelembe veszi a DOK programyjait.

Koordindlja az SNI-s tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.

A tanulokrol szerzett megfigyelési tapasztalatait, szakértdi bizottsag
véleményét ismerteti az osztdlyban tanitd pedagogusokkal, megbeszéli a
tapasztalatokat.
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o Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozosségével, az osztaly életében
résztvevo szakemberekkel (logopédus, gydgy testneveld stb.).

o A hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében egyiittmiikodik a
gyermekjoléti szolgalattal, szocidlis gondozoval.

o Segiti az osztalyban tanit6 pedagdégusok munkajat, latogatja oraikat.

o Tevékenyen részt vesz munkakdzossége munkajaban.

o Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzajarulasaval — tandcskozasra
hivja 6ssze az érintett pedagégusokat.

o Sziikség esetén csaladlatogatasokat szervez.

. A munkatervben meghatarozott modon sziiléi értekezleteket és fogado
orakat tart.

. Sziil6i értekezleten a tanulok pedagogiai jellemzését a sziilovel egyezteti,
tajékoztat a tovabbtanulasi lehetdségekrol.

. A sziild1 értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az iskolavezetést.

. Torekszik az iskola €s a csalad egyiittmiikodésére.

J A tanév elején megismerteti a szilokkel a Hazirendet, a
kovetelményrendszert, nevelési elképzeléseit.

. Osztalyozo értekezlet elott ellendrzi, hogy minden tanuld jegye le van-e
zarva, a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatdl a tanuld
karara.

. Javaslatot tehet az iskolai munkaterv osztalyat €érintd szervezési feladataira.

I1I. FELADATKORI KAPCSOLATOK:

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek ¢&s
hatosdgoknak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges
feladatainak ellatasahoz.

IV. JOGKOR, HATASKOR:

Ismerve a megbizdsokra vonatkozo torvényeket, rendeleteket és igazgatoi utasitdsokat,-
gyakorolja a jogszabalyban biztositott jogokat. Megilleti a jog, hogy osztalydban 6 tanitsa
szaktargyait, és a vezetd helyettes /munkak6zosség vezetd tudtaval neveldi osztalyértekezletet
hivjon 0ssze az ott tanité pedagdgusok kotelezd megjelenésével.

Hatéaskore athuzodik teljes tevékenységi korére. Koteles az igazgatd/helyettes figyelmét
felhivni az eldirdsoktol eltérd munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

V. FELELOSSEGI KOR:

Feleldssége kiterjed teljes megbizatasara és egész pedagogiai tevékenységére. Aktivitasatol,
példaadasatol és igényességétdl nagymértékben fligg az osztalykdzosség tanulmanyi
eredményessége, a tanulok neveltsége.

o Munkajat a pedagogiai program ¢€s az intézményi kiilsé és belsd elvaras-

rendszer szellemében, az SZMSZ-ben meghatarozottak és az iskolai dokumentumok
betartasaval és betartatasaval végzi.
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o Munkavégzése soran szem eldtt tartja az intézményi Onértékelés
elvarasrendszerét.

o Személye felelsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos dokumentumok,
adatok pontos vezetéséért.

o Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a
tanmenet/foglalkozasi terv.

o Felelos a tanuloi és a sziiléi személyiségi jogok maximalis tiszteletben
tartasaért.

o Bizalmasan kezei a kollégakkal és az osztéllyal kapcsolatos informacidkat.

. Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabalyait.

. Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

J A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul kozli az

iskolavezetéssel.
Felel6sségre vonhato:

J A megbizéassal jaro feladatok hatdridére torténd elmulasztasaért, vagy
hianyos elvégzéséért.
. A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért
J A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a gyermek és
munkatdrsak jogainak megsértéséért
. A rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eléirastol
eltéro hasznalataért, elrontasaért,
. A nem kielégitd mértékii ellendrzésekért
. A dokumentacios kotelezettség hianyos elkészitéséért.
Jelen munkak®ori leiras................... . napjan Iép életbe.
Kelt,
P.H.
Intézményvezetd

A munkakori lefrast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezéen elismerem.
Munkamat a leirasnak megfelelden végzem, 1 példanyt atvettem.

Munkavallald
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IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

A vezet6 helyettes munkakori leirasa alapjan dnalldan, és az igazgato kozvetlen iranyitasaval
dolgozik.

A vezetéi megbizast az intézményvezetd adja- a nevelStestiilet véleményét kikérheti — mely
visszavonasig érvényes.

Az igazgat6 tavollétében teljes felelosséggel gyakorolja a vezetdi feladatokat.

] , . RESZ
A)MUNKALTATO:
B) MUNKAVALLALO:
NEV: ...
FIZETESI OSZTALY: ...
KULCSSZAM: ......... FEOR-SZAM: ...
C) MUNKAKOR:

BEOSZTAS: vezetd helyettes

CEL: Megbizott felelés vezetéként segiti az igazgatd munkavégzését,
kozvetleniil iranyitja a beosztottjai munkajat, részt vesz az intézményi
tevékenység tervezésében, iranyitasaban, ellendrzésében, az alkalmazottak
értékelésében.

KOZVETLEN FELETTES: igazgato
HELYETTESITESI ELOIRAS: SZMSZ alapjan

A) MUNKAVEGZES: ’
HELY SZERVEZETI EGYSEG: intézményi miikodtetés

HETI MUKAIDO:...40 6ra..
MUNKAIDO BEOSZTAS:

II. rész

a) KOVETELMENYEK:
Iskolai végzettség, szakképesités: fdiskolai (vagy egyetemi) végzettség és szakképzettség

Gyakorlati idd, gyakorlottsagi teriilet: 5 év pedagdgus korli szakmai gyakorlat

Elvart ismeretek: A kdzoktatasra €s a szakteriiletre vonatkoz6 jogszabalyok,
utasitasok és belsé szabalyzati rendszer ismerete.
Sziikséges képességek: Szervezd, iranyitési és 1ényeglato képesség,

segitOkészség, a miikodési szabalytalansagok felismerése, érzékenység a
beosztottak egyenletes terhelésére.

Személyi tulajdonsagok: Kozszolgalati elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremtd
¢és konfliktus felold6 képesség, empétia, humorérzék.
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b) KOTELESSEGEK:
FELADATKOR RESZLETESEN:

1.) Gondoskodik a jogszabalyok ¢és a belsé szabalyzatok megismerésérdl és betartatja az
eléirasokat.

2.) Részt vesz a pedagdgiai program kialakitasaban, modositasaban, a munkaterv
elkészitésében.

3.) A tantargyfelosztas alapjan elkészitteti az intézményi orarendet, ellenérzi az igazgatoi
szempontok megvaldsitasat.

4.) Elkésziti a pedagdgusok helyettesitési és ligyeleti rendjét, igazolja a feladatellatast, és
a tulmunka teljesitését.

5.) Szervezi és vezeti szervezeti egységében az oktatd- neveld, a miivel6dési, a technikai,
az adminisztracids €s mas iranytl munkavégzeést.

6.) Kozvetleniil iranyitja a pedagdgusok és mas beosztottak szakszerti munkajat, szakmai
tanacsokkal segiti €s ellendrzi a kijelolt szakmai munkakozosségek, a hozza beosztott
felel6sok és megbizottak feladatainak végrehajtasat.

7.) Fokozott figyelemmel kiséri az 0j osztalyok kozosségé formalasat, tanulmanyi
munkajukat.

8.) Ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok mas okmanyok kezelését, a
jegyzdkonyvek pontos vezetését.

9.) Osszesiti a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és taniigyi nyilvantartasokat.

10.) Ellendrzi a munkafegyelmet, a mindségbiztositast, a helyettesitéseket, az
anyagfelhasznalast; a vagyonvédelmet, dralatogatasokat ¢és felméréseket végez.

11.) Kozvetleniil irdnyitja €s ellendrzi a technikai dolgozok munkavégzését, a
jogszabalyi eldirasok betartasat, engedélyezi az alkalmazottak szabadsagat, elrendeli a
helyettesitéseket.

12.) Aktivan részt vesz a vezetoi €és egyéb értekezleteken, melyrdl emlékeztetd
feljegyzést készit. Intézkedik a problémak megoldasi modjarol.

13.) Beszamol a nevel6testiiletnek a szervezeti egysége mitkodésérol.

14.) Rendszeresen referdl az igazgatonak az intézmény egész milkddésérol,
tapasztalatairdl: az érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az
igazgatonak.

15.) Magatartasaval javitja a diakok iskolai ¢letét, a kiegyensulyozott 1égkor
kialakitdsat, segiti a didkonkormanyzat tevékenységét.

16.) Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja, a legkorszeriibb ismeretek
elsajatitasara.

17.) Gondoskodik az informaciok konyvtarba torténd elhelyezésérdl, és a
tagintézménybe eljuttatdsarol.

18.) Részt vesz a dolgozok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a feleldsségre
vonas, vagy az elismerés kezdeményezésével kozli az igazgatoval.

19.) Hataridore elkésziti az intézményi statisztikat, a tagintézmények vezetditol
begylijti azokat (konyvtar, miivelddési hdz) és archivaltatja;

20.) Elkésziti a dolgozok szabadsagolasi tervét és tajékoztatja errdl a
munkavallalokat. Nyilvan tatja a munkabol valo tdvolmaradast.

21) Ellendrzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat,
utasitdsokat ad, sziikség esetén intézkedést kezdeményez a felelés dolgozok felé.

22.) Ellendrzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennységi és mindségi
kovetelmények meglétét.

23.) Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgat6 ellatja.
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JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a vezetd helyettesi jogokat, hataskore kiterjed a teljes intézményi mikddésre, az
altala vezetett szervezeti egységre. Alairasi jogkore kiterjed a tanuldi jogviszony igazoldsara,
munkavallalasi engedély kiadasara, masolatok hitelesitésére, szamlak alairasara.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A sziilokkel, a fenntarto illetékeseivel, a tarsintézményekkel, szolgaltatokkal, hivatali és
tarsadalmi szervezetekkel tart kapcsolatot az intézmény nevében, eseti megbizas alapjan az
igazgatot képviselve.

¢) FELELOSSEGI KOR

Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében
személyes felelosséggel tartozik az intézmény vezetdjének. Felelds:

V' Szervezeti egységében a pedagdgiai program megvalositasaért, a pedagogusok
€s a tobbi alkalmazott munkavégzéséért,
A gyerekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,
A rendezvények, linnepélyek, kulturalis és tanulmanyi versenyek rendjéért,
zOkkendmentes lebonyolitasaért.

v" A helyettesitések ellatasaért

v’ Az egészséges és biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak

munkafegyelméért

v A méltanyos és humanus ligykezelésért és dontésekért.

Felelosségre vonhato:

AN

v Munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért vagy hianyos
elvégzéséért,
v Az intézményvezetd utasitisainak igényt6l eltérd végrehajtasaért;
v A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyerekek jogainak megsértéséért,
v" A vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.
II. RESZ

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Kelt.

P.H.
intézményvezetd

A munkakdri leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezden elismerem.
Munkamat a leirasnak megfelelden végzem, 1 példanyt atvettem.

Munkavallald
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SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG VEZETO FELADATKORI LEIRASA
A pedagdgusok altal 1étrehozott szakmai munkakozosségek miikodésének célja:

» A szakmaisag és nevelés javitasa: didaktikai fejlesztés
» Az intézményvezetés segitése (tervezés, ellendrzés, értékelés)
» A képzési eredményességért tovabbképzések szervezése
Azonos miiveltségi teriileten a pedagdgusok munkakdzosségeket alkothatnak, és kimagaslo

felkésziiltségl és szervezOképességll, példas munkafegyelmi szakmai munkakozdsség vezetot
valasztanak maguk kozil.

Tényleges ratermettség esetén a szakmai munkak6zosség vezetdt az igazgatd bizza meg a
kozépvezetdi feladatok ellatdsaval, havonta fizetendd potlek biztositasa mellett. Munkajarol
félévenkeént irasban be kell szamolnia az intézményvezetdnek.

I. rész

A) MUNKALTATO
B) MUNKAVALLALO:
NEV:
C) MUNKAKOR:
BEOSZTAS:
CEL: Iranyitja, koordinalja a szakmai munkakozosség pedagogusainak munkavégzését, teljes
jogkorrel ellendrzi a munkak6zosség pedagogusait.

Kozépvezetoként képviseli a szakmai érdekeit, kollégaival jelentds erdfeszitéseket tesz a
hatékony képzésért. Egyarant felelés a munkakozosség szakmai, modszertani €és nevelési
tevékenységéért, valamint a munkafegyelemért.

KOZVETLEN FELETTES: igazgato
D) MUNKAVEGZES

HELY: SZERVEZETI EGYSEG:

HETI MUNKAIDO: 40 folyamatos................
MUNKAIDO BEOSZTAS: rugalmas, folyamatos
1.) KOVETELMENYEK:

ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES:
Pedagoégiai foiskolai (egyetemi) végzettség
ELVART ISMERETEK:

A kozoktatasra, a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitidsok ¢és belsd
szabalyzati rendszer ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK: szervezd és lényeglato képesség, tiirelem, érzékenység a
problémakra, empétia, segitdkészség.
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SZEMELYI TULAJDONSAGOK:

Elhivatottsag, kivalé kapcsolatteremtd és konfliktus felold6 képesség, humorérzek,
Otletesség

l. RESZLETES FELADATKOR:

2.) Felel6sen iranyitja a kijelolt munkakdzosség oktatd és neveld munkajat, kiemelve a
pedagdgusok modszereit, a gyerekekhez vald viszonyat.

3.) Ismeri a helyi kozoktatas fejlesztési koncepcidt, céliranyosan vezeti a pedagdgiai
program modositasat (az oktatds tantervi fejlesztését, modszertani eljarasok
korszeriisitését.)

4)) Osszedllitja a munkakozdsség éves programjat (munkatarsai segitségével), mely
beépiill az intézmény munkatervébe. Pedagdgiai kisérleteket végezhetnek, részt
vesznek a szakmai palyazatokon Ellendrzi a hatarid6k betartasat.

5.) Megvalositja az egységes kovetelményrendszert, melynek alapjan, a tanév elején
felmérik, majd objektiven értékelik a tanulok tudds- €s képességszintjét. A tanulok
tudasszintje alapjan a mindségfejlesztést.

6.) Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutatod foglalkozasokat szervezhet,
kijelolt mentorral segiti a palyakezdok, az 0j kollégdk munkajat.

7.) Ellendrzi a pedagdgusok munkafegyelmét, felmérések és rendszeres oralatogatasok
soran (félévenként legaldbb egyszer) meggy6zddik a tanulok elméleti, gyakorlati
tudasarol, képességeirdl, magatartasukrol, szorgalmukrol.

8.) Munkatarsaival megszervezi a vizsgak (kiilonbozeti, osztalyozo, javitd.. stb.)
lebonyolitasat, részt vehet a vizsgaztatasban.

9.) Elbiralj, és az igazgatonak javasolja / nem javasolja a munkak6zOsségi tagok
tantervhez igazodo tanmeneteit, a pedagogusok tovabbképzését.

10.) Ellenérzi a tantervhez igazodd tanmenetek elkészitését, az iddaranyos
elérehaladast, a pedagdgiai program céljainak és feladatainak megvaldsitasat, az
eredményességet, az anyagok és eszk0zok célszerti és takarékos felhasznalasat.

11)) Iranyitja a versenyek szervezését és a korrekt lebonyolitast, segiti tanulok
részére a tanulmanyi, kulturalis palyazatok kiirasat, elbiralasat.

12.) Gondoskodik a szakkorok, tehetséggondozd OnképzOokorok, €s felzarkoztato
foglalkozasok, stb. szinvonalas, didk centrikus megtartasarol.

13.) Ellen6rzi a szakmai felszerelések, eldadotermek berendezéseinek szabalyszerii
haszndlatat, az igazgatd/helyettes, tlizvédelmi felelds, fenntartdo kikiildottjével
meggy6zddik az intézmény balesetmentességérdl (jatszotéri jatékok, fak, ....).

14.) Javaslatot tesz a tantargyfelosztisra, a szakmai tovabbképzésekre, a
munkakdzosségi tagok jutalmazasara (ha lesz ilyen), a szertar felelds kezelésére,
fejlesztésére, hidnyossaganal intézkedik, vezetdi feleldsségre vonast kezdeményez.

15.) T4jékoztatja az igazgatot a tantargyi kovetelmények teljesitésérdl, beszamol a
tantestiiletnek a munkakozdsség tevékenységérol.

Il.  FELADATKORI KAPCSOLATOK:
Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek ¢és

hatosdgoknak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges
feladatainak ellatasahoz.
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1. JOGKOR, HATASKOR:
Ismerve a megbizatdsara vonatkozd torvényeket, rendeleteket és igazgatdi utasitasokat,

gyakorolja a jogszabalyban biztositott jogokat
Hatéaskore athuzodik teljes tevékenység korére. Koteles az igazgatd (helyettes) figyelmét
felhivni az eléirasoktdl eltérdé munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

IV.  FELELOSSEGI KOR:
Szakmai tajékozodasa, a pedagogusok rendszeres ellendrzése és munkdjuk szakmai

értékelése alapozza meg felelos dontéseit, az igazgatonak tett megalapozott javaslatait.

Felelossége kiterjed teljes megbizatasdra €és a munkakozosség egész tevékenységére.
Aktivitdsarol és kreativitdsardl, valamint példaadd munkavégzeésétdl és igényességeétol
nagymeértékben fligg az egész munkakozosség eredményessége, a tanulok érdekében kifejtett
hatékonysag.
Felelosségre vonhato:
e A megbizassal jaro feladatok hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséert.
e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermek ¢és
munkatérsak jogainak megsértéséért
e A rendelkezésre bocsatott munkaeszk0zOk, berendezési targyak eldirastol
eltéro hasznalataért, elrontasaért,

e A nem kielégité mértéki ellendrzésekért
e A dokumentacios kotelezettség hianyos elkészitéséért.

Kelt.

PH.

intézményvezetd

A munkakori lefrast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezéen elismerem.
Munkamat a leirdsnak megfelelden végzem, 1 példanyt atvettem.

Kelt.

Munkavallald
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TANITO MUNKAKORI LEIRASA
I. rész

A) MUNKALTATO
B) MUNKAVALLALO
Név:

C) MUNKAKOR:
Beosztas: osztalytanitd pedagogus

Cél: a 6-10 éves ( nem szaktanitasban 11-12 éves) tanulok ¢€letkoranak megfeleld fejlesztd
foglalkoztatasa, tanitasa, szocializalasa és nevelése a NAT és az iskolai pedagogiai
program kovetelményei szerint. Kiemelt az alapkészségek sokoldalu fejlesztése, a
kotelesség- €s feladattudat kialakitdsa, a kulturalt szokasok elsajatittatasa.

Kozvetlen felettes: igazgato helyettes

Helyettesitési eldiras: helyettesitési rend (kiiras) alapjan

D) MUNKAVEGZES:
Hely: Heti munkaidd: 40 6ra  Kotelezd 6raszam: 22 -26 ora

Munkaid6 beosztasa: orarend szerint

II. rész

1) KOVETELMENYEK:
Iskolai végzettség, szakképesités: fOiskolai végzettség s tanitoi

szakképzettség
Elvart ismeretek: A kozoktatasra €s a szakterliletre vonatkozo jogszabalyok,

utasitasok ¢€s belsé szabalyzati rendszer ismerete.
Ajanlott képességek:
Szervezo képesség, érzékenység a tanuldi problémakra és terhelésre,
objektiv itéloképesség, segitokészség
Elvarhaté személyi tulajdonsagok:
Elhivatottsag, tiirelem, kivald kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo

képesség, empatia, humorérzek, szeretetteljes kisugarzas, kovetkezetesség.

2) KOTELESSEGEK:
Feladatkor részletesen:

Tanitas differencialt képességfejlesztéssel, ellenorzés, értékelés:

1) A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat,
sokoldalian fejleszti egyéni képességeiket, objektiven ¢€s indoklassal értékeli
tanulocsoportjat.

2) A tantargyfelosztas alapjan lehet6ség szerint osztalyaban minden tantargyat ¢ tanit.
Hataridore tanmenetet készit, tanoraira és foglalkozasaira gondosan és széleskoriien
felkésziil.
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3) Tanoérai munkajat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempodjanak megfeleléen
differencialtan szervezi, gondot fordit az életkori sajatossagokhoz illeszkedd fejlesztd
foglalkozasra, az id6 optimalis kihasznéldsara.

4) Szemléltetd és kisérleti eszk6zoket allit eld, szerez be, és eldkésziti ezeket a bemutatd
¢s tanulo kisérleti hasznalatdhoz. Az ismereteket a gyerekek tapasztalataira épitve, az
érdeklodés felkeltésével (motivalassal), az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal,
képességek folyamatos fejlesztése mellett kell atadni

5 A lemarad6 tanulok szamara felzarkoztatd foglalkozasokat szervez; egyéni
segitségnyujtassal biztositja tovabb haladasat. Sziikség esetén idoben szakértdi
vizsgalatot kezdeményez.

6) Szinvonalasan végzi a tehetséges tanulok differencialason kiviili szakkori foglalkozast,
tanulmanyi versenyre valo felkészitését.

7) Rendszeresen ellenérzi, és motivalo hatassal értékeli a gyerekek tanulmanyi
teljesitményeit. Megtartja az irasbeli és szobeli gyakorlasi forméak egyensulyat, az
irasbeli feladatokat naponta ellendrzi, javitja, €s a tanulokkal egyiitt értékeli.

Nevelés és feliigyelet:

8) Valtozatos modszerekkel a pedagodgiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan
iranyitja a fiatalokat. Szem el6tt tartja, hogy személyisége, modora, hangneme,
megnyilvanuldsai, munkafegyelme példa a tanuldk elott.

9) Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrél, személyiségiik
fejlesztésérol, a balesetek megeldzésérdl (nem hagy gyereket feliigyelet nélkiil), 6vja a
gyerekek jogait, az emberi méltosagot.

10) Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, k6zos
tevékenységekkel, csaladlatogatasokkal ¢és kiilonbozd vizsgalatokkal. Fokozatosan
szoktatja tanuloit az iskolai hazirend betartdsara, biztositja a tiirelmes, nyugodt
légkort kornyezetet.

11) Feladata a tanuldas megszerettetése, a szellemi er6feszités Oromforrasanak
felfedeztetése, a spontan érdekldodés fenntartasa, fejlesztése.

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

13) Tandran kiviili igényes programokat szervez: természeti és tarsadalmi tajékozodast
egyarant szolgald szabadidds foglalkozasokat. Gyakoroltatja a kulturdlt emberi
viselkedés szabalyait.

14) Tervszerien végzi a tanulok szobeli és irasbeli kommunikativ képességeinek,
személyiségének fejlesztését: az egyiittmiikodési készség, onallosag, ontevékenység
kialakitasat.

15) Az iskolai tinnepélyek mélté megtartasahoz osztalyat felkésziti, végrehaijtja a ra osztott
feladatokat, ligyeletesi teendOket.

16) Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett
gyerekekrdl, (segélyezés, étkezési és tanszerellatds); sziikség esetén hatdsagi
intézkedést kezd a gyermek- és ifjusdgvédelmi feleldssel egyetemben, gyamiigyi
eléadoval egyiitt.

17) A sziildi értekezleten, a koz0s és egyéni fogadoorakon, tajékoztatja a sziiloket az
iskola pedagdgiai programjardl, hazirendjérdl, értékelési rendszerérdl, a gyerekeket
érintd kérdésrdl (kihagyva az intézmény belsd ligyeit) csaladlatogatast tart.

18) SzervezOmunkaval segiti a sziildi kozosség megalakitasat, miikodését. Az alkalmas €s
vallalkoz6 sziiloket bevonja a kulturdlis és szabadidds foglalkozasok, kirandulasok,
taborozasok lebonyolitasaba.

Taniigyi feladatok:
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19) Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok el6irasait, szakszeriien
végrehajtja az igazgatd és a vezetd helyettesek utasitdsait. Naponta 15 perccel az 1.
tanitasi oraja eldtt koteles munkahelyén megjelenni, akadalyoztatasa esetén az SZMSZ
szerint eljarni, a tanmenet atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszerliségéhez.

20) A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a nevelGtestiileti értekezletek hatarozat
hozatalaban, az intézményi rendezvényeken.

21) Folyamatosan képezi magat a tovabbképzéseken, szélesiti modszertani jartassagat,
gyakorlatat. Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbol, bemutat6 orat tarthat.

22) Ellatja az adminisztraciot: vezeti az osztalynaplot, a tanulok minésité, érdemjegyeket
tartalmazo tajékoztato-ellendrzé konyvét, torzslapjat, statisztikai adatokat szolgaltat.

23) Aktivan részt vesz a szakmai munkak6zosség feladatellatasaban (nem kézimunkazik,
olvas, dolgozatot javit, stb. kozben), a pedagodgiai program modositasdban, a
tovabbképzésen szervezett ismereteirdl beszamol. Kollégdi koézremiikodesével
rendben tartja a rabizott szertarat, a targyakat €s eszkozoket.

24) Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az igazgaté és a vezetd helyettes megbizza.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagogusnak biztositott jogokat, hataskore az 4ltala
vezetett gyermek csoportra terjed Ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Kapcsolatot tart az 6vodakkal, a sziilokkel, a tag- és tarsintézmények valamint sajat
munkatarsaival, a tovabbképz6 intézményekkel.

3.) FELELOSSEGI KOR

e Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéeért,
kijelolt tanuldcsoportjaban a pedagogiai program kovetelményeinek megvaldsulasaért,
a gyerekek érdekelsdébbségéért, az egyenld banasmaodért.

e Felelés, hogy a tanuldk-, ha kiilonb6z6 ltemben is- megszerezzék a NAT
kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld
ismereteket. A tanito felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkdlesi fejlodéséeért.

o Feleldsseége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felelosségre vonhatd:

e Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

e A vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyerekek jogainak megsértéséért,

e A munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

* A vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséert.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK:

Kelt.

PH.
intézményvezetd
A munkakdri leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezden elismerem.

Munkamat a leirdsnak megfelelden végzem, 1 példanyt atvettem.
Kelt.
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NAPKOZIS NEVELO MUNAKORI LEIRASA
I. rész

A) MUNKALTATO:
B) MUNKAVALLALO:
NEV:

C) MUNKAKOR: ,
BEOSZTASA: PEDAGOGUS:- napkozis neveld

CEL: A kijelolt napkozis csoport tanuli szaméra feleléséggel biztositja a
délutan célszert, intenziv fejlesztd foglalkozasokkal vald valtozatos eltdltését,
a tanulmanyi felkésziilést, az igényes nevelést, gondozast, az étkezést, a
kotelesség- €s feladattudat kialakitasat, a kulturalt viselkedés elsajatitasat.

KOZVETLEN FELETTES: igazgatohelyettes
HELYETTESITESI ELOIRAS: A helyettesitési rend alapjan
MUNKAVEGZES

HELY: SZERVEZETI EGYSEG:
HETI MUNKAIDO: 40 6ra KOTELEZO ORASZAM: 22 -26 6ra
MUNKAIDO BEOSZTAS: 6rarend fliggvényében

IL. rész

1.) KOVETELMENYEK
ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES:

Foiskolai végzettség €s tanitoi (tanari) szakképzettség

ELVART ISMERETEK: A kozoktatasra és a szakterilletre vonatkozd jogszabalyok,
utasitasok ¢€s belsé szabalyzati rendszer ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK: Szervez6 és lényeglatd képesség, tiirelem, érzékenység a
tanuloi problémakra és terhelésre, segitOkészség.

ELVARHATO SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Pedagégiai elhivatottsig, kivalo
kapcsolatteremtd ¢és konfliktusfelolddo képesség, empatia, humorérzék, oOtletesség, fantdzia,
kreativitas.

2.) KOTELESSEGEK:
FELADATKOR RESZLETESEN:

A tanulmanyi felkészités feladatai:

1) A pedagdgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel segiti a tanulok
felkésziilését, sokoldaluan fejleszti egyéni képességeiket, objektiven ¢és
indoklassal értékeli kijelolt tanulocsoportjat.

2) Tudatosan tervezi neveld tevékenységét, hataridore nevelési tervet készit, a
foglakozasi tervben (tanmenetben) nagy gondot fordit a valtozatos
foglalkoztatasokra, melyekre alaposan felkésziil.
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3) Feladata a gyerekek alapos megismerése: tudatos megfigyeléssel, kozos
tevékenységekkel, csaladlatogatasokkal. Fokozatosan szoktatja tanuloit a
hazirend betartasara, biztositja a tiirelmes, nyugodt légkori kornyezetet.

4) Csoportjat a tanitas utan az ebédlébe kiséri, és gondoskodik a kulturalt
étkezésrél, a személyi higiénia betartasarol, figyelembe véve az SZMSZ
Szabalyait.

5) Irényitja a tanulok masnapra vald felkésziilését az életkori sajatossagokhoz
illeszkedé tevékenységekkel, ¢és segiti az 0Ondlld tanuldas modszereinek
elsajatitasat, egylittmikddve a csoportjat tanitd pedagodgusokkal.

6) A gyerekek adottsagainak, haladasi tempdjanak megfeleléen differencialt
foglalkozassal megteremti a tanulasi feltételeket, fejleszti a céliranyos feladat
megoldasokat, kikérdezi a memoritereket.

7) Biztositja a tanulasi id6ben az irasbeli hazi feladatok maradéktalan
elkészitését. Ezt mennyiségileg minden esetben; mindségileg lehetdség szerint
ellen6rzi. A réaszorulokat a megadott idOkeretek kozott korrepetdlja, vagy
segitségiliket tanuldcsoportok szervezésével biztositja.

8) A gyerekek munkajanak Osztonzésére motivald értékelési rendszert dolgoz ki;
melynek eredményérdl rendszeresen tdjékoztatja az osztalyfonokot és a
sziiloket. Felelosok valasztasdval és munkajuk ellendrzésével biztositja az
ebédld, a csoportterem, és az udvar rendjét és biztonsagat.

9) Céliranyosan gyarapitja a gyerekek tapasztalatait, fenntartja érdeklodésiiket,
rendszeres gyakorlassal fejleszti kifejezésmodjukat, képességeiket, egyéni
segitségnyujtassal biztositja a tovabb haladast.

10) Valtozatos modszerekkel a pedagodgiai program értékrendje szerint neveli,
pozitivan iranyitja a gyerekeket. Szem el6tt tartja, hogy személyisége, modora
hangneme, megnyilvanuldsai munkafegyelme példa a tanulok elott.

11) Gondoskodik a didkok testi épségérél, erkolesi védelmiikrél, személyiségiik
fejlesztésérol, a balesetek megeldozésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet
nélkiil), 6vja a gyerekek jogait, az emberi méltosagot.

12) Kiemelten biztositja az életkornak megfeleld kornyezeti és az egészséges
¢letmodra nevelést. Naponta vezeti a tanuldok szabadlevegén valo testedzését
(pl. gimnasztika, labdajatékok, stb.), szerepjatékokat szervez.

13) Csoportja szamara szabadidés programokat szervez- figyelemmel a napkozi
napirendre és az iskolai hazirendre. Gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés
szabalyait.

14) Betartatja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok elbirasait,
szakszerlien végrehajtja az igazgatd ¢és a vezetd helyettesek utasitasait.
Naponta 15 perccel munkakezdése eldtt koteles munkahelyén megjelenni,
akadalyoztatasanal az SZMSZ szerint eljarni.

15) Aktivan részt vesz a szakmai munkak$zosség feladatellatasaban, a pedagogiai
program modositasdban, a tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszdmolhat.
Kollégai kozremiikodésével rendben tartja a rabizott szertarat, a targyakat és
eszk6zoket rendelkezésre.

16) Folyamatosan képzi magat tovabbképzéseken, szélesiti modszertani
jartassagat, gyakorlatat. Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbol.

17) A nevelbtestiilet tagjaként részt vesz a nevelGtestiileti értekezletek hatarozat
hozataldban, koételes részt venni az intézményi rendezvényeken, a sziildi
értekezleteken, az iskolai rendezvényeken, az értekezleteken, a sziiléi és
osztalyoz6 értekezleteken, fogadodrakon egyiittmiikodve az osztalyfonokkel.
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18) Vezeti a foglalkozasi naplot, gondoskodik a kiadott jatékok, munka- és
szemléltetd eszkdzok gondos hasznalatardl, megdrzésérol.
19) Hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az igazgat6 és a helyettes vezetok megbizzak.
JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagogusnak biztositott jogokat, hataskore az altala
vezetett gyermek csoportra terjed Ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Kapcsolatot tart az évodakkal, és sziilokkel, a tarsintézmények €s sajat munkatérsaival, a
tovabbképzd intézményekkel.

3.) FELELOSSEGI KOR
Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt

munkacsoportjdban a pedagogiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a gyerekek
érdekelsdbbségéért, az egyenld banasmodért. Felelds, hogy a tanuldk- ha kiilonboz6 litemben
is,- megszerezzék a Pedagogiai programban meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek
megfeleld ismereteket.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
e Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,
e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyerekek jogainak megsértéséért,

e A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.
e A vagyonbiztonsag ¢és higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBI{ZASOK:

P.H.
Intézményvezetod

A munkakari leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezden elismerem.
Munkamat a leirasnak megfelelden végzem, 1 példanyt atvettem.

Munkavallald
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LEGITIMACIOS ZARADEKOK
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