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1 ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és mi{ikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kéznevelésrél szolo 2011. évi
CXC. térvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjdn torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat
hatarozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkoz6 mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat a
kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikodését,
racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat l1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

o 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kéznevelésrol

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kézalkalmazottak jogdlldsdrol sz616 1992. évi XXXIII. térvény kéznevelési intézményekben
térténd végrehajtdsdrol

2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvelldtdsdrol

17/2014. (1Il. 12.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvdnitds, a
tankényvtdmogatds, valamint az iskolai tankényvelldtds rendjérél

2011. évi CXII. térvény az informdcids énrendelkezési jogrol és az informdciészabadsdgral
1999. évi XLII. torvény a nemdohdnyzdk védelmérdl

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl

23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanuldi tankényvtdmogatds és az iskola tankényvelldtds
rendjérol

o 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi elldtdsrol

O O O O

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanul6kK, sziileik, az munkavallal6k és mas érdekl6ddk
megtekinthetik az iskola konyvtaraban, munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan
(www.kolozsvari.hu). Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2017. augusztus 31-i

nevel6testiileti értekezleten kelt hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanuléjara nézve kotelezé érvényii. A szervezeti és miikodési szabalyzat az
intézményvezeto jovahagyasa utan, a boritén jelzett idépontban 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére
sz0l. Ezzel egyidejiileg az intézmény el6z6 Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata hatalyat veszti.

Matyas Kiraly Altaldnos Iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzata
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2 AZ INTEZMENY ALAPITO OKIRATA, FELADATAI

Az intézmény székhelye szerinti megye: Budapest

Fenntarté tankertleti k6zpont
megnevezése: Dél-Pesti Tankerileti
K6zpont OM azonositd: 035174
Budapest XXI. Keriileti Matyas Kiraly Altalanos Iskola szakmai alapdokumentuma
A nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel
a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szold

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot
adom ki:

A kdznevelési intézmény

1. Megnevezései

1.1.  Hivatalos neve: Budapest XXI. Keriileti Matyas Kiraly Altalanos Iskola

2. Feladatellatasi helyei

1.2.  Székhelye: 1212 Budapest, Kolozsvari utca 61.

1.2.1. telephelye: 1212 Budapest, Kolozsvari utca 63.

3. Alapitd és a fenntartd neve és székhelye

1.3.  Alapitd szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

1.4.  Alapitdijogkor gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere

1.5.  Alapitd székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

1.6. Fenntartd neve: Dél-Pesti Tankertleti Kozpont

1.7. Fenntartdszékhelye: 1212 Budapest XXI., Bajcsy-Zsilinszky ut59/a

4. Tipusa: altalanos iskola
5. OM azonositd: 035174

6. Koéznevelési és egyéb alapfeladata

1.8. 1212 Budapest, Kolozsvdri utca 61.
1.8.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

1.8.1.1.  nappali rendszer( iskolai oktatas
1.8.1.2.  alsé tagozat, felsé tagozat
1.8.1.3.  sajatos nevelésiigény( tanuldk integralt nevelése-oktatasa (egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizd6k)
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1.8.2. egyéb kdznevelési foglalkozas

1.8.2.1.  Napkozi otthoni és tanuldszobai ellatés.

1.8.3. iskola maximalis 1étszama: 220 f6
1.8.4. iskolai konyvtdr sajat szervezeti egységgel

1.9. 1212 Budapest, Kolozsvdri utca 63.

1.9.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

1.9.1.1.  nappali rendszerd iskolai oktatas
1.9.1.2.  alsé tagozat

1.9.1.3.  sajdtos nevelésiigényli tanuldk integralt nevelése-oktatdsa (értelmifogyatékos, egyéb pszichés fejlédési zavarral
kiizd6k)

1.9.2. egyéb koznevelési foglalkozas

1.9.2.1.  Napkozi otthoni ellatas.

1.9.3. iskola maximalis létszama: 200 f6
1.9.4. iskolai kdnyvtar sajat szervezeti egységgel

7. A feladatellatast szolgdlé vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga

1.10. 1212 Budapest, Kolozsvdri utca 61.

1.10.1. Helyrajzi szama: 207654

1.10.2. Hasznos alapteriilete: 1498 nm

1.10.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
1.10.4. Fenntarté jogkore: vagyonkezelGi jog

1.11. 1212 Budapest, Kolozsvdri utca 63.

1.11.1. Helyrajziszama: 207664

1.11.2. Hasznos alaptertlete: 1097 nm

1.11.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
1.11.4. Fenntartd jogkore: vagyonkezelGi jog

8. Vdllalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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3 AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1 Az intézmény vezetdje

3.1.1 A kozoktatasi intézmény vezetdjének felelossége

Az intézmény vezetGje — a Koznevelési torvény elbirasai szerint - felel6s

(o]

(o]

(o]

o 0O O O O O O ©O

az intézmény szakszertii és torvényes miikodéséért,

a takarékos gazdalkodasért,

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziiksége
személyi és targyi feltételek biztositasaért,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

dont az intézmény miikdodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe.

A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoériilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a pedagdgiai munkaért,

az intézmény belsd ellen6rzési rendszerének miikodtetéséért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

anevel6 és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zéséért,

a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

vezeti a nevel6testiiletet,

feladata a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszerti
megszervezése és ellen6rzése,

egylttmiikodik a sziil6i munkakozosséggel, a kozalkalmazotti tanaccsal, a munkavallaléi
érdekképviseleti szervekkel és a didkmozgalommal,

gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélt6 megszervezésérol

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras,
jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
miikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradisa jelentGs veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntart6 egyetértését, illetve,
ha ez nem lehetséges, a fenntart6t haladéktalanul értesitenie kell.

Az intézményi bélyegz6k hasznidlatara a kovetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak: az

intézmény-vezeté minden ligyben, intézmény-vezetd-helyettes atruhazott jogkor esetén, a gazdasagi

ugyintézd és az iskolatitkdr a munkakori leirasukban szerepld ligyekben, az osztalyf6nokok az év végi

érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe val6 beirasakor.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és

szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszeri alairasa az intézményvezetd alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

A kozoktatasi intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét

esetenként, vagy az ligyet meghatarozott kdrében helyettesére atruhazhatja.
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3.1.2 Az intézményvezeté akadalyoztatiasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében, illetve akadalyoztatidsa esetén az azonnali dontést igénylé valamennyi iigyben az
intézményben jelenlévl intézmény-vezetShelyettes intézkedik. Egytittes akadalyoztatasuk esetén a fels6
tagozaton az osztalyfénoki mkvez., als6 tagozaton a mkvez., és a napkdzis mkvez. a napkoziben intézkedik.
Az intézmény-vezetShelyettesek hatdskdre az intézményvezetd helyettesitésekor - sajat munkakori
leirdsukban meghatarozott feladatok mellett - az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara,
az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az intézmény-vezetd dontési és egyéb jogait (pl.
felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az intézmény-vezetGhelyettesekre, az
iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. Az alabb felsoroltakon tuli dontési jogok atruhazasa minden
esetben {rasban torténik.
Az intézményvezet6 kovetkezd jogkorei csak abban az esetben keriilhetnek atruhazasra, ha tartds
tavolléte esetén ezen feladatok megoldasa nem varhat:

o kinevezési jogkor gyakorlasa
munkavallalék alkalmazasa,
tanulok felvétele, atvétele
fegyelmi eljaras meginditasa

o O O O

a rendelkezésre all6 pénzeszkozok a napi miikddéshez sziikséges eszkozok beszerzésén tuli
felhasznalasa

3.1.3 Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl dtadja az alabbiakat.

o azintézmény-vezetGhelyettes szdmara a hianyzé pedagégusok helyettesitésérol valé dontést,

o az intézmény-vezetShelyettes szdmara a sporteszk6zok beszerzésére vonatkozd dontést az
intézményvezeto altal meghatarozott keret erejéig,

o az intézmény-vezetGhelyettes szdmara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
dontés jogat,

o a gyermekvédelmi felelds szamara - a szébeli egyeztetést kovetéen - a tanuldk szamara
biztositott szocialis étkezési kedvezmények odaitélésére vonatkozé dontés jogat,

o az iskolatitkdr szdmara a technikai alkalmazottak és kozcélu foglalkoztatottak szabadsagolasi
rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

3.2 Azintézményvezeto kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az intézmény-vezet6 feladatait kozvetlen munkatarsa kozremiikodésével latja el.

Az intézmény-vezetd kozvetlen munkatarsa:
o azalsos és felsds intézmény-vezetShelyettes

3.2.1 Az intézmény-vezeto-helyettes

Az intézmény-vezetGhelyettest a tantestiilet véleményezési jogkérének megtartasaval az intézmény-
vezetd bizza meg. Intézmény-vezetShelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott
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pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott id6re (az intézmény-vezet6 kinevezésének idétartamara) szol.
Az intézmény-vezetGhelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz. Személyileg felel az intézmény-vezetd altal rabizott
feladatokért. Munkajaért a torvényben meghatarozott potlék, illetve 6rakedvezmeény illeti meg.

3.3 Az intézmény vezetOsége

Az intézmény vezetSinek munkajat (iranyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld tevékenységét)
kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetdk
az intézmény vezetéségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:

o azintézmény-vezetd,
az intézmény-vezetGhelyettesek,
szakmai munkakozosség-vezetok
diakdnkormanyzatot vezet6 tanar
kozalkalmazotti tanacs elndke és tagjai

o O O O O

a reprezentativ szakszervezetek képvisel6i (PSZ, PDSZ)

Az intézmény vezetGsége, mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevo joggal rendelkezik.
Az iskola vezetsége egylittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviselbivel, igy az iskolaszék
képvisel6ivel, a sziléi munkakozosség valasztmanyaval, a didkonkormdnyzat vezetGjével. A
didkonkormanyzattal valé kapcsolattartads az intézmény-vezetd feladata. Az intézmény-vezetd felelés
azért, hogy a didkénkormanyzat jogainak érvényesitési lehet6ségét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddéan a
didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az iskolai vezet6ség tagjai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az intézményvezet6 kozvetlen
iranyitasa mellett végzik, az intézmény-vezetének tartoznak kozvetlen felel6sséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.

3.3.1 Szakmai munkakozosségek vezet6i

A szakmai munkakozosségek vezetésével megbizott pedagégusok vezetdi feladatukat az intézmény-
vezetd iranyitasa mellett, egymassal egyiittmiikodve, egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el.
Megbizasukat a tantestiileti véleményezési jogkdér megtartasaval hatarozott idére az intézmény-vezetd
adja, amely tobbszor megismételhetd. Munkak6zosség-vezetdi megbizast az intézmény hatarozatlan
id6re alkalmazott pedagégusa kaphat. Biztositjak a kapcsolattartast az iskola vezet§sége és a tantestiileti
tagok kozott. Munkajukért a torvényben meghatarozott po6tlék, illetve 6rakedvezmény illeti meg Gket.

3.3.2 A diakénkormanyzatot vezeto tanar

Az iskolai didkonkormanyzat segitésével megbizott pedagégust az iskola intézmény-vezetbje a
nevel6testiilet jovahagyasaval, a DOK véleményezésével valasztja hatarozott ideji megbizassal. Feladata:
a DOK megbizasa alapjan eljarhat a DOK képviseletében, ellatja a DOK gazdasagi teendéit, szavazati jog
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nélkiil részt vesz a DT iilésein, biztositja a DOK jogszerti m{ikodését. Munkajanak elvégzéséért a
torvényben meghatarozott 6rakedvezmeény illeti meg

3.3.3 A kozalkalmazotti tanacs elnoke és tagjai

A kozalkalmazotti tanacs vezet6je az intézmény-vezetGvel egylittesen megalkotja a kozalkalmazotti
szabdlyzatot, ebben allapithatok meg a kozalkalmazotti tandcs és a munkaltaté kapcsolatrendszerét
érintd egyes kérdések.
Véleményezési joga van a kozalkalmazotti tandcsnak a kdvetkezd esetekben:

o amunkaltaté gazdalkodasabdl szarmazo bevétel felhasznalasanak tervezetét;

o amunkaltaté bels6 szabalyzatanak tervezetét;

o akozalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatoéi intézkedés tervezetét;

o a korengedményes nyugdijazasra és az egészségkarosodott, megvaltozott munkaképességii

kozalkalmazottak rehabilitacidjara vonatkozo elképzeléseket;

o akozalkalmazottak képzésével 6sszefliggd terveket;

o amunkaltaté munkarendjének kialakitasat és az éves szabadsagolasi tervet.
A kozalkalmazotti tandcs vezetdje, illetve képvisel6i az egyetértési, illetve véleményezési joga
gyakorlasaval osszefiiggésben betekinthet a munkaltatd nyilvantartasaiba. A betekintési jog azonban
szigoruan célhoz kotott, ami azt jelenti, hogy kizardlag a kozalkalmazotti tanacs egyetértési, valamint
véleményezési joganak érvényesitése érdekében gyakorolhat6. Emellett a munkavallal6k kézalkalmazotti
jogviszonyaval dsszefliggd kérdésekben a kozalkalmazotti tanacs tajékoztatast kérhet a munkaltatétol,
amelynek teljesitését a munkaltaté nem tagadhatja meg. A kézalkalmazotti tandcsot, illetve képvisel6t a
birtokaba jut6 adatok, informacidk tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli.
Feladatanak ellatasaért a kozalkalmazotti tanacs vezet6jét, illetve a képvisel6ket 6rakedvezmény illeti

meg.

3.3.4 Areprezentativ szakszervezetek képviseldi (PSZ, PDSZ)

A torvény altal meghatarozott médon képviselik a tagsag érdekeit. Munkajukért érakedvezményben
részesiilnek.

3.4 A pedagodgiai munka ellen6rzése

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsd ellen6rzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellenérzése az intézmény-vezet6 feladata. Az intézményben az ellendérzés az intézmény-
vezetd kotelessége és felel6ssége. A hatékony és jogszerl miikodéshez azonban rendszeres és jol
szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak
mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirdsa, valamint a pedagégusok
értékelési rendszere teremti meg.

3.4.1 A pedagoégiai (nevel6 és oktatd) munka bels6 ellenérzésének célja

o Biztositani az iskola pedagégiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv, a
kerettantervek, valamint az iskola pedagégiai programja szerint el6irt) miikodését.
El6segiteni az intézményben foly6 neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat.

o Megfelel6 mennyiségli informaciot szolgaltatni az intézmény vezetdsége szamara a pedagdgusok
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munkavégzésérdl,

o Megfelel6 szamu adatot és tényt szolgaltatni az intézmény nevel6 és oktaté munkajaval
kapcsolatos belsé és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

o Informaci6 szolgaltatasa az intézmény dolgozoinak jutalmazasahoz, kitlintetési javaslataihoz.

3.4.2 Ellen6rzésre jogosultak:

A munkakori leirasokat legaldbb haromévente at kell tekinteni. Munkakoéri leirasuk kotelez6en
szabalyozza az alabbi feladatkort ellaté vezet6k és pedagogusok pedagogiai és egyéb természetii
ellendrzési kotelezettségeit:

o azintézmény-vezetShelyettesek,

o amunkakdzosség-vezetdk,

o az osztalyfénokok,

o apedagbgusok.

A munkavallalok munkakori leiradsat az érinttettel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok masolatat
az irattarban Kell 6rizni. Az intézmény-vezetohelyettesek és a munkako6zosség-vezetok elsésorban
munkakori leirasuk, tovabba az intézmény-vezeté6 utasitasa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellen6rzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének
tagjai és a munkatervben a pedagoégus teljesitményértékelésben valé kozremiikdodéssel megbizott
pedagdgusok sziikség esetén - az intézmény-vezetd kiilon megbizasara - ellenérzési feladatokat is
ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegiiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandé ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat médon kell meghatarozni. Az
ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitas a meghatarozo elem.

3.4.3 Ellendrzési teriiletek

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkez6 tertiiletek:
o tanitasi 6rdk ellendérzése (intézmény-vezetd, intézmény-vezetGhelyettesek, munkakozosség-
vezet6k),
tanitasi rak latogatasa szaktanacsadoi, szakért6i kompetenciaval,
naplék folyamatos ellenérzése,
az igazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,
az SzMSz-ben elbirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések folyaman,

o O O O O

a tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

Az ellendrzés kiemelt szempontjai:

o -apedagdgusok munkafegyelme,

o -atanodrak, tanéran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

o anevel6-oktatd munkahoz kapcsol6dé adminisztracié pontossaga, (naplok vezetése, statisztikak
készitése)
a tanterem esztétikussaga, tisztasaga, dekoracidja,
a tanar-diak kapcsolata, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
anevel6 és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon. Ezen beliil kiilonosen:
- szisztematikus logikus tervezés,

- a tanitasi dra felépitése és szervezése alkalmazkodik -e az életkori sajatossagokhoz

S —
Matyas Kiraly Altalanos Iskola Szervezeti és M(ikodési Szabélyzata 13



- a tanitasi 6ran alkalmazott modszerek,
- a tanulék munkdja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa

- eredményes e az Ora, teljestiltek-e a helyi tantervi kovetelmények, tantargyi mérések utan
megfogalmazott fejlesztési feladatok

- a tanoran kiviili nevel6 munka, az osztalyfénoki munka eredményei,

- kozosségformalas.

3.4.4 Kitiintetési, jutalmazasi szempontok

Az iskola vezet&ségi iilésén a munkakoézosségek a munkakozosség vezetd kozvetitésével irasos
indoklassal javasolhatnak a rendeletekben és egyéb kiirasokban jelzett szempontok alapjan kitiintetésre
pedagdgusokat, illetve egyéb dolgozokat.

A munkakozosségek javaslata alapjan, az iskolavezet6ség egyetértésével, az intézmény-vezetShelyettesek
véleményének kikérésével az intézmény-vezetd dont a kitiintetésre felterjesztend6k személyérdl.

A felterjesztend6 pedagogusok személyére vonatkozodan a tantestiilet javaslatat titkos szavazas formaban
kell kérni.

Azok a pedagoégusok kaphatnak jutalmat, illetve terjeszthetdk kitlintetésre, akik az alabbi feltételeknek
felelnek meg:

Tanari munkajat kiemelked6 szinvonalon latja el, azaz:

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

eredményesen késziti fol didkjait a felvételire,

versenyekre felkésziti tanitvanyait,

sziikség esetén részt vesz a felzarkdztato6 tevékenységben,

aktivan részt vesz a munkakodzosség szakmai munkajaban,

rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban,

kihasznalja a tovabbképzési és az 6nképzési lehetdségeket,

o 0O 0 O 0 O O O O

eredményes gyermekvédelmi tevékenységet végez.

Bekapcsolddik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:

o résztvesz a pedagogiai program, a miikddési szabalyok elkészitésében és bevezetésében,
o résztvesz a helyi tantervek el6készitésében, csiszoldsdban és bevezetésében,
o résztveszaszakmai szervezetek és a helyi szakmai munkakdzdsség innovacios céld munkajaban.

Folyamatosan részt vesz a széleskorii tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a felzarkdztatasra
szorul6 tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitdssal kapcsolatos feladatait eredményesen végzi:

o hatékonyan bekapcsolédik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,
o Dbefektetett tevékenységét széleskorli eredményei visszaigazoljak,
o folyamatos verseny-el6készit6 tevékenységet folytat.

Osztalyfonoki munkajat kiemelked6 szinvonalon latja el, azaz:

o kovetkezetes osztalyfénoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg, és
I ———————————
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konzekvensen megkoveteli,

eredményes konfliktus-kezel6 stratégiat alakit ki,

jo szinvonalud kozosség-alkotd tevékenységet folytat,
adminisztracios tevékenységét pontosan és id6ben elvégzi.

Széles korii tanoran Kiviili tevékenységet végez, azaz:

(o]

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

érdeklédési teriiletének megfeleléen részt vallal a didkok szabadidés programjainak
szervezésében,

részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,

tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast stb. szervez.

Egy esztendére Kkizarhatja az iskola intézmény-vezet6je a jutalmazasban, Kitiintetés
felterjesztésében részesiilok korébdl azt a pedagogust:

akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,

akinek tevékenysége soran mutatkozd hianyossagait - munkajanak nem megfeleld végzése
kovetkeztében - feljegyzésben rogzitette az intézmény intézmény-vezetdje,

ha osztalyzatadasi illetve adminisztracids kotelezettségét a napldellendrzések soran egynél tobb
alkalommal - szamottevé mértékben - irasban kifogasolja az iskola vezetdsége.

A jutalmak odaitélése kizarolag a fenti szempontok alapjan toérténhet, igy nem lehet szempont, pl.:

O
O
o

o

az illet6 pedagogus fizetési besorolasa,

cimpotlékban val6 részesiilése,

illetménypoétlékban valé részesiilése (osztalyfénoki, munkakozosség-vezetdi stb.),
a pedagoégus szocidlis, illetve anyagi koriilményei,

Az a pedagégus, aki munkakori kotelezettségeit maradéktalanul teljesiti, de a fenti szempontoknak nem

tesz eleget, nem részestilhet jutalomban, kitiintetésben.

3.5 Az intézmény tovabbi dolgozdi

Pedagogusok:

(o]

o O O O

szakos tanitast végzok

konyvtaros-tanar

tanitok: alsés osztalyfénokok, napkozis feladatot ellaté tanitok
iskolapszicholégus

gyogypedagbgus

A pedagégusokat kozvetleniil segité dolgozok:

(o]

(o]

(o]

Gyermek- és ifjisdgvédelmi felel6s

Pedagoégiai asszisztens

Tovabba a gyermekek fejl6dését, a pedagdégusok munkajat olyan specialis szakemberek segitik,
akiknek a munkaltatéja nem a Matyas Kiraly Altalanos Iskola intézmény-vezetdje. Ennek ellenére
feladatukat az intézmény pedagdgusaival folyamatosan konzultdlva, az iskola intézmény-
vezet6jének ellendrzése mellett 1atjak el. Ezek:
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- logopédus
- fejlesztépedagogus
o Iskolaorvos, védénd: munkajukat éves munkaterv alapjan, az iskola intézmény-vezetdjével
egyeztetve latjak el. Munkaltatéjuk nem a Matyas Kiraly Altalanos Iskola.
Ugyviteli dolgozo:
iskolatitkar
rendszergazda

Kisegit6 dolgozok:
Kozcélu dolgozok segithetik az intézményben a napi feladatok ellatasat.

Technikai dolgozok:
portas(ok)
karbantart6(k)
takaritok
gazdasagi ligyintézd

Tovabbi dolgozok, kiket a Budapest, XXI. Kertilet Onkormémyzata, mint intézményiizemeltetd biztosit az
iskolanak:
konyhai talalok

S —
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3.6 Azintézmény szervezeti felépitése és vezetési szerkezete:

SzUlGi szervezet

intdzmény-vezetd

Iskolavezetés
Koézalkalmazotti

Intézmény-
vezets-
helyettesek

A

munkakoz6sség

ve7etfie

Fels6s
munkakoz6sség

ve7etfie

l\h)kézis

munkakoz6sség
vezetfBie

Konyvtaros

Iskolatitkar

Napkozis
csoportv
ezet6k

Fejleszt6 -

pedagdgus
Logopédus Gyermek
Pszicholdgus . .
védelmi

felel&s

Védéné,

iskolaorvo

Konyhai

dolgozdk

S —
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3.7 Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolata egymassal és a
vezetéssel

3.7.1 Aziskolakozosség

Az iskolakozosséget az iskola dolgozoi, a sziil6k és a tanuldk alkotjak. Az iskolak6zosség tagjai érdekeiket,
jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és modon érvényesithetik.

3711 Az iskolai alkalmazottak (kézalkalmazottak) kézéssége

Az iskolai alkalmazottak kozossége az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozokbol
tevddik 6ssze. Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint iskolan beliili
érdekérvényesitési lehet6ségeit a magasabb jogszabalyok (Mt., Kjt. és ezekhez kapcsol6do rendeletek)
valamint az intézmény Ko6zalkalmazotti Szabalyzata rogziti.

3.7.1.2 A neveldk kézdsségei

A nevelGtestiilet

A nevelGtestiilet - a kdznevelési torvény 70. § alapjan - a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak
kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozd és hatarozathozé
szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagégus munkakort betolto
munkavallaléja, valamint a nevel6 és oktatd munkat kozvetleniil segité egyéb fels6foku végzettségi
dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési - oktatasi
intézmény miikodésével kapcsolatos tligyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagégusai az iskolai konyvtar kézremiikodésével kolcsonzés formajaban hasznalhatjak a
munkajukhoz sziikséges szakkonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az iskola informatika tantermében,
valamint a tandriban elhelyezett szamit6gépeket, nyomtatdkat, fénymasoldkat szabadon hasznalhatjak. Az
iskola tulajdonaban 1évé laptopokat, projektorokat az AV eszkozok feleldsétdl kell hasznalatra elkérni.
Tanév elején az egyéb AV eszkozoket (magnok, CD és DVD lejatszok, irasvetiték) a kollégak atveszik, majd a
tanév végén leadjak.

Egy tanév soran a nevel6testiilet az alabbi értekezleteket tartja:
o tanévnyito értekezlet
tanévzaro értekezlet
félévi és év végi osztalyozo értekezlet
félévi értékelo értekezlet
két alkalommal nevelési értekezlet
munkaértekezlet havonta egy alkalommal
sziikség szerint rendkiviili esemény vagy program el6tti, vagy utani értekezlet
munkako6zosségi értekezletek

o O 0O O O O O O

vezetdi értekezlet
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Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak legalabb egyharmada
kéri, valamint, ha a k6zalkalmazotti tanacs, az iskola intézmény-vezetdje vagy vezetGsége ezt indokoltnak
tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozat-
képes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van. A nevelGtestiilet dontéseit - ha err6l magasabb
jogszabaly masként nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza. A nevel6testiilet
személyi kérdésekben - a nevelGtestiilet tobbségének kérésére titkos szavazassal is donthet. A
nevelGtestiileti értekezletr6l emlékeztet6t kell késziteni. A nevelStestiilet tobbségi dontései az ott jelen
nem lévé kozalkalmazottakra, illetve a dontést nem tamogatdkra is vonatkozik.

A tantestiileti értekezletre vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktudlis feladatok miatt csak
a tantestiilet egy része (tobbnyire az azonos beosztadsban dolgozdk) vesz részt egy-egy értekezleten. A
felsorolt értekezletekrdl tavol maradni csak indokolt esetben, az intézmény-vezetd, vagy helyettesének
el6zetes engedélyével lehet.

Pedagégiai, szakmai munkakdzosségek
Az azonos miiveltségi teriileten tevékenyked6 pedagégusok a kozds szakmai munkara, annak tervezésére,
szervezésére és ellen6rzésére szakmai munkakozosségeket hoznak létre. Meghatarozzak miikédésiik
rendjét, elfogadjdk munkaterviiket, megvalasztjak vezetdjiiket. A szakmai munkakdzdsségek munkajat a
munkako6zosség-vezetd iranyitja. A munkakozosséget a munkakozosség-vezetd képviseli a kiilonbozo
megbeszéléseken. A munkakozosség vezet6jét az intézmény-vezetd bizza meg.
Az iskolaban az alabbi szakmai munkakozosségek miikodnek:
o Fels6s osztalyfénoki munkakézosség, melynek tagjai az osztalyfénokok és a gyermekvédelmi
felelds
Als6s munkakozosség, melynek tagjai az osztalytanitok
o Napkozis munkakézosség, melynek tagjai a napkozis csoportokat vezet6k kore
Human munkak6z6sség, melynek tagjai a human tantargyakat (magyar nyelv és irodalom,
torténelem, angol,) oktaté fels6s pedagogusok, valamint az iskolai konyvtaros
o Redl munkakdzosség, melynek tagjai a redl tantargyakat (matematika, fizika, kémia, bioldgia,
kornyezetismeret, foldrajz, egészségtan) tanitd felsés pedagdgusok, valamint a testnevelés,
technika, informatika szakos tanarok
o Miivészeti munkako6zosség, melynek tagjai a rajz, ének, néptanc tantargyakat tanito alsos és felsés
pedagoégusok
o Fejleszt6 munkakozosség, melynek tagjai pszicholégus, logopédus, fejleszté-, illetve
gyogypedagogus(ok), valamint azok a taniték és tanarok, akik munkajuk sordn sajatos nevelési
igényti, vagy fejlesztend6 gyerekekkel foglalkoznak

A szakmai munkako6zoésségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek,
valamint az iskola pedagogiai programja, munkaterve és a munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan
osszeallitott egy évre sz616 munkaterv szerint tevékenykednek.

A munkakdzosség-vezeto feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordinalasa,
eredményeik rogzitése, az informacidédramlas biztositdsa a vezetés és a pedagdégusok kozott. A
munkako6zosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének a munkakoézosség
tevékenységérol, 6sszeallitja a munkakozosség munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld
értekezlet el6tt a munkako6zdsség munkajarol.

o Osszedllitja az intézmény pedagégiai programja és aktudlis feladatai alapjan a munkakozosség
éves munkatervét.
o Iranyitja a munkako6zdsség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai munkajat.
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o Az intézmény-vezet6 altal kijeldlt idépontban munkakozdsség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkako6zdsségben folyé munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

o Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az intézmény-vezetdnél; a munkakozosség minden tagjanal orat latogat.

o Az intézmény-vezetd megbizasdra a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellen6rz6 munkat, tovabba oéralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény
vezetésének.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége el6tt és az iskolan kiviil.

o Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
neveldtestiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kell6 id6t kell biztositani szdmara a munkakdzosségen belili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

o Ha a munkakozosség véleményét kéri az intézmény-vezetd, akkor a munkakdzosség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakodzosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezd.

A szakmai munkako6zosségek feladatai a szakteriiletiikon beliil:

o szakmai, médszertani kérdésekben segitik az iskola pedagégusainak munkajat,

o részt vesznek az iskolai oktatd- nevel6munka belsé fejlesztésében (tartalmi és modszertani

korszerfsités),

o részt vesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitasaban, a tanuldk ismeretszintjének
folyamatos mérésében, értékelésében,
palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,
szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nytjtanak a nevel6k 6nképzéséhez,
Osszedllitjak az osztalyozo, - javitd, vizsgak tételsorait, ezeket értékelik,
kidolgozzak a félévi, év végi tantargyi mérések anyagat, egységes javitasi, értékelési rendszerét
segitik a palyakezd6 pedagogusok munkajat,
javaslatot tesznek az intézmény-vezetének a munkakozosség-vezetdk személyére,

o O 0O O O O O

segitséget nydjtanak a munkakozosség vezet6jének a munkaterv, valamint a munkakozosség
tevékenységérol késziilé elemzések, értékelések elkészitéséhez.
o segitik a szakteriiletiikon kevesebb tapasztalattal rendelkezé kollégak munkajat

Egylittmiik6dés az iskolai munkakdézdsségek k6zott

a) Alsé és felsé tagozatos munkakézdsségek egyiittmiikodése

Az alsé tagozatos munkakozosséget évfolyamonként 2-2 tanité alkotja.

Az alsé tagozaton tanitdk azonos nevelési célok és alapelvek alapjan nevelik tanitvanyaikat.

A 4. osztdlyban taniték felkészitik a gyerekeket a felsé tagozatba valé atmenetre, nagyobb 6nallésagot
kovetelve téluk.

A leend6 osztalyf6nokok, felsds szaktanarok o6rakat latogatnak a 4. osztalyban, hogy jobban megismerjék
tanitvanyaikat, tudasszintjiiket.

Az alsés tanitok megismertetik a 4-es kovetelményrendszert a szaktanarokkal, a szaktanarok pedig a
,sulypontokat” egyeztetik a tanitokkal.
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A szaktanarok sziikség esetén tanacsokkal, eszkdzokkel l1atjak el az alsos tanitokat, segitséget nydjtanak
egy-egy verseny zstlrizésében.
Felsds szaktanarok betanitanak alsé tagozaton (ének, angol, testnevelés).

b) Osztdlyfénéki munkakézdsség egyiittmiikddése a t6bbi munkakézésséggel

A fejleszt6é munkakozosséggel az egyéni személyiségfejlesztés teriiletén szoros a kapcsolat és az
egymasrautaltsag pl. a fejleszt6 orakon.

Minden osztalyfénok egyben szaktanar is, tehat tagja vagy a human vagy a real munkakdzosségnek is.

A szaktargyaknadl a tanitas-tanulas folyamataban is hangstlyos a hagyomanyos értékek kozvetitése.

Az 6rakon nemcsak tanitds-tanulds folyik, hanem nevelés is.

A nevelési célok azonosak szaktanarként és osztalyfénokként is.

Az als6s és napkozis munkakozosség el6késziti és megalapozza a gyermekek értékitéletét,
személyiségének alakuldsat, erre épitenek a felsds osztalyfonokok.

c) A humdn, miivészeti és redl munkakozésség egyiittmiikodése

Iskolai és iskolan kiviili rendezvények koordindldsa a munkatervi, kertleti és f6varosi rendezvények
figyelembevételével.

Tantargyi koncentracid lehetdségeinek kihasznalasa a human - redl teriiletek kozott.

Ko6z6s célunk a kommunikaciés kompetencidk sokoldalt fejlesztése.

Kiilalak, helyesiras egységes megitélése minden teriileten.

Kezdeményezikészség, vallalkozdi kompetencidk fejlesztése a projektoktatds soran human és real
teriileteken.

Hazi dolgozatok, hozzasz6lasok tartalmi és formai koévetelményeinek elsajatittatisa és egységes
alkalmaztatasa.

A sokoldalt ismeretszerzés igényének kialakitasa.
d) Fejleszté munkakézdosség egyiittmiikédései

A fejleszt6 munkakozosség valamennyi munkakoézosséggel szorosan egyiittmiikodik a sajatos nevelési
igényti, és tanulasi problémakkal kiiszkdd6 gyermekek megsegitésének érdekében.

Kiemelt szerepet kap az alsés munkakodzosséggel vald egyiittmiikodés, hiszen leginkdbb az els6é években
kertilnek felszinre a tanulasi és magatartasi problémak.

Els6 osztalyban a fejleszté pedagégus felméri a gyermekek képességeit, a kapott eredményekrdél konzultal
az osztalytanitékkal és a sziilkkel.

Ha sziikséges képességvizsgdalatra irdnyit a kertileti Nevelési Tandcsadoba, illetve szakért6i bizottsaghoz.
Avizsgalati eredmények fliggvényében gydgypedagogiai, logopédiai fejlesztésben részesiilnek a raszoruléd
gyermekek, meghatarozott 6raszamban, az osztalytanitokkal egyeztetve.

Fels6 tagozatra lépéskor az osztdlyf6nokok, szaktandrok tajékoztatidst kapnak a problémdakrél, a
fejlesztések menetérdl, eredményességérol.

A fejlesztd pedagogus segiti tovabba a sziil6k és a szaktanarok kooperaciojat.

A munkakozosség az iskola pedagogusai szadmara tovabbképzési lehetdségeket kutat fel, és tesz
nyilvanossa.

Evente tobb alkalommal el6adast szervez az integracio témakorében, ehhez a témaban jaratos el6addkat
hiv meg.
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e) Alsés és napkézis munkakdzésség egyiittmiikodése

Iskolankban minden alsé tagozatos osztalyban kiilon napkdézis csoport miikodik. A napkdézis tanitdk az
osztalytanitokkal, illetve szaktanarokkal egyilittm(ikodve mélyitik, bdvitik a tandérakon szerzett
ismeretanyagot a napkdziben.

Bizonyos tantargyak oktatasa egyes osztalyokban két-tanités modell formajaban torténik, ahol a masodik
tanitd szerepét a napkozis pedagdgus tolti be.

Tobb osztalyban a napkozis tanité bizonyos tantargyak tanitasat vallalja, helyette az osztalytanit6 részt
vesz napkozis id6ben a szabadidds tevékenység iranyitasaban.

Az adott osztily életébe egyéb teriileteken is bekapcsolédik (pl.: kirdndulasszervezés, tinnepélyekre,
miisorokra valé felkésziilés, lebonyolitas).

Lényegesnek tartjuk olyan osztalytanité-napkozis tanité parok kialakitasat, akik képesek a szakmai
0sszehangolddasra. Toreksziink arra, hogy a jol egyiittm{ikodé parokat ne bontsuk szét.

A napkozis tanité fontos 6sszekotékapocs a csalad és az osztalytanité kozott.

f] A gyermek- és ifjusdgvédelmi felelGs

A gyermek- ésifjusdgvédelmi felels segiti az iskola pedagdgusainak gyermek- és ifjisagvédelmi munkajat.
A munkako6zosség vezetdit, és a nevelGtestiilet tagjait tdjékoztatja a gyermek- és ifjusagvédelemmel
kapcsolatos tudnivaldkrol, a gyermekvédelmi torvény valtozasairol, az alkalmazott mddszerekrol. Részt
vesz gyermekvédelmi felel6soknek tartand6 szakmai megbeszéléseken, azok tapasztalatait megosztja a
pedagdgusokkal.
A szakmai munkakozosségek kérésére felvilagosito eléadasokat, 6rakat szervez a megfelel6 szakember
bevonasaval.
Szervezi a karos szenvedélyek megel6zésére, balesetvédelemre, blinmegel6zésre irdnyuld osztalyfénoki
orakat, s az el6addkat
Tanév elején az osztalyfénokokkel felméri a veszélyeztetettek, hatranyos helyzetliek, rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményben részesiilok, gyermekvédelmi intézkedést igényl6k adatait. Az év soran
kolcsonosen egylittmiikodik a pedagdégusokkal, a gyermek hatranyos helyzetének, veszélyeztetettségének
felismerésében, lehet6ség szerint azok kialakulasanak megel6zésében, illetve enyhitésében. Kiillondsen
figyelni kell a gyermek bantalmazasara utalo6 jeleket.
Az osztalyf6nokok, szaktanarok (kiilondsen a testnevel6k) figyelmét felhivja a leggyakrabban el6forduld
gyermekvédelmi esetekre, és lehet6ség szerint a problémanak megfelel6en orvosolja azokat. Jelzést indit
a Gyermekjoléti Szolgalat felé - az osztalyfénokok kozremiikodésével - az alabbi esetekben:
o az igazolatlan hidnyzadsok (ennek ismétlédése esetén szabdalysértési eljarast kezdeményez a

jegyz6nél);

bantalmazas;

a gyermek csaladjanak hatranyos helyzete;

egyéb veszélyeztetd tényezdk felmertilésekor.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaib6l munkacsoportok

alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az intézmény-vezet6sag dontése alapjan. Amennyiben az alkalmi
munkacsoportot az intézmény-vezet&sag hozza létre, errdl tajékoztatni kell a nevel6testiiletet. Az alkalmi
munkacsoportok tagjait megvalaszthatja a nevelGtestiilet, megbizhatja az intézmény-vezets, vagy
onszervezddd csoportként végezhetik el a feladatot.
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3.7.1.3  Asziil6k kdzésségei

Az iskolankban a sziil6knek a kozoktatasi torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése, kotelességiik
teljesitése érdekében sziil6i munkakozosségek (SZMK) miikodnek.

Az osztalyok sziil6i munkaké6zdsségei
Az osztalyok sziil6i munkakozosségeit az egy osztalyba jaré tanulok sziilei alkotjak, koriikbdl a kovetkezd

tisztségviselGket valasztjak:
o elnok
o elndkhelyettes
o tagok (az osztaly 1étszamanak fiiggvényében sszesen 2-3 f6)

Az osztalyok szil6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban valasztott
SZMK-elnok vagy az osztalyfénok segitségével juttatjak el az iskola vezet6ségéhez.

Az iskolai SZMK
Az iskolai sziil6i munkakozosség legmagasabb szintli dontéshoz6 szerve az iskolai SZMK valasztmanya. Az
iskolai SZMK valasztmanyanak munkajaban az osztaly sziil6i munkakézosségek elnokei, elndkhelyettesei
vehetnek részt. Az iskolai szil6i szervezet vezetdségét az iskola intézmény-vezetSjének tanévenként
legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivnia, és itt tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl,
tevékenységérol.

Az iskolai SZMK valasztmanya a sziil6k javaslatai alapjan megvalasztja az iskola SZMK tisztségviseldit:
o -elndk
o - elndkhelyettes
Az iskolai sziil6i szervezetet az elndk vezeti, aki kdzvetleniil az iskola intézmény-vezetdjével tart
kapcsolatot.
Az iskolai SZMK valasztmanya hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 50%-a jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszeri sz6tobbséggel hozza.
Az iskolai sziil6i munkakdzosséget az alabbi jogok illetik meg:
o megvalasztja sajat tisztségvisel it
kialakitja sajat miikodési rendjét
az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét
képviseli a sziil6ket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében

O O O O

véleményezi az iskola pedagégiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a Szervezeti és
Mikédési Szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziil6kkel, ill. a tanuldkkal kapcsolatosak

o véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziil6kkel és a tanulékkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben

Iskolankban nem miikoédik iskolaszék.
Iskolankban nem mikédik intézményi tanacs.

3.7.1.4  Atanuldk kézésségei

Az osztalyk6zosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulécsoportot alkotd tanulék osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykozosségek élén, mint pedagogus vezetd, az osztalyfénok all. Az osztalyfénokaot ezzel a feladattal
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az intézmény-vezetd bizza meg. Az osztalyfénokok osztalyfénoki tevékenységiiket a munkakori lefrasuk
alapjan végzik.
Az osztalykozosség tagjaibol az alabbi tisztségviselket valasztja meg:
o képvisel6t az iskolai didkonkormanyzat vezetdségébe
o helyettest a DOK vezet6ségébe
o egyéb felel6soket.
Vezetdje: az osztalyfénok.
Az osztdlyfénék feladatai és hatdskére
o Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuldit, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlédés jegyeire.
o Egylttm{ikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanul6k6zosség kialakulasat.
Segiti és koordinalja az osztalyban tanit6 pedagégusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i
munkako6zosségével. Figyelemmel kiséri a tanul6k tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét.
Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet elé terjeszti.
Sziil6i értekezletet tart.
Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teenddket: elektronikus naplé vezetése, ellenérzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanuldssal
kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa.
o Segiti és nyomon koveti osztalya kdtelezd orvosi vizsgalatat.
o Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzend6 gyermekvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart az
iskola gyermekvédelmi felelGsével.
o Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt all6 feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
kozremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.
o Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az osztalyfénoki
munkak6zosség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.
o Oratlatogat az osztalyban.

Iskolai didkénkormanyzat

A didkénkormdnyzat szervezete:
Jogszabalyok rendelkeznek a tanul6kézosségek és a DOK-6t érinté kérdésekben.
A didkénkormdnyzat miikodési rendje:

A tanuldk, tanulokozosségek érdekeik képviseletére didkdonkormanyzatot hozhatnak létre. A
didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érint6 valamennyi kérdésre kiterjed. A diakonkormanyzat
szervezeti és miikodési szabalyzatat a valaszt6 tanul6kozosség fogadja el, és neveldtestiilet hagyja jova. A

didkénkormdanyzat miikodésére vonatkozé jogokat az oktatasi torvény tartalmazza.

Az intézmény didkonkormdanyzatdnak a nevelGtestiilet altal jévahagyott szervezeti és m{ikddési rendje az
iskolai SZMSZ mellékletét képezi.

A didkonkormanyzat élén - miikodési rendjében meghatarozottak szerint - valasztott iskolai didktanacs
all. A tanuléifjusagot az iskola vezetdsége és a nevelbtestiilet el6tt az iskolai didktanacs képviseli (jogait

gyakorolja). A didkonkormanyzat tevékenységét az iskolai didkmozgalmat segit6 pedagdgus tdmogatja és
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fogja dssze. A didkdnkormdanyzat az emlitett pedagoguson keresztiil is érvényesitheti jogait és fordulhat az
iskola vezetdségéhez.

A didkéonkormanyzat felépitése:

Osztaly-didkbizottsdgok: a 4-8. osztalyos tanulokozosségek altal osztalyonként megvalasztott 2-3 £6, akik
az osztalyfénokokkel egyiittmiikodve a kétiranyu informaciéaramlas legf6bb bazisai.

Didktandcs: az osztaly-diakbizottsagok 1-1 tagjabdl és a kiilonbozd tevékenységekben egyiittmiikodo
diakkozosségek (pl. iskolaradio, iskolatjsag) altal valasztott kiildottekbdl allhat.

Az iskolai didktanacsot 2 f6s vezetGség iranyitja:

- didktanécs elnoke

- didktanacs elndkhelyettese.

A didktandacs vezet8sége képviseli a didkkozvéleményt, tartja a kapcsolatot az iskolavezetéssel, valamint a
didkonkormanyzatot segité tanarral. Allast foglalhat mindazon kérdésekben, amelyeket jelen szabalyzat a
didkénkormanyzat jogkdreként meghataroz.

A didktanacs tanacskozasi féorum, mely dsszejoveteleit a DOK miikédési rendjében meghatarozottak
szerint heti (max.havi ) rendszerességgel tartja, de sziikség esetén barmikor 6sszehivhaté.

A didktanacs 0sszehivasat kezdeményezheti a didktanacs vezetdsége, a didkonkormanyzatot segit6 tanar
és az iskola vezetése.

A didktanacs iiléseire meghivhatok az iskola diakjai, a nevel6testiilet tagjai, illetve az iskola vezetése. A
meghivottak tanacskozasi joggal vehetnek részt az tiléseken.

Iskola-/kuldottgytilés: évente 1-2, de sziikség szerint tobbszor is 6sszehivhaté forum.

Valasztast kell lebonyolitani évente szeptember elsé hetében, vagy abban az esetben, ha az iskola
didkjainak 30%-a kéri, valamint a megvalasztott didkvezet6ség lemond (tanulmdanyait az iskoldaban
befejezi).

A didkok az &ket ért sérelem orvoslasaért kozvetleniil az osztaly-didkbizottsdgokhoz fordulhatnak,
amelyek a didktanacson, illetve a didkvezetdségen keresztiil tartjak a kapcsolatot az iskola vezet&ségével.
Az intézmény-vezeté munkakapcsolatot tart a DOK vezetdjével és a segité tanarral.

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

A didkénkormdnyzat jogai:

A didkonkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény miikodésével és a
tanulékkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a kovetkez6kben:

o azintézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak elfogadasakor és modositasakor
didkénkormanyzatra vonatkozd, valamint a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben
a hazirend elfogadasakor és médositasakor
az intézmény Pedagdgiai Programjanak elfogadasakor és médositasakor

O O O O

az Intézményi Mindségiranyitasi Program elfogadasakor és mddositasakor véleményezési joga
van
o azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor

A didkonkormanyzat dontési jogkore kiterjed:
o sajat miikodésére és hataskore gyakorlasara
o a mikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasara (iskolai papirgyijtés bevétel
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meghatarozott része)

egy tanitas nélkiili munkanap programjara

tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és miikodtetésére

a diakujsag és az iskolaradio szerkeszt6bizottsaganak megbizasara

O O O O

-vezetdinek, munkatarsainak megbizasara
A didkénkormdnyzat miikédési feltételei:

Az intézmény tanévenként megadott idében és helyen biztositja a didkonkormanyzat zavartalan
miikodésének feltételeit. A didkonkormanyzat az iskola helységeit, berendezéseit, az intézményi SZMSZ és
a hazirend hasznalati rendszabdlyai szerint, az intézmény-vezetdvel tortént el6zetes egyeztetés alapjan
téritésmentesen veheti igénybe.

Evente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai didkkézgytilést, vagy kiildottgy(ilést, melyen a
tanuldékat tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrol. A didkkozgytilés ill.
kuldottgytilés 6sszehivasat a didkonkormanyzat vezet6je kezdeményezi.

3.7.2 Aziskola kézosségeinek kapcsolattartasa

3.7.2.1 Az intézmény-vezetdsdg és a nevelGtestiilet

A nevel6testiilet kiillonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa az intézmény-vezetd segitségével a
megbizott pedagogus vezet6k és a valasztott képvisel6k utjan valosul meg.

A kapcsolattartas férumai:
o aziskolavezetdség tilései

o akillonbozo értekezletek

o megbeszélések.
Az intézmény-vezet6ség az aktualis feladatokrol a tanari szobdban elhelyezett hirdetétablan, valamint
frasbeli tajékoztatékon (korozvényeken keresztiil), illetve elektronikus levélben értesiti a nevel&ket.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
o az iskolavezetdség iilései utan tdjékoztatni az irdnyitasuk ald tartoz6 pedagégusokat az iilés

dontéseirdl, hatarozatairdl, de az ott elhangzott vitak, érvek, vélemények tekintetében titoktartasi
kotelezettségiik van.

o az iranyitasuk ald tartozé pedagégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az iskola
intézmény-vezetdje, valamint az iskolavezetség felé.

A pedagégusok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy munkakori
vezet6jik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az intézmény-vezetdvel vagy az iskola
vezetdségének barmely tagjaval.

3.7.2.2 A neveldk és a tanulok

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrdl az intézmény-vezetd az
iskolai didkonkormanyzat vezetdségi tilésén, a diakkozgyiilésen, kiildottgytilésen valamint a folyosén
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elhelyezett hirdet6tablan, az iskola honlapjan keresztiil, valamint az osztalyfénokok az osztalyfénoki
orakon tajékoztatjak a tanulékat.

A tanulét és a tanul6 sziileit a tanul6 fejlodésérdl, egyéni haladasardl a szaktanaroknak folyamatosan
szbéban és irasban tajékoztatni kell.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségvisel6k utjan kozolhetik az iskola intézmény-vezetdjével, a pedagégusokkal, a
neveldtestiilettel vagy az SZMK- val.

3.7.2.3 A nevelGbk és a sziil6k

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrol
az intézmény-vezeto:

a sziil6i munkakozosség valasztmanyi tilésén,
a folyoson elhelyezett hirdet6 tablan,

@)

@)

o aziskola honlapjan,

o az alkalmanként kiadott irasbeli tajékoztaton
@)

elektronikus leveleken keresztil,

az osztalyfénokok:
az osztaly sziil6i értekezleten,

fogaddoran,

o O O

az iskola honlapjan,
o elektronikus naplén, tajékoztato fiizeten keresztil tajékoztatjak a sziil6ket.

A tanulék egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi férumok szolgalnak:
o csaladlatogatasok,

sziloi értekezletek,

fogad6 orak,

nyilt napok,

o O O O

irasbeli tajékoztatdok az elektronikus naplén keresztiil.

A szil6i értekezletek és fogaddorak idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.

A szilék kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviselGik, tisztségviselbik utjan kozolhetik az iskola intézmény-vezetdjével, nevelbtestiiletével vagy az
SZMK-val.

A sziil6k és mas érdekléddk az iskola pedagégiai programjaroél, szervezeti és miikodési szabalyzatarél,
hazirendjérdl az iskola intézmény-vezetdjatdl, intézmény-vezetShelyettesétdl kérhetnek tajékoztatast.
ezeket a nyilvdnos dokumentumokat az iskola konyvtaraban munkaidében, valamint az iskola honlapjan
olvashatjak.

3.7.24 Az iskola vezetésének és kizbsségeinek kiilsé kapcsolatai

Az iskolai munka megfelel6 szintii irdnyitdsanak érdekében az iskola intézmény-vezet6jének allandé
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezé intézményekkel:
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A fenntartdval és miikodtetdvel: Dél-Pesti Tankeriileti Kozpont 1212 Budapest Bajcsy Zs. u.
59/a

Keriilet onkormanyzataval:
Budapest-Csepel Onkormanyzata XXI. Szent Imre tér 10.
Csepeli Varosgazda Kézhaszna Nonprofit Zrt. (Bp., XXI. ker. Katona J. u. 62-64.)

A keriileti oktatasi intézmények vezetdivel, kiillonosen a beiskolazasi korzet-hatarainknal 1évé
iskolak vezetéivel. (Katona J. Alt. Isk., Grof Széchenyi Alt. Isk., Eotvés Jozsef Alt. Isk.,, Karacsony Sandor
Alt. Isk., Kazinczy F. Alt Isk.)

- Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat XXI. Keriileti Tagintézménye: (Cim: 1213. Budapest,
Kiss Janos altdbornagy u. 10-12.)

Miivelddési Kozpontokkal kiemelten a Kiralyerdei M{ivel6dési Hazzal (1212. Budapest, Szent
Istvan ut 230.) és a Radnéti Miklés Miivel6dési Hazzal (1214 Budapest, Vénusz u. 2.)

Ovodak: Szivarvany Napkéziotthonos Ovoda (Rakéczi tér 4.) Kadar Katalin Napkoziotthonos
Ovoda (Széchényi u. 92/a,) Hétszinvirag Napkoziotthonos Ovoda (Kiss Janos altdbornagy u. 10-
12),

A munkakapcsolatok megszervezéséért, iranyitasaért az intézmény-vezeto a felel6s.

Az eredményes oktat6- és nevelémunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
kovetkezd intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodékkal:

- Az iskolat tAmogaté Matyas Kiraly Altalanos Iskolaért Alapitvany kuratériumaval: Székhelye:
Budapest, XXI. Kolozsvari ut 61-65.

- Egyhazakkal - f6ként: Csepeli Jézus Szive Templom (Budapest, Béke tér 2.)

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézmény-vezetd6 a felel6s. Az egyes
intézményekkel, folyamatosan kapcsolatot tarté pedagégusok nevét az iskola éves munkaterve rogziti.

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola intézmény-vezetdje rendszeres kapcsolatot tart
fenn a keriileti szakorvosokkal, véd6ndi halozattal. Segitségiikkel megszervezi a tanulék rendszeres
egészségligyi vizsgalatat.

Iskolaorvos feladatai:

Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a gimnazium tanuldinak rendszeres
egészségligyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Munkajat szakmailag az
Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Keriileti tiszti fSorvosa iranyitja és ellendrzi. Az
iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény intézmény-vezetdje, a kozvetlen segité munkat az
intézmény-vezetShelyettes végzi.
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Az iskolaorvos munkajanak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola intézmény-
vezetdjével. A didkok szlirévizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari szobaban.

o Az iskola didkjainak folyamatos egészségligyi feliigyelete, a tanuldék évente egy alkalommal
torténd szlir6vizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6) /d bekezdése, valamint a 25.§ (5) bek.
el6irja a diakok rendszeres egészségiigyi ellendrzését).

o A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanulé gondozasba vétele a 26/1998. (1X.3.)
NM-rendelet alapjan.

o Apalyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az egészségiligyrol
sz616 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet alapjan).

o A testnevelési orakkal kapcsolatos gyodgytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha a
vizsgalat oka késébb kovetkezett be.

o A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de
didksportkori versenyeken indulé didkjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes igazolasok
kiadasat elvégzi.

o Végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanytgyi
intézkedések végrehajtasat.

o SiirgGsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanuldk egészségiigyi allapotarol taniskod6 dokumentumok vezetésérol, a védénd
kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi vizsgalatokon
részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a didkoknak, 6ket a legsziikségesebb
gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetden a haziorvosi rendelbe iranyitja kezelésre.

o Az osztalyok sziirését kovetGen kapcsolatot tart az osztalyfénokkel és a testneveldvel, velitk
konzultdl a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanul6kndl tapasztalt rendellenességekre.

A tanuldék veszélyezettségének megel6zése, valamint a gyermek és ifjusdgvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek és ifjlisagvédelmi felel6se rendszeres kapcsolatot
tart fenn:

a Gyermekjoléti Szolgalattal: 1213. Budapest, Kiss Janos Altabornagy u. 54.

a XXI. Kertileti Polgarmesteri Hivatal Gyamhivatalaval, a Gyamiigyi Irodaval: 1212. Budapest,
Szent Imre tér 10.

a Csaladsegité Kozponttal: 1213. Budapest, Kiss Janos Altabornagy u. 54.

A munkakapcsolat feliigyeletéért az intézmény-vezet6 a felel6s. (A kapcsolattartas rendje minden esetben
egyénileg megszabott.)

3.7.3 Iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvet6 dokumentumai az alabbiak:

alapité okirat,
pedagégiai program,

o O O

szervezeti és miikdodési szabalyzat,

o hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvdnosak, azok az iskola konyvtaraban szabadon megtekinthet6k, illetve (az alapitd
okirat kivételével) megtaldlhaték az iskola honlapjdn. A hatédlyos alapité okirat a wwwe.kir.hu honlapon,
valamint jelen SZMSZ-ben taldlhatd. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szdmara a beiratkozaskor,
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illetve a hazirend lényeges valtozasakor atadjuk. Minden alapdokumentum megtalalhat6 az iskola honlapjan
is (www.kolozsvari.hu).
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4 AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

4.1 Atorvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését az aldbbi - a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4ll6 -
alapdokumentumok hatarozzak meg:

o azalapité okirat

o aszervezeti és miikddési szabalyzat

o apedagogiai program

o ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikodésének részenként funkciondlnak az alabbi

dokumentumok:
o atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal), tanév rendje
o éves oraterv, tantargyfelosztas, drarend
o egyéb bels6 szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatdnak rendje)
o kozalkalmazotti szabalyzat

4.1.1 Az alapité okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapito okiratat a fenntartd késziti el, illetve
- sziikség esetén - mddositja.

4.1.2 A pedagoégiai program

A kozoktatasi intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyé nevelé-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagoégiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény szamdara a
Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

o Azintézmény pedagégiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyé nevelés és oktatas céljat,
tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

o Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a
kotelez6, kotelez6en valaszthaté és szabadon valaszthat6é tandrai foglalkozisokat és azok
6raszamait, az el6irt tananyagot és kovetelményeket.

o Az oktatasban alkalmazhat6 tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok kivalasztasanak
elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak kotelezettségét.

o Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a tanuld

magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba - jogszabaly
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keretei kozott - a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének, mindsitésének
formajat.

o akozosségfejlesztéssel, az iskola szereplSinek egylittmiikodésével kapcsolatos feladatokat,
a pedagégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyf6noki munka tartalmat, az osztalyfénok
feladatait,

o akiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagégiai tevékenység helyi rendjét,
a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakorlasanak rendjét,

o atanulok fizikai dllapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az érdekl6ddk a
fenti témdakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.

A pedagoégiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthet az intézmény-vezet6i irodaban, tovabba
olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal
kapcsolatban.

4.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a
felel6sok és a hatarid6k megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelbtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyit6 értekezleten keriil

sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni az iskolaszék, a
sziil6i szervezet és a didkonkormdanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai
hal6zatban elérhet8en a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és
az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

e —
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5 A TANULOI TANKONYVTAMOGATAS ES AZ ISKOLAI
TANKONYVELLATAS RENDJE

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény,

o 20/2012. EMMI rendelet,
o A nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szol6 2013. évi CCXXXII torvény,
o 17/2014. (IlIl. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a

tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl,

o Az emberi eréforrdsok minisztere 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a tankdnyvvé,
pedagoégus-kézikonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtdmogatds, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl sz616 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet mddositasarol.

A tankoényvpiac rendjérdél sz616 2001. évi XXXVII. tv. 7. § (1) el6irdsai alapjan az iskolai tankonyvellatas
rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente - az iskola intézmény-vezetdje
hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrél, hogy az iskolai tankdnyvellatas megszervezésének, a
tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban kell
meghatarozni. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék, iskolaszék hianyaban az
iskolai sziildi szervezet (k6z0sség) és az iskolai didkonkormanyzat. A tankonyvellatassal az alabbi
rendelkezéseket allapitjuk meg.

A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankodnyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott tankdnyvek az egész
tanitasi év soran az iskola tanul6i részére elérheték legyenek (a tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas).
Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanuldkhoz torténd
eljuttatasa. Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata.

Az iskolai tankdnyv-kdlcsonzés soran biztositani kell, hogy a kélcsonzést igénybe venni kivané tanulék
egyenld eséllyel jussanak hozza a tankoényvekhez. Ha a tankonyv kdlcsonzése soran a konyv a szokasos
hasznalatot meghaladé mértéken tul sériil, a tankdnyvet a tanul6 elveszti, megrongdlja, a nagykoru tanuld,
illetve a kiskoru tanulé sziil6je az okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik. Az okozott kar mértékét
az intézmény-vezetd - a tankdnyvek beszerzési arat figyelembe véve - hatarozatban allapitja meg.

A tankoényvfelel6s megbizasa

Az iskola tankdnyvellatassal kapesolatos feladatainak végrehajtasaért az intézmény-vezet6 a felel6s. Az

intézmény-vezet6 minden tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkez6 tanév
tankonyvellatasanak rendjét, amelyben Kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodo
személyt (tovabbiakban: tankoényvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban. A feladatellatasban val6 kozrem{ikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele
kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

Ingyenes tankonyvellatasra alanyi jogon az intézmény minden tanuléja jogosult.
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Az ingyenes tankonyvellatast iskolank
o  tankdényvkolcsonzéssel,
o hasznalt tankonyvek biztositasaval,
o azallami normativa felhasznalasaval biztositja.

Tankdnyvtamogatas biztositasa:

A tanuldk valamennyi tankdnyvet - a munkafiizetek kivételével - a konyvtarbol kapjak. A kényvtarbol
kolcsonzott konyvekben leltari szam van. A leltari szammal ellatott - konyvtari allomanyban levd
konyveket - tanév végén jo allapotban, firkdlds-mentesen, vissza kell hozni a konyvtarba.

A tankdnyveket az iskola megrendeli a didkok részére.

A tankoényvrendelés a http://szuloifelulet.kello.hu/ oldalon is kévethets. Erdemes hasznalni ezt az oldalt!
A sziil6k részére kialakitott feliilet lehet6séget ad:

o adiakok adatainak - sziil6k altali - ellendrzésére,

o aziskolai tankdényvrendelések - sziil6k altali - jovahagyasara

o adiadkok tankényvrendeléseinek nyomon kovetésére.
A megrendelt - és a sziil6 altal le nem mondott - tankdnyvek az iskolaba érkeznek augusztusban. Az 4t nem
vett tankdnyveket az iskola nem visszaruzhatja, az a szil6 feladata. Ezért feltétleniil gondoljak at, hogy
esetleges osztalyismétlés, illetve masik iskolaba iratkozas esetén legkésébb a tanév végén lemondjak-e a
tankdnyvrendelést! (ha mégsem torténik osztalyismétlés, vagy 1j iskolaba torténd atiratkozas, akkor év
elején poétrendeléssel is meg lehet rendelni a konyveket, ami talan egyszer(ibb, mint a megérkezett
tankdnyvek visszakiildése, ami nem kevés postai koltséget is jelent a sziilének)

A tankonyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy azt a sziilék
megismerjék. A sziild nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az osszes tankényvet meg kivanja-e
vasarolni, vagy egyes tankdnyvek biztositasat mas modon, példaul hasznalt tankonyvvel kivanja
megoldani.
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6 AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON
ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

7”7

6.1 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet elGirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény intézmény-vezetéje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki
kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

o azintézménytorzsre vonatkozo6 adatok mddositasa,

o az alkalmazott pedagégusokra, draadé tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

o atanuldijogviszonyra vonatkozo bejelentések,

o az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus tuton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az intézmény-
vezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizarolag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az intézmény-
vezet6helyettesek) férhetnek hozza.

” 7

6.2 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapui nyomtatvanyok
hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis napl6 elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt adatként
kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az agazat iranyitasaért felel6s miniszter engedélyével. Az
elektronikus napléba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola vezetdi, tandrai és az adminisztracioért
felel6s alkalmazottak. Az adatok tarolasa - ideiglenesen - az iskola e célra hasznalatos szerverén
torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo elektronikus titon tarolja
a tanuldék adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hianyzoékat, valamint a tanul6kkal kapcsolatos
intézkedéseket, a szulOk értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagégusok altal bejegyzett d6rakat, azokat elsédlegesen
pedagdégusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni. A pedagdégusok a
havonta megtartott draikat kotelesek alairni, az alairaskor nem kell minden megtartott érat kiilon alairni,
de az alairasnak at kell nytilnia az alairt tartomanyon.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagégusok altal az adott honapban megtartott 6rak, tilérak,
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helyettesitések stb. szamaroél készitett kimutatast, azt az intézmény intézmény-vezetdjének vagy oktatasi
intézmény-vezetShelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és irattarba

kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanuldk igazolt
és igazolatlan drait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanulé el6bb felsorolt adatait tartalmazo kivonatot
ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzojével le kell pecsételni, a
kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuldnak vagy a sziilének.

A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakonyvbdél papir alapu torzskényvet kell kiallitani,

amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanul6i jogviszony mas megsziinésének
eseteiben.
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7 AZ INTEZMENY MUNKAREND]JE

7.1 Azintézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Szorgalmi id6ében hétf6t6] péntekig a nyitva tartas idején beliil, reggel 7 6ra 30 perc és délutan 17.30 dra
kozott, az intézmény intézmény-vezetdjének vagy helyettesének az iskolaban kell tartézkodnia. A vezet6k
benntart6zkodasanak rendjét az éves munkatervben el6re kell irasban meghatarozni.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezet6 beérkezéséig a hajnali ligyeletes neveld, a délutan tavozo vezetd
utan az esetleges foglalkozast tarté pedagoégus felel6s az intézmény miikodésének rendjéért, valamint 6
jogosult és koteles a sziikségessé vald intézkedések megtételére.

Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt az intézmény-vezetd vagy helyettese sem tud az
intézményben tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedés megtételére a nevelGtestiilet egyik tagjat
kell megbizni. A nevel6testiilet tagjanak felel6ssége, intézkedési jogkore - a szervezeti és miikodési
szabdlyzat eltér6é rendelkezésének vagy a munkaltat6 eltérd irasbeli intézkedésének hidnydban - az
intézmény miikodésével, a gyermekek, tanuldk biztonsdganak megévasaval osszefiiggé azonnali dontést
igényld tigyekre terjed Ki.

Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfelel6 idében és
id6tartamban latjak el.

7.2 A pedagdogusok munkavégzése

7.2.1 A pedagodgusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6rds munkaid6keretben végzik munkajukat. A heti munkaidékeret els6
napja (ellenkez6 irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét
utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok
szamaval aranyosan szamitandd ki. Szombati és vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak
irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem
haladhatja mega 12 6rat.

A pedagégusok napi munkaidejiiket - az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak szem
el6tt tartasaval - altaldban maguk hatarozzdk meg. Az értekezleteket, fogad6érakat altaldban hétf6i
napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras
munkaidére kell szamitani. A munkaltaté a munkaid6re vonatkozo elGirasait az 6rarend, a munkaterv, a
havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokdsos médon kifiiggesztett hirdetés dtjan hatarozza
meg. Sziikség esetén el lehet irni a napi munkaid6-beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagogusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az
irdnyadok.

7.2.2 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelez6é 6rakbdl, valamint a nevelg, illetve oktaté munkaval vagy a
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gyermekekkel, tanulékkal a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal 0sszefliggd feladatok ellatdsahoz

sziikséges id6bol all. A pedagogus-munkakorben dolgozdk munkaideje tehat két részre oszlik:

(e]

(¢]

7.2.3

o O O O O O

O

o

a kotelez6 6raszamban ellatott feladatokra,
a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a tanitasi 6rak megtartasa

a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,
osztalyfénoki feladatok ellatasa,

iskolai sportkoéri foglalkozasok,

énekkar, szakkorok vezetése,

differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkéztatas,

el6készitdk, egyéni fejlesztés stb.),
magantanul6 felkészitésének segitése,
konyvtarosi feladatok,

tanuldszobai feladatok,

A kotelez6 6raszamban ellatott feladatok mindegyike csak az intézményben végezhetd.

A pedagogusok kotelezd ordban ellitandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsoldédo

el6készitd és befejezd tevékenység id6tartama is. E16készit6 és befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi

ora el6készitése, adminisztraciés feladatok, az osztalyzatok beirdsa, tanulokkal valé megbeszélés,

egyeztetési feladatok stb.) Ezért a kotelezd éraszam keretében ellatott feladatokra forditandé munkaid6t

oranként 60 perc id6tartammal kell szdmitasba venni.

A pedagbgusok iskolai szorgalmi id6re iranyadé munkaid6-beosztasat az érarend, a munkaterv és a

kifiiggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsésorban a tanulék érdekeit

kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézmény-vezet6 rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe

veszi.

7.2.4 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

csak intézményben végezhetd feladatok
o a
tanul6k munkajanak rendszeres értékelése,
o kiulonbozeti, osztalyozd, javitévizsgak vizsgak
lebonyolitasa,
o kisérletek 6sszeallitasa,
o atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,
o versenyekre torténd felkészités,
o tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos
feladatok,
o felligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai
méréseken,
o a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki,
munkako6zosség-vezetdi, didkonkormanyzatot segitd

feladatok) ellatasa,

intézményen  kiviil végezhetd
feladatok

o a tanitdsi o6rakra valé
felkésziilés,

o a tanulék dolgozatainak
javitasa,

o dolgozatok, tanulmanyi
versenyek 6sszedllitasa és
értékelése,

o a megtartott tanitasi 6rak
dokumentalasa, az
elmaradé és a
helyettesitett orak
vezetése,

o iskolai kulturalis, és

sportprogramok
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o gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa, szervezése,
o szlldi értekezletek, fogaddorak megtartasa, részvétel a munkaltatd
o részvétel nevelGtestileti értekezleteken, altal elrendelt
megbeszéléseken, tovabbképzéseken,
o a tanulék feliigyelete oOrakozi sziinetekben és tanulmanyi kirandulasok,
ebédeléskor, iskolai iinnepségek és
o hajnali tigyelet ellatasa rendezvények
o részvétel a munkakdzosségi értekezleteken, megszervezése,
o részvétel az intézmény bels6 szakmai ellendrzésében, tanitas nélkuli
o szertarrendezés, a szakleltdrak és szaktantermek munkanapon az
rendben tartasa, intézmény-vezet6 altal
o osztalytermek rendben tartdsa és dekoracidjanak elrendelt szakmai jellegli
kialakitasa. munkavégzés,
o iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken vald iskolai ~ dokumentumok
részvétel, készitésében,
felillvizsgalatdban  valo
kozremikodés,

Az intézményen kiviil elldthaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza meg a
kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok elldtdsakor a pedagdgus
munkaidejének felhasznalasarol - figyelembe véve a kdznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013.
szeptember 1-jétd] hatalyba 1épé meghatarozott kotott munkaiddre vonatkoz6 el6irasait és a munkaltatd
ezzel kapcsolatos dontéseit - a pedagdgus maga dont.

7.2.5 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az intézmény-vezet6 vagy az
intézmény-vezetShelyettes allapitjia meg az intézmény oOrarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok dsszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat
kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezet6ségének tagjai, valamint a pedagégusok a fenti
alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagbgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve a
tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A pedagoégus a
munkab6l valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni az intézmény vezet6jének vagy helyettesének, hogy kozvetlen
munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzé pedagdgus koteles varhatéan egy hetet
meghaladé hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az intézmény-vezetShelyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatasa esetén a helyettesit6 tanar biztosithassa a tanulék szadmara a tanmenet szerinti
el6rehaladast. A tdppénzes papirokat legkésébb a tappénz utols6 napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni
a titkarsagon.

Rendkiviili esetben a pedagégus az intézmény-vezet6t6l vagy az intézmény-vezetShelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal el6bb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi 6rak (foglalkozasok) elcserélését az intézmény-vezetd
vagy az intézmény-vezetShelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén - lehet8ség szerint -

e —
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szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagoégust legaldbb egy nappal a tanitasi 6ra
(foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, gy koteles szakszer( orat tartani, illetve a tanmenet szerint
elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és a szaktanarnak a hianyzas utan javitasra
atadni. Tartos tavollét esetén a helyettesité pedagogus a dolgozatokat kijavitja, félév, illetve tanév végén

lehetGség szerint a tavollévd szaktanarral, s mindenképpen az osztalyfénokkel torténd egyeztetés utan
lezarja a tanuldkat.

A pedagbgusok szamara - a kotelez6 6raszamon feliili - a nevel6-oktaté munkaval 6sszefiiggd rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az intézményvezeté adja az intézmény-
vezetGhelyettes és a munkakdzosség-vezetdk javaslatainak meghallgatdsa utén.

A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal értékelje,
valamint szamukra a szamszerii osztalyzatokon Kkiviil visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl,
az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrdl.

7.2.6 A pedagoégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kdtelezd és nem
kotelez6 o6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel§-oktaté munkaval o6sszefliggd
tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, a havi programok, illetve egyes iskolai
programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és idétartama az iskolai dokumentumokban
rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok id6tartamanak és idépontjadnak meghatarozasa a
nevel6-oktaté munkaval osszefiiggd egyéb feladatok elldtdsdhoz elismert heti munkaid§-atalany
felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizdrélag az intézményben elvégezhet6
feladatok ellatasakor a pedagégus munkaidejének felhasznalasar6l maga dont, igy ennek idétartamarél -
ezzel ellentétes irdsos munkaltatdi utasitas kivételével - munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetSje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaid6 fentiek szerinti dokumentaldsa vélhet6en nem biztosithaté.

7.3 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikddése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori lefrasukat az
intézmény-vezeto késziti el. A torvényes munkaidd és pihendid6 figyelembevételével az intézmény vezet6i
tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallal6k
szabadsdganak kiaddsara. A napi munkaidé megvaltoztatdsa az intézményvezetd szébeli vagy i{rasos
utasitasaval torténik.

7.4 A tanitasi 0rak, orakozi sziinetek rendje, id6tartama

Az oktatds és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
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0sszhangban levé heti 6rarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a kijelolt tantermekben. A
tanitasi 6ran kivili foglalkozasok csak a kotelezd tanitdsi 6rak megtartasa utan, rendkiviili esetben
(intézmény-vezet6i engedéllyel) azok el6tt szervezhetok.

Az iskolaban a tanitasi drakat a helyi tanterv alapjan 8 6ra és 14.40 6ra kozott kell megszervezni. A
tanitasi 6rak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 10, 15, illetve 20 perc az iskola hazirendjében
foglaltak szerint.

A napkozis csoportok munkarendje naponta a délel6tti tanitasi 6rak végeztével kezd6dik és 16 oraig tart.
16 és 17.30 6ra kozott - év elején felmért igény szerint - 6sszevont napkozi miikadik.

A tanéran kiviili foglalkozasokat 12 6ratol 16 6raig kell megszervezni. Ett6l eltérni csak az intézmény-
vezet6 beleegyezésével lehet.

A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra az intézmény-vezetd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik
utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézmény-vezetd tehet. A kdtelezd orvosi és fogorvosi
vizsgalatok az intézmény-vezetGhelyettes altal el6re engedélyezett id6pontban és médon térténhetnek,
lehet6ség szerint ugy, hogy a tanitdst minél kevésbé zavarjak.

Ugyelet
Az iskolaban reggel 7 6ra 30 percté], és az 6rakozi sziinetek idején tandri iigyelet miikodik. Az ligyeletes
nevel6 koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanul6k magatartasat, az épiiletek rendjének,
tisztasaganak meg6rzését, a balesetvédelmi szabalyok megtartasat ellendrizni.

Az intézmény elhagydsa
A tanul6 a tanitasi 6rak idején csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke (tavolléte
esetén az intézmény-vezetd vagy az intézmény-vezetShelyettes), illetve a részére érat tarté szaktanar
irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

Rendkiviili esetben - sziil6i kérés hidnyaban - az iskola elhagyasara csak az intézmény-vezetd vagy az
intézmény-vezet6helyettes adhat engedélyt.

Az 6rakozi szlinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla érak (engedéllyel)
sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatdk, de csak dolgozatiras esetén, rendkiviili esetben.

7.5 A tandran Kiviili foglalkozasok

Az intézményben a tanuldk szamara az alabbi - az iskola altal szervezett - tan6ran kiviili rendszeres
foglalkozasok miikddnek:

napkézi otthon

egyéb tanéran kiviili foglalkozasok
szakkorok

énekkar

O O O O O

didksportkor
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felzarkoztaté foglalkoztatasok
tehetségfejleszto foglalkozasok
tovabbtanulasra el6készitd foglalkozasok
kotetlen targyt konzultaciok

DOK gytilések

O O O O O

7.6 A napkozi otthon miikodésére vonatkozoé altalanos szabalyok

A napkozibe torténd felvétel a sziil6 kérésére torténik a hazirend el6irasai alapjan. A napkdzi otthonba, -
lehet8ség szerint - minden jelentkezé tanulét fel kell venni.

A napkdzi otthon miikodésének rendjét a napkozis nevel6k munkakézossége dolgozza ki az iskolai

ps

hazirend el6irasai alapjan, és azt a napkozis tanuldok hazirendjében régziti. A napkozis tanulék hazirendje
az iskolai tanul6i hazirend részét képezi.

A napkozis foglalkozasrol valo eltdvozas csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérelme alapjan torténhet a
napkozis nevel6 engedélyével. Rendkiviili esetben - sziil6i kérés hidnyaban - az eltavozasra az intézmény-
vezetd vagy intézmény-vezetShelyettes engedélyt adhat.

7.7 A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szdmra a pedagégiai programunk heti 6t testnevelési 6rat tartalmaz, melybdl heti harom 6rat
az 6rarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés 6rat didkjaink szamara az alabbi
rendben biztositjuk:
o a didksportkorben sportol6 tanul6k szamara a valasztott szakosztalyban heti 2-2 6ras kotelezé
sportkdri foglalkozason val6 részvétellel
o atanuldk altal a délutani idészakban valasztott sportagban biztositott heti 2-2 éra foglalkozason
torténd részvétellel, a valaszthat6 sportagakat az intézmény intézmény-vezetdje a tanév inditasat
megel6z6en majus 20-ig nyilvanossagra hozza
o a kiilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportolé tanulék szdmara a szakosztalyban
torténd sportolassal - a koznevelési torvényben meghatarozott tartalommal beszerzett igazolas
benytjtasaval

Tovdbbi mozgdsi formdk:

Az iskola a tanulék szidmdara a mindennapi testedzést a kotelezd testnevelés 6ran, differencialt
foglalkozasokon, napkdzis szabadidés tevékenységek sordn, valamint a szabadon valaszthaté délutani
sportfoglalkozasokon biztositja.

A délutani sportfoglalkozasokat tomegsport, illetve sportkor keretében az iskolai tantargyfelosztasban
meghatarozott napokon és id6ben kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuléja jogosult részt
venni.

Az iskolai didksportkér munkajat az iskola intézmény-vezetdje altal megbizott testneveld tanar segiti.

A délutani tomegsport foglalkozasokon valé részvételhez az iskola biztositja, hogy

o - 0szi és tavaszi id6szakban: a sportudvar, a tornaterem, a kondi terem,
o -atéliidbszakban: a tornaterem, a sportsator, a kondi terem
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a testnevel6 tanar feliigyelete mellett hétkoznapokon délutan a tantargyfelosztasban, illetve a

terembeosztasban rogzitettek szerint a tanuldk szamara hozzaférhetd legyen.

7.8 Hitoktatas

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak altal kirendelt személyek a hit-és erkolcstan

orakat megtartjak. Az intézmény minden év majus 30-ig felméri, mely tanuldk kivanjak igénybe venni a

felekezetek altal biztositott hit- és erkdcstan oktatast, és mely tanuldk kivannak részt venni az iskola

pedagogusai altal tartott etika 6rdkon. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény

orarendjéhez igazodva.

7.9 Az osztalyozdvizsga, tanulok mentesitése

7.9.1 Az osztalyozdvizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsahoz a tanulénak osztalyozé vizsgat kell tennie,

ha:

@)

(@]

(@]

o

az intézmény-vezetd felmentette a tanorai foglalkozasokon valé részvétel alél,

az intézmény-vezetd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az el6irtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

egy tanévben 250 6randl tobbet mulasztott, és a nevel6testiilet nem tagadta meg az osztalyozé
vizsga letételének lehet&ségét,

ha a tanulé hidnyzadsa egy adott tantadrgybdl az évi tanitdsi 6rak 30%-at meghaladta és a
nevelGtestiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

a tanul6 fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

Ha az osztalyozdvizsga a tanuld kérésére jon 1étre, akkor a tanuld és sziil6je koteles irasban erre engedélyt

kérni.

7.9.2 Az osztalyozdvizsga lebonyolitasanak szabalyai

Az osztalyozdvizsga letételének hataridejét és helyét az intézmény-vezetd jeloli ki. A vizsgdk mindig

haromtagu vizsgabizottsag el6tt zajlanak. Az egyes tantargyak vizsgakovetelményeit és a vizsga formajat

(irasbeli-szdbeli) a szakmai munkakozosségek hatarozzak meg. Az egyéni vizsgak idépontjat a szaktanar

allapitja meg a didkkal valé egyeztetés utan. A didk a kitlizott vizsgaidépont el6tt az intézmény-vezet6tdl

irasban halasztast kérhet. 18 éven aluli tanul6 halasztasi kérelmét a sziillének ala kell irnia.

Ha a tanulé a vizsgarol neki felr6hat6é okbol elkésik, ott nem jelenik meg, vagy onnan engedély nélkiil

tavozik, tanulmanyi kotelezettségét nem teljesiti, ezért tantargyi teljesitménye elégtelennek mindsiil.

Valamennyi vizsgarol, beszamolorol jegyzékonyv késziil.
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7.9.3 A tanulo mentesitése

Ha a tanul6é tanulmanyi kotelezettségének a szilé dontése alapjan magiantanuléként tesz eleget,
felkészitésérdl a sziil6 gondoskodik, illetdleg a tanul6 egyénileg késziil fel.

Ha a tanuld egészségi allapota, illetve kiilonleges helyzete miatt lesz magantanuld, akkor szamara a
fenntart6 engedélyével heti 8 6ra egyéni felkészitési lehetGséget biztositunk.

Magantanuléi statusz miatt osztalyozévizsgara bocsajtott tanuldknak készségtargyakbdol nem kell
vizsgazni, a tantargyak értékelése alél mentestilnek.

Ha a tanuldénal szakért6i vizsgalat alapjan dyslexia, dyscalculia, illetve disgrafia esete all fenn, az érvényes
szabalyozasnak megfelel6en mentesithet6é az adott tantargyak (olvasas, iras, idegen nyelv, matematika)
értékelése vagy osztalyzattal torténd értékelése aldl.

7.10 Egyéb tanodran kiviili foglalkozasokra vonatkozd altalanos szabalyok

A tanoéran kiviili foglalkozasokra val6 tanuldi jelentkezés - a felzarkéztaté foglalkozasok kivételével -
onkéntes. A tanéran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti 6raszamat, a vezetd
nevét, miikodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, sziil6i, nevel6i igényeket a lehetdségek szerint
figyelembe kell venni.

A tandéran kiviil és tanéran sem késziilnek olyan termékek, amelyek vagyoni joganak atruhazasa torténhet,
ezért a dijazas sem kertil szabalyozasra.

A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az intézmény-vezet6 bizza meg. Tanoéran kiviili foglalkozast
vezethet az is, aki nem az iskola pedagégusa.

A foglalkozasok id6beosztasat az iskolai o6rarend elkésziilte utdn az intézmény-vezetd-helyettessel
egyeztetni kell, aki ezekhez terembeosztast készit.

7.10.1 Kirandulasok

Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka elésegitése érdekében évente egy
alkalommal, majus vagy junius hénapban osztilyaik szdmara tanulmdanyi kirdndulast szerveznek. A
tanulmanyi kirdndulasra rendelkezésre allé tanitas nélkiili napok szamat az iskola éves munkatervében
kell meghatarozni. (2 munkanap) A kirandulas tervezett helyét, idejét az osztalyfénokoknek az
osztalyfénoki munkaterviikben kell rogziteni.

Osztalykirandulds programjat, a résztvevék nevét az osztalyfénok, illetve a kirdnduldst szervezd
pedagogus a kirdndulas kezdete el6tt egy héttel koteles leadni az intézmény-vezets-helyettesnek.

A hetedikes tanuldk részére iskolank minden évben pdalyazik a ,Hatartalanul” program keretében

igényelhet6 tAmogatasra.

Az iskola pedagégusai, a sziil6k, az intézmény-vezetd el6zetes engedélyével a tanuldk szamara turakat,
kirandulasokat, taborokat, szinhaz és mozi latogatasokat szervezhetnek.
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7.10.2 Versenyek

Az iskola a tehetséges tanuldk fejlédésének elésegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkedGket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok felkészitéséért a
szakmai munkakdzosségek, illetve a szaktanarok felelGsek.

A tanulok altal készitett kézmiives termékek nem keriilnek értékesitésre.

7.10.3 Etkeztetés

Az iskola az azt igényl6 tanuldk szadmara jogszabalyban meghatarozott téritési dij ellenében étkezési
lehet6séget (menzat) biztosit. Az étkezési, téritési dijakat a titkdrsag - az intézmény-vezet6 altal
jovahagyott befizetési napon - havonta szedi be. A téritési dijak megallapitasakor adhat6 szocialis
kedvezményeket az onkormanyzat rendelete allapitja meg. A visszatérités - indokolt esetben - az
intézmény-vezetd utasitasara torténik.
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8 A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

8.1 A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanul6i hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a hidnyzasok és
késések egységes elbirdldsa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

A tanul6 koteles a tanitdsi 6rakrdl és az iskola altal szervezett rendezvényekrél val6 tdvolmaradasat a
hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az osztalyfénok a tanév végéig koteles
megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

o a sziild (nagykoru didk esetén a tanuld) el6zetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,

o orvosiigazolassal igazolja tavolmaradasat,

o atanul6 hatésagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak Kkell tekinteni a késést, ha:

e

o bejaroé tanul6 érkezik kés6bb méltanyolhat6 kézlekedési probléma miatt,
o rendkiviili esetben, ha a tanulé hib3jan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili
id6jaras stb.).

A tanuld tanitasi naprél val6 tdvolmaradasat a sziil6i csak 3 nap terjedelemben igazolhatja. Ezekrdl a
napokrdl utélag csak akkor fogadunk el igazolast, ha legkés6ébb a tavolmaradas napjan a tanitas
megkezdése el6tt az iskola titkdrsagan bejelenti. A tanulé szamara el6zetes tdvolmaradasi engedélyt a
sziil6 {rasban kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként harom napig az osztalyfénok, ezen tdl az
intézmény-vezeté dont az osztalyfénok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a
tanulé tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

8.2 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulékat megilleté kedvezmények

Orszagos, vagy févarosi verseny dont6jébe bejutott tanulénak a verseny napjan valé tavolléte igazoltnak
tekintend@.

Tanitasi id6n kiviil lebonyolitasra keriil6 kertileti versenyen résztvevo tanuld legfeljebb 12 6rakor mehet
el az iskolabdl, ha nem az iskolaban ebédel. Ha az iskolaban ebédel, akkor 13 érakor mehet el a tanitasi
orarol. Iskolai lebonyolitasu versenyen, illetve keriileti sportversenyeken résztvevd gyerekek estében az
osztalyfénok és a szaktanar dontésére bizva csak a nyugodt ebédelési lehetdségre forditand6 idét kell
biztositani.

A kozépiskolak altal szervezett nyilt napon egy tanulé legféljebb egy intézményben vehet részt. Ett6l csak

igen indokolt esetben lehet eltérni - az osztalyféndk javaslata s az intézmény-vezetd dontése alapjan.
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A fenti hidnyzasokat a naploban régziteni kell, de a félévi, illetve tanév végi mulasztas 6sszesitésnél nem
kell figyelembe venni.

8.3 A tanuldi késések kezelési rendje

A naplék bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen késé tanuld sziileit az osztalyfénok értesiti,
ismétlédés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy kialakitdsanal a rendszeres késéseket figyelembe
kell venni.

//////

pedagdégus a naploba bejegyzi. A mulasztott drak igazolasat az osztalyfénok végzi. Az igazolatlan
mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok a gyermekvédelmi felelGssel egyiitt jar el, sziikség
esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast.

8.4 Tajékoztatas, a sziil6 behivasa, értesitése

A szil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének el6irasai
szerint torténik.

o els6igazolatlan 6ra utan: a (digitalis) napl6 adatai révén a sziil6 értesitése
tizedik igazolatlan éra utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése
o a 10. igazolatlan 6ra utan: a lakéhely szerint illetékes jegyzd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)
o a 20.igazolatlan dra utan: a sziil6 postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattarban
kell 6rizni)
o az50.igazolatlan 6ra utan: a jegyz6 és a kormanyhivatal értesitése
Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megel6zden legalabb két alkalommal postai titon is ki kell
kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

8.5 A tanulé altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanulé kozotti eltérd
megallapodas hidnyaban a tanul6 jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat
minden olyan, a birtokaba kertiilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el§ a tanuldi jogviszonyabdl eredd
kotelezettségének teljesitésével osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi
és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba kertilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert, a tanul6t dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a tanulé - tizennegyedik életévét
be nem toltott tanuld esetén sziilGje egyetértésével - és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A
megallapodas alapja minden esetben a tanulé szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a
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dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat

kovetéen az intézmény vezetlje tdjékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel

mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanulé és az intézmény kozotti megallapodasra

vonatkozo6an. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés

esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanulé esetében a sziil6 és a tanul6) alairja. Amennyiben a
megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotoéra.

8.6 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

(o]

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz616 informacié megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol
és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a nevelGtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A nevelGtestiilet nem jogosult a bizottsag elndkének
megvalasztasara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre t{iz6
nevelGtestiileti értekezletet megel6zéen legalabb két nappal széban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorl6 nevel6testiilettel. A jegyzékonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és
észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat -
mérlegelésiik utdn a sziikséges mértékben - a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziil6je (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében
szlikséges id6tartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgal6 teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzékonyv késziil, amelyet a targyalast
kévetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény intézmény-
vezet6jének, a fegyelmi bizottsadg tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és
szlil6jének.

A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az
iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovet6en az els6fokil hatdrozat meghozatalat célzd nevelbtestiileti
értekezlet id6pontjat minél korabbi id6pontra kell kit{izni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tdrtvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni az irat

ezen beluli sorszamat.
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8.7 A fegyelmi eljarast megel6zo6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztet6 eljaras
el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld
kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

o azintézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megel6z6en személyes talalkozé révén ad
informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd
eljaras lehet6ségérdl

o afegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziil6t a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljards lehet8ségérdl, a tdjékoztatasban meg Kkell jelolni az egyeztetd
eljarasban torténd megallapodas hataridejét

o azegyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége
a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a sziil6t nem kell
értesiteni

o az egyeztetd eljaras id6pontjat - az érdekeltekkel egyeztetve - az intézmény intézmény-vezetdje
tlzi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagbégus személyérdl elektronikus tton és irdsban értesiti az érintett feleket

o az egyeztet§ eljards lefolytatisara az intézmény vezetSje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

o az intézmény vezetbje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irdsos megbizdsban az intézmény
barmely pedagégusat felkérheti, az egyeztet6 eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

o a feladat ellatasat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

o azegyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett és a
sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiillon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

o ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges id6re, de legf6ljebb harom hénapra felfiiggeszti

o az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras - lehet6ség szerint - 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

o az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

o az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizadrdlag tajékoztatdsi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet
informdcio6t adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa

o az egyeztetd eljaras soran jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzékonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

o a sérelem orvoslasarol kotott frasbeli megdallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
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koérben nyilvanossagra lehet hozni
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9 AZINTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apoldasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének megérzése,
oregbitése az iskolakézdsség minden tagjdanak joga és kitelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
aktualis feladatokat, id6pontokat, valamint felel6soket a nevelGtestiilet az iskola éves munkatervében
hatarozza meg.

9.1 Azintézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

o Alegjelent6sebb torténelmi eseményekrdl valé megemlékezés (oktdber 23., marcius 15.) minden
esztend6ben megtorténik. Ezekre az évfordulékra a tanulékozosségek miisort készitenek
osztalyfénokeik segitségével. A miisort a 6. osztalyok készitik, és mutatjak be. A miisor id6pontja
minden alkalommal a munkasziineti napot megel$z6 utolsé tanitasi nap.

o Iskolai iinnepély keretében kell megemlékezni az aradi vértantik martirhalalanak évfordul6jarol
oktéber 6-an. Az linnepélyre a miisort a 4. osztalyos tanuldk adjak el

o Szintén iskolai linnepély keretében emlékeziink meg junius 4-én a Nemzeti Osszetartozas
napjardl. Az iinnepségre az 5. osztalyok késziilnek fel.
Az iskolakozosség megemlékezik az iskola alapitasanak kerek évszamu évforduldjarol.

o Avégzbs osztalyok blicsuztatasa a ballagason torténik a 7. osztalyosok szervezésében.
Az els6 osztalyosok koszontése a tanévnyitd linnepélyen torténik, szervezdi az elsGs tanitok és
napkozis pedagogusok.

Tovabbi hagyomanyos rendezvények, programok, események:

o Mikulas
Felelés: DOK segit6 pedagégus
o Karacsonyi/adventi koncert
Felelds: Alsos-fels6s ének szakos pedagdgusok
o Matyas nap/napok
Felel6s: DOK segit6é pedagbgus
o Alsés farsang
Felelds: Als6s munkak6zdsség
o Megemlékezés az 1848-49-es forradalom és szabadsagharcrol
Felelds: Hatodikos osztalyfénokok
o Ballagas
Felelds: hetedikes osztalyfénokok
o Tanévzar6 linnepély
Felelds: otodikes osztalyfonokok

Eves munkatervben meghatarozott rendezvények:

o Tanév végi bemutat6é misor, kerti-parti, alapitvanyi bal stb.
Felel6sok meghatdrozasa az éves munkatervben torténik

o Lehet8ségekhez és igényekhez igazodva neveldtestiileti kirdndulas szervezése
Felelds: intézmény-vezetd, illetve az altala esetenként megbizott személy

o Zenei tabor szeptemberben
Felel8s: fels6s ének tagozatos szaktanar
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o Sporttabor szeptemberben
FelelGs: testnevelés szakos pedagogus
o DOKKkirandulas
Felel6s: DOK segité pedagégus
o DOK tabor
Felel6s: DOK segité pedagégus
o Télj, illetve nyari tabor
FelelGs: intézmény-vezetGhelyettes
o Sitabor
Felel8s: testnevelés szakos pedagdgus
o Osztalykirandulasok
Felel8s: osztalyfénokok
o Iskolaradié miikodtetése a technikai feltételek megteremtése utan.
Felel8s: AV eszkozok felelése, DOK
o Média-maraton 8. osztalyos tanul6knak
Felelds: Intézmény-vezetd-helyettes, média szakos pedagdgus

9.2 A hagyomanyapolas Kiils6 megjelenési formai

Az intézmény hivatalos levelein a kovetkezd képet hasznaljuk:

Az iskola tanuldinak koételez6 linnepi viselete, sportoltozete:

Ldnyoknak: sotét szoknya vagy nadrag, fehér inggalléros bluz, s6tét cip6 (nem lehet sportcipd)
Fitiknak: sotét nadrag, fehér ing, sotét cip6 (nem lehet sportcipd)

Iskolai iinnepélyeken iskolank tanuléi az iskola jelvényét kotelesek hasznalni.

Enekkari fellépéseknél a fenti oltozet mellé az iskola nyakkenddjét viselik a gyerekek. Ezeken az
eseményeken a szoknyaban 1évé kislanyok az als6 tagozaton fehér harisnyat, felsé tagozaton testszinii
harisnyat viselnek.

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése lanyok és fitik szdmara: tornacipd, kék (iskolafeliratos) pdlo,
melegito, illetve sortnadrag.
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10 AZ INTEZMENY HASZNALATARA VONATKOZO ELOIRASOK

10.1 A gyermekek, tanul6k fogadasanak rendje, az intézmény nyitva

tartasa, belépok fogadasa
(1)

a) Tanitasi idében az iskola minden épiilete a haszndlék szdmara naponta 6.00 - 21.00 6raig tart

nyitva.

b) Hétvégén és munkasziineti napokon az iskola épiilete zarva van.

c) Tanitasi sziinetekben a nyitva tartdst az intézmény vezetdje a sziikségletekhez igazoddan
hatarozza meg.

(2)

a) Az iskola nyitasaért, illetve zarasdért mindenkor az érvényes munkaid6 beosztis szerint a
technikai dolgozodk felelnek.

b) A technikai dolgozok felelGsek a féépiiletben a riaszté bekapcsolasaért.

c) Az épiiletek zarasa el6tt kotelesek ellendrizni, hogy minden ablak zarva van-e. Ezért minden
takarito a sajat teriiletén felel6s. Helyettesités esetén a helyettesitd dolgozé.

d) Azintézmény vezet6jének ki kell jel6lni azt a személyt, akinek elérhetéségét meg kell adni az 6rzé-
védo cég felé akit hibas, vagy elmaradt riasztas esetén értesitenek.

e) Nyilvantartast kell vezetni arrél, hogy kik azok a személyek, akik riaszt6 kdddal, illetve bejarati
kulccsal rendelkeznek, valamint a (2) d) pontban megjelolt dolgozorol. A jegyzék vezetéséért és
annak naprakész frissitéséért felelGs az iskolatitkar.

(3)
a) Azintézmény teriiletére az (1) ponttdl eltér6 idépontokban belépni tilos.
b) A (3) a) pont aldl kivételek:
i) Munkatervben meghatarozott iskolai rendezvények
ii) Ervényes terembérleti szerzédésben foglalt idépontban a bérléknek, valamint az &ket
beengedd technikai dolgozdknak.
iii) A (2) d) pont értelmében megnevezett dolgozénak az Acélpajzs megkeresése utdn a hiba
elharitasa érdekében.
iv) Kiilonleges esetekben kizarélag az intézmény-vezet6 tudomasaval és engedélyével
(4)

a) Tanitasi napokon az iskola tanuléi és pedagdgusai az épiiletben kizarélag 6.30-17.00 éra kozott
tartozkodhatnak. A pedagégusoknak a rendszeres tandran kiviili tevékenységeiket ugy kell
szervezni, hogy ebbe az id6keretbe beleférjen.

b) A (4) a) pont aldl kivételt képeznek az éves munkatervben meghatarozott iskolai
rendezvények, programok, sziil6i értekezletek, fogad66rak.

c) Aziskola tanuléi a (4) a) ponttol eltéré id6pontban a (4) b) pontban meghatarozott eseteken tul
kiilén engedély nélkiil az iskolaban tartézkodhatnak:

i) A Fasang Arpad Zeneiskola altal az épiiletben megtartott zeneérakon, melyek idépontjait
tanév elején az intézmény-vezetd-helyettessel vald egyeztetés soran allapitjak meg.
ii) Olyan foglalkozasokon, amelyek terembérleti szerz6désben rogzitettek.

d) A(4)a)ponttdl eltérni a (4) b) és c) pontok kivételével el6zetes egyeztetés utan csak az intézmény
vezetdjének engedélyével lehet. Kiilonos tekintettel a kovetkezd esetekre:
i) Munkatervtdl eltéré id6pontban tartott sziil6i értekezletek és fogaddorak, sziilék egyéni

berendelése.
ii) Osztalyok rendezvényei, klubdélutanok.
iii) Rendkiviili szakkori, versenyfelkészitési, egyéni fejlesztési, illetve korrepetalasi alkalmak.
iv) Iskola pedagogusai altal, kiils6 személyeknek szervezett programok, értekezletek.
(5)

a) Aziskola helyiségeinek rendszeres hasznalatarol beosztast kell vezetni. Ide értenddk:

i) tanorai tevékenységek,
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ii) tanoéran kiviili, tantargyfelosztadsban meghatarozott tevékenységek,
iii) tanéran kivili, bérkoltségvetésen feliil egyéb keretekbdl finanszirozott tevékenységek,
iv) tandran kivili, nem finanszirozott tevékenységek,
v) terembérleti szerz6dés keretében térténd helyiséghasznalatok,
vi) kollégak altal, magantanitvanyok részére megtartott orak.
b) Az (5) a) pontban meghatarozott nyilvantartas vezetéséért az intézmény-vezeté helyettese
felel6s.
c) Az(5)a)pontban meghatarozott nyilvantartas elkészitése érdekében a pedagégusok kotelesek az
intézmény-vezetd-helyettesnek irdsban leadni az ott felsorolt tevékenységiik mindegyikét
i) tanév inditasakor legkésébb szeptember 30-ig,
ii) valtozas esetén 2 napon belil.
d) A (4) a) pontban meghatarozott id6pontban a helyiségek alkalmankénti hasznalatat egyeztetni
kell az intézmény-vezetd-helyettessel.

Tanuldknak, intézményi dolgozdknak, sziil6knek, valamint egyéb okbol az iskola teriiletére csak az iskola
fébejaratan, a portaszolgalaton keresztiil lehet. 7.30 és 14.30 kozott sziil6k az épiiletekben nem
tartézkodhatnak. (Kivétel ez aldl az ebédfizetés napja, illetve az el6re egyeztetett megbeszélés a
pedagdgusokkal.) Barmilyen okboél az intézménybe belépd személyek a portan csak akkor mehetnek be,
ha a portas a keresett személy felé telefonon jelzi, s 6 tudja fogadni, vagy el6zetes megbeszélés alapjan a
portas tudtaval. Az iskolaba érkezé kiils6 személyeket a portaszolgalat koteles nyilvantartani. (belép6
neve, a belépés célja, a belépés és a tavozas ideje.)

Neveldi és tanul6i hivatalos ligyek intézése a titkarsagon torténik naponta 7.30 és 8 6ra kozott, valamint
szerdai napokon 86ra és 15.30 kozott.

Tanitasi sziinetekben a hivatalos iligyek intézésére az iskola kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva, az
tigyeleti rendet az iskola intézmény-vezetdje hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése el6tt a sziildk, a
tanuldk és a nevel6k tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai ligyelet szerdanként 9-13 dra kozott
mikodik.

10.2 Az iskola helyiségeinek hasznalata

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelel6en kell hasznalni.
Az iskola helyiségeinek hasznaléi (minden munkavallald, tanulé és iskolan kiviili személy) felel6sek:

o -aziskola tulajdondnak meg6vasaért, védelméért,

o -aziskolarendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

o -atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

o azenergiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,

o -aziskolai SZMSZ-ben és tanuldi hazirendben megfogalmazott eléirasok betartasaért.
A tanulok az iskola l1étesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak. Ez al6l sem
az iskola pedagégusai, sem az iskola intézmény-vezetSje nem adhat felmentést.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az intézmény-vezetd engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit - els6sorban a hivatalos nyitva tartdsi id6én tul és a tanitasi sziinetekben - kiilsé
igényl6knek kiillon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket
nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald kiils6 igénybe vevSk csak a megallapodas szerinti id6ben és
helyiségekben tartézkodhatnak az épiiletben.

e —
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Vagyonvédelmi okok miatt az iresen hagyott szaktantermeket (informatika-terem, nyelvi labor, konyvtar)
és a szertarakat zarni kell. A tantermek, szertarak bezarasa az 6rat tart6 pedagogusok, feladata.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit - az intézmény-vezet6helyettessel vald
egyeztetés utdn - hasznalhatja.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az intézmény-
vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag cimerével kell
ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogét, az Eurédpai Unio zaszlajat.

10.3 Karbantartas és kartérités

Az intézmény-vezetd felelds a tantermek, a tornaterem és mas helységek balesetmentes

s 7z

hasznalhatdsagaért és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért.

Az eszk6z0k, berendezések hibajat a terem felelGse (a termet hasznal6 pedagogus, illetve a takarité
személyzet) koteles az intézmény-vezetd tudomasara hozni. A hibas eszkozoket le kell adni a hiba
megjelolésével. A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban el6idézett kart a
karokozonak meg kell tériteni a Kdznevelési tv., valamint a Polgari Térvénykonyv szabalyai szerint. A
tanulok altal okozott karokrol az osztalyfénok koteles a sziil6t értesiteni. Az intézmény-vezet6 feladata a
kar felmérése és a kartéritésnek a sziilével, gondvisel6vel torténd rendeztetése.
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11 INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

Az iskola minden dolgozo6janak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az egészségiik, testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy a tanulé balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

11.1 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Iskola nagy sulyt helyez tanitvanyaink egészséges életmodra nevelésére, a karos szenvedélyek
kialakuldsanak megel6zésére, a dolgozdk egészségvédelmére. ElGsegiti az egészséghez, az egészséges
kornyezethez fliz6d6 alkotmanyos jogok megvaldsulasat. Ehhez az iskoldban a pedagégusok személyes j6
példaval is megfeleld nevel6 hatast fejtenek ki.

Az intézményben - ide értve az iskola udvarat, a fébejarat el6tti 30 méter sugari teriiletrészt és az
iskola elétti parkoldét is - a tanuldk, a munkavallalék és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara
a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott
iskolai rendezvényekre olyan tanul6t, aki - az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy
megitélése szerint - egészségre artalmas szerek (alkohol, drog stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha
tavolléte mulasztadsnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

11.2 A tanul6balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

Anevel6k a tandrai és a tan6ran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti beosztadsukban meghatarozott
idében kotelesek a rajuk bizott tanulék tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartani.

Gyerekek az iskolaban pedagdgus feliigyelete nélkiil nem tartézkodhatnak.

A tanuldk szdmara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot
tart, amelynek soran - koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten - felhivja a figyelmiiket a
veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tanuldkkal ismertetni kell:

o aziskola kdrnyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat,

o ahazirend balesetvédelmi el6irasait,

o a rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariadé, természeti Kkatasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési itvonalat, a menekiilés rendjét, a tanulok
kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban,

A tajékoztaté megtorténtét és tartalmat az osztalynapléban dokumentalni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdésége all fonn. Ilyen tantargyak:
fizika, kémia, technika, rajz, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtdorténtét az osztalynapléban
dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi el6irdsokat belsd utasitasok és
szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulékkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az
ismertetésen jelen nem lév6 tanulék szamdra pétlolag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola

szamitogépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a diakok szamara minden olyan
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esetben, amikor a megszokottdl eltér6é koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, munkavégzés stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdogus koteles elvégezni

és adminisztralni.
Tanév végén az osztalyfdnoknek fel kell hivni a figyelmét a nyari idénybalesetek veszélyeire.

A tanul6balesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelez6. Az a pedagdgus, aki nem
jelenti az 6rajan, 6rakozi tigyelet ellatadsa soran, tandran kiviili, iskolan kiviili foglalkozasokon toértént
balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyz6konyvezését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak
torténd megkiildését az intézmény-vezet6 altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.

A pedagoégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi, illetve tlizvédelmi felel6se. A munkavédelmi és a tlizvédelmi
felel6s megbizasa az intézmény vezet6jének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Az oktatdson valo részvételt az munkavallalék aldirasukkal igazoljak.

A pedagégusok a tanitasi 6rakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkozoket csak
kiillon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezetd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz 6rai hasznalatat. A
pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegli és nem balesetveszélyes pedagdgiai eszkdzok a tanitasi
orakon korlatozas nélkiil hasznalhatdk.

Az iskola intézmény-vezetdje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellen6rzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

11.3 A baleset esetén teendo intézkedések rendje

A tanul6k feliigyeletét ellaté nevel6nek a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

o -asérult tanul6t elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,
- a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tdle telhetd médon meg kell sziintetnie,
o minden tanuléi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola intézmény-

vezet6jének, valamint a munkavédelmi felel6snek.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett tanul6t elsdsegélynyujtasban részesithet6 dolgoz6 a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost
kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskoldban tértént mindenféle balesetet, sériilést az iskola intézmény-vezet6jének ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek
megelbzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanul6balesetekkel kapcsolatban iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

P

o atanulébalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,
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a 3 napon tdl gyégyulé sériilést okozo tanulébaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni.

A jegyz6konyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntarténak,

egy példanyt pedig at kell adni a tanuldnak, (kiskoru tanulé esetén a sziilének).

A jegyz6konyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

O O 0O O o O

Sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az iskola igény esetén biztositja a sziil6i szervezet és az iskolai didkonkormdanyzat képviselGjének
részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.
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12 TEENDOK BOMBARIADO ES EGYEB RENDKIiVULI
ESEMENYEK ESETEN

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

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem lathat6 eseményt,
amely a nevel§ és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgoz6inak
biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsil kiillondsen:

o atermészeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),
o atlz,
o arobbantéssal torténé fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a benne
tart6zkodd személyek biztonsagat fenyeget6 rendkiviili eseményre utalo tény jut a tudomasara koteles azt
azonnal kdzo6lni az iskola intézmény-vezet6jével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelGs vezetvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s vezetok:

o - intézmény-vezetd

o - intézmény-vezetShelyettes

o tavollétiik idején a megbizott vezetd
o - iskolatitkar

A rendkiviili eseményrdél azonnal értesiteni kell:

a fenntartot,

tliz esetén a tiizoltdsagot,

robbandssal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,

O O O O O

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd
szerveket, ha ezt az iskola intézmény-vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézmény-vezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartézkodd személyeket szaggatott csengetéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet Kiliritéséhez. A veszélyeztetett épliletet a
benntart6zkodd tanul6csoportoknak a tiizriadé terv és a bombariad6 terv mellékleteiben taldlhato
"Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valé kivezetéséért és a Kkijeldlt teriileten torténd
gyliilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanuldk részére tanérat vagy mas foglalkozast
tarté pedagdgusok a felel6sek.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezdkre:

o Az épiiletbdl minden tanulénak tavoznia kell, ezért az o6rat, foglalkozast tarté nevelének a
tantermen kiviil (pl. mosdéban, szertarban stb.) tartézkodd gyerekekre is gondolnia kell!

o A Kkilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!
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o Atanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tart6 neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.
o A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre torténé megérkezéskor a

nevelének meg kell szamolnia!

o Az intézmény-vezetOnek, illetve az intézkedésre jogosult felel6s vezetdnek a veszélyeztetett
éplilet kitiritésével egyidejiileg - felel6s dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasaral,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

O O O O

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tizoltdsag, tlizszerészek stb.)
fogadasaral.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az iskola intézmény-vezetdjének vagy
az altala kijel6lt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,
a veszélyeztetett épiilet jellemzdir6l, helyszinrajzardl,

az épiiletben taldlhaté veszélyes anyagokrdl (mérgekrdl),
koézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérd],

o O O O O

az épiiletben tart6zkodo6 személyek 1étszamarol, életkorardl,

o az épiilet kitiritésérdl.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetéen a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekrél. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv vezetjének utasitdsait az intézmény
minden dolgozédja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a nevelGtestiilet altal meghatarozott szombati napokon
be kell p6tolni.

A tliz esetén sziikséges teend 6k részletes intézményi szabalyozasat a "Tlizriad6 terv" c. intézmény-vezet6i
utasitas tartalmazza:

A tlizriadé terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanuldékkal és a dolgozdkkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalatdért az intézmény intézmény-vezetdje a felelbs.

Az épiiletek kitiritését a tiizriadé tervben és a bombariadé tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola intézmény-vezetdje a
felelGs.

A tlizriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és
dolgozojara kotelezd érvénytliek.

A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként, az iskola
takarit6-személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili
targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e. Amennyiben ellenérzésiik soran
rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek
jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:
o Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utalé jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkdnnyebben elérhetd vezet6jének vagy a gazdasagi iroda dolgozdinak. Az értesitett

Matyas Kiraly Altaldnos Iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzata 60



vezet6 vagy adminisztraciés dolgoz6 a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadét.

o A bombariadé elrendelése a tlizriadéhoz hasonldan az iskolai csengé harom hosszu jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradidban is kozzé kell tenni.

o Az iskola épiiletében tartézkodd tanulék és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfelel rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gylilekezésre kijelolt teriilet - ezzel ellentétes
utasitas hianyaban - a foldszinti helyiségekbdl az utca, emeleti helyiségekbdl és a fahazbol a
nagyéplilet udvara, illetve a kisépiilet udvara. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hidnyzd tanuldkat haladéktalanul
megszamolni, a tanuldk kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gytilekez6 helyen
tart6zkodni.

o A bombariadét elrendel6 személy a riad6 elrendelését kovetSen haladéktalanul Kkoteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a renddrségnek. A renddérség megérkezéséig az épiiletben
tartézkodni tilos!

o Az intézmény intézmény-vezetbje vagy helyettese a bombariadd tényrdl a fenntartot koteles
értesiteni.

o Haabombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet fogadé munkavallalé torekedjék
arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni
a fenyegetéssel kapcsolatban.

o A bombariadé lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd altal
kiesett tanitasi id6t az iskola vezet6je potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potldlagos tanitasi nap elrendelésével.
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13 VAGYONNYILATKOZAT TETELERE KOTELEZETT
KOZALKALMAZOTTI MUNKAKOROK MEGHATAROZASA

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szl 2007. évi CLIIL Torvény (tovabbiakban: Vnyt.)
11. § (6) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a vagyonnyilatkozat tételre vonatkozo6an az alabbi
szabalyokat allapitom meg:

13.1 Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett kozalkalmazotti munkakorok

A Matyas Kiraly Altalanos Iskolaban a Vnyt. szerinti kotelezettség terheli a kozalkalmazotti jogviszonnyal
rendelkez6 kovetkez6 személyeket:

az intézmény vezetdje
az intézmény vezetd-helyettese
pénzkezeléssel megbizott személyek: iskolatitkar, gazdasagi ligyintéz6

o O O O

azon kozalkalmazottak, akik olyan palyazatban vesznek részt, illetve olyan tabort, vagy programot
szerveznek, melynek a pénzforgalma meghaladja az 500.000 Ft-ot

o Ezen felil - minthogy a vagyonnyilatkozat tartalmazza a kotelezett mellett a vele egy haztartasban
€16 hozzatartozoja jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni viszonyaira vonatkoz6 adatokat is - a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség e személyekre is kiterjed [Vnyt. 8. § (3) bek. c) pont]. A
Vnyt. szerint hozzatartozé a hazastars, az élettars, valamint a kozoés haztartasban él6 sziilg,
gyermek, a hazastars gyermeke, ideértve az 6rokbefogadott és a nevelt gyermeket is [Vnyt. 2. § b)
pont].

13.2 Kozalkalmazotti jogviszonyban all6 személyek vagyonnyilatkozata

A Matyas Kiraly Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellékletében meghatarozott
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakoroket ellaté kozalkalmazottakat az intézményvezetd - mint
a vagyonnyilatkozat 6rzéséért felelés - irasban tajékoztatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
fennallasardl, az esedékesség idOpontjardl, gyakorisdgardl, nyilvantartasi azonositéjardl, valamint a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkovetkezményeirdl.

13.3 A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget
megalapoz6 jogviszony, beosztas létrejotte, munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megel6zben,
a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztds, munka- vagy feladatkor
megszlinését kovetd harminc napon belill, valamint k6zben rendszeresen évente, koteles eleget tenni.

A mar jogviszonyban all6 kozalkalmazottnak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének elsé izben 2008.
junius 30-ig kell eleget tenni, majd az ismételt kotelezettség fennalldsa esetén az esedékesség évében
junius 30-ig kell teljesiteni.

Az 1. bekezdés (4) pontjdban meghatarozott személyeknél az esedékesség akkor keletkezik, amikor a
kozalkalmazott felvallalja az adott feladat ellatasat. Ett6l az id6ponttoél szamitva 30 napon beliill meg kell
tennie a vagyonnyilatkozatat.
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13.4 A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét az teljesiti, aki annak esedékességekor valds tartalmu
vagyonnyilatkozatot tesz.

A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallé6 érdekeltségi és vagyoni helyzetrdl,
valamint a vagyonnyilatkozat-tétel id6pontjat megel6z6 6t naptari évben szerzett barmilyen jogviszonybdl
szarmaz6 jovedelemrdl kell kitdlteni.

13.5 A vagyonnyilatkozat-tétel atadas-atvétel szabalyai, nyilvantartasa

A munkaltatd a kotelezett részére atadja

o aVnyt. mellékletét képez6é nyomtatvanyt,
o akitoltési utmutatot
o A/4 méretii boritékot, ellatva az azonositashoz sziikséges adatokkal.

Vagyonnyilatkozatot két példanyban a kit6ltési itmutatéban meghatarozottak szerint kell kitdlteni és a
kotelezett altal valamennyi oldalan aldirva példanyonként kiilon-kiilon zart boritékban, kell elhelyezni. A
vagyonnyilatkozatot elektronikus dton is ki lehet tolteni, melyet az érintett kdzalkalmazott az intézmény
honlapjardl is let6lthet. A nyilatkoz6 és a munkaltat6 a boriték lezarasara szolgald feliileten elhelyezett
alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat ataddsdra zart boritékban Kkeriilt sor. A
vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad, masik példanyat az
Orzésért felelds az egyéb iratoktdl elkiilonitetten kezeli. A vagyonnyilatkozatot, tartalmazé boritékokat - a
nyilatkoz6 és az Orzésért felelés példanyat is - csak a vagyongyarapodasi vizsgalatot megel6z6
meghallgatds soran az eljar6 szerv bonthatja fel. A munkaltatd a kotelezett altal elkészitett
vagyonnyilatkozatot atadas-atvételi jegyz6konyvben veszi at. A munkaltaté a kotelezettektdl atvett
vagyonnyilatkozatokat nyilvantartasba veszi.

13.6 A vagyonnyilatkozat kezelése, 6rzése, személyes adatok védelme

A kotelezettdl atvett vagyonnyilatkozatot az 6rzésért felelds a személyi anyagok tarolasara kijelolt zarhaté
pancélszekrényben, a személyi anyagtdl elkiiloniilten kezeli. A Matyas Kiraly Altaldnos Iskoldban az
Orzésért felelds személy a személyzeti és munkatigyi dokumentumok kezelésével megbizott iskolatitkar.

Az 6rzésért felelGs koteles a vagyonnyilatkozatok 6rzése, kezelése soran biztositani, hogy a nyilatkozathoz
csak a tdrvényben meghatarozott szerv, személy férhessen hozza

13.7 Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség megsziinése

Amennyiben a kotelezett vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége megsziint, vagy 1j vagyonnyilatkozatot
tesz, gy a munkaltaté a vagyonnyilatkozat altala 6rzott példanyat 8 napon belill atadas-atvételi
jegyz6konyvben visszaadja a kotelezett részére.

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett kozszolgdlatban 4all6 személy foglalkoztatdsara irdnyuld
jogviszonyanak megsziinése és illetve vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 Gj jogviszony
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létesitése, vagy ilyen jogviszonyba valé athelyezése esetén a munkaltaté a jogviszony megsziinésével
egyidejiileg irasban tajékoztatja az 6rzésért tovabbiakban felel6s személyt a kotelezett vagyonnyilatkozat-
tételérdl.

Az 6rzésért tovabbiakban felel6s kezdeményezésére a munkaltat6 a vagyonnyilatkozatot haladéktalanul
ajanlott, tértivevényes kiildeményben, vagy személyesen (atadas-atvételi jegyz6konyvben) adja at az
Orzésért tovabbiakban felel6s személy részére.
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14 MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK

Iskolankban minden munkavallalonak névre szdl6, feladataihoz szabott munkakori leirasa van, amelyet az
alkalmazast kovet6é néhany napon beliill megkap, atvételét alairasaval igazolja. Munkaszervezési okokbol
az osztalyfénokok munkakori leirasat kiilon készitjiik el az osztalyfdnokok szamara azért, hogy pusztan az
osztalyfénoki feladatok ellatdsanak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden
alkalommal médositanunk a pedag6égus munkakori lefrasat.

MUNKAKORI LEIRAS

A munkakori leiras alapjat képezs jogszabalyok, illetve alapdokumentumok:
o 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet
326/2013 (VIIL.30) Korm.rendelet
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

o O O O

Intézményi Pedagogiai program, SzMSz, Hazirend

A munkavallal6 neve:

Munkakérének megnevezése:

Munkavégzés helye: Matyas Kiraly Altalanos Iskola 1212 Budapest, Kolozsvari u. 61.
Utasitast add felettesei: Intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek

Mely munkakozosség tagja?

Egyéb megbizatisai: -
Kiegészit6 munkakori leiras: --

14.1 Tanar/tanité munkakoéri leirasa

Feladatai:

Alapvet6 feladata: A diakok életkorhoz igazodé médszerekkel vald képzése: szakszer(i és eredményes
tanitasa, sokoldalu fejleszt6 foglalkoztatasa, egyéni és k6zosségi nevelése a NAT és a pedagdgiai program
kovetelményei szerint. Kiemelt az értékrend kozvetitése, az egyéni képességfejlesztés, a kotelességtudat
és kulturalt viselkedés elsajatittatasa.

Kozalkalmazotti munkaviszonyabdl és pedagégus munkakorébdl ad6do altalanos elvarasok:
o Példamutaté magatartasaval és megjelenésével segiti az iskola oktatasi és nevelési céljainak

megvalosulasat.

o Figyel az iskolai élet problémaira, a pedagdgus- és diakkozosség tagjainak pedagogiai, emberi
nehézségeire, segiti a helyes kibontakozast, a hibak felszamolasat.
Kozremiikodik az iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében.

o A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az el6irt helyen, a munka kezdete el6tt
legaldbb 15 perccel, tanitdsra, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg.
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O

o O O O O O

Az el6irt munka-alkalmassagi orvosi vizsgalatokon részt vesz.

Szaktargyatdl fiiggetlentl kotelessége az emberi tisztességre, becsiiletességre, hivatastudatra,
valamint a helyes és szép magyar beszédre és irasra nevelés.

A hivatali és szolgalati titok megérzéséért fegyelmi és biintet6jogi feleldsséggel tartozik,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informacidkat.
Felel6s a tanuloi és sziili személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, gyermekvédelmi
feleldsnek, vagy az intézményvezetdnek, illetékességén tuli kérdésekbe nem avatkozik bele.
Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat betartani.
Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felel6s a nem koriiltekinté munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

Az intézményvezeté megbizasa alapjan mentori feladatokat lat el.

Részt vesz az intézmény alapdokumentumainak elkészitésében.

A személyi adataiban (lakcim, telefon, elérhet8ség stb.) tortént valtozasokat haladéktalanul a
titkarsagon be kell jelenteni.

A munkabdl torténé tavolmaradast, annak okat lehet6leg annak keletkezésekor, de legkésébb a
munka megkezdése el6tt 30 perccel az iskolavezetésnél vagy az iskola titkdrsdgan be kell
jelenteni. A tavolmaradas igazoldsara csak tappénzes, illetve jogszabadlyban meghatdrozott
hivatalos tavollétet tantsité igazolas fogadhatd el.

A fentieken tul az iskola szabalyszerti m{ikodése érdekében kotelessége mindazon - a munkakdorével

Osszefliggd - feladatok elvégzése, amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi

s

szabalyzat el6ir.

Alaptevékenységb6l adédé feladatok:

(0]

Tanorai és tandran kiviili oktatd, nevel 6 munkajat a kozponti oktatasi szabalyozasban (torvények,
rendeletek), valamint az iskolai alapdokumentumokban (Pedagégia Program, SZMSZ, Hazirend)
leirtak szerint végzi. Feladata az intézmény és a munkakodzdsség munkatervében rogzitett
szakmai és pedagoégiai feladatok el6készitése és végrehajtasa.

A tanitasi 6rakhoz, egyéb foglalkozasokhoz kapcsolhaté valamennyi tevékenységét (felkésziilés,
szervezés, értékelés-ellendrzés) lelkiismeretesen és magas szinvonalon latja el.

Tanmenete alapjan halad szaktargyainak tanitasadban. A kétheti 6raszamnal nagyobb eltérést jelzi
munkak6zosség-vezetdjének, illetve az intézményvezetének vagy helyettesének, akik
tanacsaikkal, szervezési eszkozokkel segitik a tanmenet rendjének miel6bbi visszaallitasaban.
Nevel6 és oktato tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti.
Nevel6 és oktaté tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek, tanulé egyéni képességét,
tehetségét, fejlédésének litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, fogyatékossagat, segiti
a gyermek, tanulé képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva
hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanulé felzark6zasat.

Munkakoréhez, egyéb megbizatasaihoz kapcsolddé tervezd (tanmenet, munkaterv, fejlesztési
terv), értékeld, beszamolé dokumentumokat hataridére elkésziti, leadja, illetve az éves
munkatervhez, munkakozosségi tervekhez kapcsolédd javaslattételi kotelezettségének eleget
tesz.

A tanitasi érakat, tanéran kiviili foglalkozasokat koteles a csengetési rend, ill. a munkarend altal
meghatarozott keretek betartasaval szervezni.

Az intézményvezetd beosztasa szerint részt vesz az osztalyozd, javito és killonbozeti vizsgakon,
iskolai méréseken.

Kidolgozza, és hataridére jovahagyasra benyujtja a javité-, osztalyozd-, kilonbozeti vizsgak
kovetelményrendszerét, tételeit, esetleges irasbeli feladatait.
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A helyettesitési kiirasnak megfeleléen lehet6ség szerint szakszer(i, amennyiben ez nem
lehetséges, akkor nem szakszeri helyettesitést végez.

Az tigyeleti rend szerint koteles a folyoso, udvari, ebédlétigyeletet, illetve a beosztas alapjan a
hajnali iigyeletet ellatni.

Az érvényben levl jogszabalyok szerint végzi az el6irt szervezési, illetve adminisztracios
feladatait, a naplok naprakész vezetését. Orait, helyettesitéseit, egyéb tevékenységeit a munkaidd-
nyilvantartasi elvarasoknak megfeleléen vezeti, és a megjelolt hataridére leadja az
intézményvezet6-helyettesnek.

Rendszeresen értékeli a tanuldk tudasat a pedagégiai programban és a hazirendben foglaltak
szerint, objektiven és indoklassal értékel. Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a
tanuldk teljesitményeit, megtartja az irasbeli, és szébeli szamonkérés egyensulyat.

Tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad el6rehaladasuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

Osszeallitja, megiratja, kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a témazaré dolgozat idépontjarél
az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijelolt id6pont el6tt tajékoztatja, a tanuléknak adott
osztalyzatokat szébeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a kijavitast kovetd 6ran ismerteti
a tanulodkkal, az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napléba.

Az osztalyoz6 konferenciat megel6z6en legaldbb két nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait. Ha a
tanul6 lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanulé karara, akkor erre a
tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az eltérés okat a konferencian
megindokolja.

Osztalyoz6 értekezleten kozremiikodik a tanulék magatartds és szorgalom jegyének
megallapitasaban.

A tanéra védelme, a munkafegyelem megtartasa alapvet6 kotelessége. Ennek érdekében a tanulét
o6rarol kihivni, illetve kiengedni csak kivételes, indokolt esetben lehet. Foglalkozason ételt-italt
elévenni szigordan tilos. Mobiltelefont tan6ran hasznalni nem lehet.

Tanulét fegyelmezési céllal érarél kikiildeni nem lehet. Abban az esetben, ha az 6ran tarsai
tanulashoz val6 jogat viselkedésével korlatozza, az intézményvezet6hoz, vagy intézményvezets-
helyetteshez kell kiildeni.

Megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitdsi segédanyagok oOrai hasznalatat.
Felel6sséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek stb.
rendeltetésszerd hasznalatanak biztositasaért.

Tanitasi érara valé érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, tisztasagara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor - ellendrizve és helyreallittatva az allapotokat - utolséként tavozik.
Az adott tanteremben utolso 6rat tarté pedagégusnak figyelnie kell arra, hogy a foglalkozas végén
a tanterem takaritasra alkalmas legyen (jelenti ez a felszerelés elpakolasat, a székek felrakatasat,
nagyobb szemét 0sszegytijttetését stb.). A zart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az
6ra végén zarja.

Egy 6rat meghalad6 hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesit6k szamara az osztalyokban
elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghalad6 hidnyzdsa esetén tanmeneteit - a
szakszer( helyettesités megszervezése érdekében - az intézményvezet6-helyetteshez eljuttatja.
Aktivan részt vesz az iskola életével, a nevel6-oktaté6 munkaval kapcsolatos értekezleteken,
munkako6zdsségének munkajaban; a meghatarozott feladatokat a kijel6lt hataridére elvégzi.

Az iskolai tradicidkhoz tartozd, a tanév munkarendjében tervezett iskolai linnepélyeken,
tanulmanyi, kulturalis, sport, vagy egyéb iskolai rendezvényeken részt vesz, illetve az
el6készitésben, lebonyolitdsban meghatarozott feladatokat vagy tanul6-feltigyeletet lat el.

Részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
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munkak6zosség megbeszélésein és értekezletein,

Részt vesz onképzésben, tovabbképzésben, keriileti munkakozosségi megbeszéléseken. Az igy
szerzett tudast, tapasztalatot és informaciokat megosztja kollégaival, munkakozosségével, az 1j
ismereteket iskolai munkajaban alkalmazza. A pedagégusok elémeneteli rendszerét szabalyozé
rendeletben elGirt kotelezé mindsitd vizsgara, illetve mindsito eljarasba bejelentkezik, hataridére
elkésziti portfolidjat, részt vesz az eljarasban.

Feladata a tanulék felzarkodztatdsa, tehetséggondozas, egyéni fejlesztés, valamint a
diakdnkormanyzat tartalmi munkajanak segitése.

Sajatos banasmddot igénylé tanuldk esetében a szakértdi bizottsag, nevelési tanacsadd altal
kiallitott szakvélemények ismeretében latja el a gyerekek oktatasat-nevelését, felzarkoztatasat,
fejlesztését. A torvényi el6irasoknak megfeleld adminisztraciot elvégzi.

El6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmdanyi versenyeket.

Az éves munkatervben meghatarozottak idépontokban fogaddédrat tart, torekszik tanitvanyai
hattérkornyezetének megismerésére. A sziiléket folyamatos tajékoztatja a tanuldé tanulmanyi
elémenetelérdl ellen6rz6 konyvon vagy tajékoztatd flizeten keresztiil

Kapcsolatot tart a tanitott osztdlyok osztalyfénokeivel, a tanuldékkal kapcsolatban felmeriilé
problémakrol naprakészen tajékoztatja 6ket.

Segiti az iskola egészségiigyi, munkavédelmi, gyermekvédelmi feladatainak végrehajtasat. Ovja a
tanulok testi épségét, részt vesz egészségiigyi nevelésiikben.

Tanuléit a szervezett orvosi vizsgalatra kiséri, a vizsgalat ideje alatt feliigyel rajuk.

Beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a tanuldk versenyre
val6 kiséretét.

Bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kiliritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat.

Koévesse nyomon a munkakorével kapcsolatos palyazati felhivasokat, segitse a palyazatok
elkészitését.

Felel6sségi kore:
Személyesen felelés a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és mordlis épségéért,

tanuldcsoportjdban a pedagdgiai program Kkovetelményeinek megvaldsitasaért, a fiatalok

érdekels6bbségéért, az egyenlé banasmaddért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel§sségre vonhato:

o

o

o

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért, a végrehajtas megtagadasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért,

a munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Munkaidejének beosztasa:
Munkaideje: heti 40 éra.

Kotott munkaideje: heti 32 dra. Ko6tott munkaidejében koteles az intézményben tartdzkodni, kivéve, ha
kizarélag az intézményen kiviil ellathaté feladatot 1at el.

Kotott munkaidejének oktatassal-neveléssel lekotott része: heti 22-26 ora.

Kotott munkaidejének oktatassal-neveléssel le nem kotott részében a kovetkezé feladatok rendelheték

el:
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foglalkozasok, tanitasi rak el6készitése,
a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,
az intézmény Kkulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezése,
o a tanulék nevelési-oktatasi intézményen belilli Onszervezédésének segitésével 0Osszefiiggd
feladatok végrehajtasa,
o elbre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanuldk - tanodrai és egyéb
foglalkozasnak nem minésiil6 - feliigyelete,
a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggs feladatok végrehajtasa,
eseti helyettesités,
a pedagdégiai tevékenységhez kapcsolddo tigyviteli tevékenység,
az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
a sziil6kkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogad6éra megtartasa,
osztalyfénoki munkaval 6sszefiiggd tevékenység,
pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
a nevelOGtestiilet, a szakmai munkakozosség munkajaban torténo részvétel,
munkak6zosség-vezetés,
az intézményfejlesztési feladatokban valé kozremiikodés,
kornyezeti neveléssel osszefiiggd feladatok ellatasa,
iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,
hangszerkarbantartas megszervezése,

0O o 0o o o O o o o oo 0 o o o

kilonboz6 feladat-ellatasi helyekre torténé alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

o a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanérai vagy
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé feladat ellatasa.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladéan (26 dra felett) elrendelhetd tanorai és
egyéb foglalkozasok szama egy tanitasi napon a kettd, egy tanitasi héten a hat 6rat nem haladhatja meg. A
neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6 felsé hatara (26 dra) felett eseti helyettesités rendelhetd el, egy
pedago6gus szamadra tanitasi évenként legfeljebb harminc tanitasi napra.

14.2 Intézmény-vezetd-helyettes kiegészité6 munkakori leirasa

Az intézmény-vezetGhelyettes az intézmény-vezetd kozvetlen munkatarsa, felelsséggel vesz részt az
iskolakoncepcié kialakitasaban a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitasaban, a végrehajtas
ellen6rzésében. Munkajaval, magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és demokratikus légkor
kialakitasahoz.

Az intézmény-vezetShelyettes az intézmény-vezetd feladatkorébdl is részesedik és a feladatok ellatasahoz
az intézmény-vezet6tol atruhazott jogkoroket kap; az igy kapott jogositvanyokat tobbi dolgozdval
szemben gyakorolja:

o Utasitasi jogkorrel rendelkezik, azaz az iskola dolgozoéit (az intézmény-vezetd, az intézmény-
vezetOhelyettesek és a gazdasagi vezetd kivételével) a kiilonféle munkak elvégzésére utasithatja.
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Részt vesz a tanév el6készitésében és lezarasaban, a tanévet értékel6 munkaban.

Részt vesz az intézményi alapdokumentumok kialakitasaban.

Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.

A vezet6i munkamegosztiasban iranyitja, gondozza a fels§ tagozat munkajat, tantargyakat,
fejlesztési foglalkozasokat és rendezvényeket.

Fokozott figyelemmel kiséri tagozatan a nevel6k munkajat, szakmai tanacsaival segiti az oktatd-
nevel6 munkat, alkalmanként felméréseket végez, ellen6rzi az adminisztraciés munkat.
Tapasztalatair6l sziikség szerint elemzéseket készit, szoban vagy irasban tajékoztatja az
intézmény-vezetat.

Az intézmény-vezet6vel naponta kélcsondsen tdjékoztatjdk egymdast a végzett munkarol és
feladatokrol

Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe tartoz6 dolgozokkal

Az intézmény-vezet6vel naponta kolcsonodsen tajékoztatjdk egymdast a végzett munkardl és
feladatokrol

Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe tartoz6 dolgozokkal

Felel6s a rendezvények, tinnepélyek, kulturalis rendezvények rendjéért, szinvonaldért.

Felel6s a vizsgak, (osztalyozo, kiillonbozeti, javitd, év végi), orszagos mérések és a tanulmanyi
versenyek zokken6mentes lebonyolitasaért.

Megszervezi és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvar rendjét és biztonsagat, sziikség esetén
pedagdgiai vagy munkaltatoi intézkedést kezdeményez.

Nyilvantartatja az iskolatitkarral a nevel6k munkabdl val6 tavolmaradasat.

FelelGs a helyettesitések és az ligyelet megszervezéséért.

Gondoskodik arroél, hogy minden informacidt, hirdetést megismerjenek a pedagogusok, sziikség
esetén korozvényeken, kor-emaileken ad tajékoztatast.

Megszervezi és részt vesz a félévi- ill. év végi osztalyozé értekezleteken.

Osszefogja az altalanos iskolasok beiskolaztatasaval kapcsolatos teenddket.

Felligyeli a beiratassal kapcsolatos szervezési és adminisztracids tevékenységet.

Engedélyezi a szlikséges és indokolt 6ra- és teremcseréket.

Ellen6rzi a kotott munkaidd kimutatasok elkészitését.

Beszamol a tanitasi 6rak ellen6rzési tapasztalatairol.

Segitséget ad az intézmény-vezeténak az altala latogatott munkatarsak mindsitésében.

A kiemelked6 munkat végz6é munkatarsak jutalmazasara javaslatot tesz.

Ellendrzi a nevel6testiileti hatarozatok és egyéb el6irasok végrehajtasat.

Folyamatosan ellen6rzi a munkatarsak munkafegyelmét.

Latogatja a tanitasi 6rakat, foglalkozasokat.

Oralétogatéskor ellendrzi a haladas litemét, az 6rakra valo felkésziilést, a fiizeteket, ellen6rzéket,
a naplébejegyzéseket.

Ellenérzi a szaktanarok tanmeneteit.

Figyelemmel kiséri a szakmai munkakdzosségek foglalkozasait és rendszeresen ellendérzi a
munkak6zosség-vezet6k munkajat.

Ellenérzi az anyakonyvek, torzskonyv folyamatos vezetését.

Legalabb havonta ellenérzi a szakkori és a fakultacids naplok kitoltését.

Legalabb kéthavonta ellendrzi az osztalyfénokok adminisztracios tevékenységét.

Figyelemmel kiséri az 6raaddk munkajat.

Ellendrzi a pedagégusok szabadsagéanak, tavollétének nyilvantartasat.

Az intézmény-vezetd megbizasa esetén képviseli az iskolat a fenntart6 vagy mas kiils6 szerv el6tt.
Gondoskodik az els6 osztalyosok beiratasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol. Fokozottan figyeli
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az els6s0k munkajat, sziikség esetén segiti a tanul6k szakértdi bizottsdghoz valé irdnyitasat.

14.3 Osztalyfonok kiegészité6 munkakori leirasa

Osztalya kozosségének felelés vezetdje. Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola
pedagoégiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuléit a személyiségfejlédés tényezdit figyelembe véve.

Osztalyfonok felelosségi kore:

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

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi 6nértékelés elvaras-rendszerét.

o Személyes felel6sséggel tartozik a tanulékkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok pontos
vezetéséért.

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

o Felel6s a tanuléi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

o Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.

o Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozoé szabalyait.

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

o A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetének vagy

helyettesének.

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

l. Adminisztracios jellegti feladatok:

o Atanul6k személyi adatait beirja a dokumentumokba, dsszesitéseket készit, statisztikai adatokat
szolgaltat.

o Kitolti a toérzslapot, bizonyitvanyokat, értesitéket.

A haladasi napl6 kitoltésének ellen6rzése, a szaktargyi érabeirasok (tananyag, sorszam) hetente
torténd ellendrzése és a hianyok pdétoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés értesitése).

o Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyoz6 naplé kitoltésének ellendrzése.

Nyomon kéveti a tanulék ellenérz6 konyvébe tortént bejegyzéseket, azok kovetkezményeit és
ellendrzi a tanuldk altal beirt érdemjegyeket.

o A tanuléi hidnyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend el6irasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellenérzi a tanuldi hidnyzadsok mértékét, modjat, a vezetSknek jelzi az
osztalyozhatdsadg veszélyeztetését, valamint a lemorzsolédassal veszélyeztetett tanuldk
tanulmanyi elémenetelét. sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a
sziiléket.

o A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését, sziikség esetén elektronikus
iizenetben vagy levélben értesiti a sziil6ket.

o Elektronikus tizenetben, illetve ellen6rzébe torténé beirdssal, vagy egyéb moédon értesiti a
sziiléket a tanuléval kapcsolatos problémarol.

Felel6sen ellatja a tanuldk kozosségi szolgalataval kapcsolatos raharulé teenddit.

o Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a napléban a didkok adatainak valtozasat, a bejarok,

a menzasok, a kollégistak adataiban bekévetkez6 valtozasokat.

e —
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o Elvégzi a tanulék tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztraciés teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszertien és pontosan tovabbitja.

o Rendszeresen ellendrzi az ellen6rzébe tortént bejegyzések sziil6i alairassal vagy egyéb tton
torténd tudomasulvételét.
Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkdd6 tanulokat, segitséget
nyujt szamukra.
Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.
Mindsiti a tanulék magatartasat, szorgalmat, a veliikk kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.

o Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket.
Elvégzi az osztalyf6nok egyéb adminisztracios feladatait.

1. Iranyito, vezetd jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskoérébe utal.

o A helyi tantervben meghatarozott o6rakeretben rendszeresen osztalyfénoki orat tart. Az
osztalyfénoki 6ra tartalma és vezetése, mint a pedagoégiai munka kiemelt szintere az osztaly éves
tanmenete alapjan valésul meg, amely soran a tanulék tanulmanyi eredményeinek a nyomon
kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtoz6 tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is
érintve sajat maga, vagy meghivott el6addkkal foglalkozasokat tart.

o Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzé képességiik
fejlesztésére.

Egylittmiikodve az osztaly tanuléival segiti a tanulokozosség kialakulasat.
Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak és a
sziikségleteknek megfelel6en felhivja a figyelmet egyes el6irasaira.

o A tanév elején osztalya szamdara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrdl szo6lo feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

o Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allé feladatokroél, azok megoldasara mozgésit,
valamint kézremikoédik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.

o Figyelemmel kiséri a tanulék tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

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

o Kirandulasokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanuléi szdmara. Ezek tervérd],
programjarol és tapasztalatair6l tajékoztatja az intézményvezetdt vagy/és helyettesét, valamint
a sziil6ket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készité munkalataiban és a rendezvényeken.
Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara, a faligjsag karbantartasara.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, Kkitlintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

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

e —
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. Szervezo, osszehangolo jellegii feladatok:

o Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek
érdekében tajékozddik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb kozosségben
elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl.

o Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat tervezésében
a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segit6 eszkozként hasznalja (pl. iskolai alapitvany).

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

o Koordindlja a sajatos nevelési igényli tanuldok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradék
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi médszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gy(jtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsdg véleményét és javaslatat az osztalyban tanito
pedagoégusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

o Kapcsolatot tart az osztily sziil6i munkakodzosségével, a tanitvanyaival foglalkozé nevel6
tanarokkal, a tanulék életét, tanulmanyait segit6 személyekkel (pl. logopédus, pszichologus,
gyogytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

o A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulék segitése érdekében
egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra
szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

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

o Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagégusok munkajat, és latogatja oraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfénoki munkakdzosség munkajaban.

o Sziikség esetén - az intézményvezetd hozzajarulasaval - az osztalyban tanité tanarokat és az
érintett mas pedago6gusokat tanacskozasra hivja ossze.

Sziikség szerint csaladlatogatiasokat végez.

A Munkatervben meghatarozott id6kozonként sziilGi értekezletet, illetve fogadddrat tart.

Sziil6i értekezletek, fogad6dorak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a gondviselGkkel
egyezteti, tovabbtanulasi lehet&ségekrdl tajékoztatja Gket, tanacsot ad és segitséget nyujt
felvételi jelentkezéslikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-kompetenciakat.

o Aszil6i értekezletek tapasztalatair6l tajékoztatja az intézményvezet6t vagy helyettesét.
Torekszik a csalad és az iskola nevel6munkajanak 6sszehangolasara, egyiittmiikodik a sziil6kkel.

o Tanév elején megismerteti a sziil6kkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, megbeszéli
veliik a gyerekeket érint6 nevelési elképzeléseit az osztdly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére
vonatkozoan.

o Az osztalyoz6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok atlagatél a tanulé karara.

o Kozremiikodik a tanuléi tankonyvtamogatasok irdnti kérelmek Osszegyiijtésében és
elbiralasaban.

Koézremiikodik a valaszthat6 foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

o Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagdgiai, szervezési stb.

feladataira.
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14.4 Napkozis foglalkoztatast tarto pedagogus kiegészité munkakori
leirasa

A TANAR/TANITO munkakéri leirasban foglaltakon tilmenden az alabbi feladatokat kell ellatnia:

o

A napkdzis tanulék rendszeres, hatékony foglalkoztatisa érdekében tanév elején foglakoztatasi és
nevelési tervet készit. A foglalkozasi tervnek tartalmaznia kell a helyzetelemzést, a készségek
fejlesztésének ilitemezését, valamint heti bontasban a konkrét feladatokat, a tanuldsi, illetve a
szabadidds tevékenységeket.

Biztositja a napkozis tanuldk részére a masnapi felkésziilést:

* megismerteti veliik az 6nall6 és mddszeres tanuldst,

+ segitséget nyujt a felkésziiléshez,

» gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanuldk altali maradéktalan elkészitésérdl,

» rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat,

» aszobeli feladatokat a napkozis tanuléktdl kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja,
« agyengébb tanuldkat egyénileg, vagy tanuldcsoportok keretében korrepetilja,

Tanulas el6tt gondoskodik a terem szell6ztetésérol.

Rendszeresen egyiittmiikodik a napkozis csoportot tanitd pedagogusokkal, az osztalyfénokokkel
napi kapcsolatban all.

A tanitas végeztével gondoskodik a napkozisek gyiilekezésérdl, ellendrzi jelenlétiiket, beirja a
hianyzoékat.

A tanitasi 6rak végeztével a felligyeletére bizott napkdzis tanulék csoportjat ebédelteti, melynek
soran gondoskodik a kulturadlt viselkedésrdl, a helyes étkezési szokasok kialakitasarol,
betartatasaért, a személyi higiénia szabdlyainak megtartasardl, az ebédlé rendjének
biztositasarol.

Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanul6k mozgasat, kikapcsol6dasat, rossz id6 esetén
a tanteremben, j6 id6 esetén pedig a szabad levegoén.

A szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szamdara kulturdlis, sport, jaték és
munkafoglalkozasokat szervez.

A napkozis foglalkozdsok befejeztével - az oktatdsi intézmény rendjének megfelel6en-
csoportosan elkiséri a tanulékat az intézmény kijaratdhoz. A gyerekeket atadja a sziil6knek. Sziil6i
kiséret nélkiil csak azokat a gyerekeket engedheti el, akiknek erre a sziil6t6l irdsos engedélye van.

Kotelez6en részt vesz az iskolai rendezvényeken.

Megtartja a tantargyfelosztasban raosztott tanérakat, szakkoroket, korrepetalasokat, egyéni
fejlesztéseket.

A havi, félévi, év végi magatartds-, szorgalomértékeléshez segitséget ad az osztalyfénoknek,
hetente értékeli a tanuldkat.

Nyomon koéveti a tanulok délutani elfoglaltsagait, kiilonérait, gondoskodik arrél, hogy az iskolan
beliili foglalkozasokon id6ben megjelenhessenek.

17 érakor a miszak végeztével addig nem hagyhatja el az épiiletet, amig minden gyereket haza
nem vittek a szilei. Ilyen esetben az irodabdl telefonon felveszi a kapcsolatot a sziil6kkel, majd
megvarja, mig 6k megérkeznek.

14.5 Testneveld kiegészité munkakori leirasa

Feladatai:

o

Matyas Kiraly Altaldnos Iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

Minden tanév elsé testnevelés 6rajan balesetvédelmi oktatast tart tanitvanyainak, a testnevelés
oran bekovetkezett baleset esetében az oktatast megismétli, az oktatast dokumentalja.
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Kilonods figyelmet fordit a testnevelési 6rdkon a balesetek megel6zésére, felel6s a tanoéran,
foglalkozason résztvevok testi épségéért. A bekovetkezett balesetek ellatasat azonnal megkezdi,
és ezzel egy id6ben jelenti az intézmény vezetdinek, majd a munkavédelmi felel6snek. A kisebb,
nem komolynak tlin6 baleseteket, sériiléseket is alaposan felilvizsgalja, nem egyértelmi

e

esetekben szakember segitségét kéri. Az ellatatlan, kés6bb komolyra fordul6 sériilések felel6ssége
6t terheli.

Testnevelés 6rakon nem hagyhatja feliigyelet nélkiil osztalyat, diakjait. A felmentett, vagy
felszereléssel nem rendelkezé gyerekek nem kiildhet6k ki az éraroél.

FelelGs a sportszer(i magatartas betartasaért és betartatasaért.

Kapcsolatot tart a gyogytestnevelési 6rakra beosztott diakok sziileivel, a gydgytestnevelést ellatd
szakemberrel.

Figyelembe veszi a konnyitett testnevelést igényl6 gyerekek esetében az orvosi el6irasokat.
Orvosi felmentéseket nem biralhat feliil, azokat maradéktalanul betartja.

A tanitasi 6rara vald érkezéskor figyelmet fordit a tornaterem, tornasator, sportudvar allapotara,
ha az osztaly elhagyja az dra helyszinét - ellendrizve az allapotokat - utolséként tavozik. A
balesetveszélyes eszkozokrol tajékoztatja feletteseit.

Rendben tartja a sportszertarat, felelés a sportszerek szabalyszerii hasznalataért, a foglalkozas
végén a hidnymentes visszaszolgaltatasért. Koteles biztositani a sportolasra hasznalt teriiletek,
illetve sporteszkozok rendeltetésszerii hasznalatat.

o 7 7z

Sziinetekben az 6lt6zdben felligyeletet lat el, felelds az 61tozEben a rend biztositasaért, az 61t6zok
hasznalat utani rendben torténd elhagyasaért.

Tobb osztaly, illetve csoport dltdzése miatti torlddas enyhitése, valamint az ebédeltetés id6ben
torténd lebonyolitasa érdekében a tandrakat csengetéskor pontosan be kell fejeznie.

Tanuléival rendszeresen részt vesz kertileti, févarosi sportversenyeken, a kisérést, felligyeletet
biztositja. A tanitdsi id6ben rendezett iskolan kiviili sportversenyekre a versenyzd tanulékrél
tajékoztatnia kell a szaktanarokat legkés6bb a verseny el6tti napon 14 éraig.

A tanév rendjében meghatarozott idészakban koézponti mérési, értékelési szempontok alapjan
elvégzi a tanulok fizikai allapotanak és edzettségének felmérését, az eredményeket a kozponti
elvarasoknak megfelel6en dokumentélja.

14.6 Tanuldszobai foglalkozast tarté pedagogus Kiegészité6 munkakori
leirasa

Az iskola - a tanérai foglalkozasok mellett - a tanul6k és sziileik, igényei szerint a felsds tanul6knak tanéran
kiviili, a tanulassal 6sszefiiggo foglalkozasokat, tanul6szobat szervez.

A napi tevékenység dsszefogasat, iranyitasat és ellen6rzését a tantargyfelosztas, és ezen munkakdri leiras
alapjan a tanul6szobai foglalkozasokat tarté pedagdgus végzi.

A tanul6szobai foglalkozasok minden tanitasi napon 14 és 16 6ra kozott folynak. Az intézmény erre az
id6szakra szakképzett pedagogusi felligyeletet biztosit, igy segitve a tanuldok mindségi felkésziilését a
délel6tti tanitasi 6rakra.

A tanuldszobat vezet6 pedagégus a munkajara vonatkozé kozvetlen utasitasokat az intézményvezetd-
helyettest6l kapja.

A tanuldszobat vezetd pedagogus kotelességei, feladatai:
°  Legkés6bb 14 érakor megjelenik a tanuldészobai foglalkozas megtartasara kijeldlt tanteremben
(fizika-kémia el6add).
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Ugyel arra, hogy a foglalkozas helyszinét 16 6rakor rendezett allapotban hagyja, kiilénos
tekintettel az ablakok bezarasara és a székek felrakatdsara, a tabla letorlésére.

A tanuldékat a pihend id6kben is (14:50-15:00) feliigyeli.

A délutani foglalkozasokat nyilvantartja, az azokon résztvevd tanuldszobas tanuldkat regisztralja,
feljegyzi.

Sziikség esetén felveszi a kapcsolatot a ra bizott gyermekek sziileivel.
Folyamatosan kapcsolatot tart az adott osztalyok osztalyfénokeivel.

16 6raig szakszer( segitséggel és a tanulas folyamatanak megszervezésével jarul hozza a tanulok
minél sikeresebb munkavégzéséhez.

Lehetdség szerint mindségi szempontbdl is, de legalabb mennyiségileg ellendrzi a tanuldk irasbeli
feladatait, azokat szignalja vagy lattamozza, szem el6tt tartva, hogy a tanulészobai foglalkozas
nem korlatozédhat csak az irasbeli feladatok elkészitésére.

A tanuldszobai foglalkozasokat vezetd pedagogus a szaktanarok segitségével szervezi a tanulok
munkajat, érdeklédik a napi feladatokrol, jelzi a szaktanarok felé a felmertil6 problémakat.

A tanuldszobai foglalkozasokat vezetd pedagdgus figyelembe veszi a ra bizott tanuldk esetleges
tanuldsi nehézségeit, tanacsaival igyekszik megkonnyiteni a tanulék 6nallé tanuldsat, illetve
tanulds médszertani alapokat nyujt a tanuléknak.

Amennyiben szilikséges, egyéni és csoportos tanulasi tanacsokat ad.

A tanuldészoba vezetd feladata, a hazi feladatok megoldasainak és elsajatitisanak szakszeri
segitése, a feladatok 6nallé és segitséggel torténd elvégzéséhez sziikséges nyugodt kortilmények
biztositasa.

Engedélyt adhat arra, hogy a tanuldszobai foglalkozasrdl a tanulé indokolt esetben irasos sziil6i
engedéllyel korabban tavozzon. (A tanar a tanuld korabbi tdvozasat gy szervezze meg, hogy azzal
a tobbi gyermek munkajat ne zavarja, 6ket a tanulas folyamatabol ne zokkentse Kki.)

Ha énekkar, szakkor, korrepetalas, vagy tehetséggondozo foglalkozas a tanulészobai foglalkozas
megkezdése el6tt, vagy annak ideje alatt kezdddik, gondoskodjon arrdél, hogy a tanulé csendben, a
tobbi tanulé megzavarasa nélkiil kapcsolddjon be a munkaba, illetve hagyja el a termet.

14.7 Diakmozgalmat segit6 tanar Kiegészit6 munkakori leirasa

Megbizasat az intézményvezet6tol kapja.

Faladatai:

o]

Matyas Kiraly Altaldnos Iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

Kozvetit a DOK és az iskola vezetése kozott, valamint tanacsokkal latja el a DOK képviseldit,
képviseli a DOK-6t a tantestiilet el6tt.

Ellatja az elsdleges térvényességi feliigyeletet a DOK tevékenységével kapcsolatban, tAimogatja a
Diakéonkormanyzat széleskori jogérvényesitését.

Megszervezi a didkonkormdanyzatot, segiti munkajat, rendszeresen konzultal veliik a didksagot
érint6 kérdésekben, véleményliket beépiti munkajaba.

Véleményt nyilvanit a tanuléifjisag egészét vagy tobbségét érinté hatdrozatok, intézkedések
meghozatala elétt.

Az iskola nevelési koncepciéjanak meghatdrozasa soran kialakitja a tanéran kiviili tevékenység, a
didkmozgalom nevelési elveit, és gondoskodik az iskola Szervezeti és M{ikodési Szabalyzataba
valo beépitésérdl.

Szervezi és 6sszehangolja a diakk6zosségek munkajat.
Kapcsolatot tart a keriileti GYIOK-kel a didkélet szervezésében.

Figyelemmel kiséri az iskolan kiviili kozosségekben dolgozé didkok munkajat.
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Javaslatot tesz a didkvezetSk felkészitését célzo foglalkozasok, tovabbképzések, taborok
feladatdnak meghatdrozasara, programjuk jovahagyasara, iranyitja és 0Osszefogja azok
szervezését.

Ertékeli a didkmozgalomban tevékenykedd felnéttek és didkok munkajat, javaslatot tesz
elismerésiikre, jutalmazasukra.

Véleményezi az iskola keretein kivil szervezett kulturdlis, tanulmanyi, sport és szabadidds
programok, tanfolyamok, taborok felndtt és diak résztvevdinek munkajat.

Javaslatot tesz az iskolai koltségvetés elkészitése soran a didkok tandran kiviili tevékenységére
fordithatd 0sszeg tervezésére és felhasznalasara.

El6késziti a tandéran kiviili nevelési kérdésekkel foglalkozd testiileti iiléseket és féorumokat pl.
diakkozgytilés stb.

Megszervezi a didkonkormanyzat hataskérébe utalt 1 tanitas nélkiili munkanap programjat.
Az intézményvezetd kérésére Keriileti rendezvényekre, iinnepélyekre képviseldket delegal.

Iranyitja hagyomanyos iskolai DOK programok el6készitését, lebonyolitasat. Megszervezi ezekre
a pedagdgus felligyeletet (sziikség esetén segitséget kér az intézményvezet6tdl). Gondoskodik a
rendezvények utan a helyiségek rendjének helyreallitasarol.

Tanév elején megszervezi, majd miikddteti a didk-ligyeletesi rendszert.
DOK altal szervezett iskolai versenyek meghirdetése, lebonyolitasa, értékelése.

ADOK programok ésszeallitasanal iigyel az iskola tébbi munkakozésségének munkaterveivel valé
6sszhangra.

Karitativ akciokat szervez, a didkokkal csatlakozik a keriileti, f6varosi, orszagos adomanygyiijté
akcidkhoz.

Igény és anyagi lehet6ség fiiggvényében megszervezi a DOK kirdndulasat, illetve a DOK
csapatépitd tréninget.

Heti 1 alkalommal didk-6nkormanyzati megbeszéléseket tart.

14.8 Munkakozosség-vezeto kiegészité munkakori leirasa

A munkako6z6sség-vezetdt - a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan - az intézményvezetd bizza meg.

Munkajat az iskola alapdokumentumainak és az iskolavezetés irAnymutatasainak megfelel6en végzi. Tagja

a tagabb iskolavezetésnek.

A munkakozosség-vezetd az intézmény-vezet6t képviseli minden olyan feladata ellatasa soran, amellyel

az intézmény vezetdje megbizta. Ebbdl kovetkez6en a pedagdégusnak kotelessége felettesének tekinteni a

munkak6zosség-vezett, amennyiben az adott munkakozosség tigyében jar el!

Hataskore és feladatai:

[e]

Az iskola pedagdgiai programja és éves munkaterve alapjan, a munkak6zosség tagjainak
bevondsaval dsszeallitja a munkak6zosség éves programjat.

A munkaprogram végrehajtdsa sordn irdnyitja a munkakozosség szakmai munk3jat,
osszehangolja tagjainak ez iranyu tevékenységét.

Az osztalyokban foly6 nevelési, oktatasi folyamat ellenérzése, elemzése, értékelése. Rendszeresen
orat latogat, félévente minden egyes, a munkakozosségbe tartozé kollégajanal legalabb egyszer
latogatast tesz.

Az 6ralatogatasok tapasztalatairdl az érintett kollégaval négyszemkozti megbeszélést tart, illetve
az altalanos tapasztalatokat megosztja a munkako6zosség és az iskolavezetés tagjaival.
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Segiti a munkakozosségben dolgozé palyakezd6k munkajat.

Iskolai szint{ ligyekben el6zetesen egyeztet az iskolavezetéssel.

Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira.

Adatokat, anyagokat szolgaltat a munkako6zdsség honlapjanak miikodtetéséhez.

Az iskola, a munkakozosség érdekét, céljait szolgalé palyazatok felkutatadsaban, elkészitésében,
lebonyolitasaban részt vesz.

Segiti a tanmenetek elkészitését, ligyelve a tantervi kovetelmények megvaldsitasara, a
kovetelmények, litemezések megtartasara.

A félévi és tanévzar6 nevelGtestiileti értekezletekre - az intézményvezetd altal meghatarozott
szempontok alapjan - beszamoloét, értékelést, adott esetben elemzést készit a nevelGtestiilet
szamara munkakozosségének tevékenységérdl, a munkaterv végrehajtasarol.

Segiti a pedagogusok szakmai tovabbképzését, javaslatot tesz ennek ilitemezésére, részt vesz a
helyi szakmai-pedagégiai tovabbképzések tartalmi kimunkalasaban.

Az iskolavezetéssel egyiitt szervezi teriilete szakmai, tanulmanyi versenyeit, segiti a tehetséges
tanul6k kivalasztasat, felkészitését.

Iranyitja az idészakonkénti eredményességi méréseket, vizsgalatokat, értékeléseket, sziikség
esetén részt vesz elemzésiikben, értékelésiikben, az ezekbdl kovetkezo feladat-meghatarozasban.

Javaslatot tesz az intézményi miikodési feladatokhoz, az oktat6-nevel6 munkahoz kapcsolodd
intézményi szabalyzatok valtoztatdsara, az intézményben folyé szakmai tevékenység
korszertsitésére, a nevelési értekezletek témainak megvalasztasara.

Segiti az iskolavezetést a munkako6zosségi tagok helyettesitésének megszervezésében.

Figyelemmel kiséri az éves litemterv id6aranyos megvaldsulasat, segiti az intézményvezetést a
feladatok teljesitésében, a szervezési munkak ellenérzésében, kiilonos tekintettel az iskolai
hagyomanyokbdél ad6d6 nagyrendezvények, illetve munkakozosségét szakmailag érint6 feladatok
esetében.

Médszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutaté drakat szervez, segiti a szakirodalmak
felhasznalasat.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztisra, a szakmai tovabbképzésre, a munkakodzosségi tagok
jutalmazasara, kitlintetésére, atsorolasara, cimek odaitélésére.

Ellenérzi a munkak6zdsség tagjainak szakmai munkajat, munkafegyelmét és intézkedést
kezdeményezhet az intézményvezetdnél.

Allasfoglalasaival képviseli munkakozdsségét az iskola vezetdsége elbtt és az iskolan kiviil.

Ismerteti az intézmény-vezetd dontéseit a munkakozosséggel és gondoskodik azok
végrehajtasarol.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elstt meghallgatja a munkakozosség tagjait.

A munkakori leirdsban nem jeldlt eseti - soron kiviili, munkakdrébél ad6dé - feladatok megoldasa
az intézmény-vezetd vagy az intézmény-vezetShelyettes megbizasa alapjan.

Tevékenységének célja:

[e]
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az iskoldban foly6 nevel§-oktaté munka hatékonysaganak fokozasa,

a tanulmanyi eredmények javitasa,

az igazolatlan hidnyzasok, lemorzsolddas cs6kkentése,

a kozos kompetenciateriiletek feltarasa, 6sszehangolt képességfejlesztés,

az iskola tobbi munkakozosségének, tevékenységének jobb megismerése, egyiittmiikodés,
egylittgondolkodas,
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a nevel6k pedagégiai és modszertani tapasztalatainak bévitése.

14.9 Iskolapszichol6gus munkakéri leirasa

A munkakdri leirds alapjat képez6 jogszabdalyok, illetve alapdokumentumok:
°  2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
° 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
°  326/2013 (VIIL.30) Korm.rendelet
° 1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
° Intézményi Pedagdgiai program, SzMSz, Hazirend

A munkavallal6 neve:

Munkakérének megnevezése: Iskolapszicholégus

Munkavégzés helye: Matyas Kiraly Altalanos Iskola 1212 Budapest, Kolozsvari u. 61.
Utasitast ado felettesei: Intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek

Mely munkakozosség tagja? A pedagbgiai szakszolgalat altal szervezett és koordinalt

intézménypszichol6gus munkacsoport tagja.
Egyéb megbizatasai: -
Kiegészit6 munkakori leiras: -

Munkaideje: Heti 40 6ra
Kotott munkaideje: 32 éra
Kotelezd 6raszama: 22

Feladatai:

Alapveté feladata: A gyermekek egészséges személyiségfejlédését segité pszicholdgiai szempontok
érvényesitése érdekében tevékenykedik az iskolaban. Célja a gyermekpszicholégiai ismeretek terjesztése
és a szemlélet kialakitasa, életkorhoz igazodé mdédszerekkel valé nevelése a NAT és a pedagodgiai program
kovetelményei szerint.

Kozalkalmazotti munkaviszonyabdl és pedagogus munkakorébdl adodo altalanos elvarasok:
°  Példamutaté magatartasaval és megjelenésével segiti az iskola oktatasi és nevelési céljainak
megvaldsulasat.

Figyel az iskolai élet problémaira, a pedagdégus- és didkkozosség tagjainak pedagédgiai, emberi
nehézségeire, segiti a helyes kibontakozast, a hibak felszamolasat.

Koézremiikodik az iskolakdzdsség kialakitasaban és fejlesztésében.

A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az elSirt helyen, a munka kezdete el6tt
legalabb 15 perccel, tanitadsra, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg.

Az el6irt munka-alkalmassagi orvosi vizsgalatokon részt vesz.

Munkakorétdl fiiggetleniil kotelessége az emberi tisztességre, becsiiletességre, hivatastudatra,
valamint a helyes és szép magyar beszédre és irasra nevelés.

A hivatali és szolgalati titok megérzéséért fegyelmi és biintetSjogi felel6sséggel tartozik,
bizalmasan kezeli a gyerekekkel, a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat.

Felel6s a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
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Hataskorét meghalad6 problémadakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, gyermekvédelmi
felel6snek, vagy az intézményvezetdnek, illetékességén tuli kérdésekbe nem avatkozik bele.

Kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi el6irasokat betartani.
Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felel6s a nem koriltekintd munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.
Részt vesz az intézmény alapdokumentumainak elkészitésében.

A személyi adataiban (lakcim, telefon, elérhetfség stb.) tortént valtozasokat haladéktalanul a
titkarsagon be kell jelenteni.

A munkabdl torténé tdvolmaradast, annak okat lehet6leg annak keletkezésekor, de legkésébb a
munka megkezdése el6tt 30 perccel az iskolavezetésnél vagy az iskola titkarsagan be kell
jelenteni. A tavolmaradas igazolasara csak tappénzes, illetve jogszabalyban meghatarozott
hivatalos tavollétet tanusité igazolas fogadhato el.

A korszer(, naprakész szakmai szinvonal fenntartasa érdekében tovabbképzéseken vesz részt.

Munkajanak kiemelt fontos része a pszicholdgiai szakmai team munka, valamint a rendszeres
szakmai szupervizio.

Intézményi tevékenységét a mindenkori Pszichol6gusok Szakmai Etikai K6dexének betartasaval
latja el.

Specialis feladatai:

o]

Folyamatos konzulticiés lehetfséget biztosit a pedagdgusok szamara, illetve tanacsadoéi
szerepben vesz részt a tantestiilet nevel6 munkajaban.

Konzultacids lehetdséget biztosit a sziil6k szamara, a gyermeknevelés, a gyermek iskolai életének
kérdéseiben.

Az iskolapszicholégus az iskoldban indokolt esetben megfigyeléseket végez osztalytermi-,
csoporthelyzetben, a tovabbi fejlddés elGsegitése, az egyéni bandsmadd kialakitasa céljabdl.

Kilonods figyelmet fordit az dtmenet kérdéseire (6voda-iskola, alsé-felsé tagozat, logopédiai
osztaly-normal osztaly), kovetés, tanacsadas, csoportos vizsgalat, sziikség esetén az egyéni
megkdzelités eszkozeivel.

Esetenként vizsgalatokat végez adott pszichés tertileten eltéro fejlédést mutatd gyermeknél.

A gyermek vizsgalatat vagy gondozasat csak a sziil6 el6zetes hozzajarulasaval végzi. Az egyéni
pszicholdgiai vizsgalat eredményeirdl tajékoztatja a sziilét, valamint a segitségnytjtas lehetséges
formairdl is informaciét nyujt.

Specialis foglalkozasokat és csoportokat szervez, és vezet.

A kotelez6 6raszamon feliili feladatai:
°  Valtozé munkahely elérése.
A vizsgalatokat, illetve a kozvetlen foglalkozasokat el6késziti.

Dokumentalja munkajat a munkanapléban, az ellatott gyermek személyi anyagaban, valamint az
egyéb intézményi dokumentaciokban, és elkésziti az irasos visszajelzéseket.

Felkérésre részt vesz sziil6i értekezleteken, sziil6i fogaddorakon, alkalmanként pszicholédgiai
témakban el6adasokat tart nevelési értekezleteken, sziil6i forumokon.

Kapcsolatot tart a Kkeriiletben mi{ikdédé iskolapszicholégusokkal, és a korzetében tartozé
6vodapszicholdgusokkal az 6voda-iskola dtmenet megsegitése céljabdl.

Kapcsolatot tart és egylittmiikodik a szakszolgalatban m{ikédé iskolapszicholégussal.
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°  Kapcsolatot tart az Orszagos Iskolapszicholégiai Médszertani Bazissal (20/2012. (VII.31.) EMMI
rendelet 123 § (7) d).
A fentieken tul az iskola szabalyszerti miikodése érdekében kotelessége mindazon - a munkakorével
Osszefliggd - feladatok elvégzése, amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi
szabalyzat el6ir.

14.10 Iskolatitkar munkakori leirasa

A munkakdri leiras alapjat képezo jogszabalyok, illetve alapdokumentumok:
°  2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl

° 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet

°  326/2013 (VIIL.30) Korm.rendelet

°  1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
° Intézményi Pedagdgiai program, SzMSz, Hazirend

A munkavallal6 neve:

Munkakérének megnevezése: Iskolatitkar

Munkavégzés helye: Matyas Kiraly Altalanos Iskola 1212 Budapest, Kolozsvari u. 61.
Utasitast ado felettesei: Intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek

Egyéb megbizatasai: Kilon megbizas alapjan étkezési dij beszedése, ezzel kapcsolatos

nyilvantartasok és adatszolgaltatasok
Kiegészit6 munkakori leiras: --

Munkaideje: Heti 40 6ra

Kozalkalmazotti munkaviszonyabél adédé altalanos elvarasok:
° Példamutaté magatartdsaval és megjelenésével segiti az iskola oktatasi és nevelési céljainak
megvaldsulasat.

°  Figyel aziskolai élet problémaira, a dolgozok és tanulok nehézségeire, segiti a hibak felszamolasat.
°  Kozremiikodik az iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében.

° A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az eldirt helyen, a munka kezdete el6tt
legalabb 15 perccel munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg.

° Az el6irt munka-alkalmassagi orvosi vizsgalatokon részt vesz.

° A hivatali és szolgalati titok megé6rzéséért fegyelmi és biintet6jogi felel6sséggel tartozik,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informdcidkat.

°  Felel6s a dolgozoi, tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

°  Hataskorét meghalad6 problémdakat haladéktalanul jelzi a pedagégusoknak, gyermekvédelmi
feleldsnek, vagy az intézményvezetdnek, illetékességén tuli kérdésekbe nem avatkozik bele.

°  Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi el6irasokat betartani.
°  Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
°  Anyagilag felels a nem koriiltekintéd munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

°  Aszemélyiadataiban (lakcim, telefon, elérhetdség stb.) tortént valtozasokat haladéktalanul be kell
jelentenie.
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A munkabdl torténd tavolmaradast, annak okat lehet6leg annak keletkezésekor, de legkés6bb a
munka megkezdése el6tt 30 perccel az iskolavezetésnél vagy az iskola titkarsagan be kell
jelenteni. A tavolmaradas igazoldsara csak tappénzes, illetve jogszabalyban meghatarozott
hivatalos tavollétet tantsité igazolas fogadhatd el.

A fentieken tul az iskola szabalyszeri miikodése érdekében kotelessége mindazon - a munkakorével
Osszefiiggd - feladatok elvégzése, amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabdaly, intézményi
szabalyzat el6ir.

Felel6sségi kore:

2”7

Kiterjed a hataskorébe utalt tevékenységekre. FelelGs a vonatkozo jogszabalyok, el6irasok belsé utasitasok
és szabalyzatok betartasaért, valamint kozvetlen felettese utasitasainak a végrehajtasaért.

Tevékenységérol kozvetlen felettesének minden esetben koteles beszamolni, a feladatkorébe tartozo
hidnyossagokat jelenteni. Feladatainak végrehajtasat, tervezett intézkedéseit azok megkezdése el6tt
kozvetlen felettesével egyeztetnie kell.

Felel6s mindazokért az anyagokért, melyet munkakorével 6sszefiiggden rea biznak, illetdleg kizarélagosan
hasznal vagy kezel.

Felel6ssége Kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:

o]

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
o ‘iz

a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért, a végrehajtas megtagadasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért,

a munkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Feladatai:

Az iskolatitkdr munkaidejében ellatja az iskola adminisztrativ iligyvitelével kapcsolatos feladatokat, az
alabbiak szerint:

°  koteles betartani az iratok kezelésével kapcsolatosan az Iratkezelési szabalyzatban, valamint a

KLIK iigyrendjében meghatarozottakat,

érkez6, kimend ligyiratok iktatasa, tovabbitasa az illetékeseknek, hatarid6k betartasa
iratok gytijtése, irattarazasa évenként rogzitve,

kimend tigyiratok postakonyvbe, kézbesit6konyvbe torténd bevezetése, postazasa,

az iskola tigyvitelével kapcsolatos gépelési munkak elkészitése. (Nevel6knek csak a kozvetlen
felettese engedélyével gépelhet.)

iskolai ellatmany: irodaszer, nyomtatvanyok beszerzése, kiadasa, elszamolasa,
az iskola bélyegz6inek biztonsagos kezelése,
iskolai jegyz6konyvek elkészitése, formazasa, irattari megdrzése,

didkigazolvanyok, pedagégus igazolvanyok iigyintézése, nyilvantartasa
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bizonyitvanyok, torzslapok, szigort szamadasui nyomtatvanyok nyilvantartasa

tanuldi nyilvantartas pontos dokumentalasa (beiratkozas, tavozas, stb.) a Beirasi napléban
a KIR-ben torténd adatvaltozasok felvezetése, rogzitése

iskolai, tanuléi statisztikak készitése

iratok gépelése, fénymasolasa

kozvetlen kapcsolatot tart a tanuldkkal, intézi tigyeiket,

az adatvédelem figyelembe vételével elkésziti, vezeti a dolgozdi nyilvantartasokat, az ezzel
kapcsolatos statisztikakat, jelentéseket,

munkaviszony létesités és megsziinés esetén elkésziti az iratokat,

a béremeléseket, rendes és rendkiviili atsoroldsokat el6késziti, egyezteti, az atsorolasokat
elkésziti, ezeket nyilvantartja, illetve végzi az ezekkel kapcsolatos adatszolgaltatasokat,

°  megfeleld jelentést készit a hidnyzasokrol, szabadsagokro], a fenntartd altal igényelt adatokroél
kapcsolatot tart a munkavallalékkal (ligyintézés, reklamalas esetén.),

intézi az évi SZJA elszamolassal kapcsolatos munkaltatéi feladatokat,

folyamatosan vezeti a személyi bérnyilvantartd lapokat.

° aTB feléjelentéseket készit,

°  vezeti a szabadsag-nyilvantartast, adatszolgaltatast,

° atelefonilizeneteket - sz6ban vagy irdsban - dtadja, a dolgoz6k magan telefon-szamat, cimét, e-mail
cimét nem adhatja ki senkinek,

részt vesz az év végi iskolai leltarozasnal

kiadja, elszdmolja az étkezési utalvanyokat és ajandékutalvanyokat,
érvényesiti, nyilvantartja, bevonja az igazolvanyokat,

részt vesz az iskolai rendezvények el6készitésében, lebonyolitdsaban,

kiilén dijazas fejében beszedi az ebédpénzt, nyilvantartja az étkezési kedvezményre jogosult
gyerekeket, intézi az ebéd-lemondasokat.

14.11 Rendszergazda munkakéri leirasa

A munkakdri leiras alapjat képezd jogszabalyok, illetve alapdokumentumok:
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl

° 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

° 326/2013 (VIIL.30) Korm.rendelet

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
Intézményi Pedagégiai program, SzMSz, Hazirend

A munkavallal6 neve:

Munkakérének megnevezése: Rendszergazda
Munkavégzés helye: Madtyds Kirdly Altaldnos Iskola 1212 Budapest, Kolozsvdri u. 61.
Utasitast ado felettesei: Intézményvezeto, intézményvezetd-helyettesek

Kiegészit6 munkakori leiras: --
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Munkaideje: Heti 40 éra

Kozalkalmazotti munkaviszonyabél adodoé altalanos elvarasok:
°  Példamutaté6 magatartasaval és megjelenésével segiti az iskola oktatasi és nevelési céljainak
megvaldsulasat.

Figyel az iskolai élet problémaira, a dolgozok és tanulok nehézségeire, segiti a hibak felszamolasat.
Kozremiikodik az iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében.

A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az el6irt helyen, a munka kezdete el6tt
legalabb 15 perccel munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg.

Az el6irt munka-alkalmassagi orvosi vizsgalatokon részt vesz.

A hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintetSjogi felel6sséggel tartozik,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informacidkat.

°  Felel6s a dolgozdi, tanuléi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

°  Hataskorét meghalad6 problémdkat haladéktalanul jelzi a pedagégusoknak, gyermekvédelmi
feleldsnek, vagy az intézményvezetdnek, illetékességén tuli kérdésekbe nem avatkozik bele.

°  Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi el6irasokat betartani.
Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
Anyagilag felel6s a nem koriiltekinté munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

A személyi adataiban (lakcim, telefon, elérhetdség stb.) tortént valtozasokat haladéktalanul be kell
jelentenie.

o 7

A munkabdl torténd tavolmaradast, annak okat lehetdleg annak keletkezésekor, de legkés6bb a
munka megkezdése el6tt 30 perccel az iskolavezetésnél vagy az iskola titkdrsdgan be kell
jelenteni. A tavolmaradas igazolasara csak tappénzes, illetve jogszabalyban meghatarozott
hivatalos tavollétet tanusité igazolas fogadhato el.
A fentieken tul az iskola szabalyszeri milikodése érdekében kotelessége mindazon - a munkakorével
Osszefliggd - feladatok elvégzése, amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi
szabalyzat el6ir.

Felel6sségi kore:

Kiterjed a hataskorébe utalt tevékenységekre. Felel4s a vonatkozo jogszabalyok, el6irasok belsé utasitasok
és szabalyzatok betartasaért, valamint kozvetlen felettese utasitasainak a végrehajtasaért.

Tevékenységérdl kozvetlen felettesének minden esetben koteles beszadmolni, a feladatkérébe tartozo
hidnyossagokat jelenteni. Feladatainak végrehajtasat, tervezett intézkedéseit azok megkezdése el6tt
kozvetlen felettesével egyeztetnie kell.

Felel6s mindazokért az anyagokért, melyet munkakorével 6sszefliggéen red biznak, illet6leg kizarélagosan
hasznal vagy kezel.

FelelGssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:

o Iyl

munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

° avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért, a végrehajtas megtagadasaért,
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°  ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért,

° amunkaeszkdzok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkakaoér f6 célkitiizése:
Az intézményben hasznilt szamitastechnikai eszkézok miikodéképességének biztositasa, az allandé

oktatasi allapot fenntartisa. Munkajat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve, a
szamitastechnika munkako6zosség tanaraival egyiittmiikddve és igényeiket figyelembe véve végzi.

Feladatok:
°  Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legtijabb vivmanyait, és lehetGség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlédését.

° A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlédését, javaslatot tesz a
beszerzésekre, fejlesztésekre.

° Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehet6ségek felmérésével
kialakitja és elGterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

° Kilonos figyelmet fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartdsidra és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének megakadalyozasara,
a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitisara. Az iskola
anyagi lehet6ségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

°  Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozé programokrol, a dokumenticiokat
nyilvantartja, ellendrzi, felel6sséggel tartozik értiik

Hardver
°  Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszk6zok bedllitadsait, majd rendszeres ellenérzéseket végez
az el6forduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat - ha javitasa kiils6 szakembert

igényel - jelenti az intézmény-vezet6nak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig
megjavittatja.

°  Kapcsolatot tart a szervizel§ szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat.
°  Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatéval, kiemelten a Sulinet rendszer lizemeltetdivel.

° Rendkiviili esetekben (pl. stulyos virusfert6zés, a halézat sériilése, rendszerdsszeomlas) az
észlelést vagy értesitést kovet6 24 6ran beliil gondoskodik a hiba elharitasanak megkezdésérdl.

° Jelenti az intézmény-vezetdénak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozo6 személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

° Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az intézmény-vezeténak a szamitdstechnikai
termek és berendezések allapotardl, allagarol.

Szoftver

° Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek miikodését. A
meglévé szoftvereket és a hozzajuk tartozé licencszerzédéseket nyilvantartja. Osszegy(ijti a
licenccel nem rendelkez6 programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mas, hasonl6
képességli, de ingyenes programok hasznalatara.

° Az intézmény Aaltal vasarolt, oktatist segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehet6ségekhez mérten biztositja a bedllitdisok meg6rzését.

° Azirodakban sziikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installalja, elinditasukat és hasznalatukat
bemutatja.
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Biztonsagi adatmentést végez.
°  Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z8dni a szoftver jogtisztasagarol, illetve

a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Hadlozat

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szdmitogépes halézat hatékony, biztonsagos lizemeltetésére.
Megtervezi a halézat optimalis struktarajat, a kés6bbiekben a tervet a mindenkori allapothoz
igazitja.

Halézati azonositokat ad ki, a halézati felhasznalodkat, a felhasznaléi jogokat karbantartja.

Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi beallitasaira.

A halézati rendszerek belépési jelszavat lezart boritékban atadja az intézmény-vezeténak, és azt
elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak kiillondsen indokolt esetben, az intézmény-
vezet6 engedélyével az iskola szamitastechnika szakos tanara bonthatja fel.

Egyéb feladatai
°  Elkésziti, naprakészen karbantartja az iskola honlapjat. A honlap tartalmat rendszeresen egyezteti

az intézmény-vezetdvel, vagy a helyettesekkel. A tartalom tekintetében nincs cenzurazasijoga. Az

iskola honlapja, s annak teljes tartalma kizardlagosan a Matyas Kiraly Altalanos Iskola tulajdona.

°  Naprakészen vezeti a KIR tanuléi, dolgozoi nyilvantartd rendszert, a hidnyossagokat, problémakat
jelzi a vezet6knek.

° Intézi a didkigazolvanyokkal, pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos igényléseket,
nyilvantartasokat.

°  Feltolti az elektronikus feliiletre a tankdnyvrendeléseket, nyomon koveti az ott keletkezett
dokumentumokat.

Feladata tovabba minden olyan adminisztracid, amely online feliileten torténik.

Az 1j elektronikus feliileten térténd taniigyi dokumentaciék pedagégusokra vonatkozoé részének
elsajatitasaban segiti a kollégakat

14.12 Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

A munkakdéri leiras alapjat képezo jogszabalyok, illetve alapdokumentumok:
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél

° 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet

°  326/2013 (VII.30) Korm.rendelet

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasaradl
Intézményi Pedagégiai program, SzMSz, Hazirend

A munkavallal6 neve:

Munkakérének megnevezése: Pedagdgiai asszisztens
Munkavégzés helye: Matyas Kiraly Altalanos Iskola 1212 Budapest, Kolozsvari u. 61.
Utasitast ado felettesei: Intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek

Egyéb megbizatasai: -

Kiegészit6 munkakori leiras: -
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Munkaideje: Heti 40 6ra

Kozalkalmazotti munkaviszonyabél adodoé altalanos elvarasok:
°  Példamutaté6 magatartasaval és megjelenésével segiti az iskola oktatasi és nevelési céljainak
megvaldsulasat.

Figyel az iskolai élet problémaira, a dolgozok és tanul6k nehézségeire, segiti a hibak felszamolasat.
Kozremiikodik az iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében.

A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az el6irt helyen, a munka kezdete el6tt
legalabb 15 perccel munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg.

Az el6irt munka-alkalmassagi orvosi vizsgalatokon részt vesz.

A hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintetSjogi felel6sséggel tartozik,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat.

°  Felel6s a dolgozdi, tanuléi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

°  Hataskorét meghalad6 problémdkat haladéktalanul jelzi a pedagégusoknak, gyermekvédelmi
felelésnek, vagy az intézményvezetdnek, illetékességén tuili kérdésekbe nem avatkozik bele.

°  Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi el6irasokat betartani.
Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
Anyagilag felel6s a nem koriiltekinté munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

A személyi adataiban (lakcim, telefon, elérhetdség stb.) tortént valtozasokat haladéktalanul be kell
jelentenie.

o 7

A munkabdl torténdé tavolmaradast, annak okat lehetdleg annak keletkezésekor, de legkésébb a
munka megkezdése el6tt 30 perccel az iskolavezetésnél vagy az iskola titkdrsagan be kell
jelenteni. A tavolmaradas igazolasara csak tappénzes, illetve jogszabalyban meghatarozott
hivatalos tavollétet tanusité igazolas fogadhato el.
A fentieken tul az iskola szabdlyszeri miikodése érdekében kotelessége mindazon - a munkakorével
Osszefliggd - feladatok elvégzése, amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi
szabalyzat el6ir.

Felel6sségi kore:

Kiterjed a hataskorébe utalt tevékenységekre. Felelds a vonatkoz6 jogszabalyok, el 6irasok belsd utasitasok
és szabalyzatok betartasaért, valamint kozvetlen felettese utasitasainak a végrehajtasaért.

Tevékenységérdl kozvetlen felettesének minden esetben koteles beszadmolni, a feladatkérébe tartozo
hidnyossagokat jelenteni. Feladatainak végrehajtasat, tervezett intézkedéseit azok megkezdése el6tt
kozvetlen felettesével egyeztetnie kell.

Felel6s mindazokért az anyagokért, melyet munkakorével 6sszefliggéen red biznak, illet6leg kizarélagosan
hasznal vagy kezel.

FelelGssége Kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:

o Iyl

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

° avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért, a végrehajtas megtagadasaért,
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a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért,

a munkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Feladatai:
° F6 feladata a kijelolt a tanulék feliigyelete, kisérése, gondoziasa, igényes szabadidds
foglalkoztatasa, az iskolai miik6dési rend és beosztas szerint.

Napi munkaidejének egy részében a gyerekekkel val6 kozvetlen foglalkozast 1at el, a tanitas -
tanulas eszkozeinek el6készitését, a foglalkozasokra val6 szervezést és felkésziilést végez.

Munkaidejének tovabbi részében felettesei utasitdsa alapjan az iskola adminisztraciés munkajat
segiti.

° A tandrdk alatt a tanité utmutatdsa alapjan, vagy egyéni felzarkéztatdssal segiti a tanulds
eredményességét, vagy gyakorlé feladatlapokat készit. Egyezteti a pedagobgussal a tanorai
foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, eldkésziti a tandrai foglalkozasok soran sziikséges
eszkozoket, berendezi a termet a tanorai foglalkozasok igényeinek megfelel6en. Kozremiikodik a
tanorai foglalkozasokon az altalanos jellegii oktatasi és technikai eszk6zok kezelésében.

Szervezi, feliigyeli a tanuldcsoport étkezéseit, ligyel a személyi és kdrnyezeti higiénés szabalyok
betartasara, a helyes szokasok kialakitasara. Alkalmanként a tanulékat orvosi vizsgalatra, nevelési
tanacsadoba, iskolan kiviili programokra kiséri

Az 6rakozi sziinetekben a szabadlevegdn szervezett testmozgas (gimnasztika, labdajatékok stb.),
és jatékok kezdeményezésével segiti a gyerekek teherbir6 képességének novelését.

Tandrak utan a tanuldszobai foglalkozas vagy korrepetalasi orak, szakkorok kezdetéig (jo id6
esetén a szabadban) gondoskodik a rabizott tanuldk szervezett foglalkoztatasarol.

A délutani tanulasi id6 alatt a napkdzis, vagy tanulészobas pedagdgus Gtmutatasaval egyénileg
foglalkozik a tanuldkkal, vagy foglalkoztatja a hazi feladattal elkésziilt gyermekeket.

Rendszeresen tajékoztatja tanitoét, tanart a tanulék fejlédésérdl, magatartasukrol, az
eredményekrol.

Aktivan részt vesz az iskolai programok el6készitésében és szervezésében, egyéb intézményi
rendezvényeken segiti a programok megvaldsitasat. Szerepet vallal délutanonként a napkdzisek
részére szervezett kulturdlis programokban.

Gondoskodik a gyerekek testi és erkolcsi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérol, a balesetek
megel6zésérdl, 6vja a fiatalok jogait, az emberi méltdsagot.

Vigyaz a tanuldk testi épségére. Felismeri az alapvetd els6segélynytijtast, az orvosi segitséget
igényl6 helyzeteket, jelzi az intézkedés sziikségességét. Lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet.

Segiti a tanuldk személyi higiénés, kdrnyezeti higiénés szokasainak kialakitasat, szervezi, feltigyeli
a csoportos étkezéseket.

Ugyeletet lat el a tanitasi 6rak el6tt, az 6rakézi sziinetekben, a napkézis foglalkozasok befejeztével,
tanitas nélkili munkanapokon, tanitdsi sziinetekben, és ott gondoskodik a gyerekek
foglalkoztatasarol. Gondoskodik a lyukas 6ran 1évé gyerekek feliigyeletérdl.

A pedagégiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanuldk tudasat, sokoldalu és
érdekes gyakorlati feladattal, a fejleszt6 gyakorlassal egyéni képességeiket, objektiven és
indoklassal értékel.

Vezeti a szlikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot. Segiti a
pedagoégusok adminisztraciés munkajat

Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az
intézmény-vezet6 és vezetd megbizza.
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Sziikség esetén részt vesz a sziil6i értekezleteken, esetenként csaladlatogatason.
Részt vesz munkakozosségi megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.

Intézményen belil sziikség szerint kiséri a tanulét. Intézményen kiviil foglalkozasok, programok
helyszineire, kiranduldsokra, tanulmanyi sétdkra stb. kiséri a tanulékat. Gondoskodik a
foglalkozasokon valé megjelenéstikrol.

Egyiittmiikodik a pedagdégussal a tanérakon az altalanos jellegii oktatd, nevel6 munkaban. Segiti,
batoritja a tanul6t altalanos jellegii egyéni és csoportos feladatai megoldasaban.

A pedagdgus iranyitasaval kozremiikodik a tanuldt fejleszt6, korrekcids tevékenységben,
egyénileg segit a tanuldnak a tandrai és tanéran kiviili foglalkozasokon.

Ko6zremiikodik adminisztraciés teenddk ellatisaban.

Ko6zremiikodik iskolai dokumentumok elkészitésében.

A munkakdri leiras visszavonasig érvényes.
Budapest, ............

Juhasz Katalin
intézmény-vezet6

Munkakérommel kapcsolatos feladataimat megismertem. A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul
vettem és elfogadom, megtartasaért felelGsséget vallalok.

Budapest, .......ocooiiiiiiii

munkavallald
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15 MATYAS KIRALY ALTALANOS ISKOLA KONYVTARHASZNALATI
RENDJE

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

OM azonosito kéd: 035174

Elfogadva:

Hatalybalépés ideje:

Visszavonasig érvényes!

Mddositva: 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 2013. marcius 23-an hatélyba 1ép6 mddositasa miatt
2013. aprilis 2-an

Juhasz Katalin

Intézmény-vezetd
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Tartalomjegyzék

Felhasznalt jogszabalyok
Alapelvek, A konyvtar fogalma
A konyvtarra vonatkozoé adatok
Haszndldi kore
A konyvtar pecsétjeinek leirdsa
A konyvtar fenntartdsa és felligyelete
A konyvtar gazdalkodasa
A kényvtar munkarendje
A konyvtar feladatai
A konyvtar mikodésének célja, a miikodés feltételei
Konyvtari szolgaltatasok nyujtasa
A konyvtari allomany alakitdsa: gyarapitds, apasztas.
Alloményvédelem, dllomanyba vétel, dlloményellenérzés
Az dllomany feltardsa
Az allomany szakszer( és a hasznalatot biztosito elhelyezése

Az dllomany tagolddasa

Gy(ijt6kori szabalyzat
Gydjtékori alapelvek

Gy(ijt6korok részletezése
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Alloményapasztas

Kényvtarhasznalati szabalyzata
A konyvtar szolgdltatasai
A konyvtdr hasznalata
Kblcsonzés
Letéti allomany
Altaldnos szabalyok
Kataldgus-szerkesztési szabalyzat
A kényvtdri allomdny feltdrdsa
A dokumentum leirds szabdlyai
Osztdlyozads
Raktdri jelzetek

Az iskolai kényvtadr katalogusai

Tankonyvkezelési szabalyzat
Tankonyvvel kapcsolatos fogalmak
Tartds tankonyvek kezelésének szabalyzata
Tartés tankényvek nyilvantartasanak maédja
Kartérités rendje
Az iskola tulajdonat képez6 tankényvek kolcsénzése

FELHASZNALT JOGSZABALYOK

Az iskolai konyvtarak létesitését, sziikségességét, mikodési feltételeit, feladatait a kovetkezé

jogszabalyok hataroljak korul:
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o Aziskolai kdnyvtarakat érint6 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kbznevelésrél

e 2011. évi CLXVI. Torvény 14.§-a a tankdnyvtorvény moédositasarol

e a3/1975.(VIIl. 17.) KM-PM egyittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérél

e 2a110/2012. sz. Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazasardl

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI r.

e 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 2013. marcius 23-an hatalyba 1ép6 mddositasa

e Iranyelv az iskolai kdnyvtarakroél, az IFLA és az UNESCO ko6z6s nyilatkozata

o szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékletei:

o gyljt6kori szabalyzat
o katalégusszerkesztési vagy feltarasi szabalyzat
o konyvtarhaszndlati szabdlyzat
o tankonyvkezelési szabdlyzat
e konyvtdr-pedagdgiai program és helyi tanterv (mely az iskola helyi tantervének szerves
része)

e akonyvtar éves munkaterve

ALAPELVEK. A KONYVTAR FOGALMA

A Matyas Kiraly Altalanos Iskola kényvtara gydjteményét, szolgéltatdsait, miikodési rendjét az
intézmény sziikségleteinek és konyvtari kornyezetének megfelel6en alakitja ki az intézmény-vezetd
irdnyitasaval és az iskola kozosségei véleményének, javaslatainak figyelembevételével. Munkdjat

0sszehangolja az iskolai élet kiilonb6z6 teriletein végzett tevékenységekkel.

,Az iskolai konyvtdr mindenki szdmara a tanitas és tanulas szinhelye Az iskolai konyvtar a feladatok
sikeres ellatasahoz, napjaink informaciéra és tudasra alapozott tarsadalmaban vald eligazodashoz
sziikséges alapvet6 informaciot és elképzeléseket, gondolatokat biztosit. Az iskolai konyvtar a
tanuldkat permanens tanuldsi készségekkel fegyverzi fel és fejleszti képzelGerejiket, lehetévé téve

azt, hogy felel8s allampolgarokként éljenek.” (IFLA és az UNESCO koz6s nyilatkozata)
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A KONYVTARRA VONATKOZO ADATOK

Neve: Matyas Kiraly Altalanos Iskola kényvtara
Cime: 1212 Budapest Kolozsvari utca 61.
Létesitésének id6pontja: 1882

Alapterilete: kb. 50 m2

Helyiségeinek szama: 1

Személyi feltétel:

- munkatars szama: 1

- munkatars besoroldsa: 1 f6foglalkozasu konyvtaros-tanar

Hasznaldk kore

Pedagdgusok, tanuldk, az iskola adminisztrativ és technikai dolgozéi.

A konyvtar pecsétjeinek leirasa

Matyas Kirdly altalanos Iskola kényvtara 1212 Budapest Kolozsvari utca 61. (35X35 mm kor). Ez a
konyvtar tulajdonbélyegzbje. Az intézmény hivatali bélyegz6je egyben a konyvtar hivatali bélyegz6je

is. A hivatali bélyegz6 nem hasznalhaté tulajdonbélyegz6ként.

A konyvtar fenntartdsa és felligyelete

Az iskola konyvtdra Matyds Kiraly Altaldnos Iskola szervezetében m(ikodik. Fenntartdsardl és
FEJIESZEESEIGI ..ottt e gondoskodik. Mikoddését az iskola

intézmény-vezetGja iranyitja és ellendérzi.

A konyvtar gazdalkodasa

Az iskola a koltségvetésében meghatarozott Osszeget biztosit konyvek, folydiratok, AV

dokumentumok megvasarlasara és kottetésre.
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A folyamatos és egyenletes gyarapitas érdekében a konyvtari keret felhaszndldsarol a kdnyvtaros

nyilvantartdst vezet.

A gazdasagi-pénzigyi iratok (megrendeldjegyzékek, szamlak, ajandékozasi jegyzékek) fénymasolt
példdnya, mint a leltdri nyilvantartdas melléklete a konyvtdr irattardban illetve az irodaban van

elhelyezve. A kényvtar a szamlak masolatat 5+1 évig 6rzi meg.

Az intézmény biztositja a konyvtar miikodéséhez sziikséges targyi feltételeket és munkaeszkozoket.

A konyvtar munkarendje

1. A konyvtdri teendbket egy f6foglalkozdsu konyvtaros latja el.

2. A konyvtdr nyitva tartdsi rendjét Ugy szervezi, hogy a tanitdsi id6ben, és azon kiviil
lehet6séget adjon a konyvtar hasznalatara.

3. A kolcsonzést kolcsonzé tikettel torténd tasakos nyilvantartasban vezeti. A kdlcsonzési
forgalomrdél folyamatosan statisztikat készit.

4. A konyvtari foglalkozasokat a NAT alapjan elkészitett helyi konyvtarhaszndlati tanterv szerint

megtartja.

A KONYVTAR FELADATAI
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelel6en — a kbvetkezék:

a) gyljteményink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Grzése, gondozdsa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokral,

c) az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagégiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kélcsénzése,

f) tartds tankonyvek, segédkonyvek kélcsénzése tanuldink szamara

g) a konyvtari dllomany pedagdgiai programnak megfelel6, a tanuldék és a pedagdgusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

A KONYVTAR MUKODESENEK CELIA, A MUKODES FELTETELEI
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Az iskola konyvtara az iskola mikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz, a neveléshez,
tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyl(jtését, feltardsat, megbrzését, a
konyvtari rendszer szolgdltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat

biztositd, az intézmény kdnyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordindld szervezeti egység.

A Konyvtar SzMSz-e szabalyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének szabalyait. Az iskolai
konyvtar adllomdanydba csak a konyvtar gyljtékorébe tartozé dokumentum vehet6 fel. A tankdnyveket
kilon gydjteményként kezeljik, a kuloén gyljtemény nyilvantartdsanak és haszndlatdnak sajatos

szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

A konyvtar rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkdvetelményekkel:

a) a hasznaldk altal konnyen megkozelithet6 konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legaldbb egy iskolai osztaly egyidejli foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer kdnyvtari dokumentum megléte,

c) tanitasi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfelel6 idGpontban a nyitva tartas
biztositasa,

Kényvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellato

intézmények kdnyvtaraival, a nyilvdnos kdnyvtarakkal.

Konyvtaros-tanarunk nevel6-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan végzi. Az
intézmény szamara vasarolt dokumentumokat kdnyvtari nyilvantartasba kell venni. A kényvtaron

kiviil elhelyezett dokumentumokrél lelGhely-nyilvantartast kell vezetni.

KONYVTARI SZOLGALTATASOK NYUJTASA

Nyitva tartdsi idejében az iskola pedagdgusainak, dolgozdinak, tanuldinak biztositja a teljes allomany
egyéni és csoportos helyben haszndlatat. Tdjékoztat a dokumentumokrél és a konyvtari
szolgaltatasokrol, eligazitdst ad a szilikséges ismeretekrdl, illetve segiti, hogy a szakmai
munkakozosségek allanddan tdjékozédjanak az Uj dokumentumokrdl. A csak helyben hasznalhato
allomanyrészek kivételével kdlcsonzi dllomanyat. A magyar nyelv és irodalom mdveltségi terileten
belll konyv- és konyvtarhasznalati 6rak tartasaval kozponti szerepet jatszik az intézmény olvasas- és
konyvtar pedagogiai tevékenységében. Kozremikodik a konyvtarhaszndlatra épil6 tanitasi orak
el6készitésében. Kdzvetiti mas konyvtarak és informacids bazisok szolgaltatasait. Tajékoztat az iskolai

konyvtarak és nyilvanos kényvtarak szolgaltatasairol.

e —
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A KONYVTARI ALLOMANY ALAKITASA: GYARAPITAS, APASZTAS

A konyvtar allomanygyarapitdsa vétel, ajandék és csere Utjan torténik. A kdnyvtar a tantervi
kovetelményeknek megfelel6en folyamatosan, tervszerlien és ardnyosan fejleszti allomanyat

gyljt6kori szabalyzata szerint.(1. szamu melléklet).

Az 3dllomanyalakitds soran figyelembe veszi az intézmény-vezet6, a nevelGi kozosségek és a
diakképviselet javaslatait, valamint az iskola konyvtari kérnyezetének allomanyi adottsagait. A
gylijtemény rendszeres és szakszer( gyarapitasaval és apasztasaval elGsegiti, hogy a konyvtari

allomany tartalmi 0sszetételében és mennyiségi

szempontbdl egyardant megfeleljen a korszerl oktatdsi kovetelményeknek. Beszerzi a nevelési,
oktatasi tevékenységben munkaeszkozként haszndlt mliveket a szlikséges példanyszamban, és
biztositja a pedagdgusok és a tanulék munkdjahoz sziikséges alapvetdé dokumentumokat. Az iskola
koltségvetésében biztositott beszerzési keretének 100%-dra szerzédést kot a Konyvtarellatéval. A

konyvbeszerzési keret felhaszndlasaért a konyvtaros felelbs.

Hozzajaruldsuk nélkil konyvtari dokumentumot senki sem vdsarolhat az iskolai konyvtar szdmara. A

gy(jtékortdl idegen dokumentum még ajandékként sem kerilhet a konyvtarba.

Az dllomany apasztasa
A tervszer(i apasztas elvei:

e Tartalmilag elavult dokumentum nem lehet a konyvtar dllomdanyaban

e Elhasznalodott dokumentum sem lehet a kdnyvtarban
A konyvtar allomanyabdl folyamatosan, de legaldbb a rendszeresen elvégzett dllomanyrevizié soran
kivonja a tartalmi szempontbdl elavult, a valtozasok kovetkeztében foloslegessé valt, gyljtGkérbe

nem tartozd és a hasznalat kévetkeztében elrongdlédott dokumentumokat.

ALLOMANYVEDELEM, ALLOMANYBA VETEL, ALLOMANYELLENORZES

A konyvtdr allomanyvédelmének feltételeit az iskola intézmény-vezetdja biztositja. A konyvtaros
minden dokumentumot folyamatosan nyilvantartdsba vesz, hogy ennek alapjan az allomany

egészének a darabszama és értéke barmikor megdllapithaté legyen. Az dllomanyba vétel csak a
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szamla és a dokumentumok egylittes megléte alapjan torténhet. A dokumentumokat egy héten belil

leltarba veszi.

Elldtja a konyvtar tulajdonbélyegzéjével, leltari szammal és raktdri jelzettel, valamint az allomanyi
kiemelés megkilonboztet6 jelével (piros szincsikkal). Az ideiglenes megé6rzésre beszerzett
dokumentumok B, a tartds tankdnyvek T, a mlsoros videokazettak VK, a CD-ROM-ok CD betd(jelet
kapnak a szam elé. Kilén cimleltarkonyvekben veszi nyilvantartdsba a tartds megGrzésre (4 évet
meghaladd idGtartam) szant kiadvanyokat, videokazettakat, CD-ROM-okat, az ideiglenes megé6rzésre
szant konyveket és tartds tankonyveket. Az ideiglenes megdrzésre szant dokumentumok gyorsan
avulé tartalmuak, vagy kotészetileg gyorsan rongdléddak. 2008-t6l a dokumentumokat szamitégépen

is nyilvantartasba veszi (Excel tablazat).

Nyilvantartja a folydiratokat.

Az iskola intézmény-vezet6je gondoskodik arrdl, hogy szabalyos id6kdzénként, az érvényben lévé
rendeletnek megfelelGen ellenérizzék az allomanyt. Az allomdanyellenérzést két személy végzi a

leltarozasi itemtervnek megfelelGen.

A kolcsonz6 felel a dokumentumok megrongdlasaval vagy elvesztésével okozott karért. Az elveszett

vagy megrongalddott dokumentum helyett tartalmdaban hasonlét kell az olvasénak beszereznie.

Atanuldk és a dolgozdk tanuldi, illetve munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozds utan lehet

megsziintetni. (Amennyiben mulasztas torténik, a kiléptetést intéz6é személyt terheli a felelGsség.)

A konyvtar biztonsdagi zarainak kulcsai a konyvtaros-tanarnal, a konyvtdrat takarité személynél és a
portdn vannak és van egy mindent nyitd kulcs az intézmény-vezetdsagon. A leltari felel6sség igy

megoszlik.

A konyvtari dllomanyt riasztéberendezés védi.

,ld6leges megdrzésre beszerzett dokumentumokat brossurdnak tekintjiik. Ezek a kiadvanyok
tartalmilag gyorsan avuld, fizikailag is konnyen rongalédé nagyobb példanyszamban vett
dokumentumok, melyekre valészintileg 2-3 évnél tovabb nem tartunk igényt. ,, (Iskolai kényvtari

segédlet)

P

»Az id6leges megdlrzésre mindsithet6k a kovetkezé dokumentumok:

=  Brosurdk, alkalmi misorfiizetek, propagandaanyagok;
= Tankdnyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek;

= Tervezési és oktatasi segédletek;
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= Tartalom alapjan gyorsan avulé kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek;

= Rendelet-és utasitasgyljtemények, torvénykonyvek palyavalasztasi —és felvételi dokumentumok;

=  Gyartmanykatalégusok;

=  Kiskiadvanyok, szabvanyok, szabadalmi leirasok, aruismertet6k, prospektusok;

= Kotéstdl fiiggden haziolvasmanyok, egyéb dokumentumok.”(Dan Krisztina: igy miikédik az iskolai

kényvtar)

»A javasoltak iranyt adnak, a hasonld jellegii kiadvanyoknal a kényvtaros donti el brosuraként kezeli-e a

dokumentumokat.” (Iskolai konyvtari segédlet)

A konyvtaros-tanar tartds betegsége esetén helyettese részardnyos anyagi felelGsséggel tartozik.

FelelGsségének idejét jegyz6kdnyvben kell régziteni.
Az intézmény-vezet6 végrehajtja a szlikséges tlizvédelmi dvintézkedéseket.

Elharithatatlan esemény esetén jegyz6konyvet kell irni a megsérilt és megmenthetd
dokumentumokrél. A megmentheté dokumentumok javitdsa, Ujra kottetése az iskola

koltségvetésébdl torténik.
AZ ALLOMANY FELTARASA

A konyvtar dllomanyardl részben a cédulakatalogus tajékoztat, ez a betlirendes keresztkatalégus és

szamitégépes nyilvantartas (egyszer( Excel tablazat).

A jov6ben sziikséges egy akkreditalt integralt szoftver beszerzése (Szirén).

AZ ALLOMANY SZAKSZERU ES A HASZNALATOT BIZTOSITO ELHELYEZESE
A konyvtar a konyvtari helyiségekben szervezi meg allomanyat.
A gylijtékorben meghatarozott dokumentumtipusokat szabadpolcon tartja.

Minden allomanyegység elhelyezése a Konyvtari raktdrozdsi tablazatok szerint torténik, az

ismeretkozl6 irodalom szakrendben, a szépirodalom betlrendben.

AZ ALLOMANY TAGOLODASA

KEZI- ES SEGEDKONYVTAR
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Haszndlatuk elsésorban a tandérakon a tantermekben és a konyvtar helyiségeiben torténik.
KOLCSONOZHETO ALLOMANY
KULONGYUITEMENYEK

e Pedagdgiai gylijtemény elsGsorban a pedagdgusok hasznalatara. Elhelyezésiik kiilén polcokon
torténik

e Konyvtdros segédkonyvtara: jogszabdlyok, 0Osszefoglald iranyelvek, szakbibliografiak,
Osszefoglald kézikonyvek, a konyvtari feldolgozé munka szabdlyait, szabvanyait tartalmazé
segédletek, az iskolai konyvtari munkaval kapcsolatos mddszertani kiadvanyok. Elhelyezésik
a kélcsénz6 pult mogotti polcokon.

o Hivatali segédkonyvek. Elhelyezésiik az intézmény-vezetdi irodaban.

e Folydiratok. Elhelyezésiik a folydiratallvanyon.

e Elektronikus eszk6zok kilon polcokon

A konyvtar dllomanyabdl kihelyezett pedagdgusi letétekért atvevd pedagogusok felelGsek.
A Matyas Kiraly Altalanos Iskola KONYVTARANAK GYUJTOKORE

FOGYUITOKOR

NYOMTATOTT ANYAGOK

Lexikonok, szotarak, enciklopédiak, kézikonyvek. Az iskola megfelel6 mindségli és mennyiség(i
kézikonyvvel torténd ellatasat kiemelt feladatként kell kezelniink. A tananyaghoz kapcsolédo
egykotetes kevésbé koltséges kézikonyvekbdl tobb példany beszerzése is lehetséges, a tobbkotetes

kézikdnyvekbdl legalabb 1
példany beszerzésére kell torekedniink.

A kilonb6z6 mveltségi teriiletekhez kapcsolédd szak- és ismeretterjeszt6 irodalom. Kiilonds
gondot kell forditani arra, hogy a tantervben elGirt anyaghoz rendelkezésre alljon a megfeleld

szakirodalom.

Pedagdgiai kiadvanyok (1. szamu melléklet)

A Matyas Kiraly Altalanos Iskola KONYVTARANAK GYUIJTOKORI SZABALYZATA

A gylijt6kori szabalyzatot 5 évenként felll kell vizsgalni. Ennek alapja az allomanyelemzés
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GYUITOKORI ALAPELVEK

Az iskola alapfunkcidt 1at el és el6készit a tovabbtanulasra, alapokat ad az 6nképzéshez

Iskolai konyvtdr feladata: els6sorban ennek a funkciénak, az oktatd-nevel6 munkanak segitése,

masodsorban a tanuldk sokféle érdeklédésének, ismeretszerzési igényének kielégitése.

Az iskolai konyvtar gy(ijt6korét agy kell kialakitani, hogy eleget tudjon tenni az iskola funkciéibodl
kovetkez6 feladatainak. Az oktaté-nevel6 munka alapjdul akkor szolgdlhat, ha gydjtemény-jellegd,
benne az egész emberi kultura képviselve van; ha folyamatossag és a témak kozotti helyes arany
jellemzi. LehetGségei nem engedik meg, hogy barmelyik terileten is teljességre térekedjen. A célok,
feladatok gondos mérlegelésével, céltudatos vdlogatassal alakithaté ki olyan konyvtar, amely

megfelel6 alapot ad az oktaté-nevel6 munkahoz.

A példanyszamot az anyagi lehetGségek és az szabja meg, hogy milyen szorosan kapcsolddik az illetd

m{( a tananyaghoz, hany évfolyam munkajaban haszndlhatd, milyen érdeklédésre tarthat szamot.

A konyvtar els6édleges funkcidjabdl adddo feladatok megvaldsitdsat segité dokumentumok

tartoznak az allomany f6 gy(jt6korébe.

A gylijtés szintjét mélységét tekintve az iskolai kbnyvtar az adott tantargy oktatdsaban felhasznalhaté
tudomanyteriletek enciklopédikus szintl gyljtése élvez els6bbséget. A szépirodalmi mlivek kozil a
tananyagban szerepl6 irdk, kolt6k valogatott mdvei, tovdbba lira, drdmai, prézai antoldgiak,
szoveggy(ijtemények, iskolai (innepélyek megrendezéséhez felhasznalhaté misorflizetek,
gylijteményes kotetek. Kiemelten gydjtenddk a tantervi torzsanyagba tartozé hazi —és ajanlott
olvasmdanyok, a munkaltatéeszkozként haszndlatos mlvek. A tananyagot kiegészit6 vagy ahhoz

kapcsolddo szép-és ismeretkozl6 irodalom.

Pedagdgiai gylijtemény

A pedagogusok szakmai tovadbbképzését, és az orakra vald felkészilést segité pedagdgiai

szakirodalom és hatartudomanyai.

e —
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Kézi-és segédkonyvek

Elsé foku alt. bibliografidk

Szakbibliografiak

Legfontosabb masodfoku bibliografidk

Konyvtari, keresked6i katalégusok

Konyvtari feldolgozé munkahoz szlikséges segédletek
Kényvtari munka médszertani sziikségletei

Iskolai konyvtarak allomanydra vonatkozé alapjegyzékek

Hivatali segédkonyvtar:

Az iskolai vezet6ség részére az iskola oktatd- és nevel6munkajanak irdnyitdsahoz, az igazgatas, a

gazdalkodas és az lgyvitel korébe tartozoé legfontosabb kézikonyvek, jogszabalyok

Periodika gy(jtemény

A tantestllet tovabbképzéséhez sziikséges irodalom.

A hazi olvasmanyok és vdlogatott szépirodalom.

Aktuadlis témak irodalma, lGnnepélyek, megemlékezések elGkészitéséhez, vetélked6khoz,
versenyekhez.

Helytorténeti kiadvanyok, az iskola torténetével, életével kapcsolatos dokumentumok.
Tartds tankonyvek igény szerint.

Folydiratokbdl valogatas, amely lehet6vé teszi, hogy a tandrok tajékozddjanak az Uj

pedagdgiai mddszerekrdl, szakmai kérdésekrdl.

AUDIOVIZUALIS ES ELEKTRONIKUS ISMERETHORDOZOK

A tananyaghoz kapcsolddd és a nevelést segitd videokazettak, CD, DVD.

A GYUJTOKOR RESZLETEZESE AZ EGYETEMES TIZEDES OSZTALYOZAS ALAPJAN
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e 0 Atudomany és a kultura alapjai stb.

Osszefoglalé miivek, dltaldnos enciklopédidk a kézikényvtar anyagaként.

Bibliografiak, folydirat-repertériumok valogatassal tanulmanyi versenyekhez, az érettségire
és a tovabbtanulasra torténd felkésziiléshez. A gimnaziumi kdnyvtdri munkahoz sziikséges

irodalom, szabvanyok.

e 1 Filozéfia

A filozoéfiai tartalmu, elsGsorban alapfoku, 6sszefoglalé jellegl mivek.

e 150 PSZICHOLOGIA
A pedagodgiai gyljteményhez elsGsorban azok, amelyek az kozépiskolas koru gyerekek

megismeréséhez, neveléséhez segitséget adnak.

e 170 ETIKA

A nevelést és az oktatdst segité kiadvanyok.

e 180 ESZTETIKA

Az esztétikai alapfogalmakkal foglalkozd mdvek.

e 2 VALLAS, MITOLOGIA
A magyar, a torténelem, a mdvészetek tanitasahoz. A mitologiakkal és a keresztény vallassal,

illetve a nagy vilagvallasokkal foglalkozé kiadvanyok.

e 3 TARSADALOMTUDOMANY

Olyan témaju kiadvanyok, amelyek a tananyaghoz sziikségesek

e 310 STATISZTIKA
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A foldrajz tanitasahoz: statisztikai zsebkonyv jellegl kiadvanyok.

e 32 POLITIKA
Tdarsadalmi és allampolgari ismereteket nyujtd, aktualis problémakkal foglalkozd népszerdsitd,

tdjékoztatd irodalom.

e 33 GAZDASAG, KOZGAZDASAGTUDOMANY

Osszefoglalé kdzgazdasagtan; alapfoku gazdasagi ismereteket adé kényvek.

e 34)0G
A munka torvénykonyve, torvények és rendeletek gyljteménye, az ember és tdrsadalom

miiveltségi teriilet tanitdasahoz kapcsolodo kdnyvek.

e 355 HADTUDOMANY

A torténelem tanitasahoz valogatott irodalom.

e 370 PEDAGOGIA

A gimnaziumi konyvtdrakban a nevelGtestiilet szamara létesitett kiilon-gyljtemény.

Els6sorban a nevelés elméletével, alapformaival, iskolapolitikdval foglalkoz6 mdvek nem a

teljesség igényével. Palyairdnyitdssal, palyavalasztassal kapcsolatos kiadvanyok.

e 371 DIDAKTIKA
Az egyes tantargyak tanitasahoz sziikséges segédkonyvek, utmutatok, mdédszertani konyvek tobb

példanyban. Az iskolai munka szervezésével kapcsolatos konyvek.

e 374,379 ISKOLAN KiVULI NEVELES ES OKTATAS

A szabad id6 értelmes felhaszndlasahoz Gtleteket, segitséget add kiadvanyok.
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e 390 NEPRAJZ
Ezen a terilleten néhdny kozépfoku Osszefoglald mi. A nemzeti Unnepek meglinnepléséhez

készilt gyljteményes

ISKOLAI KONYVTAR SZMSZ

e 5TERMESZETTUDOMANY

e 51 MATEMATIKA

Alapfoku, az oktatdst segit6 kiadvanyok.

e 52 CSILLAGASZAT
A foldrajz és a fizika tanitasahoz és a tanuldk egyéni érdeklédésének kielégitéséhez. Els6ésorban

alapfoku kényvek

e 53 FIZIKA

Alapfoku, 6sszefoglald konyvek és példatara

e 54 KEMIA

Alapfoku, 6sszefoglalé mivek, példatarak

e 55GEOLOGIA

A foldrajz tanitasahoz ismeretterjesztd szint( ma.

e 56 Oslénytan

A bioldgia tanitasahoz néhany tajékoztaté szintli mu
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e 57 Bioldgia

A tanitasban hasznalhato igényesebb alapfokid mivek

e 6 Alkalmazott tudomanyok

A legtobb terilete szakkdnyvtdrak anyaga, nem tartozik a kbzépiskolak gydjt6korébe.

e 61 Orvostudomany
Osszefoglald, altaldanos mivek. A betegségekkel, megel&zésiikkel, az egészséges életmdddal

foglalkozo ismeretterjeszt6 kiadvanyok. Szexudlis felvildgositd konyvek.

e 62 Technika

Osszefoglalé alapfoku technikaval foglalkozé kényvek kielégitésére.

e 63 Mezb6gazdasag

A bioldgia tanitasahoz néhany ismeretterjeszt6 6sszefoglald konyv.

e 64 Haztartas

Néhany lakberendezéssel, kézimunkaval foglalkozo kdnyv a tanuldk izlésének formalasara.

e 65 Szervezés, ligyvitelszervezés
Aziskolai élet szervezésével foglalkozo kiadvanyok és a konyvnyomtatas torténetével kapcsolatos

egy-két ismeretterjesztd konyv.

e 66 Vegyészet

A kémiai technoldgidbdl nem sok alapszint( kiadvany érdeklédék szamara.
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e 681 Szamitastechnika

Az informatika és szamitastechnika oktatds szamara alap esetleg kozépfoku irodalom.

e 689 Barkacsolas

Kevés konyv az érdekléd6knek, ha az anyagi lehet&ségek megengedik.

e 7 Miivészet, sport

A magyar, a torténelem, a m(ivészetek tanitasahoz, a didkok esztétikai nevelésére.

A miivészet dltalanos kérdéseivel foglalkozod, korszakok, orszagok mivészetét atfogd, egyes
stilusirdnyzatokat, kiemelked6 mivészek életmiivét elemzé mlvek az épitészet, a szobrdszat a

rajzmuivészet, az iparm(ivészet, a festészet, a zene, a szinhaz- és a filmmdvészet teriletén.

e 793 Tarsas szorakozasok, mozgasmiivészet

Az érdekl6d6k szamara lgyességi jatékok, testmozgassal foglalkozé konyvek.

e 794 Tablajatékok, fejtorok

Vetélkeddkkel, fejtorékkel foglalkozd kényvek kilonb6z6 rendezvényekhez

e 795 Sport

Sporttorténettel foglalkozé mvek.

o 8 Nyelv- és irodalomtudomany

A nyelvtudomanybdl a nyelvészet egyes agait Osszefoglald konyvek, pl. leiré nyelvtan,
nyelvjarasok stb. Nyelvmdvel6 kiadvanyok, amelyek segitik a tanuldk szébeli, irdsbeli készségének
és helyesirasanak fejlesztését. A tanitott idegen nyelvekbdl — hangsulyt helyezve az angol nyelvre

kétnyelvi szotarak tobb példanyban; elsGsorban kézi szdtarak, nagy szotarak és egynyelvi
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szétdrak kevesebb példanyban. Kezd6 nyelvkonyvek, tarsalgdsi konyvek, idegen nyelvek specidlis
jellemz6 kifejezéseinek gyljteménye, didklevelezések. Az irodalomtudomanybdl elsésorban
magyar irodalomtorténet, nagy egyéniségek életmivével foglalkozé tanulmdanyok. Neves
irodalomtorténészek tanulmanykotetei, amelyek haszndlhaték az altaldanos iskolai
irodalomtanitasban. A vilagirodalom terilletén az egyes orszdgok, egyes korszakok irodalmat

Osszefoglald, stilusirdnyzatokat, nagy egyéniségek pdlyajat, mlveit bemutatoé konyvek.

e Foldrajz-, torténelemtudomany
Foldrajzbdl altaldnos természeti foldrajz és gazdasagi foldrajz. Az egyes foldrészek, orszagok
- kalénésen Magyarorszag - természeti és gazdasagi foldrajzat Osszefoglald mdvek.

Utleirasok, uti-kalandok valogatdssal.
Utikalauzok.

A térképekbdl vilagatlasz és Magyarorszag atlasza; turista térképek és autotérképek valogatassal.

e 920 Biografia

Egyéni és gylijteményes életrajzok valogatassal, elsGsorban a népszer(sité mdvek.

A torténelemtudomanybdl vildgtorténet, az egyes népek, korok torténetével foglalkozd

Osszefoglald mivek, nagy torténelmi személyiségeket bemutaté konyvek.

A Magyarorszaggal foglalkozd konyveket kiemelten gydjtjik ebben a szakcsoportban.

Osszefoglald torténelmek, egy-egy nagy korszakot, nagy egyéniséget bemutaté kényvek.

A torténelmi olvasékonyvek tobb példanyban.

Szépirodalom

A magyar nyelv és irodalom miiveltségi terilet tanitasahoz és a tanuldk esztétikai, erkdlcsi nevelése,

izlésfejlesztése céljabol.

Ezen a terileten kiilondsen sziikséges a gondos valogatds. Mind az anyagi lehet&ségek, mind az

elhelyezés nagysaga azt teszi sziikségessé, hogy az igen sok megjelen6 kdonyvbél csak a valdban
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értékesek, céljainkat legjobban szolgalé mvek keriiljenek a konyvtarba. Arra is gondolni kell, hogy a

szépirodalom aranya nem

tolddhat el a szakirodalom rovasdra, térekedni kell a kérilbelll 60% szakirodalom 40% szépirodalom

arany kialakitasara.

A hazi olvasmanyok olyan példanyszdmban, hogy lehet6leg minden 5 tanuldra jusson egy példany;

ajanlott olvasmanybdl, hogy minden 10 tanuléra jusson egy példany.

A vildgirodalom és a magyar irodalom klasszikusai, értékes mdvei, a kortars magyar és vilagirodalom

legjobbijai.

Gyljteményes mivek; a Hét évszazad magyar versei, a Magyar elbeszélSk tipusd mdvek.

ALLOMANYAPASZTAS
Torlési jegyzékre kerililnek a kovetkezé mivek:

e Atartalmilag elavult kiadvanyok

e A haszndlat kovetkeztében megrongalddott kiadvanyok.

e Atantervvagy az iskola profiljanak valtoztatasaval foloslegessé valo kiadvanyok.

e Afolydiratok és hirlapok, amelyek a konyvtar kiilon terve alapjan keriilnek 3 évenként
selejtezésre.

TERV A FOLYOIRATOK ES HIRLAPOK MEGORZESERE: 3 évig 6rizzitk meg.
AZ ISKOLAI KONYVTAR HASZNALATI szabalyzata
A KONYVTAR SZOLGALTATASAI

e A konyvtar allomanyanak egyéni és csoportos hasznalata.
e Tajékoztatas.

o Kolcsonzés.

e Konyvtdri rendezvények szervezése, lebonyolitasa.

e Ajanlé bibliografidk 6sszeallitasa.

A KONYVTAR HASZNALATA
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A kényvtdr hasznadloi

A kdnyvtarat az iskola neveldi, tanuldi, adminisztrativ és technikai dolgozdi ingyenesen hasznalhatjak.

Allomanyat kotelesek megdévni.
A kényvtdr igénybevétele

A konyvtar az ott megtartott, tanterv szerinti tanitasi érak kivételével csak a nyitvatartasi id6ben
vehet6 igénybe. Minden tanévben Uj beiratkozas és szlilGi jévahagyas utdn vehetik igénybe a tanuldk

a konyvtar szolgaltatdsait. A beiratkozds és a szolgdltatdsok igénybevétele dijtalan.
A tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony megsziinésekor a kényvtdri tagsdg is megsziinik.
A kényvtdr beiratkozdsndl a kévetkezd adatokat kéri:

e név (asszonyokndl sziiletési név),

o sziiletési hely és idé,

® anyja neve,

e dllandd lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kérnyékbeli,

e személyi igazolvdny vagy utlevél szama.

Az adatokban bekévetkezett vdltozdsokat a kényvtdrhaszndlo kételes bejelenteni az intézménynek

KOLCSONZES

A konyvtarbdl kényvet vagy egyéb dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtdval szabad kivinni. A

kolcsdnzésrdl a konyvtarnyilvantartast vezet.

Az iskoldbdl eltdvozo tanuld tdvozasi lapjat tovabbkildés eldtt a konyvtarossal l[attamoztatni kell. Az
iskolai tanulmanyait befejez6 tanuld is koteles rendezni kdnyvtari tartozasat, amennyiben ezt

elmulasztja, az intézmény birdsagi végrehaijtast indit.
A konyvtar dllomanyabdl nem kélcsonozheté:

e a kézikdnyvtar anyaga és az id6szaki kiadvanyok.

A konyvek kolcsonzési ideje altaldban 4 hét. Sziikség esetén hosszabbitdst lehet kérni
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Az elveszett vagy megrongalédott kdnyvet az olvasdnak be kell szereznie, vagy arat meg kell téritenie

a napi forgalmi értéken. A befolyt 6sszegért csak kbnyvet lehet vasarolni.

LETETI ALLOMANY

Letéti allomany helyezhet6 el a tantestiilet igénye szerint a szaktantermekben

A letéti allomanyt a tanév elején veszik at, és a tanév végén adjak vissza a megbizott neveldk, akik az
atvett allomanyért anyagilag felel6sek. A tanév végén a szaktanar kérésére le nem adott

dokumentumokat meglétét a konyvtaros a szaktandrral egyiitt ellendrzi

A letéti dllomany nem kolcsondzhetd.

ALTALANOS SZABALYOK

A konyvtar munkahely, ezért minden haszndldjatél elvarjuk a fegyelmezett, csendes magatartdst.

A KONYVTAR NYITVA TARTASA

HETFO 07.30 - 14:00
KEDD 07.30 — 14:00
SZERDA 07.30 — 14:00

CSUTORTOK  07.30-14:00

PENTEK 07.30-14:00

AZ ISKOLAI KONYVTAR KATALOGUS-SZERKESZTESI SZABALYZATA

A kényvtadri dllomadny feltardsa

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (bibliografiai leiras) és tartalmi
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(osztdlyozas) feltardsat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzit6 kataldguscédula tartalmazza:

¢ raktari jelzetet,

¢ a bibliografiai leirasi és besorolasi adatokat,

¢ ETO szakjelzeteket,

e targyszavakat.

A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a kényvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és

biztositsa a visszakereshetGséget (besoroldsi adatok).
A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként.
A leiras forrasa mindenkor az adott dokumentum.

A szabvany értelmében az iskolai konyvtdr az egyszerdsitett leirdst alkalmazza, melynek elve az egyes

adatok elhagydsa. A leirt adatokra azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerdsitett bibliografiai leirds adatai:
e f6cim : parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

e szerz6ségi kozlés

¢ kiadds sorszdma, mindsége

* megjelenési hely : kiadd neve, megjelenés éve

¢ oldalszam+mellékletek : illusztracid ; méret

* (Sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)

* Megjegyzések

o kotés : ar
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® |[SBN-szam

A besorolasi adatok biztositjak a kataldgustételek visszakereshet&ségét. A besoroldsi adatok

megvalasztasat szabvanyok rogzitik.

Az iskolai kdnyvtdrban az aldbbi besoroldsi adatokat rogzitjik:

3 f6tétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mi cime),

® cim szerinti melléktétel

e kdzrem(kodsi melléktétel

¢ targyi melléktétel

Osztalyozas

A konyvtari allomany tartalmi feltdrasanak eszkdze az ETO és a targyszo.

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetGségét raktdri jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat

cutter-szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el

Az iskolai kényvtar katalégusai

A tételek bels6 elrendezése szerint:

e betlirendes leird katalégus (szerz neve és cim alapjan) és raktari katalogus

Formdja szerint:

e cédula,

* szamitdgépes (sajat program)

A cédulasziikséglet a bibliografiai leirds és a kataldgusféleségek alapjan allapitjuk meg.

Egyes katalégusok cédulaszikséglete:
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* betlirendes leird katalégusnal minden m, minden kiadasardl sziikséges egy-egy

cédula a besorolasi adatoknak megfeleltetve,

Raktdri Kataldgus

A raktari lapokat a bet(irend alapjan rendezziik el.

Bettiirendes leiré

A kataldgus épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik (Id. besoroldasi adatok).

A konyvtarellatotdl vasarolt dokumentumokhoz a megrendeléssel egy idGben kell megrendelni a

katalédgushoz sziikséges kataloguscédulakat

A katalégusok folyamatos gondozast igényelnek. A legfontosabb teendék:

¢ a katalogusok épitése kdzben észlelt hibak azonnal kijavitasa,

¢ a cédulamennyiségek novekedésével parhuzamosan Uj osztolapok készitése,

® tOrolt mlivek cédulajanak haladéktalan kiemelése.

AZ ISKOLAI KONYVTAR TANKONYVI SZABALYZATA

A kovetkez6, 2012/2013-as tanév iskolai tankényvrendelésének teendit a jelenleg hatdlyos
jogszabalyok: a tankdnyvpiac rendjérél szoléo 2001. évi XXXVII. torvény (a tovabbiakban:
tankonyvtorvény), és a tankonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatds, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérél sz6l6 23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet (a tovabbiakban: tankényvrendelet)

el6irdsai szabdlyozzak.

A Magyarorszdg 2012. évi kéltségvetését megalapozo egyes térvények modositdsarol szol6 2011. évi

CLXVI. térvény 14. §-a - a tankdnyvtorvény modositasaval bevezetik a tankdnyvellatds Uj rendszerét
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Tankonyvekkel kapcsolatos fogalmak
Tankoényv: az a konyv, amelyet a jogszabalyban meghatdrozottak szerint tankényvvé nyilvanitunk

Tartds tankonyv: 2001. tv.: az a tankonyv (szOveggyljtemény, atlasz, szotar), amely tartalma, és
kivitele alapjan alkalmas arra, hogy a tanuldk tobb tanévben haszndlhatjak.2004. évi XVII. tv.:

koényvtaron keresztiil biztositott tankonyv.

Tankonyvtar: az iskolai konyvtdr azon dllomanyrésze, amely tartalmazza az adott oktatasi
intézményben hasznalt tankonyveket a teljesség igényével és valogatva az oktatasi
intézménytipusnak megfelel6 tankonyveket a teljesség igénye nélkil. Nem kolcsondzhetd, hiszen

folyamatosan biztositja az olvasék szamara a tankonyvek megtekinthetGségét az adott intézményben

A tartds tankonyv kezelésének szabdlyzata

Tartds tankonyv: 2001. tv.: az a tankdnyv (szoveggyljtemény, atlasz, szotar), amely tartalma, és
kivitele alapjan alkalmas arra, hogy a tanuldk tébb tanévben hasznalhatjdk.2004. évi XVII. tv.:
konyvtaron keresztiil biztositott tankdnyv. A tartds tankonyv fogalma jovahagyas utan kibévithetd
barmely .oktatdst segité hagyomdanyos és nem hagyomanyos dokumentummal. A tartés tankdnyv
beszerzése az iskola altal készitett felmérés alapjan torténik. A tartdés tankdnyv Osszegének
felhasznalasara a konyvtaros-tanar felmérés alapjan javaslatot tesz. A tantestilet jovahagyja. A
konyvtdros-tanar elkésziti és kozzéteszi azon tartds konyvek jegyzékét, amelyek a konyvtarbdl

kodlcsonozhetbek

A tartds tankényvek nyilvantartasanak maodja:

» Egyedi nyilvantartasba kerilnek a szétarak, kotelezd olvasmanyok egyéb alkotasok.
> Id6leges brosura nyilvantartasba kerilnek a tartds tankonyvek, amelyeket a didkok a

konyvtarbol tartds hasznalatra kdlcsondznek.

Az iskolai konyvtari dllomanyba keriilt dokumentumok csak kényvtari bélyegzés és nyilvantartas utan

kodlcsondzhetbk.

Az iskola tulajdondt képez6 tankdnyvek nem konyvtdri dokumentumok ezért kezelése a
tankonyvfelelés feladata. A tankonyvfelel6s ingyenes tankonyvelldtasra jogosult tanuldk szamara
beszerzett tankdnyveket nyilvantartasba veszi (Excel tablazat), majd kikolcsonzi a tanuldknak. A
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didkok altal kdlcsondzhet6 tartds tankonyveket id6leges nyilvantartasba vessziik, 4 éves amortizacids

id6t megdllapitva. A fizikailag sérilt példanyokat az iskola ipari felhasznaldsra értékesiti.

Az iskola tulajdonat képez6 tankonyvekkel kapcsolatos kartérités rendje:

A tanuld tartds tankonyvet és az iskola tulajdonat képezd tankonyveket koteles megérizni és
rendeltetésszerlien hasznalni. EbbdSl fakaddan elvarhaté téle, hogy az altala hasznalt tankényv

legaldbb négy évig haszndlhaté allapotban legyen. Az elhasznalédds mértéke ennek megfelel6en:

- az els6 év végére legfeljebb 25 %-os

- a masodik év végére legfeljebb 50 %-os
- a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os
- a negyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbdl tartds tankonyvet kélcséndz, a tanuld, illetve a kiskoru
tanulé szil6je koteles a tankonyv elvesztésébdél, megrongalasabdl szarmazd kart az iskoldanak

megtériteni. Mddja: ugyanolyan kdnyv beszerzése

Az elhasznalddas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtédros feladata. Vitas esetben

az intézmény-vezetd szava donté.

Abban az esetben, ha az elhasznalddas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a

tanulénak a tankoényv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie:

- az els6 év végén a tankdnyv aranak 75 %-at
- a masodik év végén a tankdnyv dranak 50 %-at

- a harmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at

A tankonyvkolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongdldsdval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil6 altal benyujtott
kérelem elbiralasa az intézmény-vezet6 hataskore. A tankonyvek rongdlasabdl eredd kartéritési
Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd olvasmanyok, feladatgy(ijtemények, szétarak)

beszerzésére fordithato.

Az iskola tulajdonat képez6 tankdnyvek kélcsonzése:
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Pedagdgus: Kolcsonzési id6: 1 év, de legkés6bb a munkaviszonya megszlinése.

Tanulé: Kolcsdnzési id6 osztdlyonként: 1 év, vagy az dltaldnos iskolai tanulmanyai vége.

Egyénenként 1 év

Tankonyveket tanév kdzben nem kodlcsdndz a kdnyvtar.

A 2013/14. tanében a tankonyvtari térvény mddosuldsaval mddositjuk az SZMSZ-ben rogzitett

tankonyvtari mellékletet.

Az ingyenes konyvek kolcsonzéséhez kiilon pecsétet készitettlink.

ZARADEK

A szabdlyzat Matyas Kiraly Altalanos Iskola m(ikddési szabdlyzata figyelembevételével késziilt, annak
melléklete. A visszavonasig érvényes. A jogszabalyok, illetve az iskola funkcidjaban, miikodésében

bekovetkez6 valtozdsok
esetén a szervezeti és m(ikodési szabdlyzat mddositdsat a konyvtaros az

intézmény-vezetGvel egyetértésben elvégzi.
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16 ZARO RENDELKEZESEK

16.1 Modositas
Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot (SzMSz) csak a nevel6testiilet modosithatja a sziil6i
munkak6zosség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

16.2 Mellékletek

Jelen SzMSz melléKletei:

Konyvtari szmsz
Adatvédelmi és iratkezelési szabalyzat

O O O

Pedagoégus-etikai kddex

o Legitimacios lap
Az intézmény eredményes és hatékony miikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket - mint pl. a
belsé ellen6rzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az intézményi gazdalkodas
szabalyait - 6nall6 szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok mint intézmény-vezetdi utasitasok jelen
SzMSz valtoztatasa nélkiill modosithatok.

Az SZMSZ mddositasa kdvetkeztében a fenntartora tobbletkoltség nem harul.

Budapest, 2018. augusztus 31.

Juhdsz Katalin
intézmény-vezeto

e —
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Nyilatkozat

A Madtyds Kirdly Altaldnos Iskola Sziiléi Munkakozosségének képviseletében és felhatalmazdsa alapjdn
aldirdsommal tantsitom, hogy a szervezeti és miikédési szabdlyzat elkészitéséhez és elfogaddsdhoz eldirt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az SzM elndksége a szabdalyzat, valamint mellékleteinek modositasat

2018. augusztus 31-i iilésén megtargyalta, annak mddositasi javaslatdhoz kiilon véleményt nem kivan
hozzaf{izni.

Budapest, 2018. augusztus 31.

Fésiliné Konta Valéria

a Sziil6i Munkakdzésség elnoke

Nyilatkozat

A Mdtyds Kirdly Altaldnos Iskola Didkénkormdnyzata képviseletében és felhatalmazdsa alapjdn aldirdsommal
tanusitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasidhoz el6irt véleményezési jogunkat
gyakoroltuk. A Didkonkormanyzat az SzMSz, valamint mellékleteinek moédositasat 2018. augusztus 31-i
ilésén megtargyalta, az SzMSz moédositasi javaslatdhoz kiilon véleményt nem kivan hozzaflizni. A

didkonkormdanyzat a tankonyvellatds megszervezésének, a tankdnyvrendelés elkészitésének helyi rendjét
szabalyozé SzMSz-rendelkezésekhez egyetértését adja.

Budapest, 2018. augusztus 31.

Turiiné Toth Aniko

a didkénkormdnyzat vezetédje

. ]
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