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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és mitkodési szabalyzat célja, feladata

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) hatdrozza meg
intézménylink szervezeti felépitését, miikodésének belsd rendjét, a kiilsd és belsd kapcesolatara
vonatkozd megallapoddsokat és azon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. Az SZMSZ a kialakitott és miikddtetett tevékenység-csoportok és folyamatok
0sszehangolt kapcsolati €s miikodési rendszerét tartalmazza.

1.2. Az SZMSZ alapjaul szolgalo jogszabalyok

-2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (a tovabbiakban: Nkt.)

- 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szo16 torvény végrehajtasarol
- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

-2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj €letpalyajarol

- 401/2023. (VIII. 30.) Korm.rendelet a pedagogusok 0j életpalyajarol szold 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

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

- 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasar6l, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

- 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelet A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol sz616 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet modositasarol

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

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

- 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatdsanak irdnyelve kiadasarol
-362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

- 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokat ellato intézményekrol és a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokban vald
kozremiikodés feltételeirdl

-2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasarol

- 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl €s a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairol

- 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérol

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az SZMSZ-t az igazgaté a nevelbtestiilet bevondsaval késziti el. Az SZMSZ-t a
fenntart6 hagyja jova. Az elfogadas elott a jogszabalyban meghatarozottak szerint el6zetesen
véleményezi a diakonkormanyzat.

A szervezeti ¢és miikodési szabalyzat a fenntart6 jovahagyasa utan, a kihirdetéssel 1ép
hatalyba és hatarozatlan id6re szol. Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény el6z6
szervezeti ¢s mikodési szabalyzata. A szervezeti ¢és miikddési szabalyzat és mellékleteinek
betartasa az intézmény valamennyi munkavallaldjara és tanuldjara nézve kotelezd érvényl. Az
SZMSZ az intézmény egész teriiletére és az iskolan kiviil szervezett programokra is érvényes.



Az SZMSZ — akércsak az intézmény mas alapdokumentumai — megtekinthet6 az iskola
honlapjén, a kiilonds kozzétételi listaban, digitdlis dokumentumként elérhetd az iskola
titkarsdgan. A dokumentummal kapcsolatban az érdeklddok felvilagositast kérhetnek az iskola
igazgat0jatol elézetesen egyeztetett iddpontban.

2.AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. Alapadatok

OM azonosito: 030725
Név: Széchenyi Istvan Egyetem Tanc- és Képzémiivészeti Altalanos Iskola, Szakgimnazium
¢és Kollégium
Intézmény tipusa: k6zos igazgatasu koznevelési intézmény
Székhely: 9023 Gyor, Szabolcska Mihaly utca 5.
Fenntarto: Széchenyi Istvan Egyetem
Weboldal: tanceskepzo.sze.hu
Kozponti e-mail cim: tanceskepzo@sze.hu
Feladatellatasi helyek:

001 Széchenyi Istvan Egyetem Téanc- és Képzémiivészeti Altalanos Iskola,
Szakgimnazium és Kollégium (9023 Gydr, Szabolcska Mihaly utca 5.)

002 Széchenyi Istvan Egyetem Téanc- és Képzomiivészeti Altalanos Iskola,
Szakgimnazium ¢és Kollégium Szabolcska Mihaly Utcai Telephelye (9023 Gydr, Szabolcska
Mihaly utca 6.)

2.2. Ellatott feladatok

- altalanos iskolai nevelés-oktatas
- szakgimnaziumi nevelés-oktatas (koznevelési torvény szerinti, 4+1 évfolyamos képzés)
- kollégiumi ellatas

2.3. Az intézmény altal hasznalt bélyegzok

Hosszu bélyegzo:

Széchenyi Istvan Egyetem Téanc- és Képzémiivészeti Altalanos Iskola, Szakgimnazium és
Kollégium

9023 Gydr, Szabolcska Mihély utca 5.

OM 030725

Korbélyegzo:

Széchenyi Istvan Egyetem Tanc- és Képzomiivészeti Altalanos Iskola, Szakgimnazium és
Kollégium

Gyor

Széchenyi Istvan Egyetem Tanc- és Képzémiivészeti Altalanos Iskola, Szakgimnazium és
Kollégium Konyvtar
Gyor



Az érettségi vizsgabizottsag korbélyegzoje:
Széchenyi Istvan Egyetem Téanc- és Képzémiivészeti Altalanos Iskola, Szakgimnazium és
Kollégium mellett miikodo érettségi vizsgabizottsag

A szakmai vizsgabizottsag korbélyegzoje:
Széchenyi Istvan Egyetem Téanc- és Képzémiivészeti Altalanos Iskola, Szakgimnazium és
Kollégium mellett miikodoé szakmai vizsgabizottsag

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzoérél, annak lenyomatarol
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartds vezetéséért az iskolatitkar a felelds. A
nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette hasznélatba. Az atvételt
az atvevé személy aldirdsaval igazolja. Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok
megorzéséért €s hasznalatdért. A bélyegzOk beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasarol,
cser¢jérol €s évenkénti egyszeri leltarozasarol az iskolatitkar gondoskodik.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozdok jogosultak:
féigazgato, intézményegység-vezetd (tovabbiakban: kollégiumvezetd), fdigazgatd-helyettesek,
iskolatitkar; osztalyfénokok félévi értesitd és bizonyitvany kiadasara.

2.4. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aléirast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

2.5. Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

A jogszabalyban meghatarozott elektronikus uton allitott, papiralapti nyomtatvanyok
igazgatoi alairassal, korbélyegzo lenyomataval kertilnek iktatasba.

3.AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

3.1. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény nem rendelkezik 6nallé gazdalkodasi jogkorrel.

3.2. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az iskola pénziigyi, gazdalkodasi feladatait a fenntarto latja el.

4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

4.1. Az intézmény vezetdje; a foigazgato

A2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl alapjan felel az intézmény szakszerii
¢és torvényes mitkodéséért, fenntartd altal rendelkezésre bocsatott eszkozok tdle elvarhatd
gondossaggal valo kezeléséért, dont az intézmény miitkodésével kapcsolatban minden olyan
tigyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerz6dés, egyéb szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatdsi intézmény igazgatdja felel

.



a) a pedagogiai munkaért,

b) a neveldtestiilet vezetéséért,

¢) a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéseért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért,

d) 0nallé koltségvetéssel rendelkezéd intézmény esetében a rendelkezésre allo
koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasaért,

e) a nemzeti €s iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért,

f)a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodd feladatai
koordinalasaért,

g) aneveld €s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséert,

h) az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel ¢és a
didkonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel vald megfeleld egytittmiikodésért,

i) a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

j) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséeért,

k) a pedagbgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

4.2. A foigazgato helyettesitése

Akadalyoztatdsa esetén teljes hatdskorében a helyettesitéssel megbizott féigazgatod-
helyettes latja el az igazgatd feladatait. Tavolléte alatt az ligyeletes foigazgato-helyettes az
intézmény felelds vezetdje.

4.3. Az intézmény vezetosége

A fbigazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el. A fdigazgatd
kozvetlen munkatarsai:

- fbigazgato-helyettesek

- intézményegység-vezetd (a tovabbiakban: kollégiumvezetd)

A foigazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az
foigazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. A foigazgatd kozvetlen munkatarsai az
igazgatonak tartoznak kozvetlen felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

A foigazgato-helyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az
igazgatd bizza meg.

A fOigazgato-helyetteseket a  megbizott —munkakozosség-vezetd  helyettesitheti
meghatarozott feladatok ellatasara.

A kollégiumvezetot a foigazgato-helyettesek vagy kijeldlt csoportvezetd kollégiumi nevel &
helyettesitheti.

4. 4. Az iskolatitkarsag

Az igazgatosag munkajat az iskolatitkar segiti.

Az iskolatitkar részletes feladatkdreit a munkakori leirdsa tartalmazza. A titkarsag
munkaideje: hétfotdl péntekig 8:00-16:00. A didkok hivatalos tigyeinek intézésére minden nap
8:00 ¢és 10:00 kozott, valamint 13:00 és 15:00 kozott van lehetdség.

-



4.5. A nevelotestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében, pedagogus munkakorben ¢és a fels6foku végzettséggel rendelkezo,
nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége. A
neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozo szerve. A
nevelési-oktatdsi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben, valamint a kdznevelési torvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd ¢és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik. A neveldtestiilet dont:

a) a tovabbképzési program elfogadasarol,

b) a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

¢) a hazirend elfogadasardl,

d) tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozdvizsgara
bocsatasarol,

e) a tanulok fegyelmi ligyeiben,

f) jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.

A nevelGtestiilet rendszeres értekezletei:

- tanévnyito, tanévzaro értekezlet
- nevelési értekezlet (évi két alkalommal)
- félévi és év végi osztalyozdértekezlet

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges tligyeinek
megbeszélésére (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢letet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek ¢és utasitisok értelmezése céljabol), ha azt a
neveldtestiilet tagjainak legalabb 30%-a, vagy az intézmény féigazgatdja sziikségesnek latja.

A neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol,
amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten
végig jelen 1évé személy (hitelesitd) ir ala. A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a
jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza,
kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal
dont. A szavazatok egyenldsége esetén a foigazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok
az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

4.6. A szakmai munkako6zosségek

A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai
munkakdzosséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség
hozhato létre. A szakmai munkakoz0sség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai
munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢és ellenOrzésében, Osszegzd
véleménye figyelembe vehetd a pedagogusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkak6zdsség dont

a) mikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,

b) szakteriiletén a nevelétestiilet altal atruhazott kérdésekrol,

¢) az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkak6zdsség — szakteriiletét érintden — véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben folyd pedagodgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.
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A szakmai munkakodzosség véleményét — szakteriiletét érintéen —

a) a pedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasadhoz,

b) az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkozok, a taneszkdzok, tankonyvek,
segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz,

c) a felvételi kovetelmények meghatidrozasahoz,

d) a tanulmanyok alatti vizsga részeinek ¢és feladatainak meghatdrozasdhoz be kell
szerezni.

A szakmai munkakodzosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakodzosség
véleményének kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb 6t évre. A munkakozosség-vezetd
feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordinalasa, eredményeik
rogzitése, az informaciddramlas biztositdsa a vezetés ¢€s a pedagogusok kozott. A
munkakozdsség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének a
munkakoz0sség tevékenységérdl, Osszeallitta a munkakozdsség munkatervét, irasos
beszamolot készit a tanév végi értékelo értekezlet eldtt a munkak6zdsség munkdjarol.

Az intézmény szakmai munkako6zosségei:

- human

- természettudomanyi
- 1idegen nyelvi

- osztalyfénoki

- kornyezeti nevelés
- also tagozatos

- mindségbiztositasi
- klasszikus balett

- kortars-modern tanc
- képzémiivészeti

5. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK

5.1. Az iskolakozosség

Az iskolakozosség a pedagogusok, a nevelést-oktatast kozvetleniil segité munkakort
betoltdk, valamint a sziildi és tanuldi kozosségeknek az dsszessége.

5.2. Az alkalmazotti kozosség

A pedagogusok és a nevelést-oktatast kozvetleniil segitd munkakort betoltok kozossége.
Képviseletét a négyfos Koznevelésben Foglalkoztatottak Tandcsa latja el. A Tanacs egy-egy
tagjat a kozismereti képzés, a képzomuvészeti képzés, a tancmiivészeti képzés és a kollégium
dolgozéi jelolik ki. A Tanacs tagjai elnokot maguk koziil valasztanak.

5.3. A Sziiloi Szervezet

Az iskolaban és a kollégiumban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése
érdekében, az intézmény mitkodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevo
joggal rendelkezd sziildi szervezetet (k6zosséget) hozhatnak 1étre. A sziil6i szervezet, kozosség
figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét, a gyermekek, tanulok csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatdst
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kérhet a nevelési-oktatasi intézmény igazgatojatol, az e korbe tartozd ligyek targyalasakor
képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein. A sziiléi szervezet,
ko6zbsség szotobbséggel dont

a) sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl,

b) tisztségviseldinek megvalasztasarol.

A féi1gazgato meghivasara a Sziili Szervezet legalabb két alkalommal tart megbeszélést
az iskola vezetdségével a tanév folyaman, rendszerint tanévkezdéskor és félévzaras utan.

5.4. A diakonkormanyzat

Az iskola, a kollégium tanul6i a nevelés-oktatassal Osszefliggd kozos tevékenységiik
megszervezésére, a demokraciara, kozéleti felelosségre nevelés érdekében — a hazirendben
meghatarozottak szerint — didkkoroket hozhatnak létre, amelyek létrejottét és mitkodését a
neveldtestiilet segiti. A diakkorok dontési jogkort gyakorolnak — a neveldtestiilet véleménye
meghallgatdsaval — sajat kozosségi életiik tervezésében, szervezésében, valamint
tisztségviseloik ~ megvalasztasaban, ¢és  jogosultak  képviseltetni  magukat a
diakonkormanyzatban. A tanuldk, diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére
didkonkormanyzatot hozhatnak 1étre.

A didkonkormdnyzat munkéjat e feladatra kijelolt, fels6foku végzettségli és pedagdogus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az igazgatd biz meg 6téves
id6tartamra.

A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

a) az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadésa elott,
b) a tanul6i szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

¢) az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

d) a hazirend elfogadasa elott.

A didkdnkormanyzat a neveldtestiilet véleményének kikérésével dont

a) sajat mikodésérol,

b) a didkdonkormanyzat mitkodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,

¢) hataskorei gyakorlasarol,

d) egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

e) az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és
miikodtetésérol, valamint

/) amennyiben az intézményben miikodik, a nevelési-oktatasi intézményen beliil miikodd
tajékoztatasi rendszer szerkesztdsége tanuldi vezetdjének, felelds szerkesztdjének,
munkatarsainak megbizasarol.

A didkonkorméanyzat SZMSZ-¢ét a valasztd tanulok6zosség fogadja el, és a
nevelbtestiilet hagyja jova. Az SZMSZ jovahagydsa csak akkor tagadhato meg, ha az
jogszabalysérté vagy ellentétes az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével. Az SZMSZ
jovahagyasardl a neveldtestiiletnek a jovahagyasra torténd beterjesztést kovetd harminc napon
beliil nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t vagy annak modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha
a neveldtestiilet harminc napon beliil nem nyilatkozik.

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



Az iskolai, kollégiumi didkdnkormanyzat véleményét — az Nkt. 48. § (4) bekezdésben
meghatarozottakon tal — ki kell kérni

a) a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

b) a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasdhoz,

¢) a tanuloi palyadzatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

d) az iskolai sportkér — a munkaterv részét képezd — szakmai programjanak
megallapitasahoz,

e) az egy¢b foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

/) akonyvtar, a sportlétesitmények miitkodési rendjének kialakitdsdhoz,

g) az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben,

h) az iskolai étkeztetés keretében biztositott ételek mindségérdl, az iskola hazirendjében
szabalyozott modon.

Azokban az ligyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése
kotelezd, a didkonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az eldterjesztést,
valamint a meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalds hatarnapjat
legalabb tizenot nappal megel6zéen meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznéalhatja az iskola, a
kollégium helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadilyozza az iskola, a kollégium
mitkodéseét.

A diakkozgytilés Osszehivasat az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi, a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint.

A diakkozgytilés napirendi pontjait a kdzgyiilés megrendezése eldtt tizendt nappal
nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzatok jogosultak szovetséget Iétesiteni, tovabba ilyenhez csatlakozni.
A szovetség az iskolaban, kollégiumban a didkonkormanyzat jogait nem gyakorolhatja.

5.5. Az osztalykozosségek

Az altalanos iskoldban évfolyamonként egy, a szakgimnaziumban a 9-12. évfolyamon
évfolyamonként két osztaly, a 13. évfolyamon egy osztaly van. Az iskola minden tanuldja
szamara az osztalykozosség az a didkforum, ahol véleményét, javaslatait, kezdeményezéseit
elsddlegesen elmondhatja. Felvetéseit az osztalyfondk és didkonkormanyzati képviselok
segitségével eljuttatja az iskola vezetdihez, a tantestiilethez, illetve megbeszéli az érintett
tanarokkal.

Az osztalyfonokot a féigazgatd-helyettesek €s az osztalyfonoki munkakozosség-vezetd
javaslatat figyelembe véve a féigazgatd bizza meg. Az osztalyfonok vallalja, hogy osztalya
magatartasbeli, szorgalmi, tanulmanyi, kulturdlis és sporttevékenységének fejlodését a
korosztaly adottsagait figyelembe véve elOsegiti, figyelemmel kiséri a tanuldk egyéni
fejlodését, €s nevelési modszerét az iskolakdzosség 4ltal elfogadott dokumentumok szellemével
0sszhangban valasztja meg.

Az osztalyfonok jogosult az egy osztalyban tanitok értekezletének Gsszehivasara.

6. AKAPCSOLATTARTAS ES A TAJEKOZTATAS RENDJE

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartdsiban a rendszeres és konkrét iddpontokat
az éves munkaterv tartalmazza. A kapcsolattartds helyszineit az intézmény biztositja. Az



iskolak6zosség barmely tagja szitkebb kozossége kozvetitésével, képviseldje utjan vagy
egyénileg is kezdeményezheti az ligyében valo eljarast, személyes megbeszélést eldzetes
egyeztetés utan. Sziilonek, didknak, alkalmazottnak lehetdsége van arra is, hogy alairasaval
ellatott kérdéseit, felvetéseit, javaslatait irott vagy digitadlis formdban eljuttassa, ezekre 30
napon beliil valaszt kapjon arra illetékes személytol.

6.1. A vezetoség és az alkalmazotti kozosség

A kapcsolattartas és a tajékoztatas megvalosul:

- a heti rendszerességii vezetdi értekezleteken

- az alkalmanként kibdvitett vezetdi megbeszéléseken

- nevel6testiileti értekezleteken

- a foigazgato vagy foigazgatd-helyettesek részvételével zajlo munkakozosségi értekezleteken
- az egy osztalyban tanitok értekezletén

- a mindennapos szébeli és elektronikus kapcsolattartas formajaban.

6.2. A tanulok kozosségei

A tanuldkra vonatkozd nevel6testiileti dontésekrdl az érintett tanuldk csoportjat az
iskola vezetése kozvetleniil vagy az osztalyfonokok utjan koteles tajékoztatni. Az intézmény
vezetése a diaksagot érintd informacidkat az iskola honlapjan teszi kozz¢€.

A vezetdség, pedagogusok és a diakonkormanyzat kozotti kapcsolat felelose elsdsorban
a diakonkormanyzatot segitd tanar, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a kozgyiiléseken részt
vesz. A foigazgatd a didkonkormanyzatot segito tanar kozvetitésével folyamatosan tajékozodik
és tamogatja a DOK miikddését, egyiittmiikodik a diakonkorményzat vezetdjével.

Az iskola a didkonkormanyzat kezdeményezésére sziikség esetén didkkozgytilést tart,
ahol a didkvezetdség ismerteti és a kozgylilés megvitatja az elkészitett programot.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A diakkdézosséget érintd
dontéseket iskolagytilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formdajaban kell a didksag
tudomdsara hozni.

6.3. A sziilokkel valo kapcsolattartas

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a digitalis naplod vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilovel valo kapcsolatfelvétel telefonon, e-
mailben vagy a digitalis naplo6 révén kiildott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfonok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis napld tizenetkiildd
funkcidjaval vagy levél utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi
eredménye vagy stulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok a digitalis naplo utjan
tajékoztatja a szliloket a sziiloi értekezletek idopontjardl és mas fontos eseményekrol lehetdleg
egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb
két sziil6i értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild probléméak megoldasa céljabol a féigazgato, az
osztalyfonok vagy a sziil6i szervezet elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze.

-



A pedagdgusok egyéni fogadoora keretében személyes megbeszélésre is lehetdséget
adnak, elére egyeztetett idopontban.

7. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE ES FORMAI

7.1. Iskola-egészségiigy

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségligyi ellatasat
biztosito szervezetekkel. A kapcsolattartast az iskola vezetdi biztositjak az alabbi személyekkel:
- iskolaorvos,
- aziskolai védénd
- iskolafogaszat.

7.2. Pedagogiai Szakszolgalatok

A Pedagogiai Szakszolgalatokkal vald kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai
szolgéltatasok igénybevételéért a fOigazgato-helyettes irdnyitasaval a gyogypedagogus
munkakdrt betolté pedagogus felelds. Munkéja soran segiti, hogy a sziilok sziikség esetén
felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas
szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez.

7.3. Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalatok

A foigazgato feladata, hogy megeldzze a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés
esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuloi
hianyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal valo kapcsolat
felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgélat altal szervezett esetmegbeszéléseken.
Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok
kozott.

7.4. Pedagogiai szakmai szolgaltatok

A vezetdség az intézményi igényeket figyelembe véve tervezi €s szervezi a pedagogiai
szakmai szolgaltatok altal felkinalt programokat, tovabbképzéseket, tajékoztatasi-
koordinalasi-tamogatasi lehetdségeket.

7.5. Kapcsolattartas a fenntartoval

A fenntartd személyes ¢€s elektronikus, illetve irott formaban tartja a kapcsolatot az
intézmény vezetésével. A fenntartd képviselodje és az intézmény vezetdje kezdeményezhet eseti
munkamegbeszéléseket, a feladatok elvégzésének hataridejétol fiiggden  valtozo
rendszerességgel szakmai megbeszéléseket, konzultaciokat.

7.6. Egyiittmiikodés tarsintézményekkel

A fdigazgatd megbizhatja a neveldtestiilet valamely tagjat a kapcsolattartas feladatanak
ellatasara egy partnerintézménnyel, a megbizott beszdmolasi €s egyeztetési kotelességgel
tartozik az intézményvezetonek. A kapcsolattartds modja lehet szobeli vagy elektronikus és
rendje az adott partnerrel kialakitott rendszer szerinti.

o



7.7. A nyilvanossag elotti megjelenés «
Az intézmény sajtoban torténd megjelenését a foigazgatd koordinalja. A

rendezvényekrél minden esetben a szervezok tajékoztatjak az irott és elektronikus sajtot, a
foigazgato tajékoztatasa mellett, vele egyeztetve.

Az intézmény hivatalos elektronikus honlapot miikodtet. A honlap szerkesztdjét és a
szerkesztésben kozremiikodoket az igazgatd bizza meg. A megbizast az éves munkatervben
rogziteni kell. A honlap gyorsan és igényesen nyujt informacidkat az érdeklédoknek. Az
intézmény honlapjan meg kell jelentetni a torvényben eldirt kiillonos kozzétételi lista adatait.

A televizi6, a radio és az irott sajté képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil. A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo
eldirasokat:

- Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a
foigazgatd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- Ak6zolt adatok szakszertiségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasrol szolo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

- Nem adhatdé nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id0 elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a
dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

8. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

8.1. Az intézmény miikodését meghatirozo dokumentumok

Az intézmény torvényes milkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban
all6 — alapdokumentumok hatarozzak meg:
- alapito okirat
- szervezeti és mikddési szabalyzat
- pedagdgiai program
- hazirend
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathato mikodésének részeiként funkcionalnak az
alabbi dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve az éves beszamolokkal)
- egyeb belsd szabalyzatok
- intézkedési tervek.

8.2. Az intézmény nyitva tartasa

Az iskola szorgalmi idoben reggel 6.00 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig,
de legalabb 20:00 o6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben elére kozzétett iigyeleti
rend szerint tart nyitva. Az iskolat szombaton, vasarnap ¢és munkasziineti napokon —
rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartdsi rendtdl valo eltérésre —
eseti kérelmek alapjdn — az igazgat6 ad engedélyt.



8. 3. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény tulajdonaban 1év6 barmely eszkozt, az egyes helyiségek, 1étesitmények
berendezéseit, felszereléseit, eszkoOzeit elvinni csak az azokért leltar szerint felelOs
beleegyezésével €s az igazgato ezt kovetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az egyes termek és egyéb létesitmények hasznalatinak tovabbi rendjét az ott
kifliggesztett hasznalati eldirdsok szabalyozzak. Szaktantermekben — biztonsagi ¢és
balesetmegel6zési okokbdl — csak pedagdgus vagy pedagogiai asszisztens feliigyeletével
tartozkodhatnak didkok.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagogusok feladata.

8.4. A tanulok benntartéozkodasanak rendje

A tanulok reggel 7:00-t61 érkezhetnek az iskola épiiletébe. Hét oratol tizennyolc oraig —
vagy addig, amig a tanulok jogszerlien tartdzkodnak az intézményben — az iskola tigyeletet
biztosit. A tanuldk az intézmény teriiletén, illetve épiiletében a tanitasi 6rak utan, csak tanulasi
célzattal, illetve szervezett iskolai program keretében tartozkodhatnak.

A tanuld tanitasi id6 alatt csak osztalyfondke, az osztalyfénok tavollétében az ligyeletes
vezetd engedélyével hagyhatja el az iskola teriiletét.

8.5. Az intézmény latogatasa és a benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allo latogatot a tanitas
idOtartama alatt a portas irdnyitja a keresett dolgozohoz. A latogatd benntartdzkoddsa a
tovabbiakban a felkeresett munkatars feleldssége, a latogatds nem zavarhatja a munkahelyi
folyamatokat.

Az iskola rendezvényeire érkezdket a programokért felelds szervezdk irdnyitjak, kisérik
¢s felligyelik.

8.6. A vezetok munkarendje

Anevelési-oktatasi intézmény vezetdjének €s helyettesének, tovabba vezeté munkaideje
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidore és a vezetdi feladatok ellatdsara szolgald idore
oszlik.

Az intézmény vezetdi kozil legalabb egyikiiknek az intézményben kell tartdzkodnia
abban az idOszakban, amikor tanitasi orak, a tanuldk szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani foglalkozasok vannak, minden nap 7:30 és 16:00 kozott. Egyebekben munkajukat az
iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld idében és idétartamban latjak el.

8.7. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

- A pedagogusok teljes napi munkaideje nyolc 6ra. A koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo6 pedagodgusra részben kotetlen munkarend irdnyadd. A pedagogus
munkaideje kotott munkaiddre, ezen beliil neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddre és a kotott
munkaidé fennmarado részére, valamint szabad felhasznalasu munkaidodre oszlik. A pedagdgus
a kotott munkaidejét az igazgatd altal eldirt feladatok elldtdsaval koteles tolteni. A kotott
munkaiddn beliil



a) a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a tanulokkal, gyermekekkel valo kozvetlen
foglalkozéssal 6sszefliggd, a Puétv. 80.§-ban meghatarozott feladatok,

b) annak a neveléssel-oktatassal leko6tott munkaidon feliili részében végrehajtasi rendeletben
meghatarozott tovabbi feladatok rendelhetdk el.

- A tovabbi feladatok, megbizésok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, az egyenletes
terhelés.

- A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet a foigazgato
vagy a féigazgato-helyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét
napi munkabeosztdsok Osszedllitdsandl az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
mikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

- A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z0 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.30-ig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje a helyettesitésérol
intézkedhessen. A hianyz6 pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghaladd hidnyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldk szamara a tanmenet szerinti elérehaladast.

- A tappénzes igazolast munkaba allasa napjan, de legkésobb a tappénz utolsod napjat
kovetd 3. munkanapon koételes leadni.

- A pedagdgus munkéjat a digitalis naploban naprakészen adminisztralja.

- A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerii osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd
feladatokrol. Témazard dolgozatok megirasanak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb
egy héttel a kijeldlt idépont eldtt tajékoztatja. Az irdsbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat
10 munkanapon beliil elvégzi, az eredményeket kozli és rogziti a naploban.

- Rendkiviili esetben a pedagogus a foigazgatotol vagy a féigazgatd-helyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal eldbb a tanitasi ora (foglalkozéas) elhagydsara, a tanmenettdl
eltérd tartalma tanitdsi ora (foglalkozas) megtartdsara. A tanitasi 6rdk (foglalkozasok)
elcserélését a féigazgatd-helyettes engedélyezi.

- A pedagogusok szamara — a kotelezO oraszamon feliili — a neveld-oktatd munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezeté adja a foigazgato-helyettes €s a munkakozosség-vezetok javaslatainak
meghallgatasa utan.

- Helyettesitést az 1-5. orara szerveziink. Torekedni kell a szakszeri helyettesités
megoldasara, egyébként a helyettesitési orarend mérvado. A helyettesitést a munkak6zosség-
vezetOk bevondsaval a foigazgatd-helyettesek rendelik el.

- A helyettesitési orarendben meghatarozott idében a pedagdgus az intézményben all
rendelkezésre.

.



8.8. A nem pedagogus munkavallalok munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok:

- az iskolatitkar

- a rendszergazda

- a pedagdgiai asszisztensek.

Munkarendjiiket a jogszabalyok betartdsaval az intézmény zavartalan miikdodése
érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori leirdsukat a féigazgato késziti el. A
torvényes munkaidd €s pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot
a napi munkarend Osszehangolt kialakitasdra, megvaltoztatdsira ¢és a munkavallalok
szabadsaganak kiadasara. A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az
1gazgato hatarozza meg. A napi munkaidd megvaltoztatdsa az intézményvezetd szobeli vagy
irasos utasitasaval torténik.

8.9. Az intézmény tanuldinak munkarendje

A tanulok munkarendjét a tanév rendje, az éves munkaterv, a hazirend €s az orarend
hatarozza meg.

A tanitasi orak iddtartama 45 perc. Az elso tanitasi 6ra reggel 8 orakor kezdddik (a
csengetési rendet részletesen a hazirend tartalmazza). Az els6 (,,nulladik”) tanitasi orat reggel
nyolc ora eldtt — a sziildi szervezet és az iskolai didkdnkormanyzat véleményének kikérésével
— legfeljebb negyvenot perccel korabban meg lehet kezdeni.

Rendkiviil indokolt esetben az igazgat6 roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.

Az 6rakdzi szlineteket a tanulok az osztalytermiikben, a folyosokon, illetve lehetdség
szerint az udvaron toltik.

A kotelez6 tandrdk latogatisa utdn szakkori keretek kozt szabadon valasztott
felzarkoztato és tehetséggondozd foglalkozasokban vehetnek részt didkjaink.

9. ANEVELO-OKTATO MUNKA BELSO ELLENORZESI RENDJE

9.1. A tanulok értékelése

Fdszabaly, hogy a tanuldk tudasuk folyamatos értékelése céljabol félévente a tantargy
heti 0raszamanal legalabb eggyel tobb osztalyzatot kapnak, a heti egyoras tantargyak esetében
pedig legalabb harom osztalyzatot kell biztositani a tanulok lezarasahoz. A nagy oOraszamu
szakmai tantargyakbol havonta legalabb egy osztalyzatot szereznek a tanulok.

A tanul6 joga, hogy osztalyzatat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd 6ran megismerje.

Az osztalyfonok mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a
neveldtestiilet elé terjeszti.

A nevel6testiilet a tanulok tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének elemzését,
értékelését a félévi és év végi osztalyozdértekezleten végzi. Ha a tanuld lezart érdemjegye
jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanulo karéra, akkor az értékeld pedagogus felhivja
az osztalyfondk figyelmét, az eltérés okat az osztalyozdértekezleten megindokolja.

Egy-egy osztalykozosség esetében felmeriilé probléma megbeszélésére, a helyzet
elemzésére ¢s értékelésére az osztalyfondk hivhat 0ssze osztalyértekezletet.



9.2. A pedagogusok értékelése

A pedagdgusok teljesitményértékelése kiterjed a teljesitményértékelési idoszak elso
napjan legaldbb Pedagégus 1. besoroldassal rendelkezd, pedagogus munkakdrben
foglalkoztatott, valamint a Puétv. 98. § (3) bekezdésében meghatirozott pedagdgus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatottra.

A munkaltaté nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékeld vezetd
gyakorolja. Az értékeld vezetd évente a teljesitményértékelési idészakra vonatkozodan értékeli
az ¢értékelendd személy teljesitményét. A teljesitményt személyre szabott éves
teljesitménycélok, valamint a feladatellatas egyes 0sszetevdit megjelenitd egységes értékelési
szempontok alapjan kell értékelni.

A vezetdi megbizassal nem rendelkezd értékelendd személy teljesitményértékelésének
szempontjai és az adhat6é pontszamok:

A B C

Szempont

sorszama
1 Szempont megnevezése Adhaté pontszam
2 1 Pedagdgiai munka minésége, eredményessége 28
3 5 Feladatvallalds mennyiségi mutatoi 12
4 3 Munkavégzés megbizhatésaga, hataridék betartdsa 8
5 4 Kommunikacié, egylittmiikodés 6
6 5 Tehetséggondozas, felzarkdztatas 8
7 6 Motivacid, elkotelezettség, etikus magatartds 6
8 7 Egyedi intézményi értékelési szempont 8
9 8 Harom, személyre szabott teljesitménycél 24
10 Osszesen 100

A pedagbdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatod
munkat  kozvetlenlil segitd6  munkakorben  foglalkoztatott  értékelendd — személy
teljesitményértékelésének szempontjai és az adhatd pontszamok:

A B C
Szempont
sorszama
1 Szempont megnevezése Adhaté pontszém
2 1 Pedagdgiai munka tdmogatdsanak mindsége, eredményessége 20
3 2 Feladatvallaldas mennyiségi mutatoi 12
4 3 Munkavégzés megbizhatésaga, hataridék betartasa 10
5 4 Kommunikacio, egytttmikodés 8
6 5 Szakmai felelésségvallalas, elkotelezettség 10
7 6 Munkakorhoz kotédé tamogatd, etikus magatartds 8
8 7 Egyedi intézményi értékelési szempont 8




9 8 Harom, személyre szabott teljesitménycél 24

10 Osszesen 100

Igazgato, foigazgatd, igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatd, intézményegység-
vezeto, tagintézményigazgato-helyettes, intézményegységvezetd-helyettes
teljesitményértékelési szempontjai €s az adhatd pontszamok:

A B C
Szempont
sorszama
1 Szempont megnevezése Adhaté pontszam
2 1 Intézményi feladatelldtas eredményessége 10
3 > Eréforrasokkal valé gazdalkodas 10
4 3 Stratégiai szemlélet 10
5 4 Vezetéi kommunikacid és irdnyitas 10
6 5 Kiilsé kapcsolatok 10
7 6 Motivacié, elkotelezettség, etikus magatartds 5
Fenntarto altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos
g . helyzetét tiikrozo értékelési szempont s
9 8 Négy, személyre szabott teljesitménycél 40
Osszesen
10 100

Az egyedi intézményi értékelési szempont iskolankban: A Miivészeti Kar, design
képzések ¢és a tanciskola képzési portfoligjanak Osszehangolasa, egyiittmiikddve a kari
vezetéssel, miivészeti életpalya kialakitasa.

11. AKOLLEGIUMRA VONATKOZO RENDELKEZESEK

- A kollégiumba felvett tanuldk a felvételi hatarozatban szerepld feltételekkel kapnak
elhelyezést.

- A lakhatés joga nem korlatozhat6, a kznevelési torvény szerint a tanul6 a tanitasi évben
hazautazasra nem kotelezhetd, de hazautazasi, ill. eltdvozasi kérelme nem tagadhaté meg.

- A tanitasi sziinetekben (6szi, téli, tavaszi, nyari sziinet) és a nemzeti linnepekhez
kapcsolddo hosszu hétvégéken a novendékek hazautaznak.

- A fentieken kiviil a kollégium csak akkor nem koteles pedagogiai feliigyeletet tartani,
ha az intézményben — elére tudhatéan — nem tartdzkodik tanuld. Minden mas esetben (déleldtt,
hétvégén) az intézmény koteles a torvényben eldirt, munkarendben rogzitett mdodon és
létszammal pedagogiai feliigyeletet biztositani.

- A tanuldk a nyari tanitasi sziinet alatt kizar6lag a tanulményaikhoz eldirt, az iskolajuk
altal igazolt programokra kérhetik a benntartézkodast. Ezt legkésdbb junius 1-jéig kell a
csoportvezetd neveldtanarnal kezdeményezni.



- A tanév eleji altalanos bekoltozés a felvételi hatarozatban szerepld napon torténik. A
tanitasi év végén ki kell koltdzni.

- A hétvégi benntartdozkodasi igényt legkésobb az adott hét szerda 20 oraig kell jelezni €s
indokolni. A hétvégi bennmaradas soran is az érvényes Hazirend szerint kell viselkedni.
Visszatérés vasarnap 16 6ratol 20 oraig lehetséges.

- A hazautazast a csoportvezetd vagy az {ligyeletes nevelOtandr regisztralja.
Visszaérkezéskor a tanulo koteles az ligyeletes nevelOtanarnal jelentkezni. Ezt kdvetden a
tanuld csak az tligyeletes nevel6tanar engedélyével, és az altala meghatarozott idépontig
tavozhat a kollégiumbol.

- A betegség vagy egyéb okbdl déleldtt bennmarado vagy visszaérkezd tanulok kotelesek
ennek tényét az ligyeletes nevelStanarnak idében jelenteni, és az § intézkedéseit betartani.
Baleset €s betegség esetén a hazirend rendelkezése alapjan jar el az iigyeletes neveld és a sziilo
haza viszi a gyermekét. Betegség utan a tanulo tiinet- €s lazmentes allapotban térhet vissza a
kollégiumba. A sziild irdsban igazolja, hogy gyermeke egészséges, kozosségbe mehet.

- Szandékos karokozas esetén a keletkezett kart a tanulonak meg kell téritenie. A
kartéritésmértékének megallapitasa az érvényes jogszabalyok alapjan torténik. Amennyiben a

kart tobben okoztak, ugy a fenti elvnek megfeleléen osztoznak a kar megtéritésében.

- A nevelStanarok a kotott munkaidejiik szerint, ill. ezen feliill a kollégiumvezetd altal
meghatarozott vagy engedélyezett idépontokban tartozkodhatnak a kollégiumban. A kotott
munkaidében torténd benntartozkodas idejét és a jellemzo tevékenységeket az iigyeleti
napléban kell rogziteni. Az orarend szerinti foglalkozasok megtartasat az azokhoz rendelt
elektronikus feliileten kell részletezni. A tevékenység jellegébdl adodo, és a tanéves drarendtol
eltérd foglalkozasok (pl. témahetek, kiranduldsok) idejét ugyancsak az ligyeleti naploba kell
beirni.

- A pedagogusok — az éves munkatervben rogzitettek szerint, vagy a vezetéssel egyeztetve ad
hoc modon — az intézményen kiviil is tarthatnak foglalkozasokat, kisérhetnek tanulokat (pl.
szinhazi tandrakra). Ezekben az esetekben az ilyen célbdl torténd tavozast és visszaérkezést az
iigyeleti naploba kell beirni.

- A kollégiumi nevel6tanarok, ill. a fenntartdé munkavallal6i munkaidejiik alatt nem
dohanyozhatnak.

12. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A munkaterv tartalmazza az aktudlis tanév iinnepi alkalmait, a rendezvények idOpontjat,
a szervezésért €s lebonyolitasért felelds személyek nevét.

Allami tinnepeken, illetve az iskola hivatalos képviseletében az iskolakozosség szamara
kotelez6 a mélto, alkalmi Oltozet.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladataink célja iskolank meglévé hirnevének
megdrzése, illetve novelése, valamint a kozosségi kapcsolatok erdsitése. A hagyomanyapolas
eszkozei linnepségek, rendezvények, eldaddsok, kidllitasok, kulturalis és sportversenyek,
kiadvanyok.

Az iskolakozosség ¢lhet a lehetdséggel, hogy a meglévd hagyomanyok dpolasan tal 4j
hagyomanyt teremtsen, majd gondoskodjon annak &polasardl és megdrzésérol.

m



Unnepségeink:
- Tanévnyito linnepély az elsd tanitasi napon az elsd 6raban
- Tanévzaro linnepély
- Szalagavat6 a 12. évfolyamon
- Szerenad a 12. évfolyamon
- Ballagasa 8. és a 12. évfolyamon
- Kollégiumi ballagas
Megemlékezések:
oktober 6. — az aradi vértantik emléknapja

oktober 23. — az 1956-o0s forradalom és szabadsagharc kezdete
februar 25. — a kommunista diktatira aldozatainak napja
marcius 15. — 1848-49-es forradalom és szabadsagharc kezdete

aprilis 16. — A holokauszt magyarorszagi dldozatainak emléknapja
Hagyomanyos iskolai rendezvényeink:

- csaladi napok

- halloween

- karacsonyi mesebalett

- advent a kollégiumban

- farsang

- huasvéti bazar a kollégiumban

- sportnap

- DOK-nap
Téncmiivészeti programok:

- Orszagos klasszikus balett- és kortdrs-modern tancverseny

- koreografusverseny

- kurzusok

- bemutatok, fellépések
Képzoémiivészeti programok:

- Czirdky Lajos megyei komplex képzémiivészeti tanulmanyi verseny

- RaFeMi — Miivészeti rajz-, festd- és mintazoverseny

- kidllitadsok (Szemle stb.)

Hagyomany, hogy nyugdijba vonuld kollégaink érdemeik elismeréséiil az iskola
emlékplakettjét vehetik at. Legkivalobb tanitvanyaink bekerlilnek az iskola
Aranykonyvébe.

13. ARENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

13.1. Iskolaorvosi és védondi szolgalat

Az intézményben heti egy nap iskolaorvosi és védondi szolgalat miikddik. Ellatja a
tanulok rendszeres orvosi sziirését, és elvégzi az egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatokat,
elsésegélyt nyujt. Egészségtejlesztést végez, biztositja a kampanyoltasokat (életkorhoz kotott
kotelezo és valaszthatd védooltasok).



13.2. Iskolafogaszat

Az iskolafogasz évente két alkalommal a fogaszati rendelében elvégzi a tanulok
csoportos fogaszati vizsgalatat €s kezelését. A tovabbi kezelésre szorulokat visszarendeli.
Szakellatasra iranyitja az érintetteket.

13.3. Egészségfejlesztési feladatok

A nevelési-oktatdsi intézmény mindennapos milkodésében kiemelt figyelmet kell
forditani a gyermek, a tanuld egészséghez, biztonsdghoz vald jogai alapjan a teljes kort
egészségfejlesztéssel Osszefliggd feladatokra, amelyek kiillondsen
a) az egészséges taplalkozas,

b) a mindennapos testnevelés, testmozgas,

c) a testi és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fliggdségek, a szenvedélybetegségekhez
vezetO szerek fogyasztasanak megeldzése,

d) a bantalmazas ¢és iskolai erdszak megeldzése,

e) a baleset-megel0zés és elsOsegélynyujtas,

f) a személyi higiéné

terliletére terjednek ki.

14. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Az intézmény minden dolgozdja és tanulodja felels:

- a k0z0sségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért

- az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért

- az energiaval val6 takarékoskodasért

- a tliz- és baleset-, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

14.1. A dolgozok feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésében és baleset esetén

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy a tanulok részére az egészségiik,
testi épséglik megdrzéséhez sziikséges alapismereteket atadja. Amennyiben a baleset veszélye
fennall, vagy a tanuld balesetet szenvedett, a sziikséges intézkedéseket haladéktalanul meg kell
tenni.

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania a munkabiztonsagi szabalyzatot,
tiizvédelmi utasitast és a tizriadoterv rendelkezéseit. Evente ismétlddé munkavédelmi és
tiizvédelmi oktatasban részesiilnek az iskola dolgozoi tanév elején. Ujonnan — év kozben —
belépd dolgozok a munkaba 1épés eldtt részesiilnek oktatasban.

A tanuldk a munkabiztonsagi szabalyzatban ¢és tlizvédelmi utasitdsban rogzitettek
szerint részesiilnek évente 1smétlédo oktatasban. Az oktatds megtorténtét dokumentalni kell. A
pedagogus a tandran ¢€s tanéran kiviili foglalkozasokon és az iigyeleti beosztasban
meghatarozott idében €s helyen koteles a tanulok tevékenységét figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, és a baleset-megel6zési szabalyokat betartani. A pedagdégusnak figyelmeztetnie kell
a tanulokat a tanoran vagy iskolan kiviili program eldtt — pl. kirandulas, tra — a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény
bekdvetkezésekor a kovetendd magatartdsra.

-



A nevelési-oktatasi intézmény kivizsgalja ¢és nyilvantartja a tanuld- és
gyermekbaleseteket, teljesiti az eldirt bejelentési kotelezettséget. A nyolc napon tal gyogyulo
sériiléssel jaro tanulod- és gyermekbaleseteket haladéktalanul kivizsgalja. Ennek soran fel kell
tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi €és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az
elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével nyilvantartja. Az elektronikus uton
kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzokonyv egy példanyat at kell
adni a tanuldnak, kiskorti gyermek, tanuld esetén a sziilének. A jegyzokonyv egy példanyat a
kiallité nevelési-oktatasi intézmény megorzi.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre 4116
adatok kozlésével - telefonon, e-mailen vagy személyesen - azonnal bejelenti az intézmény
fenntart6janak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

14.2. Egészség-, vagyon- és balesetvédelmi, valamint biztonsagi eloirasok

A tanulok feliigyeletét ellaté pedagogusnak a tanulot ért barmilyen rosszullét, sériilés
vagy baleset esetén a kdvetkezd intézkedéseket kell megtennie:

- asériiltet elsdsegélyben részesiteni — (ha ért hozza) — ill., ha indokolt, orvost hivni,
- asériilést, balesetet okozo veszélyforrast, ha lehet, megsziintetni,
- azonnal jelezni a torténteket az igazgatonak.

Tanitasi idében az iskolan kiviili orarendi foglalkozasok, iskolai programok esetében az
iskola és a kiilsé helyszin kozott pedagogus- vagy pedagogiai asszisztens kiséretet kell
biztositani.

Az intézmény teljes teriiletén és a bejarat Otméteres korzetében a tanulok, a
munkavallalok és az intézménybe latogatok sem dohanyozhatnak.

Az intézményben ¢€s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara
a dohanyzas és az egészségre karos ¢lvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

A szaktantermekben €s a konyvtarban étel, ital fogyasztasa keriilendd, az intézmény
helyiségeiben nyilt lang, flist616, melegitd berendezés hasznalata tilos.

14.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola miikodésében rendkiviili esemény minden olyan el6re nem lathatd esemény,
amely a neveld- és oktatomunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuloinak és
dolgozdinak biztonsagat ¢és egészségét, valamint az intézmény ¢épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

— a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

—atlz,

— a robbantassal torténo fenyegetés,

— tdmeges jarvany (pandémia).

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét
vagy a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyeget6 rendkiviili eseményre utald tény jut
a tudomasara, koteles azt azonnal k6zdlni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelés vezetdvel. Rendkiviili esemény — tiiz, bombariadd, természeti katasztrofa —



esetén az éplilet kiliritését a tlizriadoterv rendelkezései szerint kell elvégezni. Ennek zavartalan
lebonyolitasa érdekében évente egy alkalommal a tlizriadoterv eldirasait gyakorolni kell.

Riado esetén a feliigyeld tanarok kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1€vo és
hianyz6 tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és felligyeletét ellatni, a
tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen (udvar) tartdozkodni.

15. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

15.1. A fegyelmi eljaras

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és silyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és
lefolytatasa kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskort tanuld esetén e jogot a sziild
gyakorolja. A fegyelmi eljaras meginditasardl és az irasbeli hatarozatrol a tanulét €s a kiskoru
tanuld sziil6jét a tanulmanyi rendszeren keresztiil is haladéktalanul értesiteni kell azzal, hogy
az igy torténo értesitéssel a dontés nem mindsiil kozoltnek.

A fegyelmi biintetés lehet (Nkt. 58.§ (4))

a) megrovas,

b) szigorti megrovas,

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabol.

Tiz év alatti tanuloval szemben fegyelmi eljards nem indithato. Tankdteles tanuldval
szemben a (4) bekezdés e) pontjdban meghatarozott fegyelmi biintetés nem, a (4) bekezdés f)
pontjaban és a (7) bekezdés e) pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés pedig csak rendkiviili
vagy ismétlodd fegyelmi vétség esetén alkalmazhato. Ebben az esetben a sziild koteles uj
iskolat, kollégiumot keresni a tanulonak. A fegyelmi biintetést hozé iskola, kollégium segitséget
nyujt a sziildnek az 10j iskola, kollégium megtalalasdban. Abban az esetben, ha az iskola, a
kollégium a fegyelmi biintetés megallapitasarol szolo hatarozat véglegessé valasatol szamitott
nyolc napon beliil a tanulot fogado iskolatol, kollégiumtol nem kap értesitést arrdl, hogy a
tanulé mas iskolaban, kollégiumban torténd elhelyezése a sziilo kezdeményezésére megtortént,
a fegyelmi biintetést hozo6 iskola, kollégium harom napon beliil koteles megkeresni a
koznevelési feladatot ellatdo hatosdgot, amely harom munkanapon beliill masik, az allami
kozfeladat-ellatasban résztvevo iskolat, kollégiumot jeldl ki a tanuld szadmdara. Az iskolat,
kollégiumot tigy kell kijel6lni, hogy a tanul6 szdmara a kijel6lt intézményben a nevelés-oktatas
igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet. A (4) bekezdés d) pontjaban szabalyozott fegyelmi
biintetés akkor alkalmazhato, ha az iskola igazgatdja a tanuld atvételérol a masik iskola
igazgatdjaval megallapodott. A (4) bekezdés c) pontjdban meghatarozott fegyelmi biintetés
szocialis kedvezményekre ¢€s juttatasokra nem terjed ki. A (4) bekezdés f) pontjaban és a (7)
bekezdés e) pontjdban meghatirozott fegyelmi biintetés tankdteles tanuld esetében nem
hajthat6 végre az 1j tanuloi jogviszony, kollégiumi tagsagi viszony létesitéséig. Eltiltas az adott
iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhatdo ki, ha a tanév végi
osztalyzatokat megallapitottak.



A kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megsértéséért

a) megrovas,

b) szigorti megrovas,

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik szobéaba, tanuldcsoportba,

e) kizaras fegyelmi biintetés szabhato ki.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanulo kiilonds méltanylast
érdemld koriilményeire és az elkovetett cselekmény stlyara tekintettel legfeljebb hat honap
idStartamra felfiiggesztheti.

A nevelési-oktatdsi intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi
targyalds pedagogiai célokat szolgal. Nem indithatd fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés
Ota harom honap mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras
indult, és az nem az eljards meginditasanak alapjaul szolgdld inditvany elutasitasaval vagy
felmentéssel végzodott, a hataridot a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szamitani.

Kiskora tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a tanulot sziildje, torvényes képviseldje, a tanulot és a sziilot
meghatalmazott képviseldje is képviselheti.

A fegyelmi eljards meginditasarél — a tanuld terhére rott kotelességszegés
megjelolésével — a tanulodt, kiskort tanuld esetében a sziil6t postai Gton és a tanulmanyi
rendszeren keresztiil is haladéktalanul értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalas idopontjat és helyét, azzal a tadjékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a tanulo, a sziild ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. A postai
értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziilé kiilon-kiilon a targyalas elott
legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését eldadja. A kiskoru tanuld kérésére a meghallgatason a sziild
részvételét Dbiztositani kell. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott
kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A
targyaldsra a tanuldt és a kiskoru tanuld sziilojét meg kell hivni. A fegyelmi eljarast — a
meginditdsatol szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be kell fejezni. Az eljaras soran
lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziild az liggyel kapcsolatban tajékozodhasson,
véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen. A fegyelmi targyalas
megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden ismertetni kell a terhére rott
kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allé bizonyitékokat. A fegyelmi targyalast a
neveldtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagt bizottsag folytatja le. A bizottsag
az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg. A targyalasrol €és a bizonyitasi eljarasrol
jegyzoékonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a targyalas helyét és idejét, a
targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb
megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalds vezetdje szerint ez
indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziild kéri. A fegyelmi jogkor gyakorlgja koteles a
hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem
elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitdsi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszkdzok a
tanulo €s a sziil nyilatkozata, az irat, a taniivallomds, a szemle és a szakértéi vélemény. A



fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltardsira, amely a
kotelesseégszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a tanulo
mellett szol. A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet
hozza. Az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell
szerezni. Ha a fegyelmi eljaras sordn a kiskort tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-
oktatasi intézmény igazgatoja jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hianyaban tartézkodasi helye
szerint illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gydmhatosag szamara is.
fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni
kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az iigy bonyolultsdga vagy mas
fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

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

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanulo kdvette el.

A fegyelmi hatdrozatr6l a kihirdetést kovetden a tanulmanyi rendszeren keresztiil
haladéktalanul értesiteni kell a tanulot, kiskorti tanulo esetén a sziil6t, azzal a tajékoztatassal,
hogy a tanulmanyi rendszeren keresztiil tovabbitott értesitéssel a dontés nem mindsiil
kozoltnek. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil postai uton is meg kell
kiildeni az ligyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziil6jének.

15.2. Az egyezteto eljaras

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedo fél,
kiskorti sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo, kiskorti kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi
eljaras meginditasit megelézOen a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo — ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulo kiskorq, a sziilgje — figyelmét a tanulmanyi rendszeren
keresztiil és postai uton irasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének
lehetdségére. A tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziil6 a postai értesités kézhezvételétdl szamitott
Ot tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Ha az
egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd
megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a
fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras
alkalmazésat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld €s a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irdsban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild6 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 megéllapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai
feltételek biztositasa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocséatisa, egyeztetd
felkérése, értesito levél kikiildése) az intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedo fél
¢s a kotelességszeg6 tanulo egyarant elfogad.

Az egyeztetd eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlizi ki. Az egyezteto eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon. Az
egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd személy irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idészakdban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okozo tanulo
osztalyk6zosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilheto legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzoékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.



16. ZARO RENDELKEZESEK

Az intézmény eredményes ¢és hatékony mikddtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket — 0nallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok mint igazgatoi utasitasok
jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatat a neveldtestiilet 2024. augusztus 22-én
elfogadta. Jelen SZMSZ 2024. szeptember 1-t61 1ép hatalyba.

foigazgatod

A szervezeti és mukodési szabalyzatot az intézmény Diakonkormanyzata 2024.

augusztus 26-an tartott ilésén megtargyalta.
Alédirdsommal tanusitom, hogy a Didkonkormanyzat véleményezési jogat jelen SZMSZ
feliilvizsgalata sordn a jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta.

Datum Alairas

A fenntartd a Széchenyi Istvan Egyetem Tanc- és Képzémiivészeti Altalanos Iskola,
Szakgimnazium és Kollégium Szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat jovahagyta.

Datum Alairas

<



1. SZAMU MELLEKLET: SZERVEZETI STRUKTURA — ABRA

féigazgatd

foigazgato- o
helyettesek kollegiumvezetd

munkakozosség-
vezetdk

pedagégiai kollégiumi

gyogypedagogus iskolapszicholégus kényvtarostanar rendszergazda asszisztensek nevelétansrok

pedagdgiai
asszisztensek

pedagdgusok



2. SZAMU MELLEKLET: AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA «

Az iskolai konyvtar miikodésének jogszabalyi hattere

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

48/2012.(XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokrol

229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szo16 térvény
végrehajtasarol

2023. évi LII. térvény a pedagogusok uj életpalyajarol

401/2023.(VIIL. 30) Kormanyrendelet A pedagogusok uj életpalyajarol szol6 2023.
LII. térvény végrehajtasarol

Az iskolai konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar kulturalis €s technikai eszkdzrendszerével segiti az intézményi
pedagogiai program megvalositasat; ennek érdekében gylijteménye dontdéen azokbol az
informacidhordozokbol épiil fel, amelyek az iskolai nevel6-oktatd tevékenység soran
hasznosithatok. Tankonyvtara (3. sz. melléklet) a jogszabalyokban meghatarozott médon gyijti,
kezeli és szolgaltatja a tankdnyveket.

Az 0nall6 ismeretszerzés elsajatitisa érdekében szervezi, és a nevelOtestiilettel
egyuttmikodve valositia meg a tanulok konyvtarhasznalati felkészitését, segiti
informaciokezelési szokasaik kialakitasat.

Az iskolai konyvtar széleskorti lehetdséget kinal az onmuvelésre, az olvasova nevelésre,
a csoportos €s egyéni tanulds technikainak, modszereinek elsajatitasara, a személyiség komplex
¢s differencialt fejlesztésére.

Az iskolai konyvtar miikodési rendje

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzatdban (tovabbiakban
SZMSZ) kell meghatarozni az iskolai konyvtar miikodésének és haszndlatanak rendjét. Az
iskolai konyvtar SZMSZ-e a koznevelési, konyvtari jogszabalyoknak és az iskola pedagogiai
programjanak, helyi tantervének megfeleltetett, hivatalosan jovahagyott dokumentuma.

Célja, hogy megvalositsa a torvény altal megfogalmazott iskolai konyvtari teendoket,
ezért meghatarozza a konyvtar feladatat, szolgaltatasait, miikodésének rendjét, gylijtokorét,
allomanyvédelmi eljarasait, fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak modjat.

Az iskolai konyvtar mitkdodésének szervezeti keretei

Az intézmény a gyodri Széchenyi Istvan Egyetem (tovabbiakban fenntarto) éltal
rendelkezésére bocsatott koltségvetési keretek alapjan biztositja a konyvtar milkddtetéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételeket. A szakszerii konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért a
konyvtarat mikodtetd iskola igazgatoja/intézményvezetdje és a fenntartdé koézosen vallal
feleldsséget. A konyvtar miikodését az intézményvezetd iranyitja és ellendrzi.

Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos kozponti tevékenység iranyitdsa a
Belligyminisztérium koznevelési allamtitkarsaganak hataskorébe tartozik; a konyvtari szakmai
kérdések 4agazati iranyitasat a Kulturdlis és Innovacidos Minisztérium kultaraért felelds
allamtitkara latja el.



Az iskolai konyvtar kdzoktatasi szakmai ellendrzését a szakértéi névjegyzeéken szerepld
iskolai konyvtari szakértok végzik. A kultaraért felelds allamtitkar szakfeliigyelet keretében
ellendrzi a konyvtari tevékenységekre vonatkozd jogszabalyok, a konyvtar szakmai
kovetelményeinek €s normativainak betartasat.

Az iskolai konyvtar meghatarozasa

Az Széchenyi Istvan Egyetem Téanc- és Képzomiivészeti Altalanos Iskola,
Szakgimnazium és Kollégium (tovabbiakban iskola) konyvtara, a tanitds és tanulds
dokumentumtara, oktatasi helyszine. Irdnyitasi, pedagoégiai és financialis szempontbodl a
mikddtetd intézmény szerves része. Eszkdzrendszerével segiti az iskolat pedagodgiai programja
megvaldsitasaban, a mindenkor érvényes jogszabalyok, szabvanyok szerint miikodik.

Szakszertien feltart és  elhelyezett gylijteménye tartalmazza azokat az
informacidhordozokat, informacidkat, amelyet az iskola nevel§-oktato tevékenysége hasznosit.
Tankdnyvtara a rendeletekben meghatarozott modon gyjti, kezeli €s szolgaltatja a
tankonyveket.

Az iskolai konyvtar a tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges ismerethordozok, a
hasznalatukhoz, eldallitasukhoz sziikséges eszk6zok, és szolgaltatasok rendszerét alkotja. A
konyvtar az intézmény konyvtarpedagogiai tevékenységét koordindlo szervezeti egység, mely
az Onallo ismeretszerzés elsajatitdsa érdekében tantervi program szerint szervezi, €s a
neveldtestiilettel egyiittmikodve valositja meg a tanulok konyvtarhasznalati felkészitését, segiti
informacidkezelési szokasaik kialakitasat.

Az iskolai konyvtar széleskorii lehetdséget kindl az dGnmiivelésre, az olvasdva nevelésre,
a csoportos €és egyéni tanulas technikdjanak, modszereinek elsajatitasira, a személyiség
komplex és differencialt fejlesztésére.

Anevelési-oktatasi intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzataban kell meghatarozni
az iskolai konyvtar miikodésének és hasznalatanak rendjét, szabdlyait. Az iskolai konyvtar
mitkddési szabdlyzata a kozoktatasi, konyvtari jogszabalyoknak és az iskola pedagdgiai
programjanak, helyi tantervének megfeleltetett, hivatalosan jovahagyott dokumentuma.

A konyvtarhasznalok kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagogusai, az oktatd-nevel6 munkat segitd
személyek €s a technikai dolgozok hasznalhatjak. A szolgéltatasok igénybevétele dijtalan.
Valamennyi tanul6t az iskolaval 1étrejott vagy fennalld jogviszonya automatikusan feljogositja
a konyvtar hasznalatara. Ennek tényérdl a diakok un. konyvtarhasznalati o6rak keretében és az
osztalyfonok ok tajékoztatasa alapjan szereznek tudomast.

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

A feladatok elvégzéséhez sziikséges anyagi feltételeket az intézmény fenntartoja a
koltségvetésben biztositja, amihez eldzetesen kikéri az iskola igazgatdjanak, és konyvtarosanak
véleményét. A miikddtetd gondoskodik a napi miikddéshez sziikséges eszkozokrol,
irodaszerekrol, technikai feltételekrol.

A konyvtar fejlesztésére tervezett éves keretet ugy kell rendelkezésre bocsatani, hogy a
tervszerl és folyamatos beszerzés biztositva legyen. A miikodéshez sziikséges dokumentumok,
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nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros feladata. A koltségvetés célszerli felhasznalasaért a
konyvtaros a felelds, ezért csak a beleegyezésével lehet a konyvtar részére konyvtari keretbdl
dokumentumot vésarolni.

Az iskolai konyvtar feladatai
Az iskolai konyvtar a neveld-oktato munka fontos eszkdze, tdmogatodja. Gytijtokrével,
allomanyaval, miikodésével igazodik a kerettantervek altal meghatarozott miiveltségi teriiletek
kovetelményrendszeréhez €s az iskolai tevékenységekhez.
A konyvtar az alabbi jogszabalyokban meghatarozott alap- ¢és kiegészit6 feladatokat
latja el:
Alapfeladatok
= AkoOnyvtari allomany fejlesztése, feltarasa, és rendelkezésre bocsatasa.
= T4jékoztatas a dokumentumokrol és a konyvtari szolgaltatasokrol.
* Aziskola pedagogiai programjaba illeszkedd konyvtari orak megtartasa.
= Ko&nyvtari dokumentumok helyben hasznalatanak biztositasa.
= Konyvtari dokumentumok, tartds tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése.

Kiegészito feladatok
= T4jékoztatas egyéb konyvtarak dokumentumairol és szolgaltatasairol.
= Mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa.
= Ko6zremiikddés az iskolai tankonyvellatas megszervezésében.
= Esélyegyenldség biztositasa a szocidlisan hatranyos helyzetli tanuloknak.

Allomanyfejlesztés és gyiijteményszervezés

A konyvtar gylijtokori szabalyzata (/. sz. melléklet) szerint fejleszti allomanyat, az
iskola pedagodgiai programjaban megfogalmazott feladatoknak ¢és sziikségleteknek
megfelelden.

Az iskolai konyvtar allomdnynak korszerli miiveltséget, esztétikai értéket, vilagnézeti
és vallasi szabadsag tiszteletben tartasara ¢€piild, sokoldalu, targyilagos szemléletet kell
tiikroznie. Tartalmi, stilaris és pedagogiai szempontbol meg kell felelnie elsdsorban a tanuldk,
masodsorban valamennyi hasznalatra jogosult érdeklddésének, életkori sajatossagainak.

Rendelkezésre kell bocsatania a  pedagogiai tevékenységhez  sziikséges
dokumentumokat, elsésorban a tanulashoz, tanitashoz sziikséges alapvetd segédkonyveket,
kézikonyveket, a szaktargyi ¢és mindennapi tajékozodas forrdsait, a tanitdsi Oran
munkaeszk9zként hasznalt, a tananyag elmélyitésére, tobboldali megkdzelitésére alkalmas
miiveket, folyodiratokat €és egyéb ismerethordozokat. Gytjtési feladata kiterjed a tartds
tankonyvek, kotelezd €s ajanlott olvasméanyok korére.

A nyomtatott dokumentumok mellett gyljt, nyilvantart és szolgaltat audiovizualis €s
digitalis ismerethordozokat is.

Az allomany nagysagat és gyarapitsi litemét az iskolaban oktatott targyak és a nevelo-
oktatdé munka sziikségletei, illetve a tanulok, €s a neveldk 1étszdma hatarozza meg.
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Gyarapitas

A tervszerl és folyamatos gyarapitas érdekében az éves tervezési ciklushoz igazodo,
adott tanévben felhasznalhato forraskeret meghatarozasa sziikséges, melynek Osszegét a
konyvtarostanar (4. sz. melléklet) koltségvetési tervezete alapjan hagyja jova €s biztositja a
fenntarto.

A gyarapitasra fordithatd 0Osszeg felhasznalasdért a konyvtarostandr felel, ezért,
hozzédjaruldsa nélkiil a konyvtdr szamara konyvet vagy mdas dokumentumot senki nem
vasarolhat és ajandékozhat!

A dokumentumok szamldinak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése az iskola fenntartojanak feladata.

Az iskolai konyvtar allomanya vétel, csere és ajandékozas tjan gyarapithato.

A dokumentumok allomanyba vétele

A tartés megdrzésre beszerzett dokumentumokat szdmlaellendrzés utan leltarba kell
venni, el kell latni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari (szak)jelzettel!

A konyvtar egyedi leltarkonyveket vezet. A végleges nyilvantartas barmely formaja
pénziigyi okmany, nem selejtezhetd!

A tartalmilag, fizikailag gyorsan avul6 kiadvanyokat, a gyiijtékorbe nem illeszkedd
dokumentumokat nem sziikséges konyvtari allomanyba venni. Ezek korének meghatérozasa,
megitélése az iskolai konyvtaros feladata.

Amennyiben az intézménynek lehetdsége van kurrens periodikumok beszerzésére, i gy
azokat MS Excel tablazatkezeld segitségével kell nyilvantartasba venni, és a kiadvanyt aziskola
pecsétjével kell ellatni! A folyoiratokat minimum harom évig sziikséges megdrizni.

Allomanyapasztis, selejtezés

Az allomadnyapasztas lehetséges okai:
= tervszerll apasztas
= természetes elhasznalodas
* hidny (kélo)

Selejtezés folyamata és modozatai

= A forgalomban 1év0 tartds tankonyvek esetében az dlloméanyba keriilés 3. évét
kovetden, a hivatalos tankdnyvlistin mar nem szereplé dokumentumok esetében
idokorlat  nélkiil  selejtezhet a  konyvtaros. Az  allomanyapasztast
engedélyeztetnie kell az iskola igazgatdjaval, és az elkészitett jegyzék alapjan a
tankonyvek nyilvantartasaban sziikséges jelezni a selejtezés tényét.

= Egyéb tankdnyveket selejtezni minden tanév végén lehet.

= Az egyéb — nem tankoOnyv, tartés tankonyv — dokumentumok kivezetése az
allomanybol az igazgaté engedélyével, jegyzOkonyv alapjan torténik.
Folyamatosan kell kivonni — a konyvtarostanar mérlegelése alapjan — az elavult,
megrongéalddott dokumentumokat.



Az allomany jogi védelme és ellenérzése

Az iskola dolgozoi, tanuloi tavozasuk esetén kotelesek konyvtari addssagukat rendezni.
Az olvaso altal elveszitett, megrongalt dokumentumokat a kiadvany azonos vagy ujabb
kiadasanak beszerzésével, lehet potolni. A tankonyvek esetében a természetes elhasznalodas
nem potlaskoteles.

Az éllomany ellendérzése mennyiségi felvételt jelent, mely sordn a gyljtemény
dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal. A reviziot legalabb
két személynek kell lebonyolitania. Egyszemélyes kdnyvtar esetén az intézményvezetd koteles
egy allando munkatarsrol gondoskodni, akinek megbizatasa az ellenérzés befejezéséig tart.

A leltari fegyelem megkoveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését.

A konyvtar kulcsai a konyvtarosnal és a portan talalhatok. A kulcsok csak indokolt
esetben adhatok ki masnak a konyvtaros tandron kiviil. Amennyiben a konyvtar alkalmanként
vagy rendszeresen a konyvtarostanar jelenléte nélkiil szakorak illetve egyéb szakmai
rendezvények helyszine, gy az anyagi felel6sség megoszlik a konyvtarat hasznalok kozott.

Az allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar dllomanya hagyomanyos szerzdségi és cimkatalogusban kertilt
feltarésra.

Kolesonzési nyilvantartasok

A tanulok és az iskola dolgozoinak kolcsonzéseit névre szold un. kolcsonzdtasak
segitségével dokumentaljuk. A napi kdlcsonzéseket €s helyben hasznalatot egy alkalmas,
archivalhaté dokumentumban (flizet) rogzitjiik.

A konyvtari allomany elhelyezése

A konyvtar az iskola 2. emeletén miitkodik. Ebben az egy helyiségben szabadpolcon
talalhaté az egész konyvtari allomany. A szépirodalom betlirendben, az ismeretterjeszto
irodalom ETO szakrendben keriilt elhelyezésre. A konyvtarhasznaltot megkonnyitendo kiemelt
allomanytestként kezeljiikk a kiilonb6zd ismeretterjesztd sorozatokat, meseket és ifjusagi
irodalmat.

Az iskolai konyvtar felszerelése és kapacitasa

A konyvtarban egy konyvtaros altal hasznalhaté internet kapcsolattal rendelkezo
szamitogép mikodik.

A teremben 4 tanuld helyben olvasésara és foglalkoztatasara van lehetdség.

Az iskolai konyvtar hazirendje
1. Az iskola konyvtarat a nyitva tartds ideje alatt minden tanulé és az iskola
valamennyi dolgozdja dijmentesen latogathatja, mely jogat az iskolai
jogviszonya automatikusan biztositja.
2. Akonyvtar szabadpolcos rendszert.
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3. Csak a szabdlyoknak megfelelden kolcsonzott koteteket lehet kivinni a
konyvtarbol.

4. Akonyvek kolcsonzési ideje 3 hét, mely sziikség esetén meghosszabbithato.

5. Akikolcsonzott tankonyveket legkésobb a tanitasi év utolsé napjaig vissza kell
szolgaltatni!

6. Egyszerre 3 konyv kikodlcsonzése lehetséges, ettdl eltérni csak indokolt esetben
lehet.

7. Az elvesztett vagy megrongalt konyvet lehetéség szerint a kolcsonzott
példannyal megegyez6 vagy jabb kiadassal kell potolni!

8. A konyvtari konyvek ¢és berendezés ¢épségének meglOrzése minden
konyvtarhasznald k6zos feladata és feleldssége.

9. Akonyvtarban tanar nélkiil tanuld, tanuldcsoport nem tartézkodhat!

10. A konyvtar helyisége a tanorakon kiviill igénybe vehet6 megbeszélések,
értekezletek, korrepetalasok, iskolai tanulmanyi versenyek megtartasara.

Az iskolai konyvtar gytujtokori szabalyzata

Az iskolai konyvtar a mindennapi nevel6-oktatd munka tdmasza, és a szabadid6
hasznos eltoltésének szintere. Az iskola fenntartdja a koltségvetésbol megfeleld Gsszeget
biztosit a konyvtar fenntartdsara, allomanyanak ardnyos bovitésére. Az iskolai konyvtaros
feladata a folyamatos, tervszeri és aranyos allomanyalakitas.

Az iskolai konyvtar gyijtokore

A konyvtar gylijtokorébe azok a dokumentumok tartoznak, melyek fontos szerepet
toltenek be az neveld-oktaté munka folyamatdban. Tartalmi szempontbdl kézi- €s
segédkonyvek, hazi és ajanlott olvasmanyok, tananyagot kiegészitd, ismeretterjesztd miivek,
tanitast-tanulast segitd nem nyomtatott kiadvanyok, pedagogiai miivek, periodikdk. Formatum
szempontjabol irdsos nyomtatott dokumentumok (konyv, periodika) és audiovizualis
ismerethordozok.

A konyvtari allomany beszerzésének modozatai
Az allomany vétel és palyazat Gtjan gyarapodik. Ajandékként csak a gylijtékorbe
szervesen illeszkedd dokumentumok kertilhetnek a konyvtar allomanyaba

Gyiijtés szintjei és jellege
A konyvtar funkcidja és archivalasi kapacitasanak egyiittes szdmbavétele alapjan az alabbi
gyljtési szintek és jellegek hatarozhatok meg a sz€p- €s a szakirodalom vonatkozaséban:

Szépirodalom (kb. 30%)

Gyiijtés szintje Gyiijtés jellege
Lirai, prozai, dramai antologiak a vilag és a magyar irodalombol. véalogatassal
Az altalanos és kozépiskolai tananyaghoz igazod6 olvasmanyok. kiemelten

A tananyagban szerepl6 szerzdk valogatott miivei. kiemelten
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A tananyagban nem szerepld, nivos kortars szépirodalom. valogatassal

Gyermek- €s ifjusagi regények, elbeszélések €s versek. Valogatassal

Szépirodalom az iskolaban tanitott idegennyelveken. valogatéassal

Szakirodalom (kb. 70%)

Gyiijtés szintje Gyiijtés jellege
Alap- és kozépszintl altalanos lexikonok és enciklopédiak. véalogatassal

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolddd monografiak. kiemelten
Tudomanyok, kultira, hazai és egyetemes miivelddéstorténet. valogatassal
Az egyes tantargyakhoz kapcsol6édd munkaltato kiadvanyok. valogatéssal

A tananyagon tuli tajékozodast segitd ismeretk6z16 irodalom. valogatassal

Az iskolai konyvtar gyljteményének elemei
Kézikonyvtar és kiemelt allomdanytestek

A kézikonyvtar allomanyaban keriiltek elhelyezésre a lexikonok, enciklopédiak
¢s szotarak, melyek hasznalatara kizarolag helyben van mod.

Jelentés allomanytestet képez a pedagodgiai gylijtemény, melyben
neveléstorténeti munkak, tanari kézikonyvek, modszertani segédletek mellett a
gyermek- ¢és ifjukor 1élektandval foglakozo6 szakirodalom talalhaté meg.
Audiovizualis  gyljteményben a  kiilonbozo tantargyak  oktatasdhoz
felhasznalhato  audiovizualis  dokumentumok  taldlhatok  ebben az
allomanyegységben. (CD, CD-ROM, DVD, bakelit).

Idéleges nyilvantartisu dokumentumok
A periodikdk, a tandri tankonyvpéldanyok és a tartdos tankonyvek un. iddleges

nyilvantartasa dokumentumok, melyek harom év archivalast kovetden a negyedik évben
selejtezhetdk a szakszerti allomanyapasztas szabalyai szerint.

Az iskolai konyvtar ajandékként kapott periodikai a fizikai tarolas intézményi
korlatai miatt minden negyedik évben selejtezésre kertilnek.

A vonatkozo jogszabalyok szerint definidlt un. ,,tartos tankonyveket” a tanulok
az egész tanévre kikolcsonozhetik; majd legkésébb az utolsd tanitasi héten
visszaszolgaltatjak. A tankonyv elvesztése, megrongalddasa esetén, amennyiben
a tankonyv a kereskedelembdl beszerezhetd, a sziildé (gondviseld) koteles azt
potolni. Olyan konyvek, amelyek mar a kereskedelmi forgalomban nem
hozzéatérhetok, masolt kotott példannyal vagy térités ellenében mas kiadvannyal
potolhatok.



Konyvtarhasznalati szabalyzat

A hasznalok jogait €s kotelességeit a konyvtarhasznélati szabalyzat rogziti, mely a
dokumentumok visszaszolgaltatasanak jogi biztositéka. A konyvtar feladata, hogy tanulasi id6
alatt és a tanitasi 6ran kiviil lehetévé tegye a gyiijtemény hasznalatat.

A konyvtar hasznaléinak kore és a beiratkozas modja

A konyvtarat az iskola tanuloi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak. Tanulo6i- ¢s munkaviszony megsziintetésére csak konyvtari tartozas mentességét
igazold dokumentum ellenében kertilhet sor.

A beiratkozas ¢€s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A konyvtarhasznalat modjai
Helyben-haszndlat
= Ahelyben hasznalhat6 dokumentumok korébe tartoznak a kézikonyvtar
dokumentumai, a folyoiratok és az audiovizualis, nem nyomtatott
informacidhordozok.
=  Valamennyi fent emlitett dokumentumot az iskola pedagogusai tanitasi orara a
konyvtarostandr engedélyével kikdlcsonozhetik.

Kolcsonzés

= Aziskolai konyvtarban hagyomanyos tasakos és flizetes kolcsonzési
madszerrel torténhet a kdlcsonzés dokumentalasa.

= A koOlcsonzési id6 harom hét, indokolt esetben maximum két alkalommal,
tovabbi 3 hétre meghosszabbithato. Dokumentumokat a konyvtarbol kivinni
csak a konyvtarostanar tudtaval és jovahagyasaval lehet, a kdlcsonzési
szabalyoknak megfelelden.

* Az elveszett vagy megrongalodott dokumentumot kdteles az olvaso
kifogastalan példannyal potolni.

= A tankonyvtari konyvek egész tanévre kikdlcsonozhetok.

A konyvtar nyitvatartasi rendje

A konyvtar nyitvatartasi rendje igazodik az iskolai élet napirendjéhez. A konyvtar az
orakozi sziinetekben is latogathato. A nyitva tartas rendjét az éves munkatervben rogziteni kell!
Nyitva tartasi idoben lehetdség van az allomany egyéni hasznalatara, és a konyvtari orak
megtartasara.

Az iskolai konyvtar katalogusa
Az iskolai konyvtar allomanya hagyomanyos (szerzoéi és cim szerinti betlirendes)
cédulakatalogussal van feltarva.

Egyéb rendelkezések
A konyvtarhasznalat kiilonos szabdlyai
» Akonyvtarban étkezni tilos!

m



= Feliigyelet nélkiil tanulé nem tartozkodhat a konyvtarban!
A konyvtar kulcsai

= ] db a konyvtaros sajat hasznalatara
= 1 dbaportan elhelyezve



3. SZAMU MELLEKLET: MUNKAKORILEIRAS-MINTAK @
MUNKAKORI LEIRAS
MINTA

1. Név
2. Beosztds megnevezése
pedagogus: tanitd/ tanar/ szakgimnaziumi tanar/ miivészeti szakmai tantargyat oktatd
tanar/ idegennyelvtandr/ testneveld/ ¢ének-zene tanar/ kollégiumi nevelStanar/
konyvtarostanar/ gyogypedagogus
3. Munkateriilet megjelolése:
A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok oktatasa, nevelése;
a kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenérzése, sajatos nevelési
1gényl tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.
4. Kozvetlen vezetdje:
munkakdzosség-vezetd/igazgatohelyettes/intézményegységvezetd
5. Kozvetlen beosztottak: -
Tavolléte esetén az igazgatd/igazgatohelyettes/munkakozosség-vezetd altal
kijelolt pedagdgus/pedagogiai asszisztens helyettesiti.
6. Munkakor célja:
A pedagogus célja, hogy az altala nevelt és oktatott gyermek lelki és szellemi
fejlodését lehetové tegye, tovabba, hogy neveld-oktatd munkaja soran hozzasegitse a
gyermeket, tanuldt, hogy a magyar nemzet elkdtelezett, értékes tagjava valhasson.
Mindezek megvaldsitasa érdekében a pedagoégus neveld-oktatd munkaja soran arra
torekszik, hogy feladatainak ellatasat az altalanos etikai normakkal Osszhangban, a
gyermek, tanuld jogainak, érdekeinek érvényesitése érdekében végezze.
7. Feladatkor:

o Neveld és oktato munkéja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg
minden toéle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagait, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

o a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egyiittmiikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést,
oktatast segitd mas szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanulo
felzark6zasat eldsegitse,

o segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a
tehetséges tanulokat,

o elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmitkodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

o egymas szeretetére &s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére,  egyiittmikodésre, kornyezettudatossagra,  egészséges
¢letmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

o a szilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérol, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az
iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érint6 lehetoségekrol,

o a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen
meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- ¢és
balesetvédelmi eldirdsok betartdsdval és betartatdsdval, a veszélyhelyzetek
feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek —
bevonasaval,



8. Hataskore:

o

a gyermekek, a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatdrsak emberi méltosagat
¢s jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi
valaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan ¢és valtozatos modszerekkel
kozvetitse, oktatdmunkajat éves €és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva,
szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

iskolaban a kerettantervben és a pedagodgiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaltan, a kovetelményekhez igazodoan
értékelje a tanulok munkajat,

részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken és a kdznevelésért
felel6s miniszter altal el6irt képzéseken, valamint folyamatosan képezze magat,
folyamatosan iranyitsa,

a pedagogiai programban és a koznevelési intézmény szervezeti és mikodési
szabalyzataban eldirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

aktivan részt vegyen az intézményi dokumentumok elkészitésében,

pontosan ¢€s aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogaddorakon,
az intézményi iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
hataridore megszerezze a kotelezd mindsitést,

megorizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara jutd
titkot,

hivatasahoz méltd, az Etikai Kddex szerinti magatartast tantisitson,

a gyermek, tanuld érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival €és mas
intézményekkel.

koteles a munkaltatd altal eldirt helyen és id6ben munkéra képes allapotban
megjelenni,

munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a
munkaltato rendelkezésére allni,

munkajat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal,
a munkdjara vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitdsok és az Etikai Kodex
szerint végezni,

a munkakdrének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast
tanuasitani,

munkatarsaival egylittmikodni,

a gyermek, tanuld sziileivel, torvényes képviseldivel egylittmikodésre
torekedni.

A pedagogust munkakorével osszefliggésben megilleti az a jog, hogy

a Hazirend és az SZMSZ szerint eljarjon, dontést hozzon a tanulok biztonsaga
érdekében,

személyét mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljek
és elismerjék,

a pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatds
modszereit megvalassza,

a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakozdsség véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket,
taneszk6zoket, ruhazati és mas felszereléseket,
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9. Felel6s:

a Knt. 3. § (3) bekezdésében foglaltak megtartasaval sajat vilagnézete és
értekrendje szerint végezze neveld, oktatd munkdjat, anélkiil, hogy annak
elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket, tanulot,

hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informacidkhoz,

a nevelOtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotasaban, elfogaddsdban és értékelésében, gyakorolja a
neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen a kdznevelési rendszer miikodtetésével, ellendrzésével
kapcsolatos varmegyei és orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben,
tudomanyos kutatomunkéban,

szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis €s orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban,

az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében
meghatarozottak szerinti informatikai eszkzoket,

az allami szervek és a helyi onkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat,
muzealis intézményeket és mas kiallitdo termeket, szinhazakat jogszabalyban
meghatarozott kedvezményekre valé jogosultsagat igazolo
pedagogusigazolvannyal latogassa,

az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

A pedagbgus felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkdlcesi fejlodéséért,

biztonsagaért, jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény tartalmazza, kotelezdek ra
nézve a koznevelési torvény és a Puétv. végrehajtasi rendeletei, az intézmény
pedagogiai programja ¢és belsd szabalyzatai. FelelOs az altala atvett, altala hasznalt
intézményi tulajdonban 1évo targyakért, szemléltetd és IKT eszkozokert.

10. Munkakapcsolatok:

Az intézményen belill: az igazgatoval, az igazgatohelyettesekkel, a

munkako6zosség-vezetokkel, az iskola tobbi alkalmazottjaval.

Intézményen kiviil: az intézménnyel kapcsolatban allo  sziildkkel,

partnerszervezetekkel.
11. Munkakorének ellatasahoz rendelkeznie kell az alabbi feltételekkel:

@)
@)
@)

O

megfeleld végzettség, szakképzettség

pedagdgiai és modszertani ismeretek

a tanitott tantargyak vagy tevékenységek terén relevans tapasztalat és szakmai
ismeretek

kommunikécids és konfliktuskezelési készségek

rugalmassag ¢és alkalmazkodoképesség az oktatasi kdrnyezetben

kreativitas €s innovativ gondolkodas az oktatasi anyagok és modszerek
fejlesztésében

megfeleld szintli szdmitdgép- €s technologiai ismeretek az oktatdsi anyagok és
eszk6zok hasznalatahoz.

onallo munkavégzés és csapatmunkara vald képesség

iddgazdalkodasi és szervezési készségek

folyamatos szakmai fejlédésre valo torekvés és hajlanddsag a tovabbképzéseken
valod részvételre

empatia és tlirelem a tanuldk irant, valamint képesség az egyéni igényekhez vald
alkalmazkodésra



@)

a torvényi, rendeleti €s intézményi szintli szabalyok, eldirasok ismerete ¢s
betartdsa.

....................... munkahelyi vezetd alairasa

A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltak betartasaért feleldsséggel tartozom.

dolgozo aldirasa

12. Feladatkor-kiegészités
a) konyvtarostanar munkakdorre

@)

o

O O O O O

Az iskolai konyvtaros alapfeladata az iskola gyiijteményének folyamatos
fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa €s rendelkezésre bocsatasa,
tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

az intézmény helyi pedagogiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja
szerinti tanorai foglalkozasok tartasa,

konyvtari dokumentumok egyéni ¢és csoportos helyben hasznalatdnak
biztositasa,

konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartés tankonyvek,
segédkonyvek kolcsonzését,
a neveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,
szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,
tajékoztatas nyljtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellaté intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos
konyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairdl,

mas konyvtarak altal nyjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében,

muzealis értéki konyvtari gylijtemény gondozasa,

kozremiikddik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban,
az iskolai, kollégiumi konyvtar gylijteményét a helyi pedagogiai programnak
megfeleléen, a tanulok ¢és a pedagogusok igényeinek figyelembevételével
fejleszti.

b) gyogypedagdgus munkakorre

)

Felismeri a specialis nevelési sziikségletet, ¢életvezetési problémakat,
meghatarozza az ezekbdl adodod gyogypedagogiai feladatokat és a lehetdségek
szerint legjobban teljesiti azokat,

a sajatos nevelési igényli gyermek, tanulé fejlesztés¢hez, valamint a fejlesztd
pedagégus kozremiikodésével a  beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézséggel kiizdé gyermek, tanuld fejlesztéséhez egyéni fejlesztési tervet
készit, €s évente legalabb két alkalommal rogziti a fejlesztés eredményét,



O

az egyéni fejlesztési terv tartalmarol és a fejlesztés eredményérdl a sziilot
tajekoztatja,

végzi az iskolas gyermek napkozbeni szakszeri ellatasaval, fejlesztésével,
nevelésével kapcsolatban ellatando gyogypedagogiai feladatokat,
gyogypedagogiai szempontbol figyelemmel kiséri a tanulok testi, értelmi
fejlodését, fejlettségét,

a sajatos nevelési igényll gyermek, tanuld egészségligyi €s pedagogiai cél
habilitacios és rehabilitacios foglalkozésait, illetve a beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanuld fejlesztd pedagogiai ellatasat
kozpontilag kiadott egyéni fejlédési lapon vagy helyben szokdsos moddon
dokumentalja,

sziikség esetén segiti a tanulok szakértdi bizottsaghoz vald iranyitasat,
gondoskodik a tanulok szakértoi feliilvizsgalatanak iskolai kérelmeirdl,

a tanulo érdekében egylittmikodik felettesével, a szaktanarokkal, a sziilokkel, a
pedagogiai szakszolgalatokkal, szakemberekkel.

C) osztalyfonoki/csoportvezetdi megbizasra
A megbizas ErveNyeSSEZe: . .vvi ittt

@)

osztalyfonoki munkajat pedagogiai programunknak az osztalyfonoki munka
tartalmat, az osztalyfonok feladatait meghataroz6 rendelkezései szerint kell
végeznie,

feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai,
szervezési feladataira,

a helyi tanterv alapjan osztalyfénoki tanmenetet készit, osztalyfondki
tevékenységét ennek alapjan szervezi meg,

részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség megbeszélésein és értekezletein,
kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére: digitalis naplo,
torzskonyv, bizonyitvany stb.,

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,
elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirdndulasat,

kapcsolatot tart az osztalyaba jard didkok sziileivel, a sziil6i munkakozosséggel,
az osztaly didkonkormanyzati vezetdivel,

biztositja osztalya képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken és az
¢vi rendes didkkozgytilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanito pedagdgusokkal,

az osztalyozé értekezletet megel6zOen legalabb harom nappal bejegyzi
javaslatat a tanulok magatartds és szorgalom jegyére vonatkozoan,

részt vesz a kozosségi szolgalat megszervezésében, a tanulok tevékenységének
kovetésében, dokumentalasaban és ellendrzésében,

elokésziti a sziiloi értekezleteket, vazlatot készit a sziiléi értekezletre, arrdl
jelenléti ivet vezet,

részt vesz osztalya iskolai miisoranak, szalagavatd miisoranak, ballagasanak stb.
elokészité munkalataiban,

minden tanév elsd hetében ismerteti osztdlyaval az iskolai hazirendet, az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet annak egyes
eldirasaira,

kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban,



O

crer

tisztasdg megtartasara,

a kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal (tehetséges, sajatos nevelési igényti,
beilleszkedési nehézségekkel kiizdé tanulok stb.) kapcsolatos pedagogiai
tevékenységet a pedagodgiai programban leirt elvek szerint végzi,

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis napléban a didkok
adatainak valtozasat,

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot,

osztalya tanuloit érintden havonta ellendrzi a digitalis naplé osztalyozo részének
allapotat, az osztdlyzatokat érintd hidnyossdgokat jelzi a teriiletért felelds
igazgatohelyettesnek,

figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, 6t munkanapon
beliil igazolja a hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség
esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziilOket,

a digitalis naploban irott lizenet utjan értesiti a sziiléket a tanuld gyenge vagy
hanyatl6 tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén,

értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrdl, ha a tanuldé bukésra all,
valamint a 200 6rat meghalado éves hianyzas esetén,

az osztalyoz6 értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva
az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy jelentésen nem tér-e el az
osztalyzatok atlagatol a tanulo karara,

felel6s a tanuloi €s sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a tanulokkal, kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos
informaciokat,

maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a  hataskorét meghaladd  problémakat  haladéktalanul jelzi az
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

d) munkak6zosség-vezetdi megbizasra
A MEEDIZAS ErVENYESSEEE: .\ utt ettt ittt et e
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felelés munkakozossége iskolai  szintli  szakszeri mulkodéséért, a
munkak6zosségi feladatok koordinalasaért és végrehajtasaért,

minden év augusztusaban megbesz¢lést tart a munkakzosség szamara, amelyen
elkészitik az éves munkatervet, irdsban rogziti a munkako6zosség munkatervét,
beszamoloit,

minden év  augusztusaban javaslatot tesz az iskolai munkaterv
munkakdzosségét, sajat szakteriiletét érinté pedagdgiai, szervezési feladataira,
feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai €s
pedagogiai feladatok figyelemmel kisérése, elokészitése és végrehajtasa,
évente szeptember 15-ig ellenérzi a munkak6zOsség tagjai altal készitett
tanmeneteket,

évente februar honapban attekinti a munkak6zosség tagjainak tanmenet szerinti
haladasat, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,
részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a
szakmai munkakozOsség megbeszelésein és értekezletein, sziikség esetén a
munkakdzosség értekezletérdl emlékeztetd feljegyzést készit,

kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban,
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az igazgatd megbizadsara részt vesz az intézményi onértékelésben,

megszervezi a munkakozosség szakteriiletén a haziversenyek lebonyolitési
rendszerét,

részt vesz a szikségesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait atadja a
munkak6zosség tagjainak.

figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak szakmai munkdjat, koordindlja,
sziikség esetén segiti azt,

javaslatot tesz a munkakozosségéhez tartozd gyakornok mentoranak
személyére, figyelemmel kiséri a mentor €s a gyakornok egyiittmiikodését,

a tanév végén irasban értékeli a mentor gyakornokot segité szakmai
tevékenységét,

felelosséggel tartozik a munkakozosség szakmai munkdjdhoz sziikséges
szemléltetd  eszkozok, konyvek stb. rendeltetésszerii hasznalatanak
biztositasaért, a jelentkezd problémak azonnali jelzéséért, allapotuk
figyelemmel kiséréséért,

elokésziti, megszervezi €s lebonyolitja az iskola sajat munkakozosségét érintd
hazi tanulmanyi versenyeit,

kapcsolatot tart a tobbi munkak6zosség-vezeto kollégaval,

legfontosabb szakmai és pedagogiai tapasztalatait a félévi és a tanév végi
értekezleten 0sszefoglalja €s kozzéteszi,

minden év majusaban javaslatot tesz a tantargyfelosztasban a kulcsfeladatokkal
megbizand6 szaktandrok személyére,

legalabb évi 6t alkalommal orat latogat, errdl feljegyzést készit,
ellendrzéseinek fobb tapasztalatait jelzi az igazgatonak,

felelds pedagdgustarsai személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

kotelessége a tanari és tanuloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa,
bizalmasan kezeli az ellendrzési és oralatogatasi tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyféndknek,
illetve az igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

e) foigazgato-helyettesi megbizasra
YN 11174 03 2 T 03 1) T o

@)

O O O O O o

o

Az intézmény vezetdjének irasbeli/szobeli megbizasa alapjan az igazgat6 elsé
szamu helyettese. Felelds a kozvetlen irdnyitasa ala tartozo szervezeti
egyseégeknél az oktato- neveldmunka szinvonalas €s zavartalan lebonyolitasaért,
mint az iskolavezetés tagja részt vesz a vezetdi értekezleteken,
véleménynyilvanitasaval segiti a vezetés munkajat;

részt vesz a pedagodgiai program elkészitésében, valamint a félévi és év végi
tartalmi munka értékelésében;

részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében;

segiti €s koordindlja a munkako6zdsségek munkajat;

szakmai, pedagogiai tanicsaival segiti a szaktanari munkat,

Osszefogja és irdnyitja az osztalyfonokok nevel 6 munkajat;

a nevelétestiilet altal javasolt tantargyfelosztas alapjan elkésziti (készitteti el) az
iskola orarendjét,

gondoskodik arrél, hogy az iskolai tanulméanyi dokumentumokat az abban
érintettek gondosan és pontosan vezessék,
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a kozismereti munkakozosségek bevonasaval rendelteti meg a kdzismereti
tankonyveket,

az osztalyfonokok bevonasaval megszervezi a tovabbtanulasra jelentkezés
adminisztracios teenddit,

iranyitja a tovabbtanuldssal kapcsolatos tevékenységet, folyamatos
tajékoztatassal segiti a palyavalasztast; megteremti a hatékony munka feltételeit,
figyelemmel koveti a tanulmdnyi versenyek szervezésével kapcsolatos
tudnivalokat, azok gyakorlatban torténd megvalositdsarol egyeztet a
munkakdzosség-vezetokkel,

koordinalja és ellendrzi a javito-, kiillonbozeti-, osztalyozo- és érettségi, képesitd
vizsgakat;

fokozott figyelemmel kiséri a nevelok munkdjat, oraldtogatasokat végez,
szakmai tanacsaival segiti a neveld- oktatdo munkat, alkalmanként felméréseket
végez, ellenérzi az adminisztraciés munkat; tapasztalatair6l a munkatervnek
megfelelden elemzéseket készit, folyamatosan tajékoztatja az igazgatot,
figyelemmel kiséri a megyei, ill. orszigosan meghirdetett tovabbképzések
tematikait, biztositva azt, hogy azokon a kollégak részt vehessenek,

részt vesz az iskola munkatervében rogzitett iskolai rendezvények, tinnepélyek
elokészitésében, ill. iranyitasaban; eldkésziti azokat, ill. felkésziil a nevelési
értekezletekre,

felelés a rendezvények, tinnepélyek, kulturdlis versenyek rendjéért,
szinvonalaért,

az intézmény munkatervében programozott idépontok szerint el6késziti a sziiloi
értekezleteket, gondoskodik azok szinvonalas lebonyolitasarol, mindezeket
egyeztetve az érintett osztalyfonokokkel, tanarokkal,

megszervezi €s ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és
biztonsagat, sziikség esetén pedagdgiai vagy munkaltatdoi intézkedést
kezdeményez,

felelos az iskola egészségligyi munkajaért, helyzetéért; egylttmikodik az
iskolaorvossal és az egészségiigyi szervezetekkel,

felelds a helyettesitések megszervezéséért,

kozvetleniil irdnyitja és felligyeli a konyvtarostandr, gyogypedagdgus és
rendszergazda tevékenységét,

részt vesz a nevelok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait (a felelosségre-
vonas vagy elismerés kezdeményezésével is) kozli az intézmény igazgatdjaval,
részt vesz a munkaerd-gazdalkodasi terv elkészitésében (sajat munkateriiletén
onalloan tervez).

a hataskorébe tartoz6 munkateriileten elkésziti a dolgozok munkakori leirasat,
szervezi €s ellendrzi munkajukat,

elkésziti a dolgozok éves szabadsagolasi tervét, a beiskolazasi tervet és a
tovabbképzési programot,

mitkddteti az Oktatasi Hivatal tanligyigazgatéasi szoftvereit,

a digitalis napl6 adminisztratori feladatait ellatja,

elkésziti vagy elkészitteti az iskolai orarendet,

elkésziti a statisztikakat,

gondoskodik az 1. évfolyamosok ¢és a 9. évfolyamosok beirasaval kapcsolatos
feladatok ellatasarol,

fokozott figyelemmel kiséri az 1. évfolyamosok és a 9. évfolyamosok munkajat,
gondoskodik a tanév kozben tdvozd ill. érkezd tanulok okményainak
kezelésérol,



ellenérzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvdnyok, vizsga- ¢€s egy€b
jegyzokonyvek pontos vezetését,

felel6s a taniigyi nyilvantartasok torvényes kezeléséért,

figyelemmel kiséri az tigyek elintézését.

javaslatot tesz a pedagégusok alkalmazasara, jutalmazasara, felelsségre

vonasara,

a neveldktdl Osszegytijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd

eszkdzok rendelésére,

ellendrzi az iskolai tanszer- és taneszk 6zellatast,

koordinalja a sziikséges nyomtatvanyok beszerzését.



MUNKAKORI LEIRAS
MINTA

1.
2.

8.

Név
Beosztas megnevezése

pedagogiai asszisztens (zongorakisérd//€jszakai/hétvégi kollégiumi iigyeletes)
Munkateriilet megjelolése:

A pedagogiai asszisztens alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok
oktatasa, nevelése; a kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak
ellendrzése, sajatos nevelési igényli tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével.

Kozvetlen vezetdje:
munkakdzosség-vezetd/intézményegységvezetd
Kozvetlen beosztottak: -

Tavolléte esetén az intézményegység-vezetd/munkakozosség-vezetd altal

kijelolt pedagdgus/pedagogiai asszisztens helyettesiti.
Munkakor célja:

A pedagdgiai asszisztens alapvetden intézményi szintli tevékenységet lat el, részt
vesz az altalanos jellegli pedagogiai munkaban, feliigyeletet lat el, eldkészitd ¢és
tamogatd szerepben all a pedagogus mellett.

Feladatkor:

o Eldsegiti a tanulok iskolai szocializaciojat,

o kozremiikddik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon,

o kozvetleniil segiti a pedagdgust a tanitasi-tanuldsi segédanyagok készitésében,

alkalmazasaban,

biztosan kezeli az oktatastechnikai eszkozoket.

részt vesz az intézményt érintd események rendezésében, levezetésében,
gondozast, mentalhigiéniai, higiéniai szempontl tevékenységeket végez,

a tanulok testi és mentalis egészségét megovja, felismeri a gyermekek egyéni
problémait, segiti 6ket azok megoldasaban,

szervezi, feliigyeli a csoportos foglalkozasokat,

o felismeri az alapvet6 elsésegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld
helyzeteket, jelzi az intézkedés sziikségességét,

részt vesz szabadidds tevékenységek szervezésében, lebonyolitasaban tandran
kiviil és iskolan kiviili foglalkozasok alkalmaval,

segiti a pedagogust az alkalmi jellegli feladatok ellatasaban,

egyéni €s csoportos formaban gyermekkiséretet lat el,

sziikség esetén ellatja a pedagogus helyettesitését,

kozremiikddik adminisztracios teenddk ellatasaban, a tanulok 4ltal elvégzett
feladatok értékelésében.

Hataskore:

o Nevel6-oktatd6 munkédt kozvetleniil segit6 munkakorben foglalkoztatott
szakember az igazgat6o dontése alapjan szakkort, érdeklédési kort, onképzokort,
egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejlesztd vagy tehetségfejlesztd
foglalkozast, kozosségi szolgélattal kapcsolatos foglalkozast,
didkdonkormanyzati  foglalkozast, felzarkéztatd, tehetség-kibontakoztato,
specialis ismereteket add egyéni vagy csoportos, kozosségi fejlesztést
megvaldsitd csoportos, a szabadidd eltoltését szolgald csoportos, a tanulokkal
valo torédést és gondoskodast biztositd egyéni, a kollégiumi kozosségek
mikodésével Osszefliggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi
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9. Felel6s:

foglalkozéast tarthat, ha annak megfeleld végzettséggel, szakképzettséggel
rendelkezik, valamint az igazgaté a foglalkozas megtartasdhoz sziikséges
tapasztalatarol, hozzaértésérol meggy6zodott,

joga, hogy a Hazirend ¢és az SZMSZ szerint eljarjon, dontést hozzon a tanulok
biztonsaga érdekében,

személyét mint az alkalmazotti kozOsség tagjat megbecsiiljék, emberi
méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak, nevelést-oktatast segitd
tevékenységét ertékeljék €s elismerjék,

a pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelést-oktatast
segitd modszereit megvalassza,

a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkako6zosség véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket,
taneszk 6zoket,

a Knt. 3. § (3) bekezdésében foglaltak megtartasaval sajat vilagnézete és
értékrendje szerint végezze nevelést-oktatast segitdé munkéjat, anélkiil, hogy
annak elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket, tanulot,
hozz4jusson a munkéjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informacidkhoz,

aneveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a
neveldbtestiilet tagjait megilletd jogokat,

szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen a kéznevelési rendszer mitkodtetésével, ellenérzésével
kapcsolatos varmegyei és orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben,
tudomanyos kutatomunkaban,

szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis €s orszagos kdzneveléssel foglalkozo testiiletek munkéjaban,

az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges
tankonyveket, tanari  segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-¢ben
meghatarozottak szerinti informatikai eszk6zoket,

az allami szervek ¢és a helyi dnkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat,
muzealis intézményeket és mas kiallité termeket, szinhazakat jogszabalyban
meghatarozott kedvezményekre valo jogosultsagat igazolo
pedagogusigazolvannyal latogassa,

az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

A pedagogiai asszisztens felelds a rabizott gyerekek tanulméanyi és erkdlesi

fejlodéseéert, biztonsagaért, jogait €s kotelességeit a kdznevelési térvény tartalmazza,
kotelezoéek ra nézve a koznevelési torvény €és a Puétv. végrehajtasi rendeletei, az
intézmény pedagogiai programja €s belsé szabalyzatai. FelelOs az altala atvett, altala
hasznalt intézményi tulajdonban 1évo targyakért, szemléltetd és IKT eszkozokért.

10. Munkakapcsolatok:

Az intézményen belill: az igazgatoval, az igazgatohelyettesekkel, a

munkakdzosség-vezetdkkel, az iskola tobbi alkalmazottjaval.

Intézményen kiviil: az intézménnyel kapcsolatban 4ll6  sziildkkel,

partnerszervezetekkel.
11. Munkakorének ellatasdhoz rendelkeznie kell az alabbi feltételekkel:

©)
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megfeleld végzettség, szakképzettség
megbizhatosag, pontossag
kommunikacios és konfliktuskezelési készségek



rugalmassag €s alkalmazkodoképesség az oktatasi kdrnyezetben

kreativitas €s innovativ gondolkodds az oktatdsi anyagok és modszerek
fejlesztésében

megfeleld szintii szamitogép- €s technoldgiai ismeretek az oktatasi anyagok és
eszk6zok hasznalatahoz

onallo munkavégzés és csapatmunkara vald képesség

1dégazdalkodasi és szervezési készségek

folyamatos szakmai fejlédésre valo torekvés és hajlandosag a tovabbképzéseken
valo részvételre

empatia ¢és tiirelem a tanulok irant, valamint képesség az egyéni igényekhez valo
alkalmazkodésra.

a torvényi, rendeleti €és intézményi szintii szabalyok, eldirasok ismerete ¢€s
betartdsa.

................................ munkahelyi vezeto alairasa

A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltak betartasaért felelosséggel tartozom.

dolgozo alairasa

Feladatkor-kiegészités
a) pedagbgiai asszisztens (éjszakai/hétvégi kollégiumi tigyeletes) munkakorre

@)

@)

Kotelessége, hogy a tanulokkal betartassa a kollégiumi hazirendet és az altalanos
napirendet maradéktalanul érvényesitse,

torekedik az OJszinte, nyilt tanar- didk viszony kialakitdsdra, tanulo
személyiségének tiszteletben tartasara,

a szolgalati idejében a kollégium teriiletét figyelemmel kiséri és jelenlétével
megakadalyozza, hogy idegenek ¢és kiils6s személyek tartozkodjanak a
kollégiumban €s annak kozvetlen kdrnyezetében,

a kollégium teriiletének elhagyasat ¢éjszakai iddszakban csak sulyos
egészségiligyi probléma miatt, illetve a szlilo személyes jelenlétében
engedélyezheti,

kiilon figyelmet fordit a tanulok egészségének megdvasara, balesetmentes
életkoriilményeik kialakitasara,

gondoskodik a beteg tanulok orvosi ellatasarol, sziikséges apolasarol és sziileik
értesitésérol.

b) pedagdgiai asszisztens (zongorakisérd) munkakorre

o Alapvetd feladata a tanuldcsoportok, tanulok balettgyakorlatainak zongora-
ill. gépi zenei kisérete a tanorakon,

o munkdjara felkésziil, szakmai tudasat, pedagogiai ismereteit fejleszti,

o részt vesz tovabbképzéseken, rendszeres Onképzést, tapasztalatcserét és
hospitalast végez,

o Dbeszerzi, tarolja, masolja a sziikséges zenei anyagokat (kottak, hanganyagok,
videdk),

o szoros egyiittmiikddik a miivészeti szakmai tantargyat tanito tanarokkal.



MUNKAKORI LEIRAS
MINTA

1.
2.

8. Hataskore:

Név

Beosztas megnevezése
iskolatitkar
Munkateriilet megjelolése:

Az iskola adminisztrativ munkdjat végzé munkatars, aki az igazgatoval

egylittmiikodve felelds az iskola ligyviteli és adminisztrativ feladatainak ellatasaért.
Kozvetlen vezetdje:

1gazgatd
Kozvetlen beosztottak: -

Tavolléte esetén az igazgato altal kijelolt munkatars helyettesiti.

Munkakor célja:

Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.

Feladatkor:

o

o O
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Az iskolai tigyvitel szervezése ¢s adminisztrativ végrehajtasa, adatrogzitési
feladatok ellatasa,

beérkezd, kimend, keletkezO iratok tovabbitdsa, iktatdsa, tarolasa, kezelése
iratkezelési szabalyzat szerint,

az irattari terv végrehajtasa,

bélyegzdk felelds kezelése,

dontés-elOkészitd hattéranyagok, valamint pedagogiai ¢és adminisztracios
anyagok Osszeallitasa, szerkesztése, sokszorositasa, tovabbitasa,

pedagogus- és didkigazolvany nyilvantartasanak kezelése,

a dolgozok adatvaltozasainak feljegyzése,

KIR rendszerben az adatok felvitele, rogzitése, modositasa,

Kréta rendszerben az adatok felvitele, rogzitése, modositasa,
irodaszerbeszerzés lebonyolitasa,

gépelés, digitalizalas, sokszorositas felettese utasitasara,

mentés, adattarolas, dokumentumok megosztasa, levelezés,

tanuloi nyilvantartas(ok) vezetése,

nyomtatvanyok megrendelése,

iskolai nyomtatvanyok, okiratok Orzése, biztonsagos €s szakszerii tarolésa,
jegyzokonyvek, emlékeztetok elkészitése,

alapvetd protokollaris feladatok elvégzése,

telefontigyelet ellatasa, iskolai levelezérendszer figyelemmel kisérése,

alapvetd tajékoztatas az iskolakdzosség és a kiilsd partnerek szadmara,
javaslattevés leltarozandd/selejtezend6 eszkdzokre, anyagokra,

esztétikus, rendezett irodai kornyezet kialakitasa.

Megilleti az a jog, hogy a Hazirend és az SZMSZ szerint eljarjon, dontést hozzon
a tanulok biztonsaga érdekében,

személyét mint az alkalmazotti kozOsség tagjat megbecsiiljék, emberi
méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak, nevelést-oktatast segitd
tevékenyseégét értékeljék és elismerjék,

a Knt. 3. § (3) bekezdésében foglaltak megtartasaval sajat vilagnézete és
értékrendje szerint végezze nevelést-oktatast segitd munkdjat, anélkiil, hogy
annak elfogadéasara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket, tanulot,
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hozzdjusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informaciokhoz,

anevelotestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a
nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat,

szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen a kdznevelési rendszer mitkodtetésével, ellendrzésével
kapcsolatos varmegyei és orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben,
tudomanyos kutatomunkaban,

az iskola konyvtardn keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges
tankonyveket, tanari  segédkdnyveket, az intézmény SZMSZ-ében
meghatarozottak szerinti informatikai eszkdzoket,

az allami szervek és a helyi onkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat,
muzealis intézményeket és mas kiallité termeket, szinhazakat jogszabalyban
meghatarozott kedvezményekre valo jogosultsagat 1gazolo
pedagogusigazolvannyal latogassa,

az oktatési jogok biztosahoz forduljon.

Munkaideje alatt munkateriiletén tartozkodik, csak felettese jovahagyasaval
hagyhatja el azt,

felelés a szigorl szdmadasi nyomtatvanyok, bizonyitvanyok, torzslapok,
iktatott dokumentumok Orzéséért,

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséeért,

a hataridok betartasaért.

10. Munkakapcsolatok:

Az intézményen belill: az igazgatdval, az igazgatohelyettesekkel, az iskola tobbi

alkalmazottjaval, a tanulokkal.

Intézményen kiviil: az intézménnyel kapcsolatban 4ll6  sziilokkel,

partnerszervezetekkel, érdeklédokkel.
11. Munkakorének ellatasahoz rendelkeznie kell az alabbi feltételekkel:
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megfeleld végzettség

megbizhatosag, pontossag

kommunikacios €és konfliktuskezelési készségek

rugalmassag €s alkalmazkodoképesség az oktatasi kdrnyezetben

megfeleld szintli szamitogép- és technologiai ismeretek a szoftverek és eszkdzok
hasznalatahoz

onallé6 munkavégzés és csapatmunkara vald képesség

1d6gazdalkodasi €s szervezési készségek

képesség az iskolai igényekhez vald alkalmazkodasra

a torvényi, rendeleti és intézményi szinti szabalyok, eldirasok ismerete ¢és
betartdsa.

................................ munkahelyi vezetd alairasa

A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltak betartasaért feleldsséggel tartozom.

dolgozo aldirdsa



MUNKAKORI LEIRAS
MINTA

1.
2.

Név

Beosztas megnevezése
rendszergazda

Munkateriilet megjelolése:

Az iskola adminisztrativ munkdjat végzé munkatars, aki az igazgatoval

egylittmiikodve felelds az iskola ligyviteli és adminisztrativ feladatainak ellatasaért.
Kozvetlen vezetdje:
igazgatohelyettes
Kozvetlen beosztottak: -
Tavolléte esetén az igazgato altal kijelolt munkatars/rendszergazda helyettesiti.
Munkakor célja:

Feladata az intézményben hasznalt szamitastechnikai és audiovizualis eszk6zok
mitkodoképességének biztositdsa, az dllando oktatasi allapot fenntartdsa. Munkajat az
iskola  oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve, az iskolavezetéssel és
neveldtestiilettel egyilittmiikodve és igényeiket figyelembe véve végzi.

Feladatkor:

o Az iskola informatikai rendszer hasznalati szabalyzatanak elokészitése,
kidolgozasa

o (ISZ), melyet az intézmény vezetése hagy jova,

o sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését,
javaslatot tesz anyagi lehetdségek ismeretében, 1) szamitastechnikai
beszerzésekre,

o fejlesztésekre.

o az iskola oktatdsi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi
lehetéségek

o felmérésével kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepciokat,

o elvégzi az 10j gépek ¢és egyéb hardver eszkozok bedllitasait, majd
rendszeresellendrzéseket végez az eléfordulo hibak felderitése érdekében,

o kapcsolatot tart az Internetszolgaltatoval, kiemelten a szamitastechnikai
rendszer lizemeltetdjével,

o kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes haldzat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére,

o agépterem, géppark feliigyelete, mikodtetése,

o az esetlegesen felmeriild hibak esetén, rovid hataridon beliil gondoskodik az
elharitasrol,

o kiilonos figyelmet fordit a szdmitogépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres ellenérzésre,

o virusfertézés esetén mindent megtesz a  fertdzés  terjedésének
megakadalyozasara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott
karok helyreallitasara,

o az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer
kiépitését,

o kapcsolatot tart a szervizelé szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat,
err6l munkanaplot vezet,

o naponta figyelemmel kiséri a szamitogépek ¢és tartozékaik zavartalan
mukodését,

o nyilvantartja, kezeli az audiovizudlis (AV) eszkozoket,
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gondoskodik az eszk6zok nyilvantartasi szdmarol, gyartasi tipusarol, gyartasi,
beszerzési évének, garancialis idejének pontos vezetésérdl, leltari szammal valo
megjelolésérol,

az eszkozoket pontos megjelolésiikkel, az iskolavezetéssel egyeztetett
elosztasban osztalyfonokoknek, szaktanaroknak tanév elején kiadja, személy
szerinti atvételét biztositja, arrdl nyilvantartast vezet,

a tanév végén a kiadott eszkdzoket raktarozasra visszaveszi és vagyonvédelmet
biztosito elhelyezésiikrdl gondoskodik,

biztositja, eldsegiti a kiadott eszkzok balesetmentes kezelésének feltételeit,
sziikség szerint a kezeldk részére a tapasztalatok alapjan, illetve 0j eszk6zok,
gépek

betizemelésénél kezelési ttmutatast ad,

megszervezi a meghibasodott késziilékek Osszegyljtését, elvégzi a kisebb
javitasokat,

intézi szervizbe kiildésiiket, majd a javitott eszk6zok visszavételét szamontartja,
ujbol kiadja,

biztositia az AV eszkozok, ismerethordozok vagyonvédelmét, ellendrzi
biztonsagos elhelyezésiiket az osztalyokban, hanyag kezelésiikrol észrevételeket
tesz az iskolavezetésnek,

segiti az eszkOzOk rendeltetésszeri hasznalatdit a szaktantermekben,
osztalyokban,

bejelentett igény szerint segitséget nyujt a neveldknek az dsszetettebb eszk6zok
kezelésében,

az iskolavezetésnek naptari év november 1-ig pontos helyzetképet ad az
eszkozallomanyrol,

javaslatot tesz a selejtezésre,

a pedagogusok, munkakdzosségvezetok bevondsaval elterjesztést készit a
kovetkezo évi beszerzésekhez,

biztositja az iskolai rendezvények szdmitdstechnikai, AV -hatterét,

statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat,

biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges szoftverek
miikodését, a hozzajuk tartozo licencszerzédéseket nyilvantartja,

az iskolavezetéssel elore egyeztetett modon biztonsagi adatmentést végez,
biztositja a levelezdszerver folyamatos miikodését.

Rendszer- és haldzatbiztonsagi intézkedések alkalmazasa,

adatmentési €s helyreallitasi eljarasok kidolgozasa, tesztelése és végrehajtasa,
megilleti az a jog, hogy a Hazirend és az SZMSZ szerint eljarjon, dontést hozzon
a tanulok biztonsaga érdekében,

személyét mint az alkalmazotti kozOsség tagjat megbecsiiljék, emberi
méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak, nevelést-oktatast segito
tevékenységét értékeljek és elismerjek,

a Knt. 3. § (3) bekezdésében foglaltak megtartasaval sajat vilagnézete és
értékrendje szerint végezze nevelést-oktatast segitd munkajat, anélkiil, hogy
annak elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket, tanulot,
hozz4jusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informacidkhoz,

anevelOtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotasaban, elfogaddsadban és értékelésében, gyakorolja a
neveldbtestiilet tagjait megilletd jogokat,
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szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen a kdznevelési rendszer mitkddtetésével, ellendrzésével
kapcsolatos varmegyei és orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben,
tudomanyos kutatomunkaban,

az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkéjahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-¢ében
meghatarozottak szerinti informatikai eszk6zoket,

az allami szervek és a helyi dnkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat,
muzealis intézményeket és mas kiallitd termeket, szinhdzakat jogszabalyban
meghatarozott kedvezményekre valo jogosultsagat igazold
pedagogusigazolvannyal latogassa,

az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért,

a ra bizott eszkdzdk biztonsagos elhelyezéséért, allagmegovasaért
a tliz- és balesetvédelmi eldirasok betartasaért,

az egészséges €s biztonsagos munkakoriilmények kialakitasaért,

a hataridék betartasaért,

szervezi és végrehajtja a beszerzéseket.

10. Munkakapcsolatok:

Az intézményen beliil: az igazgatdval, az igazgatohelyettesekkel, az iskola tobbi

alkalmazottjaval, a tanulokkal.

Intézményen kiviil: az intézménnyel kapcsolatban &ll6  sziildkkel,

partnerszervezetekkel, szolgaltatokkal.
11. Munkakorének ellatdsahoz rendelkeznie kell az alabbi feltételekkel:
megfeleld végzettség
megbizhatosag, pontossag
kommunikécids és konfliktuskezelési készségek
rugalmassag ¢s alkalmazkodoképesség az oktatasi kdrnyezetben
megfeleld szintli szamitogép- és technologiai ismeretek a szoftverek és eszkdzok
hasznalatahoz, miikkodtetéséhez
6nallé munkavégzés €s csapatmunkara valo képesség
idogazdalkodasi és szervezési készségek
képesség az iskolai igényekhez vald alkalmazkodasra
a torvényi, rendeleti és intézményi szintli szabalyok, eldirasok ismerete €s betartasa.
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munkahelyi vezetd alairasa

A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltak betartasaért felelosséggel tartozom.

dolgoz¢ alairasa
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