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1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogi alapja és
hatalya

1. 1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg a kdznevelési
intézmény miikodésére, belsd és kiils6 kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket valamint
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal méas hataskorbe.

1. 2. Az SZMSZ torvényi hattere

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 2011. évi CXII. torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrol

e 2023. évi LIL térvény a pedagdgusok Uj életpalyajarol

e 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 18/2024. (IV.4.) BM. rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol

1. 3. A szabalyzat hatalya

Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok betartasa kotelezé érvényli az
intézmény minden alkalmazottjara és az intézménnyel szerz6déses jogviszonyban allokra.

2. Az intézmény miikodésének rendje

2.1. A tanév, a nevelési év rendje

A tanév szeptember 1-jétdl a kovetkez6 év augusztus 31-ig, a tanitasi év a jogszabalyban
meghatarozott munkanapig tart. A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet
hatarozza meg és rogziti munkatervben az Oktatasi Miniszter altal kiadott Tanév rendje,
valamint az érintett kozosségek véleményének figyelembe vételével és a fenntartod
jévahagyasaval.

A nevelési év az 6vodaban szeptember 1-t6l a kovetkez6 év augusztus 31-ig, a nyari 6vodai
id6szak junius 1-t6l, augusztus 31-ig tart. A nevelési év rendjét, programjait nevel6testiilet
hatarozza meg és rogziti munkatervben az érintett kozosségek véleményének figyelembe
vételével és a fenntartd jovahagyasaval.

Az 6voda nyaron maximum 6 hétre bezar. Ekkor torténik a sziikség szerinti feldjitas,
karbantartas, nagytakaritas, illetve a szabadsagolas. Az iskolai 8szi, téli, tavaszi sziinet
idépontjaban az 6voda zarva tartasat - a szilék igényeinek felmérése utan - a fenntarto
engedélyezi. Az 6voda nyari zarva tartasarol legkésébb februar 15-ig a sziil6ket tajékoztatni
kell.



2. 2. A tanuldknak, gyermekeknek a nevelési-oktatasi intézményben valé
benntartéozkodasanak rendje

Az iskola a tanitasi év alatt tanitasi napokon: 7.00 6ratél 17.00 6raig tart nyitva. Az iskolai
tanitas-nevelés, tanitasi napokon: 7.45 6ratél 16.00 6raig tart. Ugyeletet reggel 7.00 - 7.45-
ig, délutan 16.00-17.00-ig tartunk.

A gyermekek munkanapokon 630-17%-ig latogathatjak az 6vodat. Ugyeletet reggel 6.30 -
8.00 -ig, délutan 15.30-17.00-ig tartunk. Ekkor az 6voda 6sszevont csoporttal miikodik. A
gyermeklétszamtdl fliggben az intézményegység-vezetdje egyéb indokolt esetben is donthet
osszevont csoporttal torténé miikodésrol, az ésszerliség és szakszerliség kovetelményeinek
figyelembe vételével. A szokasos nyitva tartasi rendtdl valo eltérésre a fenntarté adhat
engedélyt.

2. 3. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartézkodasanak rendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartdsaval - az féigazgatd allapitja meg. Minden alkalmazottnak az
intézményben be kell tartania az altalanos munka- és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel
kapcsolatos képzést az intézmény megbizottja tartja.

Az féigazgatd, a féigazgato-helyettes, és az intézményegység-vezetd tesznek javaslatot - a
torvényes munkaidd és pihend id6 figyelembevételével - a napi munkarend 6sszehangolt
kialakitasara, valtoztatasara és az alkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

2. 3. 1. A pedagogusoknak a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartézkodasanak rendje

A pedagogusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgoz6 pedagégus heti teljes munkaideje kotelezé 6rakbol, valamint a
neveld-oktatd munkaval, vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfeleld
foglalkozassal Osszefliggh feladatok ellatasahoz sziikséges iddbdl all. A munkabeosztasok
Osszeallitadsanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a pedagogusok
egyenletes terhelése.

A pedagoégusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet a vezetd helyettes
és az intézményegység-vezetd allapitja meg, - a fOigazgatd jovahagyasaval. A tandrak
(foglalkozasok), miiszakok elcserélését a vezetd helyettes és az intézményegység-vezetd
engedélyezi. A pedagégus koteles munkakezdése el6tt 15 perccel munkahelyén megjelenni.
A reggeli lgyeletet ellatd pedagdégusnak az tligyeletkezdésnél 5 perccel kell korabban
érkeznie.

A pedagégusnak a munkabdl valo varatlan tdvolmaradasat miel6bb jelentenie kell, hogy
feladatanak ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A tantervi anyagban vald
lemaradas elkeriilése érdekében a pedagégust hidnyzasa esetén - lehetdség szerint
szakszer(len kell helyettesiteni.

A szakszer( helyettesités érdekében a tanmeneteket a titkarsagon kell tartani.

A pedagbégusok szamdra - a kotelezd oOraszamon feliili - tanitasi (foglalkozasi) 6rak
megtartasara, egyéb feladatokra a megbizast, vagy kijelolést a féigazgatd adja, - a vezetd



helyettesek és a szakmai munkakozosség-vezeté javaslatainak meghallgatasa utan. A
megbizasok soran figyelembe kell venni a pedagégus alkalmassdgat, ratermettségét és
szakmai felkésziiltségét.

2. 3. 2. Anem pedagégusoknak a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartézkodasanak rendje

Az oktato-nevel6 munkat segité és egyéb alkalmazottak munkarendjét, a tavollevok
helyettesitési rendjét az féigazgat6 allapitja meg. Az egyes részlegek alkalmazottainak napi
munkabeosztasanal figyelembe kell venni az intézmény feladatainak zokkendmentes
ellatasat. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 5 perccel kell munkahelytikon
megjelenniiik, tavolmaradasukrdl értesiteniiik kell a féigazgatot.

2. 3. 3. Avezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

Az intézményi hivatalos munkaidében felelés vezetének kell az épiiletben tartézkodni.
Ezért a figazgatd vagy helyettese, tavollétiikben az altaluk megbizott rangidds latjak el az
ligyeletes vezet6 feladatait. 16 és 17 6ra kozott, az ligyeletes tanar
latja el az épiilet rendjének fenntartasaval kapcsolatos teendéket.

3. A pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendje

3. 1. A belsé ellendrzés feladata

A belsé ellenérzés feladata, hogy biztositsa az intézmény pedagoégiai munkajanak jogszeri
miikodését, segitse el6 az intézményben foly6 neveld és oktaté munka eredményességét és
hatékonysagat. Szolgaltasson az intézményvezetés szamara megfeleld mennyiségi
informaciot a pedagoégusok munkavégzésérdl, valamint megfeleld szamu adatot és tényt az
intézménynevels- és  oktatd munkajaval kapcsolatos bels6 és kiils6 értékelések
elkészitéséhez.

Az ellen6rzés megvaldsitdsanak rendjét és modjat a hatdlyos jogszabalyok szerint kell
végezni. Szliikség szerint ennek megvalositasat kiilon dokumentum szabalyozza, rogziti.

3. 2. A nevel6 és oktaté munka bels6 ellendrzésére jogosult dolgozok

A belsé ellen6rzésre jogosult az féigazgatd, a féigazgatd-helyettes és az intézményegység-
vezetd és a munkako6zosség — vezetdk.

A tanitas-nevelés ellen6rzésének intézményi szempontjai a mindenkori jogszabalyban
meghatarozottakhoz igazodnak.



3. 3. A pedagogusok Teljesitményértékelésének szabalyzata

A Pedagbdgusok intézményi teljesitményértékelési szabalyzata a hatalyos jogszabalyoknak
megfelelden szabalyozza az intézmény Teljesitményértékelését.

4. A belépés és benntartozkodds rendje a nevelési-oktatasi intézménnyel
jogviszonyban nem dllok részére

Idegenek az iskola és az 6voda épiiletébe csak el6zetes bejelentés utan léphetnek be. A
latogat6 koteles megnevezni a latogatott személyt vagy/és jovetele céljat, és az épiiletben
tartdzkodas varhaté idétartamat.
Az iskolaban a meghivott vendégek és az el6zetesen bejelentett latogatok érkezésérdl az
érintett személy értesiti a portast, aki a latogatét a jovetelének megfelel dolgozéhoz, vagy
helyiségbe vezeti.
Az 6vodaban a fébejarat folyamatosan zarva van, a dolgozdk és a sziil6k a megfelel
kédszam beiitésével juthatnak be az épiiletbe. A kaput nyité dolgozé a kiilsé latogatét az
intézményegység-vezetd irodajaba kiséri. A hivatalos tligyek intézése ott torténik.
Az intézmény teljes teriiletén tartézkodé minden személy koteles:

e akozosségi tulajdont védeni,
a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,
az intézmény rendjét és tisztasdgat megdrizni,
az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
a tliz- és balesetvédelmi el6irdsok szerint eljarni,
a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

5. Az intézményegységekkel valo kapcsolattartds rendje

Intézményiink tobbcéld, kozos igazgatasu koznevelési intézmény. Az intézményiink az
alabbi tipusu nevelési-oktatasi intézmények feladatait latja el: altalanos iskola, 6voda és
alapfokd miivészetoktatas.

Az intézményegységek alkalmazottainak 1ugy kell a kozvetlen egylttmiikodést
megvalositani, hogy az intézményi feladatok ellatasa zavartalan és zokkendmentes legyen.
Az eltéré tevékenységeket folytato szervezeti egységek munkajukat 6sszehangoljak.

6. A vezetoOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje és
formadi

Az intézmény vezetdsége, konzultativ testiilet: véleményezé és javaslattételi joggal
rendelkezik. A f6igazgatd dont mindazon Ulgyekben, amelyekben sajat jogkorébdl ezt
szliikségesnek latja.
Az intézményvezetOség tagjai:

- féigazgat,



- féigazgatd-helyettes,

- intézményegység-vezeto,

- aszakmai munkakozosségek vezet6i,

- agazdasagi vezetd.
A vezet6k a vezet6i értekezleteken beszamolnak a szervezeti egységek miikodésérdl: a
kiemelked® teljesitményekrol, a hidnyossagokrol, a problémakrdl, valamint azok megoldasi
madjarél.
A féigazgato a szervezeti egységekkel a vezet6ség tagjain keresztiil tartja a kapcsolatot. A
féigazgatd és a helyettes Kkapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel tartanak vezet6i megbeszéléseket.
Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaidén beliil bArmikor
osszehivhat.

7. A vezetok kozotti feladatmegosztds

7. 1. A foigazgato

Az intézmény egyszemélyi felelés vezetbje és torvényes képviselbje a féigazgato. A
féigazgatot a fenntartd sajat belsd szabalyainak rendelkezései szerint nevezi ki. A fdigazgato
felelés az intézmény szakszerli és torvényes milkddéséért, gyakorolja a munkéltatéi és a
gazdalkodassal 6sszefiiggd jogokat, és dont minden olyan kérdésben, amelyet jogszabaly vagy e
szabalyzat nem utal mas hataskorébe. A foigazgatd a gazdalkodassal Osszefliggd jogositvanyait
¢s kotelezettségeit az intézmény gazdalkodasi és képviseleti szabdlyzatdban meghatarozottak
szerint gyakorolja. Jogkorét esetenként vagy az iigyek meghatarozott csoportjara nézve az
intézmény alkalmazottaira atruhazhatja.

7. 2. A foigazgato-helyettes

A f6éigazgato-helyettes munkajat az intézményvezetd kozvetlen utasitasa alapjan végzi.
Feladatai kozé tartozik a taniligyi adminisztracié iranyitasa és ellendrzése, az iskolai
alapdokumentumok el6készitése, az éves statisztika elkészitésében valo részvétel, a
teljesitményértékelési és mérés-értékelési munkaban valé részvétel, az intézmény
pedagégiai programjanak feliigyelete, a pedagdgiai és nevelési célok megvaldsitasanak
felligyelete, az éves munkaterv elgkeészitése.

7.3. Az intézményegység-vezetd (0voda)

Az intézményegység-vezetd munkajat a féigazgatd kozvetlen utasitasa és a jogszabalyok
alapjan végzi.

Az intézményegység-vezetd beszamolasi kotelezettsége kiterjed az altala felligyelt
intézményegység miikodésére és pedagogiai munkajara, a bels6 ellendrzések
tapasztalataira, valamint az intézményt érint6 megoldand6 problémak jelzésére.
Koordindlja a felvételi és atvételi eljarasokat. Javaslatot tesz a féigazgatonak a gyerekek
felvételére. Elkésziti a pedagdgusok kotott munkaidejének beosztasat, valamint szervezi a
hianyzé pedagoégusok helyettesitését. Részt vesz a pedagégusok munkajanak értékelésében



. Kapcsolatot tart az intézmény gyermekorvosaval, véd6éndjével, egyéb kiilsé partnerekkel.

7.4. Gazdasagi vezeto

A gazdasagi vezet6 feladata a koltségvetési tervezés, koltségvetés szerinti gazdalkodas, az
intézményi vagyon kezelése, beszamolo készités, bérgazdalkodas, és az ezen folyamatok soran
végzett belso ellendrzés. Iranyitja, feliigyeli és ellendrzi a munkaiigyh6z kapcsolddo és gazdasagi
feladatokat, az ¢lelmezési, miiszaki részleg és a gyermekszallitas gazdasagi folyamatait és errél
tajékoztatja felettesét. A gazdasagi vezetd a gazdalkodéssal 6sszefiiggd jogositvanyait €s
kotelezettségeit az intézmény gazdalkodasi és képviseleti szabalyzatdban meghatarozottak szerint
gyakorolja.

8. A kiadmadnyozas és a képviselet szabalyai

Az intézményben Kkeletkezd és az oda beérkezd levelek, dokumentumok kezelésére az
intézmény tigyviteli és iratkezelési szabalyzataban leirtak az irdnyaddak.

Az intézmény levelezésének iktatdsa a székhelyen torténik. Alairasi jogosultsdga a
féigazgatonak van. Egyedi esetben adott feladatra a féigazgaté mas személyt is megbizhat
az alairasi joggal.

Az intézményt a féigazgatd képviseli. Adott feladatra a vezetlség tagjat vagy tagjait is
felruhazhatja képviseleti joggal.

9. A szervezeti egységek kézotti kapcsolattartds rendje

A szervezeti egységek kapcsolattartasa vezet6ik kapcsolattartasan keresztiil valdosul meg,
melyet a féigazgat6 koordinal. A megbeszéléseken, értekezleteken, tanacskozasokon hozott
dontésekrdl minden szervezeti egység vezetlje tajékoztatja a felel6sségi korébe tartozo
munkavallalokat.

10. A vezetok helyettesitési rendje

A féigazgatot szabadsdga, betegsége vagy tavolléte esetén a féigazgato-helyettes
helyettesiti.

Az intézményegység-vezet6t tavollétében a rangidés benntartézkodé oOvodapedagdgus
helyettesiti. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval osszefliggbd azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki.



11. A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formdja és
rendje

11. 1. A sziil0i szervezet

A Kkoznevelési torvény alapjan a sziil6k meghatarozott jogaik érvényesitésére és
kotelességlik teljesitésére sziil6i szervezetet (kozosséget) hozhatnak létre. A sziil6i
szervezet dont sajat szervezeti és mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl. A sziil6i kozosség vezetdje kozvetlen
kapcsolatot tart a féigazgatoval.

Az intézmény és a sziil6k kapcsolattartasanak formai:

e szll6i értekezlet évente altaldban kétszer (osztalyfonok, intézményegység-vezetd)

e fogaddéra az éves munkatervben meghatarozott gyakorisaggal (vezetdk,
osztalyfénok, tanitok, szaktanarok, 6vodapedagdgusok)

o fogadddéran kiviil elére egyeztetett id6pontban (vezetdk, osztalyfénok, tanitdk,
szaktanarok, 6vodapedagdgusok)

e az intézmény honlapjan kozzétett informaciok és az azon keresztil eljuttatott sziil6i
észrevételek,

e nyilt napok és mas rendezvények

e elektronikus lehetdségek (elektronikus naplo, email)

A f6igazgaté az intézmény egy részére vagy az egész intézményre Kiterjedd sziil6i
értekezletet (Osszevont sziiléi értekezlet) is Osszehivhat, ha az sziikséges a sziilé
tajékoztatasa vagy véleményének kikérése érdekében. A szil6k véleményét az
osztalyfénokok is kikérhetik sziil6i értekezleteken. Rendkivili sziil6i értekezlet
osszehivasat a féigazgato engedélyezi.

A sziil6i szervezet véleményt nyilvanithatnak az intézmény miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. A vezetOséghez érkezett észrevételeket érdemben meg kell
vizsgalni, és annak eredményérol a sziiléi szervezetet tajékoztatni kell. Ennek a rendjét a
panaszkezelési szabalyzat tartalmazza.

12. A neveldtestiilet

12.1. A pedagdgus feladata

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, iskolaban a
kerettantervben el6irt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendérzése, 6vodaban az évodai
nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, a sajatos nevelési igényt tanulg, gyermek
esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben
kotelessége kiilondsen, hogy
e neveld és oktat6 munkija soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlédésérdl, tehetségének kibontakoztatasardl,



e segitse a kiemelt figyelmet igényl6 tanulok fejlédését,
e elémozditsa a tanuld, a gyermek erkolcsi fejlédését, a kozosségi egylittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,
e szllét (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld, a gyermek
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol,
e a Kkerettantervben és a pedagoégiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldalian, a kovetelményekhez igazoddan
értékelje a tanulok munkajat,
e részt vegyen a szamara elbirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,
e vegyen részt a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadddrakon, az iskolai tinnepségeken
és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
e apedagogiai programban el6irt pedagogiai feladatait maradéktalanul teljesitse,
e az adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

12. 1. 1. A pedagoégus adminisztrativ feladatai

A pedagégus feladata az alabbi, a munkakdréhez tartozé adminisztrativ feladatok pontos,
hatariddre torténd és szakszerii elvégzése:
e munkaidd nyilvantartas vezetése,
naplok vezetése,
torzslap vezetése,
bizonyitvany kitoltése,
félévi, év végi statisztika elkészitése,
6vodaban felvételi és mulasztasi naplo, csoportnaplé vezetése,
ovodaban a gyermek fejlédését nyomon koveté dokumentum vezetése.

12. 2. A nevelodtestiilet feladata

A nevel6 testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozo
szerve. A nevelGtestiilet a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyebekben véleményez6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

12.3. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozé ligyek el6készitésére vagy eldontéseére tagjaibdl -
meghatarozott idére vagy meghatarozott feladatra - bizottsagot hozhat létre, valamint
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre. Az atruhazott
jogkor gyakorloja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles — a nevelGtestiilet altal
meghatarozott idében és médon - azokrol az ligyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet
megbizasabol eljart. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagégiai program, az
SZMSZ és a hazirend elfogadasara.
A nevelétestiilet feladata és dontési jogkore:

e kozremiikodik a pedagébgiai program elkészitésében,

e kozremiikodik az SZMSZ elkészitésében,



e celfogadja a hazirendet,

e véleményezi az éves munkatervet,

e celfogadja a tovabbképzési programot,

e megdallapitja a tanuldk magasabb évfolyamba 1épését, a tanuld
osztalyozovizsgara bocsatasat,

e kozremiikodik a tanulok fegyelmi tigyeiben,

e javaslatot tesz a féigazgat6i programok elkészitéséhez.

13. Az intézmény kiilso kapcsolattartdsanak rendje

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és
szocidlis ellatdsa, valamint a tovabbtanulds és a palyavalasztds érdekében és egyéb
esetekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel.

A vezetdk, valamint az oktat6-neveld munka kiilonb6z6 szakteriileteinek képvisel6i
rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények alkalmazottaival.

A kapcsolattartas formai és moédjai:

- személyes konzultacio,

- kozos értekezletek tartasa,

- szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valé részvétel,
- moédszertani bemutatok és gyakorlatok tartasa,

- intézményi rendezvények latogatasa,

- hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon.

Intézményiink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot
tart szamos szervezettekkel.

Tobbek kozott:

- a fenntartoval,

- a fenntarté altal miikodtetett tobbi kdzoktatasi intézménnyel,

- a pedagégiai szakszolgalattal,

- az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségligyi szolgaltatoval,

- gyermekjodléti szolgalattal,

- szakértdi bizottsaggal,

- a csaladsegitd kozponttal.

14. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomdnyok dpoldsa
14. 1. A hagyomanyapolas célja

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége. A
nemzeti lnnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az iskola egyéb helyi hagyomanyai kozé
tartozé rendezvények a bibliai értékek gyakorlatba iiltetését, a kozosségi élet formalasat, a
kozos cselekvés 6romét szolgaljak.



14.2. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felel6soket a
munkaterv hatarozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre,
tanulmanyi- és sportrendezvényekre stb.) valé megfeleld szinvonalu felkészités és
felkésziilés a pedagogusok és a tanuldék szdmara - a képességeket és a ratermettséget
figyelembe véve - egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szintl linnepélyeken és
rendezvényeken a pedagégusok és tanulék részvétele az alkalomhoz ill6 6ltozékben
kotelezd.

14. 3. Unnepélyek

A nevel6testiilet dontése alapjan az iskola szintjén tartott megemlékezések az alabbiak:
e Oktdber 23.
e Marcius 15.
e JUnius 4.

A nevelGtestiilet dontése alapjan az osztalykozosségek szintjén tartott megemlékezések az
alabbiak lehetnek:

Mikulas linnepség,

Oktober 6,

A holokauszt dldozatainak emléknapja,

A kommunizmus aldozatainak emléknapja.

Az 6vodai iinnepélyek, megemlékezések az alabbiak:
e Mikulas iinnepség
e Karacsony
e Marcius 15.
e Husvét

14. 4. Az iskola, és az 6voda hagyomanyos rendezvényei

Az iskola rendezvényei lehetnek:

Nyilt napok

Tanulmanyi versenyek és vetélked6k
Jelmezes tematikus nap

Ballagas

Az 6voda rendezvényei az alabbiak:

e Nyilt napok
Bibliaismereti tematikus hetek
Jelmezes tematikus nap
Gyermeknap
Evzaro, ballagas



e A csoporton beliil k6zds tinneplés torténhet a gyermekek sziiletésnapja alkalmabdl
14. 5. Az iinnepélyeken elvart viselet

A pedagdgusoknak és a tanuldknak az alabbi tinnepélyeken kell az el6irt iinnepi viseletben
megjelenni:

— évnyité

— oktober 23.

— marcius 15.

— Dballagas

— évzaro

A pedagoégusok linnepi oltozete: sotét-fehér dsszeallitasy, egyébként szabadon elddnthetd
osszeallitasu viselet.

Unnepi egyenruha iskolas lanyok részére: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz. Unnepi
egyenruha fiuk részére: sotét nadrag, fehér ing.

Az 6vodai iinnepélyeken és rendezvényeken az alkalomhoz ill6 o6lt6zékben kell a
pedagégusoknak és a gyermekeknek megjelenni.

15. Szakmai munkakézésségek

15. 1. A munkakoé6zosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje

Az azonos miiveltségi tertleten tevékenyked6 pedagdégusok - legalabb 5 f6 - a kozos
mindségi és szakmai munkdra, annak tervezésére, szervezésére és ellenOrzésére a
féigazgatd engedélyével szakmai munkakozosségeket (maximum 10) hozhatnak létre. A
szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat tevékenységének
iranyitasara,  koordinalasara  munkakozosség-vezet6t  valaszthatnak, akit az
intézményvezet6 biz meg a feladatok ellatasaval.

Az intézményen beliill a munkakézosségek egylittmiikodnek egymassal, kiilonos tekintettel
a zokkendmentes atmenetek elGsegitésére (6voda - als6 tagozat, als6 tagozat - felsd
tagozat).

A szakmai munkakoz0sség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége
felé és az iskolan, 6vodan kivil. A munkakozosségek vezetdi kapcsolattartasuk soran
megbeszélik az aktualis feladatokat, szakmai kérdésekben javaslatokat tesznek.
Allasfoglalasaik, javaslataik elétt kotelesek meghallgatni a munkakozosség tagjait. Azon
tulmenden tajékoztatjak 6ket a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.

15. 2. A szakmai munkakozosségek részvétele a pedagégusok munkajanak
segitésében

A munkak6zdsség a magas szinvonali munkavégzés érdekében
o fejleszti a szaktertilet modszertanat és az oktato, nevel6 munkat,
e javaslatot tesz a specialis irdnyok megvalasztasara,



e részt vesz a nevelési, oktatasi intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellendrzésében,

e szervezia pedagdgusok tovabbképzését,

e tamogatja a palyakezdd pedagégusok munkajat,

e 0Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,

o felméri és értékeli a tanul6k tudasszintjét,

o Osszedllitja a vizsgdk (kiilonbozeti, osztalyozo, javitd, helyi stb.) feladatait és
tételsorait,

e Kkiirja és lebonyolitja a palyazatokat és a tanulmanyi versenyeket.

16. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje

A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatasa érdekében az intézmény
féigazgatdja megallapodast kot az orvossal. A megallapodasnak biztositani kell a
gyermekek egészségligyi allapotanak ellendrzését, szlirését a torvényi el6irdsoknak
megfelelGen.

16. 1. Tanulok

Az iskolaban az alabbi teriileteken torténik ellen6rzés, sziirés:
o fogaszat
belgydgyaszati vizsgalat
szemészeti-, és hallasvizsgalat
a tanuldk fizikai allapotanak mérése
a tovabbtanulas, palyavalasztas el6tt all6 tanuldk altalanos orvosi vizsgalata
a tanuldknak a korzeti véd6n6 altal végzett higiéniai - tisztasagi sziirgvizsgalata.

Az osztalyfénokoket - akiknek gondoskodniuk kell arrdl, hogy osztalyuk tanul6i az orvosi
vizsgalatokon megjelenjenek - a féigazgato-helyettes tajékoztatja az aktualis egészségiigyi
ellatasrol. A szlirvizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

Az 6vodaban legaldbb évente egy alkalommal fogaszati, szemészeti és altalanos
szlrdvizsgalat torténik. A nagycsoportos gyermekek hallasvizsgalaton vesznek részt. Az
ovodavezetd tajékoztatja az Ovondket az aktudlis egészségligyi ellatasrol. A
szlrdvizsgalatok idejére az 6voda felligyeletet biztosit.

16. 2. Munkavallalok

A munkavallalok rendszeres foglalkozas-egészségligyi ellatasat a munkaltato altal
megbizott foglalkozas-egészségligyi szakszolgalat biztositja.



17. Intézményi védé, ovo eldirasok

17. 1. Az intézmény dolgozodinak feladatai a tanulé-, és gyermekbaleset
megel6zésével kapcsolatosan

A pedagégusok feladata, hogy a gyermekek részére az egészségiik, testi épségik
megorzéséhez sziikséges ismereteket atadjak, valamint ha észlelik, hogy a tanulé, gyermek
balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegyék.
Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartani az intézmény munkavédelmi szabalyzat,
valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

A tanoérai és az egyéb foglalkozasok soran ki kell alakitani a tanuldékban a biztonsagos
intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell adni a baleset-megel6zési
ismereteket a fébb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az
aramiités, valamint az esés témakorében.

Az iskola helyi tanterve alapjdn minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

A nevel6k az intézményi foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek
a rajuk bizott gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset megel6zési szabalyokat a gyermekekkel betartatni.

A pedagégus a védd, 6vo elbirasok figyelembevételével viheti be az iskolai tanérakra az
altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

A pedagdgusoknak ismertetnilik kell a gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik
védelmére vonatkozé el6irasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a
tilos és az elvarhat6 magatartasformakat. A pedagégusoknak feltétleniil foglalkozniuk kell a
balesetek megel6zését szolgalod szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

e A tanév, nevelési év megkezdésekor. Ennek soran ismertetni kell: az iskola,
ovoda kornyékére vonatkozd kozlekedési szabalyokat, a hazirend
balesetvédelmi el6irdsait, a rendkiviilli esemény (baleset, tlizriado,
bombariado, természeti katasztrofa bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a
menekiilési utvonalat), a menekiilés rendjét, a tanuldk, gyermekek feladatait
a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

e Tanulmanyi kirandulasok, turak el6tt.

e A tanéyv, nevelési év végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni
gyermekek figyelmét.

e A nevel6knek ki kell oktatniuk a gyermekeket minden gyakorlati, technikai
jellegii feladat, illetve tandran, intézményen beliili vagy kiviili program el6tt a
baleseti veszélyforrasokra, a kotelezé viselkedés szabdlyaira, egy esetleges
rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd magatartasra.

e A gyermekek szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az
ismertetés idO6pontjat a naploba be kell jegyezni. A nevel6nek
visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy a tanulék elsajatitottdk a
szliikséges ismereteket.

e A fokozottan balesetveszélyes tevékenységeket (testnevelés, fizika, kémia,
technika) és a megel6zési feladatait részletesen munkavédelmi szabalyzat



tartalmazhatja.

o A féigazgaté ill. az altala megbizott személy, az intézményegység-vezetd az
egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

17. 2. Az intézmény dolgozodinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

A gyerekek felligyeletét ellaté nevel6nek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

e a kisebb sériilés esetén a gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie, nagyobb
sériilés esetén orvost kell hivnia,

e a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhet6 mddon meg kell
szintetnie,

e minden balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a sziilének és a
féigazgatonak.

E feladatok ellatasdban szilikség esetén a baleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is
részt kell vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket els6segélynytjtasban részesité dolgozé 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 intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény féigazgatdjanak ki
kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalt6 okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkertilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit
kell tenni a hasonlé balesetek megel6zése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre
kell hajtani.

A balesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

e Abalesetet az el6irt médon nyilvan kell tartani.

e A nyolc napon tul gydégyuld sérilést okozod baleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és a balesetekrél jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy
példanyat az érintettek szamara at kell adni.

e Asulyos balesetet azonnal jelenteni kell az fenntartonak.

Az intézményi nevel6 és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a gyermekbalesetek megel§zésére vonatkozoé részletes helyi iranyelveket
a munkavédelmi szabalyzat hatarozza meg.

18. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseményeknek kell mindsiteni minden olyan el6re
nem lathat6 eseményt, amely a nevel6 és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza,
illetve az iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen a természeti katasztréfa (pl. villimcsapas,



foldrengés, arviz, belviz, stb.) tliz, a robbantassal torténo fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozéjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tart6zkodo6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utal6 tény jut a
tudomadsara, koteles azt azonnal kozolni az iskola féigazgatdjaval, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
e tliz esetén a tiizoltosagot,
e robbantassal torténé fenyegetés esetén a renddrséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket,
o egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola féigazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan a féigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezet6 utasitdsara az épililetben tartézkod6 személyeket a Riaddtervben el6irt médon
riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l valé kivezetéséért és a Kkijeldlt
terlileten torténd gytlekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek
részére tanorat vagy mas foglalkozast tarté pedagégusok a felel6sek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell ligyelni a kovetkezdkre:

e Az épiiletbdl minden ott tart6zkodonak, igy a gyermekeknek is tavoznia kell,
ezért az orat, foglalkozast tarté nevelének a tantermen kiviil (pl.: mosdéban,
szertarban stb.) tartdzkodé gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kkilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az
épiilet elhagyasaban segiteni kell!

e A foglalkozasok helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd
neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagydasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevel6nek meg kell szamolnia!

A féigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felels vezetének a veszélyeztetett épiilet
kitritésében egyidejlileg - felel6s dolgozdk Kkijeldlésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e atlizriadd tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
a kozmivezetéknek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,
az els6segélynyujtas megszervezéseérol,
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (renddérség, tlizoltdsag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, Kkatasztréfavédelmi szerv vezetdjét az iskola
féigazgatojanak vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:



e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e azépiiletben taldlhaté veszélyes anyagokrél (mérgekrdl),

e akozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e az épliletben tart6zkodo személyek létszamarol, életkorardl,
e az éplilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofavédelmi szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofavédelmi szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofavédelmi szerv vezetdjének utasitasait valamennyi az
intézményben tart6zkodé személynek kotelezé betartani.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabdlyozasat a tlizriad6 terv
tartalmazza.

A tlizriad6 terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozdékkal torténé megismertetéséért,
valamint évenkénti fellilvizsgalataért az intézmény féigazgatdja a felelGs.

Az épiiletek kiliritését a tlizriadé tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola féigazgatdja és az
ovodavezetd a felelds. A tlizriaddé tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanuldjara és dolgozojara kotelezd érvényitiek.

19. A pedagdgiai programrdl szolo tajékoztatds

Az intézmény szakmai mikodésének egyik alapdokumentuma a pedagogiai program. A
pedagégiai program nyilvdnos, megtalalhaté az intézmény honlapjan és szabadon
megtekinthetd az iskola titkarsagan.

A pedagodgiai programrdl tajékoztatast kérni a titkarsagon, a titkarsag nyitvatartasi
idejében, illetve az 6voddban az évoda nyitvatartasi idejében lehet. A tdjékoztatast az
féigazgatoja, az intézményegység-vezetd vagy az altaluk kijel6lt pedagogus adja.

20. A sziiléi szervezet jogai

Amennyiben az intézménybe jaré tanuldk sziilei sziiléi szervezetet hoznak létre a
jogszabalyban meghatarozott dokumentumok elkészitéséhez az intézményvezetd kikéri a
szUul6i szervezet véleményét. A sziil6i szervezet az alabbi dokumentumok esetében
rendelkeznek véleményezési joggal:

e szervezeti és miikodési szabalyzat

e hazirend

e munkaterv



21. A tanuldval szemben lefolytatdsra kertiilo fegyelmi eljaras
szabdlyai

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuléi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgal.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) el6zheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a kiskoru sérelmet elszenvedd
fél esetén a sziil, valamint a Kkotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szil6 egyetért. A fegyelmi eljaras
meginditasat megel6z6en a kotelességszegéssel gyanusitott tanuldé kiskoru sziildje
figyelmét irasban fel kell hivni az egyeztet6 eljaras igénybevételének lehet6ségére. A
kiskoru tanul6 sziil6je az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban
jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabb3, ha a bejelentés iskolaba torténé megérkezésétdl szamitott
tizenot napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell
folytatni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja - a féigazgaté - az
egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulé és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére
az {irasbeli megallapodds mellékelésével a fegyelmi eljardst a sérelem orvoslasdhoz
szlikséges iddre, de legfeljebb harom hoénapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje
alatt kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat,
a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja — a féigazgato - felel, a
technikai feltételek biztositasa (igy kiillonosen megfelel6 terem rendelkezésre bocsatasa,
egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan pedagdgus vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedé fél, mind a
kotelességszegd tanulé elfogad.

Eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatasatdl fegyelmi biintetés nem szabhat6 ki, ha a
tanév végi osztalyzatokat megallapitottak.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatdl, kizaras az iskolabol fegyelmi bilintetést a birdsag a tanulé
javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges,
lehet6vé kell tenni, hogy a tanulé - valasztasa szerint az iskoldban vagy a fiiggetlen
vizsgabizottsag el6tt — osztalyozd vizsgat tegyen.

A tanulé - a megrovas és a szigoru megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb
a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat hénapnal,



b) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskoldba, eltiltds az adott iskolaban a
tanév folytatasatol és kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét hdnapnal

A fegyelmi jogkor gyakorléja - a féigazgatod - a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonos
méltanylast érdemldé korilményeire és az elkovetett cselekmény sulydra tekintettel
legfeljebb hat honap id6tartamra felfiiggesztheti.

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanuld sziilje mindig részt vehet. A tanulot sziilgje,
torvényes képviseldje képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulot, a kiskoru tanul6 sziilgjét irasban kell értesiteni.
Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idépontjat és helyét. Az értesitést oly
modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc
nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon beliil - egy targyalason be
kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanul6, a sziild
véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetGen
ismertetni kell a terhére roétt Kkotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo
bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a nevelOtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrél jegyzékonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tlintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét,
az elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait. Szé szerint kell rogziteni az
elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanul¢, a sziilé
kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorldja - a féigazgaté - koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges
tényallast tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy
kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszkozok a tanulé és a sziild
nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas, a szemle és a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan korilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi bilintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a
tanul6 mellett szol.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az uigy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az els6foku fegyelmi
jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanulé nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.A fegyelmi hatarozatot a
kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az ligyben érintett feleknek, a
kiskoru tanulo sziil6jének.

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 - kiskoru tanulé esetén a sziilg is - tudomasul
vette, a hatarozat megkuildését nem kéri, és eljarast megindité kérelmi jogardl lemondott.



A fegyelmi hatarozat rendelkez0 része tartalmazza a hatarozatot hozé szerv megjel6lését, a
hatdrozat szamat és targyat, a tanul6é személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
id6tartamat, a felfiiggesztését és az eljarast megindit6 kérelmi jogra val6 utalast.

A fegyelmi hatarozat indokoladsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgal6 bizonyitékok ismertetését, a rendelkezé részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zaré része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hozo6 aladirasat és a hivatali beosztasdanak megjelolését. Ha elsé fokon a
nevelGtestiilet jar el, a hatarozatot a nevel6testiilet nevében az irja ala, aki a targyalast
vezette, tovabba a nevelGbtestiilet egy kijelolt, a targyaldson végig jelen 1évo tagja.

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuldé esetén pedig a szild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenot napon beliil kell az
els6foku fegyelmi jogkor gyakorléjahoz benyujtani.

A fegyelmi bilintetést megallapit6é hatarozat ellen benyujtott kérelmet az els6fokd fegyelmi
jogkor gyakorléja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani
a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egylitt az iligy valamennyi
iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorléjanak az ligyre vonatkozd
véleményével ellatva.

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulénak a
Ptk. 685. § b) pontja szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanul6 altal elkovetett
kotelességszegés érintett.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt az sem, aki az els6foku
fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett, tovabba az, aki az ligyben tantuvallomast tett
vagy szakértékeént eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanul6 és
kiskort tanul6 esetén a sziild is bejelentheti. A nevelGtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi
ok esetén az iskola féigazgatdja, egyéb esetekben a masodfokil fegyelmi jogkor
gyakorlojanak munkaltatoja megallapitja a meghatarozott kizarasi ok fennallasat.

Ha az iskoldnak a tanulé kart okozott, a féigazgat6 koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehet6ség szerint a karokozo és a
felligyeletét ellato személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuléja okozta, a vizsgalat
eredményérdl a tanuldt, kiskoru tanuld esetén sziil6jét haladéktalanul tajékoztatni kell. A
tajékoztatassal egyidejiileg a sziil6t fel kell szdlitani az Nkt. 59. § (1)-(2) bekezdésében
meghatarozottak szerint az okozott kdr megtéritésére.
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22. Az elektronikus uton eldadllitott dokumentumok

Az elektronikus uton eldallitott papiralapd nyomtatvanyok hitelesitésének rendjérdl, az
elektronikusan el@allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjérdl az
ugyviteli és iratkezelési szabalyzat rendelkezik.

Az 6vodai és iskolai nyomtatvanyok a tanulmdanyi rendszer alkalmazasaval, a személyiségi,
adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval elektronikus uton
késziilnek el. Az iskolai bizonyitvany az iskola féigazgatojanak elektronikus alairasaval



ellatott digitalis biztonsagi okmany formajaban kertl kidllitdsra. A digitalis biztonsagi
formaban kidllitott bizonyitvany kozokiratnak mindsiil. A digitalis bizonyitvanyt a
tanulmanyi rendszerben - miniszteri rendeletben meghatarozott ideig - kell megdrizni
azzal, hogy a hosszu tavi meg6rzésérdl is gondoskodni kell.

A tanulmanyi rendszerben kiallitott, tarolt és nyilvantartott digitalis bizonyitvanyrol
kizardlag az arra jogosult tanulé vagy a tanuld sziil6jének - a tanulmanyi rendszeren
keresztil is elGterjeszthet6 - kérelemére hiteles papir alapd masolatot (a tovabbiakban:
diszpéldany) kell kiallitani. A diszpéldanyon fel kell tiintetni a tanulmanyi rendszer altal
generalt és nyilvantartott egyedi azonositot és azt, hogy a papir alapu hiteles masolat a
digitalis bizonyitvany hiteles masolata. A papir alapu hiteles masolatot eredeti alairdsaval
hitelesitenie kell a kiallitonak és az intézmény féigazgatdjanak, tovabba a diszpéldanyt az
intézmény hivatalos korbélyegzdjével el kell latni. A diszpéldany elsé példanya ingyenes, a
masodik példanyért kormanyrendeletben meghatarozott téritési dijat kell fizetni.

23. Az intézményvezeté feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és
hataskorok

A féigazgato-helyettes és az intézményegység-vezet§ feladata a dokumentumokra és
szabalyzatokra vonatkoz6 torvényi valtozasok nyomon kovetése, a sziikséges valtoztatasok
el6készitése és elkészitése, az adminisztrativ feladatok elvégzése, az intézmény napi
miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsa, programok szervezése,
koordinalasa.

A munkakdzosség vezetd feladata a pedagogiai és szakmai munka segitése.

A gazdasagi vezet6 hatdskore az intézmény gazdalkodasara, pénziigyi és szamviteli
feladataira terjed ki.

A f6igazgatd altal leadott pontos feladat- és hataskoroket ezen szervezeti és miikodési
szabalyzat mellékletét képezd a munkakori leirds mintak tartalmazzak.

24. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formadi, idékeretei

24.1. Rendszeres tandran Kkiviili foglalkozasok
24. 1. 1. A tanoran kiviili foglalkozasok rendje

Az iskola - a tanédrai foglalkozdsok mellett - a tanul6k érdekl6dése, igényei, szilikségletei
szerint tanoran kiviili foglalkozasokat szervez. A tandran kiviili foglalkozasok tartasat a
tanulok kozossége, a sziildi szervezetek, a szakmai munkako6zosségek kezdeményezhetik a
féigazgatonal.

A tanév tanodran kiviili foglalkozasait az intézmény szeptember els6 hetében hirdeti meg, és
a tanulék érdeklédésiiknek megfeleléen szeptember masodik hetéig valaszthatnak. A
foglalkozasokra irasban kell jelentkezni a tajékoztato flizetben a sziil6k alairasaval.

A tanuldk jelentkezése onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon val6 részvétel
kotelezd. Idegen nyelv esetében a jelentkezés 4 évre szol. A tanéran kiviili foglalkozasok



helyét és id6tartamat a féigazgato-helyettes rogziti az iskola heti tanéran kiviili
orarendjében, terembeosztassal egyiitt. A tanéran kiviili foglalkozasok idétartama 45 perc.
A tandran kiviili foglalkozasokra valé jelentkezés elbiralasakor a tanulmanyi eredmény
figyelembe vehet6.

24. 1. 2. A napkozis foglalkozasok

Az iskola a sziildi igényeknek megfelelden biztositja a tanulok napkozi otthoni ellatasat. A
jelentkezést sziil6i alairassal irasban kell jelezni az iskola hivatalos tajékoztaté fiizetében.

A napkozis foglalkozasok rendje: Ebédelés: 11.45-t61 14.00-ig.

Szabad foglalkozas: 11.40-t6] 14.00-ig.

Kotott tevékenység: 14.00-t61 16.00-ig.

Uzsonna: 15.45-16.00-ig.

24. 1. 3. Szakkorok

A kiilonb6z6 szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklédésétdl
fliggben inditja az iskola. A szakkoroket vezetd pedagdégusokat a féigazgaté bizza meg. A
foglalkozasok el6re meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errél, valamint a
latogatottsadgrol szakkori naplét kell vezetni. A szakkor vezetdje felelés a szakkor
miikodéséért. A szakkori aktivitds tiikrozédhet a tanulé szorgalom és szaktargyi
osztalyzataban. A szakkorok miikodésének feltételeit az iskola koltségvetése biztositja.

24. 1. 4. Mindennapi testnevelés

Az intézmény a mindennapi testnevelés feltételeit biztositja. Ennek szinterei a testnevelés
orak (testnevelés foglalkozasok délel6tt vagy délutan), a sportkori foglalkozasok, a délutani
szabadid6ben szervezett mozgaslehet6ségek.

A sportfoglalkozasok szintere lehet a tornaszoba, az udvar és a sportpalyak.

A f6igazgato a tanév kezdetekor hirdeti meg a sportkoroket figyelembe véve a gyermekek
igényeit, nevezi meg a foglalkozasok vezetéit, biztositja a miikodés feltételeit

24. 2. Esetenkénti tanoran Kkiviili foglalkozasok
24. 2. 1. Versenyek és bajnoksagok

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon
valo részvétele kiemelkedd teljesitmények fliggvényében lehetséges.

Tanuldink az intézményi, a telepiilési és az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktandri felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai
munkakozosségek hatarozzak meg, és felel6sek lebonyolitasukért. A szervezést a vezetd
helyettes iranyitja.



24. 2. 2. Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok

Az iskola a didkok részére tanulmanyi kirandulasokat szervez, melyeknek célja - a
pedagogiai program célkitiizéseivel 6sszhangban hazank tajainak és kulturalis 6rokségének
megismertetése és az osztalyok kozosségi életének fejlesztése.

A kirandulasok az iskola munkaterve alapjan tanitas nélkiili munkanapon, vagy tanitasi
szlinetben szervezhetdk. Az osztalykirdndulas tervezetét irasban kell leadni a féigazgatd-
helyettesnek.

Sziil6i értekezleten kell az osztaly sziil6i kozosségével egyeztetni a kirandulds szervezési
kérdéseit és a koltségkimélé megoldasokat. A kirdndulas varhat6 koltségeirdl a sziil6ket
irasban kell tajékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a kirandulas koltségeinek vallalasarol.

A kirdndulashoz annyi kiséré nevel6t vagy sziilét kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges, csoportonként, osztalyonként legalabb két f6t.
Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz szlikséges felszerelésrol is.

24. 2. 3. Kulturalis intézmények latogatasa

Muzeum, szinhdz, mozi, kiallitas és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi
idén kiviil barmikor szervezhet6k az osztalykozosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok
szamadra. Tanitasi id6ben torténd latogatasra a féigazgatod engedélye sziikséges.

24. 2. 4. Egyéb rendezvények

Az iskola tanuléi kozosségei (osztalykozosségek, didkkorok, szakkorok stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb rendezvények lebonyolitasahoz akkor kell
kérvényt benytjtani a féigazgatéhoz, ha a tanuldk az iskola helyiségeit igénybe kivanjak
venni, illetve amennyiben a rendezvény id6tartama érinti a tanitasi idot.

25. Diakénkormdnyzat

25. 1. A didkénkormanyzat szervezete

A tanulokozosségek és a didkkorok - a tanulék érdekeinek képviseletére
didkonkormdanyzatot hozhatnak létre. A didkdnkormdanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté
valamennyi kérdésre kiterjed. A diakonkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét
érintd ligyekben, ha megvalasztasaban a tanulék tobb mint 50%-anak képviselete biztositva
van. A diakonkormanyzat - a tanulokozosség altal elfogadott, és a nevelGtestiilet altal
jovahagyott - szervezeti és miikodési rendje az intézményi SZMSZ mellékletében talalhaté.
Az osztalykozosségek a didkonkormanyzat legkisebb egységei, minden osztalykozosség
megvalaszthatja az Osztaly Didakbizottsagat (ODB) és az osztaly titkarat, valamint kiildottet
delegalhat az intézmény didkonkormdanyzatanak vezet6ségébe. A tanul6kozosségek ily
modon onmaguk didkképviseletérdl dontenek. Az intézmény teljes tanulékozosségének
érdekképviseletét a valasztott Intézményi Diakbizottsag (IDB) latja el. Az IDB tagjai alkotjak
a didkonkormdanyzat vezetéségét, rajtuk keresztiil gyakorolja jogat.



25. 2. A diakonkormanyzat jogai

A diakonkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik

- az intézmény miikodésével és a tanuldokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben

- az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak elfogadasakor és mddositasakor,
- a hazirend elfogadasakor és mddositasakor

- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkézok felhasznalasakor.

A diakonkormanyzat javaslattételi jogkore kiterjed:

1 sajat mlikodésére és hataskore gyakorlasara,
a mikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasara
egy tanitas nélkuili munkanap programjara,
tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és miikodtetésére,
vezet6inek, munkatarsainak megbizasara.
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25. 3. A diakonkormanyzat miikodési feltételei

Az intézmény tanévenként megadott id6ben és helyen biztositja a didkénkormdanyzat
zavartalan miikodésének feltételeit. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit,
berendezéseit az intézményi SZMSZ és a hazirend hasznalati rendszabalyai szerint
téritésmentesen veheti igénybe.

Az intézményi koltségvetés biztositja a diakonkormanyzat miikodéséhez azokat a
koltségeket, amelyeket a didkonkormanyzat minden tanév oktéber 31-ig sajat
koltségvetéseként megfeleld indoklassal el6terjeszt.

25. 4. A diakénkormanyzat és az intézmény koézotti kapcsolattartas

A didkonkormanyzat munkajat a tanulok altal felkért nagykord személy segiti, aki a
diakdnkormanyzat megbizasa alapjan jarhat el.

A didkonkormanyzatot képvisel6 feln6tt személy vagy diakkiildott folyamatos kapcsolatot
tart az intézmény féigazgatdjaval.

Az Iskolai Diadkbizottsag megbizottja képviseli a tanuldk kozosségét az iskola vezetdségi, a
nevelGtestiileti, az iskolaszéki értekezleteken a rajuk vonatkozd napirendi pontoknal. Az
Osztaly Diakbizottsaganak képviselGje jarhat el az osztalykézosség problémainak
megoldasaban.

A tanuldk egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik a
foigazgatot. A foigazgatd heti fogadddrajanak iddpontja tanévenként valtozik. Az id6pont
kozzététele az osztalyfénokok feladata.

26. Az iskolai sportkor

A kiilénb6z6 sportkoéroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklédésétdl
figgben inditja az iskola. A sportkoroket vezet6 edzbket, pedagogusokat az f6igazgato bizza
meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a
latogatottsagrdl sportkori napldt kell vezetni. A sportkor vezetdje felelds a miikddésért, a
féigazgato-helyettes a terem beosztasaért. A sportkorok miikodésének feltételeit az iskola



biztositja.

27. A tanuldk egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésének eljardsrendje

A tanulok egészségét veszélyeztet6 helyzet észlelése esetén a helyzetet észleld elsé feladata
a veszélyhelyzet elharitasa, a tanul6 vagy tanuldk biztonsagba helyezése. Ezutan értesiti a
féigazgatot vagy az intézkedésre jogosult felelés vezetdt. A féigazgatd vagy az altala
megbizott felelés kivizsgalja, hogy mi vezetet a veszélyhelyzet kialakuldsdhoz, majd
intézkedik a veszély elharitasarol.

28. A tankényvelldtas rendje

Az iskola tankodnyvellatas megszervezéséért az iskola féigazgatoja a felelds. Az iskola éves
munkatervében rogziteni kell a felels dolgozo6 nevét, aki az adott tanévben

- elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést,

- részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.

A tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a munkakozosség véleményének
figyelembevételével a szakmai munkakoézosségek valasztjak ki a megrendelésre.

29. Az épiilet hasznalatanak rendje

29. 1. Az épiilet rendje

Az épiilet bejarata mellett cimtablat és cimert kell elhelyezni.

Az intézmény teljes teriiletén tartéozkodo minden személy koteles az épiiletekben és az
udvarokon:

- a k6zosségi tulajdont védeni,

- a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

- az intézmény rendjét és tisztasagat megOrizni,

- az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

- a tliz- és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni,

- a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

29. 2. Biztonsagi rendszabalyok

A zarhaté helyiségeket az azt hasznald dolgozdék kotelesek nyitni és zarni. A helységek
zardsat a nap végén a portds, akinek feladata az elektromos berendezések aramtalanitasa is.

29. 3. A tanulo6k helyiséghasznalata

A gyermekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi-
nevelési idében és azutan is csak pedagogusi felligyelettel hasznalhatjak.



29. 4. A tanitasi 6rak rendje

Az oktatas és a nevelés az 6ratervnek megfelelGen, a tantargyfelosztassal 6sszhangban levd
orarend alapjan torténik a pedagégusok vezetésével a kijel6lt tantermekben.

A napi tanitasi id6 (a kotelezd o6rarend szerinti tanitasi 6rak idétartama) 8.00-t6l 14.30-ig, -
(a miivészetoktatasi orakkal egyiitt) 12.00-t6l 17.00-ig tart. Indokolt esetben a féigazgato
roviditett 6rakat és sziineteket rendelhet el. A tanitasi 6rak idétartama 45 perc. Az els6
tanitasi 6ra reggel 8.00 6rakor kezdddik.

A tanitasi 6rdk (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiill csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra a féigazgat6 adhat engedélyt.

A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben a féigazgaté és
a féigazgato-helyettes tehetnek. A tanitdsi 6rak tanuldkra vonatkozé szabdlyait a hazirend
tartalmazza.

29. 5. Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Az intézményben a nevelési id6 alatt gyermek feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat.

Az 6rarend szerinti kotelezd tanitasi 6rak és a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanul6kra
a tanorat vagy a foglalkozast tarté pedagodgus feliigyel. Az 6rakozi sziinetekben, valamint
kozvetleniil a tanitasi id6 el6tt és utdn a tanuldk feliigyeletét az ligyeleti rend szerint
beosztott ligyeletes pedagoégusok latjak el.

Az iskola félévente ligyeleti rendet hataroz meg az 6rarend fliggvényében. Az ligyeleti rend
beosztasaért a feladattal megbizott féigazgato-helyettes a felel6s. Az ligyeletre beosztott
vagy az ligyeletes helyettesitésére kijelolt pedagdgus felelds az ligyeleti teriilet rendjének
megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért. Az ligyeletes pedagogus feladatait az ligyeleti rend
tartalmazza. Az tigyeleti rend: délel6tt 7.45 - 12.35, délutdn 12.00 - 17.00 kézott miikodik.

30. Az iskola hazirendje

A gyerekek munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend
hatarozza meg.

A hazirend szabalyait a nevelGtestiilet — a fOigazgatod elGterjesztése utan - az érintett
kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hazirend betartasa a pedagdgiai
program céljainak megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara és az
intézményben tartézkodd személyekre nézve kotelezg!

31. Az iskola kényvtdranak szervezeti és miikédési szabdlyzata

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai:

e 2011.évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl

e 2012. évi CLIL térvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
és a kozmiivel6désrdl sz6l6 1997. évi CXL. torvény modositasarol

e A 3/1975. (VIII.17.) KM-PM egylittes rendelete a konyvtari allomany, ellen6rzésérdl



(leltarozasarol) és az dllomanyabol torténd torlésrol szol6 szabalyzat kiadasarol

e A130/1995. (X.26.) korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasaroél és modositasai

e 17/2004. (V.20.) OM rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak
rendjérdl, valamint egyes oktatasi jogszabalyok mddositasarol

e 51/2012. (XI.21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jévahagyasanak
rendjérdl

e 2001. évi XXXVII. torvény a tankdnyvpiac rendjérdl

e 23/2004. (VIIL.27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

e 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet a tankdnyvé nyilvanitds, a tankonyvtdmogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol

31.1. A kdonyvtar azonosito adatai:

A konyvtar neve: Sztarai Mihaly Altalanos Iskola Kényvtara

Cime: 7630 Pécs, Kozraktar u.1.

Telefonszam: 72/517-877

A konyvtar érvényes bélyegzéje: Sztarai Mihaly Altalanos Iskola Kényvtara 7630 Pécs,
Kozraktar u.1.

A bélyegz6 lenyomata:

31.2. Targyi és személyi feltételek:

Elhelyezése: A konyvtar az iskola emeletén helyezkedik el.

Személyi feltételek: 1 f6 konyvtaros.

Jellege: Nem nyilvanos konyvtar.

Konyvtarhasznaloinak kore: Az iskola tanuldi és dolgozo6i szamara szolgaltat. Hasznalata
ingyenes.

31.3. Az iskolai konyvtar feladatai

A konyvtar alapfeladatai:
e a gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltdrdsa, Orzése, gondozasa és
rendelkezésre bocsatasa,
e tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
e az intézmény helyi pedagdgiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti
tanorai foglalkozasok tartasa,
e konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
e konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartés tankonyvek,
segédkonyvek kolcsonzését.
A konyvtar kiegészitd feladatai:
o egyéb foglalkozasok tartasa,



e anevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozeése,

e szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

e tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellaté intézményekben miikdédé konyvtarak, a nyilvanos
konyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairdl,

e mas konyvtarak altal nyudjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

e részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében,

Az iskolai konyvtar kozremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében,
lebonyolitasaban.

31.4. A gylijtemény szervezése
31.4.1. Gyarapodas

A konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik.

A vétel torténhet jegyzékekrdl, katalégusokbol, kiaddéktol, intézményektdl,
konyvesboltoktol stb..

Ajandékozas utjan csak a gy(jtékori szabdlyzatba tartoz6 konyvet lehet elfogadni és
allomanyba venni.

31.4.2. A konyvtar allomanyanak nyilvantartasa

e Végleges nyilvantartas
Azokat a dokumentumokat, melyeket a konyvtdr tartés megOrzésre szan végleges
nyilvantartasba kell venni. A dokumentumok egyedi leltarkonyvbe kertilnek. Az egyedi
leltarkényv nem selejtezhetd, a cimoldalon az intézmény bélyegzdjével hitelesiteni kell. A
dokumentumokat a leltdrba vétellel egy idében el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével és leltari szammal.

o Iddleges nyilvantartas
Id6leges nyilvantartasba kertilnek azok a dokumentumok, melyeket a konyvtar atmeneti
id6tartamra (legfeljebb 4 évre) szerez be. Illyenek a tartalom alapjan gyorsan avul6
kiadvanyok, a tankonyvek.

31.4.3. Allomanyapasztas

Az dllomany tervszer(i apasztdsa az dllomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kettd
egyutt képezi a gylijteményszervezés folyamatat. A dokumentum allomanybol valo
kivonasa a kovetkez6 jogcimeken torténhet:
e természetes elhasznal6das
tartalmi elavulas
tobb példanyban meglévd folosleges dokumentum
elveszett dokumentum
elharithatatlan esemény (elemi csapas miatt megsemmisiilt,



hasznalhatatlanna valt).
31.4.4. Allomanyvédelem

A konyvtari dllomany ellendrzése lehet id6szaki vagy soron kiviili, teljes vagy részleges. A
és targyi feltételek biztositasaért az iskola féigazgatoja, illetve kijelolt helyettese a felel6s.
Az ellendrzés soran megallapitott hiany torlését, az idéleges dokumentumok kivételével,
csak az iskola féigazgatdja engedélyezheti.

A Kkolcsonz6é anyagilag felel a dokumentumok és/vagy a technikai eszkézok
megrongalasaval és/vagy elvesztésével okozott karért.

A konyvtar céljait szolgaldé helyiségekben be kell tartani a tlizvédelmi el6irdsokat. A
konyvtarban dohanyozni és nyilt langot hasznalni tilos.

31.5. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

A kézikonyvtar és a kolcsonozhetd dllomany szabadpolcon van elhelyezve.

Szekrényben elzdrva tartandék a tanari segédletek, tankonyvek, audiovizualis és
szamitégéppel olvashaté dokumentumok.

Az ismeretko6zl6 irodalom a szépirodalom betiirendben van elrendezve.

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumok a tanari szobaban, tantermekben taldlhatoék,
ezekrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

31.6. Katalogusszerkesztési szabalyzat

Egy konyvtar adllomanya a dokumentumok rendszerezett gylijteménye, amely biztositja a
feldolgozott kiadvanyok kiilonb6z6 szempontok szerinti visszakereshetfségét és az
allomanyban val6 megtalalhatosagat. A kataléogus a konyvtari allomany feltarasanak
alapvetd eszkoze, amely az egyes dokumentumokrol készitett leirasokat kiilonbozd
szempontok szerint rendezve tartalmazza. A teljes feltarast a katalégusrendszer biztositja,
amely magaban foglalja az adott allomany eltéré szempontok szerinti, mas-mas jellemzd
elem kiemelésével 1étrehozott tobbféle katalégusat.

A katalogusok a dokumentumok formai és tartalmi feltarasaval éptilnek.

Formai feltaras

A konyv azonosito adatainak leirasa: a konyv cime, alcime, eredeti nyelvili cime, sorozati
cime, szerzo, fordito, illusztrator, rendezd, konzulens és mas fontos kozremiikodé neve, a
kiadas éve, helye, a kiadé neve és a terjedelmi adatok. Az ISBN, ISSN (International
Standard Book/Serial Number) szdm egy nemzetkozi egyedi azonositdszam, ami kifejezi az
orszagot és a kiadét.

Tartalmi feltaro6 eszkozok

A tartalmi jegyeket az adott dokumentumbdl lehet megallapitani. Ezt szakjelzettel, vagy
targyszoval lehet Kkifejezni. A tartalmi jegyek mennyisége a dokumentum témajanak
gazdagsaga és a feltdr6 munka mélységétdl fiigg.



31.7. Gyiijtokori Szabalyzat
31.7.1. Az iskolai kényvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok

Az iskola szerkezete: altalanos iskola 8 évfolyammal és alapfoki miivészetoktatas 6
évfolyammal.
Az iskolai konyvtar gy(ijtékorébe az intézmény altal megfogalmazott és a nevelGtestiilet
altal elfogadott pedagogiai programbol addédd feladatok megvaldsulasat segitd
informaciéhordozok tartoznak:

e az egyes tantargyak tanitasanak, ill. tanuldsanak alapdokumentumai

e audiovizualis anyagok

e moddszertani segédanyagok

o kotelezd és ajanlott irodalom, valamint a tajékozodashoz sziikséges

lexikonok és kézikonyvek.

31.7.2. Az allomanyalakitas alapelvei

Az iskolai konyvtar valogatva gy(jti a mliveket. A konyvtaros a folyamatos tervszerii és
aranyos allomanygyarapitast a tanulok, és pedagégusok igényeinek figyelembevételével
végzi.

Az iskolai konyvtar dllomanyaba csak a gytijtékorbe tartoz6 dokumentum vehetd fel. A NAT,
ill. a kerettanterv teljesitéséhez sziikséges dokumentumok beszerzése az elsédleges.

31.7.3. F6- és mellék gytijtokor meghatarozasa

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia Kkell azokat az
informaciokat és informacibhordozékat, amelyekre az iskola nevel4- és oktatd
tevékenységéhez sziikség van.

F6 gylijtokorbe sorolandé6 minden olyan dokumentum, amely az iskola pedagogiai
programja altal megjelolt célrendszerben, a miiveltségi teriiletek tantervei szerint
magvalosulo tanulas és tanitas soran eszkozkeént jelenik meg.

A hasznalt tantargyi programok tankoényvei, a tantervben és tankényvekben felsorolt hazi-
és ajanlott olvasmanyok, a tananyaghoz kozvetleniill kapcsol6d6 szakirodalom és
szépirodalom, a kézikdnyvek, az 6rakon és az egyéni vagy csoportos tanulds soran hasznalt
szemléltetbanyagok, a tanarok alapvetd pedagégiai szakirodalmi igényét kielégitd
dokumentumok és az alkalmazott tantargyi programok tanari segédkonyvei.

Mellék gyiijtokorbe a tananyaghoz nem kozvetleniil kapcsol6do, a tananyagon tulmutato
és a konyvtar kevésbé hangsulyos feladatai szempontjabol beszerzett dokumentumok.

A f6 gylijtokor teriiletei:

Konyvek

IsmeretkozIé irodalom

e alapszint( altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak
e pedagogiai és pszicholdgiai lexikonok, enciklopédiak
e pedagogiai, pszicholodgiai és szociolégiai szakirodalom



miiveltségi teriiletek mddszertani segédkonyvei, segédletei

egy és tobbnyelvii szétarak

fogalomgytijtemények, szotarak

tananyaghoz kapcsolddé atlaszok

a tantargyak, a tudomanyok, a kultdra, a mivel6déstorténet, alap- és kozépszintl
torténeti 6sszefoglaloi

a tananyaghoz kapcsol6do, a tudomanyok egészét vagy résztertileteit bemutat6 alap- és
kozépszintli szak- és segédkonyvek

ismeretkozl6 irodalom

a tananyaghoz kapcsol6do kronolégiak

utikonyvek, magyar és kiilfoldi varoskalauzok

helyismereti, helytorténeti kézikonyvek, 6sszefoglalé6 munkak

a legjelent6sebb magyar és vilagirodalmi koltészeti gy(ijtemények

ismeretterjeszt6 mivek, sorozatok

tankonyvek, munkafilizetek, feladatlapok

az iskola torténetével, életével, névadojaval kapcsolatos dokumentumok

konyvtariigyi jogszabalyok, irdnyelvek

konyvtartani 6sszefoglalok

konyvtarhasznalattan moédszertani segédletei

a konyvtari feldolgozé munka szabalyait, szabalyzatait tartalmazé segédletek

az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos médszertani kiadvanyok

a kurrens és retrospektiv jellegii tajékozdodasi segédletek

az iskola irdnyitasaval, igazgatasaval, gazdalkodasaval, iigyvitelével, munkatigyével
kapcsolatos kézikonyvek, jogi és szabalygyiijtemények

Szépirodalom

hazi és ajanlott olvasmanyok

klasszikus és kortars szerz6k valogatott miivei és gylijteményes kotetei
atfogo lirai, prozai antoldgiak a vilag és magyar irodalombdl

nemzetek irodalmat bemutaté klasszikus és modern antologiak

a népkoltészet és meseirodalmat reprezentalé gylijteményes kotetek
gyermek- és ifjusagi regények, elbeszélés és verseskotetek

regényes életrajzok, torténelmi regények

a tanitott nyelv oktatasahoz olvasmanyos irodalom

tinnepekhez kapcsolddoé antoldgiak

szépirodalmi szoveggyilijtemények

Periodika

a konyvtari szakirodalom folydiratai
pedagogiai és tantargymaddszertani folyoiratok
gyermekeknek szant folyodiratok

idegen nyelvii gyermekfolyo6iratok

szaklapok

Kéziratok

az iskola pedagogiai dokumentaciéi
palyazati munkak



Audiovizudlis és elektronikus informdciohordozdok
¢ a helyi tanterv oktatasahoz sziikséges audiovizualis és elektronikus informaciéhordozok

A mellék gyiijtokor teriiletei:
Nyomtatott és audiovizudlis dokumentumok
e az iskola tanul6i korcsoportjaval foglalkozo, részletkérdéseket targyalo fels6foku

szakirodalom
e a tanult targyakban valé elmélyiilést és a tananyagon tulmutaté tdjékozddast segitd
dokumentumok

e azegyéni mlivelddési, szorakozasi igényeket kielégitd értékes szépirodalom
31.7.4. Az iskolai kényvtar gyiijteményjellege

A gyiijtokorbe tartozé dokumentumtipusok
Irdsos dokumentumtipusok:

e Kkonyv

e tankonyv, tartés tankdnyv, modszertani segédanyagok
e periodika: hetilap, folyo6irat

e Kkisnyomtatvanyok, brosira

e Kkotta

e Kkéziratok

Audiovizudlis dokumentumok

e CD

e Hangkazetta

e Dia

e Videokazetta
Elektronikus informdciohordozok

e CD-ROM

e DVD

e Szoftverek

e Oktatdcsomagok

A gyiijtés szintje mélysége
Az iskolai konyvtar a dokumentumokat teljességre torekedve, valogatva és erds
valogatassal gy(jti.

31.7.5. Részletes gyiijtési szabalyok

Kiemelt tertilet: Az iskola egyhazi jellegébdl adéddan, az ehhez a tudomadnyteriilethez
kapcsolodo lexikonok, kézikonyvek, monografiak, ismeretterjeszt6 irodalom.

Ismeretké6zlé irodalom

Teljesség igényével gytijtendod:

e alapszintd altalanos és szaklexikonok és enciklopédiak
e pedagogiai és pszicholdgiai lexikonok, enciklopédiak



pedagogiai, pszicholégiai és szocioldgiai szakirodalom

miveltségi terliletek mddszertani segédkonyvei, segédletei

egy nyelvii szotarak

fogalomgytijtemények, szétarak

tananyaghoz kapcsolddé atlaszok

a tantargyak, a tudomanyok, a kultdra, a mivel6déstorténet, alap- és kozépszintl
torténeti o6sszefoglaloi

ismertterjesztd miivek, sorozatok

az iskola torténetével, életével, névadojaval kapcsolatos dokumentumok

konyvtariigyi jogszabalyok, iranyelvek

konyvtartani 6sszefoglalok

konyvtarhasznalattan modszertani segédletei

a konyvtari feldolgozé munka szabalyait, szabalyzatait tartalmazé segédletek

az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos médszertani kiadvanyok

az iskola irdnyitasaval, igazgatasaval, gazdalkodasaval, ligyvitelével, munkatigyével
kapcsolatos kézikonyvek, jogi és szabalygy(ijtemények

Vdlogatva gylijtendé:

tobbnyelvil szotarak

a tananyaghoz kapcsol6do, a tudomanyok egészét vagy résztertiileteit bemutat6 alap- és
kozépszintii szak- és segédkonyvek

ismeretkozl6 irodalom

a tananyaghoz kapcsol6do kronolégiak

utikonyvek, magyar és kiilfoldi varoskalauzok

helyismereti, helytorténeti kézikonyvek, 6sszefoglalé6 munkak

a legjelentésebb magyar és vilagirodalmi koltészeti gy(ijtemények

tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a kurrens és retrospektiv jellegii tajékozodasi segédletek

Erds vdlogatdssal gytijtendé

a tanult targyakban val6 elmélytilést és a tananyagon tilmutaté irodalom

Szépirodalom
Teljesség igényével gytijtendé - 1-3 db

a hazi és ajanlott olvasmanyok

a tananyagban szerepld klasszikus és kortars szerz6k valogatott miivei és gylijteményes
kotetei

atfogo lirai, prozai antoldgiak a vilag és magyar irodalombdl

nemzetek irodalmat bemutaté klasszikus és modern antologiak

szépirodalmi szoveggyiljtemények

Vdlogatdssal gytjtenddk:

a népkoltészet és meseirodalmat reprezentald gylijteményes kotetek
gyermek- és ifjusagi regények, elbeszélések és verseskotetek
regényes életrajzok, torténelmi regények

tinnepekhez kapcsolddoé antoldgiak

Erés vdlogatassal gyiijtendo:



¢ atanitott nyelv oktatasahoz olvasmanyos irodalom
e akiemelkedd, de tananyagban nem szerepld kortars magyar és kiilfoldi alkoték miivei

Periodika

Vdlogatdssal gyiijtendé:

e a konyvtdri szakirodalom folydiratai

e pedagdgiai és tantdrgymddszertani folydiratok
o gyermekeknek szdnt folydiratok

e idegen nyelvii gyermekfolydiratok

e szaklapok

Kéziratok

Teljesség igényével gytijtendé:

e aziskola pedagdgiai dokumentdcioi
e pdlydzati munkdk

31.7.6. Folyoirat-kezelés szabalya

A konyvtari szakirodalom folyoéiratait, a pedagogiai és tantargymoédszertani folyoiratokat,
irodalmi értékkel biré gyermekfolyoiratokat meg0rizziik, a gyermekeknek szant
ismeretterjeszté és idegen nyelvli folydiratokat év végén a szaktanarnak adjuk at, a
szabadidds tevékenységhez kapcsol6dé szaklapokat év végén a napkozis tanarnak adjuk at,
és a tantargyakhoz kapcsolddé szaklapokat a szaktanarnak adjuk at.

31.8. Konyvtarhasznalat szabalyai

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagégusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi a
nyitvatartasi idében hasznalhatjak.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A konyvtar nyitva tartasa adott tanév munkarendje szerint van meghatarozva.

A beiratkozas médja

A beiratkozashoz sziikséges egy adatlap kitoltése, melyen a legfontosabb adatok (név, anyja
neve, sziiletési helye és ideje, lakcime valamint alairasa) szerepelnek. A beiratkozaskor az
olvasd kotelezettséget vallal a konyvtarhasznalat szabalyainak betartasara. Minden
beiratkoz6 koteles a konyvtaros felé irasban jelezni, ha adataiban valtozas kovetkezik be.

A kolcsonzés modja és ideje

1.Az als6 tagozatos tanulok 2 kotetet kolcsonozhetnek egy-egy alkalommal. A fels6
tagozatos tanulok 3 kotetet kolcsonozhetnek egy-egy alkalommal.

A kolcsonzeés id6tartama: 3 hét, mely egyszer meghosszabbithato.

Az iskola dolgozdi példanyszam korlatozas nélkiil kdlcsonozhetnek.

A kolcsonzeés id6tartama: 3 hét, mely egyszer meghosszabbithato.

A pedagoégusoknak néhany dokumentum (pl. tankényv) kolcsonzési idétartama a tanév
vége.



2. Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhaték:

e Kkézikonyvtari konyvek

e folyodiratok
A helyben hasznalatos konyveket a pedagoégusok egy-egy tanitasi 6rara vagy az oOrai
felkésziilésiikh6z hétvégére kikolcsonozhetik.
3. Az audiovizudlis dokumentumokat neveldi felligyelet mellett az iskola helyiségeiben
vehetik igénybe. Az audiovizudlis dokumentumokat a tanulé nem a pedagégus 3 hétre
kolcsonozheti.
4. A konyvtar barmely dokumentumat csak a kényvtaros tudtaval és beleegyezésével lehet
kivinni.
5. A k6lcsonz6 anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaval és elvesztésével okozott
karért. Az er6sen megrongalt, elveszett példanyokat a mindenkori beszerzési aron kell
megtéritenie.
6. A konyvtarban csak az tartézkodhat, aki viselkedésével nem zavarja a tobbiek munkajat.
7. A konyvtarba szatyrot, taskat, kabatot, enni és innivaldt behozni tilos!

A konyvtar szolgaltatasai, igénybevételének feltételei

1. Fénymasolasi, reprodukcios lehet6ség biztositasa.

2. Szamitogépes informatikai szolgaltatasok elérésének biztositasa.

3. Egyéb foglalkozasok tartasa.

4. Tajékoztatds nydjtasa mas konyvtarak dokumentumairoél, szolgaltatasairdl.

A szolgaltatasok igénybevételénél a konyvtaros segitségét kell kérni. Az internetet csak a
konyvtaros felligyelete mellett, tanulasi célra lehet hasznalni.

31.9. Tankdnyvtari szabalyzat, a tartés tankonyvekre vonatkoz6 szabalyok

munkatankényv: az a tankonyv, amelynek alkalmazasa sordn a tanulénak a tankényvben
elhelyezett, de a tankdnyvtdl elvalaszthaté és utannyomadassal o6ndlléan eldallithato
feladatlapon kell az eldirt feladatot megoldania,

munkafiizet: az a szerz6i jogi védelem ald es6, nyomtatott formaban megjelentetett vagy
elektronikus formaban rogzitett és az e rendeletben meghatarozottak szerint tankényvvé
nyilvanitott kiadvany, amely alkalmas arra, hogy egy vagy tobb meghatdrozott tankonyv
tananyaganak gyakorlasat, elsajatitasat, alkalmazasat el6segitse,

kényvhoz kapcsolodo kiadvany: szoveggylijtemény, feladatgy(jtemény,
képletgylijtemény, tablazatgyljtemény, képgyljtemény, atlasz, kottakiadvany, feladatlap,
lexikon, hangfelvétel vagy audiovizualis mi, szdtar, tananyagelem, oktatoprogram,
feladatbank, tovabba az a szerzdi jogi védelem ala es6, nyomtatott formaban megjelentetett
vagy elektronikus formaban rogzitett és az e rendeletben meghatarozottak szerint
tankdnyvvé nyilvanitott kiadvany és digitalis tananyag, amelynek az alkalmazasa nélkiil a
kapcsol6do tankonyv ismeretei nem sajatithaték el; amelynek alkalmazasa nélkiilozhetetlen
valamely miveltségi teriilet, miveltségi részteriilet, modul, valamint szakképzési
szakterulet, szakképzési részszakteriilet, modul ismeretanyaganak atadasahoz,
feldolgozasahoz,



hasznalt tankonyv: az iskolai tankonyvellatds Kkeretében az adott iskolaval tanuléi
jogviszonyban all6 tanuld részére az iskola altala ingyen, vagy térités ellenében atadott,
legalabb harom hénapon at hasznalt, majd a tanulétdl visszavett, vagy a tanul6 altal az
iskola részére felajanlott tankonyv,

tartos tankoényv: az a tankonyvvé nyilvanitott tankonyv, konyvhoz kapcsol6dé kiadvany,
amely nem tartalmaz a tankdnyvbe tortén6 bejegyzést igényld feladatokat, a nyomdai
kivitele megfelel az e rendeletben meghatarozott, a tartés tankonyvekre el6irt sajatos
technologiai feltételeknek, és alkalmas arra, hogy a tanulok legalabb négy tanéven keresztiil
hasznaljak.

Az iskolai konyvtarban a tankonyvek elkiilonitve vannak kezelve és gy(jtve. A tankoényveket
szekrényben elzarva taroljuk. A hasznalt tankonyv a tartés tankonyv és néhany konyvhoz
kapcsolddd kiadvany, nyilvantartasa fiizetben IT megjeloléssel 1-t6l folyamatos
szamozassal torténik. A munkatankonyvet és munkafiizetet nem vessziik nyilvantartasba. A
pedagoégusok altal hasznalt tankonyvek nyilvantartasa flizetben T megjel6léssel 1-t6l
folyamatos szamozassal torténik.

A tanul6 a tamogatdsként kapott ingyenes tankdnyvet koteles megOrizni és azt
rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl kovetkezden elvarhatd téle, hogy az altala hasznalt
ingyenes tankonyv legalabb 4 tanéven keresztiil hasznalhat6 legyen.

Az elhasznal6das mértéke ennek megfeleléen:

- az els6 tanév végén 25%-o0s

- amasodik tanév végén 50%-os

- a harmadik tanév végén 75%-os

- anegyedik tanév végén 100%-os lehet.

Amennyiben a tanuld iskolat valt, a konyvtarbdl kélcsonzott ingyenes tankonyveket koteles
visszaadni. A tanuld, illetve sziilje koteles az ingyenes tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabdl szarmazo kart az iskolanak megtériteni. Abban az esetben, ha az
elhasznal6das mértéke a megengedettnél nagyobb, a tanulénak a rongalédas évében
érvényes Tankonyvjegyzékben szerepld vételaranak hanyadat (4 tanévet figyelembe véve)
kell fizetnie:

- els6 tanév végén a vételar 75%-at

- masodik tanév végén a vételar 50%-at

- harmadik tanév végén a vételar 25%-at

- negyedik tanév végén 0%-at.

32. Az intézményi elhelyezésre iranyulo jogviszony és a
tdvolmaradas igazolasa

32.1. A tanuléi jogviszony létesitése és feltételei

Iskolank tanul6i kozosségébe jelentkezéssel, felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni. A
tanuloi jogviszony létesitésérdl, a felvételrdl és az atvételrdl az iskola féigazgatdja dont. A
koznevelési torvény szabalyozza a tanul6i jogviszony keletkezését és megsziinését, a



tanuléi jogviszonybdl kovetkez6 jogokat és kotelességeket. Az iskola a tanuldi jogviszony
létesitését felvételi kovetelmények teljesitéséhez koti.

32. 2. A hianyzas indoklasa

A tanul6 koteles részt venni a tanitasi 6rakon és a valasztott tanoran kiviili foglalkozasokon,
valamint az iskola hivatalos rendezvényein. A tankdtelezettség miatt a tanul6knak betegség
miatti hidnyzasukrol orvosi igazolast kell hozniuk. Jelent8s csaladi esemény miatt a tanuld
hidnyzasarél tanévenként 3 tanitdsi napig sziil6i igazolast lehet a tajékoztatd flizetbe
bejegyezni. A hidnyzds miatti tanulmanyi elmaradast pdétolni kell a hazirend el6irasa
szerint.

32. 3. A tavolmaradasi engedély

A sziil gyermeke szdmara - el6ére tudott jelentds csalddi esemény miatt irdsban el6zetes
tdvolmaradasi kérelmet irhat. Az engedély megadasarél tanévenként 5 napig az
osztalyfénok, ezen tul a féigazgaté dont a tanuld tanulmanyi elémenetele, magatartasa,
addigi mulasztasai alapjan.

Az engedélyezett tavollét alatti tanulmanyi elmaradast a tanulénak pédtolnia kell az
osztalyfénok altal megszabott hataridéig.

Az iskola teriilete tanitasi idé alatt csak a portan felmutatott irdsos vezet6i vagy
osztalyfénoki engedéllyel hagyhaté el.

33. A reklamozas rendje

Az iskola és az 6voda teriiletén illetve rendezvényein reklamtevékenység csak
kornyezetvedelemmel, egészséges életmdddal illetve kozéleti és kulturalis eseménnyel,
tevékenységgel kapcsolatban folyhat.

Az intézményben reklamtevékenység - példaul plakatok, hirdetések elhelyezése - csak a
féigazgato, illetve az 6vodavezetd engedélyével torténhet.

34. Hozzdférés informatikai eszk6zékhéz az iskola alkalmazottai
szamdra

A tanari szobaban és a tantermekben elhelyezett informatikai eszkdzoket az iskola
alkalmazottjai munkavégzésiikh6z hasznalhatjak.

Az informatikai eszk6zok meghibasodasa esetén a hibat észlel6 alkalmazott értesiti a
rendszergazdat, aki gondoskodik az eszkoz javitasardl, javittatasarol.



Melléklet

Munkakori leirasok



1. Tanito munkakori leirasa

Név:

Munkakdr megnevezése: Tanito

Kozvetlen felettese: Az intézmény vezetdje. A kozvetlen felettes utasitast ad a munkakori
feladatok ellatasara vonatkozdan, ellendrzi a munkavégzést.

Utasitasi és ellendrzési joggal rendelkeznek még hataskoriikon beliil: a féigazgato-
helyettes, az als6 tagozat munkakdzosség vezetdje.

Az intézményvezetd ad engedélyt a fizetett szabadsagra, neki Kkell bejelenteni a
betegszabadsagot. Az intézmény vezetdje gyakorolja kozvetleniil a munkaltatéi
jogositvanyt, és barmikor adhat utasitast, ellen6rzést tarthat a munkavégzésre
vonatkozoan.

Munkakori feladatai:

A munkavallal6t megbizom azzal, hogy a 2012/2013 tanévtdl kezd6déen a Sztarai Mihaly
Altalanos Iskola, Ovoda és Alapfokii Miivészeti Iskoldban az érvényben 16vé
tantargyfelosztasban és érarendben meghatarozott osztaly/csoport tanit6ja legyen.

A munkavallalé az als6s munkakoézosség tagja.

A tanodrak keretein beliil végzett tanulmanyi munka

- A munkavdllalénak az iskola pedagégiai programjaban és az annak részét képezd
tantervben foglaltak, illetve az iskolavezetés iranyitasa, utasitdsai szerint kell tanitania,
pedagogiai munkajat végeznie.

- Az 0j tanév kezdete el6tt szambaveszi a tanterv altal kitlizott célt, kompetencidkat,
ismeretanyagot, modszertant. A helyi tantervet figyelembe véve megtervezi a tanév
tanorait.

- Munkajat egész évben Ugy szervezi, hogy a tanul6k eljussanak a tanterv altal megkivant
szintre, ismeretre, illetve megvaldsuljanak a pedagogiai program ceélkitiizései. Igyekszik
id6aranyosan teljesiteni tanuldcsoportjaval a helyi tantervben megfogalmazott tananyagot.
- Részt vesz a tankonyvek megvalasztasarél sz6l6 dontésben, a tanitds mddszertanardl, a
pedagdgiai munkarol folytatott megbeszéléseken, és ezek soran sziiletett dontéseket,
ajanlasokat beépiti munkajaba.

- A munkavallalé koteles tajékozddni a tanitashoz az iskoldban rendelkezésre allo
tanulmanyi segédeszkozokrol, és ezeket felhasznalni drain.

- A munkavallalénak kotelessége rendszeresen felkésziilni tandrdira, a feladatokat, illetve
szemléltetéseket eldkésziteni, a tanitand6 tananyaghoz el6re megtervezni a modszert. A
hazi feladatot el6re megtervezi, a hazi feladatot a tanul6k teherbirasahoz szabja. A hazi
feladat helyes megoldasat megbeszéli a tanulokkal.

- Tanorain az életkori sajatossagok és az osztaly 0Osszetételének figyelembevételével,
valtozatos mddszereket és motivacidos eszkozoket alkalmazva tanit. Az altala kiprobalt
oktatasi mddszerek kozil a hatékonyakat beépiti gyakorlataba. Tanuldinak lehet8séget
biztosit, hogy kérdezzenek a tananyaggal kapcsolatban. A tanuldk 6ra alatti munkajat
nyomon koveti és értékeli. A tankonyvek és egyéb taneszk6zok hasznalatat a tanul6knak
elmagyarazza, bemutatja, tanulas-mddszertani segitséget ad, elmagyarazta, hogy



tantargyaban hogyan lehet 6ndlléan ismereteket szerezni, fejlédni. Didkjait motivalja az
onall6 ismeretszerzésre.

- Sokoldalu eréfeszitéseket tesz annak érdekében, hogy tanérain a tanuldk fegyelmezettek
legyenek. A tanuldkat kulturalt, illemtudé viselkedésre szoktatja, kotelessége az iskolai
berendezések épségének, az iskolai és az iskolan kiviili kdrnyezet tisztasaganak, rendjének
megorzése.

- Sziikkség szerint differencialt o6rakat tart. (Nem ugyanazokat a feladatokat adja
mindenkinek az 6ran, vagy a gyengébb, illetve a kiemelkedden jé tanuldkkal kiilon is
foglalkozik, az 6ran pl. kiilon feladatokat ad nekik.) A nehezen vagy lassti tempdban tanuld
gyerekek szamara felzarkéztatd foglalkozason valé részvételt javasolhat. Kozvetlen
felettesének engedélyével osztalyaban maga tart felzarkéztaté foglalkozast. Az osztallyal
lépést tartani nem tuddé tanulék esetében egyéni képességmérést javasol. Az egyéni
fejlesztésre jaro tanuldknak segit az osztallyal egyiitt haladni, integral6dni.

Kozremiikodik a tehetségnevelésben. Fel kell ismernie a kimagaslé teljesitményt és
eredetiséget mutaté tanuldkat, és torekednie kell arra, hogy képességeiknek megfeleld
tanitasban részesiilhessenek.

A felzarkoéztatas, illetve a tehetségnevelés teriiletén egyiittm{ikodik az osztalyfénokkel.

- A tanuldk dolgozatainak, felméréseinek eredményét egy évig 6rzi. Gondoskodik arrol,
hogy a tanul6knak megfelel§ szamu érdemjegye legyen, illetve szoveges értékelés esetén
folyamatosan informalja a sziil6ket gyermekiik teljesitményérél. A dolgozatok, feleletek,
szintfelmérdk stb. tapasztalatat és mérések eredményét tanitaskor felhasznalja.

- A tanuldk értékelését jol koriilhatarolt (a tanulék szdmara is egyértelmi)
szempontrendszer alapjan végzi. A dolgozatok értékelési szempontjait ismerteti a
tanulokkal. A dolgozatokban a hibakat a tanulok szamadara értelmezhetéen javitja ki, a
tipushibakat, illetve helyes megoldasokat az osztallyal megbeszéli. A dolgozatokat a
hazirendben megadott hataridd alatt javitja ki és értékeli (ide nem szamitva az 6nhibajan
kiviili elharithatatlan okbél ad6dé késést).

- A féigazgato altal engedélyezett, munkakor szerinti tanorardl vald hianyzas, illetve a
rendkiviili, elére nem lathat6 ok miatti hianyzdas, akadalyoztatas esetén minél el6bb értesiti
a helyettesitések megszervezésért felelds kollégat. Rendkiviili akadalyoztatas esetét kivéve
a helyettesitést igényld tandrakra tanulmanyi vazlatot készit a tanitandd anyag, valamint a
hazi feladat pontos megjel6lésével.

Tanoran kiviili feladatok

- Beosztasa esetén szakszerlien kézremiikodik a folyosoi, az ebédldi, a tanitasi idd elotti,
illetve utani, tanitas nélkiili munkanapokon tartott tigyelet, buszkiséret ellatasaban.

- Tanéran kiviili foglalkozdsokat tart.

- Tanul6szobai foglalkozast tart, tehetséggondozdi tevékenységet végez.

- Kozvetlen felettesénél szakkor beinditasat kezdeményezheti. Szakkor inditdsat a
féigazgato engedélyezi.

- Kozremiikodik a teljesitménymérésben. Kozremiikodik a kovetelményrendszer
kiprobalasaban és korrekciojaban.

- Kozvetlen felettese felkérésére kozremiikodik az iskolai és szabadid6s programokban,
versenyek lebonyolitasaban, a tanulok iskolan kiviili versenyeztetésében, tanulmanyi
kirandulasok szervezésében és lebonyolitdsaban.



- Jelen Kkell lennie az értekezleteken (iskolai, tagozati, tantargyi, kollégiumi és el6re
meghirdetett tematikus), a fogaddo6rakon, az iskolai rendezvényeken.

Oktat6é munkahoz kapcsolddo tevékenységek

- Evfolyam szint{i mérés el6készitésében, lebonyolitadsaban, javitasaban részt vesz.

- Magantanul6 vizsgaztatasaban részt vesz.

- Amennyiben szaktertilete, sportrendezvényt (hazi bajnoksag, iskolai kupa, iskolak kozotti
versenyek, bajnoksagok, iskolai sportkor) szervez.

- Az iskolavezetés felkérése esetén tankonyvek kiadasaban részt vehet.

- Kozvetlen felettese utasitdsara konyvtari példanyok, tankonyvek visszavételében részt
Vesz.

Tanterv-, tananyagfejlesztés, iskolai alapdokumentumok, szabalyzatok készitése

Az iskolavezetés felkérése alapjan részt vesz a pedagdgiai program, tanterv, oktatasi
program, tananyagok vagy iskolai alapdokumentumok, szabalyzatok, rendszerek
készitésében, kidolgozasaban.

Kommunikacio és tajékoztatas, kapcsolatok

Kollégdkkal valé kapcsolatok

- Kollégaival rendezett, a kolcsonos tiszteletet megado a napi kapcsolata. Mindent megtesz,
hogy tisztazza az esetlegesen felmertild szakmai és emberi nézeteltéréseket.

- Ha egyéb programot szervez, és emiatt kollégdjanak tanoéraja elmarad, errdl idében
tajékoztatja 6t (a didkok orait, kiilon foglalkozasait kollégaival 6sszehangolja).

- A palyakezd6 vagy uj kolléga beilleszkedését, szakmai munkajat tamogatja.

- A munkako6zosség munkajaban aktivan vesz részt.

- Az iskoldban a nem tanari munkakorben dolgozdékkal méltanylassal miikodik egyiitt.

- Otleteit, javaslatait megosztja az arra illetékes vezetdvel vagy kollégéaval.

A tanitdsban valé egyiittmiikédés az osztdlyfonékkel és a tanitékkal, tandrokkal

- Az osztalyfonokoket segiti a sziil6i értekezlet el6készitésében (adatok, az osztaly
teljesitménye, eredmények, problémak).

- Az osztalyfénokot és az érintett kollégakat tdjékoztatja az osztalyanak szervezett
programokrol és ezeket érint6 valtozasokrol.

- Csoportjaban felmertiil6 magatartasbeli problémak esetén értesiti az osztalyf6nokot.

Az iskola és a csaldd kapcsolata tanulmdnyi tigyekben

- Az ellendrzdben, illetve fogaddéorakon folyamatosan tajékoztatja a szilil6ket gyermekiik
haladasardél.

- Kiemelked6 tanulmanyi vagy mas értékelhetd teljesitmény esetén {rasban értesiti a sziil6t.
- Magatartasbeli vagy felszerelést érint6é hidnyossag esetén irdsban értesiti a sziil6t.

- Sajat fogadoorajardl értesiti a sziiloket.

- Az intézményi fogad66rakon részt vesz.

- Tanulmanyi problémak jelentkezése (kiilonosen évfolyamismétlés veszélye) esetén
irasban tajékoztatja a szildket.

- Tanulmanyi problémak esetén a sziilével val6 megbeszélést kezdeményez.



- Az Aaltala tanitott terilileten és tantargyban a tanul6k tovabbhaladasaval kapcsolatos
kérdésekben a sziil6ket igény esetén tajékoztatja.

- A szuldk tanodrat érint6 felvetéseire targyszerlien, higgadtan és udvariasan reagal. A
szll6knek sz416 beszamoléban tényszeri helyzetet mutat be.

Szakképzettség, tovabbképzés, szakmai fejlesztési feladatok

- A munkavallalonak részt kell vennie az iskola altal szervezett, illetve a jogszabalyok altal
kotelezden eldirt tovabbképzéseken.

- Amennyiben még nem rendelkezik minden altala végzett pedagogusi feladat ellatasahoz a
sziikséges végzettséggel és szakképzettséggel, azt egy éven belilil megszerzi.

- A kotelezd hét éven beliili 120 6ras tovabbképzést teljesiti és az errdl sz6l6 igazolast az
iskolaba benyujtja (kivéve ha tudomanyos fokozattal rendelkezik).

- A pedagoégusi, tanitdi tevékenységre vonatkozo, az egyhazban ismertetett célkitizéseket
és kivanalmakat ismeri és a munkajadban a t6le telhet6 legjobban alkalmazza. Olvassa a
Szentirast és ez alapjan is értelmezi tevékenységét.

- Olvas szakirodalmat (szakkonyvet, szaklapot, szakfolydiratot vagy pedagogiai folyoiratot,
az interneten tajékozodik), ami pedagoégiai tevékenységét, illetve szakmai munkajat segiti,
segitheti.

- Tajékozddik az iskoldban vagy mas intézményben tanitd kollégai munkajardl, részt vesz
oralatogatason, vagy bemutaté 6ran.

- Torekszik szakmai ismereteinek kozzétételére, terjesztésére (6rajan részt vesz kollégija,
publikdl szakmai tevékenységérdél szaklapban vagy folydiratban, honlapon, vagy
iskoladjsagban, korlevélben, falidjsdgon stb. vagy tudomadnyos, illetve ismeretterjesztd
cikket ir; jol bevalt szakmai gyakorlatat iskolan beliili szakmai koérben megoszthatja,
bemutathatja pl. tantestiileti értekezlet, tantargyi kollégium el6tt stb.)

Tanitdi kvalitasok

- A tanuldkkal valé kapcsolattartasat a hit és reménység jellemezze. Figyeljen arra, hogy
tanuléi igazsagon all6 szabadsag légkorében éljenek és igy alakitsanak ki véleményt. A
tanulokkal valo kapcsolatban 6rizze meg a tanar-diak kapcsolat természetes és normalis
hierarchiajat. Tanuldiban erdsitse a valddi szellemi és erkolcsi tekintélyek tiszteletét.
Tanulodiban erdsitse a sziileik tiszteletét.

- A tantargya(ai)t meg tudja szerettetni tanitvanyai egy részével. Az oOrain ne legyen
indokolatlan rettegés és félelemkeltés. A segitséget kérd tanuldékat minden esetben
hallgassa meg.

- Orain és egész tevékenységében gyakoroljon onuralmat indulatai felett. Uralkodjon
érzelmein és viselkedésén frusztraldé helyzetekben. Beszédét jellemezze higgadtsag,
magatartasat tiirelem.

Ne szégyenitsen vagy aldzzon meg tanulét. Ne szégyenitse vagy aldzza meg kollégajat. Ne
beszéljen cinikusan hitrél, értékekrol, az egyhazrol, az iskolardl, kollégakrdl és a tanulokrol.
- Tanuléit soha nem hivhatja fel, vagy batorithatja illegalis cselekedetek elkovetésére.
Oltozkddésére és megjelenésére igényes legyen. Ne telefonaljon éran.

- Az osztalyzasnal, értékelésnél ne kivételezzen igazsagtalanul egyetlen tanul6javal sem. Az
osztalyzasnal legyen kovetkezetes és az eldre kozolt szabalyok szerint jarjon el.

- Pontosan érkezzen aznapi els6 6rajara, iskolakezdés el6tti és napkozi utdni ligyeleteire, a
napkozbeni 6rakat mindig pontosan kezdje, azokat iddben fejezze be (legfeljebb 2 perccel



kés6bb), vagy ha egyéb tevékenységet végez (pl. buszkiséret), legalabb 5 perccel a kezdés
el6tt a helyszinén legyen.

Informaciok és adatok védelme

- A munkavallald6 a munkaja soran tudomasara jutott informacidkat bizalmasan, a
jogszabalyi rendelkezéseknek megfelel6en kezeli.

- Nem adja ki kollégai adatait, telefonszamat stb. sziil6k vagy illetéktelenek részére a
hatarozott beleegyezésiik nélkiil.

- A tanul6k személyi adatait csak a munkajaval szoros 6sszefliggésben hasznalja.

- A tanuldk iskolai elémenetelét, tanulmanyi és magatartasbeli helyzetét kiviilallokkal nem
osztja meg.

- A naplét nem hagyja az osztalyban vagy az iskola méas részén drizet nélkiil.

- Az iskolai dontési folyamatokat titokban tartja a nyilvAnossagra hozatal el6tt.

- Az értekezleteken elhangzott, tanulékat érint6 tanari véleményeket nem tovabbitja.

- A fegyelmi ligyeket nem kommentalja iskolan kiviili vagy arra illetéktelen férumokon.

- Ellendrizetlen, vélekedésen alapulé hireket nem terjeszt.

- A tanulok maganéletét tiszteletben tartja, roluk hittel, reménységgel nyilatkozik (a
sziikséges korrekcidk esetén is).

Adminisztracios kotelezettségek

- A munkavallal6 elvégzi a munkakorével kapcsolatos adminisztraciét, a beirasi naplé
vezetésében (tandrak, hianyzok, kés6k bejegyzése) naprakész, statisztikat, adatszolgaltatast
készit.

- Az érdemjegyeket folyamatosan vezeti a napléban és az ellen6rzében. A diakokat
felszolitja a jegyek beirasara és ellendrzi /alairja azokat.

- A havi tanitasi id6keretet elszdmolé lapot hataridére leadja.

- A sokat hidnyzo6 tanul6kndl (sajat tantargyabodl) 6sszeszamolja a hidnyzasokat, és ha a
tanul6 hidnyzasa megkozeliti, esetleg meghaladja az évi 6raszam 30 %-at, értesiti az
osztalyfénokot, illetve osztalyfénokként megteszi a megfelel6 intézkedéseket /torvényi
kotelezettseg/.

Az intézmény anyagi javainak védelme

- Munkakorébe tartoz6 ugyekben a tanariban, a titkarsagon telefont, szamitogépet
(internetet), faxot, 6rain magnetofont, tévét, videot, irdsvetitét, szamitogépet, hangszereket
hasznalhat. A munkaltaté ellendrzi, hogy a munkavallal6 az interneten mely oldalakra
latogat el. A fénymasolot, nyomtatot kotelezd 6raszamaval aranyosan hasznalhatja.

- A feliigyelete ala tartoz6 osztalytermet, illetve egyéb helyiséget (szertar, 6lt6z6 stb.) a
tanulok és a maga munkajaval rendben tartja.

- Figyelmet fordit arra, hogy a tanuldk tiszta, rendezett kérnyezetben tanuljanak pl.: a
szemetet rendszeresen 0sszeszedeti; a tanuldk dolgait, illetve a tanterem vagy mas helyiség
berendezéseit rendbe rakatja.

(Ide tartozik a tanuldk személyi higiénidjara valé odafigyelés is.)

- Amennyiben sajat maga vagy valamelyik tanuldja kart okoz, azt megtéritteti, illetve a
tanulok esetében az iskolai szabalyzatok szerint a kar megtéritéséért mindent megtesz.



- Az iskola javaival a lehet§ legtakarékosabb moédon banik (energiafogyasztas, villany és
vizfelhasznalas, papirfelhasznalds stb.). Amennyiben pazarlast vagy kart észlel, azt
megsziinteti. A karokozast igyekszik elkertlni.

- A sziil6k és a gyerekek szamara altala el6irt kotelezettségek vonatkozasaban fokozottan
figyel arra, hogy szamukra az a lehetd legkisebb anyagi megterhelést okozza (pl. tankdnyv
és taneszkoz valasztas, iskolai és iskolan kiviili programok szervezése stb.)

- A fénymasolét a megadott keretek kozott szabalyosan és szakszerlien haszndlja (sajat
kodjaval masol, nem nyomtat fénymasolas helyett, ha meghibasodik a berendezés, jelzi stb.)
- Egyéb miiszaki berendezésekre, taneszkozokre, sporteszkdzokre stb. vigyaz, nem veszti el
Oket, tisztan tartja 6ket, ha meghibasodtak, jelenti.

- A megrendelt taneszkozt vagy tankonyvet maximalisan felhasznalja a tanitas soran.

- Ugyel az esetleges lopasok megakadalyozasara

Egyebek

- Munkajarél beszamolot készit az iskolavezetés, illetve a munkakozosség vezetd vagy a
helyettes altal megadott szempontok alapjan.

- Felettese utasitdsa esetén ellat mdas, a munkakoréhez kapcsolédo, itt fel nem sorolt
feladatot.

féigazgato

Atvettem:

munkavallal6



2. Szakos tanar munkakori leirasa

Név:

Munkakdr megnevezése: Szakos tanar

Kozvetlen felettese: Az intézmény vezetdje. A kozvetlen felettes utasitast ad a munkakori
feladatok ellatasara vonatkozdan, ellendrzi a munkavégzést.

Utasitasi és ellendrzési joggal rendelkeznek még hataskoriikon beliil: a féigazgato-
helyettes, a munkako6zdsség vezetdje.

Az intézményvezetd ad engedélyt a fizetett szabadsagra, neki Kkell bejelenteni a
betegszabadsagot. Az intézmény vezetdje gyakorolja kozvetleniil a munkaltatéi
jogositvanyt, és barmikor adhat utasitast, ellen6rzést tarthat a munkavégzésre
vonatkozoan.

Munkakori feladatai:

A munkavallal6t megbizom azzal, hogy a 2012/2013 tanévtdl kezd6déen a Sztarai Mihaly
Altalanos Iskola, Ovoda és Alapfokii Miivészeti Iskoldban az érvényben 16vé
tantargyfelosztasban és 6rarendben meghatarozott osztaly/csoport szaktanara legyen.

A munkavallalé a szaktargyat magaba foglal6 munkakozosség tagja.

A tanodrak keretein beliil végzett tanulmanyi munka

- A munkavallalénak szaktargyat (szaktargyait) az iskola pedagégiai programjaban és az
annak részét képezd tantervben foglaltak, illetve az iskolavezetés iranyitasa, utasitasai
szerint kell tanitania.

- Az 0j tanév kezdete el6tt szamba veszi a tanterv altal kit{izott célt, kompetencidkat,
ismeretanyagot, modszertant. A helyi tantervet figyelembe véve megtervezi a tanév
tanorait.

- Munkajat egész évben Ugy szervezi, hogy a tanul6k eljussanak a tanterv altal megkivant
szintre, ismeretre, illetve megvaldsuljanak a pedagégiai program célkitiizései. Igyekszik
idéaranyosan teljesiteni 0sszes tanuldocsoportjaval a helyi tantervben megfogalmazott
tananyagot.

- Részt vesz a tankonyvek megvalasztasardl szol6 dontésben, a tanitds modszertanardl, a
pedagégiai munkarél folytatott megbeszéléseken, és ezek soran sziiletett dontéseket,
ajanlasokat beépiti munkajaba.

- A munkavallalé koteles tajékozddni a tanitashoz az iskoldban rendelkezésre allo
tanulmanyi segédeszk6zokrol, és ezeket felhasznalni 6rain.

- A munkavallalonak kotelessége rendszeresen felkésziilni tandraira, a feladatokat, illetve
szemléltetéseket el6késziteni, a tanitand6 tananyaghoz el6re megtervezni a moédszert. A
hazi feladatot elére megtervezi (vagy nem ad otthonra feladatot tantargya jellegébdl
addédodan), a hazi feladatot a tanulok teherbirasahoz szabja. A hazi feladat helyes megoldasat
megbeszéli a tanulokkal.

- Tanodrain az életkori sajatossagok és az osztaly Osszetételének figyelembevételével,
valtozatos mddszereket és motivacios eszkozoket alkalmazva tanit. Kiilonb6z6 oktatasi
modszereket prébal ki, a hatékonyakat beépiti gyakorlatdba. Tanuléinak lehet6séget
biztosit, hogy kérdezzenek a tananyaggal kapcsolatban. A tanuldk 6ra alatti munkajat



nyomon koveti és értékeli. A tankonyvek és egyéb taneszkozok hasznalatat a tanul6knak
elmagyardzza, bemutatja, tanulds-moédszertani segitséget ad, elmagyarazza, hogy
tantargyaban hogyan lehet 6nalléan ismereteket szerezni, fejlédni. Didkjait motivalja az
onall6 ismeretszerzésre.

- Kozvetlen felettesének utmutatasa alapjan, a pedagogiai programmal 6sszhangban
szervezi a tantargya(ai)val kapcsolatos kozmiivel6dési tevékenységeket (konyvtar, kiallitas,
muzeum, tanulmdanyi kirdndulds, mozi, szinhaz stb.). T4ajékoztatja a tanulékat a
szaktargyaval kapcsolatos és a pedagodgiai programmal 6sszhangban allé ifjusagi és
gyermekeknek sz6l6 kiadvanyokrdl, olvasasra, a vizudlis és firott média utjan
informalédasra, onképzésre 6sztonoz.

- Sokoldalu eréfeszitéseket tesz annak érdekében, hogy tanérain a tanuldk fegyelmezettek
legyenek. A tanuldkat kulturalt, illemtudé viselkedésre szoktatja, kotelessége az iskolai
berendezések épségének, az iskolai és az iskolan kiviili kdrnyezet tisztasaganak, rendjének
megdrzése.

- Sziikkség szerint differenciadlt o6rdkat tart. (Nem ugyanazokat a feladatokat adja
mindenkinek az 6ran, vagy a gyengébb, illetve a kiemelkedden jé tanuldkkal kiilon is
foglalkozik, az 6ran pl. kiilon feladatokat ad nekik.) A nehezen vagy lassii tempdban tanuld
gyerekek szadmara felzarkoztatd foglalkozason valé részvételt javasolhat. Koézvetlen
felettesének engedélyével az altala tanitott osztalyban maga tart felzarkdztat6 foglalkozast.
Az osztallyal 1épést tartani nem tudé tanulok esetében egyéni képességmeérést javasol. Az
egyéni fejlesztésre jard tanuldknak segit az osztallyal egyiitt haladni, integralddni.
Kozremiikodik a tehetségnevelésben. Fel kell ismernie a kimagasl6 teljesitményt és
eredetiséget mutaté tanuldkat, és torekednie kell arra, hogy képességeiknek megfeleld
tanitasban részesiilhessenek. A felzarkoztatds, illetve a tehetségnevelés teriiletén
egylttmiikodik az osztalyfénokkel.

- A tanul6k tovabbhaladasaban dont6 dolgozatait, valamint csoportbontas céljara iratott
felméréseit egy évig Orzi. Gondoskodik arrdl, hogy a tanuloknak megfelel6 szamu
érdemjegye legyen, illetve szoveges értékelés esetén folyamatosan informalja a sziiloket
gyermekiik teljesitményérdl. A dolgozatok, feleletek, szintfelmérdék stb. tapasztalatat és
meéresek eredményét tanitaskor felhasznalja.

- A tanulék értékelését jol korulhatarolt (a tanulok szamara is egyértelmi)
szempontrendszer alapjan végzi. A dolgozatok és szobeli feleletek értékelési szempontjait
elore ismerteti a tanulokkal. A dolgozatokban a hibakat a tanuldk szamara értelmezhet6en
javitjia ki, a tipushibdkat, illetve helyes megoldasokat az osztallyal megbeszéli. A
dolgozatokat a hazirendben megadott hataridg alatt javitja ki és értékeli (ide nem szamitva
az 6nhibajan kiviili elharithatatlan okbol adédé késést). A kijavitott dolgozatot a sziil6knek
a tanulén keresztiil megtekintésre megkiildi, amit visszakérhet a sziil6ktdl.

- A fGigazgato illetve az intézményegység vezetd altal engedélyezett, munkakor szerinti
tanérar6l valé hianyzas, illetve a rendkiviili, elére nem lathaté ok miatti hidnyzas,
akadalyoztatds esetén minél el6bb értesiti a helyettesitések megszervezésért felel6s
kollégat. Rendkiviili akadalyoztatas esetét kivéve a helyettesitést igényld tanorakra
tanulmanyi vazlatot készit a tanitandé anyag, valamint a hazi feladat pontos megjelclésével.



Tanoran Kiviili feladatok

- Beosztasa esetén szakszerlien kézremiikodik a folyosoi, az ebédléi, a tanitasi id6 el6tti,
illetve utani, a tanitas nélkiili munkanapokon tartott, valamint a nyari napkoézis tigyelet,
buszkiséret ellatasaban.

- Tanéran kiviili foglalkozasokat tart megbizas szerint.

- Tanuldészobai foglalkozast tart, tehetséggondozdi tevékenységet végez megbizas szerint.

- Szaktargya(i) korében kozvetlen felettesénél szakkor inditasat kezdeményezheti. Szakkor
inditasat a féigazgat6 engedélyezi.

- Szaktargya(i) korében kozremiikodik a teljesitménymérésben. Kozremiikodik a
kovetelményrendszer kiprébalasaban és korrekcidjaban.

- Kozvetlen felettese felkérésére kozremiikodik az iskolai és szabadid6s programokban,
versenyek lebonyolitdsaban, a tanuldk iskolan kiviili versenyeztetésében, tanulmanyi
kirandulasok szervezésében és lebonyolitasaban.

- Jelen kell lennie az értekezleteken (iskolai, tagozati, tantargyi, kollégiumi és eldre
meghirdetett tematikus), a fogad66rakon, az iskolai rendezvényeken.

Oktat6é munkahoz kapcsolddo tevékenységek

- Probamérést végez ( probafelvételi stb.).

- Szemléltet6eszkozt és tanulo kisérletet készit tantargyanak jellege szerint.

- Szertar- illetve taneszkoz-fejleszt6 tevékenységet végez.

- Magantanul6 vizsgaztatasaban vesz részt megbizas szerint.

- Amennyiben szakteriilete, sportrendezvényt (hazi bajnoksag, Bornemisza kupa, iskolak
kozotti versenyek, bajnoksagok, iskolai sportkor) szervez.

- Az iskolavezetés felkérése esetén tankonyvek kiosztasaban részt vehet.

- Kozvetlen felettese utasitdsara konyvtari példanyok, tankonyvek visszavételében részt
VesZ.

Tanterv-, tananyagfejlesztés, iskolai alapdokumentumok, szabalyzatok készitése

Az iskolavezetés felkérése alapjan részt vesz a pedagégiai program, tanterv, oktatasi
program, tananyagok vagy iskolai alapdokumentumok, szabalyzatok, rendszerek
készitésében, kidolgozasaban.

Kommunikacio6 és tajékoztatas, kapcsolatok

Kollégdkkal valé kapcsolatok

- Kollégaival rendezett, a kolcsonos tiszteletet megadd a napi kapcsolata. Mindent megtesz,
hogy tisztazza az esetlegesen felmertil4 szakmai és emberi nézeteltéréseket.

- Ha egyéb programot szervez, és emiatt kollégajanak tanoéraja elmarad, errél idében
tajékoztatja 6t (a diakok orait, kiilon foglalkozasait kollégaival 6sszehangolja).

- A palyakezd6 vagy uj kolléga beilleszkedését, szakmai munkajat tamogatja.

- A szaktargyi csoport munkajaban aktivan vesz részt.

- Az iskolaban a nem tanari munkakoérben dolgozdkkal méltanylassal miikodik egyiitt.

- Otleteit, javaslatait megosztja az arra illetékes vezetdvel vagy kollégaval.

A tanitasban valé egyiittmiikédés az osztdlyfonékkel és a tanitokkal, tandrokkal
- Az osztalyfonokoket segiti a sziil6i értekezlet el6készitésében (adatok, az osztaly
teljesitménye, eredmények, problémak).



- Az osztalyfénokot és az érintett kollégakat tdjékoztatja az osztalyanak szervezett
programokrol és ezeket érintd valtozasokrol.

- Csoportjaban felmeriil6 magatartasbeli problémakrol sziikség esetén értesiti az
osztalyfénokot.

Az iskola és a csaldd kapcsolata tanulmdnyi tligyekben

- Az ellendrzdben, illetve fogad66radkon folyamatosan tajékoztatja a sziil6ket gyermekiik
haladasardl.

- Kiemelked6 tanulmanyi vagy mas értékelhetd teljesitmény esetén irasban értesiti a sziil6t.
- Magatartasbeli vagy felszerelést érintd hidnyossag esetén irasban értesiti a sziil6t.

- Sajat fogadoorajardl értesiti a sziiloket.

- Az intézményi fogad66rakon részt vesz.

- Tanulmanyi problémak jelentkezése (kiilondsen bukas veszélye) esetén irasban
tajékoztatja a sziiloket.

- Tanulmanyi problémak esetén a sziilvel val6 megbeszélést kezdeményez.

- Az Aaltala tanitott terilileten és tantargyban a tanulok tovabbhaladasaval kapcsolatos
kérdésekben a sziil6ket igény esetén tajékoztatja (felvételi).

- A sziil6k tanorat érintd felvetéseire targyszertien, higgadtan és udvariasan reagal. A
szll6knek sz416 beszamoléban tényszer(i helyzetet mutat be.

Szakképzettség, tovabbképzés, szakmai fejlesztési feladatok

- A munkavallalonak részt kell vennie az iskola altal szervezett, illetve a jogszabalyok altal
kotelezben el6irt tovabbképzéseken.

- Amennyiben még nem rendelkezik minden altala végzett pedagdgusi feladat ellatasahoz a
sziikséges végzettséggel és szakképzettséggel, azt egy éven beliil megszerzi.

- A kotelezd hét éven beliili 120 6ras tovabbképzést teljesiti és az errdl sz6l6 igazolast az
iskolaba benyujtja (kivéve ha tudomanyos fokozattal rendelkezik).

- A pedagdgusi, tanari tevékenységre vonatkozo, az egyhazban ismertetett célkitiizéseket és
kivanalmakat ismeri és a munkajdban a téle telhet6 legjobban alkalmazza. Olvassa a
Szentirast és ez alapjan is értelmezi tevékenységét.

- Olvas szakirodalmat (szakkonyvet, szaklapot, szakfolydiratot vagy pedagogiai folyoiratot,
az interneten tajékozo6dik), ami pedagodgiai tevékenységét, illetve szakmai munkajat segiti,
segitheti.

- Tajékozddik az iskoldban vagy mas intézményben tanité kollégai munkajarol, részt vesz
oralatogatason, vagy bemutat6 oran.

- Torekszik szakmai ismereteinek kozzétételére, terjesztésére (O0rajan részt vesz kollégaja,
publikal szakmai tevékenységérdl szaklapban vagy folyoéiratban, honlapon, vagy
iskolaujsagban, korlevélben, falitjsagon stb. vagy tudomanyos, illetve ismeretterjesztd
cikket ir; jol bevalt szakmai gyakorlatat iskoldn belili szakmai koérben megoszthatja,
bemutathatja pl. tantestiileti értekezlet, stb.).

Tanari kvalitasok

- A tanuldkkal valé kapcsolattartasat a hit és reménység jellemezze. Figyeljen arra, hogy
tanuloi igazsagon allo szabadsag légkorében éljenek és igy alakitsanak ki véleményt. A
tanulékkal valé kapcsolatban 6rizze meg a tanar-didk kapcsolat természetes és normalis



hierarchiajat. Tanul6iban erdsitse a valddi szellemi és erkolcsi tekintélyek tiszteletét.
Tanuléiban erdsitse a sziileik tiszteletét.

- A tantargya(ai)t meg tudja szerettetni tanitvanyai egy részével. Az o6rain ne legyen
indokolatlan rettegés és félelemkeltés. A segitséget kéré tanuldékat minden esetben
meghallgassa.

- Orain és egész tevékenységében gyakoroljon énuralmat indulatai felett. Uralkodjon
érzelmein és viselkedésén frusztralé helyzetekben. Beszédét jellemezze higgadtsag,
magatartasat tirelem. Ne szégyenitsen vagy alazzon meg tanulot. Ne szégyenitse vagy
alazza meg kollégajat.

- Ne beszéljen cinikusan hitrdl, értékekrdl, az egyhazrol, az iskolarol, kollégakrol.

- Tanuléit soha nem hivhatja fel, vagy batorithatja illegalis cselekedetek elkdvetésére.

- Oltozkodésére és megjelenésére igényes legyen.

- Ne telefonaljon 6ran.

- Az osztalyzasndl, értékelésnél ne kivételezzen igazsagtalanul egyetlen tanuléjaval sem. Az
osztalyzasnal legyen kovetkezetes és az el6re kozolt szabalyok szerint jarjon el.

- Pontosan érkezzen aznapi els6 6rajara, iskolakezdés el6tti és napkozi utani ligyeleteire, a
napkozbeni 6rakat mindig pontosan kezdje, azokat idében fejezze be (legfeljebb 2 perccel
kés6bb), vagy ha egyéb tevékenységet végez (pl. buszkiséret), legalabb 5 perccel a kezdés
el6tt a helyszinen legyen.

Informaciok és adatok védelme

- A munkavallal6 a munkija soran tudomadsara jutott informdaciékat bizalmasan, a
jogszabalyi rendelkezéseknek megfelel6en kezeli.

- Nem adja ki kollégai adatait, telefonszamat stb. szilék vagy illetéktelenek részére a
hatarozott beleegyezésiik nélkiil.

- A tanul6k személyi adatait csak a munkajaval szoros 0sszefliggésben hasznalja.

- A tanuldk iskolai el6menetelét, tanulmanyi és magatartasbeli helyzetét kiviilallokkal nem
osztja meg.

- A napl6t nem hagyja az osztalyban vagy az iskola mas részén 6rizet nélkiil.

- Az iskolai dontési folyamatokat titokban tartja a nyilvanossagra hozatal el6tt.

- Az értekezleteken elhangzott, tanulokat érint6 tanari véleményeket nem tovabbitja.

- A fegyelmi tigyeket nem kommentalja iskolan kiviili vagy arra illetéktelen férumokon.

- Ellendrizetlen, vélekedésen alapulé hireket nem terjeszt.

- A tanulék maganéletét tiszteletben tartja, réluk hittel, reménységgel nyilatkozik (a
szliikséges korrekciok esetén is).

Adminisztracios kotelezettségek

- A munkavallal6 elvégzi a munkakorével kapcsolatos adminisztraciot, a beirasi naplé
vezetésében (tanorak, hidnyzok, kés6k bejegyzése) naprakész, statisztikat, adatszolgaltatast
készit.

- Az érdemjegyeket folyamatosan vezeti a naploban és az ellen6rzében. A diakokat
felszolitja a jegyek beirasara és ellendrzi /alairja azokat.

- A havi tanitasi id6keretet elszamol6 lapot hataridére leadja.

- A sokat hianyzo6 tanuldoknal (sajat tantargyabol) 6sszeszamolja a hianyzasokat, és ha a
tanulé hidnyzasa megkozeliti, esetleg meghaladja az évi 6raszam 30 %-at, értesiti az



osztalyfénokot, illetve osztalyfonokként megteszi a megfeleld intézkedéseket /torvényi
kotelezettség/.

Az intézmény anyagi javainak védelme

- Munkakoérébe tartoz6 tlgyekben a tandriban, a titkarsadgon telefont, szamitogépet
(internetet), faxot, 6rain magnetofont, tévét, videot, irasvetitot, szamitogépet, hangszereket
hasznalhat. A munkaltat6 ellendrzi, hogy a munkavallalé az interneten mely oldalakra
latogat el. A fénymasolot, nyomtatot kotelezd 6raszamaval aranyosan hasznalhatja.

- A felligyelete ald tartozé osztalytermet, illetve egyéb helyiséget (szertar, 61t6z6 stb.) a
tanul6k és a maga munkajaval rendben tartja.

- Figyelmet fordit arra, hogy a tanulok tiszta, rendezett kornyezetben tanuljanak pl.: a
szemetet rendszeresen 0sszeszedeti; a tanuldk dolgait, illetve a tanterem vagy mas helyiség
berendezéseit rendbe rakatja. (Testnevel6k esetén ide tartozik a tanulék személyi
higiéniajara valé odafigyelés is.)

- Amennyiben sajat maga vagy valamelyik tanuléja kart okoz, azt megtéritteti, illetve a
tanuldk esetében az iskolai szabalyzatok szerint a kar megtéritéséért mindent megtesz.

- Az iskola javaival a lehet6 legtakarékosabb moédon banik (energiafogyasztas, villany és
vizfelhasznalas, papirfelhasznalds stb.). Amennyiben pazarlast vagy kart észlel, azt
megsziinteti. A karokozast igyekszik elkertlni.

- A sziil6k és a gyerekek szamara altala el6irt kotelezettségek vonatkozasaban fokozottan
figyel arra, hogy szamukra az a lehet6 legkisebb anyagi megterhelést okozza (pl. tankonyv
és taneszkoz valasztas, iskolai és iskolan kiviili programok szervezése stb.).

- A fénymasolét a megadott keretek kozott szabalyosan és szakszer(ien hasznalja (sajat
koédjaval masol, nem nyomtat fénymasolas helyett, ha meghibasodik a berendezés, jelzi
stb.).

- Egyéb miiszaki berendezésekre, taneszkozokre, sporteszkdzokre stb. vigyaz, nem veszti el
Oket, tisztan tartja 6ket, ha meghibasodtak, jelenti.

- A megrendelt taneszkozt vagy tankonyvet maximalisan felhasznalja a tanitas soran.

- Ugyel az esetleges lopasok megakadalyozasara.

- Munkajardél beszamolot készit az iskolavezetés altal megadott szempontok alapjan.

- Felettese utasitasa esetén ellat mas, a munkakoréhez kapcsolodo, itt fel nem sorolt
feladatot.

féigazgato

Atvettem:



3. Napkozis tanité munkakori leirasa
Név:

Munkakor megnevezése: Napkozis tanito

Kozvetlen felettese: Az intézmény vezetdje. A kozvetlen felettes utasitast ad a munkakori
feladatok ellatasara vonatkozoan, ellenérzi a munkavégzést.

Utasitasi és ellendrzési joggal rendelkeznek még hataskoriikon beliil: a féigazgato-
helyettes, a munkak6zosség vezetdje.

Az intézményvezet6 ad engedélyt a fizetett szabadsdgra, neki Kkell bejelenteni a
betegszabadsdgot. Az intézmény vezetdje gyakorolja kozvetleniil a munkaltatéi
jogositvanyt, és barmikor adhat utasitast, ellen6rzést tarthat a munkavégzésre
vonatkozoan.

Munkakori feladatai:

A munkavallalot megbizom azzal, hogy a 2012/2013 tanévtdl kezdédden a Sztarai Mihaly
Altalanos Iskola, Ovoda és Alapfokii Miivészeti Iskoldban az érvényben 1évé
tantargyfelosztasban és oOrarendben meghatarozott osztaly/csoport napkoézis tanitdja
legyen.

A napkozis foglalkozasok megtartasa

- A munkavallalonak az iskola pedagogiai programjaban és az annak részét képezd tantervben
foglaltak, illetve az iskolavezetés iranyitasa, utasitasai szerint kell tanitania, pedagdgiai munkajat
végeznie.

- A munkavallal6 az iskola pedagogiai programjaban foglaltak szerint tartja a napkozis
foglalkozasokat.

- Sokoldalti erdfeszitéseket tesz annak érdekében, hogy a foglalkozdsokon a tanulok
fegyelmezettek legyenek. A tanuldkat kulturalt, illemtudo viselkedésre szoktatja, kotelessége az
iskolai berendezések épségének, az iskolai és az iskolan kiviili kdrnyezet tisztasdganak, rendjének
megorzése.

- Sziikség szerint a gyengébb, illetve a kiemelkedden jo tanulokkal kiilon is foglalkozik. A
nehezen vagy lassi tempoban tanuld gyerekek szamara felzarkoztatd foglalkozason vald
részvételt javasolhat. Kozvetlen felettesének engedélyével osztdlyaban maga tart felzarkoztato
foglalkozast. Az osztallyal lépést tartani nem tudd tanulok esetében egyéni képességmérést
javasol. Az egyéni fejlesztésre jard tanuloknak segit az osztallyal egyiitt haladni, integralodni.
Kozremiikodik a tehetségnevelésben. A felzarkoztatas, illetve a tehetségnevelés teriiletén
egylittmiikodik az osztalyfonokkel.

- A f6igazgatd altal engedélyezett, munkakor szerinti tandrardl valo hianyzas, illetve a rendkiviili,
elére nem lathatd ok miatti hidnyzas, akadalyoztatas esetén minél el6bb értesiti a helyettesitések
megszervezeésért felelds kollégat.

Tanoran Kkiviili feladatok

- Beosztasa esetén szakszeriien kdzremiikddik a folyosoi, az ebédloi, a tanitési id6 elotti, illetve
utédni, tanitas nélkiili munkanapokon tartott tigyelet, buszkiséret ellatdsaban.

- Megbizas esetén tandran kiviili foglalkozéasokat tart.

- Megbizas esetén tanuloszobai foglalkozast tart.



- Kozvetlen felettese felkérésére kozremiikodik az iskolai és szabadidés programokban,
versenyek lebonyolitasaban, a tanulok iskolan Kkiviili versenyeztetésében, tanulmanyi
kiranduldsok szervezésében és lebonyolitasaban.

- Jelen kell lennie az értekezleteken (iskolai, tagozati, tantargyi, kollégiumi és elére meghirdetett
tematikus), a fogaddorakon, az iskolai rendezvényeken.

Kommunikacio és tajékoztatas, kapcsolatok

Kollégakkal valo kapcsolatok

- Kollégaival rendezett, a kolcsonds tiszteletet megado a napi kapcsolata. Mindent megtesz, hogy
tisztdzza az esetlegesen felmeriild6 szakmai €s emberi nézeteltéréseket. Ha egyéb programot
szervez, és emiatt kollégdjanak tanoraja elmarad, errél idoben tajékoztatja 6t (a didkok orait,
kiilon foglalkozasait kollégaival 6sszehangolja).

- A palyakezdd vagy 1j kolléga beilleszkedését, szakmai munkdjat tamogatja.

- Az iskolaban a nem tanari munkakorben dolgozdokkal méltanylassal miikodik egyiitt.

- Otleteit, javaslatait megosztja az arra illetékes vezetével vagy kollégaval.

A tanitasban valo egyiittmiikodés az osztalyfondkkel és a tanitokkal, tandrokkal

- Az osztalyfénokoket segiti a sziil6i értekezlet elokészitésében (adatok, az osztaly teljesitménye,
eredmények, problémak).

- Csoportjaban felmeriild magatartasbeli problémak esetén értesiti az osztalyfonokat.

Az iskola és a csalad kapcsolata tanulmanyi iigyekben

- Magatartasbeli vagy felszerelést érintd hianyossag esetén irasban értesiti a sziilot.

- Sajat fogadoordjaral értesiti a sziiloket.

- Az intézményi fogaddorakon részt vesz.

- Tanulmanyi problémak esetén a sziildvel vald megbeszélést kezdeményez, irasban tdjékoztatja.
- A sziilok a foglalkozasokat érint6 felvetéseire targyszeriien, higgadtan és udvariasan reagal. A
sziiloknek sz0l6 beszamoldoban tényszeri helyzetet mutat be.

Szakképzettség, tovabbképzés, szakmai fejlesztési feladatok

- A munkavallalonak részt kell vennie az iskola altal szervezett, illetve a jogszabalyok altal
kdtelezben eldirt tovabbképzéseken.

- A mennyiben még nem rendelkezik minden altala végzett pedagogusi feladat ellatasahoz a
sziikséges végzettséggel és szakképzettséggel, azt egy éven beliil megszerzi.

- A kotelezd hét éven beliili 120 oras tovabbképzést teljesiti €s az errdl sz616 igazolast az iskolaba
benyujtja (kivéve ha tudomanyos fokozattal rendelkezik).

- A pedagbgusi, tanitdi tevékenységre vonatkozo, az egyhazban ismertetett célkitlizéseket és
kivanalmakat ismeri és a munkdjaban a tdle telhetd legjobban alkalmazza. Olvassa a Szentirast és
ez alapjan is értelmezi tevékenységét.

- Olvas szakirodalmat (szakkonyvet, szaklapot, szakfolyoiratot vagy pedagogiai folyoiratot, az
interneten tajékozdodik), ami pedagogiai tevékenységét, illetve szakmai munkajat segiti, segitheti.
- Tajékozodik az iskolaban vagy mas intézményben tanitdé kollégai munkajardl, részt vesz
oralatogatason, vagy bemutatd oran.

Tanitoi kvalitasok
- A tanulokkal vald kapcsolattartasat a hit és reménység jellemezze. Figyeljen arra, hogy tanuloi
igazsagon allo szabadsag légkorében éljenek és igy alakitsanak ki véleményt. A tanuldkkal valod



kapcsolatban 6rizze meg a tanar-didk kapcsolat természetes és normalis hierarchidjat. Tanuldiban
erésitse a valddi szellemi és erkodlcsi tekintélyek tiszteletét. Tanuldiban erdsitse a sziileik
tiszteletét.

- A segitséget kérd tanuldokat minden esetben meghallgassa.

- Orain és egész tevékenységében gyakoroljon 6nuralmat indulatai felett. Uralkodjon érzelmein
¢és viselkedésén frusztralo helyzetekben. Beszédét jellemezze higgadtsag, magatartasat tiirelem.
Ne szégyenitsen vagy aldzzon meg tanulot. Ne szégyenitse vagy aldzza meg kollégajat. Ne
beszéljen cinikusan hitrél, értékekrol, az egyhazrol, az iskolarol, kollégakrol.

- Tanuloit soha nem hivhatja fel, vagy batorithatja illegalis cselekedetek elkovetésére.

- Oltozkodésére és megjelenésére igényes legyen.

- Ne telefonaljon foglalkozas kozben.

- Pontosan érkezzen aznapi elsé ordjara, iskolakezdés eldtti és napkdzi utani tigyeleteire, a
napkdzbeni orakat mindig pontosan kezdje, azokat id6ben fejezze be (legfeljebb 2 perccel
késdbb), vagy ha egyéb tevékenységet végez (pl. buszkiséret), legalabb 5 perccel a kezdés elétt a
helyszinén legyen.

Informaciok és adatok védelme

- A munkavaéllal6 a munk4ja soran tudomésara jutott informaciokat bizalmasan, a jogszabalyi
rendelkezéseknek megfelelden kezeli.

- Nem adja ki kollégai adatait, telefonszamat stb. sziilok vagy illetéktelenek részére a hatarozott
beleegyezésiik nélkiil.

- A tanulok személyi adatait csak a munkéjaval szoros Osszefliggésben haszndlja.

- A tanulok iskolai elémenetelét, tanulmanyi és magatartasbeli helyzetét kiviilallokkal nem osztja
meg.

- A napldt nem hagyja az osztalyban vagy az iskola mas részén 6rizet nélkiil.

- Az iskolai dontési folyamatokat titokban tartja a nyilvanossagra hozatal elétt.

- Az értekezleteken elhangzott, tanulokat érintd tanari véleményeket nem tovabbitja.

- A fegyelmi tigyeket nem kommentalja iskolan kiviili vagy arra illetéktelen forumokon.

- Ellendrizetlen, vélekedésen alapuld hireket nem terjeszt.

- A tanulok maganéletét tiszteletben tartja, roluk hittel, reménységgel nyilatkozik (a sziikséges
korrekcidk esetén is).

Adminisztracios kotelezettségek

- A munkavallalo elvégzi a munkakorével kapcsolatos adminisztraciot, a beirasi naplo
vezetésében (tandrdk, hianyzok, késOk bejegyzése) naprakész, statisztikat, adatszolgaltatast
készit.

- A havi tanitasi idOkeretet elszdmolé lapot hataridére leadja.

Az intézmény anyagi javainak védelme

- Munkakorébe tartozo tligyekben a tanariban, a titkarsagon telefont, szdmitdgépet (internetet),
faxot, 6rdin magnetofont, tévét, videdt, irasvetitdt, szamitogépet, hangszereket hasznalhat. A
munkaltaté ellendrzi, hogy a munkavéllald az interneten mely oldalakra latogat el. A
fénymasolot, nyomtatot kotelezd draszamaval aranyosan hasznalhatja.

- Figyelmet fordit arra, hogy a tanuldk tiszta, rendezett kornyezetben tanuljanak pl.: a szemetet
rendszeresen Osszeszedeti; a tanulok dolgait, illetve a tanterem vagy mas helyiség berendezéseit
rendbe rakatja. (Testneveldk és alsos tanitok esetén ide tartozik a tanulok személyi higiénidjara
valo odafigyelés is.)



- Amennyiben sajat maga vagy valamelyik tanuloja kart okoz, azt megtéritteti, illetve a tanulok
esetében az iskolai szabalyzatok szerint a kar megtéritéséért mindent megtesz.

- Az iskola javaival a lehetd legtakarékosabb modon banik (energiafogyasztas, villany és
vizfelhasznalas, papirfelhasznalas stb.). Amennyiben pazarlast vagy kart észlel, azt megsziinteti.
A karokozast igyekszik elkeriilni.

- A fénymasolot a megadott keretek kozott szabalyosan és szakszeriien hasznalja (sajat kodjaval
masol, nem nyomtat fénymasolas helyett, ha meghibasodik a berendezés, jelzi stb.)

- Egyéb miiszaki berendezésekre, taneszkozokre, sporteszkdzokre stb. vigyaz, nem veszti el oket,
tisztan tartja 6ket, ha meghibasodtak, jelenti.

- Ugyel az esetleges lopasok megakadalyozasara

Egyebek

- Munkdjarol beszdmolot készit az iskolavezetés altal megadott szempontok alapjan.
- Felettese utasitasa esetén ellat mas, a munkakoréhez kapcsolddo, itt fel nem sorolt feladatot.

foigazgato
Atvettem:

munkavallalo



4. Munkakozosség vezet6 munkakori leirasa
Név:

Munkakor megnevezése: Munkakozosség vezeto.

Kozvetlen felettese: az intézmény vezetdje. A kozvetlen felettes utasitast ad a munkakori
feladatok ellatdsara vonatkozdan, ellendrzi a munkavégzést.

Utasitasi és ellen6rzési joggal rendelkeznek még hataskoriikon beliil: a féigazgato-
helyettes.

Az intézményvezet6 ad engedélyt a fizetett szabadsdgra, neki Kkell bejelenteni a
betegszabadsagot. Az intézmény vezetdje gyakorolja kozvetleniil a munkaltatéi
jogositvanyt, és barmikor adhat utasitast, ellenérzést tarthat a munkavégzésre
vonatkozodan.

Munkakori feladatai:

A munkavallalot megbizom azzal, hogy a 2012/2013 tanévtdl kezd6dden a Sztarai Mihaly
Altalanos Iskola, Ovoda és Alapfoka Miivészeti Iskolaban a ......... munkakozdsség vezetdje
legyen.

A munkavallalé6 munkako6zosség vezeto feladatai:

A munkako6zosség vezetd feliigyeli a tantargyi munkat. Figyelemmel kiséri, hogy
megvaldsulnak-e a tantargy tanitdsa sordn a Pedagdgiai programban, a tantervben foglalt
célkitiizések, kovetelmények, megszervezi a vezet6ségi hatdrozatok és utasitasok
végrehajtasat.

- Osszegylijti és atadja kozvetlen felettesének az érarendkészitéshez, tantargyfelosztashoz
szlikséges informaciokat.

- A tankonyvek, taneszkozok kivalasztasaban a tantargyat tanité kollégakkal a jogszabalyi
feltételeknek megfelel6 konszenzust alakit ki, és javaslatukat tovabbitja az illetékes
vezetOnek. Javaslatot tesz kozvetlen felettesének a tantargyi szakleltar fejlesztésére, a
tantargyat tanito kollégakkal kialakitott konszenzus alapjan javaslatot tesz a taneszkoz
fejlesztésre szant 0sszegek felhasznalasara, valamint feliigyeli a taneszkozok allaganak és
mennyiségének meglrzését.

- Az altala felugyelt tantargy(ak) teriiletén javaslatot tesz kozvetlen felettesének a
pedagégiai programmal 0sszhangban informaciéforrasok (koényv, sajto, radio, televizid,
internet, szakmai programok, latogatasok, kirandulasok) bevonasara a tanulasi folyamatba.
- Elvégzi a tanulok szakmai versenyekre valo jelentkezésével kapcsolatos adminisztrativ
teendok feliigyeletét. Megszervezi a szakmai versenyek iskolai forduléit. Informacié adas,
koordinacio, stb.

- Tantargyaban a koordinalja a tanuldk tehetséggondozasat, fejlesztését, felzarkodztatasat,
korrepetalasat.

- Részt vesz az adott tantargy vagy tantargycsoport vonatkozasaban a szintfelmérések
elkészitésében, figyelemmel kiséri a mérések feldolgozasat, hasznositasat.

- A féigazgato felkérésére véleményezi Uj kollégak felvetelét. Segit az uj kollégak szaktargyi
tajékoztatasaban, informalasaban, beilleszkedésében.

- Javaslatot tehet tovabbképzésre kozvetlen felettesénél és a féigazgatonal. Véleményezi a
szakmai tovabbképzéseket a féigazgatd-helyettesnél.



- Ellendrzi a szakmai munkahoz tartoz6 eszkozok, szertarak rendeltetésszer hasznalatat, a
szaktantermek biztonsagos miikodtetését, figyelemmel kiséri a biztonsagos és egészséges
munkavégzeés feltételeit. A jelentkezd problémakat azonnal jelzi az adott intézményegység
vezetdjének (tagozatvezetdnek). Ha sziikséges az azonnali veszélyelharitas céljabol értesiti
a gondnoksagot.

Mas iskoldkkal, szakmai szervezetekkel szaktargya vonatkozasdban javaslatot tesz a
szakmai kapcsolattartasra és részt vesz a szakmai kapcsolattartasban.

Evente legalabb két szaktargyi értekezletet szervez. Témajukrél, idépontjukrol,
helysziniikrdl tajékoztatja egy héttel elére kozvetlen felettesét.

Megszervezi minden kolléga esetében az évi egy Oralatogatast. Sajat 6rdin dralatogatasi
lehetdséget biztosit legalabb évi két alkalommal.

Munkajarél beszamolot készit az iskolavezetés altal megadott szempontok alapjan.
Felettese utasitdsa esetén ellat mas, a munkakoréhez kapcsolddo, itt fel nem sorolt
feladatot.

féigazgato

Atvettem:

munkavallalé



5. Iskola titkar munkakori leirasa
Név:

Munkakoér megnevezése: Iskolatitkar

Kozvetlen felettese: Az intézmény vezetdje. A kozvetlen felettes utasitast ad a munkakori
feladatok ellatdsara vonatkozdan, ellen6rzi a munkavégzést.

Utasitasi és ellendrzési joggal rendelkezik: az intézmény vezetdje, gazdasagi teriileten az
intézmény gazdasagi vezetdje.

Az intézményvezetd ad engedélyt a fizetett szabadsagra, neki Kkell bejelenteni a
betegszabadsagot. Az intézmény vezetdje gyakorolja kozvetlenil a munkaltatéi
jogositvanyt, és barmikor adhat utasitast, ellen6rzést tarthat a munkavégzésre
vonatkozodan.

HelyettesitOje: Gazdasagi vezetd

Munkavégzés helye: Sztarai Mihaly Altalanos Iskola, Ovodaés Alapfokd Miivészeti Iskola,
Pécs, Kozraktar u. 1.

Munkaideje: Heti 30 6ra, melynek beosztasat mindenkor koteles az intézmény vezetdjével
egyeztetni.

Hétf6 8.00-16.00

Kedd 8.00-16.00

Szerda 13.00-17.00

Csiitortok 13.00-17.00

Péntek 8.00-14.00

A munkakor betoltésének kovetelménye:
—  Erettségi
— Erkolcsi bizonyitvany
Egyéb kovetelmény:
— Szamitogépes adatfeldolgozasban val6 jartassag.
— Szamitogép legalabb felhasznaloi szintl ismerete.
— Kommunikacids képesség.
— Problémamegoldo képesség.
— Onall6 feladatvégzés.
Munkakor célja:
— Az intézmény adminisztrativ feladatainak ellatasa.
— A sziil6kkel valé kapcsolattartds adminisztrativ tigyekben.
— Levelezés, iktatas gordiilékeny lebonyolitasa.

A munkakor ellatasahoz sziikséges személyi tulajdonsagok:

A munkavallal6 tudomasul veszi, hogy az iskola egyhazi fenntartasu, vilagnézetileg
elkotelezett kozoktatdsi intézmény, ezért alkalmazdsanak a szakmai kovetelmények
betoltése és a munkakori leirasban, valamint a munkaszerzédésben foglaltak mellett
feltétele, hogy betartja az iskola alapdokumentumaiban meghatarozott erkolcsi és szellemi



magatartasi normakat. Az intézmény munkavallaléjaként koteles erkolcsileg feddhetetlentil
élni, a bibliai normakat megtartani. A munkavallalé koteles az iskola fenntartéja irdnt lojalis
magatartast tanusitani. Ellenkezd esetben a munkaltaté jogosult a munkavallalét a
munkavégzés alél azonnali hatéllyal felfliggeszteni. A munkavallalé feladatait a Biblia
tanitasait, szellemi és erkolcsi normait ismerd személytdl elvarhaté gondossaggal, mindségi
munkavégzésre torekedve koteles ellatni.

A munkavallaléra titoktartasi kotelezettség vonatkozik, mely a munkavallalét a
munkaviszony megszi{inését kovetden is terhelik.

Feladatkore:

Feleldssége:

Hagyomanyos titkari feladatok, mint pl. telefonok lebonyolitasa, iskolaba
érkez6 vendégek fogadasa, tajékoztatasa.

Az intézményi levelezés lebonyolitasa, iktatasa.

A tanuldk adatainak nyilvantartasa és kezelése.

A felettes szervekkel valé egytittmiikodés és annak koordinalasa.
Az adminisztrativ ligyek intézése.

A statisztikak elkészitése.

Adatszolgaltatas (KIR, KIFIR, OM, Fenntartd, stb.).

Palyazatok figyelése.

A konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasa megallapodas szerint.
Az intézmény vezetdje altal rabizott egyéb feladatok.

eV

Hataridok betartasa,

Torvények betartasa,

A munkajaval 6sszefliggd jogszabalyi valtozasok nyomon kovetése.

Adatok bizalmas kezelése, a titoktartasi kotelezettség betartasa.

Adatokat harmadik személy szdmara csak a torvényben szabalyozott médon
adhat at.

Munkajanak pontos és mindségi elvégzése.

A munkakor betoltését szabalyozo6 jogi eloiras:

Kozalkalmazottak jogallasardl sz4l6 torvény.
Munka térvénykonyve.

Koznevelési torvény.

Erkolcsi bizonyitvany.

Alulirott kijelentem, és aldirdAsommal igazolom, hogy ezen munkakoéri leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat
kotelezéen elismerem, a munkakori leirds egy példanyat atvettem.



Kelt: PECS, oo

féigazgato

Atvettem:

munkavallal6



6. Portas munkakori leirasa
Név:

Munkakoér megnevezése: portas-gondnok

Kozvetlen felettese: Az intézmény vezetdje. A kozvetlen felettes utasitast ad a munkakori
feladatok ellatdsara vonatkozdan, ellen6rzi a munkavégzést.

Utasitasi és ellen6rzési joggal rendelkezik: az intézmény vezetdje, féigazgato-helyettes.
Az intézményvezet6 ad engedélyt a fizetett szabadsdgra, neki Kkell bejelenteni a
betegszabadsagot. Az intézmény vezetdje gyakorolja kozvetlenil a munkaltatoi
jogositvanyt, és barmikor adhat utasitast, ellen6rzést tarthat a munkavégzésre
vonatkozoan.

Munkavégzés helye: Sztarai Mihaly Altalanos Iskola, Ovoda és Alapfoku Miivészeti Iskola,
Pécs, Kozraktar u. 1.

Munkaideje: Heti 40 6ra, melynek beosztasat mindenkor koteles az intézmény vezetdjével
egyeztetni.
Hétf6-péntek 6.45-15.15

A munkakor betoltésének kévetelménye:
— Altalanos iskolai 8 osztaly
— Erkolcsi bizonyitvany

Munkakor célja:
— Az intézmény védelme.
— Az iskola karbantartasaval, rendben tartasaval kapcsolatos technikai
feladatok elvégzése.

A munkakor ellatasahoz sziikséges személyi tulajdonsagok:

A munkavallal6 tudomasul veszi, hogy az iskola egyhazi fenntartasu, vilagnézetileg
elkotelezett kozoktatdsi intézmény, ezért alkalmazasanak a szakmai kovetelmények
betoltése és a munkakori leirasban, valamint a szerz6désben foglaltak megtartasa mellett
feltétele, hogy betartja az iskola alapdokumentumaiban meghatarozott erkolcsi és szellemi
magatartasi normakat. Az intézmény munkavallalojaként koteles erkolcsileg feddhetetleniil
élni, a bibliai normakat megtartani. A munkavallalé koteles az iskola fenntartéja irant lojalis
magatartast tanusitani. Ellenkezd esetben a munkaltaté jogosult a munkavallalét a
munkavégzés alol azonnali hatallyal felfliggeszteni. A munkavallalé feladatait a Biblia
tanitasait, szellemi és erkolcsi normait ismerd személytdl elvarhaté gondossaggal, mindségi
munkavégzésre torekedve koteles ellatni.

A munkavallaléra titoktartasi kotelezettség vonatkozik, mely a munkavallalot a
munkaviszony megszi{inését kovetden is terhelik.



Feladatkore:

Ugyel arra, hogy a didkok az iskola épiiletét tanari engedély nélkiil ne hagyjak
el.

A bejarati ajtokat a kiadott utasitasnak megfelelGen tartja nyitva.

Az iskolaba érkez6 vendéget a keresett személyhez kiséri, vagy a keresett
személyt lehivja a portara.

Engedély nélkiil idegen személyt nem enged be.

Munkaja soran a tliz- és balesetvédelmi szabalyzatban foglaltaknak
megfelel6en jar el.

Felel a portan elhelyezett kulcsokért.

Gondoskodik, hogy a portan mindig legyen elegendd kréta.

A telefonokat a megfelel6 helyre kapcsolja.

Az épliletben elvégzi a javitasokat.

Felel az udvar rendben tartasaért.

Az intézményvezetd szobeli és irasbeli utasitdsainak megfelel6 egyéb, az
intézmény karbantartasaval, gondnoki feladatokkal kapcsolatos
tevékenységek.

Végrehajtja a negyedéves, éves, és rendkiviili ellen6érzést és karbantartast.
Vezeti az Ellendrzési és karbantartasi jegyzékonyvet. (Helye: Titkarsag.)
Naponta ellendrzi az iskola udvaranak és épiiletének biztonsagat, és
kikiiszoboli a felmeriild hibakat, baleseti forrasokat.

Hataskore: Az intézmény nyitasa, felligyelete.

Feleldssége:

A munkakor

Megakadalyozni, hogy illetéktelen személy(ek) az intézmény tertiletére
bejussanak, kart okozzanak.

Megakadalyozni, hogy gyerek engedély nélkiil elhagyja az iskola tertiletét.
Tanitasi-nevelési idészakban az iskola rendeltetésszer(i hasznalatanak
betartatasa a gyerekekkel, az iskolat hasznalokkal.

Az épiilet allaganak megovasa, karbantartasa.

betoltését szabalyoz6 egyéb dokumentumok:
Kozalkalmazottak jogallasardl sz416 torvény.
Munka térvénykonyve.

Koznevelési torvény.

Erkolcsi bizonyitvany.

Alulirott kijelentem, és aldirdAsommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat
kotelezéen elismerem, a munkakori leirds egy példanyat atvettem.



Kelt: PECS, .coovveeeeeeeeeeee e

féigazgato

Atvettem:

munkavallalo



7. Szakacs munkakori leirasa
Név:

Munkakdr megnevezése: szakacs

Kozvetlen felettese: Az intézmény vezetdje. A kozvetlen felettes utasitast ad a munkakori
feladatok ellatdsara vonatkozdan, ellendrzi a munkavégzést.

Utasitasi és ellendrzési joggal rendelkezik: az intézmény vezetdje, élelmezésvezeto.

Az intézményvezet6 ad engedélyt a fizetett szabadsdgra, neki Kkell bejelenteni a
betegszabadsagot. Az intézmény vezetdje gyakorolja kozvetleniil a munkaltatoi
jogositvanyt, és barmikor adhat wutasitast, ellen6rzést tarthat a munkavégzésre
vonatkozoan.

Munkavégzés helye: Sztarai Mihaly Altalanos Iskola, Ovoda és Alapfoku Mivészeti Iskola,
Pécs, Kozraktar u. 1.

Munkaideje: Heti 40 6ra, melynek beosztasat mindenkor koteles az intézmény vezetdjével
egyeztetni.
Hétf6-péntek 6.00-14.00

A munkakor betoltésének kévetelménye:
— Szakmunkasvizsga
— Erkolcsi bizonyitvany
Egyéb kovetelmény:
— Ervényes egészségiigyi konyv

A munkakor célja:
— A gyermekélelmezési konyhan az étel el6készitése, f6zése
— A konyhaiizem tisztantartasa.
— Adminisztracios kotelezettség végrehajtasa.

A munkakor ellatasahoz sziikséges személyi tulajdonsagok:

A munkavallal6 tudomasul veszi, hogy az iskola egyhazi fenntartasd, vilagnézetileg
elkotelezett kozoktatasi intézmény, ezért alkalmazasanak a szakmai kdvetelmények
betoltése és a munkakori leirasban, valamint a munkaszerzédésben foglaltak megtartasa
mellett feltétele, hogy betartja az iskola alapdokumentumaiban meghatarozott erkolcsi és
szellemi magatartasi normakat. Az intézmény munkavallal6jaként koteles erkolcsileg
feddhetetleniil élni, a bibliai normakat megtartani. A munkavallal6 koteles az iskola
fenntarto6ja irant lojalis magatartast tanusitani. Ellenkez6 esetben a munkaltaté jogosult a
munkavallalét a munkavégzés aldl azonnali hatdllyal felfiiggeszteni. A munkavallalé
feladatait a Biblia tanitasait, szellemi és erkdlcsi normadit ismerd személytdl elvarhaté
gondossaggal, min6ségi munkavégzésre torekedve koteles ellatni.

A munkavallaléra titoktartdsi kotelezettség vonatkozik, mely a munkavallalét a
munkaviszony megszi{inését kovetden is terhelik.



Feladatkore:

Hataskore:

Az élelmezésvezet( iranyitasa és ellendrzése mellett 6nalléan vezeti a
konyhat és a hozzatartozé el6készit6 részlegeket, talalét, mosogatot, készétel
és anyagtarolo egységet.

Gondoskodik sajat és munkatarsai testi épségérdl, a balesetek megel6zésérdl,
a munkavédelmi szabalyok betartasarol.

Betartja és betartatja a munkafegyelmet: a belsd szabalyokat, a kozosségi élet
magatartasi szabalyait és az egészségligyi el6irasokat.

A f6zéshez sziikséges anyagokat tételesen veszi at.

Csak kifogastalan élelmiszert hasznal fel, a fert6zésgyanus nyersanyagot
(jegyz6konyv felvétele mellett) azonnal eltavolitja a konyhardl.

Pontosan kiméri a f6zéshez sziikséges nyersanyagot, végzi és iranyitja az
ételek elGkészitését, elkészitését és talalasat.

El6iras szerint ételmintat vesz és tarol valamennyi ételféleségbdl.

Pontosan végzi az ételek adagolasat, a talalas befejezéséig folyamatosan
ellendrzi az ételek mindségét.

Feliilvizsgalja a mosogatast, a hiit6k szakszer(i hasznalatat és a raktar rendjét.
Ellendrzi a konyhai alkalmazottak munkavégzését.

Folyamatosan figyeli a raktarkészlet alakulasat, a lejart élelmiszereket
megsemmisiti, majd errél jegyz6konyvet készit, melyet az élelmezésvezetd
hitelesit.

A konyhat tisztan és rendben tartja, naponta végeztet fert6tlenitd takaritast.
El6készitteti a f6zéstechnikai eszkozoket, hasznalat utan helyre rakatja 6ket.
Szervezi a konyha nagytakaritasat.

Részt vesz a leltarozasban, selejtezésben.

Elvégzi mindazon feladatokat melyekkel k6zvetlen munkahelyi felettese vagy
a féigazgatd megbizza.

A konyha rendjének fenntartasa érdekében az esetleges hibakat, hianyokat
koteles feletteseinek jelezni.

Konyhai munka és a konyhai dolgozdk iranyitasa.
F6zés elGkészitése.
F6zés, talalas.

Feleldssége: FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Felelsségre vonhato:

feladatainak hatariddre torténé elmulasztasaért, hianyos elvégzéséért,

a vezetOi utasitasok végrehajtasatol valé eltérésert,

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

amennyiben a szdmara biztositott védéruhat nem, vagy csak részben
hasznalja,

a berendezési targyak, munkaeszkozok el6irastél eltéré hasznalataért,
elrontasaért,



— anyersanyagok hidnyos mennyiségli vagy min6ségi felhasznalasaért, az
egészségligyi el6irasok elmulasztasaért,

— amunkakodrével kapcsolatos adminisztrativ feladatok elmulasztasaért,

— avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Az intézmény javaival takarékosan banik, tigyel az esetleges lopasok megakadalyozasara.

A munkakor betdltését szabalyozo egyéb dokumentumok:
Kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 torvény,
Munka torvénykonyve,
Koznevelési torvény,
Egészségiigyi konyv,
Erkolcsi bizonyitvany.

Alulirott kijelentem, és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakoéri leiras tartalmat velem

megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat
kotelezéen elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: PECS, .coovveeeeeeeeeeeeeeeeeee e

féigazgato

Atvettem:

munkavallalé



8. Konyhai Kisegité6 munkakori leirasa
Név:

Munkakor megnevezése: Konyhai kisegit6

Kozvetlen felettese: Az intézmény vezetdje, élelmezésvezet6. A kozvetlen felettes
utasitast ad a munkakori feladatok ellatasara vonatkozodan, ellendrzi a munkavégzést.
Utasitasi és ellendrzési joggal rendelkezik: az intézmény vezetdje, gazdasagi vezetdje,
gazdasagi teriileten az intézmény gazdasagi vezetdje.

Az intézményvezet6 ad engedélyt a fizetett szabadsdgra, neki Kkell bejelenteni a
betegszabadsagot. Az intézmény vezetdje gyakorolja kozvetleniil a munkaltatéi
jogositvanyt, és barmikor adhat utasitast, ellen6rzést tarthat a munkavégzésre
vonatkozodan.

Munkavégzés helye: Sztarai Mihaly Altalanos Iskola, Ovoda és Alapfoku Mivészeti Iskola,
Pécs, Kozraktar u. 1.

A munkateriilet leirasa:
A gyermekélelmezési konyhan az étel el6készitése, a konyhalizem tisztantartasa,
mosogatas.

F6bb feladatok:

- Az élelmezésvezeto és a szakacs irdnyitasa és ellendrzése mellett elvégzi az
el6készitd munkalatokat.

- Gondoskodik sajat és munkatarsai testi épségérdl, a balesetek megel6zésérdl, a
munkavédelmi szabalyok betartasarol.

- Betartja a munkafegyelmet: a bels6 szabalyokat, a kozosségi élet magatartasi
szabalyait és az egészségiigyi eldirasokat.

- Csak kifogastalan élelmiszert hasznal fel, a fert6zésgyanus nyersanyagot azonnal
eltavolitja a konyharol.

- Feliigyel a mosogatdgépekre, a hiit6k szakszeri hasznalatara és a raktar rendjére.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) felettese
figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belsd utasitasoknak. Hatdskdre
kiterjed teljes munkatertiletére.

FelelGsségi kor :
FelelGssége kiterjed teljes munkakoreére és tevékenységére.
Felelsségre vonhato:
- feladatainak hataridére torténo elmulasztasaért, hianyos elvégzéséért,
- avezetdi utasitasok végrehajtasatol valo eltérésért,
- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem megsértéséért,
- amennyiben a szamara biztositott véddéruhat nem, vagy csak részben hasznalja,



- aberendezési targyak, munkaeszkozok el6irastdl eltéré hasznalataért, elrontasaért,
- avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Informaciok és adatok védelme:

- A munkavallald6 a munkaja soran tudomasara jutott informacidkat bizalmasan, a
jogszabalyi rendelkezéseknek megfelel6en kezeli.

- Nem adja ki kollégai adatait, telefonszamat stb. szlil6k vagy illetéktelenek részére a
hatarozott beleegyezésiik nélkiil.

- A gyermekek magatartasbeli viselkedését kiviilallokkal nem osztja meg.

- A munkahelyi dontési folyamatokat titokban tartja a nyilvAnossagra hozatal el6tt.

- Az értekezleteken elhangzott véleményeket nem tovabbitja.

- A fegyelmi ligyeket nem kommentdlja az intézményen kiviili vagy arra illetéktelen
férumokon.

- Ellendrizetlen, vélekedésen alapulé hireket nem terjeszt.

- A gyermekek maganéletét tiszteletben tartja, réluk hittel, reménységgel nyilatkozik (a
sziikséges korrekcidk esetén is).

Az intézmény anyagi javainak védelme:

Egyéb miiszaki berendezésekre, taneszkozokre, sporteszkozokre stb. vigyaz, nem veszti el
Oket, tisztdn tartja 6ket, ha meghibasodtak, jelenti. Ugyel az esetleges lopasok
megakadalyozasara.

Kommunikacio, tajékoztatas, kapcsolattartas :

A munkatarsakkal, az étkezést igénybevevdkkel, és a szolgaltatokkal, az egészségligyi
feltigyelettel tart kapcsolatot.

- A gyermekekkel, sziil6kkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.

- Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzé.

- Kollégaival rendezett, a kolcsonds tiszteletet megado a napi kapcsolata.

- Mindent megtesz, hogy tisztazza az esetlegesen felmertil6 szakmai és emberi
nézeteltéréseket.

- Otleteit, javaslatait megosztja az arra illetékes vezetével vagy kollégaval.

- Uralkodik érzelmein és viselkedésén frusztral helyzetekben. Beszédét higgadtsag,
magatartasat tiirelem jellemezi. Nem beszél cinikusan hitrdl, értékekrol, az egyhazrdl, az
iskolardl, 6vodarol, bolcs6dérol, kollégakrol.

Egyebek:

Munkaidején bellil minden olyan munkakoréhez kapcsol6dé feladatot elvégez, mellyel az
intézmény vezetdje megbizza. Az dvoda vezetdjével az egytittmiikodést segitd
megbeszéléseket folytat és a jogszabalyokat nem sértd utasitasaikat koveti.

Kelt: Pécs, ..............



Sztarai Mihaly Altalanos Iskola, Ovoda és Alapfoka Miivészeti Iskola
Szervezeti és miikodési szabalyzata

féigazgato

Atvettem:

munkavallalo

72



9. Ovodapedag6gus munkakéri leiras

Név:

Munkakor megnevezése: 6vodapedagogus

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd

A kozvetlen felettes utasitast ad a munkakori feladatok ellatasara vonatkozoan, ellendrzi a
munkavégzeést.

Utasitasi és ellenérzési joggal rendelkezik: az intézmény vezetdje

Az intézményvezetd ad engedélyt tanitasi szlinetben fizetett szabadsagra, az 6vodavezetonek kell
bejelenteni a betegszabadsagot. A hianyzas orvosilag igazolt betegség, szakiranyu tanulmanybol
eredo vizsgakotelezettség, altalanos egyhazi érdek kivételével csak fizetés nélkiili szabadsagként
engedélyezhetd. A féigazgato altal engedélyezett, illetve a rendkiviili, elére nem lathaté ok miatti
hianyzas, akadalyoztatas esetén minél eldbb értesiti a helyettesitések megszervezéséért felelds
kollégat.

A féigazgatd gyakorolja kozvetleniil a tobbi munkaltatéi jogositvanyt, €s barmikor adhat
utasitast, ellendrzést tarthat a munkavégzésre vonatkozoan.

Munkavégzés helye: )
Sztarai Mihaly Altalanos Iskola, Ovoda és Alapfoku Miivészeti Iskola,
Pécs, Viktoria u. 2.

Munkakori feladatai:

Nevelési feladatai

- A munkavallalonak az 6voda helyi nevelési programjaban foglaltak, illetve az intézményvezetés
iranyitasa, utasitasai szerint kell a pedagdgiai munkajat végeznie.

- Az 6vodapedagogus alapvetd feladata a gyermekek nevelése, fejlodésiik segitése, és
képességeik fejlesztése az 6voda nevelési programjanak megfelelden.

- A munkavallalonak joga és kotelessége a Kozoktatasi Torvényben foglaltak szerint végezni
munkajat. A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja mindazokat a jogokat és kotelezettségeket,
amelyeket az ide vonatkozo6 szabalyok hataroznak meg.

- Az 6vodapedagogus kotelessége a tervszerti felkésziilés a napi nevelémunkara.

- Sokoldalu eréfeszitést tesz annak érdekében, hogy a foglalkozasokon a gyermekek
fegyelmezettek legyenek, a gyermekeket kulturalt, illemtud6 viselkedésre szoktatja. Kotelessége
a balesetvédelem biztositasa, tovabba az 6vodai berendezések épségének, az dvodai és az dvodan
kiviili kdrnyezet tisztasaganak, rendjének megdrzése.

- FelelOs a rabizott gyermekek testi épségéért, szellemi fejlodéséért. Gyermeket feliigyelet nélkiil
nem hagyhatja.

- Kotelez6 oraszamanak idejében koteles az 6vodaban, a gyermekcsoportban tartézkodni, a
vezetd mentesitheti idélegesen ez alol. Az 6voda mitkddésével, ligyvitelével kapcsolatos

— kotelez6 oraszamon kiviili — teenddket a vezetd utasitasa szerint végzi. Munkarendjét az 6voda
éves munkaterve tartalmazza. Szilikség szerint elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozo
feladatokat, amelyeket az 6voda vezetdje a feladatkorébe utal.




Tovabbi feladatai

- Kozvetlen felettese felkérésére kozremilikodik az ovodai és szabadidés programokban,
versenyek lebonyolitasdban, a gyermekek ovodan kiviili versenyeztetésében, kirandulasok
szervezésében €s lebonyolitdsaban, gyermekek busszal torténd szallitasaban.

- Jelen kell lennie értekezleteken (nevel6testiileti, alkalmazotti, egyéb) sziiléi értekezleten, fogado
orékon, 6vodai rendezvényeken.

Kommunikacid és tdjékoztatds, kapcsolatok

Kollégakkal valo kapcsolatok

- Kollégaival rendezett, a kolcsonds tiszteletet megado a napi kapcsolata. Mindent megtesz, hogy
tisztdzza az esetlegesen felmeriilé szakmai €s emberi nézeteltéréseket.

- A palyakezdd vagy 1j kolléga beilleszkedését, szakmai munkdjat tamogatja.

- A nem pedagdgus munkakorben dolgozdokkal méltanylassal miikddik egyiitt.

- Otleteit, javaslatait megosztja az arra illetékes vezetével vagy kollégaval.

- Osszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozojaval.

Az ovoda és a csalad kapcsolata
- A szilék a foglalkozasokat, neveldi munkat érint6 felvetéseire targyszeriien, higgadtan és
udvariasan reagal. A sziiloknek sz016 beszamoloban tényszerii helyzetet mutat be.

Szakképzettség, tovabbképzés, szakmai fejlesztési feladatok

- A munkavallal6 részt vesz az intézmény altal szervezett, illetve a jogszabalyok altal kotelezéen
eldirt tovabbképzéseken.

- A kotelezo hét éven beliili 120 o6ras tovabbképzést teljesiti és az errdl szol6 igazolast az iskolaba
benyujtja.

- A pedagbdgusi tevékenységre vonatkoz6, az egyhazban ismertetett célkitlizéseket ¢és
kivanalmakat ismeri, és a munkajaban a t6le telhet6 legjobban alkalmazza. Olvassa a Szentirast
¢s ez alapjan értelmezi tevékenyseégét.

- Olvas szakirodalmat (szakkonyvet, pedagogiai folydiratot, az interneten tajékozodik), ami
pedagogiai tevékenységeét, illetve szakmai munkéjat segiti.

- Téajékozodik az ovodaban dolgozd kollégai munkajardl, részt vesz oOralatogatason, vagy
bemutat6 6ran. Bemutat6 foglalkozast szervez.

Ovodapedagégusi kvalitasok

- A gyermekekkel valo kapcsolattartasat a hit és reménység jellemezi. Gyermekekben erdsiti a
valodi szellemi €s erkodlcsi tekintélyek, sziileik tiszteletét.

- Egész tevékenységében Onuralmat gyakorol indulatai felett. Uralkodik érzelmein és
viselkedésén frusztralo helyzetekben. Beszédét higgadtsag, magatartasat tiirelem jellemzi. Nem
szégyenit vagy alaz meg gyermeket. Nem szégyenit vagy alaz meg kollégajat. Nem beszél
cinikusan hitrél, értékekrdl, az egyhazrol, az iskolarol, kollégakrol.

- Oltdzkddésére és megjelenésére igényesség jellemzd.

- Nem telefonal foglalkozas kozben.

- Munkakezdéskor pontosan érkezik meg.




Informéciok és adatok védelme

- A munkavallal6 a munkdja soran tudomasara jutott informacidkat bizalmasan, a jogszabalyi
rendelkezéseknek megfelelden kezeli.

- Nem adja ki kollégai adatait, telefonszamat stb. sziilék vagy illetéktelenek részére a hatarozott
beleegyezésiik nélkiil.

- A gyermekek személyi adatait csak a munkajaval szoros 0sszefiiggésben hasznalja.

- Az iskolai dontési folyamatokat titokban tartja a nyilvanossagra hozatal elétt.

- Az értekezleteken elhangzott, gyermekeket érinté 6vondi véleményeket nem tovabbitja.

- Ellendrizetlen, vélekedésen alapuld hireket nem terjeszt.

-A gyermekek, csaladok maganéletét tiszteletben tartja, roluk hittel, reménységgel nyilatkozik (a
sziikséges korrekciok esetén is).

Adminisztraciés kotelezettségek

- A munkavéllal6 elvégzi a munkakdrével kapcsolatos adminisztraciot (csoportnapld, mulasztasi
naplo, fejlodési lapok, dvodai szakvélemények, egyéb adminisztraciés munkak).

- A kéthavi munkaidd nyilvantartasi lapot hataridére leadja.

Az intézmény anyagi javainak védelme

- Az intézmény javaival a lehetd legtakarékosabb modon banik (energiafogyasztas, villany és
vizfelhasznalas, papirfelhasznalas stb.). Amennyiben pazarlast vagy kart észlel, azt megsziinteti.
A karokozast igyekszik elkeriilni.

- Egyéb miiszaki berendezésekre, eszkdzokre, sporteszkozokre stb. vigyaz, nem veszti el, tisztdn
tartja 6ket, ha meghibasodtak, jelenti.

- Ugyel az esetleges lopasok megakadalyozasara.

foigazgatod
Atvettem:

munkavallalo



10. Dajka munkakori leiras

Név:
Munkakor megnevezése: dajka

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd

A kozvetlen felettes utasitast ad a munkakori feladatok ellatasara vonatkozoan, ellendrzi a
munkavégzeést.

Utasitasi és ellendrzési joggal rendelkezik: az intézmény vezetdje

Az intézményvezeto ad engedélyt tanitasi sziinetben fizetett szabadsagra, az 6vodavezetonek kell
bejelenteni a betegszabadsagot. Az intézmény vezetdje gyakorolja kozvetleniil a tobbi
munkaltatdi jogositvanyt, €s barmikor adhat utasitast, ellenérzést tarthat a munkavégzésre
vonatkozoan.

Munkavégzés helye: Sztarai Mihaly Altalanos Iskola, Ovoda és Alapfokii Miivészeti Iskola,
Pécs, Viktoria u. 2.

A munkateriilet leirasa

A dajka az 6vodapedagogus segitdtarsaként végzi feladatat. Biztositja a pedagdgiai munkahoz
sziikséges higiénés feltételeket. Kozremiikodik a gyermek egész napi gondozéasaban, a
kornyezet rendjének, tisztasagdnak megteremtésében. Ellatja a kornyezetgondozasi €s baleset-
megeldzési teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt. Munkajat a gyermek 6vodai
napirendjéhez igazodva szervezi és végzi. Ellatja mindazokat a rendszeres vagy iddszakos
feladatokat, melyeket a vezetd a feladatkorébe utal.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids €s
beszédmintdjaval hat az 6vodas gyermekek fejlddésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat
titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok
- a munkaidd, a munkarend, a gyermekek napirendjének betartasa
- a balesetvédelem biztositasa, specidlis biztonsagi eldirdsok alkalmazésa
- elsOsegelynyujtas, egészségliggyel kapcsolatos feladatok
- az eszkoz és berendezési targyak folyamatos ellendrzése
- tisztitoszerek biztonsagos tarolasa
- a kornyezet épitésében, szépitésében valo részvétel

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok
- a gyermekek étkezési feltételeinek biztositasa
- a gyermekek Onkiszolgéladsdban vald segitségnytjtas



Szervezési feladatok
- teremrendezés, pakolas
- udvari eszk6zok elokészitése, elpakolasa
- agyazas
- gyermekek 0ltoztetése
- a gyermekek jaték- és munkatevékenységeihez kapcsolodd teenddkben valo részvétel
- sziikség esetén fert6zo beteg gyermek apolasa, feliigyelete

Takaritasi feladatok
- az 6voda helyiségeinek, valamint udvaranak tisztan tartasa; napi, heti, havi, félévi
takaritasi munka elvégzése
- a textilidk mosasa, vasalasa
- a gyermekek eszkozeinek tisztan tartasa, fertotlenitése

Napi takaritas:
- szOnyegek kiporszivozasa
- csoportszoba, mosdo, kiegészitd helységek felmosasa
- szemét Osszegylijtése, szeméttaroloba szallitasa
- WC-k fertdtlenitése
- kilincsek fert6tlenitése

Heti takaritas:
- csoportszoba butorainak portalanitasa (hetente két alkalommal)
- babakonyha butorainak portalanitasa
- acsoportszobaban 1évo radidtorok racsainak portalanitasa
- csempék fertdtlenitése
- gyerekek fogmoso poharainak atmosasa
- az dvoda tobbi helyiségeinek takaritasa
- falak lepokhalozasa

Havonkénti takaritas:
- ajtok, ablakkeretek lemosasa

Félévi nagytakaritas:
- ablaktisztitas
- fliggbnymosas

Kapcsolatok

- Kollégaival rendezett, kdlcsonds tiszteletet megado a napi kapcsolata. Mindent megtesz, hogy
tisztazza az esetlegesen felmeriild szakmai és emberi nézeteltéréseket.

- Uj kolléga beilleszkedését, szakmai munkajat timogatja.

- Otleteit, javaslatait megosztja az arra illetékes vezetével vagy kollégaval.

- Osszehangolt munkét végez az dvoda tdbbi dolgozdjaval.

- A gyermekekkel vald kapcsolattartasat a hit és reménység jellemezi. Gyermekekben erdsiti a
valodi szellemi és erkolcsi tekintélyek, sziileik tiszteletét.

- Egész tevékenységében Onuralmat gyakorol indulatai felett. Uralkodik érzelmein és
viselkedésén frusztrald helyzetekben. Beszédét higgadtsag, magatartasat tiirelem jellemzi.



- Nem szégyeniti vagy aldzza meg a gyermekeket. Nem szégyeniti vagy alazza meg kollégajat.
Nem besz¢l cinikusan hitrdl, értékekrol, az egyhdzrol, az iskolarol, kollégakrol.

Informéciok és adatok védelme

- A munkavallal6 a munkdja soran tudomasara jutott informécidkat bizalmasan, a jogszabalyi
rendelkezéseknek megfelelden kezeli.

- Nem adja ki kollégai adatait, telefonszamat stb. sziilok vagy illetéktelenek részére a hatarozott
beleegyezésiik nélkiil.

- Ellendrizetlen, vélekedésen alapul6 hireket nem terjeszt.

-A gyermekek, csaladok magénéletét tiszteletben tartja, roluk hittel, reménységgel nyilatkozik (a
sziikséges korrekciok esetén is).

féigazgato

Atvettem:

munkavallalo



11. Iskolatitkar munkakori leirasa

Név:
Munkakori megnevezése: iskolatitkar

Munkajat a féigazgato (tavollétében helyettese) iranyitasa alapjan végzi. Nem egyedi
feladatokat €s megbizasokat teljesit, hanem 6nalldan és aktivan szervezi ligyviteli,
adminisztracios, igazgatasi ¢és klasszikus titkdrndi tevékenységét.

Az intézmény — ezen beliil kiemelten az iskolavezetés — zokkendmentes miikodése
érdekében az alabbi feladatokat latja el:

-A hatélyos jogszabalyok ¢és az intézmény iratkezelési szabalyzatanak megfelelden
végzi az ligyiratok kezelését, az iktatast (ligyelve a hataridok betartasara), az irattari
anyagok szakszerli nyilvantartasat és tarolasat.

- Elkésziti az iskolavezetés levelezését, a be- és kimend postai kiildemények
ligyintézését, a feladokonyv vezetését, és a bélyegekkel kapcsolatos elszamolast.

- Ellatja a beérkezo telefonok fogadasaval sszefliggd teenddket az informaciok
rogzitésétol és tovabbadasatodl kezdve a hivasok megfeleld helyre kapcsolasaig.

- Vezeti a nyilvantartasokat, ideértve a tanulokra vonatkozé informaciok kezelését,
rendszerezését, a felvételtdl a szoros nyilvantartasu dokumentumokon at a tanuléi
jogviszony megsziintetéséig.

- Egyiittmikddik az egészségiigyi szervekkel a tanulok — torvényben rogzitett —
egészségligyi ellatdsdnak szervezésében.

- Kozremiikodik az irodaszerek, az oktatashoz napi szinten sziikséges eszkozok,
kellekek megrendelésében, figyelemmel kisérésében (kréta, papir, festékek stb.).

- Az iskolavezetés altal meghatarozott modon részt vesz az aktualis kimutatasok,
jelentések, beszamolok, tajékoztatd anyagok elkészitésében, rendezésében.

- Ellatja az iskolavezetés altal meghatarozott fénymasolasi feladatokat.

- A klasszikus titkarn6i feladatok keretében kézremiikddik az iskolavezetés
vendégeinek fogadasaban.

- Felel kornyezete rendjéért, esztétikus megjelenéséért.

- A tételesen felsoroltakon kiviil elvégzi mindazokat az iskola miikddtetésével szorosan
Osszefliggd tevékenységeket, melyekkel a féigazgatdé megbizza.

féigazgatd

A feladattal jar6 teendéimet megismertem:

iskolatitkar



12. Arendszergazda munkakori leirasa

Név:
A munkakor megnevezése: rendszergazda

A rendszergazda feladata az iskola szamitastechnikai eszkdzparkjanak feliigyelete,
mitkodoképességének biztositasa, oktatasra kész allapotanak folyamatos fenntartésa.
Munkéjat az iskola pedagogiai programjanak tartalma szerint, a szamitastechnikat oktato
neveldkkel egyiittmiikodve, kéréseiket, igényeiket figyelembe véve végzi a féigazgatotol
kapott megbizas alapjan.

Alapfeladatai:

-Az informatika fejlédésének folyamatos nyomon kovetése, a lehetdségekhez mérten
beépitve az intézmény oktatasi rendszerébe, eldsegitve annak folyamatos fejlodését.

- A hatalyos jogszabalyok, tantervek, iskolai dokumentumok alapjan, az anyagi
lehetdségek felmérésével, a szamitastechnikat oktatokkal tortént alapos egyeztetés
soran kialakitja és évente eldterjeszti a javasolt fejlesztési koncepciot.

- Részt vesz a géptermek kialakitdsdnak tervezésében, a hardver- és szoftverbeszerzések
szakmai véleményezésében.

- Kiilénos gondot fordit a szamitdgépek virusmentességének fenntartdsara, rendszeres
ellenérzésére. Virus felbukkanasa esetén haladéktalanul mindent elkovet a terjedés
megakaddlyozésara, a fert6zés felszdmolasara, illetve adott esetben a keletkezett kar
minimalizalésara.

- Kozremiikodik a gépek, periféridk, programok egyértelmii, pontos leltaranak
elkészitésében, vezeti a sajat dokumentacidjaban bekovetkezd valtozasokat, illetve
ezek alapjan folyamatosan ellendrzi az eszk6zok meglétét.

Feladatai a hardver eszk6zok teriiletén:

- Elvégzi az ) gépek, periféridk beallitasat, betizemelését, majd rendszeres
ellendrzéssel torekszik a rendellenességek megeldzeésére.

- A felmertil6 hibakrol tajékoztatja az iskolavezetést, megjeldlve az elharitas
legcélszerlibb modjat is.

- Ha a javitas kiilsé szakember igénybevételét teszi sziikségessé — a javitas
jovahagyatasat kovetden —, gondoskodik annak elvégeztetésérol.

- Tartja a kapcsolatot a szallitd cég, a garancialis vagy azon tlli javitast végzd szerviz
szakembereivel, ellendrzi az elvégzett munkat, a hibas teljesitést haladéktalanul jelzi
az iskolavezetésnek.

- Kapcsolatot tart az Internet-szolgaltatoval, a Sulinet rendszer tizemeltetdjével.

- Rendkiviili esetben (rendszerdsszeomlés, haldzat sériilése, sulyos virusfertdzés)
haladéktalanul elkezdi a hiba elharitasat, illetve gondoskodik az elharitas
megkezdésérdl. (Ennek érdekében biztositott szamara a rendszerhez valo hozzaférés
lehetdsége a nap minden orajaban, illetve munkasziineti napokon is.)

- Karokozas, rongalas esetén azonnal tajékoztatja a féigazgatot, és minden szakmai
felkésziiltségével segiti a rongalok felderitését. A karokozd megtaldlasa esetén
javaslatot tesz a kartérités nagysagara.

- Negyedévente beszamol az iskolavezetésnek a szamitastechnikai termek,
berendezések allagarol, allapotarol.

- A szamitastechnikai eszkozoket igényl6 események (vizsgak, érettségik, versenyek)



idépontjaban (az iskola éves munkaterve, illetve az iskolavezetés utasitasa szerint)
biztositja az eszkdzok rendelkezésre allasat, és gondoskodik minden illetéktelen
hozzaférést kizard feliigyeletiikrol.

Teendodi a szoftverek teriiletén:

-Biztositja a feladatok maradéktalan ellatasahoz a sziikséges szoftverek
mukodoképességét. Az iskola birtokaban levo szoftvereket és a hozzajuk kapcsolddo
licenceket nyilvantartja, és ellendrzésre barmikor kész, attekinthetd allapotban tarolja.
Osszegytijti az esetleges licenccel nem bird programokat, és javaslatot tesz a
féigazgatonak legalizalasukra.

-A beszerzett szoftvereket telepiti, beallitasukat elvégzi, a lehetéségekhez mérten
biztositja e beallitdsok megdrzését.

-Az iskolai mikodéshez vasarolt nem oktatasi célu programokat installalja, kezeldiket
tajékoztatja (irodai szoftverek). (A programok kezeldinek betanitdsa nem tartozik
munkakdorébe. )

- Az iskolavezetéssel egyeztetett esetekben és modon biztonsagi adatmentést végez.

- Amennyiben egy szoftver jogtisztasagarol nem tud meggy6z6dni, annak telepitését
meg kell tagadnia. Ugyanez vonatkozik arra az esetre is, ha a program veszélyezteti a
rendszer biztonsagos mitkddését.

Az iskolai Internet-halézattal kapcsolatos feladatok:

- Megkiilonboztetett figyelmet fordit az iskolai halézat(ok) hatékony, biztonsagos
milk6désére, lizemeltetésére.

- Megtervezi a halozat optimalis struktirdjat, illetve a késdbbiekben az jjonnan
felmertilt igényekhez igazitja.

- Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, miikodésérol.

- Az ISZ-ben foglaltak szerint uj halozati azonositokat ad ki, a halézati felhasznalokat, a
felhasznaloi jogokat karbantartja.

- Uzemelteti az iskola szoftvereit, ligyel azok legbiztonsigosabb beallitasaira.

- A halozati rendszerek belépési jelszavait lezart boritékban a féigazgatoval egylitt
elhelyezi a pancélszekrényben. A boritékot csak rendkiviili esetben, a féigazgato
engedélyével lehet felbontani.

A feladattal jard teenddket megismertem:

rendszergazda



13. Gyermek-és ifjusagvédelmi felel6s munkakori leirasa

Név:
Munkakor: gyermek-¢és ifjusagvédelmi felelés

A gyermek-és ifjisagvédelmi felelOs segiti az iskola pedagbogusainak gyermek-¢s
ifjusdgvédelmi munké;jat.

A gyermek-és ifjusagvédelmi felelds feladata kiilondsen:

1, az osztalyokat felkeresve tdjékoztatja a tanulokat arr6l, hogy milyen problémaval, hol és
milyen idipontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt kereshetnek fel,

2, a pedagogusok, sziilik vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetések alapjan
megismert veszélyeztetett tanuloknal - a veszélyeztet1 okok feltarasa érdekében -
csaladlatogatason megismeri a tanuld csaladi kornyezetét.

3, gyermekbantalmazas védelme, vagy egyéb pedagogiai eszkdzokkel meg nem sziintetheti,
veszélyeztet1 tényezi megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot,

4, a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

5, a tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasat kezdeményezi a tanul6 lako helye szerinti illetékes dnkormanyzat
polgarmesteri hivataldndl, sziikség esetén javaslatot tesz a tdmogatas természetbeni ellatas
formajaban torténi nyujtasara,

6, az iskolaban a tanulok és a sziilik altal jol lathato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellatd fontosabb intézmények (gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsado,
drogambulancia, ifjusagi lelkisegély telefon, gyermekek atmeneti otthona stb.) cimét illetve
telefonszamat,

7, tovabbképzéseken részt vesz

8, rendszeresen figyeli a Magyar Ko6zlonyt, és a szakirodalmat,

9, felhivja kollégai figyelmét az esetleges jogszabalyvaltozasokra,

10, palyazatokat figyelemmel kiséri és palyazatokat ir,

11, tajékoztatast nyljt a tanuldk részére szervezett szabadidds programokrol

Pécs,

foigazgato

Atvettem:

munkavallalo



14. Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Név:
Munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens

Kozvetlen felettese: 6vodavezeto
A kozvetlen felettes utasitast ad a munkakori feladatok ellatasara vonatkozoan, ellenérzi a
munkavégzeést.

Utasitasi és ellendrzési joggal rendelkezik: az intézmény vezetdje

Az intézményvezetd ad engedélyt fizetett szabadsagra, az dvodavezetonek kell bejelenteni a
betegszabadsagot. A hidnyzas orvosilag igazolt betegség, szakiranyl tanulméanybdl eredd
vizsgakotelezettség, altalanos egyhazi érdek kivételével csak fizetés nélkiili szabadsagként
engedélyezhetd. A foigazgatd altal engedélyezett, illetve a rendkiviili, elére nem lathaté ok miatti
hianyzas, akadalyoztatas esetén minél el6bb értesiti a helyettesitések megszervezéséért felelds
kollégat.

A fOigazgat6 gyakorolja kozvetleniil a tobbi munkaltatdi jogositvanyt, s barmikor adhat
utasitast, ellendrzést tarthat a munkavégzésre vonatkozoan.

Munkavegzes helye:
Sztarai Mihaly Altalanos Iskola, Ovoda és Alapfokt Miivészeti Iskola,
Pécs, Viktoria u. 2.

Munkakori feladatai:

Nevelési feladatai

- A munkavallalonak az 6voda helyi pedagédgiai programjaban foglaltak, illetve az
intézményvezetés iranyitasa, utasitasai szerint kell a pedagogiai munkéjat végeznie.

- A pedagogiai asszisztens az 6vodapedagogus iranymutatasa alapjan segiti a csoportban folyo
neveldmunkat.

- Segiti a gyerekek befogaddsdnak zokkendmentessé tételét.

- Segit a gyerekek gondozasaban: étkeztetésnél, 61tozkodeésnél, tisztalkodasnal, levegoztetés
elokészitésénél és lebonyolitasanal.

- Segit a gyermekek feliigyeletének biztositasanal.

- Segit a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében, lebonyolitdsaban.

- Segit a lassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekeknek.

- Segit a gyermekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében.

- Segit a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes biztositdsaban.

- Segit az 6vodai linnepélyek, hagyomanyok megszervezésében.

- Sokoldalu eréfeszitést tesz annak érdekében, hogy a foglalkozasokon a gyermekek
fegyelmezettek legyenek, a gyermekeket kulturalt, illemtudo viselkedésre szoktatja.

- Kotelessége a balesetvédelem biztositasa, tovabba az dvodai berendezések épségének, az dvodai
¢és az 6vodan kiviili kdrnyezet tisztasdganak, rendjének megdrzése

- Munkarendjét az 6voda éves munkaterve tartalmazza.



- Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozé feladatokat, amelyeket az 6voda
vezetdje a feladatkorébe utal.

Tovabbi feladatai

- Kozvetlen felettese felkérésére kdzremiikddik az 6vodai és szabadidds programokban,
kirandulasok szervezésében €s lebonyolitdsaban, gyermekek busszal torténd szallitasaban.

- Jelen kell lennie értekezleteken (neveldtestiileti, alkalmazotti, egyéb) sziildi értekezleten, fogadod
orakon, 6vodai rendezvényeken.

Kommunikaci6 és tajékoztatas, kapcsolatok

Kollégakkal valo kapcsolatok

- Kollégaival rendezett, a kdlcsonds tiszteletet megadd a napi kapcsolata. Mindent megtesz, hogy
tisztazza az esetlegesen felmeriil szakmai és emberi nézeteltéréseket.

- A palyakezdd vagy 10j kolléga beilleszkedését, szakmai munkajat tamogatja.

- A nem pedagdgus munkakorben dolgozdokkal méltanylassal miikodik egyiitt.

- Otleteit, javaslatait megosztja az arra illetékes vezetdvel vagy kollégaval.

- Osszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozojaval.

Az 6voda és a csalad kapcsolata
- A sziil6k a foglalkozasokat, nevel6i munkat érint6 felvetéseire targyszeriien, higgadtan és
udvariasan reagal. A sziiléknek sz616 beszamoldban tényszerli helyzetet mutat be.

Szakképzettség, tovabbképzés, szakmai fejlesztési feladatok

- A munkavallal6 részt vesz az intézmény altal szervezett, illetve a jogszabalyok altal kotelezden
eloirt tovabbképzéseken.

- A pedagdgusi tevékenységre vonatkozo, az egyhazban ismertetett célkitlizéseket és
kivanalmakat ismeri, €s a munkdajaban a tdle telhet6 legjobban alkalmazza. Olvassa a Szentirast
és ez alapjan értelmezi tevékenységét.

- Olvas szakirodalmat (szakkonyvet, pedagogiai folyodiratot, az interneten tdjékozodik), ami
pedagogiai tevékenységét, illetve szakmai munkéjat segiti.

- T4j¢kozodik az 6vodaban dolgozo kollégai munkajarol, részt vesz bemutato6 foglalkozason.
Bemutat6 foglalkozast szervez.

Pedagogiai asszisztens kvalitdsok

- A gyermekekkel valo kapcsolattartasat a hit €s reménység jellemezi. Gyermekekben erdsiti a
valadi szellemi és erkolesi tekintélyek, sziileik tiszteletét.

- Egész tevékenységében dnuralmat gyakorol indulatai felett. Uralkodik érzelmein €s
viselkedésén frusztralo helyzetekben. Beszédét higgadtsag, magatartasat tiirelem jellemzi. Nem
szégyenit vagy aldz meg gyermeket. Nem szégyenit vagy aldz meg kollégajat. Nem beszél
cinikusan hitrél, értékekrdl, az egyhazrol, az iskolarol, kollégakrol.

- Oltozkodésére és megjelenésére igényesség jellemzd.

- Nem telefonal a gyermekekkel valo foglalkozas kozben.

- Munkakezdéskor pontosan érkezik meg.

Informéaciok és adatok védelme
- A munkavallalé a munkéja soran tudomasara jutott informaciokat bizalmasan, a jogszabalyi
rendelkezéseknek megfelelden kezeli.



- Nem adja ki kollégai adatait, telefonszdmat stb. sziil6k vagy illetéktelenek részére a hatarozott
beleegyezésiik nélkiil.

- A gyermekek személyi adatait csak a munkéjaval szoros Osszefiiggésben hasznalja.

- Az iskolai dontési folyamatokat titokban tartja a nyilvanossagra hozatal elétt.

- Az értekezleteken elhangzott, gyermekeket érintd 6vondi véleményeket nem tovabbitja.

- Ellendrizetlen, vélekedésen alapul6 hireket nem terjeszt.

- A gyermekek, csaladok magéanéletét tiszteletben tartja, roluk hittel, reménységgel nyilatkozik (a
sziikséges korrekciok esetén is).

Adminisztracios kotelezettségek
- A munkavallal6 elvégzi a munkakorével kapcsolatos adminisztraciot.
- A munkaidd nyilvantartasi lapot hataridoére leadja.

Az intézmény anyagi javainak védelme

- Az intézmény javaival a lehetd legtakarékosabb mdodon banik (energiafogyasztas, villany és
vizfelhasznalas, papirfelhasznalés stb.). Amennyiben pazarlast vagy kart észlel, azt megsziinteti.
A kérokozast igyekszik elkertilni.

- Egyéb miiszaki berendezésekre, eszkozokre, sporteszkdzokre stb. vigydz, nem veszti el, tisztan
tartja 6ket, ha meghibasodtak, jelenti.

- Ugyel az esetleges lopasok megakadalyozasara.

Pécs,

foigazgatd

Atvettem:

munkavallalo



Targy: A Sztirai Mihaly Altaldnos Iskola, Ovoda és AMI Sz

(il6i Szervezet véleménye az
intézmény médositott Szervezeti és Miikodési Szabélyzatarsl

NYILATKOZAT

A szili6i szervezet a Szervezeti és Miikodési Szabal

yzatot megismerte, az abban foglaltakat —
véleményezési jogaval élve —

a neveldtestiiletnek elfogaddsra javasolja.

Pécs, 2025.08.25.

Sziil6i Szervezet nevében:



NYILATKOZAT

A Sztarai Mihaly Altalanos Iskola, Ovoda és AMI Digkénkormanyzatanak véleménye
az intézmeény modositott szervezeti és miikodési szabalyzatarol

A Diakonkormanyzat a Szervezeti és Mk

Odési Szabalyzatot megismerte, az abban
foglaltakat — vélemeényezési jogaval élve —

a neveldtestuletnek elfogadasra javasolja.

Pécs, 2025.08.25.

Diakoénkormanyzat nevében:



SZTARAI MIHALY
' Altalanos Iskola, Ovoda és Alapfoka Miivészeti Iskola

7630 Pécs, Kozraktar u.1l. Tel: 72/517-877 Fax:72/517-875 www.sztarai.hu

Ikt.szam: 145/ 4o[2025

A Sztarai Mihaly Altaléanos Iskola, Ovoda és AMI Nevel6testiiletének
ELFOGADO HATAROZAT
az intézmény modositott Szervezeti és Mikodési Szabalyzatardl

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Sztarai Mihaly Altalanos Iskola, Ovoda
és Alapfoku Mdvészeti Iskola nevelbtestilete 2025.augusztus 26-i Ulésén fogadta el
elfogadasa napjatol hatalyos.

Pecs, 2025.08.26.

a Nevelotestllet nevében:

(L. Bbi




ZARADEK

A Sztarai Mihaly Altalanos Iskola, Ovoda és Alapfokii Mvészeti Iskola 2025. augusztus 26-an
elfogadott Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a fenntartd Hit Gyllekezete Oktatasi
Féigazgatosaga jovahagyja.

Budapest, 2025. augusztus 29.

Hofvath Andras
oktatasi foigazgato :




