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1. A szervezeti és miikodési szabalyzat altalanos rendelkezései

1.1 Intézmény neve, cime, alaptevékenysége:

Siofoki Vak Bottyan Janos Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

— Az intézmény székhelye, cime:8600 Siofok, Marcius 15. park 2.

— Az intézmény telephelyei: 8600 Sidfok, Martirok ut 1.; 8600 Siofok, Sz&épvolgyi utca 2.;
8656 Nagyberény, Ovoda utca 3.; 8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan utca 96., 8600
Siofok, Asztalos utca 72., 8654 Séagvar, Pet6fi Sandor utca 13., 86251 Zamardi, F6 utca
115.

— Az intézmény OM azonositoja: 202780

— Az intézmény szervezeti egységkodja: altalanos iskola SB0601

alapfoku miivészetoktatas SB0602
— Az intézmény mukaiigyi egységkaddja: altalanos iskola 560601
alapfoku miivészetoktatas 560602

— altalanos iskola:
— nappali rendszerti iskolai oktatas: also tagozat, felsd tagozat,
— 1. évfolyamtolé 8. évfolyamig
— atobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényti
gyermeke, tanulok nevelése-oktatasa ( beszégfogyatékos, egyéb pszcihés
fejlodési zavarral kiizdok, érzékszervi fogyatékos- latasi fogyatékos) nappali
rendszerti ( felveheté maximalis tanul6i 1étszam: 20 £06)
— egész napos iskolai képzés ( 1. évfolyamtol 4. évfolyamig)
— egyéb foglalkozasok:
— napkozi, tanuldszoba
— iskolai konyvtar
— sajat tornaterem
— valaszthato idegenyelv ( angol, német, francia), informatika oktatasa
— uszasoktatas, kajak-kenu és tenisz oktatas sportlétesitménnyel egylittmiikodésben
megallapodas alapjan
- alapfoku miivészetoktatas:
- zenemilvészeti agban: Uj tanszakok: Kalsszikus zene: billentytis, fafivos, rézfuvos
vokalis, vonos, zeneismeret : jazz zene- jazz dob
- tancmiivészeti 4gban néptanc
- ¢évfolyamok szdma: 12
- iskolai konyvtar

Kiegészito tevékenységek:
- Felzarkoztato, tehetség-kibontakoztato, specialis ismereteket ado felkészitd, valamint
a szabadidd eltoltését szolgald foglalkozasok szervezése.
- A tanuldk tankonyvvel valo ellatdsdnak megszervezése.
Iskolai helyiségek, tornaterem, sportpalyak bérbeadasa.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mitkodésére, belsd €s kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti és mukodési szabalyzat hatirozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
mukodési szabalyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mitkddésre vonatkozd6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas



hataskorbe. A szervezeti és miikddési szabéalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢és folyamatok Osszehangolt miikddését, racionalis ¢és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Létrehozéasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények, kormanyrendeletek és miniszteri
rendeletek:
e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol
e 2011. ¢évi CXII. torvény az informdcios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol
e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl
e 2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérol
e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl
e 22/2013.(111.22) EMMI rendelet
e 23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanuldéi tankOnyvtamogatds és az iskola
tankonyvellatas rendjérdl
e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol
e apedagoégusok teljesitményértékelésérol szo616 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet
o 2024. évi XXV. Torvény 34§

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A szervezeti ¢és mikodési szabalyzat elfogadasa, valamint moddositasa a tantestiilet
hataskorébe tartozik.

Elfogadéasakor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorol a
didkonkormanyzat és az iskolai sziildi szervezet az intézmény fenntartoja.

A szervezeti és milkddési szabalyzat nyilvanos dokumentum. A tanulok és sziileik, a
munkavallalok és més érdekl6ddk megtekinthetik az igazgatdi irodaban munkaidében, tovabba
az intézmény honlapjan.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat és az egyéb belsd szabalyzatok (igazgatdi utasitasok)
eldirasainak betartdsa az intézmény valamennyi dolgozdjara €s tanuldjara nézve kotelezo.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat 2020. december 1-jén 1ép hatalyba, és ezzel az ezt
megeldzo szervezeti €s miikddési szabalyzat érvénytelenné valik.

A szervezeti és miikddési szabalyzat, valamint az egyéb intézményi belsé szabalyzatok
(igazgatoi utasitasok) eldirdsai minden, az intézménnyel jogviszonyban all6 személyre nézve
kotelezdek.

1.4 A koznevelési intézmény fenntartoja és miikodteté szerve

Alapito szerv neve: Belliigyminisztérium

Alapito jogkor gyakorloja: Beliigyminiszter

Alapito székhelye: 1903, Budapest V. keriilet Nador utca 2.
Fenntarto6 neve és miikodtetd szerve: Siofoki Tankeriileti Kozpont
Fenntarté székhelye: 8600 Siofok, Szépvolgyi utca 2.

1.5 A koznevelési intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi helyei

Székhely intézmény: 8600 Siofok, Marcius 15. park 2.
Helyrajzi szama: 6320



Hasznos alapteriilet: nett6 5108nm

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

Siofoki Tankeriileti Kozpont jogkore: ingyenes hasznalati jog
Miikodo évfolyamok szama: 8 évfolyam

Nappali rendszerti

Felvehet6 maximalis 1étszam: 700 {6

Telephelyei:

8600 Siofok, Martirok 1t 1.

Helyrajzi szama: 6633/1

Hasznos alapteriilet: nett6 816 nm

Intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog

Siofoki Tankeriileti Kozpont jogkore: ingyenes hasznalati jog

Felvehet6 maximalis 1étszam: 500 f6 zenemiivészeti ag ( 0 tanszakok: fafivds tanszak)
(Klasszikus zene) rézfuvos tanszak, ( Klasszikus zene) vonos tanszak, ( Klasszikus zene)
billentylis tanszak, ( Klasszikus zene) akkordikus tanszak, ( Klasszikus zene) vokalis tanszak,
( Klasszikus zene)kamarazene tanszak, ( Klasszikus zene) zeneismeret tanszak, ( klasszikus
zene) {it0s tanszak, ( Jazz zene) jazz-dob

Nappali rendszeri

Iskolai kdnyvtar

Evfolyamok szama: 12

8600 Siofok, Szépvolgyi u.2.

Helyrajzi szama: 9039/12

Hasznos alapteriilet: nett6: 7121 nm

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

Siofoki Tankeriileti Kozpont jogkore: ingyenes hasznalati jog
Felvehetd maximalis 1étszdm:170 f6 tdncmiivészeti 4g: néptanc tanszak
Nappali rendszerii

Evfolyamok szama: 12

8651 Balatonszabadi, Vak Bottyan u. 96.

Helyrajzi szama: 567

Hasznos alapteriilet: nett6 2569,84 nm

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

Si6foki Tankeriileti Kézpont jogkore: vagyonkezeldi jog

Felvehetd maximalis 1étszam: 60 6 zenemiivészeti ag: (Klasszikus zene) fafuvos tanszak,
(Klasszikus zene) rézfuvos tanszak, (Klasszikus zene)billentytis tanszak, (Klasszikus zene)
zeneismeret tanszak ,tancmiivészeti ag: néptanctanszak,

Nappali rendszerti

Evfolyamok szama: 12

8656 Nagyberény, Ovoda u. 3.

Helyrajzi szama: 4

Hasznos alaptertilet: nettd6 970 nm

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

Siofoki Tankertileti Kozpont: vagyonkezel6i jog

Felveheté maximalis 1étszam: 40 {6 tadncmiivészeti 4g: néptanc tanszak
Evfolyamok szama: 12 évfolyam



8600 Siofok, Asztalos utca 72.

Helyrajzi szama: 10293/5

Hasznos alapteriilete: 976 nm

Intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog

Siofoki Tankeriileti Kozpont: vagyonkezel6i jog

Felvehet6 maximalis 1étszam: 40 f6 zenemuvészeti ag: (Klasszikus zene) fafuvos tanszak,
(Klasszikus zene) rézfuvos tanszak, (Klasszikus zene) billentyis tanszak, (Klasszikus zene)
zeneismeret tanszak

Evfolyamok szama: 12 évfolyam

8654 Sagvar, Petofi Sandor utca 13.

Helyrajzi szama: 272

Hasznos alapteriilete: 1559 nm

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

Siofoki Tankeriileti Kozpont: vagyonkezel6i jog

Felvehetd maximalis 1étszdm: 60 f6 Képzo-€s iparmiivészeti 4g: () tanszakok: grafika-és
festészet tanszak, képzOémiivészet tanszak, kornyezet-és kézmiives kultura tanszak)
Evfolyamok szama: 8 évfolyam

8621 Zamardi, Fo utca 115.

Helyrajzi szama:

Hasznos alaptertilete:

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

Siéfoki Tankeriileti Kézpont: vagyonkezeldi jog

Felvehetd maximalis 1étszdm: 100 f6 tdncmiivészeti ag: néptanc tanszak
Evfolyamok szama: 8 évfolyam

2.Gazdalkodas
2.1 A koznevelési intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore
e az intézmény 6nalld gazdalkodasi jogkorrel nem rendelkezik
e a gazdalkodasi feladatok a fenntarté hataskorébe tartoznak
2.2 A koznevelési intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa
e az intézmény mikodéséhez, targyi, szakmai miikodeési feltételek biztositasahoz
kotelezettségvallalasi nyilatkozat aldiraval, sziikség szerinti indoklassal a tankertileti
kozpont altal engedélyezett gazdalkodast gyakorolhatja az intézmény vezetdje
e akoltséghatékony gazdalkodasra koteles az intézményvezetdje
e az intézmény helyiségeinek bérbeaddsa a tankeriileti szerz6dések megkotésével
valdsulhat meg
e szerzddések elOkészitése
Az intézmény, vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

3. A koznevelési intézmény szervezeti felépitése

3.1 A koznevelési intézmény vezetdje: foigazgatd

Az iskola felelds vezetdje, aki a munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola bels6
szabalyzatai szerint végzi.

Az intézményvezetonek az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét az iranyad6 jogszabdlyok hatarozzak meg. Ellatja a jogszabéalyok altal a vezetd
hataskorébe utalt feladatokat, és a kiilon megallapitott ligyekben a kiadmanyozasi jogkort
gyakorolja.

Az intézmény kozalkalmazottai tekintetében gyakorolja a jogszabalyok, valamint a fenntartd



altal raruhazott munkaltat6i, gazdalkodasi, valamint az utasitasi, ellendrzési és kiadmanyozasi
jogokat. Az igazgatd kotelezettségvallalasi joggal rendelkezik,de utalvanyozasi joggal nem
rendelkezik. Az intézményi koltségvetési tételeket érintd feladatok elvégzését, szakmai
teljesitését alairasaval igazolja.

A vezet6i munkamegosztdsban az intézményvezetd fenntartja dontési jogat a tanulok tanuloi
jogviszonyaval kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal az iskola
valamely kozosségének hataskorébe. A fdigazgatonak az iskolai dolgozoék munkaviszonyaval
kapcsolatos hataskorét a mindenkori hatalyos jogszabalyok, valamint a Sidfoki Tankeriileti
Kozpont igazgatdja hatdrozza meg

Kiemelt feladata:
- aneveld és oktatd munka irdnyitasa ¢és ellendrzése

a nevelOtestiilet vezetése

- anevelotestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk
szakszerli megszervezése és ellendrzése

- az intézmény képviselete

- egyittmiikddés biztositasa kiilsé és belsé partnerekkel

- konstruktiv egyiittmi{ikdés a fenntartoval

- anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd és méltdé megiinneplése

- agyermek- és ifjisagvédelmi munka és a tanulo- és gyermekbalesetek
megelozésének irdnyitasa

- dontés- az egyetértési kotelezettség megtartdsaval- az intézmény mitkddésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

3.2 A foigazgato kozvetlen munkatarsainak feladat-és hataskore

A féigazgatd kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezetd beosztast dolgozok tartoznak:
e igazgatOhelyettesek: 3 f6
Az igazgatohelyettesek feladatuk és hataskoriik az alatluk iranyitott tagozatra terjed ki:
e az also tagozatra, az also tagozatot iranyitd igazgatohelyettes
e afels6 tagozatra, a fels6 tagozatot iranyit6 igazgatohelyettes
e az alapfoki mivészetoktatdsra, az alapfokd miivészetoktatast iranyitd
igazgatohelyettes

Nem vezetO beosztast munkatarsak, az iskolatitkarok: 3 {6

e az altalanos iskolaban

e az alapfokl miivészetoktatasban
Munkajukat munkakori leirasuk szerint, valamint az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa
mellett végzik. Az intézményvezetdnek tartoznak kozvetlen felel@sséggel és beszamolasi
kotelezettseggel.
Az iskolatitkarok tevékenységének kozéppontjdban az iskolai adminisztracids és ligyviteli
munkak végzése all. Hataskoriik és felelosségiik kiterjed a munkakori leirasaban meghatarozott
feladatokra.

3.3 A koznevelési intézmény vezetosége
Az iskola vezetdségének a tagjai:
e afdigazgatod
e azigazgatohelyettesek: 3 {0,
e aszakmai munkakozosségek €s tanszakok vezetdi: 8 {0,



e adidkonkormanyzat vezetdje:1 {0,

e havan, areprezentativ szakszervezet intézményi vezet6je: 1 £,
e adiakkozgytlilésen megvalasztott didkképviseld: 1 10,

e sziildi szervezet vezetdje: 1 £0.

Az iskola vezet6sége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és javaslattevod
joggal rendelkez6 testiilet. Az iskola vezetdsége rendszeresen évente kétszer tart megbeszélést az
aktudlis feladatokrol. A megbeszélésrdl irasban emlékeztetd késziil. Az iskolavezetdség
megbesz€léseit az intézményvezetd késziti eld és vezeti.

Az iskola vezetdségének a tagjai a bels ellendrzési szabélyzatban foglaltak szerint ellendrzési
feladatokat is ellathatnak.

3.4 A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje
3.4.1Az iskolai belso ellenérzés feladatai:

e Dbiztositsa az iskola torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai
programjaban €s egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését;

o segitse el6 az iskolaban folyd neveld ¢és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat;

e segitse eld az iskola takarékos, gazdasdgos, hatékony miikodését;

e az iskolavezetés szdmara megfelel6 mennyiségli informacidt szolgaltasson a
dolgozdok munkavégzésérol;

o feltarja ¢és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szdmara a szakmai (pedagdgiai)
¢s jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

e szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az iskola miikodésével kapcsolatos
belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

3.4.2 A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:
A belso ellendrzést végzd dolgozd jogosult:

az ellenérzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;

az ellenérzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni;

az ellendrzott dolgozé munkavégzését elézetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;
az ellendrzott dolgozotol irasban vagy szoban felvildgositast kérni.

A belsé ellendrzést végzo dolgozo koteles:

az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az iskola belsd szabalyzataiban
foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni;

az ellendrizés soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni;

az ¢észlelt hianyossagokat irasban vagy szdban k6zolni az ellendrzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellendrzétt dolgozok kozvetlen

felettesével,

hianyossadgok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint id6ben megismételni.

3.4.3 Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:
Az ellendrzott dolgozo jogosult:

az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;
az ellendrzés modjara és megallapitdsara vonatkozdan irasban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.

Az ellendrzott dolgozo koteles:
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e az ellendrzést végzé dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefliggd
kéréseit teljesiteni;

e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

3.4.4 A belso ellenérzést végzé dolgozo feladatai:

o Az ellendrzést végzd dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
iskola belsd szabalyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellendrzési tervben
eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

e Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

e Az ellendrzés tényét és megallapitasait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett
fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

e Hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

o ahidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozé figyelmét;
o a hidnyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

3.4.5 A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenérzési feladataik:
o Foigazgato:
o ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
o ellendrzi az iskola 6sszes dolgozojanak pedagogiai és ligyviteli és technikai
jellegli munkéjat;
o ellenérzi a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok megtartasat;
o elkésziti az iskola bels6 ellendrzési szabalyzatat;
o Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet;
o feliigyeletet gyakorol a belsd ellenérzés egész rendszere ¢s mitkodése felett.
o Igazgatéhelyettesek:
o folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktatdo és
iigyviteli munk4jat, ennek soran kiilonosen:
= aszakmai munkakozosségek €s tanszakok vezetdinek tevékenységét;
* apedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;
= apedagodgusok adminisztraciés munkajat;
= apedagogusok neveld-oktato munkdjanak modszereit és eredményességét;
= agyermek- és ifjusagvédelmi munkat;
= az iskolai kdnyvtaros munkajat.
e Munkakozosség-vezeto, tanszakvezetok:
Folyamatosan ellen6rzik a szakmai munkakozosségbe, tanszakba tartozo
pedagdgusok neveld-oktatdo munkajat, ennek soran kiilondsen:
o apedagogusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;
o aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).
e Iskolatitkar:
= folyamatosan figyelemmel kiséri az iskola miikdodéséhez sziikséges
felujitasokat, karbantartisokat és szervezi a szakmai feladatokhoz és a
miikodéshez kapcsolodd beszerzéseket, oly modon, hogy az minden
honapban megrendelés formdjaban a tankertilethez kertilhessen,
= avagyonvédelemmel kapcsolatos eléirasok betartasat,
= aleltarozas és selejtezés szabalyszerli végrehajtasat
= elvégzi az Osszes ligyviteli és adminisztracios feladatot,
= fogadja ¢és rendszerezi ¢és bonyolitja a naponta érkezd postai
kiildeményeket,
= hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast
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= részt vesz a tanuld-nyilvantartas vezetésében,

= a mivészetoktatasban dolgozo iskolatitkar a téritési és tandijak tankeriileti
szamlak kiallitasdhoz elkésziti a dokumentaciot

= c¢llatja a didkigazolvany igényléséhez kapcsolodo feladatokat.

A fOigazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozdi koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel felruhazva belsé ellendrzési feladat elvégzésére
kijelolni ( belsd ellenérzési csoport vezetdje €s tagjai).Az egyes tanévekre vonatkozo
ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott
dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezd belsé ellendrzési terv
hatdrozza meg. A bels6 ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezeto a felelds.

3.5 A pedagogiai (nevel6 és oktaté) munka belso ellendrzésének feladatai:

biztositsa az iskola pedagogiai munkdjanak jogszeri (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eldirt)
miukodését,

segitse eld az iskoldban folyd neveld ¢és oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat,

az 1gazgatosag szamara megfeleld mennyiségli informdacidt szolgaltasson a
pedagogusok munkavégzésérol,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az iskola neveld és oktatd6 munkajaval
kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

3.5.1 A nevel6 és oktaté munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok:

féigazgato,
igazgatohelyettesek,
munkak6zdsség-vezetok,
tanszakvezetok

belsd ellendrzési csoport

3.5.2Kiemelt ellenérzési szempontok a neveld-oktaté munka belsé ellenérzése soran:

a pedagogusok munkafegyelme,

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a nevel6-oktaté munkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

a tanar-diak kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,

a neveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rdkon:

az oOrara torténo eldzetes felkésziilés, tervezés,

4. A koznevelési intézmény miitkodési rendjét meghatarozo dokumentumok
A torvényes mikodést az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban allo -
alapdokumentumok hatarozzak meg:

szakmai alapdokumentum

szervezeti és miikodési szabalyzat

pedagdgia program

hazirend

az adott tanév éves munkaterve ( kiegészitve a félévi és tanév végi beszdmolokkal)
TER értékelés menetét meghatarozo dokumentum
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o cgyeb belsd szabalyzatok ( helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendjét)

4.1 A szakmai alapdokumentum: tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését. A fenntertd késziti el, illetve
sziikség esetén modositja azt.

4.1.1 A pedagdgiai program: az intézmény pedagdgiai programja képezi a neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Az intézményi pedagdgiai program megalakotasahoz a 2011.
évi CXC. torvény 24.§ (1) bek. biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagogiai progarmja hatdrozza meg a :

az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26. § (1) bekezdésben meghatarozottakat

az iskola helyi tantervét, ennek Keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd ¢s kotelezOen valaszthatd és szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok draszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeit

az oktatasban alkalmzahatd tankonyvek, tanulméanyi segédletek ¢és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figylembe véve a tankonyvek ingyenes igénybevételének
biztositasanak kotelezettségét

az iskolai beszamoltatas, az iskolai szamonkérések kovetelményeit és formadit, a tanuld
magatartdsa, szorgalma értékelésének ¢s mindsitésének kovetelményeit tovabbd —
jogszabalyi keretek kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa, szorgalma értékelésének
¢s mindsitésének formajat

a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmikodésével kapcsolatos
feladatokat

a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait

a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos feladatok helyi rend;jét

a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogainak helyi
gyakorlasanak rendjét

a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket

A pedagdgiai programot a nevelOtestiilet fogadja el,és az intézményvezetd jovahagyasaval valik
érvényesse.

A pedagogiai program megtekinthetd az iskola honlapjan, az iskola konyvtardban az
intézményvezetdi irodaban.

4.1.2 A hazirend

e atanuld tavolmaradasanak, mulasztasdnak, késésének igazolasara vonatkozo

eldirasokat

e atéritési dij, tandij befizetésére, visszafizatésére vonatkotd rendelkezéseket,

tovabba a tanul6 altal eldallitott termék, dolog, alkotds vagyoni jogara vonatkozo
dijszabas szabalyait

e atankonyvek elosztasanak rendjét
e atanulok véleménynyilvanitasanak, tdjékoztatdsanak rendjét és formajat
e atanulok jutalmazasanak elveit, formait, illetéleg a fegyelmez6 intézkedések

formait és alkalmazasanak elveit

e az elektronikus napld hasznélatanak esetén a sziild részeérdl torténd hozzaférés

médjat
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az osztalyozo vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kdvetelményeit, a
tanulmanyok alatti vizsgak idejét, az osztalyozo vizsgara jelentkezés modjat €s
hataridejét

a tankonyvellatas iskolai szabalyait

a tanitasi orak, foglalkozasok kozotti sziinetek, étkezésre biztositott idtartamot, a
csengetési rendet

az iskola tanul6inak munkarendjét

a tanorai ¢és egyéb foglalkozasok rendjét

a tanulok tantargyvalasztasaval, annak modositassaval kapcsolatos eljarasi
kérdéseket

az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkdzei és az iskoldhoz tartozo épiiletek
hasznalati rend;jét

az iskola altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolddo iskolan
kiviili rebdezvényeken elvart tanul6i magatartast

a tiltott és hasznalataban korlatozott targyak korét

4.1.3 Az éves munkaterv

az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabéalyok figyelembe
vételével az intézmény pedagogiai programjat alapul véve tartalmazza a nevelési,
oktatasi célok, feladatok megvalositdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamtok
iddre beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s hataridok megjeledlésével

az iskola éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd
értekezleten kertil sor

a tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a
sziil6i szervezet €s a didkdnkorményzet véleményét

a munkaterv az iskola honlapjan megtekinthetd, illetdleg a tanari szobdkban 1-1
nyomtatott példanyban

4.1.4 » A pedagégusok teljesitmény értékelésének menetét meghatarozé dokumentum
Kiilén dokumentum, amely meghatarozza

a TER értékelés menetét,

az ¢értékelésbe jogszabaly alapjan bevont személyek kijelolésének, részvételének a
szabalyait

attanitas esetén az értékelés menetét (masik intézmény vezetdjének értékelésbe torténd
bevonasanak menete)

a helyettesek esetében, hogy a foigazgatd végzi az értékelést.

4.2 A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje
Jogszabalyi hattér

a2011.évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
a 20/2012 EMMI rendelet

17/2014. (I11.12) EMMI rendelet és modositasa
a 1265/2017. Kormany hatarozat

4/2017. (1V.10.) EMMI rendelet

A tankonyvellatas az iskola kozremiikodésével torténik.
Az els6tdl a nyolcadik évfolyamig, az allam biztositja, hogy a tanuld szdmadra a tankényvek
téritésmentesen alljanak rendelkezésre.
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Az allam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket — a munakfiizeteket és az 1-2.
évfolyamos tanulok tankonyveienek kivételével- tovabba a pedagdgus- kézikonyveket az
iskolai konyvtari allomanyba nyilvantartasba kell venni, és elkiilonitetten kell kezelni.

Az iskoléaval jogviszonyban all6 tanulok és pedagdgusok a tanév feladatainak ellatasdhoz az
iskolai konyvtar a tankdnyveket, pedagogus kézikonyveket rendelkezésre bocsajtja a
konyvtari szabalyzat szerint.

Ezeket a kdnyvtari szabalyokat az iskola hdzirendjének is tartalmaznia kell. A kolcsonzési
szabalyok alol kivételet képeznek a munkafiizetek és az 1-2. évfolyam tankonyvei.

A 3-8-¢évfolyamon a tanul6 koteles az allam altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket a
pedagogus, a tanul6 koteles az utolsé tanitasi napon visszaszolgaltatni az iskolai konyvtarnak.

Az intézményvezetd a tankonyvfelelds altal a tankonyvosztas eldtt legalabb 10 nappal
tajékoztatja a tanulok sziileit a tankdnyvosztas helyszinérdl és idOpontjairol. A tajékoztatas
formaja az iskolai hirdetmény, melyet jol lathatd helyen kell kifiiggeszteni.

Kolcsonzési feladatok:

Az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk szdmara a tankdnyveket az iskolai konyvtar
allomanyabodl biztositjuk. A tanulok és a nevelok a tanév soran sziikséges koteteket, a
szlikséges pedagogus kézikonyveket kdzvetleniil a tanév elején vehetik at, vagy a tanév sorén,
akkor, amikor sziikséges a konyvtari nyitvatartasi idoben.

Kar okozas esetén:

Az iskolatol kolesonzott tankdnyvek elvesztésével, megrongalasaval okozott kart a tanulonak,
kiskoru tanuld esetén a sziilének, gondviselének az iskola részére meg kell tériteni. A
kartérités 6sszege megegyezik a tankdnyvnek az adott tanévi tankdnyvjegyzékben feltiintetett
fogyasztoi araval. Az el6zé években megjelent tankonyvek esetében a didkonkormanyzat
véleményének figyelembe vételével az intézményvezetd dont.

4.3 Az elektronikus és az elektronikus uiton eléallitott nyomtatvanyok kezelési,
hitelesitési rendje

e Az iskoldban kotelezden hasznalt nyomtatvanyok lehetnek papiralaptuak vagy
elektronikus uton eldallitottak.

e Az intézményben keletkez0, illetve az intézménybe érkez6 elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért
felelos miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazéasaval -elektronikus uton
eléallitott, elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

e Az intézményben keletkez0 kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az
intézményvezetd, végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapt irat lesz az elektronikus
irat irattari példanya.

e Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat
hitelesitését az intézményvezetd, helyettesei vagy iskolatitkdrai végezhetik el. Az igy
hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

e Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalds eldtt el kell
végezni a virusellendrzést és virusirtast.

e Az elektronikus iratokat elektronikus formaban alé kell irni. Az elektronikus aléirasra
az intézményvezetd jogosult. (Elektronikusan aldirt irat: az elektronikus alairasrol
sz616 2001. évi XXXV. térvényben meghatarozott, fokozott biztonsagu elektronikus
alairassal ellatott elektronikus irat.)

e Az elektronikus iratokat az iskolatitkar szamitogépén, elektronikus uton meg kell
Orizni. Az iskolatitkar szamitogépen Orzott elektronikus iratokrdl hetente biztonsagi
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mentést kell késziteni.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az
intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felel0s.

Az év végi bizonyitvanyok kivételével elektronikus uton is elkészithetok és tarolhatok a
nyomtatvanyok bizonyos kovetelmények megtartasaval.

Az elektronikus uton eléallitott térzslapot nyomtatott formaban is eld kell allitani, és meg
kell drizni.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal- papiralapon
is hozzaférhet6ve kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyokat:
¢ ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
¢ ha id6szakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovetden hitelesiteni kell.
e Tartalmazzaa:
o a hitelesités idopontjat,
o a hitelesit6 alairasat,
o az intézmény hivatalos korbélyegzo lenyomatat.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék: Ez a dokumentum..... folyamatosan sorszdmozott oldalbd/lapbdl all.

Kelt:

ph. hitelesit6

Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adat egyiittes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:

e az elektronikus okiratnak mindsiil6 dokumentumokra, valamint
e az egy¢b elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Amennyiben az elektronikus adathordozon levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot eloallitd
rendszerben az érintett, megsemmisitendd iratot fizikailag nem szabad tordlni, de a
felhasznald szdmara a torolt dokumentum vonatkozéaséban csak a torlés ténye lehessen
hozzaférheto.

Az elektronikus adathordozén 1évd adatok megsemmisitése az adathordozotol fliggden
torténhet: torléssel, az adathordoz6 fizikai megsemmisitésével.

4.4 Teendok rendkiviili esemény esetén

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve
az iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épliletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
- atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),



16

- atiz,

- arobbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az iskola barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodo6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kdzdlni az iskola intézményvezetdjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

- afbigazgato,

- azigazgatohelyettesek,

- anéptanc tanszak vezetdje a Sz&épvolgyi utcai telephelyen.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

- az intézmény fenntartojat,

- akatasztrofavédelmi hatdsagot,

- tlz esetén a tlizoltdsagot,

- robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

- személyi sériilés esetén a mentoket.

A rendkiviili esemény észlelése utan az féigazgatd, vagy az intézkedésre jogosult felelos
vezetd utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket szaggatott csengetéssel kell
riasztani, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodo tanuléesoportoknak a tiizriadod terv
mellékletében taldlhat6 "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

e A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért €s a kijelolt
tertileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére
tanorat vagy mas foglalkozast tartd pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezdkre:

- Az ¢épiiletb6l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartézkodd
gyerekekre is gondolnia kell!

- A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyaséaban segiteni kell!

- A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd6 neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanul6 az épiiletben.

A neveldnek a tanulékat a tanterem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténo
megérkezéskor meg kell szamolnia!

o A fOigazgato, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

- akaiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- akoézmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az els6segélynyujtas megszervezésérol,

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdé szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

e Az ¢piiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az iskola
intézményvezetdjének, vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az
alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekral,
- aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
- az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
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- akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

- az ¢épliletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

- az épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetOen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és
tanuloja koteles betartani!

e A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi ordkat a nevel6testiiet altal meghatarozott
szombati napokon be kell potolni.

e A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriado terv” c.
intézményvezetdi utasitas tartalmazza, amely 2015 marciusaban keriilt feliilvizsgalatra és
visszavonasig érvényes.

e A tlzriado terv elkészitéséért a megbizott szakember, a tanulokkal és a dolgozokkal
torténd megismertetéséért, valamint gyakoroltatasért az intézményvezetd a felelds.

o Az ¢épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért
az intézményvezeto a felelds.

e A tiizriadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozdjara
kotelezo érvénytiek.

e A tlzriado terv, és a menekiilési utvonal tervezete az iskola épiiletének minden
helyiségében nyilvanosnak kell lennie.

5.Az intézmény munkarendje
5.1 Nyitva tartas, benntartozkodas rendje, belépés és benntartézkodas idegeneknek

e Az altalanos iskola épiiletei szorgalmi idoben hétf6tol péntekig reggel 7 oratol délutan 18
ordig tartanak nyitva. A miivészeti iskola épiiletei 12 6ratol 20 o6rdig tartanak nyitva. Az
iskola fOigazgatdjaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltérd
idOpontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthatok.

e Az altalanos iskolaban, szorgalmi idoben hétf6tdl péntekig a nyitva tartas idején beliil
reggel 7:30 és délutan 15:30 ora kozott az iskola intézményvezetdjének, vagy egyik
helyettesének az iskolaban kell tartozkodnia. A miivészeti iskolaban hétf6tdl- péntekig
9:00 oratol 17 oraig az iskola intézményvezetdjének vagy a helyettesének bent kell
tartézkodni.

e A vezetdk benntartdzkoddsanak rendjét az éves munkatervben kell irasban meghatarozni.

e Amennyiben rendkiviili €s halaszthatatlan ok miatt az intézményvezetd vagy egyik
helyettes sem tud az iskoldban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére a neveldtestiiletbdl megbizast kap a felsds redl, alsés human,
munkako6zosség-vezetd, illetdleg a billentylis tanszak vezetdje. A megbizést a dolgozdk
tudomasara hozza az intézményvezetd vagy a helyettesei.

e Az altalanos iskoldban a tanitasi 6rdkat a helyi tanterv alapjan 8 ora €s 16 ora kozott kell
megszervezni. A tanitasi 6rak hossza 45 perc kivétel az 1-és 2. évfolyamon lehetéség van
30 perces tanorak megtartasara, gy hogy a tobbi évfolyam zavartalanul tanithasson. Az
orakozi sziinetek hossza 15 illetve 10 perc. Amennyiben az adott tanév rendje, ugy
kivanja tanitasi ora 7:15-kor is kezdhetd intézményvezetdi engedéllyel. A miivészeti
iskolaban a novendékekkel €s a sziilokkel egyeztetett orarend szerint.

¢ A napkdzis és tanuloszobai csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi orak végeztével a
csoportba jard tanuldk orarendjéhez igazodva kezdddik és 16 ordig tart. Neveldi
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feliigyeletet 16-t6l 18 oraig biztositunk a tanuldknak.

e Az altalanos iskolaban reggel 7 6ratdl a tanitas kezdetéig és az 6rakozi sziinetekben tanari
tigyelet miikodik. Az iigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a
hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az ¢épliletek rendjének, tisztasaganak
megoOrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az iskolaban egyidejileg 6 f6 tigyeletes neveld, vagy pedagogiai asszisztens keriil
beosztasra. Az egyes ligyeletes nevelok felel0sségi teriilete az alabbi épiiletekre,
épiiletrészekre terjed ki:

e also tagozat éplilete és udvara,

o felsd tagozat épiilete és udvara.

A tanul6 a tanitési 1d6 alatt csak a sziilo személyes vagy irasbeli kérésére, a foigazgatd
vagy a helyettes irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben
— szUl6i kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak a fOigazgatd vagy a helyettes
adhat engedélyt.

Az egyéb (tanodran kiviili) foglalkozasokat 12 oratdl 18 oraig, vagyis a délutani nyitva
tartas végéig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az intézményvezetd beleegyezésével
lehet. Ebben az esetben a reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a
délutani nyitva tartas utani idoben az esetleges foglalkozast tartd pedagogus a felelds az
iskola mitkodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo
intézkedések megtételére.

Az éltalanos iskolaban, a szorgalmi iddben a neveldi és a tanuldi hivatalos ligyek intézése
a gazdasagi iroddban torténik hétfotdl- csiitdrtokig: 8 ora és 16 ora kozott, pénteken 8 és
13:30 kozott. A miuvészetoktatasban, szorgalmi idészakban a neveldi és ndvendéki
hivatalos iigyek intézése a gazdasagi iroddban hétf6tdl- péntekig 8:00-16:00 kozott
torténik.

Az iskola a tanitési sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon {ligyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola intézményvezetdje hatarozza meg, és azt a
szlinet megkezdése eldtt a sziilok, a tanulok, a neveldk, illetve a fenntartdé tudoméséara
hozza a helyben szokasos modon. A nyari sziinetben az irodai ligyeletet kéthetente kell
megszervezni.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tigyet
intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola féigazgatdjatol engedélyt
kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén). Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek
belépését a portaszolgéalat ellendrzi a miivészeti iskoldban, az altalanos iskoldban
tanuloi tigyeletet miikddtetiink. Az intézménybe belépd sziilokre, gondviselOkre, és
egyéb okbol érkezdkre az intézményi szabalyok vonatkoznak.

5.2 A koznevelési intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

o Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

e az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

e az iskola rendjének, tisztasdganak meg6rzéséért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

az iskola szervezeti és milkodési szabalyzataban, valamint a tanul6i hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért

o A tanuldk az iskola a kovetkezd létesitményeit, helyiségeit: tornaterem, informatika-,
-ének-, technika-, fizika-, kémia-, torténelem-, biologia-, foldrajz-, fejleszto-,
pszichologiai-, logopédiai szaktantermeit, konyvtart ¢€és a milvészeti iskola
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szaktantermeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjdk. Ez alol csak az iskola
intézményvezetdje, vagy az intézményvezetd-helyettesek adhatnak felmentést.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak a
foigazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. A miivészeti iskola
hangszereit kolcsondzni csak bérleti szerzddés és megkotott biztositas ellenében lehet.
A nagy értékli hangversenyzongorak elszallitasat csak hivatalos zongoraszallitd teheti
meg.

Az iskola helyiségeit — elsOsorban a hivatalos nyitvatartdsi idon tul és a tanitasi
szlinetekben — kiils6 igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald
kiils6 igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idében €s
helyiségekben tartozkodhatnak, és ha bérleti szerzédést kotottek Siofoki Tankertileti
Kozponttal, egyeztetve az iskolaval.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott termeket, szertdrakat, tornatermet,
0ltozoket, tanari szobakat zarva kell tartani. Tanitasi idoben a teremért felelOs
pedagogus, tanitasi idon kiviil pedig a teriileten beosztott technikai dolgozé feleldssége
a fenti helyiségek zarva tartasa.

A tanuldknak az altalanos iskoldba 7:30 és 7:45 kozott, a miivészeti iskolaba pedig
orakezdés eldtt 5 perccel kell megérkeznilik. A tanuldk a tandrai és a tanoran kiviili
szervezett foglalkozasok végéig hasznalhatjak az iskola helyiségeit

A miivészetoktatas keretin beliil- zenetagozaton hangszereket, tdnctagozaton a ruha- és

kelléktarbol kolcsondzni csak a foigazgatd €s helyettese, valamint a néptanc tanszak

vezetdjének engedélyével lehet. A dontés ellen a tankeriilet igazgatojanal lehet
fellebbezni.

Az intézményi rendszergazda jogosult az iskola informatikai rendszerének

karbantartasara. Szerz6déses jogviszonyban a Siofoki Tankeriileti Kozponttal all a

rendszergazda munkaltatoja.

Az intézmény alkalmazasdban nem 4all6 személyek csak a fdigazgatdval, vagy

helyetteseivel eldre egyeztetett idopontban tartozkodhatnak az iskoldban. A sziilék a

tanulokat az iskola udvardig kisérhetik be és a tanitds végén oda johetnek értiik. A

milvészeti iskola ndvendékeink sziilei, torvényes képviseldi iskolakezdéskor bekisérhetik

a tanteremig gyermekeiket, €s a foglalkozasok végén onnan elvihetik gyermekeiket. A

sziiloi értekezletek, fogadoorak iddpontjai az egész tanévre vonatkozoan, minden tanév

elején a iskolai honlapra keriilnek. Egyedi esetekben személyes megbeszélések is
torténhetnek a gyermeket tanitd neveldkkel, a neveldvel torténd eldzetes egyeztetés utan.

A pedagogus koteles munkakezdés eldtt 15 perccel a munkavégzés helyén megjelenni.
A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6

nap, de legkésébb az adott munkanapon 7:20-ig koteles jelenteni a foigazgatonak vagy
helyetteseinek, hogy a helyettesitésrdl intézkedni tudjanak.
A pedagdgus szdmara a kotelezd tanitasi oran feliili oktatd nevel6 munkéval
Osszefiiggd rendszeres vagy eseti feladatokra a megbizast vagy kijelolést a foigazgatod
adja, a helyettesek, a munkakdzOsség-vezetok ¢€s a tanszakvezetOk javaslatainak
meghallgatdsa utan.

A pedagogiai munkat segitd dolgozok munkarendje:

Az intézmény zavartalan milkodése érdekében heti 6t napos munkarend szerint
dolgoznak. A munkaidejiik heti: 40 ora. 3 f6 pedagogiai asszisztens, 2 {6 iskolatitkar, és 8
{6 technikai dolgozd, akik a székhelyintézménynél dolgoznak. A Martirok uti telephelyen
1 f6 iskolatitkar, 1 f&6 adminisztracios munkatars és 2 f6 technikai dolgozo dolgozik.
Munkakori leiras alapjan végzik feladataikat.
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A hangszerkarbantarto illetdleg a Sidfoki Tankertileti K6zpont megbizasos jogviszonya
alapjan latja el a hangszerek karbantartasa. A munkat az o6rarendekhez igazodva kell
elvégezni Uigy, hogy a zeneoktatast ne zavarja, egyezteve az igazgatohelyettessel.

A technikai dolgozok munkarendjének megallapitdsa szintén az iskola zavartalan
milkodéséhez igazodik. A takaritok osztott, délel6tti és délutani munkarendben
dolgoznak, hogy a folyamatos takaritds megvaldsulhasson.

Munk aidejiik heti: 40 6ra. Munkateriiletiik meghatarozasa a foigazgato feladata.

A 2 6 karbantarté munkarendje: 6:00-14:30 percig és 8:00-16:00 o6raig tart.

A pedagobgiai asszisztensek munkaideje: 7:30-15:30 percig tart.

Az iskolatitkarok munkaideje: 7:30-15:30 percig és 8:00-16:00 oraig tart

A Martirok uti telephelyen ettdl eltéréen: 1 f6 takaritdé munkaideje naponta 7:30-15:30
percig tart. A karbantarto-portasé, pedig naponta: 12:00-20:00 oraig tart.

Az intézményi szintli rendezvényeken, tinnepélyeken a pedagogusok jelenléte kotelezo.
A neveld- oktatdé munkat segitdk ¢€s technikai dolgozok szaméra a megszokott
munkarendtél valo eltérésre az intézmény vezetdje adhat utasitdst (pl. ballagas,
tanévzaro, tanévnyitd, hangverseny, probak, projekt nap), gy hogy a munkaidé a heti 40
orat ne haladja meg.

5.3A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

A székhelyintézményben ( 8600 Sidfok, Marcius 15. park 2.) és a telephelyeken
TILOS A DOHANYZAS”.

Dohanyzasra kijelolt hely nem lehet az intézmény altal hasznat épiiletekben sem az
ingatlanok udvarain.

Az iskola altal szervezett barmely rendezvényen sem lehet az épiiletekben, illetdleg az
udvaron dohdnyozni.

A dohanyzasi korlatozassal érintett épiileteket és ingatlanokat felirat vagy mas
egyértelmi jelzés alkalmazasaval jol lathatoan el kell latni.

A nemdohanyzok védelme érdekében az Osszes érintett munkavalloval igazolhatd
modon irasban ismertetni kell, a dokumentaciot meg kell drizni.

Amennyiben a miivészetoktatas keretében 18 éven feliili ndvendék tanul, akkor vele is
ismertetni kell a dohényzasi tilalmat, aldirasaval igazolni, dokumentalni kell, hogy a
tajékoztatas megtortént és annak megtartdsaért a ndvendek is feleldsséget vallal.

A nemdohanyzok ¢€s az iskola kiskoru tanuloinak egészségének védelme érdekében a
dohényzasi tilalomrdl sz616 szabélyokat a sziilékkel is ismertetni kell sziildi értekezlet
keretében.

Az el6irdsok betartdsara valamennyi érintett munkavallalo kotelezettsége.

5.4 A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok (6vé védo intézkedések??)

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozeé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik €s testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy baleset veszélye fennall, vagy azt, hogy a tanuld balesetet szenvedett a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

5.4.1

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatosan
Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriad6 tervnek
a rendelkezéseit.
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Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢€s testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat
¢s viselkedési formakat.

A neveldk a tandrai és az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasokon, valamint tigyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanuldkkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek a legelsd tanitdsi napon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségiik ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai
foglalkozasokon tilos ¢és elvarhaté magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald
szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:

- atanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki oran, ekkor ismertetni kell:

- aziskola kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,

- ahazirend balesetvédelmi elGirasait,

- rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési Utvonalakat, a menekiilés
rendjét,

- atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

- iskolan kiviili foglalkozasok (kiranduldsok, tirdk, taborozasok, erdei iskoldk,
szinhaz- és muzeumlatogatasok, stb.) el6tt.

a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat,
illetve tanoran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd
magatartasra.

A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idopontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie
arrol, hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd
neveldk baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkakdri leirasuk tartalmazza.

Az iskola féigazgatoja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések  (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe
bevont dolgozdkat az intézmény munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabélyzata
tartalmazza.

5.4.2 Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:
A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

- asérilt tanul6t elsdsegélyben kell részesitenie,

- ha sziikséges védondt, orvost vagy ment6t kell hivnia,
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- a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a toéle telhetd modon meg kell
sziintetnie,

- a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
foigazgatojanak €s a védononek.

- e feladatok ellatasdban a tanulobaleset helyszinén jelenlévé tobbi iskolai dolgozo
is koteles részt venni.

A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil védondt, orvost vagy ment6t kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell
varnia a szakszerl segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola intézményvezetdjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat €s azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgéalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy
mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket
végre kell hajtani.

5.4.3 A tanul¢ altal nem hasznalhat6 gép, eszkoz

a villamos koszortigép,

a barkacsgép faesztergalésra,

a faipari szalagfiirész, a korflirész, a kombinalt gyalugép,

a szalagflirészlap-hegeszt6 késziilék, valamint

a jogszabalyban, haszndlati utasitasban veszélyesnek mindsitett gép, eszkoz.

5.4.4 A tizévesnél idésebb tanulok altal pedagogus feliigyelete és iranyitasa mellett
hasznalhato eszkoz, gép

a villamos farégép,

a barkacsgép a kovetkezd tartozékokkal: korong- €s vibracids csiszold, dekopirfiirész,
polirkorong,

a torpefesziiltséggel miikodod forrasztopéka,

a 220 V fesziiltséggel miikodo, kettds szigetelésli tgynevezett ,,pillanat”-forrasztopaka,
a villamos haztartési gép,

a segédmotoros kerékpar, szerelési gyakorlathoz (az lizemanyagot és a motort nem
kezelheti a tanuld),

a kerti gép, szerelési gyakorlathoz (az lizemanyagot és a motort nem kezelheti a tanulo).

5.4.5 A tanuldébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok
eléirasai alapjan

A nevelési-oktatasi iskola vezetdje felel a neveld és oktatd munka egészséges ¢és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért.
A pedagoégus kotelessége kiilonosen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének
fejlesztése €és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést:
felvilagositassal, a munka- €s balesetvédelmi eldirasok betartasdval €s betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltarasdval és elharitdsaval, a sziild — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval.

A tanuld kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziild
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hozzéjaruldsa esetén részt vegyen egészségiigyi sziirdvizsgalaton, elsajatitsa és
alkalmazza az egészségét €s biztonsagat védod ismereteket, tovabba haladéktalanul
jelentse a feliigyeletét ellatdé pedagodgusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat,
tarsait, az iskola, kollégium alkalmazottait vagy madasokat veszélyeztetd allapotot,
tevékenységet vagy balesetet észlelt.

e A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket
nyilvéan kell tartani.

e A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jard tanulo- ¢és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehato
személyi, targyi €s szervezési okokat.

e A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket a
Kozoktatas Informécidés Rendszerében elérhetdé elektronikus jegyzokonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt
atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott
példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskoru
gyermek, tanuld esetén a sziilének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-
oktatdsi intézményében meg kell Orizni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege
miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatds hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a
jegyzOkonyvben meg kell indokolni.

e Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy
személyesen — azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak.

e A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kézépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

e Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely:

- a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
kilencven napon belill a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefliggésben életét vesztette),

- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentés mértékii
karosodasat,

- a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint ¢életveszélyes  sériilését,
egészségkarosodasat,

- a gyermek, tanul6 sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

- a beszélOképesség elvesztését vagy feltlind eltorzuldsat, a tanuld bénulasat, vagy
agyi karosodasat okozza.

e Az iskolaban lehetdveé kell tenni a sziilé1 szervezet és az iskolai didkonkormanyzat
képviseldje részvételét a tanulo- €s gyermekbaleset kivizsgalasaban.

e Minden tanul6- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonl6 esetek megeldzésére.

5.5 A koznevelési intézményvezetd, munkarendjének szabalyozasa
e A koznevelési intézmény vezetdje felel az intézmény szakszertii €s torvényes
milkodéséért, a fenntarto altal rendelkezésre bocsatott eszkdzok tole elvarhatd
gondossagal valo kezeléséért.
e Dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas
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hatéaskorébe.

Felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.

Jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat.

Képviseli az intézményt.

.A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel: a pedagdgiai munkaért, a

neveldtestiilet vezetéséért:

- aneveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk
szakszer(i megszervezéséért és ellendrzéséért,

- anemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

- agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek

- akodznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinadlaséaért,

- anevel0 és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

- aziskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal,

- szil6i szervezetekkel valéo megfeleld egylittmiikddésért,

- atanuld- és gyermekbaleset megel6zéséért,a gyermekek, tanulok rendszeres
egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

- apedagdgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért.

o A koznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért valo feleldssége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes
alkalmazott munkéja szinvonalanak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol.

¢ A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az 5.
mellékletben foglalt tanorak, foglalkozasok megtartdsanak kotelezettségén kiviil maga
jogosult meghatarozni.

e A koznevelési torvény 5.mellékletében meghatarozott 0raszam: 2 dra/ hét

e A 40 6ras munkahét idébeosztasa: 7:30-15:30 percig naponta. Ebben a munkaidében
altalanossagban- a délelotti az altalanos iskolai feladatok ellatasa, a délutani
munkaiddsavban az alapfokt miivészetoktatasi feladatok ellatasa. Ettdl érvényesen
eltérni értekezletek, tovabbképzések, konferenciak, miivészeti bemutatok, tanulmanyi
versenyek, a normal munkarendtdl eltérd esetben lehet, ill. vis major esetén. A
helyettesités rendjének megfelelden felelds vezetdnek akkor is kell az intézményben
tartdzkodnia.

5.6 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

e Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkajukat, amely a
kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott munkaidébdl és a neveléssel-oktatassal le
nem kotott munkaidébdl all.

e A pedagdgusok napi munkaidejét az 6rarend, a munkaterv €s az intézmény havi
programjai hatarozzak meg. Az értekezleteket, fogadoorakat altalaban hétfoi vagy keddi
napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8 6rasnal hosszabb, legfeljebb
azonban 12 6rds munkaidore kell szamitani.

e Aziskolai tanuloi feliigyeleti beosztasa heti rend szerint évente meghatarozva: reggel
7:00 oratol 8:00 oraig, a délutani tigyelet 16:00 o6ratol 18:00 oraig.

e Nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgus szamara a kotott munkaidonek neveléssel-
oktatassal le nem kotott részében 1€v0 feladatok, amelyek megvalositasat az
intézményben kell ellatni:

- foglalkozasok, tanitasi ordk elokészitése
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a tanulok teljesitményének értékelése értékelése

sziiloi értekezlet, fogadd 6ra megtartasa

tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok
eseti helyettesités

igyviteli tevékenység, intézményi dokumentumok készitése
gyakornok mentoralasa

osztalyfonoki munkéval 6sszefiiggd tevékenység

szakmai munkak6zosségi munkaban vald részvétel

intézményi értekezleteken valo részvétel

tanitas nélkiili munkanapokon szakmai rendezvényeken, vagy az éves
munkatervben meghatarozott program megvaldsitasaban valo részvétel
kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok

tanuloi

iskolai szertari fejlesztési, karbantartasi feladatok, szakleltarak készitésénél
hangszerkarbantartasi feladatok

intézményfejlesztési, intézményi 6nértékelési feladatok

részvétel az intézmény belso ellendrzési feladataiban

részvétel pedagdgus tovabbképzéseken

tanulok felligyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor

iskolai iinnepségek szervezésében és részvételében

e Nevelési-oktatasi intézményben a pedagogus szamara a kotott munkaidének
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében 1évo feladatok, amelyek megvalositasa
nem kdtelezo az intézményben ellatni:

foglalkozasok, tanitasi orak el6készitése

a tanulok teljesitményének értékelése értékelése

tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok

az intézmény kulturalis &s sportéletének, versenyek, a szabadid6 hasznos
eltoltésének megszervezése

a heti egy orat meghalado részben az 6nszervezddési feladatok ellatasa
elére tervezhetd, vagy alkalomszerli tanuloi feliigyelet

gyermek-és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa

sziilokkel torténd kapcsolattartas

osztalyfénoki munkaval 6sszefiiggd tevékenyseég

szakmai munkak6zosségi munkéaban valo részvétel

tanitas nélkiili munkanapokon szakmai rendezvényeken, vagy az éves
munkatervben meghatdrozott program megvalositasaban valo részvétel
kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok

feladatellatasi helyek kozotti utazas

attanitasi helyek kozotti utazas

az éves munkatervben rogzitett intézményi teriilethez nem kotott feladatok
részvétel pedagogus tovabbképzéseken

A fennt felsoroltak koziil aktudlisan a pedagodgiai programban és az éves munkatervben
szerepl6 feladatok hatarozzak meg, hogy azt az intézményben vagy azon kiviil is
megvalosithatok e.
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5.7 A pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok, munkajukhoz sziikséges
eszkozok hasznalata

A pegdagogusok munkarendjét az adott tanév orarendje és ligyeleti beosztasa,
valamint az éves munkatervben meghatarozott feladatok hatarozzak meg.

A pedagogus koteles 15 perccel a tanitési, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak
helyén) megjelenni.

A betegséget az adott munkanapon 7 6ra 20 pecig be kell jelenteni, a tappénzre vald
jogosultsadgot az adott munkanapon legkésobb 12 6raig jelezni kell az
intézményvezetdnek, a helyettesének.

A varhatoan 3 napot meghalado hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
intézményvezetd-helyettesekhez el kell juttatnia. A tappénzes papirokat legkésobb a
tappénz utolsd napjat kovetd 2. munkanapon le kell adnia az iskolatitkarnak.

A munkdjukhoz sziikséges eszk6zok az iskolai szertdrakbol rendelkezésre allnak a tanév
soran, amelyekre a hasznalat idGtartama alatt leltari felelésséggel tartoznak.

5.8 Az

A tanév vagy a hasznalat végén az iskolai szertarakba vissza kell vinni.

A muvészetoktatdsban hasznalt hangszerekért, a néptanctagozat kellékeiért az adott
szaktanarok tartoznak felelosséggel.

A tanév végén a munkakdzosségvezetdk €s a tanszakvezetdk javaslatot tehetnek az 1j
szakmai beszerzésekért.

intézmény nem pedagoégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miitkédése érdekében a fenntart6 és az
intézményvezetd allapitja meg, munkakari leirasuk tartalmazza.

A neveld-oktaté munkat segitd dolgozok munkaideje heti 40 ora.

A NOKS dolgozok 7 ora 30 perctdl 15:30 percig vagy 8 oratdl 15:30 percig tart.

Az altalanos iskolaban a takaritok osztott munkarendben dolgoznak, hogy a tantermek a
kovetkezd tanitasi napra tisztak legyenek. Az egyik beosztas reggel 5 6ratol 13 oraig tart,
a masik beosztas 11 oratol 19 oraig tart.

Az éltalanos iskolaban a karbantartok munkarendje reggel 6 6ratol 14 oraig és 8 oratol 16
oraig tart.

A miivészetoktatasban a takaritd6 munkaideje: 7:30 perctdl 15 6ra 30 percig tart, a
karbantart6 portasé 12 6ratol 20 oraig tart.

Ettd] érvényesen eltérni féigazgatd utasitasra lehet, illetdleg az éves munkatervben
meghatarozott iskolai rendezvényeken, iinnepségeken lehet, valamint a nyari
karbantartasi, takaritasi iddszakban a munkalatok ésszerli megszervezése érdekében.

5.9 Munkakor atadas-atvétel

Az intézménynél foglalkoztatot kdznevelési foglalkoztatdsi jogviszonyuk megsziinése,
megszilintetése, illetve veztdi munkakoriik visszavonasa tovabba mas munkakdrbe helyezésiik
¢és 30 napot meghalado fizetés nélkiili szabadsaguk esetén munkakori feladataikat valamint az
annak ellatdsaval 0sszefiiggd informaciokat és iratokat ,, dtadas-atvételi” eljaras keretében
kotelesek atadni az atvevonek, az eljaras lefolytatasaért felelds megbizot altal meghatarozott
id6pontban, de legkésébb a munkéban toltétt utolsd napon.

e A munkakor dtadas-atvétel lebonyolitasaért a pedagogusok esetében az érintett
tagozat vezetdje, a technikai dolgozok esetében az iskolatitkar tartozik
felelosséggel.

e A munkakor atadést-atvételt jegyzOkonyvbe kell foglalni. A jegyzékonyv 3
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példanyban késziil. 1 példany iratarozésra keriil, 1 példany az 4tadé dolgozdé, 1
példany az atvevo kozalkalmazotté.

e A munkakor leirasa a munkakori leirdsban a dolgozo részére atadasra kertil,
aminek fontos eleme, ha a munkakoron beliil adatvédelmi szempontok alapjan
bizalmas informaciok kezelése torténik, hogy az atvevé dolgozonak milyan
adatokat kell bizalmasan vagy titoktartassal kezelnie.

e A munkakor dtadasa tanév kozben tételes leltarral késziil a felvett szertari
anyagokrol és a munkakori leirassal.

e Az atado koteles tételesen elszamolni a tanév elején az iskolai szertarbol felvett,
hasznalt eszkozokkel.

5.10 Munkakorokhoz tartozé feladatok és hataskorok

Az intézmény vezetéje:

Az iskola felel6s vezetdje az intézmény vezetéje, aki munkajat a magasabb jogszabalyok,
a fenntartd iranyitasa alapjan, valamint az iskola belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint
veégzi.

Vezeti a koznevelési intézményt, felelos a nevelési-oktatési feladatok ellatasaért.

Feladat- és felelosségi kore az iskola szakmai feladatainak minél magasabb szinvonal(
szervezésére, iranyitasara fokuszal.

Megbizatésa a jogszabdalyok és a fenntart6 altal meghatarozott modon torténik.

Az intézmény koznevelési foglalkoztatotti jogviszony tekintetében gyakorolja a fenntartd
altal raruhazott munkaltatéi, gazdalkodasi, valamint az utasitdsi, ellendrzési ¢&s
kiadmanyozasi jogokat. Az intézmény vezetdje kotelezettségvallalasi joggal rendelkezik.
Az intézményi koltségvetési tételeket érintd feladatok elvégzését, szakmai teljesitését
alairasaval igazolja.

Az intézmény hivatalos képviseletére az intézményvezetd jogosult.

Az igazgatéhelyettesek:

Alairasi jogkorok kozill a féigazgatd az alabbi taniigyi nyomtatvanyokban ruhdzza at
jogkorét a helyettesekre:

1. osztaly-és csoportnaplok és torzslapok tanév végi lezarasa

2. orvosi igazolasra testnevelés aldli felmentések

3. ideiglenes didkigazolvanyok

4. 1skolalatogatasi igazolas
A helyettesek munkajat munkakdri leirdsuk, valamint az intézmény vezetdje kozvetlen
iranyitasa alapjan végzik.
Az intézmény vezetdje a jogszabalyok altal biztositott feladat-és hataskorébdl atadja az
alabbiakat:
mind a hdrom helyettesnek az drarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,
a valaszthatd tantdrgyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztissal kapcsolatos
tanul6i modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,
az iskolan beliili és kiviili rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az
intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,
a neveldi ligyeleti rend beosztasat, az eseti helyettesitések kiirdsat,
teljes jogkorrel szervezik a javitdo- €s  osztidlyozovizsgakat, az  alapfoku
mivészetoktatasaban az alap-€s zarovizsgakat,
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szlikség esetén rendkiviili értekezletet hivhatnak dssze,

teljes jogkorrel nevelbtestiileti értekezletet tarthatnak egyeztetve az intézmény
vezetdjével,

a felsd tagozatot iranyitd helyettes végzi a kozépiskolai beiskolazashoz kapcsolodod
feladatokat a tanév soran,

az alsod tagozatot iranyitd helyettes végzi az altalanos iskola els6 évfolyamara a
beiratkozashoz kapcsolddoé feladatokat a tanév folyaman,

az alapfok miivészetoktatast iranyitd helyettes végzi a miivészetoktatashoz kapcsolodod
felvételi meghallgatasokat és felvételi eljarast,

akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkdjat, ennek soran az
intézmény vezet6jével egyeztetve barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a
tavollévo helyettes hataskorébe tartozik.

Iskolatitkar:
Az iskolatitkar tevékenységének kozéppontjaban az iskolai adminisztracios és tigyviteli munkak
végzése all. Hataskore és feleldssége kiterjed a munkakori leirdsdban meghatarozott feladatokra.

Munkako6zosség -és tanszakvezetok:

Az altaluk iranyitott szakmai kdzosség munkdajanak koordinalasa, palyakezd6 kollégak segitése,
a tanévi munkaterv elkészitése, beszamolok készitése, a pedagogiai, a tanulmanyi , miivészeti
munka Osszehangoldsa, orszagos mérések elemzése, versenyek szervezése, javaslattétel az
intézményvezetés szamara a hatékonysag érdekében.

5.11 Egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

1.

A tanulok rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartoja
megallapodast kot iskolaorvosi és fogorvosi feladatok ellatasara.

A megallapodésnak biztositania kell:
e az iskolaorvosnak az iskoldban torténd rendelését (tanévenként meghatarozott
napokon és idépontban),
e az iskolai védond heti hiarom alkalommal torténd rendelését az iskolaban
(tanévenként meghatarozott napokon és iddpontban),
e atanulok egészségligyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi tertileteken:
o fogaszat: évente egy alkalommal,
o szemészet: évente egy alkalommal az iskolaegészségiigyi éves
munkatervében meghatarozott évfolyamokon,
o Altalanos szlirdvizsgalat: évente egy alkalommal az iskolaegészségiigyi éves
munkatervében meghatarozott évfolyamokon.
e atanulok fizikai allapotanak mérését évente egy alkalommal,
e atovabbtanulds, palyavalasztas el6tt all6 tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,
e a tanulok higiéniai, tisztasagi sziirdvizsgalatdt évente harom alkalommal illetve
sziikség szerint.

A szlir6vizsgalatok idejére a tanuldcsoportok mellé az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.
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5.12 Véleményeztetés
A neveldtestiiletnek dontési,véleményezd, javaslattevo és egyetértési jogkore van:

Véleményezési jogkore:
Az intézmény érinté valamennyi kérdésben, kiilonodsen a:
e az intézmény mikodése
tantargyfelosztas
pedagdgusok kiilon megbizasai
szakmai célu fejlesztések
tanuloi felvételi kdvetelmények meghatarozasa
tanulokozosségek dontési jogkdrének gyakorlasa
didkonkormanyzat egyes dontései
iskoldba felvett tanulok csoportba, osztalyba sorolasa.

Diakonkormanyzat véleményezési jogkore:

e aszervezeti és miikddési szabalyzat meghatdrozott rendelkezésienek elfogadésa elott
e aszocidlis juttatdsok elosztési elveinek meghatarozasa eldtt
e hazirend elfogadésa elott

Sziildi szervezet véleményezési jogkore:

e az intézmény miikddését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslatevési
joguk van

e aszervezeti és miikodési szabalyzat modositasa és efogadésa eldtt

e a hazirend mddositasa és elfogadasa elott

e apedagodgiasi program modositasa és elfogadasa el6tt

Intézményi tanacs

e az intézmény vezetdje félévente beszamol az intézmény miitkodésével kapcsolatosan.
e az intézményi tanacs kialakithatja sajat véleményét az intézmény mitkodésérol

5.13 Kiadmanyozas

Az intézmény vezetdje az intézmény nevében kiadmanyozza:
az intézmény miitkodésével osszefliggd jelentéseket, beszamolokat, a hataskorébe tartozo
szabalyzatokat és utasitasokat a fenntartoval, mas hivatalos szervekkel folytatott
levelezéseket, felterjesztéseket, tdjékoztatokat, jelentéseket.

Sajat nevében kiadmanyozza:

e a nevelOtestiilet, munkakdzosségek, sziilok €s tanulok részére dsszedllitott tajékoztatd
anyagokat, az altala készitett jelentéseket, valamint a nevelGtestiileti értekezletek
jegyzokonyvét

e a gyermekekkel kapcsolatos dontéseket,

o alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket, amelyeket a fenntarto a hataskorébe
utalt,

e sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl szolo leveleket.

e Kiadmanyozéasi jogkorét tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali
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intézkedéseket tartalmazé és rendkiviili eseményre vonatkozé iigyiratokat az alséd
tagozatot iranyitd helyettesre, a fels6 tagozatot iranyitd helyettesre és az alapfoku
miivészetoktatast irdnyitd helyettesre ruhdzza at szobeli, vagy irdsbeli utasitassal.

5.14 Képviselet

Az intézmény vezetéje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként,
vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas munkvallalojara
atruhdzhatja. Az aldbbiakban felsorolt helyettesités rendjének megfelelden, de ha a
pedagdgiai- szakmai szempontok azt kivanjak, akkor barmely neveld képviselheti az
intézményt.

5.15 A helyettesités rendje

o Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén az helyettesek latjak el azokat a feladatokat,
amelyek az iskola napi mikddéséhez sziikségesek (pl. szervezési feladatok, neveldkkel,
sziilokkel, tanulokkal, tankeriilettel kapcsolattartas).

e Az intézmény vezetdje tavollétében a helyettesités rendje:
az altalanos iskolaban:
- fels6 tagozatot iranyito helyettes
als6 tagozatot iranyité helyettes, ha az intézményvezetd és helyettesei is
egyszerre tavol vannak, akkor a:
felso tagozatos munkako6zosség vezeto (redl),
- also tagozatos munkakozosség vezetd (real),
a mivészeti iskolaban:
- ahelyettes , tdvolléte esetén a
- abillentyiis tanszak vezetdje helyettesiti
- ha mindkett6 tavol van az intézménytdl, akkor a néptanc tanszak vezetdje

5.16 A koznevelési intézmény felvételi rendje
5.16.1Felvétel az altalanos iskolaba

1. A nevelési-oktatési intézmények miikodésérol szol6 rendelet eldirasai alapjan iskolank
minden iskolankba jelentkezd tanulot felvesz, aki a fenntart6 altal meghatarozott
kotelez beiskolazasi korzetben lakik.

2. Amennyiben iskolank ezek utan tovabbi felvételi (atvételi) kérelmeket is teljesiteni
tud, eldszor az iskoldba jelentkezd halmozottan hatranyos helyzetli tanulokat veszi fel.
A halmozottan hatranyos helyzetii tanulok koziil eldnyben kell részesiteni azokat,
akiknek a lakohelye iskolank telepiilésén talalhato.

3. Amennyiben iskolank ezek utan is tud még felvételi (atvételi) kérelmeket teljesitent,
ezt — a felvételi (atvételi) kérelmek benyujtasara rendelkezésre allo idészak elsé napja
el6tt legalabb tizendt nappal — nyilvanossagra kell hozni.

4. A halmozottan hatranyos helyzetli tanulok felvételi (atvételi) kérelmének teljesitése
utan a jelentkezdk koziil eldszor a sajatos nevelési igényl tanuldkat vessziik fel, majd
azokat, akiknek ezt kiilonleges helyzete indokolja. Kiilonleges helyzetnek mindsiil, ha
a tanul6

e sziiloje, testvére tartdsan beteg vagy fogyatékkal €16,
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e testvére iskolank tanuloja

e munkaltatoi igazolas alapjan a sziild munkahelye az iskola beiskolazasi korzetében
talalhato,

e aziskola a tanul6 lakohelyétdl (tartdzkodasi helyétdl) szamitva egy kilométeren
beliil talalhato.

5. A sajatos nevelési igényl €s sajatos helyzetii gyermekek felvételének teljesitése utan a
szabad férohelyekre az iskola tovabbi felvételi kérelmeket is teljesit. Ha ilyenkor tobb
felvételi kérelem érkezik az iskolaba, mint a felvehet6 tanulok szama, akkor a
felvételrdl az iskola sorsolas utjan dont.

6. Az adott tanévre torténd altalanos iskolai beiratas idépontjat kzponti eléras
tartalmazza a tankotelezettségi korba 1ép6 gyermekek esetében.

7. Az altalanos iskola els6 évfolyamara torténd beiratkozaskor be kell mutatni:
e a gyermek személyazonositasara alkalmas, a gyermek nevére kiallitott személyi
azonositot és lakcimet igazolo hatdsagi igazolvanyt,
e tovabba az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettség elérését tantsitd igazolast.
8. A felvételrdl, atvételrdl az iskola intézményvezetdje dont.

e Az Nkt. 50. § (6) bekezdése alkalmazasaban életvitelszer( ott lakdsnak mindsiil, ha
a tanuldnak a kotelez6 felvételt biztosito iskola korzetében van a lakohelye, ennek
hianyéban a tartézkodasi helye.

e Az Nkt. 50. § (6) bekezdése alkalmazasaban é€letvitelszer( ott lakasnak mindsiil, ha
a tanulo a kotelez6 felvételt biztosito iskola korzetében taldlhatd ingatlant otthonaul
hasznalja, és az ilyen ingatlan a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartdsdban a tanuld lakohelyeként vagy tartdzkoddsi helyeként az iskolai
beiratkozas els hatarnapjat megel6zé harom honapnal régebb ota szerepel. Ha ez
nem teljesiil, vagy ha barmely koriilmény alapjan arra lehet kovetkeztetni, hogy a
tanuld6 a nyilvantartasban szerepld lakohelyén vagy tartézkodéasi helyén nem
életvitelszertien lakik, akkor az iskola igazgatdja jogosult felszolitani az iskoldba
jelentkezd tanuld sziildjét, hogy az éEletvitelszerli korzetben lakas tényét akként
igazolja, hogy a felszolitas kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil bemutatja a
teriiletileg illetékes védonotdl szarmazo, a védondi ellatds igénybevételét igazolo
nyilatkozatot.

e Ha az iskola igazgatoja felszolitasa ellenére a sziil6 a védondi nyilatkozatot nem
mutatja be, akkor az iskola igazgatdja, illetve az altala vagy a fenntarto altal
szervezett bizottsdg jogosult az életvitelszerlien korzetben lakést csalddlatogatas
kezdeményezésével ellendrizni. Ha az iskola igazgatdja az altala, illetve a fenntarto
altal szervezett bizottsag altal javasolt legalabb két id6pont koziil a tanuld sziildje
vagy torvényes képviseldje egy alkalommal sem teszi lehetdvé a csaladlatogatast,
akkor vélelmezni kell, hogy a tanulé nem életvitelszertien lakik a kotelezd felvételt
biztosito iskola korzetében, és ennek alapjan az iskolai felvétel megtagadhato.

5.16.2 Felvétel az alapfoki miivészetoktatasra

Felvétel, atvétel, tanuloi jogviszony keletkezése, megsziinése

o Jelentkezés
Iskolankba a tanulmanyok megkezdéséhez jelentkezni a ,,Jelentkezési lap” valamint a ,,Sziil61
nyilatkozat” kitoltésével lehet. A jelentkezési lapot és a sziildi nyilatkozatot kiskoru tanuld



32

esetén a sziil6 vagy gondviseld, illetve nagykort tanul6 tolti ki, irja ala.

e Felvétel, atvétel
A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 23.§-a szabalyozza az alapfoku miivészeti iskolaba
torténd felvételt.
Az alapfoku miivészetoktatasra Kiilon jelentkezési lap benyujtasaval kell jelentkezni.
A felvételi eljaras rendjét az intézményvezetd hatarozza meg ugy, hogy a beiratkozas
idépontjat a beiratkozas elsd hatarnapjat megelézden legalabb harminc nappal kordbban- a
helyben szokasos modon: az iskola honlapjan, hirdet6tablain, a helyi médiaban, partner
intézményeknél- nyilvanossagra kell hozni.
Az alapfoku miivészeti iskolaban, ha az intézményvezetd masképp nem rendelkezett, a
jelentkezd képességeit az iskola- adott miivészeti agnak megfeleld végzettségli ¢és
szakképzettségli- pedagdgusaibol allé bizottsag méri fel. A bizottsdg a jelentkezOk
képességeinek felmérése utan javaslatot tesz az intézményvezetonek a kérelem elbiralasara,
tovabba arra vonatkozdan, hogy melyik évfolyamra és tanszakra vegyék fel a jelentkez6t. A
tanul6 felvételérdl, €s atvételérdl az intézményvezetd dont és dontést megalapozé indokléssal,
valamint a fellebbezésre vonatkoz6 tajékoztatassal a sziil6t, gondvisel6t irasban értesiti. Az
intézményvezetd a felvételi, atvételi kérelem benytjtasdval kapcsolatos ligyintézés, hatarido-
szamitas, mulasztas elbirdlasara és a kérelem benyujtasaval kapcsolatos eljaras soran a
koznevelés rendszerében hozott dontésekkel kapcsolatos szabalyok alapjén jar el.
Ha a tanul6 az alapfoki mivészeti iskola magasabb évfolyamara kéri a felvételét, a
jelentkezési lapjan ezt kell feltiintetnie. Kérelmérdl a bizottsag kiilonbozeti vizsga alapjan
dont, az alapfokii miivészetoktatds kovetelményeinek €s a tantervi programjanak az adott
évfolyamra meghatarozott rendelkezései alapjan.
Miutan az alapfoku mivészeti iskoldba jelentkezOknél sziikséges lehet a jelentkezd
képességének a felmérése mellett a tényleges tuddsszint, készség felmérése is, ezért ebben az
intézménytipusban lehet6ség van felvételi vizsga tartasara. A jelentkezok felkésziiltsége igen
eltéré lehet, ezért nincs jogi akaddlya annak, hogy a jelentkezd mindjart az alapfoki
¢vfolyamok valamelyikén kezdjen tanulni. Ebbdl kiindulva az EMMI rendelet 23.§(2)
bekezdése alapjan a jelentkezé képességeit bizottsag méri fel, amely javaslatot tesz az
intézményvezetének, hogy melyik évfolyamra vegyék fel a jelentkez6t. Amennyiben a
jelentkez6 eleve magasabb évfolyamra kéri a felvételét, a kordbbi szabalyozashoz hasonléan
tovabbra is bizottsag hallgatja meg, amely kiilonbdzeti vizsga keretében donti el, hogy
hanyadik évfolyamon javasolja a tanulmanyok megkezdését.
A sikeres felvételi mellett a tanulmanyok megkezdésének tovabbi feltétele, hogy a tanulo
rendszeres késziilése, gyakorldsa tanulméanyai soran biztosithatd legyen, és ehhez a megfeleld
hangszer a rendelkezésre alljon. ( Zongora hangszert valasztok esetében ez fontos feltétel.) Az
iskola tanuld, sziild kérésére mas hangszert korlatozott szamban tud kdlcséndzni. Az iskolaval
jogviszonyban alloknak a hangszerhasznalat ingyenes, de a szdndékos rongilas vagy a
hangszer elvesztése esetén kartéritést kell fizetni.
Amennyiben a tanulo, illetve a sziil6 altal valasztott szakon a felvehetd tanulok szama betelt,
az iskola masik szak valasztasat javasolja. A valasztas lehetdsége minden tanuldt megillet, de
iskolank csak a szamunkra biztositott feltételek mértékéig tudja a jelentkezdket fogadni

5.17 Az osztalyozo vizsga rendje
1. Osztalyozovizsgat kell tennie a tanulonak a félévi és a tanév végi osztalyzat
megallapitasdhoz, ha
e a tandrai foglalkozdsokon valo részvétel alol fel volt mentve, egyéni munkarendet
engedélyezett az Oktatasi Hivatal,
e cengedély alapjan egy vagy tobb tantdrgy tanulmanyi kdvetelményének egy tanévben
vagy az eldirtnal rovidebb 1d6 alatt tehet eleget,
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Az osztalyozdvizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kdvetelményeit a hazirend 1. szamu

ha a tanulonak egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egyiittesen egy adott
tantargybol a tanitasi 6rdk harminc szazalékat meghaladja, és a nevel6testiilet dontése

ha a tanulonak egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztisa egyiittesen a
kétszazbtven tanitasi 6rdt meghaladja, ¢és a nevelGtestiilet
osztalyozovizsgat tehet,

ha tanuloi jogviszonyat kiilfoldon teljesiti, de az Oktatasi Hivatal engedélyezett

szdmara egyéni munkarendet,

alapjan osztalyozovizsgat tehet.

A tanulmanyok alatti vizsgdkat a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet eldirdsaiban

szerepld szabalyok szerint kell megszervezni.

A vizsgak idOpontjat, helyét és kovetelményeit az érintett tanulok sziilei

osztalyozdvizsga esetén a vizsgak idOpontja elott legalabb harom honappal,

egy napra csak harom vizsga szervezhetd

az osztalyozo vizsgad az osztalyozo bizottsag 3 tagu a tantdrgynak megfelelden

az osztalyozo vizsga zart kort

A tanulmanyok alatti vizsgakon az aldbbi tantargyakbdl kell irdsbeli, szobeli vagy

gyakorlati vizsgarészeket tenniiik a tanuloknak:

melléklete tartalmazza.

IRASBELI | SZOBELI | GYAKORLATI

TANTARGY VIZSGA
ALSO TAGOZAT

Magyar nyelv irasbeli szobeli
Irodalom irasbeli szobeli
Idegen nyelv irasbeli szobeli
Matematika irasbeli szobeli
Etika/hit- és AT

N szbbeli
erkolcstan
Kornyezetismeret irasbeli szobeli
Enek-zene szbbeli
Vizualis kultara gyakorlati
Technika és akorlati
tervezes d
Digitalis kultira irasbeli szobeli
Testnevelés gyakorlati

dontése alapjan
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FELSO TAGOZAT

Magyar nyelv irasbeli szobeli
Irodalom irasbeli szobeli
Idegen nyelvek irasbeli szobeli
Matematika irasbeli szobeli
Etika/hit- és T

N szobeli
erkdlcstan
Torténelem irasbeli szobeli
Természettudomany irasbeli szobeli
Fizika irasbeli szobeli
Kémia irasbeli szobeli
Biolbdgia irasbeli szobeli
Foldrajz irasbeli szobeli
Enek-zene gyakorlati
Vizualis kultira gyakorlati
Digitalis kulttra irasbeli gyakorlati
Technika, ¢letvitel .
¢s gyakorlat gyakorlati
Testnevelés és sport gyakorlati

FELSO TAGOZAT

Magyar nyelv irasbeli szobeli
Irodalom irasbeli szobeli
E1§ idegen nyelvek irasbeli szobeli
Matematika irasbeli szobeli
Etika/ hit és erkolcstan szobeli
Torténelem irasbeli szobeli
Allampolgari ismeretek | irasbeli szobeli
Természettudomany irasbeli szobeli
Fizika irasbeli szobeli
Kémia irasbeli szobeli
Biologia irasbeli szobeli
Foldrajz irasbeli szobeli
Enek-zene gyakorlati
Vizualis kultara gyakorlati
Dréma ¢€s szinhéz szobeli
Digitalis kultira irasbeli gyakorlati
Technika és tervezés gyakorlati
Testnevelés gyakorlati
Hon- és népismeret szobeli
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6. Ha az egyéni munkarendben tanuld neki felrohatod okbol két alkalommal nem jelenik meg
az osztalyozd vizsgan, vagy két alkalommal nem teljesiti a tanulmanyi kdvetelményeket, az
iskola intézményvezetdje értesiti a felmentést engedélyezd szervet —Oktatasi Hivatalt — és a
tanul6 a kovetkezo félévtol csak iskolaba jarassal teljesitheti a tankotelezettségét.

5.18 A tankoteles magyar allampolgar tanulmanyait kiilfoldon kezdte meg vagy
Magyarorszagon megkezdett tanulmanyait kiilfoldon folytatta és hazatérve,
tankotelezettségét Magyarorszagon teljesitené, de nem rendelkezik egyéni
munkarenddel

A Nkt.91.§(3) bekezdése alapjan a tanulonak a kiilfoldi tanulmanyok alatt sziinetel a tanuldi
jogviszonya. A Nkt. 92.§ (9)-(10) bekezdése szerint a kiilfoldon megkezdett és befejezetlen
tanulmanyok a magyar koznevelés rendszerében folytathatok. A tanulmanyok beszamitasarol,
tovabba a tanul6 felvételérdl, az intézmény vezetdje dont. Ha a beszamitas kérdéses, akkor be
kell szerezni az oktatasért felelés miniszter véleményét.

Kettés allampolgar tanulmanyait Magyarorszagon kivanja folytatni

A kettds allampolgart magyar allampolgarnak kell tekinteni, azaz a magyar koznevelési
szabalyokat kell alkalmazni.

Tankoteles nem magyar allampolgar

Nem magyar allampolgar kiskora akkor tankoteles Magyarorszagon, ha: menekiilt,
oltalmazott, menedékes, valamint a menedékjogrol szolo 2007. évi LXXX.tv. 25/B § (1) bek.
b) pontaja alapjan befogadott allasu.

A szabad mozgas ¢és tartdzkodas jogat Magyarorszagon gyakorolja. Bevandorolt vagy
letelepedett jogallasu vagy hazank teriiletén vald tartdzkodasra jogositd engedéllyel
rendelkezik.

A feltételek meglétét igazolni kell a nevelési-oktatasi intézménybe torténé felvételnél.

Az eldbbiekben felsorolt esetekbe tartozok, ha a magyar jog szerinti tankdteles kor elérik,
akkor a magyar allampolgarokkal azonos feltételekkel tanulhatnak a magyar oktatasban.

Az a nem magyar allampolgar, aki az oktatasért felelds miniszter megbizolevelével
rendelkezik, a megbizdlevélben meghatarozott ellatast a magyar allampolgarokkal azonos
feltételek szerint veheti igénybe.

Minden mas nem magyar allampolgar, aki hazdnkban akar tanulni az iskolai ellatasért dijat
fizet.

Alapfoku résztanulmanyok beszamitasa:

A kilfoldon megkezedett és befejezetlen résztanulméanyok beszadmitisa az intézmény
hataskore. A tanulmanyok bestdmitasardl az intézmény vezetdje dont, ha nem tud donteni
akkor az oktatasért feleds miniszter véleményét kell kikérni.

Iskolankban a résztanulmanyok beszamitasahoz kiilonbozeti vizsgat kell tenni, valamint
résztanulmanyok beszdmitasdhoz hiteles forditast kell benyytjtani.

5.19 A mindennapos testnevelés szervezése

Az iskola a mindennapos testnevelést heti 6t testnevelés ora keretében szervezi meg. A heti 6t
orabol legfeljebb heti két 6ra a Nemzeti alaptanterv Testnevelés €és sport miiveltségteriiletében
jelzett sporttevékenységekre (iszas, néptanc, kozosségi €s mas sportjatékok, szabadtéri
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sportok, kajak), vagy - az iskola lehetdségeinek ¢és felszereltségének megfelelden - kiilonféle
mas sporttevékenységekre fordithato.

Az iskola amennyiben lehet0ség nyilik ra a 2. évfolyamon heti 2 alkalommal uszasoktatasra,
3. évfolyamon teniszoktatasra és vagy kajak- kenu oktatasra, 4-8. évfolyamon kajak- kenu
oktatasra viszi a tanuldkat iskolan kiviili helyszinre.

A kajak- kenu és teniszoktatasra mehet az a tanulo, akinek a sziil6je irasbeli hozzajarulasat
adja.

A 2024. évi XXV. Torvény 34§-a modositja a Nkt. 2011. CXC. Torvény 27§-nak (11)
bekezdését, ezért a 2024-2025-6s tanévtol kizarolag a versenyengedéllyel rendelkezd tanulok
kapnak felmentést heti két testnevelés ora aldl, ha az edzés igazolasa mellett. Az érintett
testnevelésorat nem eldzheti meg, vagy nem kovetheti tandra. A testnevelésora az elso, az
utolsod €s az utolso két oraban lehetséges.

rer e 71

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — egyéb (tanoran
kiviili) rendszeres foglalkozasok mitkodnek:
e iskolaotthon kivezetve felmené rendszerben,
tanuloszoba,
szakkorok,
énekkar,
tomegsport foglalkozésok,
felzarkoztatd foglalkoztatasok,
egyéni foglalkozésok,
tehetséggondozo foglalkoztatasok,
tovabbtanuldsra eldkészitd foglalkozésok,
szakagi edzés,
tanulmanyi kirandulés, tarak, taborok, erdei iskoldk, ha a sziilok igénylik, és a
koltségeket biztositjak,
tanulmanyi-, kulturalis-, sportversenyek és vetélkeddk szervezése,
e szildk eldtti meghallgatdsok, mini koncertek, bemutatok.

Tanulmanyi kirandulasok:

Az iskola a tanulok részére szervezhet tanulményi kirdndulast, melyen a tanulok térités ellenében
vehetnek részt. A koltségekrdl a sziiloket, gondviselket irdsban tdjékoztatni kell. A sziiloktol
szintén irasbeli nyilatkozatot kell kérni s szervezoknek, hogy a kiskorti gyermekiiket elengedik,
¢és a felmertild koltségeket vallaljak. A részvétel a tanulok szamara nem kotelezd. Amennyiben a
torvényes keépviselok nem engedélyezik a részvételt tanulményi kirdnduldson, Uigy a tanul6 az
évfolyamon a masik osztalyban vesz részt a tanitdsi 6ordkon. Amenniben magatartési- és egyéb
problémak miatt az osztalyfonok, neveld nem viszi el a tanulot a kirdndulasra az évfolyamon
masik osztalyban vesz részt a tanitasi orakon.

Erdei iskolak:

Az iskola a tanulok részére szervezhet erdei iskolat, melyen a tanuldk térités ellenében

vehetnek részt. A koltségekrdl a sziiloket, gondviseldket irdsban tdjékoztatni kell. A sziiloktol
szintén irasbeli nyilatkozatot kell kérni s szervezoknek, hogy a kiskorti gyermekiiket elengedik,
¢s a felmertiil6 koltségeket vallaljak. Az erdei iskolat megszervezni tobb tanitasi napon lehet, de
Ot tanitasi napnal nem lehet hosszabb. A részvétel a tanulok szamara nem kdotelez6. Amennyiben
nem vesz részt a tanuld az erdei iskolai programban, ugy az azonos évfolyamon 1év6 masik
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osztalyban vesz részt a tanitasi 6rakon. Amenniben magatartasi- és egyéb problémak miatt az
osztalyfonok, neveld nem viszi el a tanulot az erdei iskolaba az évfolyamon masik osztalyban
vesz részt a tanitasi ordkon.

A Hatartalanul palyazat keretében, amennyiben nyertes a palyazat, a 7. évfolyam tanuldi a
hatarainkon kiviil 1évé magyarlakta teriiletere kirandulhatnak a nemzeti 6sszetartozas , a
személyes talalkozasok, kapcsolatok épitése, apoldsa érdekében.

Tanulmanyi,- sport-, kulturalis- és egyéb versenyek:

Az intézmény tdmogatja a tanulok, novendékek részvételét tanulmanyi, sport, kulturalis- €s
egyéb versenyeken. A tanulok, névendékek szamara szervezett helyi-, megyei-, teriileti és
orszagos versenyekrol valo tdjékoztatasa az intézményvezetoség €s a szaktanarok feladata.

A tanulok, névendékek részvétele a versenyeken ¢€s vetélkedokon dnkéntes.

A versenyek, vetélkedok koltségeinek téritésérdl a fenntartd dont, valamint tamogatés kérhetd a
Tartalmasabb Szabadiddért és Tehetséggondozasért Alapitvanytol és a Zene-Bona Alapitvanytol.
Tanitasi idoben szervezett versenyeken részt venni csak az intézmény vezetdje, tavollétében a
helyettesek tudtaval és engedélyével lehet.

Az egyéb foglalkozasokra és az egész napos iskolara vonatkozo altalanos szabalyok

1. Az iskolaotthonba, vagy az egész napos iskolaba torténd felvétel a sziild irasbeli kérésére
torténik a hatalyos jogszabalyok, illetdleg a szervezeti és miikodési szabalyzat eldirdsai
alapjan.

2. A tanuldszoban résztvevo tanulok hazirendje az iskolai tanul6di hdzirend részét képezi.

3. A tanuldszobai foglalkozéasrol valo eltavozas csak a sziild irdsbeli kérelme alapjan
torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidnyaban —
az eltdvozasra az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes adhat engedélyt.

4. Az egész napos iskola valthatja fel az iskolaotthonos oktatast a 2011. évi CXC 27§ (2)
alapjan. Ezen jogszabaly alapjan az iskola megszervezi az egész napos foglalkoztatast is,
ugy hogy a nevelést- oktatast a délelotti délutani idészakra szétosztva 16 oraig nyujt
lehetdséget a tanulok foglalkoztatasara.

A tobbi egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasra vonatkozoé altalanos szabalyok

1. A tanéran kiviili foglalkozasokra valo tanuloi jelentkezés — a felzarkoztato foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozdsok kivételével — Onkéntes. A tanéran kiviili
foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol és ezen a
tanulonak egész tanévben részt kell venni.

2. A felzarkoztato foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjdn a tanitok, szaktanarok jelolik ki,
részvételiik a felzarkoztatdo foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a sziild
irasbeli kérelmére az iskola intézményvezetdje adhat.

3. A tanodran kiviili foglalkozasok megszervezését a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, mikodésének idOtartamat minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

4. A tandran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, a sziiloi, valamint a nevel6i
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

5. A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola fdigazgatdja bizza meg, akik
munkdjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.
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6. Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének elésegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, tanszakok, illetve a szaktanarok a
feleldsek.

7. Az iskola — az ezt igényld tanulok szamara — étkezési lehetdséget biztosit. Az
iskolaotthonba ¢és a tanuldszobai foglalkozasra felvett tanulék napi haromszori
¢tkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna) vagy csak egyszeri étkezésben részesiilnek sziildi
igény szerint.

8. A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskoldban iskolai kdnyvtar
mukodik. Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a szervezeti ¢és mukodési
szabalyzat tartalmazza.

9. Az 1-8. évfolyamon az etika/ hit-és erkolestan oktatasa folyik, amely tantargy
valamelyikének vélasztasa a tanulok szamara kotelezd. Az iskola minden tanév majus
20-ig felméri az igényeket. A sziiloknek, gondvisel6knek irdasban kell nyilatkozniuk,
hogy a tanuld részére mit valasztottak. Ezt a valasztast a kdvetkez6 tanév megkezdédéig

egyszer az iskola igaugatdjanak engedélyével egyszer meg lehet valtoztatni.

5.21 Tanulékkal kapcsolatos dontések,eljararend

A tanulokkal kapcsolatos dontéseket:

e tanuléi jogviszony tekintetében:felvételrdl, atvételrdl, tanuldi jogviszony

szlineteltetésérol, fegyelmi ligyekben torténd dontésekrol hatarozat kell hozni
e tantargyi felmentések, értékelés mindsités aloli mentességek, mérések alkalmaval
idOhosszabbitas esetén hatarozatot kell hozni

A hatérozatokat minden esetben irasba kell foglalni.
A hatarozati dontéseket az intézmény vezetdje hozza meg, s azokat irasba kell foglalni.
Az els6 évfolyamra valo beirataskor csak felvételi értesitot kell kiildeni, hatarozatot csak a
felvételi elutasitasarol kell hozni.
A tobbi esetben hatarozatot kell hozni.
A hatérozatban szerepelnie kell a dontést hozo intézménynek, az tigyben feleldsen eljaro
személynek, beosztasanak, a hatarozat targyanak.
A rendelkezd részben a hatérozattal érintrtt személy nevének, sziiletési helyének ¢€s idejének,
anyja neveének, az €rintett oktatasi azonositdjanak. Ezutan kell tartalmaznia a rendelkez6
résznek a személlyel, vagy liggyel kapcsolatos konkrét intézményvezetdi dontést, valamint
annak hatalyba 1épési datumat.
A jogorvoslati lehetdséget minden hatarozatnak tartalmaznia kell. A jogszabalyokra valo
pontos hivatkozassal. Tartalmaznia kell, hogy a jogorvoslati lehetdséget mennyi 1don beliil
lehet meginditani a hatarozat ellen. Tartalmaznia kell, hogy kinek kell cimezni. kihez kell
benyujtani ( név, cim, beosztas).
Azt is tartalmaznia kell, hogy jogszabalysértésre:

e jogszabalysértésre vagy az intézmeény belsé szabalyzatainak megsértésére
Erdeksérelemre hivatkozéssal:

e tanuldi jogviszony létasitéséval, megsziintetésével,

e atanuldi fegyelmi iigyekkel kapcsolatban

A fenntart6 a jogszabalysértésre, vagy az érdeksérelemre hivatkozott kérelemet elutasithatja,
vagy megvéltoztathatja, vagy megsemmisitheti azt. Az intézményt 01j dontés meghozatalara
utasithatja.
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Az érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelemet- amely nem tartozik a fenntartd
hataskorébe — az iskolaszék vizsgalja meg. A vizsgalat alapjan az iskolaszék a kérelmet
elutasithatja, a dontés elmulasztdjat dontéshozatalra utasithatja, uj dontést meghozatalara
utasithatja az intézmény dontéshozdjat, vagy a dontést megsemmisiti.

Az intézmény dontése jogerds, ha a meghatarozott hataridén( 15 napon) beliil nem nyujtottak
be eljarast megindito kérelmet, vagy az eljarast megindit6 kérelemrdl lemondtak.

A hatarozatban szerepelnie kell indokolasnak is, amelyben jogszabalyokra torténd
hivatkozéasok nélkiil szovegesen ismertetni kell a dontés 1ényegi okait.

A hatérozat zar6 részében szerepelnie kell a hatarozat helyének, datumanak, a dontést hozo
személy alairasanak, az intézmény korbélyegzojének. Szerepelnie kell, hogy a hatarozatot kik
kaptak.

A tanul6i jogviszonyt €rintd sziiloi kérvényeket csak irdsban lehet benyujtani, igy ezek utan
késziil el a hatarozat az intézmény vezetdje részérél megvizsgalva azt a koriilményt, hogy a
tanulonak az adott kérés tanulmanyainak folytatdsa tekintetében nem karos-€.

A sziil6 a tanul6 érdekében eljarast indithat, kivéve a magatartas, szorglom, valamint a
tanulmanyok értékelése és mindsitése ellen. Kivéve akkor, ha az iskola 4ltal alkalmazott
értékelés nem a helyi tantarvben meghatarozottak szerint tortént amindsités.

A tantargyi mentesitések a szakértdi bizottsagok altal elvégzett vizsgalati vélemény alapjan
torténik.

6.A koznevelési intézmény nevelotestiilete és szakmai munkakozosségei
6.1 A koznevelési intézmény nevelétestiilete

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé €s dontéshozo szerve.
A nevelési-oktatési intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben, dontési, és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A neveldtestiilet dontési jogkore:
e apedagogiai program elfogadasa és modositasa
a szervezeti €s miikodési szabalyzat modositasa és elfogadasa
az intézmény éves munkatervének elkészitése
tovabbkeépzési terv elfogadasa
az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadas
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa
a hazirend elfogadasa
a tanulok magasabb évfolyamba Iépésénak megallapitasa
a tanulok fegyelmi tigyeiben valé dontés
a tanulok osztalyozo vizsgara bocsatasa
az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal 0sszefiiggd szakmai
vélemény kialakitdsaegyéb jogszabalyban meghatarozott ligyek
Javaslatételi jogkore:
Az intézmény mitkddésével kapcsolatos minden kérdésben.
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6.2 A nevelotestiilet értekezletei

Egy tanév soran a nevelotestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

Tanévnyitd értekezlet a jogszabalyban meghatarozottak szerint, a tankeriileti
igazgatoval egyeztetett napon. Ezen az intézményvezetd ismerteti a nyaron végzett
munkat, az j tanév fobb feladatait és a nevelGtestiilet elé terjeszti a munkatervre
vonatkoz6 javaslatat.

Félévi értekezlet, amelyet — eltéré rendelkezés hianyaban — a félévi zarast kovetd 15
napon beliil kell megtartani. Ezen az intézményvezetd elemzi az elsé félévi munkat
(beszamolok alapjan), és tajékoztatast nyujt a kovetkezo félév feladatair6l.

A tanévzaro értekezletet az utolso tanitasi naptdl szamitott 15 napon beliill meg kell
tartani, idépontot egyeztetve a tankeriileti igazgatoval. Ezen az intézményvezetd értékeli
a tanévet (beszamoldk alapjan), ismerteti az iskola nyari tervét, és a kovetkezd tanév
elokészitéséhez sziikséges tennivalokat.

A nevelési értekezletet az éves munkatervben meghatarozott idépontban kell megtartani.
Targya barmely nevelési kérdés lehet, amelyet a nevel6testiilet vagy a feliigyeleti szerv
meghataroz.

A nevelotestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha

az aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban
dolgozdk vesznek részt egy-egy értekezleten.

Ilyen lehet:

az egy osztalyban tanitd neveldk értekezlete

az 1-4. - 5-8. évfolyamok nevel6inek értekezlete

miivészetoktatas neveldinek értekezlete

alkalmi munkacsoportok értekezlete (munkakdzosségek, tanszakok, stb.)

Rendkiviili értekezlet hivhato Ossze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, az intézmény

2.

3.

vezetdje, vagy a tankeriilet igazgatdja sziikségesnek latja.

A tanulok fegyelmi ligyeiben vald dontéshez a nevelGtestiilet fegyelmi bizottsdgot hoz
1étre. Allando tagjai, az iskola intézményvezetdije, az iskola intézményvezet6-helyettesei,
az érintett intézményegység intézményvezet6-helyettese, az osztalyfénok és a gyermek-
¢s ifjusagveédelmi feleldsi munkaval megbizott neveld, didkonkormanyzat felndtt
vezetdje és didkvezetdje. Valtozo tagjai: azok a pedagogusok, akik a gyermeket tanitjak.
A kiilonboz0 értekezleteken a neveldtestiilet minden tagjanak részt kell venni. Ez alol-
alapos indok esetén- az intézményvezeté adhat felmentést. Ertekezlet csak tanitasi idén
kiviil tarthato.

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatirozatképes, ha azon tagjainak tobb mint Gtven
szazaléka jelen van. A nevelOtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a
szervezeti és miikddési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszer(i
szOtobbséggel hozza.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevel6testiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal 1s donthet.

A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzékonyvet kell vezetni.

A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az
aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok
vesznek részt egy-egy értekezleten.
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6.3 A neveldtestiilet feladtkorébe tartozo iigyek atruhazasa, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyeket, kiilonds tekintettel a dontési jogkorébe tartozo
feladatokat 4truhdzhatja a munkak6zosségre — és tanszakokra.

Dontési jogkorét atadhatja a kovetkezo ligyekben:
e apedagogiai program elfogadasa és modositasa
e aszervezeti €s mikodési szabalyzat modositasa és elfogadasa
e az intézmény éves munkatervének elkészitése
e tovabbképzési terv elfogadasa
az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadas
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa
a hazirend elfogadasa
a tanulok magasabb évfolyamba l1épésénak megallapitasa
a tanulok fegyelmi ligyeiben val6 dontés
e atanuldk osztalyozé vizsgara bocsatasa
A feladatok ellatasa, a beszamolas a munkak6zosség- €s a tanszakvezetok feladata. Ez alol
csak az jelenthet kivételt, ha a neveldtestiilet szakmai szempontok alapjan a munkak6zosség-
tanszak mas tagjara ruhazza at a feladatot.
A beszamolas lehet szdbeli, irdsbeli neveldtestiileti értekezleten, munkaértekezleten, vagy
munkako6zdsségi — tanszaki értekezleten.

7.Az intézményi kozosségek, kapcsolatartas rendje
7.1 A vezetok, az intézményi tanacs, a sziildi szervezet kozotti kapcsolatartas

7.1.1 Az iskolavezetés és a nevelotestiilet kapcsolattartasa

1. A neveldtestiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartasa az intézményvezetd
segitségével a megbizott pedagdgus vezetdk, illetve a valasztott képviselok utjan valosul
meg.

2. A kapcsolattartas forumai:

e az iskolavezetdség iiléset,
e akiilonbozo értekezletek,
e megbeszélések.

Ezen forumok idOpontjat az iskola éves munkaterve hatdrozza meg.
3. Az iskolavezetés az aktudlis feladatokrdl a tanari szobdkban elhelyezett hirdet6tablan,
valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

4. Az iskolavezetés tagjai kotelesek:
e az iskolavezetdség tilései utan tdjékoztatni az irdnyitasuk ala tartozo pedagdgusokat
az llés dontéseirdl, hatarozatairodl,
e az iranyitasuk al4 tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni
az iskolavezetdség felé.
5. A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori  vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola
vezetdségével €s a sziildi szervezettel.
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7.1.2 A szakmai munkakozosségek és tanszakok kapcsolattartasa

1.

Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkakozosségek és tanszakok folyamatos
egylittmikodéséért és kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek és a tanszakok
vezetdi feleldsek.

A szakmai munkako6zosségek és tanszakok vezetdi a munkakdzosségek €s tanszakok
éves munkatervének Osszeallitdsa el6tt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre
tervezett feladataikat kiilonos tekintettel a szakmai munka alabbi tertileteire:

e a munkakdzosségeken €s tanszakokon belill tervezett ellendrzések és értékelések,

e iskolan beliil szervezett bemutatd orak, tovabbképzések,

e iskolan kiviili tovabbképzések,

e atanulok szdmara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.

A szakmai munkakozosségek ¢€s tanszakok vezet6éi az iskolavezetdség {iilésein
rendszeresen tdjékoztatjdk egymast a munkakdzosségek és tanszakok tevékenységérol,
aktualis feladatairdél, a munkakozOsségeken és tanszakokon beliili ellendrzések,
értékelések eredményeirdl.

7.1.3 A sziil6i szervezet és az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

1.

2.

A sziil6i szervezet az iskola kozosségeivel a sziildi szervezet teljes jogu tagjain és a
meghivottakon keresztiil tartja a kapcsolatot.
A sziil6i szervezet tagjai rendszeres 1dokozonként — évente legalabb egy alkalommal —
kotelesek tajékoztatni az altaluk képviselteket a sziiloi szervezet tevékenységérol,
valamint kotelesek az altaluk képviseltek kérdéseit, véleményét, javaslatait a sziildi
szervezet felé tovabbitani.
A sziil6i szervezet iilésein allando meghivottként az alabbi személyek vehetnek részt:
az iskola intézményvezetdje, intézményvezetd-helyettesei és a didkdnkormanyzat felndtt
vezetdje.
Az iskola miikodésérol, az iskolai munkaterv feladatair6l, végrehajtasardl az iskola
intézményvezetdje rendszeresen — évente legalabb egy alkalommal — koteles
tajékoztatni a sziildi szervezetet.

7.1.4 Az intézményvezetés és az intézményi tanacs kapcsolatartasa

e Tagjai: sziilok, nevel6testiilet és az intézmény székhelye szerinti Gnkormanyzat altal
delegalt tagok

o A tagok koziil megvalasztott elndke van, és ligyrend szerint mitkodik.
Az 1lgyrend tartalmazza a tandcs céljat, feladatait, szervezeti felépitését,
tisztségviseldinek szamat (nevét), a dontéshozatal szabalyait (szavazati ardnyokat), €s
minden olyan kérdést rendez, amely hatékony miikodéshez sziikséges. A tagokat az
intézmény vezetdje bizza meg.

e Az intézmény vezetdje félévente egy alkalommal koteles beszamolni az intézmény
milkodésérdl az intézményi tanacsnak. Az intézményi tanacs megfogalmazza
allaspontjat a mitkddéssel kapcsolatban €s eljuttatja véleményét a fenntartd szamara

7.1.5 A neveldk és a tanulok kapcsolattartasa

1.

A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol
e az intézményvezetd

o az iskolai didkonkorményzat vezetdségi iilésén évente,

o adidkkozgytilésen évente legalabb egy alkalommal,

o afolyosokon elhelyezett hirdetdtablan keresztiil folyamatosan,
e az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon, tajékoztatjak.
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2.

3.

A tanulot és a tanul6 sziileit a tanul6 fejlédésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak és
az osztalyfonokoknek folyamatosan szoban és irasban tajékoztatniuk kell.

A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselok utjan — az iskola vezetéséhez, az osztalyfonokiikhoz, az
iskola neveldihez, a diakonkormanyzathoz vagy a sziil6i szervezethez fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képvisel6ik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola vezetOségével, a
neveldkkel, a neveldtestiilettel vagy a sziildi szervezettel.

7.1.6 A neveldk és a sziilok kapcsolattartasa

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
e az intézményvezeto:

o aszildi szervezet vezetdségi iilésén félévente,

o afolyoson elhelyezett hirdetd tablan keresztiil
e az osztalyfénokok:

o az osztalysziildi értekezleten,

o az ellenérzon keresztiil,

o személyes megbeszélések alkalmaval tajékoztatjak.

A sziilok szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatisra az alabbi
lehetdségek szolgalnak:

a szuloi értekezletek,

a nevelok fogadé orai,

a nyilt tanitasi napok,

a tanulo fejlesztd értékelésére Gsszehivott megbeszélések,

a KRETA rendszeren keresztiil,

e iizendfiizetben vagy hivatalos levélben.

A sziiléi értekezletek és a neveldk fogadoodrainak iddpontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza.

A szilok a tanuldk és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd
szabalyzataiban biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szdban vagy irdsban,
kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségviselOk Utjan az iskola vezetdségéhez, az
adott 1ligyben ¢érintett gyermek osztalyfonokéhez, az iskola nevel6ihez, a
didkonkormanyzathoz vagy a sziil6i szervezethez fordulhatnak.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik tutjan kozolhetik az iskola vezetOségével,
nevel6testiiletével vagy a sziiloi szervezettel.

A sziilok és mas érdekldddk az iskola pedagdgiai programjarol, szervezeti és miikodési
szabalyzatarol, illetve hazirendjérdl az iskola intézményvezetdjétdl, valamint az iskola
intézményvezetd-helyettesektdl az iskolai munkatervben évenként meghatarozott
intézményvezetdi, intézményvezetd-helyettesi fogadodrakon kérhetnek tdjékoztatast.

Az iskola pedagodgiai programjanak, szervezeti és milkddési szabdlyzatanak és
héazirendjének eldirdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziildnek,
valamint az iskola alkalmazottainak) joga van megismernie.

A pedagogiai program, a szervezeti és mitkodési szabalyzat, illetve a hazirend egy-egy
példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél tekintheté meg:
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e az iskola honlapjan,
e az iskola fenntartojanal,
e az iskola irattardban (elektronikus formaban),
e az iskola kdnyvtaraiban (elektronikus formaban),
¢ az iskola neveldi szobaiban,(elektronikus formaban)
e az iskola intézményvezetdjénél és intézményvezetd-helyetteseinél.
9. A hézirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilonek at kell adni.

7.2 Vezetok és szervezti egységek kozotti kapcsolatartas rendje, formaja

Az iskola szervezeti egységei A szervezeti egység ¢élén az alabbi
felelds beosztast vezeto all
Altalanos iskola foigazgato
Alsé tagozat igazgatohelyettes
Fels6 tagozat igazgatohelyettes
Miivészetoktatas igazgatohelyettes

e Az igazgatdsag rendszeresen havonta egyszer tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. Az
igazgatdsag megbeszéléseit az intézményvezetd vezeti.

e A kapcsolatartds formdi azértekezleteken kiviil a személyes, irasbeli, telefonos, illetdleg az
eletronikus kapcsolattartas.

Az iskola vezetdsége

1. Aziskola vezetdségének a tagjai:

a foigazgatd

igazgatohelyettesek: 3 10,

a szakmai munkak&zosségek és tanszakok vezetoi: 8 {0,
a didkonkormanyzat vezetdje:1 10,

a didkkozgytilésen megvalasztott diakképviseld: 1 {0,
szlildi szervezet vezetdje: 1 10.

e Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevd joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetdsége rendszeresen évente
kétszer tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. A megbeszélésrdl irdsban
emlékeztetd késziil. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az intézményvezetd késziti
eld és vezeti.

A neveldk szakmai munkakozosségei

1. Az iskola pedagdgusai az iskola pedagogiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez
kapcsolodva szakmai munkakdzosségekben tevékenykednek. A munkakozdsség
szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az iskolaban folyd neveld €s oktato
munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.

2. Az iskoldban az aldbbi szakmai munkak6zosségek mitkddnek:
o alsos real munkakozosség
tagjai: az alsé tagozaton tanitd neveldk, akik matematikat, kornyezetismeret, technika
¢s tervezést, digitalis kulturat, testnevelést tanitanak.
e als6s human munkako6zosség
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tagjai: az alsé tagozaton tanitod neveldk, akik magyar nyelv és irodalmat,
idegen nyelvet, ének- zenét, vizualis kultarat és etikat tanitanak.

o fels6s real munkakozosség:
tagjai: a felsd tagozaton tanitd neveldk, akik matematikat, digitalis kulturat, fizikat,
biologiat, kémiat, foldrajzot, természettudomanyt, technika és tervezést, testnevelést,
ének- zenét tanitanak.

o fels6s human munkakozosség
tagjai: a fels6 tagozaton tanitd nevel6k magyar nyelv és irodalmat, idegen nyelvet,
torténelem, allampolgari ismeretek, hon- és népismeret, vizualis kultarat, etikat, dramat
tanitanak.

e billentyiis tanszak
tagjai: zongorat tanitok

o fuvos-vokalis tanszak
tagjai:fa-és rézflivos hangszereket tanitok, maganéneket tanitd

e néptanc-zeneismeret tanszak
tagjai néptancot és szolfézst tanitok

e képzomiivészet, akkordikus- vonds- jazz tanszak
tagjai a gafikat-és fesztészetet tanitd neveld, gitart- hegediit-gordonkat és jazz dobot
tanitok

A szakmai munkak6zdsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

A szakmai munkakozdsségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten beliil:

e az adott szakmai-pedagogiai teriilet nevelé és oktatd munkajanak segitése,
tervezése, szervezése, értékelése és ellendrzése,

e aziskolai neveld és oktaté munka belso fejlesztése, korszertsitése,

egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos

ellenorzése, mérése, értékelése,

palyéazatok, tanulményi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzeésének szervezése, segitése,

az iskolai tanulmanyi alatti belsd vizsgék tételsorainak Osszeallitasa, értékelése,

a rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznalasa,

a pedagdgusok munkdjanak segitése hospitalasokkal, bemutatd orak szervezésével,

szakmai-modszertani  kiadvanyok ¢és a tanitdshoz hasznalhatdo eszk6zok

beszerzésével,

e a palyakezd6 pedagdégusok munkdjanak segitése patronaldé neveld (mentor)
kijelolésével,

e javaslattétel az iskola intézményvezetdjének a munkakdzosség- €s tanszak-vezetd (k)
személyére,

e amunkakozosségek és tanszakok éves munkatervének Osszeallitasa,

e a munkakozosségek és tanszakok tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések
elkészitése.

A szakmai munkakozosségek ¢€s tanszakok az iskola pedagdgiai programja,

munkaterve valamint az adott munkakozosségek és tanszakok tagjainak javaslatai

alapjan osszeallitott, egy tanévre sz616 munkaterv szerint tevékenykednek. A szakmai

munkakozosségek ¢és tanszakok munkaterve tartalmazza a szakmai munka belsd

ellendrzésének éves tervezéseét is.

4. A szakmai munkak6zdsség munkdjat munkakozosség- és tanszak vezetd iranyitja. A
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munkako6zdsség €s a tanszak vezet6jét a munkakozosség valamint a tanszak tagjainak
véleményezése utan az igazgato bizza meg.

A munkakozosségek- és a tanszakok a vezetdi munkdjukat munkakori leirasuk alapjan
végzik.

7.3 Szervezti egységek kozotti kapcsolatartas

A szervezti egységek kozotti kapcsolatartds formai:

értekezletek

személyes talalkozasok
elektronikus kapcsolatartas
k6z06s rendezvények
versenyek szervezése
ko6zos rendezvények

7.4 Kiilsé kapcsolatok rendszere

1.

2.

3.

Az iskolai munka megfeleld szinti iranyitasanak érdekében az iskola igazgatésaganak

allandé munkakapcsolatban kell 4llnia a kdvetkezd intézményekkel:

o A teriiletileg illetékes szakért6i bizottsaggal: Somogy Megyei Pedagdgiai
Szakszolgalat Megyei Szakértéi Bizottsag, Somogy Megyei Pedagogiai
Szakszolgalat Siofoki Tagintézménye

A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az intézmény vezetéje vagy a

helyettesek a feleldsek. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd

neveldk névsorat az iskola éves munkaterve rogziti.

A tanulok egészségi allapotanak megdvaséaért az iskola vezetdsége és az iskolai védond

rendszeres kapcsolatot tart fenn a Siofok Varos Korhaza illetékes egészségiigyi

dolgozoival, és segitségiikkel megszervezi a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

A kapcsolattartas részletes modjat az éves munkaterv iskola-egészségiigyi munkaterve

szabalyozza.

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjusdgvédelmi

feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjisagvédelmi

felelose rendszeres kapcsolatot tart fenn a Csaladsegité Kozpont és  Gyermekjoléti

Szolgalattal. A munkakapcsolat feliigyeletéért az intézmény vezetdje és a helyettesek a

feleldsek.

7.5 Sziilo szervezet, diakonkormanyzat, osztalykozosségek, alkalmazotti, iskolakozosségi
kapcsolatartas

Az iskolakozosség

1.
2.

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

Az iskolai koznevelési foglalkoztatotti kozossége

1.

2.

Az iskolai alkalmazottak ko6zOsségét az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allé dolgozok alkotjak.

Az iskolai koznevelési foglalkoztatottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az
iskolan beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabéalyok (elsdsorban a
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Munka Torvénykonyve, 2023. évi LIL torvény, illetve az ezekhez kapcsolédo
rendeletek)rogzitik.

A sziiloi szervezet

no

~

10.

Az iskolaban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében

sziil6i szervezet miikodik.

Az osztalyok sziildi szervezeteit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziildi szervezetei a sziilok korébdl a sziildi szervezet vezetdjét valasztjak

meg.

Az osztalyok sziil6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a sziil6i

szervezet vezetdje vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjadk el az iskola

vezetségéhez.

Az iskolai sziiléi szervezet legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskolai sziil6i

szervezet vezetésége. Az iskolai sziildi szervezet vezetdségének munkajaban az osztaly

sziil6i szervezetek tagjai vehetnek részt.

Az iskolai sziili szervezet vezetdsége az alabbi tisztségviselokbdl all, melyet a sziildi

szervezet tagjai valasztanak meg maguk koziil:

e elnok.

Az iskolai sziil6i szervezet elndke kozvetleniil az iskola vezet6jével tart kapcsolatot.

Az iskolai sziildi szervezet vezetdsége, akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek

tobb mint 6tven szdzaléka jelen van. Az iskolai sziil6i szervezet vezetdsége dontéseit

nyilt szavazéssal, egyszerii szotobbséggel hozza.

Az iskolai sziil6i szervezet vezet6ségét az iskola vezet6jének tanévenként legalabb egy

alkalommal Ossze kell hivnia, és ezen t4jékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl,

tevékenységérol.

Az iskolai sziili szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik

meg:

megvalasztja sajat tisztségviseldit,

kialakitja sajat miikodési rendjét,

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

kepviseli a sziil6ket és a tanulokat a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitésében,

e véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és milkodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A tanulok kozosségei

Az osztalykozosség

1.

2.

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosség élén — mint pedagdgus vezetd — az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokot ezzel a feladattal az intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfonokok
osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirdsuk alapjan végzik.

Az osztalykozosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviselOket valasztja meg:

o osztalytitkar stb.,

e az osztalykozosség életében kiilonbozd feladatokat ellato feleldst valaszthatnak meg,
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e didkdnkormanyzati képviselok: 2 {6

A diakkorok

A tanulok kozos tevékenységlik megszervezésére diakkoroket hozhatnak Iétre. Az
iskoldban miik6doé didkkorok fajtait a hazirend tartalmazza. A didkkorok sajat tagjaik
koziil egy-egy képviseldt valasztanak az iskolai didkonkormanyzat vezetdségébe

Az iskolai diakonkormanyzat

A tanuldk ¢és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tanoran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban diakonkormanyzat mikodik.

Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segitd neveld
érvényesitheti. A didkonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési ¢és
egyetértési jog gyakorldsa elott azonban ki kell kérnie az iskolai didkonkormanyzat
vezetdségének véleményét.

Az iskolai didkdonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott

jogkorokkel rendelkezik.

Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti ¢és
miikddési szabalyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segité felséfoku végzettségli és pedagdgus
szakképzettségli személyt a didkonkormdnyzat vezetdségének javaslata alapjan — a
nevelOtestiilet egyetértésével — az intézményvezetd bizza meg.

Az iskolai didkkozgytlilést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni. A
didkkozgytlésen a diakonkormanyzatot segité neveld, valamint a didkdnkormanyzat
gyermekvezetdje beszamol az el6zd didkkozgyiilés ota eltelt idészak munkdjarol,
valamint az iskola intézményvezetéje tajékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az
iskolai munkatervrdl, a tanuléi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérél, az iskolai
hazirendben meghatarozottak végrehajtdsanak tapasztalatair6l. A didkkozgytilés
Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A  didkkozgyiilés
Osszehivasaért az intézményvezeto a felelds. A didkkozgylilés egy éves idOtartamra a
tanulok javaslatai alapjan egy fo didkképviseldt valaszt.

7.6 A szillok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

1. A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktuélis

tudnivalokrol.

Az iskola vezetdje
o adidkonkorményzat vezetdségi ilésén legalabb félévente,
o hirdetdtablan keresztiil folyamatosan tajékoztatja,
az osztalyfonokok az osztalyfonoki érakon folyamatosan tdjékoztatjak.

. A tanul6t és a tanulo sziileit a tanul6 fejlodésérdl, egyéni haladasarol a nevelok

folyamatosan szoban és az elektronikus naploban, ahol kérik hagyomanyos ellendrzén
keresztiil irasban tajékoztatjak.
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A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg
vagy valasztott képviseloik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola
igazgatdsagaval, neveldivel €s a sziiloi szervezettel.

A sziil6ket az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis
feladatokrol:

az iskola féigazgatdja
o aszlloi szervezet valasztmanyi tilésén minden tanév elején,
o hirdetdtablan keresztiil folyamatosan t4jékoztatja,

az osztalyfonokok:
o az osztalyok sziildi értekezletein tdjékoztatjak.

A sziiloket a neveldk a tanulok egyéni haladasardl az alabbi modon téjékoztatjak:

szOban: a sziil6i értekezleten, a neveldk fogado ordjan, online, a nyilt tanitasi napokon
irasban: KRETA rendszeren keresztiil vagy hivatalos levélben

A sziil6i értekezletek és a neveldk fogadoorainak idépontjait tanévenként az iskolai
munkaterv tartalmazza, ezek az idépontok év elején, ill. az aktudlis idépontban a
kiilonos kozzétételi listaba,és az iskola honlapjara be/felkeriilnek.

A sziilok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozdlhetik az iskola igazgatosagaval,
neveldivel vagy a sziil6i szervezettel.

8. Sziild és az iskola kozotti kapesolattartas elsd szamu eszkoze az elektronikus naplo.

Ahol kérik ott az ellenérzé s az iskolai felszerelés része.

A tanulo joga, hogy a tanulmanyi elémenetelére vonatkozé valamennyi adatrél
naprakész tjékoztatast kapjon, ezért az eleronikus naploban napra készen kell az
adatokat vezetni.

9. Az iskolaban szervezett nyilt napokon
10. Iskolai honlapon

8.A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

8.1 A tanuléi hianyzas igazolasa, késések kezelési rendje

1.

2.

3.

A tanuld hidnyzasat vagy késését a tanitdsi Orakrol, valamint a tandran kiviili
foglalkozasokrol igazolni kell.

A sziild egy tanév folyaman gyermekének harom nap hidnyzasat igazolhatja. Ez alol
mentesitést — indokolt esetben — az iskola igazgatdja adhat.

A tanulo a sziil6 elézetes engedélykérése nélkiil csak indokolt esetben maradhat tavol
az iskolatol. A sziilé a tdvolmaradas elsé napjan kdoteles bejelenteni a mulasztas okat
az osztalyfénoknek.

4. A mulaszté tanuld az iskolaba jovetelének elsd napjan, de legkésébb harom tanitési

napon beliil:

harom napig terjedd mulasztas esetén sziil6i,
harom napon tuli mulasztés esetén pedig orvosi, vagy egyéb hivatalos igazolassal
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koteles igazolni mulasztasat az ellendrzé konyvben. Mulasztas esetén az igazolast az
osztalyfonoknek kell bemutatni.

5. A tanuld orai igazolatlannak mindsiilnek, ha az eldirt hataridé alatt nem igazolja
tdvolmaraddsat, valamint igazolatlan az a hidnyzas, melynek indoklasat az osztalyfonok
nem fogadja el.

6. Tankoteles tanuld esetében 1 igazolatlan ora (illetve igazolatlan mulasztas) utan az
osztalyfonok hivatalos levélben értesiti a sziilot, melyben felszolitja, hogy ligyeljen
gyermeke rendszeres és pontos iskoldba jarasara

8. Ezt kovetéen 10 igazolatlan o¢ra kovetkezményeként értesiti a gyermekjoléti
szolgalatot, illetve a gyermek lakohelye szerint illetékes jegyz6t, 30 ill. 50 6ra utan a
tertiletileg illetékes kormanyhivatalt.

9. Ha a tanulénak egy tanitadsi évben az igazolt és igazolatlan mulasztidsa egyiittesen
meghaladja a 250 ordt, a tanitdsi év végén nem osztdlyozhato, kivéve, ha a
neveldtestiilet engedélyezi, hogy osztalyozdvizsgat tegyen. 150 6ra hianyzasnal az
osztalyfonok irasban értesiti a sziilot.

10.Ha egy adott tantargybol a tanuld hidnyzédsa a tanitasi 6rak 30%-at meghaladja, a
tanitasi év végén nem osztalyozhato, kivéve, ha a nevelOtestiilet engedélyezi, hogy
osztalyozdvizsgat tegyen.
késés idejét, valamint azt, hogy a késés igazoltnak vagy igazolatlannak mindsiil-e az
elektronikus naploba bejegyzi. Tobb késés esetén a késések idejét Ossze kell adni és
torténd hianyzasnak mindsiil.

12. A felzarkoztatd foglalkozasra, valamint az egyéni foglalkozasra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jeldlik ki. A
tanulok részvétele a felzarkoztatd foglalkozasokon, valamint az egyéni
foglalkozasokon kételezd, ez alol felmentést csak a sziil6 irasbeli kérelmére az iskola
igazgatoja adhat.

13. A tanodran kiviili foglalkozasokrodl torténd tdvolmaradast is igazolni kell. A tanoran
kiviili foglalkozasokrol ismételten igazolatlanul mulasztd6 tanuldé az igazgatd
engedélyével a foglalkozasrol kizarhatd. A tandran kiviili foglalkozasokra valé tanuloi
jelentkezés — a felzarkoztato foglalkozasok, valamint az egyéni foglalkozasok
kivételével, kiilonos tekintettel a fejlesztd foglalkozasokra (SNI, btm, korrepetalasok) —
onkéntes. A tanoran kiviili foglalkozasokra a tanulonak a megel6z6 tanév majus 20-ig
kell jelentkeznie, és a jelentkezés egy tanévre szol.

14. A kozépiskolai nyilt napokon a tanuldok (7-8. évfolyamos tanulok) részt vehetnek.
Formai: - egyéni, sziilo1 szervezésben, vagy iskolai k6zos szervezésben.

A nyilt napokon val6 részvételt az adott iskola altal kiadott igazolassal, amennyiben azt
az osztalyfonoknek a tanuld leadja igazoltnak kell tekinteni.

8.2 Versenyen,nyilt napon részt vevé tanulékat megilleté6 kedvezmények

Az iskola a tanulmanyi és miivészeti versenyeken részt vevo tanuloknak, ha szorgalmi idében
vannak a versenyek a tanitasi napjat igazoltnak tekinti. Az elért eredményekért a kovetkezd
dicséretben részesiilhetnek:

e Az iskolai szintli versenyek els6 harom helyezettje oklevelet kap, és a versenyek
eredményét hangos bemondon keresztiil vagy a helyben szokasos modon ismertetjiik
az iskola tanuloival.
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Az iskolan kiviili versenyeken, vetélkeddkon, illetve eldadasokon, bemutatokon

eredményesen szerepld tanulok igazgatoi dicséretben részestilnek.

e A kiemelkedd eredménnyel végzett egyiittes munkat, az egységes helytallast tanusito
tanuloi kdzosséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet részesiteni.

e Az anyolcadik osztalyos tanuld, aki nyolc éven at kitind tanulmanyi eredményt ért el
oklevelet és konyvjutalmat kaphat, melyet a tanévzard iinnepélyen/ballagason az
iskola kozossége eldtt vehet at.

e A dicséretet irasba kell foglalni, és azt a sziil6 tudomasara kell hozni.

e A 8. évfolyam végén adhato: A Sidfoki Vak Bottyan Janos Altalanos Iskola: J6 tanuld,

jO sportoldja cim, amely cim adomanyozasarol a neveldtestiilet dont.

Nyilt napokon val6 részvételi lehetség: lasd 8.1 14. pontja

8.3 A sziilok tajékoztatasa, behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasanak elsddleges forrasa jelenleg az elektronikus naplo. A sziilok felé a
kozléseket ahol kérik az ellendrzd utjan tessziik meg.

A tajékoztatds masik formdja a hivatalos levél,a melyet igazolatlan hianyzas esetén kiildiink
ki. Hivatalos levelet félévet megel6zden december 10-ig, valamint méjus kdzepéig akkor kiild
az iskola, ha a tanul6 valamely tantargybdl elégtelen osztalyzatra 4ll.

Hivatalos levél utjan értesitjiik a sziil6ket a javito-és osztalyozé vizsga idépontjardl.

Az iskola honlapjara kertil fel az aktualis informaci6 az iskola éltal szervezett programokrol.

8.4 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras és azt megel6z6 egyezetetd eljaras
részletes szabalyai

1. Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, — a vétség elkovetésétol
szamitott harom hoénapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben
részesithetd.

2. A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény, illetve a
nevelési-oktatasi intézmények milkodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6lo 20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan
kell lefolytatni.

3. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd
fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilo, valamint a kdotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, kiskort kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild
egyetért. A fegyelmi eljards meginditdsat megel6zéen a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziild
figyelmét irasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségérdl. A
tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziild az értesités kézhezvételétol szamitott 5 tanitasi
napon beliill irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolyasat. Ha az
egyeztetd eljarast nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezéstol
szamitott 15 napon belill az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi
eljarast le kell folytatni.

4. Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az
intézményvezeto a felelds.

5. Az egyeztetd eljarast levezetd nagykoru személyre az intézményvezetd tesz javaslatot
az érdekelt feleknek.

6. Ha atanul6 a kotelességeit megszegi a neveldtestiilet joga donteni arrdl, hogy indit-€ a
tanul6 ellen fegyelmi eljarast.
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7.

8.

10.

11.

12.

13.
14.

8.5 Az

A fegyelmi eljaras lefolytatdsaért — a nevelGtestiilet dontése alapjan — az

intézményvezetd a felelds.

A nevelGtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtagu fegyelmi bizottsagot hoz

létre. A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi

biintetés meghozatalanak eldkészitése, a fegyelmi targyalds lefolytatdsa, a fegyelmi

biintetés kiszabasa.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanulé a jogszabalyokban,

illetve az iskola szervezeti ¢s miikodési szabalyzatdban vagy a hazirendjében

meghatarozott kotelezettségét vétkesen és sulyosan megszegje. A kotelességszegést a

fegyelmi targyaléds soran bizonyitani kell.

A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése a

tanuldi jogviszonybdl ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld

kotelességszegése az iskola teriiletén, az iskolai élet kiillonb6zd helyszinei kozotti

kozlekedés alatt vagy az iskolan kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagogiai

program végrehajtasahoz kapcsolodo — rendezvényen tortént.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanul6 a kotelességeit vétkesen

¢s sulyosan szegje meg.

o Vétkesség alatt a tanulo szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgdlni a gondatlansadg mértékét is.

e A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanul6 életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe
véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt stlyos.

A tanul6i fegyelmi tigyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a

pedagbgus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen mddon érintett, nem vehet részt.

Ot a fegyelmi bizottsag vagy a nevelGtestiilet csak tanuként hallgathatja meg.

A fegyelmi hatarozatot irasba kell foglalni.

Biztositani kell a jogorvoslati lehetdséget.

intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi feladatai

A gyermekvédelmi teenddk ellatasa az intézmény vezetdje, a helyettesek és a pedagdgusok
feladatkorébe tartozik.

Az intézményvezeto felel:

a gyemek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért
a gyemek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaért
a gyemek- és ifjasagvédelmi feladatok iranyitasaért

Minden pedagogus felel:

védje a gyermekek jogait
kozremiikddjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasdban, a tanuldk
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében,feltarasdban,megsziintetésében

A gyemek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaval megbizott pedagdgus:

e a tanulok és a szilok t4jékoztatdsa azokrdl a lehetdségekrdl, személyekrol,
intézményekr6l, amelyekhez problémaik megoldasa érdekében fordulhatnak

e az iskola pedagdgusaival, kiilonos tekintettel az osztalyfonokokre kapcsolattartas,
egylittmiikodés a problémak feltdrasa érdekében

e problémahelyzet esetén a csaladokkal kapcsolattartas

e veszélyeztetd okok megléte esetén értesiteni a gyermekjoléti szolgalatot

e segiteni a gyermekjoléti szolgalat tevékenységét

A gyermekvédelmi tevékenység harom f0 teriiletre terjed ki: megeldzés, feltaras,megsziintetés.
Megelozés:
- Dbiztositani kell a fejlédéshez sziikséges feltételeket



53

a csaladbdl hozott szocidlis és anyagi hatranyokat az iskola pedagogiai moddszereivel

kompenzalni kell

- rendszeres kapcsolattartas a csaladokkal

- atanuloi hianyzasok szoros figyelemmel kisérése

- biztositani kell a tanuléi jogok megismerését

- egylttmikodés a gyermekvédelemmel foglalkozo hatosagokkal, intézményekkel,
szervezetekkel

Feltaras:

- fel kell tarni a tanuldk problémait

- meg kell keresni a problémak okat

- jelezni kell a gyermekjoléti szolgalat szakembereinek

Megsziintetés:

- segitséget kell nyujtani a problémék megoldasaban

- egylttmikodés a gyermekvédelemmel foglalkozo hatosagokkal, intézményekkel,
szervezetekkel

A pedagogia eszkozeivel az alabbi teriileteken lehet segitséget nytjtani:

- felzarkoztato, tehetséggondozo foglalkozasok

- differencialt foglalkozasok

- péalyvalasztas segitése

- személyes tanacsadas

- sziilokkel vald egyiittmiikodés, tajékoztatas, tanacsadas

- egészségvédelemben: iskoli sziirdvizsgalatok
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8.6 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasa

1. Aziskola jelvénye:
- kotelezo viselete: Bottyan-nap

2. Az iskola névadoja, emlékének apolasa (megemlékezések, rendezvények idopontja):
Bottyan-nap minden tanév 0szén.

3. Az iskolai linnepségek, megemlékezések, rendezvények:

Megemlékezés neve A megemlékezésben résztvevo osztalyok,
csoportok

Kommunista és  egyéb  diktatarak
aldozatainak emléknapja (februar 25.)

Nemzeti tiinnep (marcius 15.) 1-8. évfolyam
¢s az alapfokt muvészetoktatds megfeleld
Holokauszt 4ldozatainak emléknapja ¢vfolyamai

(4prilis 16.)
Nemzeti Osszetartozas Napja (jinius 4.)

Aradi vértantuk (oktober 6.)

Nemzeti linnep (oktdber 23.)

Unnep megnevezése A megemlékezésben résztvevo
p meg osztalyok, csoportok

Karacsonyi tinnepély 1-8. évfolyam és az alapfoku
miivészetoktatds megfeleld évfolyamai

Tanévnyito tinnepély 1-8. évfolyam

Tanévzaro tinnepély 1-7. évfolyam és az alapfoku
miivészetoktatds megfeleld évfolyamai

Ballagas 5-8. évfolyam

Bottyan-nap 1-8. évfolyam

Az iskolai tlinnepélyek és megemlékezések pontos idejét, formdajat és az értiik felelds
¢vfolyamokat, pedagogusokat az adott tanév munkaterve hatarozza meg.
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Kitintetések a tanulok korében:
- 8. ¢évvegén:
e AZISKOLA JO TANULOJA, JO SPORTOLO
e NYOLC EVEN AT KITUNO TANULO
e KIVALO KOZOSSEGI MUNKAERT
- tanévzaraskor:
e KITUNO TANULMANYI EREDMENYERT
e PELDAS MAGATARTASERT
e KIMAGASLO TANULMANYI MUNKAJAERT,
PELDAMUTATO MAGATARTASAERT, SZORGALMAERT
NEVELOTESTULETI DICSERET
e KIVALO SPORTMUNKAERT
e KIMAGASLO VERSENYEREDMENYERT
e KIVALO KOZOSSEGI MUNKAERT
A dicséretes 5-0s érdemjegy ,,jeles D” megnevezéssel keriil bejegyzésre a torzslapra és
a bizonyitvanyba.

Iskolatjsag, iskolaradio, iskolai internetes honlap felel6sok: a média szakkoér és a
didkdnkorményzat tagjai.

8.7 Egyéb foglalkozasok célja,idékerete

Az egyéb foglalkozas olyan, a tandrakon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai tartalmu
foglalkozas, amely a tanuldk fejlodését szolgalja.

Az egyéb foglalkozasok megtartasa elore meghatarozott tematika ( foglalkozasi terv) alapjan
torténik.

Az egyéb foglalkozasokrol naplot kell vezetni a foglalkozast tartd pedagdgusnak.

Egyéb foglakozasok:
e tanuldszoba
felzarkozato foglalkozas, korrepetalas
tehetséggondozo foglalkozasok
szakkor
énekkar
miivészeti csoport
tomegsport
tanulmanyi,kulturalis,sport, miivészeti versenyek
hazi bajnoksagok
mini koncertek, néptanc bemutatok
gyogytestnevelés
iskolai konyvtari foglalkozasok
az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem
valodsithatd osztaly-vagy csoportfoglalkozas
e palyazati projektek

Célja: az alpkészségek fejlesztése, hatranykonpenzalas, tehetségfejlesztés,egy-egy ismeret
tertileten vald tudomanyos elmélyiilés, a szabadidd hasznos eltoltése, az onképzés, az 6nallo
tanulas technikainak kialakitasa, az egészséges ¢letmad kialakitasa, a sport, a mozgas
megszerettetése, a kozosségfejlesztés, személyiségfejlesztés megvalositasa.

Iddkerete: Az egyéb foglalkozasok iddtartamat ( drakeretét) az intézmény vezetdje és a
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helyettes rogziti a tantargyfelosztas alapjan az iskola 6rarendbjébe.

8.8 Az SNI tanulék tobbi tanuldval torténo egyiittnevelése, oktatasanak segitségét
szolgalo tevékenységek

Intézménylink véllalja az SNI-s tanulok nevelését-oktatasat. Ennek megfeleléen a fenti
rendelet alapjan az alabbiakat fogadja el.

Az iranyelv céljanak megfeleléen az iskola szabalyozza, hogy a sajatos nevelési igényl
tanulok esetében is a nevelés-oktatds tartalma a gyermeki sajatossagokat figyelembe véve
ugyanugy Osszhangba keriiljon, mint mas gyerekeknél. Az intézmény biztositja, hogy a
gyermekek fejlesztése tartamilag megfeleld kozvetitéssel valosuljon meg.

Segiti a gyermekek minél teljesebb 0nallosaganak elérését, a tdrsadalomba valé mind
teljesebb beilleszkedését.

Az iskolai fejlesztés kovetelményei mindig figyelembe veszi a tanulok fejlodési
iitemét, a fejlodési zavar tipusat, stlyossdgat, illetve azt, hogy a tanuldkat a nevelés,
oktatas, fejlesztés ne terhelje tul.

A rehabilitacids célu fejlesztd terapidk programjai pedagdgiai programunk alapvetd
tartami elemeivé valtak, meghagyva a moddositasok, egyszerusitések, korrekciok,
elhagyasok, uj teriiletek bevonasanak lehetdségét.

A sériilt képességek rehabilitacios, habilitacio céli korrekeiojat.

Az iskola biztositja, a nevelés-oktatas és fejlesztés idObeli kiterjesztésének
szlikségességét, lehetoségét.

biztositja az utaz6 gyogypedagogiai ellatast

A tantestiilet biztositja a tanulok kozotti egyéni adottsdgokbol, igényekbdl adddo
kiilonbségek figyelembe vételét. Biztositja tovabba a sajatos nevelési igényli tanuloknak,
hogy a nevelés-oktatas soran figyelembe veszi:

o az ¢letkori sajatossagokat, a részleges részképesség kieséseket,

fogyatékossagokat, fejlodési zavarokat,

a képességek kialakulasanak sajatos utjat

a fejlodes elteérd tlitemét

a képességek részleges, vagy teljes kiesését, fejletlenségét,

a lassubb litemi €s az atlagtol eltérd szintii fejleszthetdségét

a Szakérti Bizottsagok altal javasolt felmentéseket megadja a tanuldoknak,

értékelésnél maximalisan figyelembe véve azt

a tartalmi differencidlést, specidlis eljarasokat

o kiegészitd, fejlesztd, korrekcids, habilitacids, rehabilitacios, terapias eljarasok
alkalmazasat

O O O O O

o

A gyogypedagogus, segiti a

o diagnodzis értelmezeését

o javaslatot tesz a tanuld egyéni igényeihez sziikséges kornyezet kialakitasara, a
tanulo elhelyezésére az osztalyteremben

o a sziikséges plusz vilagitds, hely-és helyzetvaltoztatdst segité butorok,
eszkozok alkalmazasat, stb.

o segit a specidlis segédeszk6zok kivalasztasaban, ismerteti azok hasznélatat,
tajékoztat a beszerezhetdség lehetdségeirdl

o javaslatot  tesznek a  gyogypedagdgiai  specifikus = modszerek,
modszerkombinaciok alkalmazasara
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o figyelemmel kisérik a tanulok haladasat, részt vesz a részeredmények
értékelésében. javaslatot tesznek az egyéni fejlesztéshez sziikséges
modszervaltasokra.

o egyiittmikddnek a tobbségi pedagdégusokkal, figyelembe véve a tanuldval
foglalkoz6 pedagoégusok tapasztalatainak, észrevételeinek  megfeleld
modszervaltasok megvalositasaban

o terapids, fejlesztd tevékenységeket végeznek a tanuldval — egyéni fejlesztési
terv alapjan a habilitacios, rehabilitacids fejlesztést szolgald orakeretben

o segitik a befogadd pedagdgust, az egyéni értékelés kialakitasaban, a gyermek
onmagahoz mért fejlodésének megitélésében

o segitik a helyi feltételek és a gyermekek egyéni sziikségleteinek minél jobb
Osszehangolésat

9.A szevezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

A Siéfoki Vak Bottyan Altaldnos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola szervezeti és mitkodési
szabalyzatat az iskolai didk-onkormanyzat a 2024. augusztus 30. napjan tartott iilésén
véleményezte ¢s elfogadésra javasolta.

A Siéfoki Vak Bottyan Altaldnos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola szervezeti és mitkodési
szabalyzatat az iskolai sziil6i szervezet a 2024. . napjan tartott iilésén véleményezte és
elfogadasra javasolta.

A Siéfoki Vak Bottyan Altaldnos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola szervezeti és mitkodési
szabalyzataval az iskola fenntartdja egyetért.

A Siéfoki Vak Bottyin Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola szervezeti és
miikodési szabalyzatat a neveldtestiilet
a 2024. augusztus 30-an tartott iilésén elfogadta.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépésének idépontja:
2024. szeptember 1.

Kelt: Siofok, 2024. augusztus 30. Dorogi Krisztina
féigazgato
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1. szamu mellélet ADATKEZELESI SZABALYZAT

a Siéfoki Vak Bottyan Janos Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola szervezeti

és miikodési szabalyzatanak melléklete

Az intézménylinkben folyo adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell
felelnie az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol sz6lo
2011. évi CXII. torvény, valamint a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC.
torvény eldirasainak.

Az intézményben csak azon személyes ¢és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre
a magasabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.:
statisztikai adatgytijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez alol az intézményvezetd
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett dolgozoval vagy az érintett tanulo
sziil6jével kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas dnkéntes.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az igazgatd egy személyben felelGs.
Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozdit bizza meg az
alabbi pontokban részletezett modon.

Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori leirdsukban
szereplo feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

e igazgatOhelyettesek,

e iskolatitkarok.

b) atanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatOhelyettesek,
e iskolatitkarok
e osztalyfonokok,
e tanuldszobas neveldk.

Az adatok tovéabbitdsdval megbizott dolgozok a koznevelési torvény altal

engedélyezett esetekben:

a) az alkalmazottaknak a munkakori leirasukban szerepld feladatokkal kapcsolatos
adatait tovabbithatja:
e igazgato,
e igazgatohelyettesek,
e iskolatitkarok.

b) az alkalmazottak adatait a birésagnak, rendorségnek, {ligyészségnek, a
kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenyseéget végzo kozigazgatasi szervnek,
a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak ¢és a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak az intézményvezetd tovabbithatja.

A tanulok adatait a kdznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

e a fenntartd, a birdsag, renddérség, ligyészség, a telepiilési Onkormanyzat jegyzdje, a
kozigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a kozépiskola, az egészségligyi,
iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozo
intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjusdgvédelemmel foglalkozo szervezet,
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Intézmény, a tankonyvforgalmazo, a pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR
mikddtetdje, a sziild részére az intézmény vezetdje,;

a fenntart6, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a gyermek- ¢és
ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagogiai szakszolgélat intézményei, a KIR mukodtetdje, a sziilé részére a
helyettesek;

a fenntart6, a kozépiskola, az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- ¢€s
ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR miikddtetdje, a sziilo részére az
iskolatitkar;

a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek-
¢s ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény, a pedagdgiai szakszolgalat
intézményei, a sziil6 részére az osztalyfonok;

a tankonyvforgalmaz6 részére a tankonyvfelelds.

Az alkalmazottak adatait a koznevelési foglalkoztatott személyi anyagaban kell
nyilvantartani. A személyi anyag része a kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
XXXIII. torvény alapjan Osszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartads. A személyi
anyagot az e célra személyenként kialakitott gyiijtdben zart szekrényben kell Orizni.
Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az
intézményvezeto a felelds.

A tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szamviteli
szabalyoknak megfelelé pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek
kezeléséért az iskolatitkar a felelds.
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2.szamu melléklet: A Siofoki Vak Bottyan Janos Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola szervezti felépitésének vizlata

kepzo-akkondikus-vendsjazz
tanszak
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3. szamu melléklet

Dolgozok munkakori leirésainak mintai:

Igazgatohelyettes:

Foglalkoztatas jellege: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Munkakor megnevezése: tanito ~ FEOR:

Munkaltaté neve: Siofoki Tankeriileti Kozpont

A Kinevezési jogkor gyakorloja: a Siofoki Tankertileti K6zpont igazgatdja
Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorléja: az intézmény vezetdje
Kozvetlen felettese: az intézmény vezetoje és

Munkaid6, munkarend:  Heti 40 6ra; Az aktualis orarend szerinti munkarend

Koézremiikodésével segiti az igazgatot a neveld-oktatéi munka irdnyitdsaban.

A munkakori leirdsaban foglaltakat az igazgat6 utasitasa, rendelkezései szerint, személyesen,
illetve a tovabbi — munkakoérnek kozvetleniil alarendelt — vezet6i munkakoroket ellatok
bevonasaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.

A mindenkori tantargyfelosztasnak megfeleléen végzi a szakiranyt végzettségének megfeleld
tantargyak tanitasat.

Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

Az igazgatohelyettes altalanos iranyito munkaja

e Az intézmény szakmai alapdokumentuméban foglaltakat figyelemmel kiséri,
indokolt esetben észrevételt tesz a igazgatonal.

o Kozremikodik a hazirend, SZMSZ, PP és az éves munkaterv elkészitésében,
aktualizalasaban.

e Javaslatokat tesz az intézményi alapdokumentumok modositasara.

e Részt vesz a koznevelési torvényben meghatarozott adatok nyilvantartasaban,
kezelésében.

o Kozremiikddik a hazirend, az SZMSZ és PP nyilvanossagra hozatalaban.

e Feladatokat lat el az iskolai munkaterv, elkészitése, modositasa soran, a
munkaterv keretében részt vesz az intézmény tanév rendjének
meghatarozasaban.

e A munkaterv elkészitése soran kikéri a nevel6testiilet, a didkonkormanyzat, a
sziil61 szervezet, Intézményi Tandcs véleményét.

e Segiti a nevelOtestiilet vezetését.

e Tamogatja a nevelGtestiilet jogkdrébe tartozo véleményezések €s dontések
el6keszitési feladatait, részt vesz azok megszervezésében, valamint azok
végrehajtasa ellendrzésében.

e Tamogatja a féigazgatd neveld és oktaté munkat iranyito és ellendrzd
tevékenységét.

e Dontés-eldkészitési feladatokat 14t el az intézmény mitkddésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, melyben az igazgat6 dont, s a dontés-elokészitésre
utasitotta.
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e Egyiittmiikodik a(z)
diak-onkormanyzattal,
sziiloi szervezetekkel
nevelotestiilettel

S O OO

az Intézményi Tanéccsal.

e Segiti az igazgatd gyermek- és ifjusagvédelmi munkat iranyitd tevékenységét.

e Segiti a tanuldbaleset megeldzésével kapcsolatos irdnyitasi tevékenységet.

o Kozremiikodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony létesitésével és
megszinésével, a tanulo fejlédésével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos,
tovabba a miikodés rendjérdl valo értesitési feladatok ellatasaban.

o Kozremiikodik a beszdmolasi tevékenységben.

e Szaktudasaval hozzajarul a fenntart6 altal az iskolavezet6tdl kért informaciok.
statisztikai adatok biztositasahoz.

o Kozremiikodik az intézményre vonatkoz6 szabalyzatok elkészitésében.

e Segiti az igazgatdt az intézmény ellendrzési rendszerének kialakitasaban,
fejlesztésében, mikodtetésében.

Az igazgatohelyettes pedagégiai iranyité munkaja

eRészt vesz az iskola pedagdgiai programjanak kialakitdsdban, médositasaban,
végrehajtasaban.

eTantestiileti értekezleten a teriiletéhez tartoz6 nevelés-oktatasi témakorben altalanos
beszamolot tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen
jelentkezd feladatok megtételére.

eGondoskodik az iskolai rendezvények, tinnepségek zokkendmentes megszervezésérol,
lebonyolitasarol.

eFeliigyeli a kiilonféle vizsgdk, tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitasat.

oAz igazgatoval egyeztetett oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi ordkat az also,
fels6 tagozaton, a miivészetoktatasban, valamint az egész napos iskolai és
tanuloszobai foglalkozasokon.

eAz iskolai munkaterv ellendrzési szempontjai szerint havonta legalabb 2 orat latogat
¢és elemzést végez.

eEllendrzi a szakkorok tevékenysegét, a sziildi értekezletek, fogaddorak megtartasat.

eMegszervezi a munkakdzosségi, tanszaki 0sszejoveteleket, valamint a fogado érdkat.

eSegiti ¢és ellendrzi a szakmai munkakozosségek munkajat.

o A munkakozdsség bevonasaval tervezi, szervezi, ellendrzi a felsd tagozat szakmai,
pedagdgiai munkajat.

eMegszervezi, elokésziti, segiti vagy megtartja a félévi és év végi nevelOtestiileti
értekezleteket.

eSzakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, gyakornok vagy kevés gyakorlattal
rendelkezd tanaroknak, tanarjeldlteknek.

Az igazgatéhelyettes iigyviteli iranyitéi feladatai
eGondoskodik a mulasztok helyettesitésérdl, naprakészen vezeti a helyettesitési naplot.
oAz igazgato altal elkészitett tantargyfelosztas alapjan elkésziti az orarendet, az
ligyeleti beosztast, a helyettesitési rendet, a tanterem beosztast.
eJavaslatot tesz az altala irdnyitott tagozat tantargy felosztasara.
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eKezeli a KRETA informatikai, tantargyfelosztasi feliiletét.

o A pedagogusok munkaidd-beosztasat (személyre szolo feladatmegosztasat) az
intézményi munkaterv részét képezo iitemterv alapjan elkésziti, és azt a
helyben szokasos modon kdzz¢ teszi.

o A pedagogusok foglalkoztatasara vonatkozd jogszabalyok alapjan gondoskodik
az intézményi munkaterv ez irdnyu kiegészitéseérol.

oAz SZMSZ-ben meghatarozott médon kiadmanyozasi jogkore van.

oAz SZMSZ-ben meghatarozott médon az intézményvezetd akadalyoztatasa
esetén helyettesiti azt.

Ellenorzés foka

eEllendrzi az éltala iranyitott tagozat orarendjét elkésziti, megszervezi nevel0k
tigyeleti rendjét.

eMegszervezi a felmentett tanulok beszamoloinak vizsgait.

eGondoskodik a neveldk adminisztraciés munkajanak iranyitasarol, ellendrzésérol
(naplok, ellen6rzok, torzskonyvek, bizonyitvanyok stb.).

oElkésziti a kiilonféle ho végi és tanév kozbeni jelentéseket, statisztikdkat.

oElbirdlja és jovahagyasra eldterjeszti a munkakozosség, tanszakok tagjainak
tanmeneteit.

eModszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutato orakat szervez.

elrdnyitja a munkakozosségek és a tanszakok tagjainak szakmai fejlodését.

eJavaslatot tesz a pedagdgusok tovabbképzésére.

eJavaslatot tesz az igazgatonak a munkak6zosségi tagok jutalmazasara, kitlintetésére,
kozalkalmazotti atsorolasara.

oK ¢épviseli az iskola vezetdségét az intézményen beliil, kiviil.

eEllendrzi a munkakozdsségi tagok szakmai munkajat és munkafegyelmét, a
terliletiikhoz tartoz6 tanuldk tanulményait.

eFeliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast, egyezteti a bejegyzett
anyagokkal.

Egyéb feladatai

eSegiti az iskolai didkdnkormanyzat munkajat, részt vesz iiléseiken és az aktualis
iskolai kérdésekrdl folyamatos tdjékoztatast ad.

eBiztositja az iskola épiiletének tantermeinek, udvaranak rendjét, biztonsagat, az ehhez
szlikséges eszkozoket, s sziikség esetén intézkedik.

eEllendrzi az iskolai tanszer €s - eszkoz ellatasat, gondoskodik a nyomtatvanyok
megrendelésérdl.

eRészt vesz, illetve képviseli az oktatasi intézményt kiillonb6z6 szakmai és tarsadalmi
rendezvényeken.

oAz iskolai mikodeést ellendrzo kiilsé szervek megallapitasai alapjan a feltart
hidnyossagokat hataridon beliil rendezi, orvosolja.

Kapcsolatok

e Részt vesz az intézmény vezetdségi iilésein, neveldtestiileti forumokon, az

értekezleteken,

e kapcsolatot tart a varos 6vodaival és kdzépfokl intézményeivel,
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e kapcsolatot tart a varos kozmiivelddési intézményeivel
e a fenntarto tankeriilettel

Munkakériilmények

e Munkajat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztés és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében végzi.

e Munkaszobdja az igazgat6 helyettesi irodaja, ahol irdasztala, szekrénye van; hivatalos
beszélgetéseket itt folytat, latogatokat itt fogad.

o Kiilso és belsd kapcsolattartasahoz telefon all rendelkezésére.

e Tanul6i nyilvantartasokhoz szamitogép all rendelkezésére.

Jarandosaga: besorolas szerinti fizetés.
Megbizatasa:ot évig szol.

Hatalyba 1épés datuma: .
(A korabban kiadott munkakori leirds hatalyat veszti.)

A munkakori leirast kiadta:

Siofok, igazgato
A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul veszem, és megtartasaért felelosséget vallalok.
A munkakori leirasbol egy példanyt atvettem.

Siofok, munkavallald
Altalanos iskolai tanité, osztalyfonok:

Foglalkoztatas jellege: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Munkakor megnevezése: tanito ~ FEOR: 2431
Munkaltaté neve: Siofoki Tankertileti Kézpont
A kinevezési jogkor gyakorloja: a Siofoki Tankeriileti Kozpont igazgatdja
Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorléja: az intézmény vezetdje
Kozvetlen felettese: az intézmény vezetdje és

az alsé tagozatot irdnyitod igazgatohelyettes

Munkaidé, munkarend:  Heti 40 6ra; Az aktualis orarend szerinti munkarend

Osztalyfonoki felelosségek:

e Munkajat a pedagogiai program és az intézményi kiils6 és belsé elvaras- rendszer
szellemében, az intézményi szervezeti ¢s milkodési szabalyzatban meghatarozottak, és
az iskolai dokumentumok betartasaval végzi

o Személyes felel6sséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, dokumentumok
pontos vezetéséert.

e Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

e Felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
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Bizalmasan kezeli a kollégakkal ¢és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. dralatogatas).

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetdnek vagy
helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok:

Ellatja adminisztracios jellegli feladatait.

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

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

Ellenérzi az érdemjegyek beirasat és az osztalyozd napld kitoltését az elektronikus
naploban.

Nyomon koveti a tanuldk digitalis ellendrzd konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit.

A hazirend eldirasai szerinti értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanuldi hianyzasok
mértékét, modjat, a vezetének jelzi, ha a tanuld nem osztalyozhat6, valamint a
lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk tanulményi elémenetelét, sziikség esetén
elektronikus tlizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

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

Elektronikus iizenetben, vagy egyéb moddon értesiti a sziiléket a tanuldval kapcsolatos
problémakrol.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat.
Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsdval kapcsolatos adminisztracios teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart.
Sziiléi értekezletek, fogadodrdk keretében a tanuld pedagodgiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, a tovabbtanulési lehetdségekrdl tajékoztatja dket, tanacsot
ad ¢és segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti életpalya-
kompetencidikat.

Nyilvantartdst vezet a hatranyos helyzeti és halmozottan hatranyos helyzetl
tanulokrol.

Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddd tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, a velilk kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait pedagogustarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

Folyamatos tevékenysége:

Kiemelt feladata a tanuld személyiségének figyelemmel kisérése, a gyermeki jogok
tiszteletben tartasa.
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Kiemelt figyelmet fordit az SNI-s és BTM-es illetve a kiilondsen tehetséges tanulokra.
Felel6s a rabizott tanuldk testi és szellemi épségéért.
A nevelés-oktatas biztonsagos ¢és balesetmentes koriilményeit megteremti.

Neveloi-oktatoi tevékenysége soran:

Az altala tanitott tantargyakra tematikus, éves tanmenetet készit, a NAT kerettantervei
alapjan, az eldirt szakmai kdvetelményeket figyelembe véve.

A tanitasi oraira felkésziil.

frasbeli munkaira gondot fordit.

A tanulok fiizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza ¢és jelzi az esetleges
hidnyossagokat.

A tanulok fiizeteit, irasbeli munkait ellendrzi, a helyesiras javitdsa minden tantargybol
kotelezo.

A hazi feladatokat ellendrizni €s értékelni kell, az eléforduld hidnyossagokat potolni
kell.

A taneszkdzoket egy tanévre atveszi, majd tanév végén azokkal elszdmol, az altala
atvett eszkozoket megorzi, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

Folyamatos kapcsolatot tart a sziildkkel irdsban és személyesen egyarant.

A tanév munkatervében meghatarozottak szerint sziil6i értekezletet, fogaddorakat tart.
Javaslatot tesz jutalmazasra, figyelmeztetésre, megrovasra osztalya tanuldival
kapcsolatban.

A tanuldk szdmara a témazar6 dolgozatot eldre jelzi és 10 munkanapon beliil értékelve
a tanuloknak kiosztja.

Nevel6-oktatd tevékenysége soran ellatja a tanulok felzarkdztatdsat, valamint a
tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas feladatat, tevékenységét.

Gondoskodik a sajatos nevelési igényll €s a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizdd tanulok ellatasarol.

A tanitasi orait pontosan kezdi.

Betartja és a tanulokkal is betartatja az iskolai hazirendet.

Elvégzi a kotelez6 adminisztraciot, munk4jat a hatalyos jogszabalyok és az SZMSZ,
valamint a mellékleteiben meghatarozottak, és egyéb iranymutatasok szerint végzi.
Feladata a hivatalos taniligyi nyomtatvanyok, okmanyok, €s az e-napld, hataridére
elkészitése.

Statisztikai adatok szolgaltatasa az intézményvezetés €s a fenntartd szdmara.
Egyiittmiikddik az intézmény szakmai munkakdzosségeivel.

Az also tagozat humaén/redl munkakozosségének a tagja. A munkakdzosség és az
iskolai éves munkatervébe javaslatot tehet, véleményezheti azt.

A neveldtestiilet altal elfogadott éves munkakozosségi és iskolai munkatervet
megvalositja.

Ugyeletet, eseti helyettesitést vallal.

Beoszthat6: reggeli, délutani ligyeletre, €s az étkeztetés feliigyeletére.

A jogszabalyok altal el6irt munkaidot betartja.

Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idOn beliil értesiti kdzvetlen feletteseit €s
a tanitasi anyag atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszerliségéhez.

Munkdjanak megkezdése elétt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, vagy a
foglalkozas helyén.

A neveléssel-oktatdssal le nem kotott munkaidejében-tanév  programjanak
megfelelden- szakmai tandcskozason, neveldtestiileti értekezleteken vesz részt.
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o Lehetové teszi az oOralatogatasokat a fenntartd, az intézményvezetd €s helyettese,
illetve a munkakdzOosség vezetd szamara. Az Oraldtogatast kovetd értékelésen
elhangzottakat beépiti munkajaba.

e Tovabbképzési kotelezettsége fennall.

e Egyiittmiikddik az iskolai tankonyvfeleldssel a tankdonyvek megrendelésekor.

e Az iskolai rendezvényeken, iinnepségeken a részvétel kotelezo.

e Félévente az elvégzett pedagdgiai munkajardl értékeld beszamolot készit.

e Személyi adataiban tortént valtozast az intézményvezetonek azonnal jelenti (név,
lakcim).

e SzervezOként részvétel az iskola altal megrendezésre keriilé hazi versenyeken.

A munkavallalo koteles:

e Félteni, ovni az intézmény jo6 hirnevét. Munkaidején kiviil sem tanusit olyan
magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének
veszélyeztetésére.

Anyagi feleldssége mellett vigydz a rdbizott eszkozokre, azok rendeltetésszerii
hasznalatara ¢és azokat a munkavédelmi szabalyoknak megfelelden tarolja.

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, baleset-¢s munkavédelmi eldirasokat betartani.
A munk3dja soran tudomasara jutott hivatali titkot koteles meg0rizni.

Koteles betartani az intézményi szabalyzatokat.

Munkajat a munkaltatd, illetve felettesei utasitdsai szerint koteles ellatni.

Koteles tiszteletben tartani a gyermekek, sziilok, és a munkatarsak emberi méltosagat.
A hatariddket betartva munkajat pontosan koteles elvégezni.

A munkatarsakkal egyiittmtikodik.

Az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekményt, mulasztast bejelenti a
kozvetlen felettesének.

Jogkor, hataskor:
e Joga van az egészséges, biztonsagos munkakoriilményekhez.

e A tdrvényes munkaidd betartasara, pihendiddére igénybevételére.

e QGyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.

e Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.
Munkakoriilmények:

e Szakmai munkajahoz igénybe veheti az oktatastechnikai eszkozoket.
o Felkésziiléséhez kikolesondzheti az iskolai konyvtari konyveket és a pedagdgus
kézikonyveket.

Osztalyfonoki megbizatasanak idotartama: visszavonasig
Jaranddsaga: besorolas szerinti fizetés.

Hatalyba Iépés datuma: .
(A korabban kiadott munkakori leirds hatalyat veszti.)
A munkakori leirdst kiadta:

Siofok, igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és megtartasaért felelosséget vallalok.
A munkakori leirasbol egy példanyt atvettem.

Siofok, munkavallald
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Altalanos iskolai tanité:

Foglalkoztatas jellege: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Munkakor megnevezése: tanito ~ FEOR: 2431
Munkaltaté neve: Siofoki Tankeriileti Kozpont

A kinevezési jogkor gyakorloja: a Siofoki Tankertileti Kézpont igazgatdja
Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorléja: az intézmény vezetdje
Kozvetlen felettese: az intézmény vezetoje és

az alsé tagozatot iranyito igazgatohelyettes

Munkaido, munkarend:  Heti 40 6ra; Az aktualis orarend szerinti munkarend

Kiemelt feladata:

e A tanuld személyiségének figyelemmel kisérése, a gyermeki jogok tiszteletben tartasa.
Kiemelt figyelmet fordit az SNI-s és BTM-es illetve a kiilondsen tehetséges tanulokra.
Felel6s a rabizott tanuldk testi és szellemi épségéért.

A nevelés-oktatds biztonsadgos és balesetmentes koriilményeit megteremti.

Neveloi-oktatoi tevékenysége soran:
e Az altala tanitott tantargyakra éves tanmenetet készit, a NAT kerettantervei alapjan, az
eléirt szakmai kovetelményeket figyelembe véve.
e A tanitési oraira felkésziil.
e {rasbeli munkaira gondot fordit.
e A tanulok fiizetét szdmonkérés alkalmaval lattamozza ¢és jelzi az esetleges

hianyossagokat.

e A tanulok fiizeteit, irasbeli munkait ellendrzi, a helyesiras javitdsa minden tantargybol
kotelezo.

e A hazi feladatokat ellendrizni és értékelni kell, az el6forduld hianyossagokat potolni
kell.

e A taneszkozoket egy tanévre atveszi, majd tanév végén azokkal elszamol, az altala
atvett eszkozoket megdrzi, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

e Folyamatos kapcsolatot tart a sziilékkel irdsban az e- naplon keresztiil és személyesen
egyarant.

e A tanév munkatervében meghatarozottak szerint sziildi értekezletet, fogadoorakat tart.

e Javaslatot tesz jutalmazasra, figyelmeztetésre, megrovasra osztilya tanuldival
kapcsolatban.

e A tanulok szamara a témazar6 dolgozatot eldre jelzi és 10 munkanapon beliil értékelve
a tanuloknak kiosztja.

e Nevel6-oktatd tevékenysége sordn ellatja a tanulok felzarkoztatasat, valamint a
tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas feladatat, tevékenységét.

e A tanitési 6rait pontosan kezdi.

e Betartja és a tanulokkal is betartatja az iskolai hazirendet.

e Elvégzi a kotelezd adminisztraciot, munkdjat a hatalyos jogszabalyok és az SZMSZ,
valamint a mellékleteiben meghatarozottak, és egyéb iranymutatasok szerint végzi.

e Feladata a hivatalos taniigyi nyomtatvanyok: elektronikus napld, okmanyok kezelése,
hataridore elkészitése az osztalyara vonatkozoan.

e Statisztikai adatok szolgaltatasa az intézményvezetés és a fenntartd szdmara.

e Egyilittmiikodik az intézmény szakmai munkakozdsségeivel.

e Az alsé tagozat human/redl munkakozosségének a tagja. A munkakozosség és az
iskolai éves munkatervébe javaslatot tehet, véleményezheti azt.
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A neveldtestiilet altal elfogadott éves munkak6zOsségi ¢€s iskolai munkatervet
megvalodsitja.

Ugyeletet, eseti helyettesitést vallal.

Beoszthato: reggeli, délutani tigyeletre, €s az étkeztetés felligyeletére.

A jogszabalyok altal eldirt munkaiddt betartja.

Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti kozvetlen feletteseit és
a tanitasi anyag atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszerliségéhez.

Munkdjanak megkezdése elétt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, vagy a
foglalkozas helyén.

A neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidejében - tanév programjanak
megfeleléen - szakmai tanacskozason, nevelOtestiileti értekezleteken vesz részt,
valamint az erre az id6ére es0 ¢éves munkatervben -elfogadatott feladatok
megvaldsitasaban kozremiikodik.

Lehetdvé teszi az oOralatogatasokat a fenntartd, az intézményvezetd és helyettese,
illetve a munkakozOsség vezetd szamdra. Az Oralatogatast kovetd értékelésen
elhangzottakat beépiti munkajaba.

Egylittmiikodik az iskolai tankonyvfeleldssel a tankonyvek megrendelésekor.

Az iskolai rendezvényeken, linnepségeken a részvétel kotelezo.

Félévente az elvégzett pedagogiai munkdjarol értékeld beszamolot készit.

Személyi adataiban tortént valtozdst az intézményvezetOnek azonnal jelenti (név,
lakcim).

Jogkor, hataskor:
e Joga van az egészséges, biztonsagos munkakoriilményekhez.

e A torvényes munkaidd betartasara, pihen6idd igénybevételére.

e (Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.

e Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.
Munkakoriilmények:

e Szakmai munkdjadhoz igénybe veheti az oktatastechnikai eszkozoket.
o Felkésziiléséhez kikolcsondzheti az iskolai konyvtari konyveket és a pedagdgus
kézikonyveket.

Jarandosaga: besorolds szerinti fizetés.

Hatalyba 1épés datuma: .

(A korabban kiadott munkakori leiras hatdlyat veszti.)

A munkakori leirast kiadta:

Siofok, igazgato

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul veszem, €s megtartasaért felelosséget vallalok.

A munkakori leirdsbol egy példanyt atvettem.

Siofok, munkavallalo
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Altalanos iskolai tanito, osztalyfonok, munkakozosség- vezeto

Foglalkoztatas jellege: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Munkakor megnevezése: tanito =~ FEOR: 2431
Munkaltaté neve: Siofoki Tankeriileti Kozpont

A kinevezési jogkor gyakorldja: a Siofoki Tankeriileti Kozpont igazgatdja
Egyéb munkaltatoéi jogkor gyakorléja: az intézmény vezetdje
Kozvetlen felettese: az intézmény vezetdje és

az alsé tagozatot iranyit6 igazgatohelyettes

Munkaido, munkarend:  Heti 40 6ra; Az aktualis orarend szerinti munkarend

Munkakdzosség-vezetoi feladatok

Altalanos vezetoi és koordinacios feladatai:

r

o felel6s munkakdzossége iskolai szintli szakszerti miikodéséért, a munkakozosségi
feladatok koordinalasaért és végrehajtasaért,

e minden év augusztusdban megbesz¢€lést tart a munkakozdsség szdmara, amelyen
elkészitik az éves munkatervet, irdsban rogziti a munkakdzosség munkatervét,
beszamoloit,

e minden év augusztusaban javaslatot tesz az iskolai munkaterv munkak6zosségét, sajat
szaktertiletét érint6 pedagdgiai, szervezési feladataira,

o feladata az intézmény és a munkak6zdsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok figyelemmel kisérése, el6készitése €és végrehajtasa,

e ¢évente szeptember 30-ig ellendrzi a munkak6zosség tagjai altal készitett tanmeneteket,

e ¢vente marcius honapban attekinti a munkakozdsség tagjainak tanmenet szerinti
haladasat, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a szakmai munkak6zosség
megbeszélésein €s értekezletein, sziikség esetén a munkakozdsség értekezletérdl
emlékeztetd feljegyzést készit,

o kozremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

e azigazgatd megbizasara részt vesz az intézményi onértékelésben,

e megszervezi a munkakozosség szaktertiletén a haziversenyek lebonyolitasi rendszerét,

e részt vesz a sziikségesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait dtadja a
munkakodzdsség tagjainak.

Pedagogustarsait tamogato szakmai és vezetoi feladatai:

o figyelemmel kiséri a munkakozOsség tagjainak szakmai munkajat, koordindlja,
szlikség esetén segiti azt,

e javaslatot tesz a munkakozOsségéhez tartozd gyakornok mentoranak személyére,
figyelemmel kiséri a mentor és a gyakornok egyiittmiikodését,

e atanév végén irdsban értékeli a mentor gyakornokot segitd szakmai tevékenységét,
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felelosséggel tartozik a munkakozosség szakmai munkdjdhoz sziikséges szemléltetd
eszk6zok, konyvek, stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért, a jelentkezd
problémak azonnali jelzéséért, allapotuk figyelemmel kiséréséért,

elokésziti, megszervezi és lebonyolitja az iskola sajat munkakozosségét érintdé hazi
tanulmanyi versenyeit,

kapcsolatot tart a tobbi munkak6zdsség-vezetd kollégaval,

legfontosabb szakmai és pedagogiai tapasztalatait a félévi és a tanév végi értekezleten
Osszefoglalja és kozzéteszi,

legalabb évi 6t alkalommal 6rat latogat, errdl feljegyzést készit,

ellendrzéseinek fobb tapasztalatait jelzi az igazgatonak.

Osztalyfonoki felelosségek:

Munkajat a pedagogiai program és az intézményi kiilsé és belsé elvaras- rendszer
szellemében, az intézményi szervezeti és mikodési szabalyzatban meghatarozottak, és
az iskolai dokumentumok betartasaval végzi

Személyes felelosséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, dokumentumok
pontos vezetéséert.

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

Felelds a tanul6i és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés rd vonatkozé szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetdnek vagy
helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok:

Ellatja adminisztraciods jellegii feladatait.

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

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

Ellen6rzi az érdemjegyek beirasat €s az osztalyozo napld kitoltését az elektronikus
naploban.

Nyomon koveti a tanuldk digitalis ellendérzd konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit.

A hazirend el6irdsai szerinti értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok
mértékét, modjat, a vezetdnek jelzi, ha a tanuldé nem osztidlyozhato, valamint a
lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tanulményi elémenetelét, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

A hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus ilizenetben, vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus iizenetben, vagy egyéb modon értesiti a sziiloket a tanuldval kapcsolatos
problémakrol.
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Folyamatosan nyomon koveti €s aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat.
Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsdval kapcsolatos adminisztracios teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

A helyi tantervben meghatarozott 6érakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart.
Sziiléi értekezletek, fogadoodrak keretében a tanuld pedagodgiai jellemzését a
gondviselokkel egyezteti, a tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja dket, tanacsot
ad ¢s segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti életpalya-
kompetenciaikat.

Nyilvéantartdst vezet a hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetl
tanulokrol.

Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddd tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a velilk kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait pedagogustarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

Folyamatos tevékenysége:

Kiemelt feladata a tanuld személyiségének figyelemmel kisérése, a gyermeki jogok
tiszteletben tartasa.

Kiemelt figyelmet fordit az SNI-s és BTM-es illetve a kiilondsen tehetséges tanulokra.
FelelOs a rabizott tanuldk testi és szellemi épségéért.

A nevelés-oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.

Neveloi-oktatoi tevékenysége soran:

Az altala tanitott tantargyakra tematikus, éves tanmenetet készit, a NAT kerettantervei
alapjan, az eldirt szakmai kdvetelményeket figyelembe véve.

A tanitasi ordira felkésziil.

frasbeli munkaira gondot fordit.

A tanulok flizetét szdmonkérés alkalmaval lattamozza ¢és jelzi az esetleges
hianyossagokat.

A tanulok flizeteit, irdsbeli munkait ellendrzi, a helyesiras javitdsa minden tantargybol
kotelezo.

A hazi feladatokat ellendrizni €s értékelni kell, az eléforduld hidnyossagokat potolni
kell.

A taneszkozoket egy tanévre atveszi, majd tanév végén azokkal elszdmol, az altala
atvett eszkozoket megdrzi, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

Folyamatos kapcsolatot tart a sziilokkel irdsban és személyesen egyarant.

A tanév munkatervében meghatarozottak szerint sziilo1 értekezletet, fogaddorakat tart.
Javaslatot tesz jutalmazasra, figyelmeztetésre, megrovasra osztalya tanuloival
kapcsolatban.

A tanulok szdmara a témazar6 dolgozatot eldre jelzi és 10 munkanapon beliil értékelve
a tanuldknak kiosztja.

Neveld-oktatd tevékenysége soran elldtja a tanulok felzarkoztatasat, valamint a
tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas feladatat, tevékenységét.

Gondoskodik a sajatos nevelési igényll és a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
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nehézséggel kiizdd tanulok ellatasarol.

A tanitasi orait pontosan kezdi.

Betartja ¢és a tanulokkal is betartatja az iskolai hazirendet.

Elvégzi a kotelezd adminisztraciot, munkdjat a hatalyos jogszabalyok és az SZMSZ,
valamint a mellékleteiben meghatarozottak, és egyéb iranymutatasok szerint végzi.
Feladata a hivatalos tanligyi nyomtatvanyok, okmanyok, és az e-napld, hataridore
elkészitése.

Statisztikai adatok szolgaltatasa az intézményvezetés és a fenntarté szamara.
Egyiittmikodik az intézmény szakmai munkak6zosségeivel.

Az also tagozat redl munkakozosségének a tagja. A munkakozosség és az iskolai éves
munkatervébe javaslatot tehet, véleményezheti azt.

A nevelGtestiilet altal elfogadott éves munkakozosségi és iskolai munkatervet
megvalositja.

Ugyeletet, eseti helyettesitést vallal.

Beoszthato: reggeli, délutani tigyeletre, €s az étkeztetés felligyeletére.

A jogszabdlyok altal el6irt munkaidét betartja.

Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idén belill értesiti kozvetlen feletteseit és
a tanitasi anyag atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszertiségéhez.

Munkajanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, vagy a
foglalkozas helyén.

A neveléssel-oktatdssal le nem kotott munkaidejében-tanév  programjanak
megfelelden- szakmai tandcskozason, nevel6testiileti értekezleteken vesz részt.
Lehetdveé teszi az oOralatogatasokat a fenntartd, az intézményvezetd és helyettese,
illetve a munkakozdsség vezetd szamdra. Az oOralatogatist kovetd értékelésen
elhangzottakat beépiti munkajaba.

Tovabbkeépzési kotelezettsége fennall.

Egylittmiikddik az iskolai tankonyvfeleldssel a tankonyvek megrendelésekor.

Az iskolai rendezvényeken, linnepségeken a részvétel kotelezo.

Félévente az elvégzett pedagdgiai munkajardl értékeld beszamolot készit.

Személyi adataiban tortént valtozast az intézményvezetOonek azonnal jelenti (név,
lakcim).

Szervezdként részvétel az iskola altal megrendezésre keriilé hazi versenyeken.

A munkavallalo koteles:

Félteni, 6vni az intézmény jO hirnevét. Munkaidején kiviil sem tanusit olyan
magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének
veszélyeztetésére.

Anyagi felel6ssége mellett vigyaz a rabizott eszkozokre, azok rendeltetésszerii
hasznalatéra €s azokat a munkavédelmi szabalyoknak megfelelden tarolja.

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, baleset-és munkavédelmi eléirdsokat betartani.
A munkaja soran tudoméasara jutott hivatali titkot koteles megdrizni.

Koteles betartani az intézményi szabalyzatokat.

Munkdjat a munkaltatod, illetve felettesei utasitdsai szerint koteles ellatni.

Koteles tiszteletben tartani a gyermekek, sziilok, és a munkatarsak emberi méltosagat.
A hataridéket betartva munkajat pontosan koteles elvégezni.

A munkatérsakkal egytittmikodik.

Az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekményt, mulasztast bejelenti a
kozvetlen felettesének.
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Jogkor, hataskor:
e Joga van az egészséges, biztonsagos munkakoriilményekhez.
e A torvényes munkaid6 betartdsara, pihendidé igénybevételére.
e (Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.
e Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.

Munkakoriilmények:
e Szakmai munkajahoz igénybe veheti az oktatastechnikai eszkdzoket.
e Felkésziiléséhez kikolcsondzheti az iskolai konyvtari konyveket és a pedagogus
kézikonyveket.

Osztalyfonoki megbizatasanak idotartama: visszavonasig
Munkakozosség-vezetdi megbizatasanak idotartama: visszavonasig

Hatalyba Iépés datuma: .

(A korabban kiadott munkakori leiras hatdlyat veszti.)

A munkakori leirast kiadta:

Siofok, igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és megtartasaért felelosséget vallalok.
A munkakori leirasbol egy példanyt atvettem.

Siofok, munkavallald

Alsé tagozatos tanitd, gyakornok

Foglalkoztatas jellege: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Munkakor megnevezése: tanito (gyakornok) FEOR: 2431
Munkaltaté neve: Sidfoki Tankeriileti Kézpont

A Kkinevezési jogkor gyakorloja: a Siofoki Tankeriileti Kézpont igazgatoja
Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorldja: az intézmény vezetdje
Kozvetlen felettese: az intézmény vezetdje és

az alsé tagozatot irdnyito igazgatohelyettes

Munkaid6, munkarend: Heti 40 o6ra; Az aktualis 6rarend szerinti munkarend

Kiemelt feladata:
o A tanuld személyiségének figyelemmel kisérése, a gyermeki jogok tiszteletben tartasa.
o Kiemelt figyelmet fordit az SNI-s és BTM-es illetve a kiilondsen tehetséges tanuldkra.
e Felel6s a rabizott tanulok testi és szellemi épségéeért.
e A nevelés-oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.

Neveloi-oktatoi tevékenysége soran:
e Az altala tanitott tantargyakra éves tanmenetet készit, a NAT kerettantervei alapjan, az
eldirt szakmai kovetelményeket figyelembe véve.
e A tanitési Oraira felkésziil.
e [rasbeli munkaira gondot fordit.
A tanulok flizetét szamonkérés alkalméval lattamozza és jelzi az esetleges
hianyossagokat.
e A tanulok fiizeteit, irasbeli munkait ellendrzi, a helyesirds javitdsa minden tantargybol
kotelezo.
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A hazi feladatokat ellendrizni és értékelni kell, az eléforduld hidnyossagokat potolni
kell.

A taneszkozoket egy tanévre atveszi, majd tanév végén azokkal elszamol, az altala
atvett eszkozoket megorzi, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

Folyamatos kapcsolatot tart a sziilokkel irasban az e- naplon keresztiil és személyesen
egyarant.

A tanév munkatervében meghatdrozottak szerint sziil6i értekezletet, fogaddorakat tart.
Javaslatot tesz jutalmazasra, figyelmeztetésre, megrovasra osztalya tanulodival
kapcsolatban.

A tanuldok szamara a témazard dolgozatot eldre jelzi €s 10 munkanapon beliil értékelve
a tanuloknak kiosztja.

Nevelo-oktatd tevékenysége soran ellatja a tanulok felzarkoztatasat, valamint a
tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas feladatat, tevékenységét.

A tanitési ordit pontosan kezdi.

Betartja és a tanulokkal is betartatja az iskolai hazirendet.

Elvégzi a kotelez6 adminisztraciot, munkajat a hatalyos jogszabalyok és az SZMSZ,
valamint a mellékleteiben meghatarozottak, és egyéb iranymutatasok szerint végzi.
Feladata a hivatalos taniigyi nyomtatvanyok: elektronikus napld, okményok kezelése,
hataridore elkészitése az osztalyara vonatkozoan.

Statisztikai adatok szolgaltatasa az intézményvezetés €s a fenntartd szdmara.
Egylittmiikddik az intézmény szakmai munkakdzosségeivel.

Az als6 tagozat humdan/redl munkak6zosségének a tagja. A munkakdzosség és az
iskolai éves munkatervébe javaslatot tehet, véleményezheti azt.

A nevelOtestiilet altal elfogadott éves munkakozosségi és iskolai munkatervet
megvalositja.

Ugyeletet, eseti helyettesitést vallal.

Beoszthato: reggeli, délutani tigyeletre, és az étkeztetés feliigyeletére.

A jogszabalyok altal eldirt munkaiddt betartja.

Akadalyoztatasa esetén a lehet6 legrovidebb idOn beliil értesiti kozvetlen feletteseit €s
a tanitasi anyag atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszerliségéhez.

Munkdjanak megkezdése elétt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, vagy a
foglalkozas helyén.

A neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidejében - tanév programjanak
megfeleléen - szakmai tanacskozison, nevelOtestiileti értekezleteken vesz részt,
valamint az erre az idére es6 éves munkatervben elfogadatott feladatok
megvalositasdban kézremiikodik.

Lehetdveé teszi az oOralatogatasokat a fenntartd, az intézményvezetd és helyettese,
illetve a munkak6zOsség vezetd szadmara. Az Oralatogatast kovetd értékelésen
elhangzottakat beépiti munkajaba.

Egyiittmiikddik az iskolai tankdnyvfeleldssel a tankdnyvek megrendelésekor.

Az iskolai rendezvényeken, iinnepségeken a részvétel kotelezo.

Félévente az elvégzett pedagdgiai munkajardl értékeld beszamolot készit.

Személyi adataiban tortént valtozast az intézményvezetOnek azonnal jelenti (név,
lakcim).

Jogkor, hataskor:
e Joga van az egészséges, biztonsdgos munkakoriilményekhez.
e A torvényes munkaidd betartdsara, pihendiddre.
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e Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.
e Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.

Munkakoriilmények:
e Szakmai munkdajahoz igénybe veheti az oktatastechnikai eszkdzoket.
e Felkésziiléséhez kikolcsondzheti az iskolai konyvtari konyveket €s a pedagogus
kézikonyveket.

Jarandosaga: besorolas szerinti fizetés.

Hatalyba Iépés datuma: .

(A korabban kiadott munkakori leirds hatalyat veszti.)

A munkakori leirast kiadta:

Siofok, igazgatd

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul veszem, és megtartasaért felelosséget vallalok.
A munkakori leirasbol egy példanyt atvettem.

Siofok, munkavallald

Felso tagozatos tanar, osztalyfonok, munkakozosség- vezet6

Foglalkoztatas jellege: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Munkakor megnevezése: tanar FEOR: 2431
Munkaltaté neve: Siéfoki Tankertileti Kézpont

A kinevezési jogkor gyakorloja: a Siofoki Tankeriileti Kozpont igazgatdja
Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorléja: az intézmény vezetdje
Kozvetlen felettese: az intézmény vezetdje és

a fels6 tagozatot iranyitd igazgatohelyettes

Munkaidé, munkarend:  Heti 40 6ra; Az aktualis orarend szerinti munkarend

Munkakézosség-vezetoi feladatok
Altalanos vezet6i és koordinacios feladatai:

o felelos munkakozdssége iskolai szintli szakszerli miikodéseért, a munkakozosségi
feladatok koordinalasaért és végrehajtasaért,

e minden €v augusztusdban megbeszElést tart a munkakdzdsség szamara, amelyen
elkészitik az éves munkatervet, irdsban rogziti a munkak6z0sség munkatervét,
beszamoloit,

e minden év augusztusdban javaslatot tesz az iskolai munkaterv munkak6zosségét, sajat
szaktertiletét érintd pedagogiai, szervezési feladataira,

e feladata az intézmény €s a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai €s
pedagogiai feladatok figyelemmel kisérése, elOkészitése és végrehajtasa,

e ¢vente szeptember 30-ig ellendrzi a munkakdzosség tagjai altal készitett tanmeneteket,

e ¢vente marcius honapban attekinti a munkakozdsség tagjainak tanmenet szerinti
haladasat, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,
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részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a szakmai munkak6zosség
megbeszélésein €s értekezletein, sziikség esetén a munkakozosség értekezletérol
emlékezteto feljegyzést készit,

kozremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

az igazgatd megbizasara részt vesz az intézményi onértékelésben,

megszervezi a munkako6zosség szakteriiletén a haziversenyek lebonyolitasi rendszerét,
részt vesz a sziikségesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait atadja a
munkak6zosség tagjainak.

Pedagogustarsait tamogato szakmai és vezetoi feladatai:

figyelemmel kiséri a munkak6zosség tagjainak szakmai munkajat, koordinalja,
sziikség esetén segiti azt,

javaslatot tesz a munkak6zdsségéhez tartoz6 gyakornok mentoranak személyére,
figyelemmel kiséri a mentor és a gyakornok egytittmiikodését,

a tanév végén irasban értékeli a mentor gyakornokot segitd szakmai tevékenységét,
felelosséggel tartozik a munkakdzosség szakmai munkdjahoz sziikséges szemléltetd
eszk6zok, konyvek, stb. rendeltetésszeri hasznalatanak biztositasaért, a jelentkezo
problémak azonnali jelzéséért, allapotuk figyelemmel kiséréséért,

elokésziti, megszervezi és lebonyolitja az iskola sajat munkakozdsségét érintd hazi
tanulmanyi versenyeit,

kapcsolatot tart a tobbi munkak6zdsség-vezetd kollégaval,

legfontosabb szakmai és pedagogiai tapasztalatait a félévi és a tanév végi értekezleten
Osszefoglalja és kozzéteszi,

legalabb évi 6t alkalommal orat latogat, errdl feljegyzést készit,

ellendrzéseinek fObb tapasztalatait jelzi az igazgatonak.

Osztalyfonoki felelosségek:

Munkajat a pedagogiai program és az intézményi kiilsé €s bels6 elvaras- rendszer
szellemében, az intézményi szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozottak, és
az iskolai dokumentumok betartasaval végzi

Személyes feleldsséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, dokumentumok
pontos vezetéséeért.

Neveldmunk4jat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

Felelds a tanuldi és sziiléi személyiségijogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal €s az osztalyokkal kapcsolatos informécidkat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabdlyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. dralatogatas).

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy
helyettesének.
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Osztalyfonoki feladatok:

Adminisztracios jellegt feladatok:

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

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

Ellen6rzi az érdemjegyek beirasat és az osztalyozo naplo kitoltését az elektronikus
naploban.

Nyomon koveti a tanulok digitalis ellenérzi konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit.

A hazirend eldirasai szerinti értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanuloi hidnyzasok
mértékét, modjat, a vezetdnek jelzi az osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a
lemorzsolddassal veszelyeztetett tanulok tanulmanyi eldmenetelét, sziikség esetén
elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

A hézirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben, vagy levélben értesiti a sziiloket. Elektronikus tizenetben,
vagy egyéb modon értesiti a sziiloket a tanuloval kapcsolatos problémakrol.
Folyamatosan nyomon koveti €s aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak
valtozasat.

Elvégzi a tanuldk tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztracios teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart.
Sziiléi értekezletek, fogadoorak keretében a tanuld pedagogiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, a tovabbtanulasi lehetdségekrol tdjékoztatja dket, tanacsot
ad és segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhdz, tudatosan fejleszti életpalya-
kompetenciaikat.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetii
tanulokrol.

Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddd tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait pedagogustarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyito, vezeto jellegu feladatok:

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

Céltudatosan torekszik a tanuldok személyiségének minél teljesebb megismerése,
egyéni fejlesztésiikre, kzosségi életiink irdnyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzé
képességl fejlesztésére.

Egylittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Minden tanév elsd hetében ismerteti az osztalyaval az iskolai hdzirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.
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e A tanév elején osztalya megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot az
oktatasrol szol6 feljegyzést aléiratja a tanuldkkal.

e Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt 4ll6 feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kozremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

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

e Kiranduldsokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztdlya tanuldi szdmara. Ezek
tervérdl, programjarodl €s tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetot vagy/és
helyettesét, valamint a szliloket.

e Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények eldkészitd munkalataiban és a
rendezvényeken.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitlintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza.

e Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

¢ A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds
foglalkozasokat és értékeli, kialakitja benniik a redlis onértékelés igényét.

Szervezd, dsszehangolo jellegii feladatok:

e Segit abban, hogy a tanul6 otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban.

e Kapcsolatot tart az intézményben miikddo civil szervezetekkel. (pl. iskolai alapitvany)

e Munkaja soran figyelembe veszi a didkonkormanyzat programjait, feleldsséggel vesz
részt annak szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

e Koordinalja a sajatos nevelési igénytl tanulok ellatasat, segiti a munkaban lemaradok
felzarkoztatasat.

¢ Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

e A tanulokrol gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a szakértdi bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban
tanitd pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozdsen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

e Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
nevel6tandrokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (logopédus,
pszichologus, gyogytestneveld).

e Egyiittmi{ikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocidlis €s tanulmanyi segitség nyujtasrol.

e Kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

e Az intézményi munkatervben meghatarozott idékozonként sziiloi értekezletet, illetve
fogaddorat tart.

e Sziil6i értekezletek, fogadoodrak keretében a tanuld pedagogiai jellemzését a
gondviselokkel egyezteti.

o A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az intézmény vezetdjét vagy
helyettesét.
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Torekszik a csalad €s az iskola nevelomunkajanak 6sszehangolasara, egyiittmukodik a
sziilokkel.

A tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét,
megbesz¢Eli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

Az osztalyoz6 értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér —e el jelentdsen az osztalyazok
atlagtol a tanul6 karara.

Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasdban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagogiai,
szervezési feladataira.

A felsés human munkak6zosség tagja.

Egyiittmiikodik az iskolai tankonyvfeleldssel a tankonyvek rendelésekor.

A neveléssel-oktatassal le nem kotott munka idejében: a tanév programjanak
megfelelden- szakmai tanidcskozasokon, neveldtestiileti értekezleteken vesz részt,
valamint az erre az idére esd éves munkatervben elfogadott feladatok
megvalositdsdban kézremiikodik.

Félévente az elvégzett pedagogiai munkdjarol értékeld beszamolot készit.

A munkavallalo koteles:

Félteni, 6vni az intézmény j6 hirnevét. Munkaidején kiviil sem tanusit olyan
magatartast, amely kozvetlentil és ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének
veszélyeztetésére.

Anyagi feleldssége mellett vigyadz a rabizott eszkdzdkre, azok rendeltetésszerii
hasznalatara ¢és azokat a munkavédelmi szabalyoknak megfelelden tarolja.
Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, baleset-és munkavédelmi eléirdsokat betartani.
A munkdja soran tudomadsara jutott hivatali titkot koteles megdrizni.

Koteles betartani az intézményi szabalyzatokat.

Munk4jat a munkaltato, illetve felettesei utasitdsai szerint koteles ellatni.

Koteles tiszteletben tartani a gyermekek, sziilok, €¢s a munkatarsak emberi méltosagat.
A hataridéket betartva munkdjat pontosan koteles elvégezni.

A munkatarsakkal egytlittmiikodik.

Az intézményi vagyont sértd, karosité barmely cselekményt, mulasztast bejelenti a
kozvetlen felettesének.

Jogkor, hataskor:

Joga van az egészséges, biztonsdgos munkakoriilményekhez.
A torvényes munkaidd betartasara, pihen6idé megkapésara.
Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.
Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.

Munkakoriilmények:

Szakmai munkajahoz igénybe veheti az oktatastechnikai eszkdzoket.
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Felkésziilés¢hez kikolcsondzheti az iskolai konyvtari konyveket €s a pedagogus
kézikonyveket.

Jarandosaga: besorolas szerinti fizetés.

Osztalyfonoki megbizatasanak idétartama: visszavonasig

Munkako6zosség-vezet6i megbizatasanak idétartama: visszavonasig

Hatalyba Iépés datuma: .
(A korabban kiadott munkakori leiras hatalyat veszti.)
A munkakori leirast kiadta:

Siofok,

igazgatd

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul veszem, és megtartasaért felelosséget vallalok.
A munkakori leirasbol egy példanyt atvettem.

Siofok, munkavallalo

Felso tagozatos tanar

Foglalkoztatas jellege: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Munkakor megnevezése: tanar FEOR: 2431

Munkaltaté neve: Si6foki Tankeriileti Kézpont

A Kinevezési jogkor gyakorldja: a Siofoki Tankeriileti Kézpont igazgatoja
Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorléja: az intézmény vezetdje
Kozvetlen felettese: az intézmény vezetdje és

a fels6 tagozatot irdnyitd igazgatohelyettes

Munkaido, munkarend:  Heti 40 ora; Az aktualis 6rarend szerinti munkarend

Folyamatos tevékenysége:

Kiemelt feladata a tanuld személyiségének figyelemmel kisérése, a gyermeki jogok
tiszteletben tartasa.

Kiemelt figyelmet fordit az SNI-s és BTM-es illetve a kiilondsen tehetséges tanulokra.
Felel6s a rabizott tanuldk testi €s szellemi épségéért.

A nevelés-oktatas biztonsagos €s balesetmentes koriilményeit megteremti.

Neveloi-oktatoi tevékenysége soran:

Az altala tanitott tantargyakra €ves tanmenetet készit, a NAT kerettantervei alapjan, az
eldirt szakmai kovetelményeket figyelembe véve.

A tanitasi ordira felkésziil.

frasbeli munkaira gondot fordit.

A tanuldk fiizetét szamonkérés alkalméaval lattamozza ¢és jelzi az esetleges
hianyossagokat.

A tanulok fiizeteit, irdsbeli munkait ellendrzi, a helyesiras javitdsa minden tantargybol
kotelezd.

A hazi feladatokat ellendrizni és értékelni kell, az eléforduld hidnyossagokat potolni
kell.

A taneszkozoket egy tanévre atveszi, majd tanév végén azokkal elszamol, az altala
atvett eszkozoket megdrzi, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

Folyamatos kapcsolatot tart a sziilokkel irasban, elektronikus naplon keresztiil és
személyesen egyarant.

A tanév munkatervében meghatdrozottak szerint sziil6i értekezletet, fogaddorékat tart.
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Javaslatot tesz jutalmazasra, figyelmeztetésre, megrovasra az daltala tanitott
osztalyokba jaré tanulokkal kapcsolatban.

A tanuldok szamara a témazard dolgozatot elére jelzi és 10 munkanapon beliil értékelve
a tanuloknak kiosztja.

NevelO-oktatd tevékenysége soran ellatja a tanuldk felzarkoztatasat, valamint a
tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas feladatat, tevékenységét.

A tanitési ordit pontosan kezdi.

Betartja ¢és a tanulokkal is betartatja az iskolai hazirendet.

Elvégzi a kotelezé adminisztraciot, munkajat a hatalyos jogszabalyok és az SZMSZ,
valamint a mellékleteiben meghatéarozottak, és egyéb irdnymutatasok szerint végzi.
Feladata a hivatalos taniigyi nyomtatvanyok: elektronikus naplo, okményok kezelése,
hataridore elkészitése az osztalyara vonatkozoan.

Statisztikai adatok szolgaltatdsa az intézményvezetés €s a fenntarté szamara.
Egyiittmikodik az intézmény szakmai munkakdzosségeivel.

A felsé tagozat humén/redl munkakozdsségének a tagja. A munkakdzosség és az
iskolai éves munkatervébe javaslatot tehet, véleményezheti azt.

A nevel6testiilet altal elfogadott éves munkakdzosségi és iskolai munkatervet
megvalodsitja.

e Ugyeletet, eseti helyettesitést vallal.

e Beoszthat6: reggeli, délutani tigyeletre, €s az étkeztetés felligyeletére.

e A jogszabalyok éltal el6irt munkaid6t betartja.

e Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti kdzvetlen feletteseit és
a tanitasi anyag atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszertiségéhez.

e Munkéjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, vagy a
foglalkozas helyén.

e A neveléssel-oktatdssal le nem kotott munkaidejében-tanév  programjanak
megfelelden- szakmai tanidcskozason, neveldtestiileti értekezleteken vesz részt.

o Lchetové teszi az oOralatogatasokat a fenntartd, az intézményvezetd és helyettese,
illetve a munkakozOsség vezetd szamara. Az Oralatogatast kovetd értékelésen
elhangzottakat beépiti munkajaba.

o Egyiittmiikddik az iskolai tankonyvfeleldssel a tankonyvek megrendelésekor.

e Az iskolai rendezvényeken, iinnepségeken a részvétel kotelezo.

e Fé¢lévente az elvégzett pedagdgiai munkajardl értékeld beszamolot készit.

e Személyl adataiban tortént valtozast az intézményvezetonek azonnal jelenti (név,

lakcim).

Jogkor, hataskor:
e Joga van az egészséges, biztonsagos munkakoriilményekhez.

e A torvényes munkaidd betartasara, pihendidd igénybevételére.

¢ Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban biztositott jogait.

e Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.
Munkakoriilmények:

e Szakmai munkdjadhoz igénybe veheti az oktatastechnikai eszkozoket.
o Felkésziiléséhez kikolcsonozheti az iskolai konyvtari konyveket €s a pedagogus
kézikonyveket.

Jarandosaga: besorolas szerinti fizetés.
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Felso tagozatos tanar, osztalyfonok

Foglalkoztatas jellege: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Munkakor megnevezése: tanar FEOR: 2431
Munkaltaté neve: Siofoki Tankeriileti Kozpont

A kinevezési jogkor gyakorldja: a Siofoki Tankeriileti Kozpont igazgatdja
Egyéb munkaltatoéi jogkor gyakorléja: az intézmény vezetdje
Kozvetlen felettese: az intézmény vezetdje és

a felsO tagozatot iranyitod igazgatohelyettes

Munkaid6, munkarend:  Heti 40 6ra; Az aktualis orarend szerinti munkarend

Osztalyfonoki felelosségek:

e Munkajat a pedagdgiai program ¢€s az intézményi kiils6 és belsé elvaras- rendszer
szellemében, az intézményi szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozottak, és
az iskolai dokumentumok betartasaval végzi

e Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, dokumentumok
pontos vezetéséeért.

e Nevelomunkdjat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

o Felelds a tanuldi €s sziildi személyiségijogok maximalis tiszteletben tartasaért.

e Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

e Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo6 szabalyait.

e Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatés).

o A hatéaskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy
helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok:

e Adminisztracios jellegli feladatok:

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

o Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

e Ellendrzi az érdemjegyek beirasat és az osztalyozo napld kitdltését az elektronikus
naploban.

e Nyomon koveti a tanulok digitélis ellendrzi konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit.

e A hazirend eldirasai szerinti értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanul6i hianyzasok
mértékét, modjat, a vezetdnek jelzi az osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a
lemorzsolddassal veszelyeztetett tanulok tanulmanyi eldmenetelét, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

e A hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben, vagy levélben értesiti a sziiloket. Elektronikus lizenetben,
vagy egyéb mddon értesiti a sziiloket a tanuldval kapcsolatos problémakrol.
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Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a diakok adatainak
valtozasat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teendoket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

A helyi tantervben meghatdrozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfénoki orat tart.
Sziil6i értekezletek, fogaddorak keretében a tanuld pedagogiai jellemzését a
gondviselokkel egyezteti, a tovabbtanulasi lehet0ségekrdl tajékoztatja oket, tanacsot
ad és segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti €letpalya-
kompetenciaikat.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzett
tanulokrol.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6do tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon kdveti €s adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliikk kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait pedagogustarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztraciods feladatait.

Iranyito, vezeto jellegii feladatok:

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

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerése,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiink iranyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzo
képességli fejlesztésére.

Egyiittmiikddve az osztaly tanuloival segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

Minden tanév els6 hetében ismerteti az osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak ¢€s a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.
A tanév elején osztalya megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot az
oktatasrol szo6l6 feljegyzést aléiratja a tanuldkkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgo6sit, valamint kdzremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek
tervérdl, programjarol és tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetdt vagy/és
helyettesét, valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények eldkészité munkalataiban és a
rendezvényeken.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza.

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.
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e A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds
foglalkozasokat ¢és értékeli, kialakitja benniik a redlis onértékelés igényét.

Szervez6, 6sszehangolo jellegii feladatok:

e Segit abban, hogy a tanuld otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban.

e Kapcsolatot tart az intézményben miik6do civil szervezetekkel. (pl. iskolai alapitvany)

o Munk3ja soran figyelembe veszi a didkonkormanyzat programjait, feleldsséggel vesz
részt annak szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

e Koordinalja a sajatos nevelési igényl tanulok ellatasat, segiti a munkaban lemaradok
felzarkoztatasat.

e Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

e A tanulokrdl gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a szakértdi bizottsag véleményét €s javaslatat az osztalyban
tanité pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, €s a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

e Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozé
nevelOtanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel (logopédus,
pszicholdgus, gyogytestneveld).

e Egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szdmukra szocidlis és tanulmanyi segitség nyujtasrol.

e Kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

e Az intézményi munkatervben meghatarozott idokozonként sziildi értekezletet, illetve
fogadoorat tart.

o Sziiléi értekezletek, fogadoorak keretében a tanuld pedagogiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti.

o A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az intézmény vezetdjét vagy
helyettesét.

e Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkdjanak 6sszehangolasara, egylittmiikodik a
sziilokkel.

e A tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét,
megbeszeEli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

e Az osztalyozo értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér —e el jelentdsen az osztalyazok
atlagtol a tanulo karara.

o Kozremiikodik a valaszthato foglalkozéasok felvételének lebonyolitasaban.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai,
szervezési feladataira.

o A felsés human munkak6zosség tagja.

e Egyiittmiikodik az iskolai tankonyvfeleldssel a tankdnyvek rendelésekor.

e A neveléssel-oktatassal le nem kotott munka idejében: a tanév programjanak
megfelelden- szakmai tanacskozasokon, neveldtestiileti értekezleteken vesz részt,
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valamint az erre az idére esd éves munkatervben elfogadott feladatok
megvaldsitasaban kozremiikodik.
e Félévente az elvégzett pedagdgiai munkajardl értékeld beszamolot készit.

A munkavallalo koteles:

e Félteni, Ovni az intézmény jo hirnevét. Munkaidején kiviil sem tanusit olyan
magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének
veszélyeztetésére.

Anyagi feleldssége mellett vigyaz a rabizott eszkozokre, azok rendeltetésszer
hasznalatara ¢és azokat a munkavédelmi szabalyoknak megfelelden tarolja.
Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, baleset-és munkavédelmi eldirasokat betartani.
A munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot koteles megorizni.

Koteles betartani az intézményi szabalyzatokat.

Munkdjat a munkaltatod, illetve felettesei utasitasai szerint koteles ellatni.

Koteles tiszteletben tartani a gyermekek, sziilok, és a munkatarsak emberi méltosagat.
A hatéridéket betartva munkajat pontosan koteles elvégezni.

A munkatarsakkal egytlittmiikodik.

Az intézményi vagyont sértd, karosité barmely cselekményt, mulasztast bejelenti a
kozvetlen felettesének.

Jogkor, hataskor:

e Joga van az egészséges, biztonsagos munkakoriilményekhez.
A torvényes munkaid6 betartasara, pihen6idé megkapasara.
Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.
Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.

Munkakériilmények:

e Szakmai munkajahoz igénybe veheti az oktatastechnikai eszkdzoket.
o Felkésziiléséhez kikolcsondzheti az iskolai konyvtari konyveket és a pedagdgus
kézikonyveket.
Jarandosaga: besorolas szerinti fizetés

Osztalyfonoki megbizatasanak idétartama: visszavonasig

Hatalyba 1épés datuma: .

(A korabban kiadott munkakori leiras hatalyat veszti.)

A munkakori leirast kiadta:

Siofok, igazgatd

A munkakoéri leirdsban foglaltakat tudomasul veszem, és megtartasaért felelosséget vallalok.
A munkakori leirdsbol egy példanyt atvettem.

Siofok, munkavallalo
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Szaktanar a mivészetoktatasban:

Foglalkoztatas jellege: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Munkakor megnevezése: tanar FEOR: 2431
Munkaltaté neve: Siofoki Tankeriileti Kozpont

A kinevezési jogkor gyakorloja: a Siofoki Tankertileti Kézpont igazgatdja
Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorléja: az intézmény vezetdje
Kozvetlen felettese: az intézmény vezetoje és

a milvészeti tagozatot irdnyitd igazgatohelyettes

Munkaidé, munkarend:  Heti 40 ora; Az aktualis 6rarend szerinti munkarend

Feladatai:

A pedagogus felelosséggel és Onalldan, a tanulok nevelése és oktatasa érdekében végzi
munkdjat. Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a koznevelési torvény, az iskola
Pedagdgiai Programja, Szervezeti és Miikddési Szabalyzata, az iskolai munkaterv, a
nevelOtestiilet hatarozatai, tovabba az igazagatd, illetdleg a felettes szerveknek, az igazgatod
utjan adott utmutatésai alkotjak.

A pedagogus alapvetd feladatai a rabizott tanuldk nevelése, tanitasa, ezzel 0sszefliggésben az
alabbi kotelezettségei és feladatai vannak:

A novendékekkel kapcsolatban

- az osztalydba beosztott novendékek szdmara az alapfoki miivészetoktatdsban a
zenetagozaton, tanctagozaton, képzd- és iparmiivészeti tanszakon oktatdsanak
vezetése,

- a novendékek felkészitése vizsgdkra, meghallgatasokra, ndvendékhangversenyekre,
eléadasokra,

- orszagos, valamint megyei versenyekre, taldlkozokra a ndvendékek benevezése,
felkészitése, a felhivasok figyelemmel kisérése,

- a tovabbtanulo novendékek felkészitése a felvételi meghallgatasokra,

- betartja és betartatja a novendékekkel a ,,Hazirend-et,

- ha sziikséges, részt vesz a novendékek fegyelmezésében.

- a nevelés oktatas biztonsagos €s balesetmentes koriilményeit megteremti.

- folyamatos kapcsolatot tart a ndvendékek sziileivel (irdsban ¢és személyesen
egyarant)

- részt vesz a sziil6i értekezletek koordinalasaban és a sziiloi értekezleteken.

A munkakori és adminisztracios feladatai

- a tantervi utasitasok betartasaval, oktatasi terv készitése az adott tanévre,

- naplok, ellenérzok, kdlcsonzési szerzddések, torzslapok, bizonyitvanyok, érarendek
elkészitése, okmanyok, nyomtatvanyok, nyilvantartasa,

- statisztikai adatok szolgéltatdsa az intézményvezetés szamara

- feleldsségvallalas a személyi leltarban atvett targyakért,

- adminisztracio id6ben torténd elkészitése,

- a jogszabalyok altal eldirt munkaidd betartasa,

- egyiittmiikddik az iskola szakmai kozdsségeivel.

- a tanszaki és az éves iskolai munkatervbe javaslatot tehet, véleményezheti azt,

- a neveldtestiilet altal elfogadott éves munkakozosségi €s iskolai munkatervet
megvaldsitja,
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- félévente az elvégzett pedagogiai munkdjardl beszamolot készit.

Az intézmény vezetésével valo egyiittmiikodésben

- az iskolai programok szervezésében valo részvétel,

- az iskolai rendezvényeken ¢és értekezleteken a részvétel kotelezo,

- javaslattétel kiilonb6z6 beszerzésekre, feltjitasokra,

- jelentést tesz a novendékek eldmenetelével kapcsolatban, beszamol a kirivo
esetekrdl, a megoldandd problémaékrol,

- javaslatot tesz a ndvendékek jutalmazésara,

- azonnal jelenti az esetleges kimaradasokat, az 6rarendi valtozasokat,

- részt vesz a tantestiilet javaslatainak, allasfoglalasainak a kialakitasaban.

- személyi adataiban tortént valtozéast (név, lakcim, szabadsag idején tartdozkodasi
helyét) az igazgatonak azonnal jelenti.

A neveld-oktatd munka szinvonalanak érdekében

- folyamatosan képezi magat,

- lehetdvé teszi az oralatogatast az igazgato €s helyettese €s a tanszakvezetd szamara,
az értékelésen elhangzottakat beépiti a munkajaba,

- koteles 15 perccel tanitdsi beosztasa eldtt a munkahelyén megjelenni,

- koteles jelenteni a munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradast és annak okat, lehetéleg
el6z6 nap, de legkésObb az adott munkanapon 12.00 Oraig az intézmény
vezetdségeének,

- az eldirt tovabbképzési rendszerben kotelezettségeit teljesiti,

- a tanitasi 6rdit pontosan kezdi.

- irdsbeli munkdjara gondot fordit.

Ellat minden egyéb - elére nem rogzithetd - feladatot, amelyre az igazgatotol felkérést kap.

Intézményi telephelyen végzett nevelési-oktatasi feladatok:
A xy telephelyen novendékek oktatisa

Jogkor, hataskor:
e Joga van az egészséges, biztonsagos munkakoriilményekhez.
e A torvényes munkaidd betartasara, pihendidd igénybevételére.
e Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.
e Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.

Munkakoriilmények:
e Szakmai munkajahoz igénybe veheti az oktatastechnikai eszkozoket.
o Felkésziiléséhez kikolcsondzheti az iskolai konyvtari konyveket és a pedagdgus
kézikonyveket.

Jaranddsaga: besorolas szerinti fizetés.

Hatalyba 1épés datuma: 2024. januar 8.

(A korabban kiadott munkakori leiras hatalyat veszti.)

A munkakori leirast kiadta:

Si6fok, 2024. januar 09. igazgato

A munkakoéri leirdsban foglaltakat tudomasul veszem, és megtartasaért felelosséget vallalok.
A munkakori leirasbol egy példanyt atvettem:

Si6fok, 2024. januar 09. munkavallalo
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Szaktanar a miivészetoktatasban, tanszakvezeto

Foglalkoztatas jellege: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Munkakor megnevezése: tanar FEOR: 2431
Munkaltaté neve: Siofoki Tankeriileti Kozpont

A Kinevezési jogkor gyakorldja: a Siofoki Tankeriileti Kdzpont igazgatoja
Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorléja: az intézmény vezetdje
Kozvetlen felettese: az intézmény vezetdje és

a mivészeti tagozatot iranyitod igazgatohelyettes

Munkaido, munkarend:  Heti 40 ora; Az aktualis 6rarend szerinti munkarend
Feladatai:

A pedagogus felelosséggel és Onalldan, a tanulok nevelése és oktatasa érdekében végzi
munkajat. Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a koznevelési térvény, az iskola
Pedagdgiai Programja, Szervezeti és Miikddési Szabélyzata, az iskolai munkaterv, a
nevelOtestiilet hatarozatai, tovabba az igazagatd, illetdleg a felettes szerveknek, az igazgatod
utjan adott utmutatésai alkotjak.

A pedagogus alapvetd feladatai a rabizott tanulok nevelése, tanitasa, ezzel Osszefliggésben az
alabbi kotelezettségei és feladatai vannak:

A novendékekkel kapcsolatban

- az osztdlyaba beosztott novendékek szamara az alapfokii miivészetoktatasban a
zenetagozaton, tanctagozaton, képzd-€s iparmiivészet tagozaton oktatds vezetése,

- a novendéekek felkészitése vizsgdkra, meghallgatasokra, ndvendékhangversenyekre,
eléadasokra,

- orszagos, valamint megyei versenyekre, taldlkozokra a ndvendékek benevezése,
felkészitése, a felhivasok figyelemmel kisérése,

- a tovabbtanulo novendékek felkészitése a felvételi meghallgatasokra,

- betartja és betartatja a novendékekkel a ,,Hazirend-et,

- ha sziikséges, részt vesz a novendékek fegyelmezésében.

- a nevelés oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.

A munkakori és adminisztracios feladatai

- a tantervi utasitasok betartasaval, oktatasi terv készitése az adott tanévre,

- naplok, ellendrzok, kdlcsonzési szerzodések, torzslapok, bizonyitvanyok, orarendek
elkészitése, okmanyok, nyomtatvanyok, nyilvantartasa,

- statisztikai adatok szolgéltatasa az intézményvezetés szdmara

- feleldsségvallalas a személyi leltarban atvett targyakért,

- adminisztracié idOoben torténo elkészitése,

- a jogszabalyok altal eldirt munkaid6 betartéasa,

- egylittmiikodik az iskola szakmai k6zosségeivel.

- a tanszaki és az éves iskolai munkatervbe javaslatot tehet, véleményezheti azt,

- a nevel6testiilet altal elfogadott éves munkakozosségi és iskolai munkatervet
megvalositja,

- félévente az elvégzett pedagogiai munkajardl beszamolot készit.



90

Az intézmény vezetésével valo egyiittmiikodésben

- az iskolai programok szervezésében valo részvétel,

- az iskolai rendezvényeken és értekezleteken a részvétel kotelezo,

- javaslattétel kiilonb6z6 beszerzésekre, feltjitasokra,

- jelentést tesz a novendékek elomenetelével kapcsolatban, beszamol a kirivo
esetekrdl, a megoldandd problémaékrol,

- javaslatot tesz a novendékek jutalmazasara,

- azonnal jelenti az esetleges kimaradasokat, az 6rarendi véltozasokat,

- részt vesz a tantestiilet javaslatainak, allasfoglalasainak a kialakitasaban.

- személyi adataiban tortént valtozéast (név, lakcim, szabadsag idején tartozkodasi
helyét) az igazgatonak azonnal jelenti.

Tanszakvezetd feladatai:

- szervezi és vezeti a félévi és év végi meghallgatasokat, vizsgédkat.

- minden honapban ellendrzi és leadja az igazgato- helyettesnek az altala vezetett
tanszakon tortént esetleges valtozasokat. (Iétszdmvaltozasok, nagyszamu hidnyzasok,
stb.)

- figyelemmel kiséri a tanszakon folyé szakmai munkat, szakmai tanacsaival segiti a
fiatal, kezd6 kollégak munkajat.

- tajékoztatja az igazgato- helyettest a versenyek eredményeirdl.

- megszervezi a novendékek és kisérdik versenyre valo eljutdsat.

- figyelemmel kiséri a tanarkollégak és novendékek iskolan kiviili fellépéseit, arrol
irasban tajékoztatja az igazgato- helyettest.

- aktivan részt vesz a toborzo koncertek szervezésében, lebonyolitasaban. Osszegytijti
az alap- és zarovizsgara jelentkez6 tanulok névsorat és jelentkezési kérelmeiket.

- figyelemmel kisérik a tanszakan a miivészeti intézménybe valod tovabbtanulni vagyo
novendékek névsorat, teljesitményét Segiti a ndvendékeket és sziileiket a felvételi
eljaras dokumentacios részének megoldasaban.

- a tantargyfelosztasban segiti az igazgatd- helyettes munk4jat.

- részt vesz az iskola altal szervezett felvételiken és a novendékek elosztasaban.

- kapcsolatot tart a volt ndvendékekkel, segiti Oket abban, hogy fellépési
lehetdségekhez jussanak

- folyamatos kapcsolatot tart a sziilokkel (irdsban és személyesen egyarant)

- részt vesz a sziildi értekezletek koordinalasaban €s a sziildi értekezleteken.

A neveld-oktatd munka szinvonalanak érdekében

- folyamatosan képezi magat,

- lehetdvé teszi az Oralatogatést az igazgatd és helyettese és a tanszakvezetd szamara,
az értékelésen elhangzottakat beépiti a munkajaba,

- koteles 15 perccel tanitasi beosztasa eldtt a munkahelyén megjelenni,

- koteles jelenteni a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradast és annak okat, lehetdleg
el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 12.00 6riig az intézmény
vezetdségének,

- az eldirt tovabbképzési rendszerben kotelezettségeit teljesiti,

- a tanitési orait pontosan kezdi.

- irasbeli munkajara gondot fordit.

Ellat minden egyéb - elére nem régzithetd - feladatot, amelyre az igazgatotol felkérést kap.
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Intézményi telephelyen végzett nevelési-oktatasi feladatok:
A Xy telephelyen novendékek oktatasa

Jogkor, hataskor:
e Joga van az egészséges, biztonsagos munkakoriilményekhez.
e A torvényes munkaid6 betartasara, pihen6idd igénybevételére.
e Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.
Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.

Munkakoriilmények:
e Szakmai munkdajahoz igénybe veheti az oktatastechnikai eszkdzoket.
o Felkésziiléséhez kikolcsondzheti az iskolai kdnyvtari konyveket és a pedagdgus
kézikonyveket.
Jarandosaga: besorolas szerinti fizetés.

Hatalyba 1épés datuma: 2024. januar 8.

(A korabban kiadott munkakdri leiras hatalyat veszti.)

A munkakori leirast kiadta:

Siofok, 2024. januar 09. igazgat6

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és megtartasaért feleldsséget vallalok.
A munkakori leirasbol egy példanyt atvettem.

Siéfok, 2024. januar 09. munkavallalo

Pedagoégiai asszisztens munkakori leirasa.

Foglalkoztatas jellege: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Munkakor megnevezése: pedagodgiai asszisztens FEOR: 3410
Munkaltaté neve: Siofoki Tankeriileti Kozpont

A kinevezési jogkor gyakorldja: a Siofoki Tankeriileti Kozpont igazgatdja
Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja: az intézmény vezetdje
Kozvetlen felettese: az intézmény vezetdje

Munkaideje: heti 40 o6ra

Munkakori feladatai:
Fobb felelosségek és tevékenységek:

o Feladata a kijelolt problémas tanulok felligyelete, kisérése, gondozasa.
e A délutani 6rakban segiti az 5. osztalyos tanuloszobas pedagdgus munkéjat.

e Szabad idejében részt vesz a tanulds eszkozeinek eldkészitésében, az iskola aktualis

diszitésében.

e A tandrak alatt a tanar Utmutatisa alapjan vagy egyéni felzarkdztatassal segiti a tanulas

eredményességét, vagy gyakorlo feladatlapokat készit, eszkozoket vesz eld.

e A déleldtti tanitasi 6rakon hospitalasokkal, a konyvtari szakirodalom tanulméanyozéasaval

gyarapitja pedagogiai-pszichologiai ismereteit.

e Szervezi, feliigyeli a tanulocsoportok étkezéseit, ligyel a személyi és kornyezeti higiénés
szabalyok betartdsara, a helyes szokasok kialakitasara. Alkalmanként a tanuldkat orvosi
vizsgalatra, miivészetoktatdsi orara kiséri az igazgatOhelyettessel egyeztetett

idépontokban.

e Az Orakozi sziinetekben a szabad levegdn szervezett testmozgas ¢€s jatékok
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kezdeményezésével fejleszti a gyerekek teherbird képességét, segiti az ligyeletes nevelok
munkajat.

e Ebéd utan a tanulasi id6 kezdetéig a szabadban gondoskodik a rabizott tanulok szervezett
foglalkoztatasarol.

e A délutani tanulasi id6 alatt a tanulészobds neveld utmutatidsai alapjan egyénileg
foglalkozik a tanulokkal, vagy foglalkoztatja a hazi feladattal elkésziilt gyermekeket.

e Rendszeresen tajékoztatja a tanarokat a rabizott tanulok fejlédésérél, magatartasukrol, az
eredményekrol.

e Aktivan részt vesz az iskolai programok el6készitésében és szervezésében; intézményi
rendezvényeken, az osztdlyok kiranduldsain neveldi igény szerint segiti a programok
megvaldsitasat.

e Részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken, a munkatervi fogadoorakon.

e Gondoskodik a gyerekek testi és erkolcsi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérdl, a
balesetek megeldzésérdl, ovja a fiatalok jogait, az emberi méltdosagot.

e Sziikség szerint ellatja a téli, tavaszi, nyari napkozis és tabori feliigyeletet, és ott
gondoskodik a gyerekek foglalkoztatasarol.

e A pedagdgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat,
sokoldalu ¢és érdekes gyakorlati feladattal, gyakorlassal fejleszti az egyéni képességeiket,
objektiven és indoklassal értékel.

e Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.

Jogkor, hataskor:

Joga van az egészséges, biztonsagos munkakoriilményekhez, a torvényes munkaidd
betartdsara, pihendidére. Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait.
Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.

Munkakéri kapcsolatok:
Kapcsolatot tart a neveldkkel, sziilokkel, a szakmai intézmények munkatarsaival.

Felelosségi kor:
Személyesen felelds a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére.

Feleldsségre vonhato:

e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért

e avezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

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

e a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért

e avagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Jaranddsaga: besorolas szerinti fizetés.

Hatélyba 1épés datuma: .

(A korabban kiadott munkakori leirds hatalyat veszti.)

A munkakori leirast kiadta:

Siofok, igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomésul veszem, €s megtartasaért feleldsséget vallalok.
A munkakori leirasbol egy példanyt atvettem.
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Siofok, munkavallald

Takarité munkakori leiras

Foglalkoztatas jellege: munkaviszony
Munkakor megnevezése:  takarito FEOR: 9119
Munkaltaté neve: Siofoki Tankeriileti Kozpont

A Kinevezési jogkor gyakorldja: a Siofoki Tankeriileti Kdzpont igazgatoja
Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorléja: az intézmény vezetdje
Kozvetlen felettese: az intézmény vezetdje

Munkaid6, munkarend:  heti 40 6ra Munkanapokon beosztas szerint napi 8 ora:

Folyamatos tevékenysége
e Tisztan tartja a feladatdul kijelolt tantermeket, mellékhelyiségeket, folyosot,
IépcsOhazat, 1épcsot, tornaszobat, tornatermet.
e Felmossa naponta a feladataul kijelolt tantermeket, folyosot, 1épcséhazat, 1épcsét.
e Naponta fertétleniti a mellékhelyiségeket, a folyosén, tantermekben -elhelyezett
szeméttarolokat.
e A berendezések meghibdsodésait azonnal jelenti az iskolatitkarnak, karbantartonak.
e A tantermek butorait, konyvespolcait haponta portalanitja.
A tantermekben hetente lemossa a székeket, asztalokat, kitisztitja a tanulopadok
belsejét, sziikség esetén akar naponta is.
A tantermeket Kinyitja, munkéaja végeztével bezarja.
A mosdokban szappant, a WC-ben wc papirt helyez el.
FelelOs a felvett takaritoszerekért és eszkozokeért.
Az altala haszndlt vegyszereket és eszkdzoket az arra kijeldlt helyen a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelden tarolja.
A munkdja megkezdése eldtt meggy6zddik az altala kezelt eszk6zok meglétérdl.
e A rendellenességeket azonnal jelzi az iskolatitkarnak.
o Déleldtti munkavégzés esetén nyitja, délutdnos munkavégzés esetén bezdrja az
épiiletet.
e Az ¢pllet zéarasa elott meggydzodik a fogyasztok tlizemen kivil helyezésérdl,
nyilaszarok zart allapotarol.
e A bejarasa alkalmaval tapasztalt barmely rendellenességrdl feljegyzést készit, vagy
kozvetleniil értesiti felettesét.

Kiilonleges feladata:
e [skolai rendezvényeken rendkiviili ligyeletet tart, a helyiségek atrendezésében segit.
e Részt vesz a nyari nagytakaritasban
e A tanévben rendszeresen ablakot tisztit.
e Jarvanyos id6északban naponta tobbszor feltdtleniti a kilincseket, mosdokat, WC-Kket,
csaptelepeket, fertdtlenitdvel atitatott 1abtorldt helyez el a bejarati ajtonal.

A munkavallalo koteles:
e Félteni, 6vni az intézmény jO hirnevét. Munkaidején kiviil sem tanusit olyan
magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének

veszélyeztetésére.
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e Anyagi feleldssége mellett vigyaz a rabizott eszkézokre, azok rendeltetésszerii

hasznalatara €s azokat a munkavédelmi szabalyoknak megfelelden tarolja.

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, baleset-€s munkavédelmi eléirdsokat betartani.

A munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot koteles megérizni.

Koteles betartani az intézményi szabalyzatokat.

Koteles tiszteletben tartani a gyermekek, sziilok, és a munkatarsak emberi méltosagat.

A hataridoket betartva munkajat pontosan kdoteles elvégezni.

e A munkatarsakkal egytlittmikodik.

e Az intézményi vagyont sértd, karositdé barmely cselekményt, mulasztast bejelenti a
kozvetlen felettesének.

Jogkor, hataskor:
Joga van az egészséges, biztonsagos munkakoriilményekhez, a torvényes munkaidd
betartasara, pihendidére. Gyakorolja a munkavallald jogszabalyokban biztositott
jogait. Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére

Kapcsolatok:
e Azigazgatoval és helyetteseivel

e Az iskolatitkarral

e A karbantartoval, a kollégaival

e Az osztalyfonokokkel

e A szaktanéarokkal
Munkakériilmények:

e A gazdasagi részlegben sajat 61t6z6szekrénye van

e Gumikesztyl, felmos6 vodor, torloruha, tisztitoszer all rendelkezésére, amit a kopas
illetve a felhasznalas mértéke szerint cserélhet

e A tanév eldkészitésekor, a tavaszi €s a nyari nagytakaritaskor feszitett munkatempodra
kell szamitania.

Jarandosaga: besorolds szerinti fizetés.

Hatalyba 1épés datuma: .

(A korabban kiadott munkakori leirds hatalyat veszti.)

A munkakori leirdst kiadta:

Siofok, igazgatd

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul veszem, és megtartasaért felelosséget vallalok.
A munkakori leirasbol egy példanyt atvettem.

Siofok, munkavallald

Karbantarto —és fiito munkakori leiras

Foglalkoztatas jellege: munkaviszony
Munkakor megnevezése:  karbantarto FEOR: 7529
Munkaltaté neve: Si6foki Tankeriileti Kozpont

A Kkinevezési jogkor gyakorloja: a Siofoki Tankeriileti Kozpont igazgatoja
Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorléja: az intézmény vezetdje
Kozvetlen felettese: az intézmény vezetdje
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Munkaidé, munkarend:  heti 40 ora
Folyamatos tevékenysége:

Naponta bejarja az épiiletet €s kornyékét, elvégzi a felmeriilé karbantartasi munkakat
Tisztan tartja az intézmény kornyékét, télen eltakaritja a havat, hogy a dolgozok és a
novendékek biztonsagosan tudjanak kozlekedni

Kotelessége a hataskorét meg nem haladdé kisebb hibdk elharitasa, nagyobb
meghibasodas azonnali jelentése

Kijavitja a jelzett hibakat, hianyossagokat

Futési idény el6tt probafiitést tart

Felel6s a kazan biztonsagos lizemeltetéséért

Nyari nagytakaritasnal segit a butorok athelyezésében

Leltarilag felel a kiadott szerszamokért

Havi/napi rendszerességgel leolvassa és jelenti a mér6orak allasat

Munkajanak megkezdése elott meggyozddik az altala kezelt eszkdzok meglétérol

Ha valamilyen rendellenességet észlel, jelenti az igazgatohelyettesnek, vagy az
iskolatitkarnak

Kiilonleges feladata:

Tervezi a munkdjahoz sziikséges anyagok, szerszamok beszerzését és tovabbitja az
iskolatitkarnak, vagy az igazgatohelyettesnek

Napi, heti, havi bontdsban tervezi siirgdsségi sorrendben az észlelt és jelzett
karbantart4si munkakat

Felelos a tlizrendészeti eldirasok betartasaért, biztositja az elhelyezett tiizoltd
késziilékek hozzaférhetdségét, ismeri azok szakszerli kezelését

Sziikség esetén egylittmiikodik kiilonleges helyzetekben, eszkozok feliilvizsgalatakor
az intézménybe érkezd szakemberekkel

Iskolai rendezvényeken rendkiviili iigyeletet tart, a helyiségek atrendezésében segit.

A munkavallalo koteles:

Félteni, ovni az intézmény jO hirnevét. Munkaidején kiviil sem tanusit olyan
magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének
veszélyeztetésére

Anyagi felelossége mellett vigydz a rabizott eszkozokre, azok rendeltetésszerti
hasznalatara és azokat a munkavédelmi szabalyoknak megfelelen tarolja

Kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, baleset-és munkavédelmi eldirasokat betartani
A munkdja soran tudomadsara jutott hivatali titkot koteles megdrizni

Koteles betartani az intézményi szabalyzatokat

Koteles tiszteletben tartani a gyermekek, sziilok, és a munkatarsak emberi méltosagat
A hataridéket betartva munkajat pontosan kdteles elvégezni

A munkatérsakkal egytittmiikodik

Az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekményt, mulasztast bejelenteni
koteles kozvetlen felettesének

Ellenorzés foka

e 4llando és folyamatos ellendrzést végez eldiras szerint az épiiletben és kdrnyékén

Jogkor, hataskor:

Joga van az egészséges, biztonsagos munkakdriilményekhez, a torvényes munkaidd
betartasara, pihendidére. Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott
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jogait. Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére
Kapcsolatok:

e iskolatitkar

e igazgatd

e igazgatOhelyettesek

e szaktanarok,

e takaritok,

e pedagobgiai asszisztensek

e karbantart6 kolléga

Munkakoriilmények:
e 0lt6z0
o miihely felszereléssel
e tarolo a kerti szerszamoknak
e munkaruha — el6iras szerint

Jarandosaga: bérbesorolas szerinti fizetés

Hatalyba 1épés datuma: .

(A korabban kiadott munkakori leiras hatalyat veszti.)

A munkakori leirast kiadta:

Siofok, igazgato

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul veszem, és megtartasaért felelosséget vallalok.
A munkakori leirdsbol egy példanyt atvettem.

Siofok, munkavallald

Iskolatitkar munkakori leiras

Foglalkoztatas jellege: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Munkakor megnevezése:  iskolatitkar FEOR: 4190
Munkaltaté neve: Si6foki Tankeriileti Kozpont

A kinevezési jogkor gyakorldoja: a Siofoki Tankeriileti Kozpont igazgatdja
Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja: az intézmény vezetdje
Kozvetlen felettese: az intézmény vezetdje

Munkaidd, munkarend:  heti 40 6ra Munkanapokon: 7.30-15.30

Munkakori feladatai:
Fébb felelosségek és tevékenységek:

efogadja €s rendszerezi a naponta érkezd postai kiildeményeket
ebonyolitja a kimend postai kiildeményeket, vezeti a postai feladokonyvet
ehivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast

einformdaciokat szerez be és tovabbit

stelefonbeszélgetéseket folytat (hivatalokkal, fenntartdval)
eadminisztracids irasos anyagot sokszorosit

eszakszerlien vezeti és tarolja az irattari anyagot

eaz iskolai értekezleteken jegyzokonyvet vezet

efeladata a dolgozok uti- és egyéb koltségeinek igénylése
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etovabbitja a tdppénzes igazoldsokat, szabadsagokat, tiloradkat a munkaltato felé
enyilvantartast vezet a munkahelyi orvosi alkalmassagi vizsgalatok idépontjarol,
folyamatosan

efigyelemmel kiséri az ezzel kapcsolatos feladatokat

erészt vesz a tanulo nyilvantartas vezetésében, intézi a tanuldk biztositasat, a
didkigazolvannyal  kapcsolatos dolgokat

erészt vesz az iskolai leltarozasi munkaban

eclokésziti a tdrsadalombiztositassal, illetményeldleggel, valamint az utazasi utalvanyokkal,
epedagogus-igazolvanyokkal kapcsolatos ligyek bonyolitasat

ofigyelemmel kiséri a feladataival kapcsolatos jogszabalyokat

ejelenti a koziizemi oradllasokat a fenntartonak

e0sszedllitja az intézmény tisztitdszer, irodaszer, karbantartasi anyag igénylését
efogadja a vendégeket

¢jol lathato helyen kifliggeszti az intézmény fogadoorainak rendjét

efeladata az iskolatej €és az iskolagylimolcs széllitasanak adminisztracidja

erészt vesz az iskolai rendezvényeken

A tanuloi étkeztetéssel kapcsolatos feladatai:

e sziildi nyilatkozatok kezelése

o ¢tkezési kedvezmények figyelemmel kisérése

e Kkapcsolattartas az érintett osztalyok és napkozis csoportok pedagdgusaival az étkezési
1étszamok tekintetében

e napi létszamok jelentése, havi étkezési Osszesitok elkészitése

e kapcsolattartds a szdmlazasi ligyintézdvel, beszallitoval

e az étkezési téritési dijak havonta torténd kiértesitése, a befizetések ellendrzése

Kiilonleges felelossége:

e azirdsos anyagok (elemzések, utasitasok) témakorok szerinti, betlirendes feldolgozasa és
tarolasa

a nem dokumentum jellegii, elavult iratok folyamatos selejtezése

iratrendezési terv készitése

a dokumentumok szabalyszerli vezetése a torvényben eldirt megdrzési 1d betartasaval
szlikség szerint részt vesz munkakorének ellatasdhoz sziikséges tovabbképzésen
megtervezi a tarolt iratok konnyebb kezelhetdségeét

javaslatot tesz az irodatechnikai eszkdzok modernizalasara

szamitogépen tartja nyilvan a dolgozok legfontosabb adatait

a Kozoktatas Informacios Rendszerének kezelése, tanuloi és dolgozdi adatokkal

crer

Bizalmas informaciok kezelése:

Munkéja sordn, telefonbeszélgetésekkor, levelezés kezelésekor rendkiviil kortiltekintden jar
el. Személyi, pénziigyi adatokat csak engedéllyel adhat ki.

ebizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézményvezetdvel folytatott
beszélgetések témait

ecsak a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden szolgaltat adatot a tanulokrol, dolgozokrol
ekezeli a didkokrol, pedagdgusokrol, technikai dolgozokrdl sz616 nyilvantartast
efeljegyzéseket vezet a pedagdgusok, a tobbi dolgoz6 adatvaltozasairol
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Jogkor, hataskor:

Joga van az egészséges, biztonsagos munkakdriilményekhez, a torvényes munkaidd
betartasara, pihendidére. Gyakorolja a munkavallalé jogszabdlyokban biztositott jogait.
Hatéskore kiterjed teljes tevékenységkorére

Ellenorzés foka:
eellendrzi a megvasarolt és beszallitott eszkdzoket, berendezéseket
ejelzi az intézményvezetd felé a garancialis szervizelés és karbantartés sziikségességét

Kapcsolatok:

ekozvetlen napi kapcsolatban all a vezetdvel

eszilikség szerint minden neveldvel

ea milvészetoktatas telephelyén dolgozo intézményvezetd-helyettessel €és az iskolatitkarral

Munkakoriilmények:

okiilon irod4ja van, amelynek berendezéseit, gépeit rendeltetésszeriien hasznalja

eaz iroda kellemes kornyezetérdl, fogadokészségérdl, a vendégkinalashoz sziikséges
eszk6zokrdl gondoskodik

eszemélyes targyait 61toz0szekrényben tartja az irodaban

Jarandodsaga: besorolas szerinti fizetés.

Hatalyba 1épés datuma:
(A korabban kiadott munkakori leirds hatalyat veszti.)
A munkakori leirdst kiadta:
Siofok,.
igazgato

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul veszem, és megtartasaért felelosséget vallalok.
A munkakori leirasbol egy példanyt atvettem.
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4. szamu melléklet
Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

Az iskoli konyvtar miikodési rendje

1. Az iskolai konyvtarra vonatkozo adatok

1. 1 Azonositoé adatok

A konyvtar elnevezése:

Siofoki Vak Bottyan Janos Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
Székhelye, cime: 8600 Sidfok Marcius 15. park 2.

1. 2 Szakmai kovetelmények

A konyvtar egy 18 és egy 36 négyzetméteres teremben miikddik, amelybdl az egyik az

olvasoterem.

e A konyvtarban az allomany szabadpolcos elhelyezése biztositott;

e Az iil6helyek szama lehetdvé teszi egy kis 1étszamu osztaly tanuldinak konyvtari 6ra
keretében torténd foglalkoztatasat.

e A konyvtarban megfeleld szakmai végzettséggel rendelkezd konyvtaros tanar
tevékenykedik;

e A konyvtari dllomany nagysaga kevés és hianyos

e A konyvtar szamitogéppel rendelkezik.

1. 3 Az iskolai konyvtar fenntartasa

Az iskolai konyvtar fenntartdsarol és fejlesztésérdl az iskolat a fenntartd koltségvetésében
gondoskodik. A szakszerli konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntartd
kozosen vallal feleldsséget.

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatdja biztositja a nevel6testiilet, valamint a
didkkozosségek javaslatainak figyelembevételével, a konyvtaros tanar szakmai irdnyitasaval. .

1. 4 Szakmai szolgaltatasok, az iskolai konyvtar kapcsolatai

Az iskolai konyvtar kapcsolatot tart a varosban miik6dé iskolai konyvtarakkal és
kozmiivelddési konyvtarral.

Rendszeres kapcsolatot tart a Konyvtaros Tanarok Egyesiiletével.

2. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskola vezetdje €és az iskolatitkdr gondoskodik a konyvtar napi mitkkddéséhez sziikséges
technikai eszk6zokrol, irodaszerekrol és a szocialis feltételekrol.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros
tanar feladata a fenntarto altal rendelkezésére bocsatott anyagi forrasok alapjan.

A konyvtari koltségvetést a fennatrtd biztositja a lehetOségeihez mérten. A célszerli
felhasznalasaért a konyvtéaros tanar felelds.

3. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar az oktatdo-neveld6 munka eszkoztira, szellemi bazisa. Gylijtékorének
igazodnia kell a kiilonboz6 tantargyak, muveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az
iskola tevékenységének egészéhez.

Az iskolai konyvtar alap- és kiegészitd feladatai a 16/1998. (IV. 8.) MKM rendeletben
megfogalmazottak szerint:
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. 1 Az iskolai konyvtar alapfeladatai:

e gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, drzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa;

e tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

e tandrai foglalkozasok tartasa (konyvtarhasznalati ismeretek a konyvtaros tanar altal,
konyv- és konyvtarhasznalat szaktargyakhoz kapcsoloddan szaktanarok, tanitok altal);

e cgyéni és csoportos helyben hasznélat biztositasa,;

e konyvtari dokumentumok kodlcsonzése.

e Dbiztositja az ingyenes s tartos tankonyveket az arra jogosult tanuloknak

3.2 Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai:

e tanéran kiviili foglalkozasok tartasa;

e szamitastechnikai informatikai szolgaltatasok biztositasa (lehetdség szerint) ;

e tajékoztatas nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai szakmai szolgéltatasokat ellato
intézményekben mikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol,
szolgaltatasairol,

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositdsa;

o részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum és informéciocserében;

o lehetdség szerint felkészit tanulot olvasasi €s konyvtarhasznalati versenyekre.

4. Az iskolai konyvtar gyiijtokore

Az éllomanyalakitds szempontjait, kereteit a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat rogziti, a
gyljtékori szabalyzatot elfogadasa el6tt orszagos szakértdvel kell véleményeztetni.

Az iskolai konyvtar gyljtékorének meghatdrozasandl az iskola szerkezetébdl, profiljabol,
valamint pedagodgiai programjabdl kell kiindulni, és természetesen fel kell mérni a kiilsé
forrasok hasznélatanak lehetdségét is. Az iskola lehetdségei €s az iskolan kiviili forrasok
egylittesen hatarozzak meg a konyvtar alap- és kiegészité funkcioit.

A konyvtar alapfunkcidjabdl adodod feladatok megvalodsitasat segitd informéciohordozok
tartoznak az allomany f6 gylijtOkorébe, mig a konyvtar masodlagos funkciojabol eredd
sziikségletek kielégitését a mellék gylijtokorbe sorolt dokumentumok képezik.

Az iskolai konyvtarak erdsen véalogatva gytijtenek, ezért a gylijtOkori szabalyzatnak rogzitenie
kell az egyes allomanyrészek specidlis sajatossagait. A dokumentumok kivalasztasa,
pedagogiai felhasznalasa, ill. ennek megtervezése, megszervezése a konyvtaros tanar €s a
neveldtestiilet egylittmiikodését igényli.

Az iskolai konyvtar gylijtékori szabalyzata az 1. sz. mellékletben talalhato.

5. Gylijteményszervezés

A folyamatosan ¢és tervszerien alakitott alloméany tlikr6zi az iskola: nevelési és oktatasi
célkitlizéseit, pedagogiai folyamatdnak szellemiségét, tantargyi rendszerét, pedagogiai
iranyzatait, modszereit, tandri-tanuloi kozosségét. A szerzeményezés és apasztds helyes
aranya ndveli a gylijtemény informacios értékét, hasznalhatosagat.

5.1 A gyarapitas

5.1.1 A beszerzés forrasai

Az iskolai konyvtar alloméanya vétel, ajandék, és csere utjan a gyljtékori elveknek
megfeleléen gyarapodik.

A vasérlas torténhet: jegyzéken torténd megrendeléssel, elofizetéssel, vagy a dokumentum
megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel.
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Az ajandék ¢és a csere, mint gyarapitdsi mod fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstol.
Amennyiben az ajandék nem felel meg a gylijtokori szabalyzatnak, nem vételezziik be.

Az intézmény szamdara szerzeményezett dokumentumokat (szdmla, kiséréjegyzék ¢és a
dokumentum alapjan) konyvtari nyilvantartasba kell venni.

5.1.2 A gyarapitas nyilvantartasai
e rendelési nyilvantartas;
e deziderata.

5. 1. 3 Szamlanyilvantartas

Az eredeti példany masolatat a konyvtari irattarban is el kell helyezni.

A folyamatos és egyenletes gyarapitds érdekében a konyvtari keret felhaszndlasarol
nyilvantartast kell vezetnie a konyvtaros tanarnak.

5.1.4 A dokumentumok allomanyba vétele

A dokumentumok allomanyba vételérél a késdbbieckben megjeldlt rendelet és szabvany
rendelkezik.

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy id6ében el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szdmmal (cimlap verzd, 17. oldal, utolsé6 szamozott oldal) és
raktari jelzettel (el6zéklap, gerinc).

5.1. 4.1 Végleges nyilvantartas

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds megérzésre szant, hat napon beliil
végleges nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét is
jelenti.

A végleges nyilvantartas formai iskolankban: leltarkonyv;

A végleges nyilvantartas barmely formaja pénziigyi okmany, nem selejtezhetd. A kiilonbozo
dokumentumokrol kiilon-kiilon leltari nyilvantartast vezet a konyvtar.

5. 1. 4. 2. Idéleges nyilvantartas

Iddleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti
iddtartamra (legfeljebb harom évre) szerez be, tovabba a végleges megdrzésre szant
periodikumok mindaddig, amig kottetésre nem keriilnek.

Az idészaki kiadvanyok minden egyes szdmat nyilvantartasba (kardex) kell venni.

A nevel6i kézipéldanyokrdl, tartdos tankonyvek és ingyen hasznalt tankonyvek, valamint
gyorsan avul6 kiadvanyokrol dsszesitett (brosura) nyilvantartas vezethetd.

Id6leges megdrzésre mindsithetdk a kdovetkezd dokumentumok:

e tankonyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek;

e tervezési és oktatasi segédletek;

e tartalom alapjan gyorsan avuld kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet- és
utasitasgytlijtemények, torvénykonyvek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok.

5.2 Allomanyapasztas

Az é4lloméany apasztdsa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat. Az alloméanybol a
dokumentum az alabbi okok miatt torolhetd:

e tervszert dllomanyapasztas;

e természetes elhasznalodas;

e hiany.
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5. 2.1 Tervszeru allomanyapasztas
Az iskolai konyvtar alloméanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell
vonni az elavult tartalmu, a foloslegessé valt, és a természetes elhasznalodas kdvetkeztében
alkalmatlannd valt dokumentumokat.

5.2.1.1 Elavult dokumentum kivonasa
A dokumentum értékelése alapjan torténhet, amennyiben azt tartalmi elavulés jellemzi.

5. 2. 1. 2 Folosleges dokumentumok kivonasa

Foloslegessé valik egy dokumentum, ha megcsappan iranta a szaktanari - tanuldi igény az
alabbiak miatt:

e megvaltozik a tanterv;

e valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke;

modosul az idegen nyelvek oktatasa, az iskola profilja, szerkezete;

a korabbi szerzeményezés nem kovette a gylijtokori elveket;

csonka tobbkdtetes dokumentumok terhelik az dllomanyt.

5. 2. 2 Természetes elhasznalodas
Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek haszndlat kézben megrongalddtak.
Kivonasukra az esztétikai nevelés érdekében is sort kell keriteni.

5. 2. 3 Hiany

Az alloméanybdl hidnyzé dokumentumokat az alabbi cimeken lehet kivezetni a
nyilvantartasbol:

e clhérithatatlan esemény (elemi csapas, bincselekmény);

e A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok (behajthatatlan és megtéritett kovetelés);
e allomanyellendrzési hiany (megengedhetd és norman feliili).

5.3 A torlés folyamata

A végleges nyilvantartasba vett dokumentum torlése a kdnyvtaros tanar javaslata alapjan az
1gazgato engedélyével torténik.

Az ideiglenes megdrzésre szant dokumentumok torlése a konyvtaros tanar hataskorébe
tartozik, igy nem kell engedélyt kérni a nyilvantartasbol valo kivezetésre.

Az iddészaki kiadvanyok kivonasandl (nem kotelezden) az aldbbi szempontokat célszerii
figyelembe venni: hetilapok 1-2 évente szaktudomanyi folyoiratok 5 évente pedagogiai
szaklapok 10 évente.

5.4 A kivonas nyilvantartasai

5. 4.1 Jegyzokonyv

A végleges nyilvantartasba vett dokumentum kivezetése a leltarkdnyvbdl az igazgatd
alairasaval ¢€s az iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyzOokonyv alapjan torténik. A
jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat, a dokumentumok azonositd adatait a
jegyzokonyv mellékletei tartalmazzak.

5. 4. 2 Melléklet
o torlési jegyzék az egyedi nyilvantartadsi dokumentumokrdl (a dokumentumok tételes
felsorolasaval késziil);
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5.5 A konyvtari allomany védelme

A konyvtaros tandr a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszeri
mikddtetéséért az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil
felelés. Ezért (a fenti rendeletben) meghatarozott idokozonként meg kell gy6zddnie a
konyvtar hidnytalansdgéarol, a nyilvantartasok pontossagarol.

5.5.1 Az allomany ellendrzése (leltarozasa)

e Az iskolai konyvtar alloméanyanak ellendrzését rendelet szabalyozza. A konyvtar
targyi feltételei biztositasaért az iskola leltarozasi bizottsaganak vezetdje a felelds.

e Az éllomanyellendrzés soran a végleges nyilvantartasba vett dokumentumokat tételesen
kell egyeztetni az egyedi nyilvantartassal. Az iddéleges nyilvantartisba vett
dokumentumok nem leltarkotelesek.

e A letéti dllomanyt minden tanév végén ellendrizni kell.

o A leltarozas alatt a kdnyvtari szolgaltatés sziinetel.

5.5.1.1 Az allomanyellendrzés tipusai

e jellege szerint: id0szaki vagy soron kiviili;

e madja szerint: folyamatos vagy fordulonapi;
o mértéke szerint: teljes kori vagy részleges.

5.5.1.2 A leltarozas lebonyolitasa

Az allomanyellendrzés torténhet szamitogépes program segitségével is, de mindenképpen
legalabb két személynek kell lebonyolitani. Egyszemélyes konyvtar esetén a leltdrozési
bizottsag vezetdje koteles egy allandé munkatarsrél gondoskodni, akinek a megbizatasa az
ellendrzés befejezéséig tart.

Az éllomanyellendrzés soran kotelez6 a dokumentumok és az egyedi nyilvantartasok
Osszevetése.

5.5. 1.3 Az ellenérzés lezarasa

A revizio befejezésekeént el kell késziteni a zar6 jegyzOkonyvet, melyet engedélyezésre at kell
adni az igazgatonak.

A zard jegyzokonyv mellékletei:

e aleltdrozéas kezdeményezése;

e ajovahagyott leltarozasi litemterv;

e ahidnyz6 dokumentumok jegyzéke.

5. 6 Az allomany jogi védelme

e A konyvtaros tanar felel a gylijtemény tervszeri gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési
keret felhasznalasaért. Igy hozzajarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szamara
dokumentumot senki nem vasarolhat.

e Allomanyba-vétel csak szamla (kiséréjegyzék) és a dokumentum egyiittes megléte alapjan
torténhet.

e A kolcsonzé anyagilag felel a dokumentumok vagy/és a technikai eszkozok
megrongalasaval vagy/és elvesztésével okozott karért;

e A tanulok, és a dolgozék munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése
utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kilépést, intézd személyt
terheli az anyagi felel0sség;

o A letéti dllomanyért a dokumentumokat atvevo szaktanar anyagilag is felelds;
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e A konyvtar biztonsagi zarainak a kulcsai a konyvtaros tanarnél és az iskolatitkari irodaban
helyezenddk el. A kulcsok csak indokolt esetben (vis maior, betegség) adhatok at az iskola
igazgatojanak. A konyvtdros tanar hosszantartd betegsége esetén, helyettese részaranyos
anyagi felelosséggel tartozik. Felelosségének idejét rovid jegyzOkonyvben rogziteni kell.

Amennyiben ezek a feltételek nem biztosithatok, a konyvtaros tandr mentesiil az anyagi

feleldsség alol.

5.7 Az allomany fizikai védelme

A konyvtarhelyiségben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. Tliz esetén tilos a
vizzel oltas!

A dokumentumokat a lehetéséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol. Szigoruan
igyelni kell a konyvtar tisztasadgara (takaritas, portalanitas, fertdtlenités, féregtelenités).

. 8 Az allomanyvédelem nyilvantartasai

. 8. 1 Az allomanyellendrzési nyilvantartasok
leltarozasi utemterv;
zar6 jegyzOkonyv és mellékletei.

e O U W

5. 8. 2 Kolcsonzési nyilvantartasok

A konyvtarunkban hasznalt nyilvantartds a kolcsonzo flizetes és a tasakos forma. Ha mod
lesz, r4 attérhetiink a szamitdgépes nyilvantartésra.
A tartos, ill. ingyenes tankdnyvek kdlcsonzése- egy tanévre- tanuldi kdlcsonzo lapon torténik.

5.8.3 A konyvtarhasznalati szabalyzat

A hasznaldk jogait és kitelességeit a konyvtarhasznalati szabalyzata (3. sz. melléklet) rogziti.
Az ingyenes tankonyvekkel kapcsolatos rendelkezéseket az ingyenes és tartds tankonyvek
szabalyzata (4. sz. melléklet) tartalmazza. A dokumentumok visszaszolgéltatisanak jogi
biztositéka ez.

5.8.4 A konyvtaros tanar munkakori leirasa

A konyvtaros tanar az altalanos iskolanak megfeleld felsdfoku pedagogus végzettséggel és
felsdfokt konyvtarosi képesitéssel rendelkezik, amely megfelel a torvényi eldirdsnak, ezért a
munkatervben meghatarozott konyvtarhasznalati 6rdkat megtarthatja. Amennyiben
végzettsége szerint masik szakkal is rendelkezik, ugy a tantargyfelosztds beosztasa szerint
szakos tanitast végezhet. Munkakori leirdsa az iskola személyi és targyi feltételeivel
0sszhangban késziil (2. sz. melléklet).

5.8.5 A gyiijteményszervezés alapdokumentumai

e A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975 (VIIL. 17.) KM-PM szadmu egyiittes
rendelete a konyvtari allomany ellendrzésérdl és az allomanybol torténd torlésrdl szolo
szabalyzat kiadésardl;

e a3/1975.(VL 17.) KMPM egyiittes rendelethez kiadott irdnyelvek (Miivel6dési Kozlony,
1978/9. sz);

e MSZ 3448-78 szabvany.

6. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa letétek

A konyvtari dllomany 90 %-anak elhelyezése szabadpolcon torténik.
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6.1 A konyvtari allomany egységei
e konyvallomany: - kézi és segédkonyvtar;
- kolesonodzhetd allomany;
raktari rendje: szépirodalom betilirendben, ismeretk6zl6 irodalom szakrendben.
Tovabbi elrendezés: a kdlesondzhetd allomany esetében kiilon-kiilon helyeztiik el az also- €s
a felso tagozatosoknak szant dokumentumokat.
e oktatasi segédletek (tankonyvek, tanari segédkonyvek, stb.)
raktari rendje: tantargyanként, osztalyonként;
e periodikak
raktari rendje: a  friss szamok a konyvtarban a folyoirattarton, a régebbiek kiilon
alloméanyegységként a konyvtar beépitett szekrényeiben;
e audiovizudlis és szamitogéppel olvashatdo dokumentumok
raktari rendje: dokumentumtipusonként folydszamos elrendezésben;

6. 2 Letéti allomanyok

A letéti allomanyt a pedagdgusok a tanév elején veszik at, és a tanév végén adjak vissza, az
atvett dokumentumokért anyagi feleldsséggel tartoznak. A letétekrdl a konyvtar nyilvantartast
készit. A konyvtarbol kihelyezhetOk letétek a tantermekbe, napkozis termekbe, irodakba
(hivatali segédkonyvtar).

7. A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar allomanyat feltarva kell a hasznalok rendelkezésére bocsatani.
Iskolankban a megkezdett alapkatalogusok a kovetkezok:

e alapkatalogusok: betlirendes (szépirodalom)

szakkatalogus.(szakirodalom)
A hagyomanyos katalogusok, tovabbépitése folytatodik. Amennyiben méd nyilik rd a
konyvtari allomany elektronikus formaban torténd feldolgozasa, megtorténik.

8. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

e az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitds ideje alatt és a tanitasi 6ran
kiviil lehetdve tegye gylijteménye hasznalatat;

e az iskola olvasas-és konyvtar-pedagogiai tevékenységében kozponti helyet tolt be,
maga is részt vesz az informatikaoktatasban a konyvtarhasznalati ismeretek terén;

e sajat gyljteménye, illetve lehetOségeitdl fliggden mas informdcids csatornak
igénybevételével, segitségével tajékoztatja a konyvtar hasznaloit a pedagdgiai
folyamat soran felmeriilt t¢makordkben;

e sajatos eszkozeivel segiti az iskola felzarkoztatod és tehetséggondozd programjanak
megvalositasat;

e a hasznaldk jogait és kotelességeit, nevezetesen: a hasznalatra jogosultak korét, a
haszndlat moddjait, a konyvtar szolgaltatdsait, a konyvtar rendjét, a konyvtari
hazirendet a konyvtar hasznalati szabalyzata (3. sz. melléklet) rogziti, melyet
nyilvanossagra kell hozni.

9. A konyvtarostanar munkakori feladatai

Az iskolai konyvtérat a torvényben el6irtaknak megfeleld konyvtarosi szakismerettel,
pedagogiai képesitéssel rendelkezd konyvtarostanar vezeti, aki az iskola neveldtestiiletének
tagja. Ha a vagyonvédelmi és egyéb kovetelmények biztositottak, felel a konyvtar
allomanyaért és rendeltetésszerli mitkodéséért.
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10. Zarrendelkezés

e A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti €s mukodési szabalyzataban kell
meghatarozni az iskolai konyvtar miikodési rendjét. A szabalyzat hatélya kiterjed a
konyvtarostanarra, a konyvtar szolgaltatasait igénybevevok korére és mindazokra,
akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

e A szabdlyzat gondozasa a konyvtarostanar feladata, aki koteles a jogszabalyok
valtozasa esetén, tovabba az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt szlikséges
modositasokra javaslatot tenni.

e A szabdlyzatot az igazgato a jogszabalyban el6irtak alapjan modosithatja.

e Az iskolai kdnyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép €letbe.

11. Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzatanak mellékletei
e 1. sz. melléklet: Gyljtokori szabalyzat
e 2.sz. melléklet: A konyvtaros munkakori leirasa

. sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

. sz. melléklet: Tankonyvhasznalati szabalyzat

. sz. melléklet: Katalogusszerkesztési szabalyzat

e o o
W\ AN W
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4/1. szamu melléklet

Gyiujtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok

1. Az iskolai konyvtar gytijtokore a konyvtar funkciéja szerint

Az iskolai konyvtarnak a rendelkezésre 4ll6 dokumentumok kozil a fentiek
figyelembevételével koltségvetési keretén beliil a szerint kell valogatnia, hogy eleget tehessen
a konyvtar alap- és kiegészitd funkciojabol eredd kdvetelményeknek.

1. 1 Fogytjtokor

Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanulok ¢és a tanarok ellatdsat olyan
informaciohordozokkal, amelyek fontos szerepet tdltenek be a nevelé-oktatdé munka
folyamataban. A konyvtar alapfunkcidjabol adodo feladatainak megvalositasat segitd
dokumentumok tartoznak az allomany fogytijtokorébe:

e irdsos nyomtatott dokumentumtipusok koziil a kézi- és segédkonyvek;

e ahelyi tantervekben meghatarozott hdziolvasményok;

e az Oravezetés keretében munkaltatd eszkozként hasznalatos muvek;

e atananyagot kiegészitd, vagy ahhoz kozvetve kapcsolddo ismeretkoz1d és szépirodalom;

e periodikumok;

e atanitast-tanuldst segitd nem nyomtatott ismerethordozok;

e aziskola kéziratos pedagdgiai dokumentumai.

1. 2 Mellékgyiijtokor

A konyvtar kiegészité funkcidjabol eredd sziikségletek megvalositasat a mellékgytijtokorbe
sorolt dokumentumok képezik.

Az iskolai konyvtar konyvtarkozi kolcsonzéssel is biztositja a mellékgylijtékorbe tartozo
dokumentumokat, valamint épit a kiilonbdz6é megyei, fovarosi, orszdgos szakmai szolgaltato
intézmények, baziskonyvtarak szamitogépen elérhetd informacios forrasainak, adatbazisainak
hasznélatéra is.

2. Az iskolai konyvtar gyiijtokore formai oldalrol
e Irasos-nyomtatott dokumentumok

= konyv

= periodika

= brosura

= tankOnyv
o Kéziratok

Audio-vizualis dokumentumok

= CD,

= DVD
3. A gyiijtés szintje és mélysége
A gylijtés mélységérdl, iranyarol folyamatos egyeztetés torténik a munkakozosség-
vezetokkel. Kiemelten fejlesztjiik a kézikonyvtari és a segédkonyvtari allomanyt, fokozottan
figyelembe vessziik a foldrajz, a torténelem, a szadmitastechnika és az idegen nyelvek
tanitasanak dokumentum igényeit, gyljtjlik a tartds hasznalati tankonyveket, segédkonyveket.
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3.1 Kézikonyvtari allomany

A muveltségteriiletek alapdokumentumai koziil az altalanos iskolai ¢letkornak megfelelden:
Lehetoség szerint teljességgel gytijteni kell:

altalanos ¢€s szaklexikonokat, altalanos és szakenciklopédiakat, szotarakat,
fogalomgytijteményeket, kézikonyveket, sszefoglalokat.

Valogatassal:

adattarakat, atlaszokat, tankonyveket, periodikakat, a tantargyaknak megfeleltetett nem
nyomtatott ismerethordozokat.

3.2 Szépirodalom

Lehetoség szerint teljességgel:

e amagyar irodalom bemutatasara szolgalé atfogo antoldgidkat;

e hazi és ajanlott olvasmanyokat;

e azegyes szerzOk valogatott és gylijteményes munkait;

e amagyar ¢s kiilfoldi népkoltészetet €s meseirodalmat, reprezentalé miiveket;
e anevelési program megvaldsitasahoz sziikséges alkotasokat.
Valogatassal:

o gyermek ¢&s ifjusagi regényeket, elbeszéléseket €s verses koteteket;

e aziskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalmat;

e akiemelkedd (de a tananyagban nem szerepld) kortars alkotok miiveit;
e regényes ¢letrajzokat, torténelmi regényeket;

3. 3 Ismeretko6zl6 irodalom

Lehetéség szerint teljességgel:

e az egyes tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alapszintli
elméleti és torténeti 0sszefoglaloit;

e atantargyi programokban meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyokat;

¢ a munkaeszkozként hasznalatos dokumentumokat;

e atanulokat érintd palyavalasztasi kiadvanyokat, felvételi kovetelményeket, tartalmazo
kiadvanyokat.

Valogatva:

e atananyagon tulmutaté tdjékozodast segitd ismeretkdzld miiveket;

e az iskolaban oktatott nyelvek tanitdsdhoz felhasznéalhat6 idegen nyelvii segédleteket.

3. 4 Pedagogiai gyujtemény

A gylijteménybe a pedagogiai szakirodalom €s a hatartudomanyok dokumentumai tartoznak.
Lehetéség szerint a teljességgel:

e pedagobgiai és pszichologiai lexikonokat, szotarakat, enciklopédidkat;

e pedagogiai, pszicholdgiai és szociologiai 0sszefoglalokat, dokumentumgytijteményeket;

e anevelési-oktatasi cél megvaldsitdsdhoz sziikséges szakirodalmat;

e az egyes tantargyak, miiveltségi teriiletek modszertani segédkonyveit, segédleteit;

e aziskola torténetérdl, az iskola névadojarol szolé dokumentumokat

Vilogatva:
e az alkalmazott pedagogia, Iélektan és szociologia kiilonféle teriileteihez kapcsolodo

miveket;
e atanitasi oran kiviili foglalkozasok dokumentumait;
e Altalanos pedagodgiai folydiratokat;
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e aziskolaval kapcsolatos statisztikai és jogi gytijteményeket
e tantargymodszertani folyoiratokat;

3. 5 Konyvtari szakirodalom

Lehet6ség szerint teljességgel:

e koOnyvtartani osszefoglalokat;

e konyvtari jogszabalyokat, iranyelveket;

e akonyvtari feldolgozd munka szabdlyait, tartalmazé segédleteket;
e az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos mddszertani kiadvanyokat.

Vilogatva:
e akurrens és retrospektiv jellegii tajékozodasi segédleteket

e akoOnyvtarhasznalat mdodszertani segédleteit;
e moddszertani folyoiratokat.

3. 6 Hivatali segédkonyvtar
Gytjteni kell az iskola irdnyitdsaval, igazgatdsaval, gazdalkodasaval, tgyvitelével, a
munkaiiggyel kapcsolatos kézikonyveket, jogi és szabalygytiijteményeket, folyoiratokat.

3.7 Periodika gyiijtemény

Lehetdség szerint teljességgel:

e Altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folydiratokat;

e irdnyitassal, gazdalkodassal, tigyvitellel kapcsolatos folyoiratokat.

e iskolai Gjsagot.

Vilogatassal:
e aziskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani folyoiratokat;

e atanitas folyamatdban felhasznalhat napilapokat, folyoiratokat;
o gyermek és ifjusagi lapokat.

3. 8 Kéziratok

Lehetoség szerint teljeséggel:

e aziskola pedagogiai dokumentacioit;

e palyéazati munkékat;

e iskolai rendezvények forgatokonyveit, dokumentacioit;

3.9 Audiovizualis gytijtemény

A tantargyaknak megfeleltetett nem nyomtatott ismerethordozok (AV, CD, CD-multimédia)
koziil:

Lehetdség szerint teljességgel:

e atantervi kovetelményekhez igazodo zenei CD-ket;

e kotelezd és ajanlott olvasmanyok filmadaptécioit;

Vilogatva:

o ¢rtekes szépirodalmi miiveket;

e atananyaghoz kapcsolddod ismeretterjesztd filmek
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4/2. szamu melléklet
A konyvtaros-tanar munkakori feladatai

e Eves munkatervet, tanévvégi beszamolot, konyvtari statisztikat készit.

o Tajekoztatast ad a neveldtestiiletnek a tanulok konyvtarhasznalatarol.

e Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra jovahagyott 0sszegek tervszert,
gazdasagos felhasznalasat.

o Vezeti a konyvtar tigyviteli dokumentumait.

e Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken.

e Végzi a konyvtari allomany folyamatos, tervszerli gyarapitasat. A megrendelésekrol,
a beszerzési 0sszegek felhasznaldsarol nyilvantartast vezet.

e FElvégzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és
Osszesitett allomany-nyilvantartasokat.

e Folyamatosan ¢épiti a konyvtar katalogusait, a feltarast az osztalyozas és a
dokumentum-leiras szabalyainak megfeleléen végzi.

e Folyamatosan kivonja a konyvtar allomanyabol az elhasznalodott, elavult
dokumentumokat.

e Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

o Elokésziti és lebonyolitja az iddszakos vagy soron kiviili leltarozast, s elvégzi annak
adminisztrativ teenddit.

o Lehetove teszi és segiti az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a
kolcsonzést.

o Tjjc¢koztatast ad a konyvtari szolgaltatdsokrdl, irodalomkutatast, témafigyelést végez,
bibliografiakat készit.

e Vezeti a kolesonzési nyilvantartasokat. Figyelemmel kiséri a kikdlcsonzott
dokumentumok visszaszolgaltatasat.

e Megtartja a munkatervben rogzitett konyvtarhasznalati 6rakat.

e Biztositja a szaktanaroknak €s tanuloknak az ismeretszerzés folyamataban a konyvtar
teljes eszkoztarat, a tajékoztatd apparatusat €s szolgaltatasait.

o Felkésziti a tanulokat a konyvtarhasznalati versenyekre.



111

4/3. szamu melléklet
Konyvtarhasznalati szabalyzat

1. A konyvar hasznaloi kore
e Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvarat az iskola
tanuloi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi hasznalhatjak.

e Az iskolai konyvtarba a beiratkozds €s a szolgaltatasok igénybe vétele dijtalan.
Beiratkozaskor az olvaso, kiskoru esetében a sziild, kotelezettséget vallal a konyvtari
szabalyok betartasara. Minden konyvtarhasznalé koteles a konyvtar rendjét megorizni.

e A tanulo- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utdn és a konyvtaros errdl adott igazoldsa utan torténhet. Ha a konyvtarral
szembeni tartozas fennallaskor a jogviszony (munkaviszony) a konyvtaros tudta nélkiil
szlinik meg, akkor a kiléptetést, végzd személyt terheli a feleldsség.

2. Az iskolai konyvtarban az alabbi szolgaltatiasok ingyenesek a konyvtar tagjai
szamara.
e Dokumentumok kolcsonzése

o Kézikonyvek-helyben hasznalata
e Helyben olvasas
e Konyvtari foglalkozasok

o T4jékoztatas

3. A konyvtarat a konyvtaros jelenlétében lehet hasznalni, a meghatarozott nyitva
tartasi idében, illetve a konyvtarossal elore egyeztetett idopontban.

4.A konyvtarhasznalat modjai

4.1 Helyben hasznalat

o Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével, és szolgaltatasaival az
iskoldban folyd oktato-neveld munkat segitse. Ennek megfeleléen a konyvtarhasznalok
szamara lehetdvé teszi teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat. A helyben
hasznalat targyi ¢és személyi feltételeit az iskolanak, személyi feltételeit a
konyvtarostanarnak kell biztositani. A konyvtarostanar szakmai segitséget ad: az
informacidhordozok kozotti eligazodashoz, az informaciok kezeléséhez, a szellemi munka
technikajanak alkalmazaséhoz, a technikai eszk6z6k hasznalatdhoz.

. A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsdonzesi nyilvantartasban nem kell
rogziteni. Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

- kézikdnyvtari alloméanyrész;

- kiilongylijtemények (folyoiratok, AV dokumentumok, stb.).
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A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi Orara,
indokolt esetben (pl. pedagdgusmindsités, versenyre valo késziilés) a konyvtar zarasa €s
nyitasa kozotti idére tanulok is kikdlcsondzhetik.

4. 2 Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartdsban vald rogzitéssel
szabad. Az atvételt a kolcsonzd alairasaval, a dokumentum visszaadasat pedig a
konyvtarostanar aldirasaval kell hitelesiteni.

Pedagogusok a dokumentumokat a sziikséges iddre (legfeljebb egy tanévre)
kolesondzhetik. A korlatozasok egyénenként feloldhatok. Tankonyvek, oktatasi
segédletek mindenki szdmara a sziikséges idotartamra (legfeljebb egy tanévre)
kolesondzhetok.

Az elvesztett vagy megrongalt (firkalas, kivagas, szakadas, hiany) dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar altal meghatarozott mas
miivel potolni, ill. megtériteni.

A nem teljesithetd igények esetében mas (k6zmiivelddési) konyvtarba kell iranyitani az
olvasat, illetve indokolt esetben konyvtarkozi kdlesonzéssel kell megprobalkozni.

Nyitvatartéasi 1d0: hétfoi és szerdai napokon fél 8-t6l 14 6raig.

4. 3 Csoportos hasznalat

4.

Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkorok részére az osztalyfonokok, szaktanarok a
konyvtari nyitva tartdsnak megfeleltetett {itemterv szerint konyvtari szakorakat,
foglalkozasokat tarthatnak.

Bar a konyvtari szakorat a szaktanar vezeti, a konyvtarostanarnak szakmai segitséget kell
adnia a szakorék, foglalkozasok elokészitéséhez, lebonyolitasdhoz.

Az iskolai konyvtarban a konyvtarlatogatoktol elvart magatartas

Mivel a konyvtar munkahely, és elmélyiilésre, ismeretszerzésre, kikapcsolddasra szolgalo
helyiség, ezért a konyvtarlatogatoktél elvarja, hogy csendben dolgozzanak,
magatartasukkal ne zavarjak a konyvtar olvasoit

A konyvtar dokumentumainak védelme (tisztasaganak, épségének megdrzése) minden
konyvtarhasznald kotelessége, hiszen potlasuk szinte lehetetlen. A rongalasokbol eredd
kart az olvasonak kell pénzben megtéritenie, vagy a dokumentumot pétolnia.

A konyvtar informatikai eszkozeinek épségére, szabalyos mukodtetésére mindenkinek
kotelessége tigyelni. Amennyiben rongalds torténik, akkor a hasznildo anyagi
felelosséggel tartozik, s a kart megtériteni koteles.

A konyvtar berendezésére, butoraira mindenki koteles vigyazni. Ezek szandékos rongélasa
esetén a kar megtéritésére koteles az, aki azt elkovette.

A konyvtarban enni és inni nem szabad.
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5. A kolcsonzés szabalyai:

e A konyvtarbol kikolesonzott dokumentumokat az olvaso koteles az eldre meghatarozott
id6pontig hibatlanul visszaszolgaltatni.

e A tanév vége elott minden olvasd (didk ¢€s dolgozd) koteles a kikdlesonzott
dokumentumokat a kdnyvtarban leadni.

o A kikoOlesonzott tartos illetve ingyenes tankdnyveket az utolsd tanitasi héten, az arra
kijelolt idopontban koteles a konyvtarban-az atvételkor ismertetett feltételeknek
megfeleléen- leadni.
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4/4. szamu melléklet
Tankonyvhasznalati szabalyzat

Az ingyenes tankonyvre jogosult tanulok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket szeptembertdl juliusig egy tanévre kapjak meg hasznalatra.Kivételt képez ez
alol az 1-2. évfolyam tankonyvei, valamint az 1-8. évfolyam munkafiizeteiAz iskolai
konyvtarba bevételezett tankdnyvek Kiosztasat és begylijtését az iskolai konyvtaros a
pedagogiaiasszisztensekkel egyiitt az elsd ill. az utolso tanitasi héten végzi.
Téritésmentesen biztositott tankonyvek:
Az 3-8. évfolyamon 5 évig megorzendok.
Legalabb 5 évig megdrzendd keménytablas tartos tankonyv, atlasz és segédkonyv.
A tankonyvek nyilvantartasa:
- egyedi leltarkonyv
A tanul6 a téritésmentesen kapott tankonyvet koteles meg0rizni €s azt rendeltetésszeriien
hasznalni. Ebbdl kdvetkezik, hogy elvarhat6 tdle, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb 5
¢vig haszndlhat6 allapotban legyen.
Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

e Az elso tanév végére legfeljebb 20%-0s

e A masodik tanév végére legfeljebb 40 %-0s

e A harmadik tanév végére legfeljebb 60 %-0S

e A negyedik tanév végére legfeljebb 80%- 0s

e Az 6todik tanév végére 100 %-0s lehet
Amennyiben a tanul6 iskolat valt, a konyvtarbol kdlesonzott tankdnyveket koteles visszaadni.
A tanulo, ill. kiskort tanul¢ sziiléje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalodasabol
ered6 kart az iskoldnak megtériteni. Az elhasznalddas mértékének, indokoltsaganak
megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas esetekben az intézmény igazgatdja dont.
Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak, a tankonyvnek a rongalodas idején, érvényes tankdnyvjegyzéken szerepld
vételarnak megfeleld hanyadat kell fizetnie:
Kartérités mértéke.

e Azelsd tanév végén az aktudlis beszerzési ar, vagy uj példannyal kell potolni az
elveszett ill. megrongalddott tankonyvet
A masodik tanév végén a beszerzési ar 75 %-a
A harmadik tanév végén a beszerzési ar 50 %-a
A negyedik tanév végén a beszerzési ar 25%-a

o Az 6todik tanév végén 0 %-a
A konyvtaros évente intézi a tankonyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat
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4/5. szamu melléklet

Katalogusszerkesztési szabalyzat

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleiras) €s tartalmi
feltarasat.

Iskolankban a megkezdett alapkatal6gusok a kovetkezok:

e Dbetlirendes (szépirodalom)
e szakkatalogus (szakirodalom)
A hagyomanyos cédulakataldgusok tovabbépitése folytatodik.

Amennyiben mdd nyilik ra a kdnyvtari allomany elektronikus formaban torténd feldolgozasa
is megtorténik.

Az adatokat rogzité kataloguscédula tartalmazza:

e araktari jelzetet és
e a bibliografiai adatokat

A konyvtarban alkalmazott egyszertisitett bibliografiai leirds adatai:
e fdcim
o szerzOségi kozlés
e kiadas sorszama, mindsége
e megjelenési hely
e kiado neve
e megjelenés éve
e oldalszam
o illusztracio

e méret
e sorozatcim
e [SBN szam

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatot kell rogziteni:
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Siofoki Vak Bottydn Janos Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola

ZARADEK

. A Siofoki Vak Bottyan Janos Altalinos Iskola és Alapfoka Mivészeti Iskola intézményi

Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatdval kapesolatban az Intézményi Tandes 2024.08.30,
napon tartott ilésén véleményezési jogat gyakorolta.
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Szilidics Judit

Intézményi Tandcs elndke

. A Sidfoki Vak Bottyan Janos Altaldnos Iskola és Alapfoki Mivészeti Iskola Szervezeti és

Mikiidési Szabdlyzatival az iskolai Sziiléi Szervezet a 2024.09.02. napon tartott Gilésén a
szakteriiletet érintden vélemeényezte.
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Szendrey- Vaddsz Eva

Sziildi szervezet vezetdje

. A Siéfoki Vak Bottyan Janos Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola Szervezeti és

Mikidési Szabdlvzatat az iskolai Didkénkormédnyzat a 2024.09.02. napon tartott Gilésén a
tanuldkat érintd programokat illetden véleményezte.

Molnér Judit
Didkéinkormdanyzat vezetdje

. A Siafoki Vak Bottyan Janos Altalinos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola Szervezeti és

Miikdidési Szabdlyzatit a nevelbtestiilet 2024.08.30. napon tartott iilésén elfogadia.
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Fenntartél j6vahagyas

A nemzeti kiznevelésrdl sz0l6 2011. évi CXC. tdrvény 25. § (1) és 83. § (2) g) alapjén a
fenntartd a Siéfoki Vak Bottysén Jdnos Altalines Iskola és Alapfoka Miivészeti Tskola
szervezeti és milkBdési szabdlyzatit jovahagyja, a kiltségek vonatkozdsdban kizarilag a
tibbletkdltségeket tartalmazé mellékletben meghatirozott finanszirozdsi keret szerint.

Siofok, 2024.09.27
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dr. Grn ¢ Kis-Pil Andrea
tankeriileti igazgatd



