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1. Altalanos rendelkezések

1.1.A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket a

szervezeti €s mikodési szabalyzat hatarozza meg.

A szervezeti és miikddési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

229/2012. (VHI. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol

2011. ¢évi CXII. torvény az informdaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol

2012. évi CLXXXVIIL torvény a koznevelési feladatot ellatdé egyes Onkormanyzati
fenntartast intézmények allami fenntartasba vételérdl

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol

2023. évi LII torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 0j életpalydjarol szolo 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol

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

40/2024. (IX. 2.) BM rendelet a nevelo-oktat6 munka soran alkalmazott
tartalomszabalyozok ismeretérdl szold, miniszter altal elrendelhetd képzés teljesitési
kotelezettségérol

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérol
26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
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1.2.A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,

megtekintése

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete fogadta el.
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklédok

megtekinthetik az igazgatoi irodaban, tovabba az intézmény honlapjan.
1.3.A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és miikddési szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok, igazgatoi
utasitasok betartasa az intézmény valamennyi munkavallalojara, tanuldjara és mindazokra nézve
kotelezd érvényli, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek. A szabdlyzat az igazgatd és a
Fenntart6 jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, €és hatarozatlan iddre szol. Ezzel egyidejiileg

hatalyat veszti az intézmény eldzoleg elfogadott szabalyzata.

2. Az intézmény feladat ellatasi rendje

2.1.Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

852011 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa 1-4. évfolyam
852021 Altalanos iskolai tanul6k nappali rendszerii nevelése, oktatisa 5-8. évfolyam
852012 Sajatos nevelési igényll altalanos iskolai tanulok nappali rendszerli nevelése,

oktatasa (1-4. évfolyam)

852022 Sajatos nevelési igényll altalanos iskolai tanulok nappali rendszerli nevelése,
oktatdsa (5-8. évfolyam)

852013 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerti altalanos iskolai nevelése, oktatasa (1-4.
¢vfolyam), német nyelvoktatdé nemzetiségi oktatas

852023 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerii altaldnos iskolai nevelése, oktatasa (5-8.
¢vfolyam), német nyelvoktatd nemzetiségi oktatas

855911 Altalénos iskolai napkozi otthoni nevelés
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855914 Altalanos iskolai tanuloszobai nevelés

Az intézmény 06nallo jogi személyiség, képviseletét teljes hataskorben a fenntartd altal megbizott
igazgato latja el.
Az intézmény szervezeti egységgel, hozzarendelt kdltségvetési szervvel nem rendelkezik.

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1.A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Igazgato

Igazgatdhelyettes lgazgatdhelyettes o
Iskolatitkar

(alsé tagozat) (fels6 tagozat)

Munkakozosségvezet6 Munkak6zOsségvezetd :
Karbantarto

(also tagozat) (fels6 tagozat)

Tanitok Tanarok == Technikai dolgozdk
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3.2.Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdségének tagjai:

e azigazgato,

e azigazgatohelyettesek (alsos, felsds)

e aziskolatitkar.
Kibdvitett vezetdség tagjai:

e azigazgato,

e azigazgatOhelyettesek (alsos, felsds)

e az iskolatitkar,

e munkakozosség-vezetok

e didkonkormanyzatot segité pedagogus.
Az iskola vezetOsége egylittmikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy az
iskolaszék képviseldivel, a sziil6i munkakdzosség valasztmanyaval, a didkdonkormanyzat
vezetdjével.
Az intézmény 4ltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egyszemelyben jogosult.
Az intézmény cégszerll alairasa az intézményvezetd aldirdsaval és az intézmény pecsétjével

érvényes.
3.3.Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetdje — a Nkt. szerint — felelds az intézmény szakszeri és
torvényes mitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont
az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorébe. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagodgiai munkaért,
az intézmény belsd ellendrzési rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek,

tanulok rendszeres egészségiigyl vizsgalatinak megszervezéséért. A nevelési-oktatési
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intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jarés, jarvany, természeti
csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény mukodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral
jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatirozott korében helyettesére, vagy az intézmény mas
munkavallal6jara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzOk haszndlatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd ¢és az igazgatOhelyettes minden ligyben, az iskolatitkdir a munkakdri leirdsdban
szerepld tligyekben, az osztalyfénok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba,

valamint a félévi tanulményi értesitd iratba valo beirasakor.
3.4.Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsai

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az 1gazgato kozvetlen munkatérsai:

e azigazgatohelyettesek,

e aziskolatitkar.
A vezetd beosztas ellatasaval megbizott igazgatohelyettesek az igazgatd kozvetlen iranyitasa
mellett végzik. Jogkoriik kiterjed minden tanulmanyi és pedagdgiai munkaval Osszefliggd
tevékenységre, a munkakozdsségek munkdjanak ellendrzésére és segitésére, tanitdsi oOrdk,
szakkori orak latogatdsara, a naplok, taniligy-igazgatdsi dokumentumok ellendrzésére, és
kozremiikodnek a pedagdgusok teljesitményértékeléseben.
Az iskolatitkar hataskore és feleldssége kiterjed a munkakdre €s munkakori leirdsa szerinti

feladatokra.
3.5.A munkakozosség-vezetok

A szakmai munkak6zOsség tagjai sajat szakmai tevékenységiik irdnyitasara, koordinalasara,

kimagaslo felkésziiltségili és jol szervezd munkakdzosség-vezetdt valasztanak.
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A munkakozosség-vezetot az igazgatd bizza meg feladatainak ellatasaval. A munkakozdsség
vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé. Iranyitja a
munkak6zosség nevelési és oktatasi tevékenységét. A tanmeneteket atnézi, véleményezi,
alairja, és utdna atadja az igazgatonak vagy helyettesnek alairasra. Figyelemmel kiséri a
munkak6zosség tagjainak szakmai munkajat, fejlodését, Onképzését, tovabbképzését.
Rendszeresen latogat tanitasi 6érakat. A munkak6zosségi tagok munkajat szakmailag értékeli,
megallapitasait egyezteti az iskolavezetéssel. A munkakozdsségi tagok véleményének
meghallgatidsa utan javaslatot tesz a tantargyfelosztasra. Gondoskodik a feladatok, a terhelés
egyenletes elosztasarol. Az 0j kollégakkal megismerteti a helyi sajatossagokat, szokasokat,
bevezeti Oket a testiilet ¢életébe. Fokozott figyelemmel kiséri a palyakezdd fiatalok
beilleszkedését. Segiti az igazgatot a félévi és éves munka értékelésének elkészitésében.

Kozremikodik a pedagdgusok teljesitményértékelésében.
3.6.A helyettesités rendje

Az igazgatét, akadalyoztatds esetén az azonnali dontést igényld kérdésekben teljes
feleldsséggel a felsOs igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatd dontési és egyeb jogait (pl.
felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja az igazgatohelyettesre, az
iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irdsban
torténik, kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasat.

Az igazgat6 és a felsds igazgatohelyettes tavollétében az alsds igazgatohelyettes helyettesit.

az igazgato €s az igazgatd-helyettesek egyidejii akadalyoztatasa esetén fels6s munkak6zosség-
vezetd helyettesit.

Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthato, akkor a helyettesitendd vezetd irasban

biz meg egy feleldst.
3.7.A pedagogiai munka ellenérzése

A pedagogiai munka belso ellendrzésének célja az intézményben folyo neveld-oktatdé munka

atfogod ellendrzése, az esetlegesen felmeriil6 hibak észlelése ¢€s korrigalasa, a munka
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hatékonysdganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért ¢és hatékony
mukodtetéséért az intézmény vezetdje a felelds.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza. Az ellendrzési tervben nem
szereplo, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd dont.

Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az igazgatd, sajat hataskorében az igazgatod-
helyettes ¢és a munkakozosség-vezetok. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az

osztalyukban foly6 oktatd-neveld munkara terjed ki.

Minden tanévben ellen6rzott teriiletek:

e A tanitasi 6rdk és a tanoran kiviili foglalkozasok.

e A munkakodzosségek munkaja.

e A tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

e A naplok, dokumentumok vezetése.
Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzé ismerteti az érintett pedagodgussal,
munkako6zosség-vezetovel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibak, hidnyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozd hataridds feladat vagy utasitas is
kapcsolodik. Az altalanosithatd tapasztalatok Osszegzésére neveldtestiilet legkozelebbi

értekezletén keril SOr.
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4. Az intézmény munkarendje

4.1.Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartdzkodnia
abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettese koziil legalabb
egyikiik hétfétdl péntekig 7.00 és 16.00 6ra kozott az intézményben tartdozkodik. Egyebekben
munkajukat az iskola sziikségleteinek ¢s aktualis feladataiknak megfeleld idében és

iddtartamban latjak el.
4.2.A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaiddkeretben
végzik munkajukat. A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyéaban)
mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szdméval aranyosan szamitando
ki. Szombati ¢és vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt
esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 o6ra, de nem
haladhatja meg a 12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elOtt tartisaval — altalaban maguk hatdrozzdk meg. Az értekezleteket,
fogaddorakat altalaban szerdai napokon tartjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaiddre kell szamitani. A munkaltatd a
munkaiddre vonatkozo eldirdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szokdsos modon kifliggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén
eld lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagdégus esetén, vagy pedagodgusok
meghatdrozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a

fentiek az iranyadok.

13


mailto:vilcsek.iskola@gmail.com

Vilesek Gyula Altalinos Iskola
2623 Kismaros, Liget u. 38.
OM: 201223
titkarsag(@vilcsek.hu
+36-30-713-9796

Szervezeti és miikodési szabalyzat
Ervényes: 2025.

4.3.A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagbégusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd

munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéssal

Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1dObdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok

munkaideje tehat két részre oszlik:

4.3.1.

a kotott munkaidGben ellatott feladatokra, ebb6dl neveléssel oktatassal lekotott

munkaid6

a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.
A kotott munkaidéoben ellatott feladatok

a tanitasi 6rak megtartasa

a munkakdzosség-vezetoi feladatok ellatasa,

osztalyfonoki feladatok ellatasa,

iskolai sportkori foglalkozasok,

énekkar, szakkorok vezetése,

differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

magantanul6 felkészitésének segitése,

konyvtarosi feladatok.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idOre irdnyadd munkaidd-beosztasat az Orarend, a

munkaterv €s a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor

els6sorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd

rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

4.3.2. A munkaido tobbi részében ellatott feladatok

a tanitasi orakra valo felkésziilés,
a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,
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e a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmaradoé és a helyettesitett 6rak
vezetése,

e javito és osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

e Kkisérletek Osszeallitasa,

e dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

e atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

e tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

o feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

e iskolai kulturdlis, és sportprogramok szervezése,

e apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi,
didkonkormanyzatot segit6 feladatok) ellatasa,

e azifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

o sziildi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

e részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

e részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

e atanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor,

e tanulmanyi kirdnduldsok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

e iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

e részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

e tanitds nélkiili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegli
munkavégzés,

e részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

e iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban val6 kozremiikddés,

e szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer
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4.3.3. Pedagiégusok munkarendjével kapcsolatos eldirdsok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti €s helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsdédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagbdgusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elétt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6zd nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7.30 oraig koételes jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol intézkedhessen. A hianyzo
pedagbégus koteles varhatdéan egy hetet meghaladd hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akaddlyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a
tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz
utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdaséagi irodéban.

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal eldbb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalma
tanitdsi ora (foglalkozds) megtartasara. A tanitdsi orak (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkertilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint
— helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy nappal a tanitasi ora
(foglalkozas) megtartasa el6tt biztdk meg, Ugy koteles a tanmenet szerint eldrehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.

A pedagdgusok szdmara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktatd munkaval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja az
igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen, havonta

legalabb egy érdemjeggyel értékelje, valamint szamukra a szdmszerii osztalyzatokon kiviil
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visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében

elvégzendo feladatokrol.
4.3.4. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartdsi rendje

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és idtartama az iskolai
dokumentumokban rdgzitett. A nem kizdrdlag az intézményben elvégezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasardl maga dont, igy ennek iddtartamardl —
ezzel ellentétes irasos munkaltatoéi utasitds kivételével — munkaidé-nyilvantartdst nem kell
vezetnie.

A pedagogus dolgozok munkaidd nyilvantartasa tartalmazza:

az ellatott tanitasi orakat (haladasi és mulasztasi naplok)

e atandran kiviil tevékenységeket, az egyéni foglalkozasokat (szakkori naplok,

e gydgytestnevelési naplo, logopédiai naplo, sportkori naplok)

e a tanitdssal le nem kotott munkaidé keretében, az oktatdsi intézményben
ellatott feladatokat, a munkaidén tali elfoglaltsdgokra forditott id6t (Iskolai

események havi lebontasban)

a helyettesitési rendnek megfeleld intézményi jelenlétet (helyettesitési naplo)

A munkaidd nyilvantartds vezetésének eljarasrendje érvényes az intézménnyel koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allo6 pedagdégus munkakorben foglalkoztatott dolgozora. A
munkaidd nyilvantartas alapja a tantargyfelosztas.

Az ellatott tanitasi orak napi szinti vezetése a KRETA elektronikus rendszerben minden
pedagogus feladata. A dokumentumok ellendrzése havonta az igazgatohelyettes és az

iskolatitkar kotelessége.
4.4.Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakdri

leirdsukat az igazgatod késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az
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intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatasara, ¢és a munkavallalok szabadsdganak kiadasdra. A nem pedagogus
munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatdé hatarozza meg. A napi munkaidd
megvaltoztatdsa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az

intézményvezetd vagy a helyettes szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.
4.5.A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levd heti orarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a kijeldlt
tantermekben. A tanitasi 6rdn kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rdk megtartdsa
utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok elott szervezhetok.

A tanitasi 6rdk iddtartama 45 perc. Az elsd tanitdsi ora a hazirend éltal meghatarozott iddben
kezdddik.

A tanitasi ordk engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kotelezd
orvosi €s fogorvosi vizsgalatok az igazgatOhelyettes altal elére engedélyezett idopontban és
modon torténhetnek, lehetdség szerint Gigy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az 6rakozi szlinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik.
4.6.Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanulénak osztalyozd vizsgat
kell tennie, ha:
a) azigazgatd felmentette a tandrai foglalkozasokon valod részvétel alol,
b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantidrgy tanulmanyi kovetelményének
egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb ido6 alatt tegyen eleget,
c) egy tanévben 250 oOrandl tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az

osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,
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d) ha a tanul6 hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozd vizsga letételének Iehetdségét,
e) atvételnél az iskola igazgatoja eldirja,
f) atanuld fiiggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.
Az a), b), ¢), f) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre, akkor a tanuld koteles az osztalyozo
vizsga kitlizott idOpontja eldtt legalabb 10 nappal az igazgatdhelyettesnél a vizsgara
jelentkezni. Az igazgatOhelyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeloli a vizsgabizottsagot,

meghatarozza a vizsga idejét és helyét.
4.7.Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi iddben reggel 6.30 oratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig 19.30
6rdig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva. Az iskolat
szombaton, vasarnap €s munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani.
A szokdsos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjdn — az igazgatd ad
engedélyt.

A koznevelési intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jar6 tanulok sziileit €s a fenntartdo képvisel6it) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak

kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.
4.8.Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola minden munkavallaldja és tanuloja felelds:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséert,

e aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodaseért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit,
stb. a didkok elsésorban a kotelezd és a valaszthatd tanitasi ordkon hasznalhatjak. A
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foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagdgus
feliigyelete mellett — lehetdéség van az iskola minden felszerelésének haszndlatara. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodo
belsd szabalyzatok tartalmazzidk, amelyek betartdsa tanuldink és a pedagdégusok szdmara
kotelezd.

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

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertdrakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tarté pedagogusok, illetve — a tanitési drakat kovetéen — a

technikai dolgozok feladata.
4.9.A tanitasi oran Kkiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanordn kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatd és helyettesei
rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egylitt. A foglalkozasokrol naplot kell
vezetni.

A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkako6zosség-vezetdk és az igazgatd egyeztetése utdn lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl €s a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

Az iskola linnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miisor elkészitéséért felelds pedagogus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuloi a
hazirend, az SzZMSz és a szdbeli utasitdsoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek
megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, varosi, kistérségi €s orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a felkészitésért, a

szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosseégek és az igazgatohelyettes feleldsek.
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A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése ¢€s a tantervi
kovetelményekhez valod felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagogus
tartja.

A tanulményi kirandulés az iskolai ¢élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének szerves,
potolhatatlan rész, az intézmény székhelyétdl kiilonbozé helyszinii tanuldsszervezési mad,
amely soran a tanulds a tanuldk aktiv, cselekvd, kdlcsondsségen alapuld egyiittmitkodésére
épil. A tandran nem, vagy csak nehezen-, esetenként kevésbé figyelemfelkeltden
megszerezhetd informaciok megszerzésének terepe. Ezért az iskola mindent megtesz a
kirdanduldsok igényes ¢€s egyben olcs6 megszervezése és problémamentes lebonyolitasa
érdekében. A tanulmanyi kirdnduldsok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi

utasitasban kell szabalyozni.
4.10. Tankonyv rendelése és ellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanuldkhoz
torténd eljuttatasa. Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az
intézményvezetd6 a felelés. Az intézményvezetd elkésziti a kovetkezd tanév
tankonyvellatasdnak rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben koézremiikodo
tankonyvfeleldst, aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsdban. A
feladatellatasban vald kdzremiikddés nevezettnek nem munkakori feladata.

A tankonyvellatdsban koézremiikodok: intézményvezetd, tankonyvfelelés, munkakozosség-
vezetdk, osztalyfonokok, szaktanarok. A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy
minden tanuld részére biztositsa a tankonyvhoz valdo hozzédjutds lehetdségét. Az iskola
vezetdje a tankonyvrendelés intézményi lezarasat kovetden tdjékoztatja a fenntartot, aki az
ellendrzés utan azt jovahagyja, igy valik véglegessé a tankonyvrendelés, €és a megrendelt
konyvek a fenntartdo tulajdonat képezik. Bizonyos tankényvek az iskola tartdés tankonyv

allomanyaba kertilnek.
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5. Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai munkakodzosségei

5.1.Az intézmény neveldtestiilete

A neveldtestiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagdgusainak kdzossége, nevelési €s oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo €s hatdrozathozo szerve. A nevelGtestiilet
tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagoégus munkakdrt betoltd munkavallaloja,
valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd egyéb fels6foku végzettségii dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési €és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos tligyekben a koznevelési torvényben €s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és

javaslattevé jogkorrel rendelkezik.
5.2.A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

o felévi és év végi osztalyozo konferencia,

o tajekoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),

e nevelési értekezlet (évente legalabb egy alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek €s utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést
igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1év0 személy
(hitelesito) ir ala.
A neveldtestiilet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkajanak €s neveltségi szintjének

elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat
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osztalyértekezleten  végzi. A nevelGtestillet  osztdlyértekezletén csak az  adott
osztalykozosségben tanitd pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktudlis
problémainak megtargyaldsa céljabol.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal €s egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgatd szavazata dont. Kivéve az igazgatd jboli megbizasanak nevelOtestiileti javaslatat. A
dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek.

Augusztus végén tanévnyitod értekezletre, januar végén vagy februarban félévi, juniusban az
igazgat6 altal kijelolt napon tanévzard értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy
helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijel6lt idopontban —
osztalyozo értekezletet tart a neveldtestiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevel6testiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt

esetben — az igazgatd adhat felmentést.

5.3.A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

A szakmai munkakozdsség részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak iranyitdsaban,
tervezésében ¢és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az iskola
pedagégusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a
palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok
vezetOtanaranak megbizasdra. A munkakozosség — az igazgatd megbizdsdra — részt vesz az
iskola pedagogusainak ¢és gyakornokainak belsd értékelésében, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkak6zosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idOpontokban is javaslatot
tesznek munkakozdsség-vezetdjiik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb

Ot éves hatarozott id6tartamra az igazgato jogkore.
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A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,

koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlés biztositasa a vezetés ¢és a

pedagogusok kozott. A munkakdzOsség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az

intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérol, Osszedllitia a munkakozosség

munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elott a munkakozosség

munkajarol.

5.3.1. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A neveldtestiilet feladatainak atruhdzasa alapjan — a pedagdgiai programmal ¢és az éves

munkatervvel sszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai az alabbiak:

Emelik, koordinaljdk az intézményben folyd neveld-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai neveld-oktaté munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informdcidaramlds biztositdsa érdekében gy, hogy a munkakozosség-vezetdk
rendszeresen konzultalnak egymadssal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkakdzosség-vezetoket félévi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkakozdsség a tanévre szold6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka bels6 ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultacids iranyok megvalasztasaban alkoté modon részt vesznek, véleményt mondanak az
emelt szintli osztalyok tantervének kialakitasakor.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei
és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuloink tudasanak fejlesztése
céljabol.

Felmérik ¢és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Osszeallitjak az intézmény szdmara az osztalyozo6 vizsgak, ezeket fejlesztik és értékelik.
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e Tamogatjak a palyakezdd pedagdégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorlo tanitast végzd foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

e Az intézménybe uUjonnan keriild pedagogusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagdégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1) kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat

tdmogato szakmai vezetok munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

6. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

6.1.Az iskolakozosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elnokének és

kuratériumi tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavallaloknak az §sszessége.
6.2.A munkavallaloi kozosség

Az iskola nevelGtestiilet¢bdl ¢és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban 4llo
adminisztrativ és technikai dolgozokbal all.
Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakdzosségek,

e sziiloi szervezet,

e didkonkormanyzat,

e osztalykdzosségek.
6.3.A sziiléi szervezet

Az iskoldban mikodd sziildi szervezet a Sziiléi Szervezet (a tovabbiakban: SzSz). Dontési

jogkorébe tartoznak az aldbbiak:
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e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
o a képviseletében eljaro személyek megvalasztisa (pl. a sziildi szervezet elndke,
tisztségviseldi),

e asziildi szervezet tevékenységének szervezése,

sajat pénzeszkdzeikbol segélyek, anyagi tamogatdsok mértékének, felhasznalasi
moédjanak megallapitasa.

Az SzSz munkijat az iskola tevékenységével az igazgatohelyettes koordinalja. A SzSz
vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzSz véleményének a jogszabaly altal

eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.
6.4.A diakonkormanyzat

A didkonkorméanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény

mikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
6.5.Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:
e dontés az osztaly beliigyeiben.
Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatd

bizza meg minden tanév juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore
e Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkdja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulok6zosség kialakulasat.
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e Segiti és koordindlja az osztidlyban tanité pedagdégusok munkéjat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi eldmenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatit a nevelOtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

e FEllatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teendoket: digitalis naplo vezetése, ellendrzése,
felevi és ¢év végi statisztikai adatok szolgéltatdsa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolésa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendo ifjusdgvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjusagvédelmi feleldsével.

e Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola elétt allo feladatokrol, azok megoldéasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazéasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkak6zdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.
6.6.A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

6.6.1. Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
szllo1 értekezletet tart. Ezen tal a felmeriild probléméak megoldasa céljabol az igazgato, az
osztalyfonok vagy a sziildi munkak6zosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat ossze.

Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat 6ssze.
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6.6.2. Tanadri fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgato altal kijelolt idopontban — két
alkalommal tart fogadoorat. A fogadoorak idétartama legalabb 60 perc. Ha a pedagogusnak
nem sikeriilt minden sziildvel megbeszélést folytatnia, a fogadodra idOtartama az igazgatd
dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogadddran kiviili iddpontokban kivan konzultalni
gyermeke tanardval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszdmitva — telefonon vagy

elektronikus levél utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.
6.6.3. A sziilok irasbeli tajékoztatisa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok KRETA elektronikus rendszerén
keresztiil tesznek eleget tijékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel
telefonon vagy elektronikus levéllel is torténhet.

Az osztalyfénok KRETA elektronikus rendszer Utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy
hanyatl6 tanulmanyi eredményérdl vagy sulyos fegyelmi vétségérdl, tajékoztatja a sziiléket a
fogadoorak, a sziildi értekezletek idépontjarol és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel,

de legaldbb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.

6.6.4. A diakok tdajékoztatisa

A pedagdgus a didk tuddsanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
koveto kovetkezO tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyet adunk. Az érdemjegyek szamdnak szdmbavétele naploellendrzéskor torténik.
Témazar6 dolgozatok megirasanak idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a
kijelolt idopont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (Iehet0ség szerint csak egy)
témazar6 dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen érdemjegy adhato. Tort érdemjegyet nem adunk. Az irasbeli szamonkérések,

dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.
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A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biinteté és jutalmazéd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrol tajékoztatast
kapjon osztalyfénokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol.

Barmelyik didkunknak lehet6sége van arra, hogy az igazgatonak a kérdéseit, felvetéseit,

javaslatait jelezze, ezekre 30 napon beliil valaszt kapjon arra illetékes személytdl.

7. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapveté dokumentumai az aldbbiak:

e alapitd okirat,

e pedagbgiai program,

e szervezeti és mikodési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvdnosak, azok az igazgatéi irodaban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapité okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan és a helyettesi irodaban.
A hatalyos alapit6 okirat a http://www.oktatas.hu/hivatali ugyek honlapon talalhaté meg. A
fenti dokumentumok tartalmardl — munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatohelyettes ad
tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvdnyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor illetve a

hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

8. A kulsé kapcsolatok rendszere és formaja

8.1.Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai
szakmai szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért €s a pedagdgiai szakmai szolgéltatasok
igénybevételéért az intézményvezeto-helyettes felelds. Munkéja soran segiti, hogy a sziilok
sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési
tanacsadas szolgéltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi

fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagogiai szakmai szolgéltatdsok igénybevételét; a
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pedagbdgus tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a taniigy-igazgatasi szolgaltatasok sziikség
szerinti igénybevételét; illetve a tanulmanyi, sport- és tehetséggondozo versenyeken vald

részvételt.

8.2.Kapcsolattartas a Csaladsegito- és Gyermekjoléti Szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az intézményvezetd-helyettes tartja. Feladata,
hogy megeldzze a tanulok veszélyeztetettségét, és veszélyeztetés esetén eljarast
kezdeményezzen. Feladata az osztalyfénokok, tovabba az iskolai gyermekvédelmi felelds
jelzéseit kovetden a tanulodi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a
gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermek;joléti
szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszorulo
tanulok (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott. Feladatat akadalyoztatasa esetén

atruhazhatja az intézmény gyermekvédelmi feleldsére.

8.3.Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi

szolgaltatoval

Az intézmény gondoskodik a tanuldok megeldz6 jellegli, az egészségiigyi alapellatas keretén
beliil szervezett iskola-egészségiigyi ellatasban vald rendszeres részvételérdl. Az iskola-
egeészségligyi ellatas az alabbi tertiiletekre terjed ki:

e atanulok évfolyamonkénti torzslapozo vizsgalata és ortopéd szlirése,

e agyermekek kotelezd véddoltasokban valo részesitése,

e szinlatas €s latasélesseég vizsgalata,

e atovabbtanulassal kapcsolatos vizsgéalatok végzése,

e cgészségligyl, tisztasagi szlirdvizsgalatok,

o fogaszati szlirdvizsgalat.
A kotelezd orvosi vizsgalatokat, a véddoltasok idépontjat ugy kell osztdlyonként megszervezni,

hogy az a tanitast a lehet6 legkisebb mértékben zavarja.
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Az osztalyfonokok feladata a kollégak, a tanulok és a sziilok tajékoztatdsa, az osztaly tanuldi
szdmara az orvosi vizsgalatokon vald megjelenés biztositasa. A hianyzok egyénileg kotelesek a
potlasrol gondoskodni.
Az iskolaorvos és/vagy a védénd a tanulok egészséges életmodra nevelése érdekében az
¢lvezeti szerek karos hatasairdl, a taplalkozasrol, az egészségbarat viselkedési formakrol
osztalyfonoki oran, illetve igény szerint mas alkalmakkor felvilagosité eléadasokat tart.
A szolgaltatokkal a szlir@vizsgalatok szervezéséhez €s lebonyolitasahoz sziikséges kolesonds
kapcsolatért az intézményvezetd-helyettes felelOs.
A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos,

e  védond.

9. A tanulok tuigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1.A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanuloi hianyzassal kapcsolatos szabdlyozds a héazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabdlyokat rogzitiink az
alabbiakban.
A tanuld koteles a tanitdsi oOrakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo
tdvolmaraddsat a hazirendben meghatdrozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végéig koteles megdrizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:

e aszilo (nagykoru didk esetén a tanuld) eldzetes irdsbeli kérelmére, ha a

rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,

e orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

e atanulo hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e Dbejaro tanuld érkezik késObb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
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o rendkiviili esetben, ha a tanul6d hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).

A sziild egy tanév folyaman gyermekének félévenként négy nap, egybefiiggden 3 nap
hianyzésat igazolhatja. A 3 napot meghalad6 hidnyzas orvos altal vagy igazgatoi engedéllyel
igazolhat6. A napok nem csoportosithatok 4t a félévek kozott. Az iskolai tdvolmaradés
igazolaséhoz sziikséges orvosi igazolas az EESZT rendszerbdl keriil tovabbitasra a KRETA
rendszerbe ¢és az osztalyfonoknek kezeli, papiralapt igazolas bekiildése nem sziikséges ebben
az esetben. Ennek hidnyaban a mulasztas esetén az igazolast az osztalyfonoknek kell atadnia a
mulasztd tanuldonak iskoldba jovetelét kovetd 5 napon beliil, illetve e-ligyintézéssel a
Koznevelési Elektronikus Ugyintézési Rendszer feliiletén torténé feltdltéssel.
Rendkiviili esetben a foglalkozasokrdl vald tdvolmaradast az igazgatd engedélyezheti egyedi
elbiralds alapjan. A tdvolmaradésrol az eldzetes engedélyt a sziilonek kell kérni Koznevelési
Elektronikus Ugyintézési Rendszer feliiletén.
Iskolai vagy varosi versenyen résztvevd tanuld két oraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevo tanuld a szaktandra altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi orakrol. A
szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzdk
nevérdl, és a hidnyzés pontos idejérol.
Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatdnak meghallgatasa
utdn — az igazgato dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfonok az el6zdekben leirt
modon jar el.
A kozépfokl intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfeljebb két alkalommal
vehet részt. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell a naploban, €s ezt a hianyzast is
figyelembe kell venni az dsszesitésnél.
A 9.1.2. — 9.1.5 szakaszokban szabdlyozott esetekben az osztalyfonék — a hidanyzast
iskolaérdekbdl tortéend tavollétnek mindsiti a naploban, és a tanitdasi napokrol, orakrol valo

tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi osszesitésénél.
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9.2.A tanuloi késések kezelési rendje

A napld bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen késd tanuld sziileit az osztalyfonok
értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres
késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitasi orarol valo késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanulo
hianyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az igazgatohelyettessel
egylitt jar el, sziikkség esetén kezdeményezik a tankdtelezettség megszegésére vonatkozd

szabalysértési eljarast.
9.3.Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziilOk tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirdsai szerint torténik.
e elsd igazolatlan 6ra utdn: a napl6 adatai révén a szilo értesitése
e a 10. igazolatlan 6ra utan: a tanuld tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes
csalad- és gyermekjoléti kozpont és a sziild értesitése
e a 30. igazolatlan oOra utan: tdjékoztatja az altalanos szabalysértési hatdsagot,
valamint ismételten tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot és a sziilot
e az 50. igazolatlan ora utan: a tanuld tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes
gyamhatdsagot, a csalad- és gyermekjoléti kozpontot és a sziil6t
Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztés

kovetkezményeire.
9.4.A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kézotti
eltérd megallapodds hidnydban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott eld a

tanuloi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az
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annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazés illeti meg. A megfeleld dijazésban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulo
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt
munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetéen az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanul6 és az intézmény kozotti megéllapodasra vonatkozodan.
A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkoz6 kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziild és a tanuld) aldirja.
Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megéllapodds hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga

visszaszall az alkotora.
9.5.A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

e A fegyelmi eljards meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrél szo6lo informacio
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsdnak hatarnapja.

e A fegyelmi eljards meginditdsdr6l — a tanuld terhére rott kotelességszegés
megjelolésével — a tanuldt, kiskorti tanuld esetében a sziilét postai uton és a
tanulmanyi rendszeren keresztiil is haladéktalanul értesiteni kell. Az értesitésben fel
kell tiintetni a fegyelmi targyalas idépontjat és helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a

targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, a sziild ismételt szabalyszerii
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meghivas ellenére nem jelenik meg. A postai értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy
azt a tanulo, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas elott legalabb nyolc nappal megkapja.

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

A téargyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel
kell tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt
vevOk nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tiz6 neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban
ismertetni  kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelOtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrél €s a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetdé harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatdsaval)

meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.
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9.6.A fegyelmi eljarast megel0zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a Nkt. 53. §-dban szerepl6 felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras el6zheti

meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése,

ennek

alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti

megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a

kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem

orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az egyeztetd eljaras lefolytatdsdért az intézményvezetd felel, a technikai feltételek
biztositdsa a nevelési-oktatasi intézmény feladata
a fegyelmi eljards meginditdsat megel6zden a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
¢s a kiskoru tanulo sziiléje figyelmét a tanulmanyi rendszeren keresztiil és postai Giton
irasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére
a tanulo, kiskoru tanulé esetén a sziilé a postai értesités kézhezvételétol szamitott Gt
tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat
ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsit nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba
torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett
eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni

a harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd
eljaras alkalmazasat elutasithatja
az egyeztetd eljards idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tlizi ki, az egyeztetd eljards idopontjarol €s helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irdsban
értesiti az érintett feleket
az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei
az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irasos megbizasban az

intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
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kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése
sziikséges

a feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

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

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfeljebb
harom hoénapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetdnek ¢és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljardas — lehetdség szerint — 30 napon belill irdsos megallapodassal
lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodés késziil,

amelyet az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ald
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10. Az intézményi hagyomanyok apolasa
10.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyoményainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola hirnevének
megOrzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idopontokat, valamint feleldsoket a nevelOtestiilet

az iskola éves munkatervében hatdrozza meg.
10.2. Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

e A nemzeti linnepet megel6z6 utolsd tanitasi napon az iskolaban kdzponti linnepséget
kell szervezni, melynek miisorszdmait az iskola tanuléi (esetleg pedagogusai) adjak.
e Ha a telepiilésen kozségi iinnepséget szerveznek, azon az iskola pedagdgusai ¢és
tanuloi kotelesek részt venni, ha a tanulok szerepelnek.
e A tanitasi orak keretében minden évben megemlékeziink a kommunizmus aldozatair6l,
a trianoni békeszerzddés évforduldjardl, illetve a Holocaustrol.
e Farsangi idszakban farsangi linnepséget szerveziink. A sziil6i munkakozosség segit a
lebonyolitasaban.
e Tanév végén (a tanévzard {linnepély idejére) a tanulok munkaibdl kiallitast
rendezhetiink a folyoson. Felelsok a szaktanarok, tanitok.
e A tavozo dolgozdk, nyugdijba mend kollégakat elbucsuztatjuk.
o Koz06s tinnepélyeke, alkalmak szervezése, névnapok, kerek sziiletésnap, kirandulas,
beteglatogatas alkalmaval.
¢ Minden tanévben rendszeresen ismétlddik:
= tanévnyito linnepély
= megemlékezés az aradi vértanukrol
= Mikulés-iinnepély (osztalyonként)
= karacsonyi tinnepély (Falukaracsony)

= farsangi bal
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= kornyezetvédelmi nap (Fold napja) (4pr.22.)
= madarak és fak napja

= anyak napi iinnepély

= tanulmanyi kirandulasok

= gyermeknap

= ballagas, tanévzard linnepély

= végzOsokrol tablo készitése

= iskolai évkonyv (lehetdség)

» megemlékezés az 1956-os forradalomrol

= idések napjanak megilinneplése (6nkorményzati igény esetén)
* marcius 15-e megiinneplése

= kulturalis bemutatd

= klubdélutanok

= iskola névadoja sirjanak a gondozasa

Az iskola hagyomanyainak &polédsa, ezek fejlesztése €s bdvitése, valamint az iskola jo

hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.
10.3. Az iskola tanuldinak kotelezo iinnepi viselete, sportoltozete

Unnepi viselet: Lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz, sotét cipd
Fiuknak: s6tét nadrag €s cipd, fehér ing.
Az iskola hagyoményos sportfelszerelése lanyok és fiuk szamadra: tornacipd, fehér polo,

melegitd.
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11. Intézményi 0vo-vedo eldirasok

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy a tanulok részére az egészségik ¢€s
testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanulo

balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
11.1. Tanulobalesetek

A pedagdgusok a tanorai és tanordn kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti 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 az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik
¢s testi épségiik védelmére vonatkoz6 eldirasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformakat.
A pedagoégusoknak fel kell hivnia a tanulok figyelmét minden gyakorlati, technikai jellegti
feladat, illetve tandran vagy iskoldan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor
kovetendd magatartasra. Ez kiilondsen fontos a fokozottan balesetveszélyes tanitdsi ordkat

(testnevelés, fizika, kémia, szdmitastechnika, technika) vezetd pedagdgusok esetén.
11.1.1. A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szaméra minden tanév els@ napjan az osztalyfonok tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatas megtorténtét a diakok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: technika, fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét az osztdlynaploban dokumentédlni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes

balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitasok ¢&s szabdlyzatok tartalmazzak, amelyeket a
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tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo
tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szadmitogépeit a tanulok csak
tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamdra minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus
koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szdmara kotelez6. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak torténé megkiildését az iskolatitkar végzi digitalis rendszer alkalmazasaval.
A pedagdgusok ¢és egyéb munkavéllalok szdmara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatdson val6 részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megéllapitdsa az
intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember 4ltal kiadott véleményhez kotheti
az eszk0z orai hasznalatat. A pedagdégusok altal készitet nem technikai jellegli pedagogiai

eszkozok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.
11.1.2. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellato neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét

esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

. sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell
hivnia,

o a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell
sziintetnie,

. a sziil6t minden esetben tdjékoztatni kell,
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° minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az

iskola igazgatojanak vagy helyettesének.
11.1.3. A tanuldébalesetek Kivizsgalasa

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat, és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a

hasonlo balesetek megel6zése érdekében é€s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
11.1.4. A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a jogszabalyok eléirasai alapjan

A tanuldbalesetet rogziteni kell a KIR feliiletén.

,»A nyolc napon tul gydgyuld sériiléssel jaro tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto €s a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket a miniszter altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évo
elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt 4tmenetileg nincs lehet0ség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyvek kivételevel
— a kivizsgélas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig meg
kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton Kkitdltott jegyzOkonyv kinyomtatott
példanyat, a papiralapu jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskorti gyermek,
tanuld esetén a szilonek. A jegyzokonyv egy példanyat a kidllitd nevelési-oktatasi
intézményében meg kell drizni.” [20/2012. (VIIL.31. EMMI rendelet 169.§ 2) bekezdés]

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak.

»dulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

a) a sériillt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel dsszefiiggésben életét
vesztette),

b) valamely érzékszerv (érzékeloképesség) elvesztését vagy jelentds mértékli karosodasat,

¢) a gyermek, tanul6 orvosi vélemény szerint €letveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
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d) a gyermek, tanul6 sulyos csonkulésat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb

részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e) a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzuldsat, a tanuld bénulasat, vagy agyi

karosodasat okozza.” [20/2012. (VIII.31. EMMI rendelet 169.§ 5) bekezdés]

11.2. Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkdr esetenként,

az iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az

¢épiiletben rendkiviili targy, bombdara utaldé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.

Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek

személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy az iskolatitkarnak. Az
értesitett vezetd vagy adminisztraciés dolgozd a bejelentés valosagtartalmanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik.

Az iskola épiiletében tartozkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet —
ezzel ellentétes utasitds hidnyaban — a focipalya. A feliigyeld tandrok a ndluk 1évd
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1€v6 és hianyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.

A bombariadét elrendeld személy a riado elrendelését kdvetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek és értesiteni a Fenntartot. A renddrség

megérkezéséig az épiiletben tartdzkodni tilos!
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e Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet fogadé6 munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

e A bombariado lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6 altal kiesett tanitdsi idot az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds

meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.
11.3. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elétti 5 méter sugaru teriiletrészt és
az iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben ¢€s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szamara a dohdnyzas és az egészségre karos ¢élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és
az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanul6t, aki — az iskoldban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztdsnak szadmit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi €s az intézményben tartézkod6d vendégek szamara a dohényzas
tilos. Az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény

vezetdje.

12. Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott

nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormdanyrendelet el6irdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az

intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
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hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

az alkalmazott pedagogusokra, 6raadé tanarokra vonatkozo adatbejelentések

a tanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések

az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuloi lista

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 aldirdséval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek

(az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

13. Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata

13.1. A konyvtar mikodésének célja, a mikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikddéséhez, pedagogiai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzeését, a konyvtari rendszer szolgéltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalod
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozd6 dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és

hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabélyzat tartalmazza.
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Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

13.2.

a hasznalok altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyideji
foglalkoztatasara,

legalabb haromezer kdnyvtari dokumentum megléte,

tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idépontban a nyitva

tartas biztositasa.

Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészit6 feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kdvetkezok:

gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozéasa ¢és
rendelkezésre bocsatasa,

tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol,

az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti
tanorai foglalkozasok tartasa,

konyvtari  dokumentumok egyéni ¢és csoportos helyben hasznalatanak
biztositasa,

konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara

a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanuldk és a
pedagbdgusok igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése

az iskolai dokumentumok helyben térténd tanulmanyozasa.

46


mailto:vilcsek.iskola@gmail.com

Vilesek Gyula Altalinos Iskola
2623 Kismaros, Liget u. 38.
OM: 201223
titkarsag(@vilcsek.hu
+36-30-713-9796

Szervezeti és miikodési szabalyzat
Ervényes: 2025.

13.3.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos

feladatok

Konyvtarunk kézremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankOnyvelldtasra jogosult tanuldk

szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a

tanuloknak.

13.4.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

az intézmény szdmara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba
kell venni

a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell
vezetni

az ingyenes tankoOnyvellatasra jogosult tanulok szdmara beszerzett

tankonyveket szintén nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak
kolesonzése (az utdbbiak korlatozott szamban),
tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonboz6, a tanulmdnyi munkét eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkdnyvek
stb.) kdlcsonzése,
lexikonok ¢és kiilonb6z6 alacsony példanyszamt konyvek, dokumentumok
olvasotermi hasznalata,

tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja
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Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavéllaldja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatdsait kiils6 személyek is igénybe
vehetik. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas mddjat szabalyzatunk 2.

sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢és ismerethordozok kolcsonzése €s olvasdtermi

hasznalata.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolesonzésének id6tartama szorgalmi idoben egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden kdnyvet vissza kell vinnilik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari sziiniddre torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolesonzési idOtartama a sziinidé egészére kiterjed. A kikdlesonzott konyveket a kovetkezd
tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild
didkok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott
targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetéségek

fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeithez. A kolcsonzési 1dordl a tanuldk az olvasdterem ajtajara illetve hirdetdjére

kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

13.5. Mellékletek
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1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-¢hez
Gyiijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat és informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség
van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z0 informacidhordozok
hasznélatdhoz, az Gjabb dokumentumok eldallitasdhoz, a dokumentumok kiadésdhoz, a
konyvtarhasznalat nyilvantartasdhoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gytjtékort szakkonyvtar, amelynek legalapvetébb
sajatos feladata az iskolai oktat6 neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatdsa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyujti, feltarja,
megOrzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyijtékore, az allomanybdvités f6 szempontjai:

Gytjtokor: A dokumentumoknak kiilonb6z6é szempontbdl meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gyiijtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gytijtokori
szabalyzata. A gyljtdmunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gyljtokori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gytijtékor hatarozza meg.

3. Konyvtarunk eyijtokorét meghatarozé tényezok

3.1. Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfokt oktatasi intézmény.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola tetdterében helyezkedik el, az olvasdteremben 20
tanuld fér el konyvtari oOrdkon, plusz betlirendes és szakrendi szabadpolcos konyvtari
elhelyezés.

3.3. Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gytijtékore eszkdze a pedagogiai program
megvalodsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos €és sajatos pedagogiai
program megvaldsitasiban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Alloméanyaval segiti a
diakok ¢és a pedagogusok felkésziilését tandraikra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok,
pl. verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, ndvényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is.
Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom
tantargy tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtari ordk megtartasra keriiljenek, és a
gylijtokori szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar, mint
rendszer hasznélatat a didkok elsajatithassak.

4. A konyvtar gylijtékori szempontjai:
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Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtékort, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gytjti €s hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskolédban foly6 oktato - neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részeérol értékeld valogatassal gylijt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gyujtokor):

" 7

.

FO gytijtékor:
A torzsanyag {6 gyljtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulds, tanitas sordn eszkozként jelenik meg:

altalanos lexikonok

enciklopédiak

az altalanos iskoldban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kdtelez6" €s ajanlott olvasmanyok

nevelés, oktatds elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikdnyvek, segédletek
pszicholdgiai miivek, gyermek ¢és ifjukor I¢élektana

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

ifjisagi regények

¢letrajzok, torténelmi regények

csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek €s
azok gylijteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

a tananyaghoz kapcsolodoé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az oktatassal 0sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

a tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom ¢€s jogszabalyok,
illetve azok gylijteményei

Mellék gviijtokor:

a 16 gylijtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore
audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyéaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) rasos nyomtatott dokumentumok

konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
térképek, atlaszok
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b) Audiovizuélis ismerethordozok

képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
hangz6 dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)

4.3 A gyUjtemény tartalmi Osszetétele, a gyujtés témakore, szintje, mélysége:

a) A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:

gyermek lexikonok, enciklopédidk

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsoloddan a teljesség igénye nélkiil:

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 - alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek

az altalanos iskoldban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelez6" €s ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatdsat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

csaladjogi, gyermek- ¢és ifjisagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményei

b) Valogatva gylijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi

szempontokat figyelembe véve):

életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolodoé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintii segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkdzld miivek

pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor Iélektana

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kdnyvtar allomanyéaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettdk, diafilmek vélogatasra, selejtezésre szorulnak).

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi,
targyi €s egyéb feltételektdl fliggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irdsbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére
rendelkezésre allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.
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2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez
Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
1. A konyvtar hasznaloinak kore
Az iskolai kdnyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtéarat az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoéi hasznalhatjak.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a kdnyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnél a kovetkezd adatokat kéri:

név (asszonyoknal sziiletési név),

sziiletési hely és 1do,

anyja neve,

allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,

2. A konyvtarhasznalat modjai

e helyben hasznélat,
e kolcsonzés,
e csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
e akeézikonyvtari dllomanyrész,
e a kiilongyljtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folyoiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi 6rdra, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesondzhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

az informacidk kozotti eligazodéasban,

az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technikdjanak alkalmazéasaban,
a technikai eszk6zok hasznalatdban.
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2.2 Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tanar tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kélesonozni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

A konyvtarbdl egy alkalommal legfeljebb hdrom dokumentum kdlcsondzheté egy honap
id6tartamra. A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd Gjabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolcsonzési hatarideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1évo
dokumentumok eléjegyezhetdk.

Az iskolabol tavozo, a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjdig a kolcsonzott
tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.
A pedagogusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalastdl konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel
potolni.

2.3 A konyvtar nyitva tartasi ideje

hétfo 07.30 — 15.00
kedd 07.30 — 15.00
szerda 07.30 —15.00
csiitortok 07.30 - 15.00
péntek 07.30 — 15.00

Ebédsziinet: 12.00-12.30.

2.4 Csoportos hasznalat
Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tandr, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetOk konyvtarhaszndlatra ¢piild szakorakat, foglalkozasokat

tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartasara az Osszedllitott, a konyvtari nyitva tartadsnak
megfeleltetett itemterv szerint kertiil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
e szakirodalmi témafigyelés,

e irodalomkutatas,
e ajanlo bibliografidk készitése
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3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitéasa.

Az adatokat rogzitd kataloguselem tartalmazza:
o raktari jelzet

bibliografiai és besorolasi adatokat

ETO szakjelzeteket

targyszavakat

1.1 A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leirds adatai:

fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzOsegi kozlés
kiadas sorszdma, mindsége
megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzések
o kotés: ar
e [SBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:
e a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
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e kozremiikdoi melléktétel
e targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataléguscédulajara. A szépirodalmi

mivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO fdécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalégusa
A tételek belsd elrendezése szerint:
- betiirendes leird katalogus (szerz6 neve €s a mi cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkataldgus)

Dokumentumtipusok szerint:
- kdnyv

Forméja szerint:
- cédulakatalogus
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4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

Tankonyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

a tankonyvpiac rendjérdl szol6 2001. XXXVII. torvény
23/2004 (VIIL. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankdnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet
folyamatosan feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni, vagy
részletesen keresni a tankonyvek kozott, megteheti az Oktatasi Hivatal
(http://www.oktatas.hu/hivatali_ugyek) Tankdnyvi Adatbéazis-kezeld Rendszerében az
alabbi webcimen: http://tankonyv.kir.hu/kir tkv_jegyzek/keres.asp

II. Az intézmény a kovetkezd modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

1.

2.

4.

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartdsaba felvett
tankonyveket kapjdk meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljdk. Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett
tankonyvek arra az id6tartamra kolesondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulo
nem hasznélja folyamatosan, a tanév végén jinius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankonyvtamogatas céljara juttatott osszegnek legaldbb a huszondt szazalékat tartds
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott ¢és kotelezd olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola tulajdonéba, az
iskolai konyvtar allomanyaba kertil.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgytijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kdlcsonzik. Alairdsukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢és alairasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankonyvek haszndlatira ¢és
visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:
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NYILATKOZAT

Az aldirdsommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

Az iskolai konyvtarbol a 20../...-as tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
aladirdsommal igazoltam.

20... jonius 15-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgdltatom az 4tvett tartos
tankonyveket

A tankonyvek épségére, tisztasdgara vigyazok. Amennyiben megrongalodik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi feleldosséggel tartozom, potolnom kell més forrasbol,
veégso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  Alairés osztaly

A didkok tanév befejezése eldtt, legkésébb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

5. A tankoényvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,TankOnyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

4.

az egyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)

a napkoziben ¢és a tanuldszoban letét 1étrehozésa (szeptember)

Osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)

Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankdnyvekrdl (jinius 15-ig)
listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)

listat készit a konyvtarban taldlhatd 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott
olvasmanyokroél

Kartérités

A tanuld6 a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartdos tankonyvet, oktatdsi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszertien hasznalni.
Ebbdl fakadoan elvarhato téle, hogy az altala haszndlt tankonyv legaldbb négy évig
hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

az elsd év végére legfeljebb 25 %-os

a masodik év végére legfeljebb 50 %-os
a harmadik év végére legfeljebb 75 %-o0s
a negyedik év végére 100 %-os lehet.
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Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartdos tankonyvet kolcsondz, a
tanulo, illetve a kiskora tanulo sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo0 kart az iskolanak megtériteni.

Moédjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgaté iradsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznal6das mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal
benytjtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.

A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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5. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az igazgato

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek dsszefoglalasa

felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai
munkdhoz sziikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok
rendeltetésszerli haszndlatdnak biztositdsaért, az esetleges problémak azonnali
jelzéséért,

kezeli a szakleltart, az igazgatd altal eldirt iddszakban a leltarakat kezelé dolgozdval
elvégzi a leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkonyveket,

azonnal jelzi az igazgatonak a koztes iddszakban a szakleltarban keletkezett hidnyt,
felelos a technikai eszkozok ¢€s taneszkozok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii
eszkozoket

munkakapcsolatot tart a munkak6zosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és
irodalom munkak6z6sség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

minden tanévben Osszedllitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendo
konyvekrdl, tartds tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartasi id0 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,
minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kozz¢é a beszerzett fontosabb
1) konyvekrél, amelyet a tanari szobaban €s a konyvtari hirdetétablan kifiiggeszt,
gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszk6zok oktatasra
alkalmas allapotanak fenntartdsardl és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

a konyvtar miitkddésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév végi
értekezleten 6sszefoglalja,

minden ¢év februarjdban konzultacidt tart a magyart tanité kolegakkal, amelyen
véleménycserét kezdeményez a konyvtar miikodésének javitasa érdekében,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,

segitséget nydjt a normativ tankdnyvek kezelésében,

lebonyolitja a konyvtar szamara vasarland6 konyvek beszerzését, elvégzi az
elszamolast,

minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartds konyvekkel kapcsolatos
kolesonzesi igényekrdl,

minden tanévben junius 20-ig a tanariban €s a tanulok szamara egyarant kozzéteszi a
kdlcsonozhetd tartds tankdnyvek és segédkonyvek listajat,

biztositja az igénylok szdmara a konyvtarkozi kdlesonzés megszervezését,

felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.
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14. Munkakori leiras mintak
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Vilesek Gyula Altalinos Iskola
2623 Kismaros, Liget utca 38.

Munkakori leiras
szaktanar

részére

Munkaltaté megnevezése:
Munkaltaté székhelye:
Kinevezési jogkor gyakorloja:

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

Szervezeti egység megnevezése:
A munkavégzés helye:
Munkakor megnevezése:

A munkakért betolté neve:
Iskolai végzettsége:

FEOR szam:

Munkaidé beosztasa:

Heti munkaideje:

Heti kotelezo oraszama:
(tanora)

Kozvetlen felettesei:
Helyettesitése:

Vaci Tankeriileti Kozpont

2600 Vac, Dr. Csanyi Laszlo krt. 45.
tankeriileti igazgato

igazgatd

Vilesek Gyula Altalanos Iskola

2623 Kismaros, Liget utca 38.
pedagogus

teljes munkaidoben foglalkoztatott

40 o6ra

Heti tandrainak szama a pedagogusok uj
¢életpalydjarol szolo 2023. évi LIL. torvény 2.
melléklete alapjan keriil megallapitasra
igazgato, igazgatOhelyettes

az igazgatd/igazgatohelyettes altal kijelolt
személy

Munkaviszonyt érintd jogszabalyok

e 2013.¢évi V. torvény a Polgari Toérvénykonyvrdl (Ptk.)

e A pedagdgusok 10j életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény (Puétv.)

e A 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 10j életpalyajarol szold 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol (Puétv. vhr.)

e A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

e A nemzeti kdznevelésrdl sz0lo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL28.)
Korm. rendelet

e A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddeésérol
¢s a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

e A Vilcsek Gyula Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzata

e A Vilcsek Gyula Altalanos Iskola belsd iranyitasi eszkézei
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I.  Altalanos szakmai feladatok

A pedagogiai tevékenységgel kapcsolatos altalinos szakmai feladatok

A pedagogus rendelkezik a korszeri szaktargyi tudéssal, altalanos miiveltséggel,
tarsadalmi érzékenységgel.

Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldosségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

Munkaja soran példat mutat, kiilondosen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

Személyisége, modora hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a tanuldk el6tt.
A sziiloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziildt
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.

A sziil6 és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkdja soran egytittmikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziil6k kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld, oktatd munkdjat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziildknek azt a jogét, hogy vallasi és
vilagnézeti meggyd6zddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

A sziiloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejloddésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.

A sziil6 és a tanul¢ javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Az egyes jogok biztositasa

I1.

Gondoskodik a tanulok kéznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi €s vilagnézeti
meggydzddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Részletes szakmai feladatok

Nevelési-oktatasi feladatai

Alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok oktatdsa, tanitasa.
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A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat,
sokoldalu ¢és érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.
Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkeltésével, az ¢életkornak
megfeleld kifejezésmoddal, a képességek folyamatos fejlesztése mellett adja at.
A tanul¢ kivancsisagara és érdeklodésére épitve fejleszti a tanuloban a feleldsségtudatot, a
kitartas képességét és elomozditja érzelemvilaganak gazdagodasat.
Fogékonnya teszi a tanuldt a sajat kornyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a
tagabb tarsadalom értékei irdnt.
Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a
tanulési szokasokat.
Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget ny1jt a tanulasi nehézségekkel
valé megkiizdés folyamatéaban.
Tevékenysége soran ligyel arra, hogy

— atanuldk fejlesztése a test és 1élek szempontjabol harmonikusan torténjen,

— atanuldk szocializacios folyamatait eldsegitse,

— megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,

— atanulasi stratégia a tanulokhoz legjobban igazoddan keriiljon megvalasztasra.
Oktato teveékenysége soran figyelembe veszi a tanuld

— egyéni képességét,

— tehetségét,

— értelmi, érzelmi, testi fejlédésének tlitemét,

— szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét, — sajatos nevelési igényét.
Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatisara, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja.
A kimagasld teljesitményt €s kreativitast mutatd tanulokat az iskola lehetdségeinek
kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatasahoz.
Az iskola pedagogiai programjaban meghatirozott versenyek megszervezésében aktiv
szerepet vallal.
A tanuldk oktatdsaval, tanitdsaval egy idében minden pedagdgus kotelessége a tanulok
személyiségének a neveldtestiilettel kzosen kialakitott pedagdgiai koncepcidé mentén valod
fejlesztése, a pedagodgiai programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete.
A tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzddik.
Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel vald
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.
Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat és
ezek apolasara neveli oket.
A tanulokat etikus viselkedésre neveli.
A tanuld ¢életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatitja a kozosségi
egylittmiikdés magatartasi szabdlyait, és torekszik azok betartatasara.
Pedagodgiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kozdsségnek a tanuld Onismeret
fejlesztésre, egylittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.
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A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak tervezésében,
annak megvalosuldsanak értékelésében, gyakorolja a nevelOtestiilet tagjait megilletd
jogokat.

Tanév elején a kovetelményeket és az el6z0 évi mérések eredményét figyelembe vevo, a
képességek fejlesztését célzo tanmenetet készit.

Munkdjat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

A pedagogiai program alapjan az ismeretatadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
Felkésziil ordira €s a tanoran kiviili foglalkozadsaira. Munkéja sordn maradéktalanul eleget
tesz a szakszerliség kovetelményének.

Tanorait pontosan megtartja.

Szervezi és megtartja az éves tantargyfelosztas szerinti tandran kiviili foglalkozasokat.

A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,
felszereléseket optimalisan kivalasztja. Gondoskodik a szaktirgyhoz tartozd szemléltetd
anyag megfeleld tarolasarol, megdrzésérol.

Felelds a rabizott, illetve az altala hasznalt tanterem rendjéért, az ott elhelyezett technikai
eszkozokért. Gondoskodik az aktualis dekoraciorol, illetve a szaktantermi demonstracios
eszk6zok elhelyezésérol.

A zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja.

A tanitdsi oOrdra vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem dallapotdra, ha az osztily
elhagyja a tantermet, akkor - ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik.

Megkdoveteli az iskola rendjének, tisztasagdnak megorzését. A tantermekben, folyosokon
¢s egyéb helyiségekben a tanulokkal folszedeti a szemetet.

Elvégzi a beosztas szerinti tanuldcsoport ebédeltetését, feliigyeletét. Figyelemmel kiséri a
kulturalt étkezési viselkedést, az ebédld rendjének, a személyi higiénia szabalyainak
betartasat.

Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban.

Kozremiikodik a tanuld fejlodését  veszélyeztetd  koriilmények  feltardsaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsdnak megeldzésében.

Segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanuld felzark6zasat tanulotarsaihoz.

Ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

Tliz-, bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az
épiilet kiiiritésében.

Elvégzi a pedagogus beosztasaval kapcsolatos adminisztracids munkét. Tanitdsi 6rdjan
vagy kozvetleniil azt kvetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja az 6rarol hianyzo vagy késo
tanulokat, a tanulok eredményeit beirja az e-naploba. KRETA

A nevelOtestiilet tagjaként koteles részt venni a nevel6testiileti értekezleten,
megbeszéléseken, joga van véleményével a k6zos dontésekhez hozzajarulni.

Aktivan részt vesz szakmai munkakdzossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
tovabbképzésen, onképzésben szerzett ismereteit, egyezteti veliik a szaktargyi értékelés
helyi elveit.
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Az tinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében és
megvalodsitasaban aktiv szerepet vallal. Kotelezéen jelen van az intézményi programokon
¢és beosztasa alapjan feliigyel.

Ha munkakezdése az 1. tanitasi o6rara esik 7:45-kor, egyéb esetekben munkdjanak
megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetéleg a foglalkozas
helyén. Akadélyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti feletteseit és a
tanitdsi anyag, valamint a taneszk0zOk atadasaval hozzdjarul a helyettesités
szakszerliségéhez.

Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, a fogadoorain. A sziilokkel valo talalkozasi
alkalmakkor tajékoztatast nyqjt a tantargyi kovetelményekrdl, a tanuldk eldmenetelérdl,
megbesz¢Eli veliik a gyerekek fejlodésében felmeriild sikereket és problémakat.
Feleldsséggel ellatja a beosztas szerinti 6rakdzi feliigyeletet, ligyeletet.

Az iskolavezetés utasitasara helyettesitést végez. Helyettesités esetén szakszer(i orat tart,
ha legalabb egy nappal a tandra megtartdsa eldtt biztadk meg a feladattal.

Az iskoldn, illetve a tanitdsi ordn kiviili, a tanuldkat érinté programokat bejelenti az
igazgatohelyettesnek és a titkarsdgon is. Ezekre a programokra csak az igazgatdsag
elézetes hozzajarulasdval és megfeleld szamu kiséré jelenlétében viheti el az iskola
tanuloit.

Munkaidején belill elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese
alkalmanként megbizza.

Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiillonb6z6 potlékokkal dijazott feladatokat
/osztalyfénok, szakmai munkak6zdsség vezetdje, stb./ és feleldsi tevékenységet /gyermek-
¢és ifjusagvédelmi felelds, tankonyvfelelds, didkonkormanyzatot segité pedagogus, stb./
Amennyiben a pedagoégus munkakore egyéb tevékenységet is magaba foglal, ezekre a
feladatokra vonatkozo kiegészitd6 munkakori leirds ezen munkakori leirds mellékletét
képezi.

Tanulo értékelése

Minden tanév elsé oOrdjan, illetve sziiléi értekezleteken a tanulokkal és a sziildkkel is
ismerteti sajat (az intézményi szabalyozokkal 0sszhangban 1évd) értékelési rendszerét, az
esetleges potlasi, javitasi lehetdségeket.

Tanitvanyai szamara az érdemjegyeken kiviil visszajelzéseket ad elérehaladdsuk
mértékeérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

Rendszeresen ellendrzi, értékeli a tanulok teljesitményét, ligyel a szdbeli és irasbeli
szamonkérés aranyara. A témazard dolgozatok idOpontjat a tanulokkal elére egyezteti,
iigyel arra, hogy egy napon ugyanabban az osztalyban 2-nél tobb témazaré dolgozatot ne
irjanak.

Két héten beliil az irasbeli dolgozatokat, felmérdket és témazard feladatlapokat kijavitja

A tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal.

Az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a Krétaba.

A sziilét az értékelésekrdl a KRETA rendszeren keresztiil vagy igény esetén az innen
exportalt adatokat kinyomtatva, papir alapon értesiti. Jelzi az osztalyfondknek, ha valamely
tanul6 teljesitményében hianyossagok mutatkoznak.
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Ugyel a hazirendben meghatarozott szamu érdemjegy/értékelés adasara a félévi, illetve az
év végi osztalyzat megallapitasahoz.

Az osztilyozdé konferenciat megelézden legalabb egy nappal lezdrja a tanulok
osztalyzatait, ha a tanuld lezart osztalyzata jelentdsen eltér az osztilyzatok atlagatdl a
tanul6 karara, akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az
eltérés okat a konferencian megindokolja.

Beosztés szerint részt vesz a javitd, osztalyozd €s potlod vizsgakon, iskolai méréseken.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

A munkdjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

Szaktargyi ¢és pedagogiai szakértelmét allanddéan gyarapitja, az 1j tudomanyos
eredményeket megismeri, a szakmddszertanban tdjékozodik.

Szakmai, modszertani tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel Gtjan boviti.

A pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (X11.22.) Kormanyrendelet
alapjan a pedagbégus a pedagdgus-munkakor betoltésére jogositd oklevél megszerzését
kovetd hetedik év szeptember honap elsd munkanapjatdl addig az évig, amelyben az
otvenotodik életévét betolti, augusztus honap elsd munkanapjatél addig az oklevél
megszerzését kovetd hetedik év szeptember honap elsd munkanapjatdl addig az évig,
amelyben az 6tvenedik életévét betdlti, augusztus honap utols6 munkanapjdig részt vesz
az Nkt.-ban szabalyozott hétévenkénti tovabbképzésben. Megsziintetheté a pedagdgus
kozalkalmazotti jogviszonya, ha a tovabbképzésben Onhibajabol nem vesz részt, vagy
tanulmanyait nem fejezi be sikeresen.

Részt vesz az intézmény altal szervezett szakmai forumokon, tovabbképzéseken.

Az intézményi pedagogiai program, helyi tanterv, a szervezeti és miikddési szabalyzat,
hazirend, illetve az intézményi munkaterv rendelkezéseit ismeri.

Aktivan részt vesz a nyilt napokon, bemutat6 6rékat tart és dokumentalva hospital tanitasi
orakon.

Koteles elvégezni a nevel6-oktatd munka sordn alkalmazott tartalomszabéalyozok
ismeretérdl szol6 10 oras, az Oktatdsi Hivatal altal meghirdetett képzést.

A pedagdgus a tanorai €s egyeb foglalkozasok ideje alatt, valamint tanuldi feliigyelet
ellatdsa soran a birtokaban 1évé mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikécios
eszkozt a neveléssel-oktatassal 0sszefiiggd célokra hasznalhatja, kivéve

— akoznevelési intézmény pedagogiai programjaban szerepld, intézményen kiviil
szervezett programok alkalmaval,

— ha a hasznalat a pedagdgus vagy mas életét, testi épségét vagy vagyonat
kozvetleniil fenyegetd és mas modon el nem harithatd veszély elhéritdsa
érdekében,

— szabalysértés vagy biincselekmény elkdvetésének elhdritdsa vagy elkovetése
miatti segitségkérés érdekében vagy

— a pedagogus vagy a gyermek, tanuld egészségiigyi allapotara tekintettel
sziikséges.
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Jogkor, hataskor
Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az altala
vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

Munkakori kapcsolatok

Részt vesz az iskola nevelOtestiiletének értekezletein, a munkakozosségi értekezleteken,
az intézmény alkalmazotti értekezletein.

Minden munkanapjan tajékozodik az igazgatosag hirdetményeirdl a tanariban elhelyezett
faligjsagon, illetve rendszeresen olvassa a munkahelyi e-mail cimére érkezd leveleit.
Egy-egy tanuldt vagy a tanulok valamely csoportjat érintd nevelési, oktatasi kérdésekben
rendszeresen egyeztet az osztalyfonokkel, a napkozis neveldkkel, illetve az osztalyban
tanit6 kollégakkal.

A sajatos nevelési igényl, illetve beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo
gyermekek fejlédésének figyelemmel kisérésem segitése érdekében egylittmiikddd
kapcsolatot kell tartani a fejlesztést végzd pedagdgus kollégaval.

Munkajaval osszefiiggésben kapcsolatot tart a titkarsag dolgozoival.

Rendszeres munkakapcsolatot tart az alsd/felsd tagozatos munkak6zdsség tagjaival.
Munkaja soran egyiittmiikodik a sziil6kkel a tanulok személyiségének fejlesztésében.
Kapcsolattartasat (gyermek, sziilo, osztalyfénoki) az intézmény pedagdgiai programja,
valamint az intézmény SZMSZ-e alapjan szervezi.

Kiilonleges felelossége

Felelds:

— afeliigyeletére bizott tanulok testi, érzelmi és moralis épségéért,

— a nevelés ¢és oktatas biztonsdgos ¢és balesetmentes koriilményeinek
megteremtéséért,

— tanul6csoportjaban a pedagogiai program kovetelményeinek, az éves
munkatervben megfogalmazott célkitlizések megvalositasaért,

— a tanuldi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért, a
kollégakkal, a tanuldkkal, az osztalyokkal kapcsolatos informacidk bizalmas
kezeléséért,

— a 2011. évi CXC. torvény 42. § (1) szakaszaban szabalyozott titoktartasi
kotelezettség magatartdsaért. Az adatok kezelése és tovabbitdsa csak az
intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei
kozott torténhet.

— nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességért,
az adatok valddisagaért,

— a taniigyi dokumentumok vezetéséért (naplok, anyakonyvek, felszolitasok,
feljelentések, dolgozatok, felmérések javitasa),

— aszemélyi adataiban torténd valtozas bejelentéséért,

— az atvett eszkdzokért, a munkaeszk6zok, berendezési targyak rendeltetésszerii
hasznalataért, — a hataridéhoz kotott feladatok pontos teljesitésért.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok €s szabalyzatok el6irdsait.
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A hataskorét meghaladd6 problémakat haladéktalanul  koteles jelezni az
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.
Az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
szabalyozasait figyelembe véve az intézmény pedagogusai kotelesek
— jelzéssel ¢élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjoléti
szolgaltatast nyjto szolgaltatonal,
— hatosagi eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazasa, illetve sulyos
elhanyagolasa vagy egyéb mas, sulyos veszélyeztetd ok fennallasa, tovabba a
gyermek dnmaga altal eldidézett sulyos veszélyeztetd magatartisa esetén. Ha a
pedagégus kiemelt veszélyeztet6 okra wutald koriilményt észlel, és
haladéktalanul, de legkésdbb harom munkanapon beliil nem tesz eleget jelzési
vagy kezdeményezési kotelezettségének, vagy nem tesz feljelentést,
biintetdjogi feleldsségvonasnak van helye.

A teljesitményértékelés modszere

A pedagogusok uj életpalyajarol (a tovabbiakban: Puétv.) szolo 2023. évi LIL tv, a
401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a 2023. évi LII tv. végrehajtasarol, (a tovabbiakban
Vhr.), a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) A pedagdégusok
teljesitményértékelésérdl jogszabalyok alapjan.

Az iskolavezetés, valamint a szakmai munkak6z0sség vezeto latogatasai

Félévenként irasbeli vagy szobeli beszamold a munkakozosség vezetd, illetve az
iskolavezetés altal megadott szempontok alapjan.

Dokumentumok készitése, vezetése, adminisztraciés munka.

Szakmai, modszertani felkésziiltség, tovabbképzés, onképzés.

A pedagogus eredményessége, tehetséggondozas, felzarkoztatas.

Munkafegyelem: pontos 6rakezdés és befejezés, ligyeleti tevekenység.

Részvétel fejlesztd programokban. Egyéb feladatok, megbizasok
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Zaradék
A munkakéri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek

ismerem el.
A munkakori leirdas munkavallaléi példanyat atvettem.

Jelen munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Kismaros,

igazgatd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo

Fenti munkakori leirds 2 példanyban késziilt.
P¢ldanyok:

1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)
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Vilesek Gyula Altalinos Iskola
2623 Kismaros, Liget utca 38.

Munkakori leiras

testnevelés szakos pedagogus

Munkaltaté megnevezése:
Munkaltaté székhelye:
Kinevezési jogkor gyakorloja:
Munkaltatéi jogkor gyakorldja:
Szervezeti egység megnevezése:
A munkavégzés helye:
Munkakor megnevezése:

A munkakért betolté neve:
Iskolai végzettsége:

FEOR szam:

Munkaidé beosztasa:

Heti munkaideje:

Heti kotelezo 6raszama:
(tanodra)

Kozvetlen felettesei:
Helyettesitése:

Munkaviszonyt érinto jogszabalyok

részére

Vaci Tankeriileti Kozpont

2600 Vac, Dr. Csanyi Laszlo krt. 45.
tankeriileti igazgato

igazgatd

Vilesek Gyula Altalinos Iskola

2623 Kismaros, Liget utca 38.
pedagogus

teljes munkaidoben foglalkoztatott

40 ora

Heti tandrainak szama a pedagogusok uj
¢letpalydjarol szolo 2023. évi LIL. torvény 2.
melléklete alapjan keriil megallapitasra
igazgato, igazgatOhelyettes

az igazgatd/igazgatohelyettes altal kijelolt
személy

e 2013.¢évi V. torvény a Polgari Térvénykonyvrdl (Ptk.)

e A pedagdgusok 10j életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény (Puétv.)

e A 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok 10j €letpalydjarol szolo 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol (Puétv. vhr.)

e A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

e A nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasardl szo16 229/2012. (VIIL28.) Korm. rendelet

e A 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési

intézmények névhasznalatarol

e A Vilcsek Gyula Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzata
e A Vilesek Gyula Altalanos Iskola belsd iranyitasi eszkozei
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III.  Altaldnos szakmai feladatok

A pedagdgiai tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

A pedagogus rendelkezik a korszerti szaktargyi tudassal, altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi feladatokat vallal.
Munkaja soran példat mutat, kiillonésen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihetdség tekintetében, ezzel
kozvetitve ezen értékek fontossagat.

Személyisége, modora hangneme, megnyilvanuldsai, munkafegyelme példa a tanulok eldtt.

A sziiloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot figyelmezteti, ha
gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkéja soran egylittmiikddik a sziilékkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld, oktatd munkajat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

Feladatanak ellatdsa soran tiszteletben tartja a sziilbknek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6z6désiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

A sziiloket és a tanulokat az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot figyelmezteti, ha
gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

Gondoskodik a sziildk jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

Feladatellatdsa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy wvallasi és vilagnézeti
meggy6zOdésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

IV. Reészletes szakmai feladatok

Nevelési-oktatasi feladatai

Alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk oktatasa, tanitasa.

A pedagdgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel ndveli a tanuldk tudésat,
sokoldalu ¢és érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkeltésével, az ¢életkornak
megfeleld kifejezésmoddal, a képességek folyamatos fejlesztése mellett adja at.

A tanul6 kivancsisagara és érdeklddésére épitve fejleszti a tanuldban a feleldsségtudatot, a
kitartas képességét és elomozditja érzelemvilaganak gazdagodasat.

Fogékonnya teszi a tanuldt a sajat kornyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a
tagabb tarsadalom értékei irant.

Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a
tanulasi szokasokat.
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Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyujt a tanulasi nehézségekkel
valo megkiizdés folyamataban.
Tevékenysége soran iligyel arra, hogy

— atanulok fejlesztése a test és 1¢élek szempontjabol harmonikusan torténjen,

— atanuldk szocializacids folyamatait eldsegitse,

— megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,

— atanulasi stratégia a tanulokhoz legjobban igazodoan keriiljon megvalasztasra.
Oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulod

— egyéni képességét,

— tehetségét,

— értelmi, érzelmi, testi fejlédésének tlitemét,

— szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, — sajatos nevelési igényét.
Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja.
A kimagaslod teljesitményt és kreativitdst mutatd tanuldkat az iskola lehetdségeinek
kihasznaldséval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatdsdhoz.
Az iskola pedagdgiai programjaban meghatirozott versenyek megszervezésében aktiv
szerepet vallal.
A tanulok oktatasaval, tanitasaval egy idoben minden pedagdgus kotelessége a tanulok
személyiségének a neveldtestiilettel kzosen kialakitott pedagdgiai koncepcidé mentén valo
fejlesztése, a pedagodgiai programban rogzitett iskolai értékrend kdvetkezetes képviselete.
A tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzddik.
Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel vald
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.
Segiti a tanuldkban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat és
ezek apolasara neveli Oket.
A tanulokat etikus viselkedésre neveli.
A tanuld ¢letkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatitja a kozosségi
egylittmiikdés magatartasi szabdlyait, és torekszik azok betartatasara.
Pedagodgiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kozdsségnek a tanuld Onismeret
fejlesztésre, egylittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak tervezésében,
annak megvaldsulasanak értékelésében, gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd
jogokat.

Tanév elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevo, a
képességek fejlesztését célzd tanmenetet készit.

Munkdjat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

A pedagogiai program alapjan az ismeretatadas, a nevelés mdodszereit megvalasztja.
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Felkésziil oraira és a tanoran kiviili foglalkozasaira. Munkaja soran maradéktalanul eleget
tesz a szakszerliség kovetelményének.

Tanorait pontosan megtartja.

Szervezi és megtartja az éves tantargyfelosztas szerinti tanéran kiviili foglalkozasokat.

A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,
felszereléseket optimalisan kivalasztja. Gondoskodik a szaktargyhoz tartozé szemléltetd
anyag megfeleld tarolasarol, megorzéséral.

Felel6s a rabizott, illetve az altala hasznalt tanterem rendjéért, az ott elhelyezett technikai
eszkozokért. Gondoskodik az aktualis dekoraciordl, illetve a szaktantermi demonstracios
eszk6zok elhelyezésérol.

A zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja.

A tanitdsi o6rdra vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem dallapotdra, ha az osztily
elhagyja a tantermet, akkor - ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik.

Megkoveteli az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzését. A tantermekben, folyosokon
¢s egyeb helyiségekben a tanuldkkal folszedeti a szemetet.

Elvégzi a beosztas szerinti tanulécsoport ebédeltetését, feliigyeletét. Figyelemmel kiséri a
kulturalt étkezési viselkedést, az ebédld rendjének, a személyi higiénia szabalyainak
betartasat.

Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban.

Kozremikodik a tanuld  fejlodését  veszélyeztetd  koriilmények — feltardsaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megelézésében.

Segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanuld felzark6zasat tanulotarsaihoz.

Ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

Tiiz-, bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdzremiikddik az
épiilet kitiritésében.

Elvégzi a pedagdgus beosztasaval kapcsolatos adminisztracios munkat. Tanitdsi 6rajan
vagy kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja az 6rardl hidnyzo vagy késo
tanulokat, a tanulok eredményeit beirja az e-naploba. KRETA

A nevelOtestiilet tagjaként koteles részt venni a neveldtestiileti értekezleten,
megbeszéléseken, joga van véleményével a k6zos dontésekhez hozzajarulni.

Aktivan részt vesz szakmai munkakdzossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
tovabbképzésen, onképzésben szerzett ismereteit, egyezteti veliik a szaktargyi értékelés
helyi elveit.

Az linnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében és
megvaldsitasdban aktiv szerepet vallal. KotelezOen jelen van az intézményi programokon
és beosztasa alapjan feliigyel.

Ha munkakezdése az 1. tanitdsi Orara esik 7:45-kor, egyéb esetekben munkdjanak
megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetéleg a foglalkozas
helyén. Akadélyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti feletteseit és a
tanitdsi anyag, valamint a taneszkozok atadidsaval hozz4jarul a helyettesités
szakszerliségéhez.
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Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, a fogadoorain. A sziilokkel vald talalkozési
alkalmakkor tajékoztatast nyujt a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok elémenetelérdl,
megbeszEli veliik a gyerekek fejlddésében felmeriild sikereket és problémakat.
Feleldsséggel ellatja a beosztas szerinti 6rakdzi feliigyeletet, ligyeletet.

Az iskolavezetés utasitdsara helyettesitést végez. Helyettesités esetén szakszer(i orat tart,
ha legalabb egy nappal a tan6ra megtartasa elott biztak meg a feladattal.

Az iskolan, illetve a tanitasi 6ran kiviili, a tanulokat érintd6 programokat bejelenti az
igazgatohelyettesnek és a titkarsdgon is. Ezekre a programokra csak az igazgatdsag
elézetes hozzajarulasdval és megfeleld szamu kisérd jelenlétében viheti el az iskola
tanuloit.

Munkaidején belill elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese
alkalmanként megbizza.

Az iskolavezetés megbizdsa alapjan ellathat kiillonb6z6 potlékokkal dijazott feladatokat
/osztalyfénok, szakmai munkakdzosség vezetdje, stb./ és feleldsi tevékenységet /gyermek-
¢s ifjisagvédelmi felelds, tankonyvfelelds, didkonkormanyzatot segitd pedagogus, stb./
Amennyiben a pedagdégus munkakore egyéb tevékenységet is magaba foglal, ezekre a
feladatokra vonatkozd kiegészitdé munkakori leirds ezen munkakori leirds mellékletét
képezi.

Tanulo értékelése

Minden tanév elsé oOrdjan, illetve sziiléi értekezleteken a tanuldkkal és a sziildkkel is
ismerteti sajat (az intézményi szabalyozokkal dsszhangban 1év0) értékelési rendszerét, az
esetleges potlasi, javitasi lehetdségeket.

Tanitvanyai szamara az érdemjegyeken kiviil visszajelzéseket ad el6rehaladasuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol.

Rendszeresen ellendrzi, értékeli a tanulok teljesitményét, ligyel a szdbeli és irasbeli
szamonkérés aranyara. A témazard dolgozatok iddpontjat a tanulokkal elére egyezteti,
iigyel arra, hogy egy napon ugyanabban az osztalyban 2-nél tobb témazaré dolgozatot ne
irjanak.

Két héten beliil az irasbeli dolgozatokat, felmérdket és témazaro feladatlapokat kijavitja

A tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal.

Az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a Krétaba.

A sziilét az értékelésekrdl a KRETA rendszeren keresztiil vagy igény esetén az innen
exportalt adatokat kinyomtatva, papir alapon értesiti. Jelzi az osztalyfondknek, ha valamely
tanul6 teljesitményében hianyossagok mutatkoznak.

Ugyel a hazirendben meghatarozott szamu érdemjegy/értékelés adasara a félévi, illetve az
év végi osztalyzat megallapitasahoz.

Az osztalyozd konferenciat megelézéen legaldbb egy nappal lezarja a tanulok
osztalyzatait, ha a tanuld lezart osztilyzata jelentOsen eltér az osztdlyzatok atlagatol a
tanul6 karara, akkor erre a tényre a konferencia eldtt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az
eltérés okat a konferencian megindokolja.

Beosztas szerint részt vesz a javito, osztalyozo €s potld vizsgakon, iskolai méréseken.
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Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

A munkdjéhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.

Szaktargyi ¢€s pedagodgiai szakértelmét allandéan gyarapitja, az 1) tudomanyos
eredményeket megismeri, a szakmddszertanban tajékozodik.

Szakmai, modszertani tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel Gitjan boviti.

A pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XI1.22.) Korméanyrendelet
alapjan a pedagdégus a pedagdgus-munkakor betdltésére jogositd oklevél megszerzését
kovetd hetedik év szeptember honap elsd munkanapjatdl addig az évig, amelyben az
otvenotodik életévét betolti, augusztus honap elsé munkanapjatél addig az oklevél
megszerzését kovetd hetedik év szeptember honap elsd munkanapjatdl addig az évig,
amelyben az 6tvenedik életévét betolti, augusztus honap utols6 munkanapjaig részt vesz
az Nkt.-ban szabdlyozott hétévenkénti tovabbképzésben. Megsziintethetd a pedagdgus
kozalkalmazotti jogviszonya, ha a tovabbképzésben Onhibajabol nem vesz részt, vagy
tanulmanyait nem fejezi be sikeresen.

Részt vesz az intézmény altal szervezett szakmai férumokon, tovabbképzéseken.

Az intézményi pedagogiai program, helyi tanterv, a szervezeti ¢s miikddési szabdlyzat,
héazirend, illetve az intézményi munkaterv rendelkezéseit ismeri.

Aktivan részt vesz a nyilt napokon, bemutato orakat tart és dokumentélva hospital tanitasi
orékon.

Koteles elvégezni a neveld-oktatd6 munka sordn alkalmazott tartalomszabalyozok
ismeretérdl szol6 10 o6ras, az Oktatasi Hivatal altal meghirdetett képzést.

A pedagogus a tandrai és egyéb foglalkozasok ideje alatt, valamint tanuldi feliigyelet
ellatdsa soran a birtokaban 1évé mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikéacids
eszk0zt a neveléssel-oktatassal 6sszefiiggd célokra hasznélhatja, kivéve

— akodznevelési intézmény pedagdgiai programjaban szerepld, intézményen kiviil
szervezett programok alkalméval,

— ha a hasznélat a pedagdgus vagy mas ¢letét, testi €pségét vagy vagyonat
kozvetleniil fenyegetd és mas modon el nem harithatd veszély elharitdsa
érdekében,

— szabalysértés vagy biincselekmény elkovetésének elharitdsa vagy elkovetése
miatti segitségkérés érdekében vagy

— a pedagogus vagy a gyermek, tanuld egészségiigyi allapotara tekintettel
sziikséges.

Jogkor, hataskor
Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az altala
vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

Munkakori kapcsolatok

Részt vesz az iskola neveldtestiiletének értekezletein, a munkakdzosségi értekezleteken,
az intézmény alkalmazotti értekezletein.
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Minden munkanapjan tajékozodik az igazgatésag hirdetményeirdl a tanariban elhelyezett
falitijsadgon, illetve rendszeresen olvassa a munkahelyi e-mail cimére érkezo leveleit.
Egy-egy tanul6t vagy a tanulok valamely csoportjat érinté nevelési, oktatasi kérdésekben
rendszeresen egyeztet az osztalyfonokkel, a napkozis neveldkkel, illetve az osztalyban
tanito kollégakkal.

A sajatos nevelési igényd, illetve beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo
gyermekek fejlédésének figyelemmel kisérésem segitése érdekében egylittmiik6dd
kapcsolatot kell tartani a fejlesztést végzo pedagdgus kollégaval.

Munkajaval dsszefiiggésben kapcsolatot tart a titkarsag dolgozoival.

Rendszeres munkakapcsolatot tart az alsd/felsd tagozatos munkak6zdsség tagjaival.
Munkaja soran egyiittmiikodik a sziil6kkel a tanulok személyiségének fejlesztésében.
Kapcsolattartasat (gyermek, sziild, osztalyfénoki) az intézmény pedagdgiai programja,
valamint az intézmény SZMSZ-e alapjan szervezi.

Kiilonleges felelossége

FelelOs:

— afeliigyeletére bizott tanuldk testi, érzelmi és moralis épségéért,

— a nevelés ¢és oktatds biztonsagos ¢és balesetmentes koriilményeinek
megteremtéséért,

— tanulocsoportjdban a pedagogiai program kdvetelményeinek, az éves
munkatervben megfogalmazott célkitlizések megvalositasaért,

— a tanuldi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért, a
kollégakkal, a tanuldkkal, az osztalyokkal kapcsolatos informacidk bizalmas
kezeléséért,

— a 2011. évi CXC. torvény 42. § (1) szakaszaban szabdlyozott titoktartasi
kotelezettség magatartdsaért. Az adatok kezelése ¢€s tovabbitasa csak az
intézményvezetd felhatalmazésa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei
kozott torténhet.

— nyilvantartdsok, adatszolgéltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességért,
az adatok valddisagaért,

— a taniigyi dokumentumok vezetéséért (naplok, anyakonyvek, felszolitasok,
feljelentések, dolgozatok, felmérések javitasa),

— aszemélyi adataiban torténd valtozas bejelentéséért,

— az atvett eszkdzokért, a munkaeszk6zok, berendezési targyak rendeltetésszerii
hasznalataért, — a hataridéhoz kotott feladatok pontos teljesitésért.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok €s szabalyzatok eldirdsait.

A hataskorét meghaladdé problémakat haladéktalanul  koételes jelezni  az
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
szabalyozasait figyelembe véve az intézmény pedagdgusai kotelesek

— jelzéssel ¢élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjoléti
szolgaltatast nyujto szolgaltatonal,
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— hatosagi eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazasa, illetve sulyos
elhanyagolasa vagy egyéb mas, stulyos veszélyeztetd ok fennallasa, tovabba a
gyermek dnmaga altal eldidézett sulyos veszélyeztetd magatartisa esetén. Ha a
pedagogus kiemelt veszélyeztetd okra wutaldé koriilményt észlel, ¢és
haladéktalanul, de legkésdbb harom munkanapon beliil nem tesz eleget jelzési
vagy kezdeményezési kotelezettségének, vagy nem tesz feljelentést,
biintetdjogi feleldsségvonasnak van helye.

A teljesitményértékelés modszere

A pedagogusok uj életpalyajarol (a tovabbiakban: Puétv.) szolo 2023. évi LIL tv, a
401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a 2023. évi LII tv. végrehajtasarol, (a tovabbiakban
Vhr.), a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) A pedagogusok
teljesitményértékelésérdl jogszabalyok alapjan.

Az iskolavezetés, valamint a szakmai munkak6zosség vezetd latogatasai

Félévenként irasbeli vagy szobeli beszdmold a munkakozdsség vezetd, illetve az
iskolavezetés altal megadott szempontok alapjan.

Dokumentumok készitése, vezetése, adminisztracios munka.

Szakmai, modszertani felkésziiltség, tovabbképzés, onképzés.

A pedagogus eredményessége, tehetséggondozas, felzarkoztatas.

Munkafegyelem: pontos orakezdés és befejezés, ligyeleti tevékenység.

Részvétel fejlesztd programokban. Egyéb feladatok, megbizasok

Egyéb feladatok, megbizasok
Testnevel6

A tornacsarnokot az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja.

Minden tanév elsO testnevelés Orajan tliz-, munka- ¢€s balesetvédelmi oktatast tart
tanitvanyainak, a testnevelés oran bekovetkezett baleset esetében az oktatast megismétli,
az oktatast dokumentalja.

Kiilonos figyelmet fordit a testnevelési ordkon a balesetek megeldzésére.

A testnevelés orakon nem hagyhatja feliigyelet nélkiil osztalyat, didkjait.

A bekovetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetdinek

Kapcsolatot tart a gyogytestnevelési oOrdkra beosztott didkok sziileivel ¢és
gyogytestnevelést tarto kollegaval.
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Zaradék

A munkakéri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.
A munkakori leirds munkavallaloi példanyat atvettem.

Jelen munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Kismaros,

igazgatd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

Fenti munkakori leiras 2 példanyban késziilt.

P¢ldanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)
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Vilesek Gyula Altalanos Iskola
2623 Kismaros, Liget utca 38.

Munkakori leiras
tanito
részére

Munkaltaté megnevezése:
Munkaltaté székhelye:
Kinevezési jogkor gyakorloja:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

Szervezeti egység megnevezése:
A munkavégzés helye:
Munkakor megnevezése:

A munkakort betolto neve:
Iskolai végzettsége:

FEOR szam:

Munkaidé beosztasa:

Heti munkaideje:

Heti kotelezoé 6raszama:
(tandra)

Kozvetlen felettesei:
Helyettesitése:

Munkaviszonyt érinto jogszabalyok

Vaci Tankeriileti Kozpont

2600 Vac, Dr. Csanyi Laszlo krt. 45.
tankeriileti igazgato

igazgat6

Vilesek Gyula Altalanos Iskola

2623 Kismaros, Liget utca 38.
pedagogus

teljes munkaidében foglalkoztatott

40 ora

Heti tandrainak szama a pedagogusok uj
¢letpalydjarol szol6 2023. évi LII. térvény 2.
melléklete alapjan keriil megéllapitasra
1gazgato, igazgatohelyettes

az igazgatd/igazgatdhelyettes altal kijelolt
személy

e 2013. ¢évi V. térvény a Polgari Térvénykonyvrol (Ptk.)
e A pedagdgusok 1j életpalyajardl sz616 2023. évi LII. torvény (Puétv.)

e A 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1 életpalyajarol szold 2023. évi

LII. térvény végrehajtasarol (Puétv. vhr.)
e A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

e A nemzeti kdznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL.28.)

Korm. rendelet

e A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl

¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol
e A Vilcsek Gyula Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzata
e A Vilesek Gyula Altalanos Iskola belsé iranyitasi eszkozei
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V. Altalanos szakmai feladatok

A pedagogiai tevékenységgel kapcsolatos altalinos szakmai feladatok

A pedagogus rendelkezik a korszeri szaktargyi tudéssal, altalanos miiveltséggel,
tarsadalmi érzékenységgel.

Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldosségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

Munkaja soran példat mutat, kiilondosen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

Személyisége, modora hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a tanuldk el6tt.
A sziiloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziildt
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.

A sziil6 és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkdja soran egytittmikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziil6k kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld, oktatd munkdjat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziildknek azt a jogét, hogy vallasi és
vilagnézeti meggyd6zddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

A sziiloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejloddésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.

A sziil6 és a tanul¢ javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanulok kéznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi €s vilagnézeti
meggydzddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

VI. Reészletes szakmai feladatok

Nevelési-oktatasi feladatai

Alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok oktatdsa, tanitasa.
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A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat,
sokoldalu ¢és érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.
Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkeltésével, az ¢életkornak
megfeleld kifejezésmoddal, a képességek folyamatos fejlesztése mellett adja at.
A tanul¢ kivancsisagara és érdeklodésére épitve fejleszti a tanuloban a feleldsségtudatot, a
kitartas képességét és elomozditja érzelemvilaganak gazdagodasat.
Fogékonnya teszi a tanuldt a sajat kornyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a
tagabb tarsadalom értékei irdnt.
Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a
tanulési szokasokat.
Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget ny1jt a tanulasi nehézségekkel
valé megkiizdés folyamatéaban.
Tevékenysége soran ligyel arra, hogy

— atanuldk fejlesztése a test és 1élek szempontjabol harmonikusan torténjen,

— atanuldk szocializacios folyamatait eldsegitse,

— megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,

— atanulasi stratégia a tanulokhoz legjobban igazoddan keriiljon megvalasztasra.
Oktato teveékenysége soran figyelembe veszi a tanuld

— egyéni képességét,

— tehetségét,

— értelmi, érzelmi, testi fejlédésének tlitemét,

— szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét, — sajatos nevelési igényét.
Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatisara, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja.
A kimagasld teljesitményt €s kreativitast mutatd tanulokat az iskola lehetdségeinek
kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatasahoz.
Az iskola pedagogiai programjaban meghatirozott versenyek megszervezésében aktiv
szerepet vallal.
A tanuldk oktatdsaval, tanitdsaval egy idében minden pedagdgus kotelessége a tanulok
személyiségének a neveldtestiilettel kzosen kialakitott pedagdgiai koncepcidé mentén valod
fejlesztése, a pedagodgiai programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete.
A tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzddik.
Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel vald
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.
Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat és
ezek apolasara neveli oket.
A tanulokat etikus viselkedésre neveli.
A tanuld ¢életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatitja a kozosségi
egylittmiikdés magatartasi szabdlyait, és torekszik azok betartatasara.
Pedagodgiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kozdsségnek a tanuld Onismeret
fejlesztésre, egylittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

82


mailto:vilcsek.iskola@gmail.com

Vilesek Gyula Altalinos Iskola
2623 Kismaros, Liget u. 38.
OM: 201223
titkarsag@vilcsek.hu
+36-30-713-9796

Szervezeti és miikodési szabalyzat
Ervényes: 2025.

A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak tervezésében,
annak megvalosuldsanak értékelésében, gyakorolja a nevelOtestiilet tagjait megilletd
jogokat.

Tanév elején a kovetelményeket és az el6z0 évi mérések eredményét figyelembe vevo, a
képességek fejlesztését célzo tanmenetet készit.

Munkdjat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

A pedagogiai program alapjan az ismeretatadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
Felkésziil ordira €s a tanoran kiviili foglalkozadsaira. Munkéja sordn maradéktalanul eleget
tesz a szakszerliség kovetelményének.

Tanorait pontosan megtartja.

Szervezi és megtartja az éves tantargyfelosztas szerinti tandran kiviili foglalkozasokat.

A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,
felszereléseket optimalisan kivalasztja. Gondoskodik a szaktirgyhoz tartozd szemléltetd
anyag megfeleld tarolasarol, megdrzésérol.

Felelds a rabizott, illetve az altala hasznalt tanterem rendjéért, az ott elhelyezett technikai
eszkozokért. Gondoskodik az aktualis dekoraciorol, illetve a szaktantermi demonstracios
eszk6zok elhelyezésérol.

A zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja.

A tanitdsi oOrdra vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem dallapotdra, ha az osztily
elhagyja a tantermet, akkor - ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik.

Megkdoveteli az iskola rendjének, tisztasagdnak megorzését. A tantermekben, folyosokon
¢s egyéb helyiségekben a tanulokkal folszedeti a szemetet.

Elvégzi a beosztas szerinti tanuldcsoport ebédeltetését, feliigyeletét. Figyelemmel kiséri a
kulturalt étkezési viselkedést, az ebédld rendjének, a személyi higiénia szabalyainak
betartasat.

Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban.

Kozremiikodik a tanuld fejlodését  veszélyeztetd  koriilmények  feltardsaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsdnak megeldzésében.

Segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanuld felzark6zasat tanulotarsaihoz.

Ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

Tliz-, bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az
épiilet kiiiritésében.

Elvégzi a pedagogus beosztasaval kapcsolatos adminisztracids munkét. Tanitdsi 6rdjan
vagy kozvetleniil azt kvetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja az 6rarol hianyzo vagy késo
tanulokat, a tanulok eredményeit beirja az e-naploba. KRETA

A nevelOtestiilet tagjaként koteles részt venni a nevel6testiileti értekezleten,
megbeszéléseken, joga van véleményével a k6zos dontésekhez hozzajarulni.

Aktivan részt vesz szakmai munkakdzossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
tovabbképzésen, onképzésben szerzett ismereteit, egyezteti veliik a szaktargyi értékelés
helyi elveit.
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Az tinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében és
megvalodsitasaban aktiv szerepet vallal. Kotelezéen jelen van az intézményi programokon
¢és beosztasa alapjan feliigyel.

Ha munkakezdése az 1. tanitasi o6rara esik 7:45-kor, egyéb esetekben munkdjanak
megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetéleg a foglalkozas
helyén. Akadélyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti feletteseit és a
tanitdsi anyag, valamint a taneszk0zOk atadasaval hozzdjarul a helyettesités
szakszerliségéhez.

Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, a fogadoorain. A sziilokkel valo talalkozasi
alkalmakkor tajékoztatast nyqjt a tantargyi kovetelményekrdl, a tanuldk eldmenetelérdl,
megbesz¢Eli veliik a gyerekek fejlodésében felmeriild sikereket és problémakat.
Feleldsséggel ellatja a beosztas szerinti 6rakdzi feliigyeletet, ligyeletet.

Az iskolavezetés utasitasara helyettesitést végez. Helyettesités esetén szakszer(i orat tart,
ha legalabb egy nappal a tandra megtartdsa eldtt biztadk meg a feladattal.

Az iskoldn, illetve a tanitdsi ordn kiviili, a tanuldkat érinté programokat bejelenti az
igazgatohelyettesnek és a titkarsdgon is. Ezekre a programokra csak az igazgatdsag
elézetes hozzajarulasdval és megfeleld szamu kiséré jelenlétében viheti el az iskola
tanuloit.

Munkaidején belill elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese
alkalmanként megbizza.

Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiillonb6z6 potlékokkal dijazott feladatokat
/osztalyfénok, szakmai munkak6zdsség vezetdje, stb./ és feleldsi tevékenységet /gyermek-
¢és ifjusagvédelmi felelds, tankonyvfelelds, didkonkormanyzatot segité pedagogus, stb./
Amennyiben a pedagoégus munkakore egyéb tevékenységet is magaba foglal, ezekre a
feladatokra vonatkozo kiegészitd6 munkakori leirds ezen munkakori leirds mellékletét
képezi.

Tanulo értékelése

Minden tanév elsé oOrdjan, illetve sziiléi értekezleteken a tanulokkal és a sziildkkel is
ismerteti sajat (az intézményi szabalyozokkal 0sszhangban 1évd) értékelési rendszerét, az
esetleges potlasi, javitasi lehetdségeket.

Tanitvanyai szamdra az érdemjegyeken kiviil visszajelzéseket ad el6rehaladasuk mértékér6l, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

Rendszeresen ellendrzi, értékeli a tanulok teljesitményét, ligyel a szobeli és irasbeli
szdmonkérés aranyara. A témazard dolgozatok idOpontjat a tanuldkkal eldre egyezteti,
ligyel arra, hogy egy napon ugyanabban az osztalyban 2-nél tobb témazard dolgozatot ne
irjanak.

Két héten beliil az irasbeli dolgozatokat, felmérdket és témazaro feladatlapokat kijavitja

A tanuldknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal.

Az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a Krétaba.

A sziilét az értékelésekrdl a KRETA rendszeren keresztiil vagy igény esetén az innen
exportalt adatokat kinyomtatva, papir alapon értesiti. Jelzi az osztalyfondknek, ha valamely
tanul6 teljesitményében hianyossagok mutatkoznak.
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Ugyel a hazirendben meghatarozott szamu érdemjegy/értékelés adasara a félévi, illetve az
év végi osztalyzat megallapitasahoz.

Az osztilyozdé konferenciat megelézden legalabb egy nappal lezdrja a tanulok
osztalyzatait, ha a tanuld lezart osztalyzata jelentdsen eltér az osztilyzatok atlagatdl a
tanul6 karara, akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az
eltérés okat a konferencian megindokolja.

Beosztés szerint részt vesz a javitd, osztalyozd €s potlod vizsgakon, iskolai méréseken.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

A munkdjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

Szaktargyi ¢és pedagogiai szakértelmét allanddéan gyarapitja, az 1j tudomanyos
eredményeket megismeri, a szakmddszertanban tdjékozodik.

Szakmai, modszertani tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel Gtjan boviti.

A pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (X11.22.) Kormanyrendelet
alapjan a pedagbégus a pedagdgus-munkakor betoltésére jogositd oklevél megszerzését
kovetd hetedik év szeptember honap elsd munkanapjatdl addig az évig, amelyben az
otvenotodik életévét betolti, augusztus honap elsd munkanapjatél addig az oklevél
megszerzését kovetd hetedik év szeptember honap elsd munkanapjatdl addig az évig,
amelyben az 6tvenedik életévét betdlti, augusztus honap utols6 munkanapjdig részt vesz
az Nkt.-ban szabalyozott hétévenkénti tovabbképzésben. Megsziintetheté a pedagdgus
kozalkalmazotti jogviszonya, ha a tovabbképzésben Onhibajabol nem vesz részt, vagy
tanulmanyait nem fejezi be sikeresen.

Részt vesz az intézmény altal szervezett szakmai forumokon, tovabbképzéseken.

Az intézményi pedagogiai program, helyi tanterv, a szervezeti és miikddési szabalyzat,
hazirend, illetve az intézményi munkaterv rendelkezéseit ismeri.

Aktivan részt vesz a nyilt napokon, bemutat6 6rékat tart és dokumentalva hospital tanitasi
orakon.

Koteles elvégezni a nevel6-oktatd munka sordn alkalmazott tartalomszabéalyozok
ismeretérdl szol6 10 oras, az Oktatdsi Hivatal altal meghirdetett képzést.

A pedagdgus a tanorai €s egyeb foglalkozasok ideje alatt, valamint tanuldi feliigyelet
ellatdsa soran a birtokaban 1évé mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikécios
eszkozt a neveléssel-oktatassal 0sszefiiggd célokra hasznalhatja, kivéve

— akoznevelési intézmény pedagogiai programjaban szerepld, intézményen kiviil
szervezett programok alkalmaval,

— ha a hasznalat a pedagdgus vagy mas életét, testi épségét vagy vagyonat
kozvetleniil fenyegetd és mas modon el nem harithatd veszély elhéritdsa
érdekében,

— szabalysértés vagy biincselekmény elkdvetésének elhdritdsa vagy elkovetése
miatti segitségkérés érdekében vagy

— a pedagogus vagy a gyermek, tanuld egészségiigyi allapotara tekintettel
sziikséges.
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Jogkor, hataskor
Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az altala
vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

Munkakori kapcsolatok

Részt vesz az iskola nevelOtestiiletének értekezletein, a munkakozosségi értekezleteken,
az intézmény alkalmazotti értekezletein.

Minden munkanapjan tajékozodik az igazgatosag hirdetményeirdl a tanariban elhelyezett
faligjsagon, illetve rendszeresen olvassa a munkahelyi e-mail cimére érkezd leveleit.
Egy-egy tanuldt vagy a tanulok valamely csoportjat érintd nevelési, oktatasi kérdésekben
rendszeresen egyeztet az osztalyfonokkel, a napkozis neveldkkel, illetve az osztalyban
tanit6 kollégakkal.

A sajatos nevelési igényl, illetve beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo
gyermekek fejlédésének figyelemmel kisérésem segitése érdekében egylittmiikddd
kapcsolatot kell tartani a fejlesztést végzd pedagdgus kollégaval.

Munkajaval osszefiiggésben kapcsolatot tart a titkarsag dolgozoival.

Rendszeres munkakapcsolatot tart az alsd/felsd tagozatos munkak6zdsség tagjaival.
Munkaja soran egyiittmiikodik a sziil6kkel a tanulok személyiségének fejlesztésében.
Kapcsolattartasat (gyermek, sziilo, osztalyfénoki) az intézmény pedagdgiai programja,
valamint az intézmény SZMSZ-e alapjan szervezi.

Kiilonleges felelossége

Felelds:

— afeliigyeletére bizott tanulok testi, érzelmi és moralis épségéért,

— a nevelés ¢és oktatas biztonsdgos ¢és balesetmentes koriilményeinek
megteremtéséért,

— tanul6csoportjaban a pedagogiai program kovetelményeinek, az éves
munkatervben megfogalmazott célkitlizések megvalositasaért,

— a tanuldi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért, a
kollégakkal, a tanuldkkal, az osztalyokkal kapcsolatos informacidk bizalmas
kezeléséért,

— a 2011. évi CXC. torvény 42. § (1) szakaszaban szabalyozott titoktartasi
kotelezettség magatartdsaért. Az adatok kezelése és tovabbitdsa csak az
intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei
kozott torténhet.

— nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességért,
az adatok valddisagaért,

— a taniigyi dokumentumok vezetéséért (naplok, anyakonyvek, felszolitasok,
feljelentések, dolgozatok, felmérések javitasa),

— aszemélyi adataiban torténd valtozas bejelentéséért,

— az atvett eszkdzokért, a munkaeszk6zok, berendezési targyak rendeltetésszerii
hasznalataért, — a hataridéhoz kotott feladatok pontos teljesitésért.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok €s szabalyzatok el6irdsait.
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A hataskorét meghaladd6 problémakat haladéktalanul  koteles jelezni az
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.
Az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
szabalyozasait figyelembe véve az intézmény pedagogusai kotelesek
— jelzéssel ¢élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjoléti
szolgaltatast nyjto szolgaltatonal,
— hatosagi eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazasa, illetve sulyos
elhanyagolasa vagy egyéb mas, sulyos veszélyeztetd ok fennallasa, tovabba a
gyermek dnmaga altal eldidézett sulyos veszélyeztetd magatartisa esetén. Ha a
pedagégus kiemelt veszélyeztet6 okra wutald koriilményt észlel, és
haladéktalanul, de legkésdbb harom munkanapon beliil nem tesz eleget jelzési
vagy kezdeményezési kotelezettségének, vagy nem tesz feljelentést,
biintetdjogi feleldsségvonasnak van helye.

A teljesitményértékelés modszere

A pedagogusok uj életpalyajarol (a tovabbiakban: Puétv.) szolo 2023. évi LIL tv, a
401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a 2023. évi LII tv. végrehajtasarol, (a tovabbiakban
Vhr.), a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) A pedagdégusok
teljesitményértékelésérdl jogszabalyok alapjan.

Az iskolavezetés, valamint a szakmai munkak6z0sség vezeto latogatasai

Félévenként irasbeli vagy szobeli beszamold a munkakozosség vezetd, illetve az
iskolavezetés altal megadott szempontok alapjan.

Dokumentumok készitése, vezetése, adminisztraciés munka.

Szakmai, modszertani felkésziiltség, tovabbképzés, onképzés.

A pedagogus eredményessége, tehetséggondozas, felzarkoztatas.

Munkafegyelem: pontos 6rakezdés és befejezés, ligyeleti tevekenység.

Részvétel fejlesztd programokban. Egyéb feladatok, megbizasok

Egyéb feladatok, megbizasok
Tanito

A tanitdé alapfokil nevelés-oktatasi feladatai (a pedagdgusokra vonatkozd altalanos
munkakori feladatokon talmenden) a kovetkezok:

A tanitd az alapfoku nevelés-oktatas els szakaszdban az iskolaba 1épd kisgyermekben
Ovja és tovabbfejleszti a megismerés, a megértés és a tanulds iranti érdeklédést és a
nyitottsagot. Segiti a gyermeket atvezetni az 6voda jatékkozpontu tevékenységeibdl az
iskolai tanulas tevékenységeibe.

Tevékenysége soran teret ad a gyermekek jaték és mozgés irdnti vagyanak, segiti
természetes fejlodését, érését.

Tanit6i tevékenysége kozben a tanultak feldolgozdsadnak folyamatdban elemi ismereteket
kozvetit, alapvetd képességeket €s alapkészségeket fejleszt.

A kozos iskolai tevékenység minden mozzanatiban gyakoroltatja a kulturdlt emberi
viselkedés szabdlyait.
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e Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai élet szabalyainak betartasara, megismerteti veliik
az iskola hazirend;jét.

e Valtozatos moddszerekkel a pedagodgiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan
iranyitja a fiatalokat.

e Szem el6tt tartja, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulésai,
munkafegyelme példat allit a tanulok elé.

Zaradék

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.
A munkakori leirds munkavéllaléi példanyat atvettem.

Jelen munkakéri leiras visszavonasig érvényes.

Kismaros,

igazgato koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

Fenti munkakori leiras 2 példanyban késziilt.
Példanyok:

1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallal6é személyi anyag)
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Vilesek Gyula Altalinos Iskola
2623 Kismaros, Liget utca 38.

Munkakori leiras Kiegészitése
Munkakozosség-vezeto

A munkakort betodltd neve:

Munkako6z6sség:

A munkakdzosség-vezetd az iskolaban szaktargyanak szaktanacsadoja.
Irdnyitja a munkak6zdsség nevelési és oktatasi tevékenységét. Tervezd munkdjanal
(éves, kétéves, Otéves terv) figyelembe veszi a munkatervben rogzitett feladatokat, a
kiils6é szaktanacsadok altal megfogalmazottakat.
A tanmeneteket 4tnézi, véleményezi, alairja, és utdna atadja az igazgatdénak vagy
helyettesnek aldirasra.
Figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak szakmai munkdjat, fejlodését,
Onképzését, tovabbképzését. Rendszeresen latogat tanitdsi oOrakat. Elkiséri a
szaktanacsadot, az igazgatot oralatogatasokra.
A munkakozosségi tagok munkdjat szakmailag értékeli, megallapitasait egyezteti az
iskolavezetéssel. javaslatot tesz jutalmazasra, bérfejlesztésre, kitiintetésre.
A munkak6zosség tantargyai eredményének elemzésével Utmutatast ad a gyengébb
eredményt tanuldk, osztalyok szaktanarainak. Ellenérzi a dolgozatok megiratasat,
esetenként a javitasat. Idonként k6zos témazard megiratdsat szervezi, értékelésével
mintat ad.
A munkak6zOsségi tagok véleményének meghallgatisa utdn javaslatot tesz a
tantargyfelosztasra. Gondoskodik a feladatok, a terhelés egyenletes elosztasarol.
Figyelemmel kiséri az 6rak megtartasat.
Osszefogja a tantargyi (iskolai, keriileti, fovarosi, orszagos) versenyeket.
Javaslatot tesz: 0j tanar alkalmazésara, szakmai eszk6zok beszerzésére.
Az 1) kollégakkal megismerteti a helyi sajatossagokat, szokasokat, bevezeti dket a
testiilet életébe. Fokozott figyelemmel kiséri a palyakezdo fiatalok beilleszkedését.
Segiti az igazgatot a félévi és éves munka értékelésének elkészitésében.
Ko6zremiikodik
— apedagogusok uj életpalyajarol (a tovabbiakban: Puétv.) sz616 2023. évi LII.
tv,
— a401/2023. (VIL. 30.) Korm. rendelet a 2023. évi LII tv. végrehajtasarol, (a
tovabbiakban Vhr.),
— a18/2024. (IV. 4.) BM rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) A pedagoégusok
teljesitményértékelésérdl jogszabalyok és az intézmény SZMSZ-e alapjan.

Megbizasa visszavonasig érvényes.

Ez a kiegészités a mindenkori aktualis munkakdri leiras mellékletét képezi.

89


mailto:vilcsek.iskola@gmail.com

Vilesek Gyula Altalinos Iskola
2623 Kismaros, Liget u. 38.
OM: 201223
titkarsag(@vilcsek.hu
+36-30-713-9796

Szervezeti és miikodési szabalyzat
Ervényes: 2025.

Kismaros,

igazgato koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

Fenti munkak®dri leiras 2 példanyban késziilt.

P¢ldanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)
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Vilesek Gyula Altalinos Iskola
2623 Kismaros, Liget utca 38.

Munkakori leiras Kiegészitése
Munkakozosség-vezeto

A munkakort betodltd neve:

Munkako6z6sség:

A munkakdzosség-vezetd az iskolaban szaktargyanak szaktanacsadoja.

Irdnyitja a munkak6zdsség nevelési €s oktatdsi tevékenységét. Tervezd munkéjanal
(éves, kétéves, otéves terv) figyelembe veszi a munkatervben rogzitett feladatokat, a
kiils6é szaktanacsadok altal megfogalmazottakat.

A tanmeneteket atnézi, véleményezi, alairja, €s utana atadja az igazgatonak vagy
helyettesnek aldirasra.

Figyelemmel kiséri a munkak6zosség tagjainak szakmai munkéjat, fejlodését,
Onképzesét, tovabbképzését. Rendszeresen latogat tanitasi ordkat. Elkiséri a
szaktanacsadot, az igazgatot oralatogatasokra.

A munkak6zosségi tagok munkajat szakmailag értékeli, megallapitasait egyezteti az
iskolavezetéssel. javaslatot tesz jutalmazasra, bérfejlesztésre, kitiintetésre.

A munkakozdsség tantargyai eredményének elemzésével utmutatast ad a gyengébb
eredményt tanulok, osztalyok szaktanarainak. Ellendrzi a dolgozatok megiratasat,
esetenként a javitasat. Iddnként kozds témazard megiratasat szervezi, értékelésével
mintat ad.

A munkak6zosségi tagok véleményének meghallgatasa utan javaslatot tesz a
tantargyfelosztasra. Gondoskodik a feladatok, a terhelés egyenletes elosztasarol.
Figyelemmel kiséri az 6rak megtartasat.

Osszefogja a tantargyi (iskolai, keriileti, fovarosi, orszagos) versenyeket.
Javaslatot tesz: 0j tanar alkalmazésara, szakmai eszk6zok beszerzésére.

Az 1j kollégakkal megismerteti a helyi sajatossagokat, szokasokat, bevezeti 6ket a
testiilet életébe. Fokozott figyelemmel kiséri a palyakezdo fiatalok beilleszkedését.
Segiti az igazgatot a félévi és éves munka értékelésének elkészitésében.
Ko6zremiikodik

— apedagogusok uj életpalyajarol (a tovabbiakban: Puétv.) sz616 2023. évi LII.

tv,

— a401/2023. (VIL. 30.) Korm. rendelet a 2023. évi LII tv. végrehajtasarol, (a
tovabbiakban Vhr.),

— a18/2024. (IV. 4.) BM rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) A pedagoégusok
teljesitményértékelésérdl jogszabalyok és az intézmény SZMSZ-e alapjan.

Megbizasa visszavonasig érvényes.

Ez a kiegészités a mindenkori aktualis munkakdri leiras mellékletét képezi.
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Kismaros,

igazgato koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

Fenti munkak®dri leiras 2 példanyban késziilt.

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
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Vilesek Gyula Altalinos Iskola
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Munkakori leiras Kiegészitése
Munkakozosség-vezeto

A munkakort betodltd neve:

Munkako6z6sség:

A munkakdzosség-vezetd az iskolaban szaktargyanak szaktanacsadoja.
Irdnyitja a munkak6zdsség nevelési és oktatasi tevékenységét. Tervezd munkdjanal
(éves, kétéves, Otéves terv) figyelembe veszi a munkatervben rogzitett feladatokat, a
kiils6é szaktanacsadok altal megfogalmazottakat.
A tanmeneteket 4tnézi, véleményezi, alairja, és utdna atadja az igazgatdénak vagy
helyettesnek aldirasra.
Figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak szakmai munkdjat, fejlodését,
Onképzését, tovabbképzését. Rendszeresen latogat tanitdsi oOrakat. Elkiséri a
szaktanacsadot, az igazgatot oralatogatasokra.
A munkakozosségi tagok munkdjat szakmailag értékeli, megallapitasait egyezteti az
iskolavezetéssel. javaslatot tesz jutalmazasra, bérfejlesztésre, kitiintetésre.
A munkak6zosség tantargyai eredményének elemzésével Utmutatast ad a gyengébb
eredményt tanuldk, osztalyok szaktanarainak. Ellenérzi a dolgozatok megiratasat,
esetenként a javitasat. Idonként k6zos témazard megiratdsat szervezi, értékelésével
mintat ad.
A munkak6zOsségi tagok véleményének meghallgatisa utdn javaslatot tesz a
tantargyfelosztasra. Gondoskodik a feladatok, a terhelés egyenletes elosztasarol.
Figyelemmel kiséri az 6rak megtartasat.
Osszefogja a tantargyi (iskolai, keriileti, fovarosi, orszagos) versenyeket.
Javaslatot tesz: 0j tanar alkalmazésara, szakmai eszk6zok beszerzésére.
Az 1) kollégakkal megismerteti a helyi sajatossagokat, szokasokat, bevezeti dket a
testiilet életébe. Fokozott figyelemmel kiséri a palyakezdo fiatalok beilleszkedését.
Segiti az igazgatot a félévi és éves munka értékelésének elkészitésében.
Ko6zremiikodik
— apedagogusok uj életpalyajarol (a tovabbiakban: Puétv.) sz616 2023. évi LII.
tv,
— a401/2023. (VIL. 30.) Korm. rendelet a 2023. évi LII tv. végrehajtasarol, (a
tovabbiakban Vhr.),
— a18/2024. (IV. 4.) BM rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) A pedagoégusok
teljesitményértékelésérdl jogszabalyok és az intézmény SZMSZ-e alapjan.

Megbizasa visszavonasig érvényes.

Ez a kiegészités a mindenkori aktualis munkakdri leiras mellékletét képezi.
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Kismaros,

igazgato koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

Fenti munkak®dri leiras 2 példanyban késziilt.

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
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Munkakori leiras Kiegészitése
Osztalyfonok

A munkakort betoltd neve:
Az osztalyk6zosség €1én, mint pedagdgus vezetd az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot az

igazgatohelyettes és az osztalyfonoki munkakdzosség vezetd javaslatat figyelembe véve az
igazgato bizza meg.

1. Adminisztracios jellegii feladatok:

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

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

A haladasi naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi Orabeirasok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellendrzése és a hidnyok potoltatdsa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

Az érdemjegyek beirasanak €s az osztalyozo naplo kitoltésének ellendrzése.

Nyomon koveti a tanulok ellenérz6 konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit és ellendrzi a tanulok altal beirt érdemjegyeket.

A tanul6i hidnyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend eldirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatosdg veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi eldmenetelét. sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

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

Elektronikus iizenetben, illetve ellendrzdbe torténd beirassal, vagy egyéb modon értesiti a
szliloket a tanuloval kapcsolatos problémarol.

Felel6sen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos raharuld teenddit.
Folyamatosan nyomon koveti €s aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozéasat, a
bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkezd valtozasokat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztracidos teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

Rendszeresen ellendrzi az ellendrzébe tortént bejegyzések sziildi aldirassal vagy egyéb
uton torténd tudomasulvételét.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszk6dd tanulokat,
segitséget nyujt szdmukra.

Segiti, nyomon kdveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.
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Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos €szrevételeit, javaslatait
a tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracids feladatait.

2. Iranyito, vezeto jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe utal.
A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfondki orat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagodgiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valdsul meg, amely sordn a tanuldk tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozd tematikaval,
relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eléadokkal
foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik irdnyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzéd képességiik
fejlesztésére.

Egylittmiikddve az osztaly tanuloival segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztilydval az iskolai hézirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

A tanév elején osztalya szdmara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szolo feljegyzést aléiratja a tanuldkkal.

Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldéaséara
mozgosit, valamint kézremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6zos kulturdlis programokat szervez osztdlya tanuldi szdmara. Ezek
tervérdl, programjarol és tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetét vagy/€s
helyettesét, valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készitd munkalataiban és a
rendezvényeken.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitlintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmez06 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandrdn kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

3. Szervezd, osszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek
érdekében tdjékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl.
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Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiitkodését segitd eszkdzként hasznalja (pl.
iskolai alapitvany).

Munksja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, irdnyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényu tanulok ellatisat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét és javaslatdt az osztilyban
tanitd pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozdsen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakdzosségével, a tanitvanyaival foglalkozé neveld
tanarokkal, a tanuldk ¢letét, tanulmanyait segitdé személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzeti tanulok segitése érdekében
egylittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocialis €s tanulmanyi segitség nyujtasarol.

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

Koordindlja és segiti az osztalyban tanitd pedagogusok munkdjat, és latogatja oraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakdzdsség munkajaban.

Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzajaruldsaval — az osztalyban tanitod tanarokat és
az érintett mas pedagdgusokat tanacskozasra hivja Ossze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatarozott idok6zonkeént sziiloi értekezletet, illetve fogadodorat tart.
Sziiloi értekezletek, fogaddorak keretében a gyermek pedagodgiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tdjékoztatja Oket, tandcsot ad €s
segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-
kompetenciakat.

A sziil6i1 értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét.
Torekszik a csalad €és az iskola nevelémunkdjanak Osszehangoldsara, egyiittmiikddik a
sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziildkkel az iskola pedagodgiai programjat, hazirend;ét,
megbesze€li veliikk a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

Az osztalyozd konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanuldénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a
tanulo6 karara.

Kozremiikodik a tanuldi tankonyvtdmogatdsok iranti kérelmek 0Osszegytiijtésében és
elbiralasaban.

Kozremiikddik a vélaszthato foglalkozéasok felvételének lebonyolitasdban.
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e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési
stb. feladataira.

Munkakoriilményei

e Adminisztrativ feladatainak elldtdsahoz az iskola szamitogépét internet-hozzaférési
lehetdséggel az Informatikai Szabalyzatban foglaltaknak megfelelden igénybe veheti

e Sziildi kapcsolattartdshoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

e Munka-alkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.

e Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatdsat az
intézményvezetd-helyettesnek kell bejelentenie.

Zairadék
A munkaltaté kotelezheti a munkakori leirdasban meg nem nevezett egyéb munkak
elvégzésére, ha a munka Osszefiigg az intézmény miikodésével, és elvégzése nem artalmas az

egeészseégre.

Ez a kiegészités a mindenkori aktualis munkakori leirds mellékletét képezi.

Kismaros,

igazgato koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

Fenti munkakori leirds 2 példanyban késziilt.

P¢ldanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)
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MUNKAKORI LEIRAS
kiegészitése
Fejleszto-pedagogus

A munkakort betoltd neve:

A munkakor célja

A tanulasi képességeket vizsgalo szakértdi és rehabilitacios bizottsagok altal kiadott szakértoi
véleményben, valamint a szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabalyban eldirt fejlesztések
biztositasa a tanulok szamara.

Alapveto felelosségek és feladatok:

A fejlesztOpedagdgus feleldsséggel és onalloan, a tanulok tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat.

Munkakori kotelességeit altalaban az agazati jogszabalyok és az iskola szabalyozo
normai hatarozzak meg.

Nevel6-oktatd munkdjat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a
modszerek és a taneszk6zok szabad megvalasztasaval tervszeriien végzi.
Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

A tobbi pedagogussal egyiitt negyedévi rendszerességgel atnézi a nyilvantartasban
szerepld tanulok szakvéleményeit, illetve szakértdi véleményeit. Egyeztetik a meglévo
diagnodzis alapjan az ellatando feladatokat, azok meglétét, kelld éraszamban torténd
ellatasat. Kozosen ellendrzik a szakvélemények illetve szakértdi vélemények
érvényesseget. Segiti az osztalyfonokot a vizsgalati €és a kontrollvizsgélati kérdlapok
helyes és szakszerti kitoltésében.

Beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézséggel €16 tanuldkkal valo szakszerti
foglalkozasok eldkészitése, megszervezése és lebonyolitasa, illetve az ezzel kapcsolatos
adminisztrativ tevékenységek (egyéni fejlesztési terv készitése, a tanulok fejlodésével
kapcsolatos tajékoztatd beszamolok elkészitése stb.) elvégzése.

Torvény adta joganal fogva a foglakozasaihoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant
taneszkodzoket és modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkdjaval a tantestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepciot szolgaja. Ennek
érdekében konzultdl a szakmai munkako6zdsségek vezetdivel is.

A felel6s taneszkoz €s modszervalasztas feltétele, hogy a fejlesztdpedagdgus megismerje
a rendelkezésre allo tanitasi programokat €s eszkozoket, igy folyamatos dnképzéssel kell
tajékozddnia az 1j szakmai torekvéseirdl.

Foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek életkori
sajatossagainak megfeleld foglalkoztatasra, a rendelkezésre alld 1d6 optimalis
kihasznalasara.
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o Sziikség esetén a tanulasi képességeket vizsgalo szakértdi és rehabilitacios bizottsagok
vizsgalatat kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanul6 tanulési problémainak
megfeleld szakemberhez kertiiljon, illetve ha ez sziikséges, kezdeményezze képzésének
megfelelo iskolatipusba iranyitasat.

e A tanulok tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldali szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszk6zok helyes
tarolasarol, épségének megorzésérol.

e Rendszeresen ellen6rzi és értékeli a tanulok munkajat tigy, hogy az értékelés motivald
hatast legyen.

e Foglalkozasai soran kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek
fejlesztését.

o A tanuldok személyiségfejlesztését a tanitds-tanulds folyamataban tervszeriien végzi.
Feladata a tanulok minél alaposabb megismerése, amit folyamatos megfigyelésiikkel és
kiilonb6z6 vizsgalatok segitségével érhet el.

e Biztositja tanul6i szamara, hogy nyugodt 1égkdrben, tiirelmes, elfogadd kdrnyezetben
fejlédjenek.

e Meghatarozo szerepe van a tanuldk tanulashoz valé viszonyanak kialakitasdban; feladata
a tanulds megszerettetése, a szellemi er6feszitésekben rejlé oromforrasok felfedeztetése,
diakjai spontan érdeklddésének fenntartasa, fejlesztése.

e A foglalkozasain kiilonds gondot fordit a tanuldk egytittmiikodési készségének,
onallosaganak és ontevékenységének kialakitasara.

e Tiszteli a tanulok emberi méltdsagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol
is.

o Ellatja az 4ltala fejlesztésben részesiild tanulokkal kapcsolatos iskolai adminisztracios
munkat, vezeti naplojat, adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez.

e Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az egyes gyerekeket érintd —
kérdésrdl haladéktalanul tajékoztatja. A munkatervben meghatarozott id6kozonként
fogaddorat tart.

Ellendrzési tevékenység: igazgatd/igazgatohelyettes

Egyéb kérdések:

e A munkaltatd a munkakorébe nem tartozo6 egyéb feladatok ellatasara is utasithatja.

e Az iskola miikodésével kapcsolatos rendellenességet koteles kozvetlen felettesének
jelenteni.

e Mint az intézmény alkalmazottja, koteles betartani a munkavallalokra vonatkozé belsd
utasitasokat.

e Aziskola dolgozoira meggondolatlan, megalapozatlan, esetleg sértd megjegyzéseket nem
tehet.

e Munkaideje alatt az intézményt képviseli.

Ez a kiegészités a mindenkori aktualis munkakdri leiras mellékletét képezi.
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Kismaros,

igazgato koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

Fenti munkak®dri leiras 2 példanyban késziilt.

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
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A diakonkormanyzatot segité pedagégus munkakori leirasa

A munkakort betoltd neve:

A 2011. évi CXC. torvény 48. § (3) bekezdése értelmében a tanulok, diakkorok a tanulok
érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak l1étre. A didkonkormanyzat munka;jat
e feladatra kijeldlt, felséfoku végzettségli és pedagdgus szakképzettségli személy segiti, akit a
didkonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz meg.

1.

2.

A diakonkormanyzatot segité pedagdogus fobb feladatai:

Munkajat egy tanévre tervezi meg, munkatervet készit, mely része az iskolai
munkatervnek.

Részt vesz a didkdnkormanyzat {ilésein.

Megbeszélések, értekezletek alkalméval képviseli a  didkdonkormanyzat
véleményét.

Szervezi ¢és segiti a didkonkormanyzat ¢és az iskolavezetés, illetve a
didkonkormanyzat és a nevel6testiilet kozotti kapcsolattartast, gondoskodik az
informéciok kdlcsonds kozvetitésérol.

Segiti a didkonkormanyzat képviseldinek felkésziilését az értekezletekre,
forumokra.

Figyelemmel kiséri a didkonkorményzat munkéjaval kapcsolatos jogszabalyokat.
Kozremtkodik a  didkonkorméanyzat és az  iskola  munkatervének
Osszehangolasaban.

Segiti a didkonkormanyzat rendezvényeinek szervezését és bonyolitasat.

Ellenorzés, értékelés
Munkajarol minden félév végén irdsban Osszefoglalot készit, és ezt ismerteti a
nevelQtestiilettel.

3. Kapcsolatai
Rendszeres munkakapcsolatban all az iskola vezetdségével, osztalyfonokokkel és a
gyermekvédelmi feleldssel.

Ez a kiegészités a mindenkori aktualis munkakdri leirds mellékletét képezi.
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Kismaros,

igazgato koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

Fenti munkak®dri leiras 2 példanyban késziilt.

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
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Munkakori leiras

iskolatitkar
részére

Munkaltaté megnevezése:
Munkaltaté székhelye:
Kinevezési jogkor gyakorloja:
Munkaltatéi jogkor gyakorloja:
Szervezeti egység megnevezése:
A munkavégzés helye:
Munkakor megnevezése:

A munkakort betolto neve:
Iskolai végzettsége:

FEOR szam:

Munkaidé beosztasa:

Heti munkaideje:

Kozvetlen felettesei:

Altalanos kotelezettségei

Vaci Tankeriileti Kozpont

2600 Vac, Dr. Csanyi Laszlo krt. 45.
tankeriileti igazgato

igazgat6

Vilesek Gyula Altalanos Iskola

2623 Kismaros, Liget utca 38.
iskolatitkar

4111

teljes munkaidében foglalkoztatott
40 ora

igazgato, igazgatOhelyettes

o Koteles az eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni.
o Koteles a megallapitott munkaidét munkaban tolteni.
e Az intézményben megnevezett felettesek utasitisait koteles végrehajtani.

o Torekednie kell a beosztasban — feladatok végrehajtasa soran — a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tenni az eredményes munkavégzésre.

e Munkdja soran harmonikus, korrekt egytittmiikddésre kell torekedni az intézmény mas

dolgozdival.

Fébb felelosségek és tevékenységek

e F¢ feladata az intézmény tligyvitelével €s iratkezelésével kapcsolatos tevékenységek

ellatasa.
e Ennek keretében:

- Az intézmény ligyviteli €s iratkezelési szabalyzatdban rogzitetteknek megfeleléen

végzi az iratkezelést.

- Végzi az intézményi levelezést: személyesen gondoskodik a kiildemények postai
tovabbitasarol. Az intézményhez érkezo kiildeményeket az igazgatonak adja at. Az
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igazgatotol, az igazgatdhelyettesektol iktatasi igénnyel visszakapott leveleket iktatja.
Iktatott eredeti anyag nem keriilhet ki az irattarbol.
Fogadja az intézményhez érkezo telefonhivasokat és nyomon koveti az elektronikus
levelezést.
Az igazgato, az igazgatohelyettesek kérésére elkésziti az intézmény mitkodésével
kapcsolatos 6sszes dokumentumot.
Nyilvantartja az intézményhez érkezd hataridos kéréseket. Figyelmezteti a felelosoket
(az intézményvezetot is) a hataridé kozeledtére.
Végzi a taniigyi nyomtatvanyok beszerzését.
Végzi a didkigazolvanyok megrendelésével, érvényesitésével kapcsolatos dsszes
teendot.
A pedagoégusok részére megrendeli a pedagdgus igazolvanyokat, s azok kezelését a
jogszabalyokban meghatédrozottak szerint végzi.
Kérésre elkésziti az iskolalatogatasi igazolasokat.
Segiti az 11j tanuldk felvételének zokkendmentes lebonyolitasat és a beiskolazas
elokészitését.
Felel6s az iroda szekrényeinek, valamint az irattar rendjéért.
Felelds az iroda technikai berendezéseinek megfelelé miikodéséért.
Kréta rendszerben admin joggal rendelkezik. Els6dleges feladta a tanulokkal
kapcsolatos teljes korii tigyintézés.
Kimutatasokat, jelentéseket, adatszolgaltatasokat, tajékoztatasokat készit, rendszerez.
JegyzOkonyvet, emlékeztetdt vezet:

o vezetoi értekezletekrol,

o tantestiileti értekezletekrol,

o tanulok fegyelmi targyaldsarol,

o illetve minden olyan esetben, amikor erre az intézményvezetétdl vagy

helyetteseitdl erre utasitast kap.

A jelentési kotelezettségeket (munkaiigyi jelentés, betegallomany jelentés, valtozobér
jelentés) a mindenkori hatarid6re pontosan teljesiteni.
Kezeli az e-tanker rendszert. Eleget tesz a benne megjelend feladatoknak
(tavollétjelentés, szadmlaigazolas, munkaba jaras, miiszaki hibabejelentés stb.)
Segitséget nyujt a korézvények dolgozokhoz valo elektronikus eljuttatdsaban.
Kozremiikodik az intézmény éves koltségvetésének ¢€s karbantartdsi tervének
elkészitésében. Az oktatas személyi és targyi feltételeinek biztositasa érdekében segiti
a sziikségek megalapozott felmérését.
Figyelemmel kiséri a jovahagyott koltségvetés végrehajtasat, tajékoztatja az
intézményvezetot a koltségvetés felhasznalasarol.
Az intézményvezetdvel elkésziti az 4atsoroldsokat, a munkaviszony létesitéséhez
megsziintetéséhez ¢és a helyettesitésre alkalmazottak megbizasahoz kapcsolodo
adminisztraciot.
Elvégzi a kiilonb6z6 jogcimen jard szabadsagok (sziilési-, gyermekgondozasi-,
tanulmanyi-, fizetés nélkiili-, éves rendes) igénybevételével, nyilvantartasdval
jelentésével kapcsolatos adminisztraciot.
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Vezeti az iskola vagyonnyilvantartasat, gondoskodik a beszerzett eszkozok
nyilvantartdsaba vételr6l. Részt vesz a selejtezések  elokészitésében ¢és
lebonyolitasaban.

Nyilvantartast vezet az iskola bélyegzdirdl, kulcsairol.

Felméri az intézményben sziikséges irodaszerek és tisztitdoszer igényeket és leadja
beszerzésre (iskolai dolgozok igénye alapjan).

Negyedévente Osszesiti az iskola dolgozoéitdl a vasarlasi igényeket (tisztitoszer,
irodaszer, karbantartds, szakmai anyagok), majd az iskola vezetdjével egyeztetve
elkiildi ezeket a Vaci Tankeriileti K6zponthoz.

Elkésziti a havi ellatmany-igénylést (intézményi bankkartya) és elszamolasat.

A beérkezett szamlak 0sszegét szakfeladatokra bontja.

Elkésziti a dolgozok utikoltség elszamolasat.

Elkésziti a dolgozok kikiildetési elszamolasat, igénylését.

EllenoOrzi, Osszesiti a beérkezett szamlakat, hataridore elkésziti az elszamolast,
egyezteti az elszamolas idopontjat a tankertilettel.

A készpénz kezelésére és tarolasara vonatkozo6 szabalyokat betartja.

Tanul6i nyilvantartas vezeti (tavozo és érkezd gyermekek nyilvantartasa).
Nyomtatvanyokat megrendeli (bizonyitvany, torzslap, bizonyitvany-pétlap, beirasi
naplo) az intézményvezetdvel valo eldzetes egyeztetés alapjan.

Kiallitja a munkaltatdi igazoldsokat, majd aldiratja az intézményvezetdvel.

A bérleti szerzddéseket elkésziti, hataridére eljuttatja a Tankeriileti Kézpontba.

Az igénybevételi igazolasokat eljuttatja a Tankeriileti Kézpontba.

Elkeésziti a bérelt tantermek bérleti dijainak elszamolasdhoz sziikséges adminisztraciot
és eljuttatja a Tankertileti Kozpontba.

Az adatok kezelése ¢€s tovabbitdsa csak intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az
iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

A személyi anyagokat naprakészen vezeti, kezeli, rendezi.

Kezeli a KIR személyi nyilvantartast. A valtozdsokat nyomon koveti és hataridére
rogziti a rendszerbe.

Részt vehet a munkaja értékelésével foglalkozd és személyiségi jogait érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithat.

Koteles betartani az intézmény Szervezeti- és Miikodési Szabdlyzat, az egyéb
kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok eldirdsait.

Munkakore bizalmas jellegli, ezért a munkavégzése soran tudomasara jutott informaciokat
hivatali titokként kell kezelnie.

Munkakériilményei

Letoltott munkaidejét jelenléti iven koteles jeldlni.
Munka-alkalmassagi vizsgélaton koteles megjelenni.

Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat is az
igazgatonak kell bejelentenie.
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Feladatainak ellatdsahoz az iskola szamitogépét internet-hozzaférési lehetoséggel veszi
igénybe.

Ellendrzési tevékenység: igazgatd/igazgatohelyettes

Egyéb kérdések:

A munkaltaté a munkakorébe nem tartozo6 egyéb feladatok ellatasara is utasithatja.
Az iskola mikodésével kapcsolatos rendellenességet koteles kozvetlen felettesének
jelenteni.

Az altala hasznalt eszk6zoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi szabalyoknak
megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

Mint az intézmény alkalmazottja, koteles betartani a munkavallalokra vonatkozo belsd
utasitasokat.

Az iskola dolgozoira meggondolatlan, megalapozatlan, esetleg sértd megjegyzéseket nem

tehet.
Munkaideje alatt az intézményt képviseli.

Egyéb vallalt feladatok

e Tankonyvfelelds
-tartja a kapcsolatot az iskolaban valamennyi, a tankonyvellatasban résztvevd
személlyel,
-osztalyonként €s tanulonként 6sszesiti a tankdnyvlistat,
-felméri a pedagdgusok igényét a rendeléssel kapcsolatban,
-tartja a kapcsolatot a KELLO-val,
-lebonyolitja a tankdnyvrendelést,
-intézi a potrendelést, lemondast,
-atveszi és ellendrzi az iskolaba érkezd tankonyveket,
-megszervezi a kiosztast,

-bevételezi az allam altal ingyenesen biztositott tankdnyveket és gondoskodik

azok tanév végi begylijtésérdl (3-8. évfolyamon),
-rendszerezi a begytijtott hasznalt tankonyveket,
- gondoskodik a visszarurdl.

Munkaidején beliill a kozvetlen felettese — e munkakori leirdsban nem emlitett- egyéb
feladatokkal is megbizhatja a dolgozot sziikség esetén.
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Zaradék

A munkakéri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Jelen munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Kismaros,

igazgatd kozneveléssel foglalkoztatott

Fenti munkakori leirds 2 példanyban késziilt.

P¢ldanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)
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Vilcsek Gyula Altaldnos Iskola
2623 Kismaros, Liget utca 38.

Munkaltaté megnevezése:
Munkaltaté székhelye:
Kinevezési jogkor gyakorloja:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

Szervezeti egység megnevezése:
A munkavégzés helye:
Munkakor megnevezése:

A munkakort betolto neve:
Iskolai végzettsége:

FEOR szam:

Munkaidé beosztasa:

Heti munkaideje:

Kozvetlen felettesei:

Munkakori leiras

takarito
részére

Vaci Tankeriileti Kozpont

2600 Vac, Dr. Csanyi Laszlo krt. 45.
tankeriileti igazgato

igazgat6

Vilesek Gyula Altalanos Iskola

2623 Kismaros, Liget utca 38.

9112

teljes munkaidében foglalkoztatott
40 ora

igazgato, igazgatOhelyettes

A dolgozo jelenléti iv vezetésére kotelezett.

Feladata:

e Az intézmény tisztan tartdsa, a nevelési — oktatasi feladatokhoz megfeleld, rendezett kornyezet

biztositasa.

o Feladatait részben 6nall6 munkaval, részben vezetdi irdnymutatés alapjan végzi.
e Tevékenységét j6 munkaszervezéssel végzi.
o Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési — oktatasi jellegét, ennek

megfelelden teremt kapcsolatot a tanulokkal.
o () kozott feladata a folyosok €s a mosdok tisztantartasa, konyvtar és a tantermekben 1évé szényegek

kiporszivézasa.

o () kozott a takaritast a sportcsarnok €s a felszabadul6 termek szerint iitemezi.

Az iskola 0sszes dolgozdira vonatkozo tilalmakat betartja.
Szeszes italt fogyasztani az intézményben tilos!

Dohényozni az intézményben tilos!
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Napi feladatok kozé tartozik:

Helyiségek ¢€s a folyosok felseprése, felmosasa tisztitoszeres vizzel.

Labtorlok, szonyegek tisztantartasa.

Mosdokagylok, fali csempék megfeleld tisztitoszerrel vald lemosésa, kisurolasa,
fertStlenitése.

Munkateriilete butorzatanak, berendezésének tisztantartasa.

Folyoson cipdk Osszerakasa, szekrény tisztan tartasa.

Tabla letorlése.

A helyiségekben 1évo viragok lemosésa, dpoléasa, ontozése.

Szemetes edény kiliritése, tisztan tartdsa.

Az iskolaépiilet és a sportcsarnok bezardsa és dramtalanitdsa a munkaid6 befejeztével.
Elétte koteles meggy6zddni a nyiladszarok bezart allapotardl.

Heti feladatok kozé tartozik:

Tantermekben, iroddkban nyitott polcok, ill. azon elhelyezett virdgok, konyvek,
folyoiratok portalanitasa.

e Tantermek, irodak pokhalozasa.
e Padok, asztalok belsejének kimosésa.
e Ajtok, ablakparkany lemosésa kiviil, beliil.
e Torolk6zd — konyharuha - tanteremben 1évd abrosz mosasa, vasalasa.
e Radiator tisztitasa.
e (Csempe lemosasa.
e Radiator csovek — lampa burak tisztitasa.
Havonta:
Szényegtisztitas.

Negvedévenként nagytakaritas

Augusztus (nyari szlinet)
November (6szi sziinet)
Marcius (vagy tavaszi sziinet)

Nagytakaritdson az ablaktisztitast, fliggdnymosast, ajtok és szonyegek tisztitasat, flitOtestek
tisztitasat értjiik.

Epiilet koriili feladatok:

Vilcsek Gyula Altalanos Iskola bejaratanak, 1épcs6jének napi rendbetétele, tisztantartasa.
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Alkalmanként jelentkezo takaritasi feladatok:

az intézmény rendezvényeihez kapcsoloddan elvégzi a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasat,

a rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasaban.

Egvéb feladatok:

koteles eldre jelezni a takaritdsi feladatihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi sziikségleteit,

felelos a szamdra kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek
biztonsagos tarolasaért, kiillonds figyelemmel arra, hogy a tanuldkra veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetoek,

koteles értesiteni az intézményvezetdt, vagy helyettesét, ha munkateriiletén
karbantartést igényld allapotot észlel,

iigyeljen az intézményi vagyon biztonsagéaért, tartsa be a vagyonvédelmi eldirasokat,
gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozo6 helyiségek zarasaért.

Munkaidején beliill a kozvetlen felettese — e munkakori leirdsban nem emlitett- egyéb
feladatokkal is megbizhatja a dolgozoét sziikség esetén.

Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Jelen munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Kismaros,

igazgato koznevelési dolgozo

Fenti munkakori leiras 2 példanyban késziilt.

P¢ldanyok:

1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (munkavallal6é személyi anyag)
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15. Mellékletek
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A Vilcsek Gyula Altalanos
Iskola

(2623 Kismaros, Liget utca 38.)
(OM: 201223)

Diakonkormanyzat szervezeti

¢s mukodesi szabalyzata

Hatélyba Iépés id6pontja:
2024. szeptember 1.
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1. Bevezetés

Az oktato-neveld intézmények vezetése ¢és a didkok érdekvédelmi szervezete - a

didkonkormanyzatok- kozotti kapesolatot az iskola szervezeti miikodési szabalyzata, valamint

a diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzata rogziti.

A koznevelési torvény €s az oktato-neveld intézmények miikodését szabalyozo 2011.

évi CXC. koznevelésrdl szold torvény, valamint a 20/2012.(VIIL.31) EMMI rendelet az

alabbiakat tartalmazza a didkonkormanyzatokra vonatkozoan:

A diakkorok dontési  jogkort gyakorolnak - a nevelbtestiilet véleménye
meghallgatdsaval - sajat kozosségi életiik tervezésében, szervezésében, valamint
tisztségviseloik megvalasztasdban, ¢és jogosultak képviseltetni magukat a
didkonkormanyzatban.

A tanulok, didkkoérok a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot
hozhatnak létre.

A didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, felséfoku végzettségii és pedagdgus
szakképzettségli személy segiti, akit, a didkonkorményzat javaslatara az
intézményvezetd biz meg 6téves idStartamra.

A didkonkormanyzat szervezeti és milkodési szabalyzatat a valasztd tanulokozosség
fogadja el és a nevelGtestiilet hagyja jova.

A jovahagyas akkor tagadhat6 meg, ha a diakonkormanyzat szervezeti és miikodési
szabalyzata valamely jogszaballyal, vagy az intézmény szervezeti €s muikodési
szabalyzataval, illetve hazirendjével ellentétes.

A didkdnkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat, vagy annak modositasat a
neveldtestliletnek a jovahagyésra torténd beterjesztést kovetd 30 napon beliil
nyilatkoznia kell. Ennek hianyaban az SZMSZ, illetve annak moddositasa
elfogadottnak tekintendd.

A didkonkormanyzat jogosult az iskolai helyiségek hasznalatara, ha ezzel nem
korlatozza az iskola miikodését.

Az iskolai didkkozgytilés 0sszehivasaért az intézményvezeto a felelds.
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- A didkkozgytlésen a tanulok az iskola életével kapcsolatban kérdést intézhetnek a
diakonkormanyzat, illetve az iskola vezetéséhez.
- Haa toérvényi el6irasok alapjan valamely kérdésben a didkonkormanyzat:
= véleményét ki kell kérni, vagy
= egyetértési jogot gyakorolhat, vagy
= a szervezetet képviseld pedagogust meg kell hivni, akkor, az eldterjesztést,
a meghivot a hataridd el6tt 15 nappal meg kell kiildeni a didkonkorményzat
részére.
- A didkdnkormanyzat esetleges pénzeszkozeinek szakszerii kezelését az iskola
biztositja.
- A didkonkormanyzat feladatai megolddsa érdekében anyagi, technikai segitséget

kérhet az intézmény vezetésétol.

2. A diakonkormanyzat célja

- A nemzeti koznevelésrdl szoldo 2011.evi CXC torvényben biztositott didkjogok
biztositasa €s érvényesitése
- A didkonkormanyzat feladata, hogy tagjainak érdekeit képviselje, az érintett tanulok
érdekében eljarjon.
- A diakonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre kiterjed.
- A didkonkormanyzat a tanul6i érdekképviseleten tul részt vesz az intézményi élet
alabbi teriileteinek segitésében, szervezésében is:
= sportélet szervezése,
= kulturalis programok, rendezvények szervezése,
= jskolaradié miikodtetésében vald részvétel,

= kapcsolattartds mas intézmények tanuloival, didkjaival.
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3. A diakonkormanyzat jogai, kotelezettségei

Bizonyos iigyekben a didkdnkorményzat jogosult hatdrozatokat és dontéseket hozni.
Ezen dontések tartalmaért, azok megtartdsdért, illetve a dontés elmulasztdsdért a
diakonkormanyzat felel. Ezekben a kérdésekben a neveldtestiiletnek véleményezési, illetve

jovahagyasi jogkore van.

3.1.A diakonkormanyzat jogai

3.1.1. Dontési jogkorok

- Sajat miikodésével kapcsolatban - a nevel6testiilet véleményének kikérésével.

- A didkdnkormanyzat miikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok elhasznalasa
tekintetében.

- Hataskorei gyakorlasaval kapcsolatban.

- Egy tanitas nélkiili munkanap programjanak megallapitasaban.

- Az iskolai didk - onkormanyzati tajékoztatasi rendszer /iskolatjsag, iskolaradio, stb./
létrehozasarol és miikodtetésérdl, valamint a tajékoztatdsi rendszer szerkesztésége
tanuloi vezetdjének és munkatarsainak megbizasarol.

- A didkonkormdnyzat szervezeti ¢s miikddési szabdlyzatdnak elfogadasdban -

nevelOtestiileti jovahagyas mellett.

3.1.2. Véleményezési jogkorok

- Az intézményi SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek, illetve
modositasainak elfogadésa elott.

- A tanuldi szocidlis juttatasok elosztéasi elveinek meghatarozasa eldtt.

- Az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor.

- A hazirend elfogadasa elott.

- A tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal.

- A tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszdmolok elkészitéséhez, elfogaddsahoz.
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- A tanuloi palydzatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez.

- Az iskolai sportkbr — a munkaterv részét képezd — szakmai programjanak
megallapitdsahoz.

- Az egyéb foglalkozés formainak meghatarozasahoz.

- A konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz.

- Az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben.

- Az iskolai étkeztetés keretében biztositott ételek mindségérdl, az iskola hazirendjében

szabalyozott mdédon.

3.1.3. A diak - onkormanyzati tagok jogai

- Elmondja véleményét, hozzaszolasat a didkonkormanyzat iilésein.

- Javaslatot tehet a didkonkormanyzat feladat ¢s hataskorébe tartozod tigyekben,
témakban.

- Kérdést, javaslatot tehet fel a didkonkormanyzat vezetdségének, illetve tagjainak, arra
érdemleges valaszt adni.

- Ertékelheti a didkonkorméanyzat tevékenységét.

3.1.4. A diak - onkormanyzati tagok kotelességei

- Részt venni a didkonkormanyzat munkéjaban, a dontéshozatalban €s az intézkedések
megtétele soran.
- Beszamolni sajat elvégzett munkajarol, megbizatasarol.

- Lehetdség szerint eldre bejelenteni, ha az tilésen nem tud megjelenni.

4. A diakonkormanyzat szervezeti felépitése

A szervezetnek tagja valamennyi didk, aki tanuloi jogviszonyban all az iskolaval.

A didkonkormanyzatot az alabbi tanulokozosségekhez tartozo tanuldk alkotjdk: az

iskola minden osztalya.
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A didkonkormanyzat tagjai lehetnek az iskoldval tanuléi jogviszonyban allo, a
diakonkormanyzathoz egyénileg csatlakozott tanulok.

A didk onkormanyzati tagsag megsziinik, ha a tanuldi jogviszony megsziinik.

A didkdnkormanyzat tagjai egyidejlileg mas didkonkorményzatnak is tagjai lehetnek.

A didkdnkorméanyzat minden tagjanak joga a tisztségviseld megvalasztasaban részt
venni mint valasztd és mint valaszthatd személy.

A didkonkorményzat minden tagjanak joga a didkonkorméanyzat barmely

tisztségviseldjéhez kérdést intézni, és arra érdemleges valaszt kapni.

4.1.A diakonkormanyzat

- A didkonkormanyzat valasztott képviselokbdl allo operativ dontéshozo forum.

- Az 4-8. osztalyokbol az osztalykozosség altal valasztott 2 £6 képviseli a tanulokdzosséget
a didkonkormanyzat gytiléseken.

- A didkonkormanyzat tléseit a didkonkormanyzat miikodését segitd pedagogus ¢€s a
didkdnkormanyzat elndke - tavollétében az alelndk latja el a feladatat - vezeti.

- Az elndk és alelndk vélasztasa a didkonkormdnyzat gylilésen torténik (minden évben,
oktober 15-ig). A diakkozosségnek barmikor joga van kezdeményezni képviseldje
visszahivasat, és err6l donteni.

- A képviseld megbizasa megszinik,

* ha a képviseld tanuldi jogviszonya megsziinik
* ha a képviseldségrol irasban lemond

= visszahivassal (ha a valasztok 50%-a + 1 {6 ezt megszavazza).

4.2.Tisztségviselok a diakonkormanyzatban

4.2.1. A vezetoség

- Tagjai az elndk és az alelnok.

- A didkonkormanyzat vezetéségének megbizatasa 1 tanévre szol.

- A didkonkormanyzat didkvezetdje a vezetdség elndke.
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4.2.2. Tisztségek:

- jegyzbékonyvvezetd
- kommunikacios felelds
- panaszkezeld felelds

- programszervezd felelds

5. Képviselet, kapcsolattartas

A didkdonkorményzatot az iskola igazgatdsagaval, a nevelGtestiilettel valo

kapcsolattartasban, targyalasokon a didkdnkormanyzatot segité pedagogus képviseli.

5.1.A diakonkormanyzat munkajat segité pedagogus

- Munk4jat egy tanévre tervezi meg, elkésziti a didkonkormanyzat munkatervét.

- Részt vesz a didkonkormanyzat iilésein.

- Megbeszélések, értekezletek alkalmaval képviseli a didkonkormanyzat véleményét.

- Szervezi és segiti a didkonkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a didkonkormanyzat
¢és a neveldtestiilet kozotti kapcsolattartast, gondoskodik az informéciok kolcsonds
kozvetitésérol.

- Segiti a didkonkormanyzat képviseldinek felkésziilését az értekezletekre, forumokra.

- Figyelemmel kiséri a diakonkormanyzat munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat.

- Kozremiikodik a didkonkorményzat és az iskola munkatervének dsszehangolasaban.

- Segiti a didkdnkormanyzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolitasat.

6. A diakonkormanyzat miikodési rendje

6.1.A diakonkormanyzat munkaterve

- A didkonkormdnyzat éves munkaterv alapjan dolgozik, mely az adott tanévre

vonatkozik.
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A didkdonkormanyzat a munkatervét a didkonkormdnyzat munkajat segitd
pedagogussal hatarozza meg.
A munkatervet minden tanévben az intézményvezetd altal meghatarozott hataridoig el

kell késziteni.

6.2.Az iilések

A didkonkormanyzat sziikség szerint, de a tanév soran havonta egy iilést tart.
A didkonkormanyzat {ilését a vezetdség hivja Ossze és vezeti a didkonkorményzat
munkdjat segitd pedagogussal.

Az ilés 6sszehivasa szoban, e-mailben, kzosségi oldalon torténik.

6.2.1. Az iilés soran ellatando feladatok

Az ilés dontésképességének megallapitasa.

Napirend elfogadasa.

A rend fenntartasa.

Ugyrendi kérdések szavazasra bocsatdsa és a szavazas eredményének kihirdetése.
Id6szerti kérdésekrdl tajékoztatas.

Tajékoztatas a kordbban hozott dontések végrehajtasarol, eredményérdl.

Az ulés bezarasa.

6.3.Dontéshozatal

Egyszerii szotobbséggel | A didkonkormanyzat az iilésén egyszerli szo6tobbséggel dont,
azaz adott javaslat elfogadasdhoz a jelenlévd tagok tobb mint a felének ,,igen”

szavazata sziikséges./

Minésitett tobbséggel / a DOK az {ilésén mindsitett tdbbséggel dont, ekkor a dontéshez
a résztvevod tagok legaldbb 2/3-anak egyetértd szavazata sziikséges./

Mindsitett tobbséggel dont azonban a kdvetkezokrdl:

= sajat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol,
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= az Intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal, valamint
= ahazirenddel kapcsolatos jogkorében eljarva,
» DOK vezetdség menesztésérol.
- Titkos szavazassal.
- A DOK déntéseit nyilt szavazassal, kézfelemeléssel hozza. Az érdekképviseleti forum

a jelenlévo tagok egynegyedének inditvanyara szavazast rendelhet el.

6.4.A jegyzokonyv

- A didkdnkormanyzat iiléseirdl indokolt esetben jegyzokonyvet kell késziteni.

- A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell: a megjelent tagok és meghivottak nevét, a
targyalt napirendi pontokat, a tandcskozas 1ényegét, a szavazas szamszerli eredményét
és a hozott dontéseket.

- A jegyzOokonyv elkészittetésérol az elnok gondoskodik. Az iilésen jegyzokonyvvezetot
valasztanak.

- A jegyzOkonyvben a targyalt napirendi pontoknal fel kell tlintetni:

= A napirend targyat.
= A tanacskozas Iényegét.
= A didkonkormanyzat dontéseit - az elndk altal megfogalmazott javaslat
alapjan — szavazassal hozza.
= A jegyzOkonyvben rogziteni kell, hogy hdnyan szavaztak igennel, hanyan
nemmel, illetve hadnyan tartozkodtak.
= A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell a hozott dontést.
= A jegyz6konyvhoz csatolni kell:
o A jelenléti ivet.
o Az irésos eloterjesztéseket.

o A jegyz6konyvet a vezetdség és a jegyzOkonyvvezetd irjak ala.
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7. Zaro rendelkezések

A szervezeti és mukodési szabalyzat médositasat a didkdnkormanyzat barmely tagja
kezdeményezheti.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a tagok véleményének meghallgatdsa utdn a
didkonkormanyzat vezetdsége fogadja el, majd az a nevelOtestiilet jovahagyéasa utan 1ép
¢letbe.

A jévahagyast a neveldtestiilet csak akkor tagadhatja meg, ha a didkonkormanyzat
szervezeti ¢s mikodési szabalyzata valamely jogszaballyal, vagy az intézmény szervezeti és
miikddési szabalyzataval, illetve hazirendjével ellentétes.

A diak-onkormanyzati SZMSZ-r6l, vagy annak modositasarol a neveldtestiiletnek a
jovahagyasra torténo beterjesztést kovetd 30 napon beliil nyilatkoznia kell. Ennek hianyaban
az SZMSZ, illetve annak mddositasa elfogadottnak tekintendo.

A didkdnkorméanyzat SZMSZ-ét 5 évente feliil kell vizsgdlni és sziikség szerint
modositani kell.

A didkonkorméanyzat SZMSZ-¢ét soron kiviil modositani kell, ha jogszabalyi valtozas,
hazirendvaltozas, vagy az intézmény szervezeti mikodési szabalyzatdnak modositasa
szlikségessé teszi.

A modositast mindkét fél képviseldje kezdeményezheti.

Az SZMSZ elkészitéséért, aktualizalasaért a DOK elndke felelds.

Ezt a szervezeti és miikddési szabalyzatot a didkonkormanyzat vezetOsége 2025.

augusztus 26-1 lilésén fogadta el, és a nevel6testiilet 2025. augusztus 30-an hagyta jova.

Vezetdség részeérdl elfogadta: Haljarszki Doéra
Tantestiilet részérdl elfogadta: Racz Richard Péter
Didkonkormanyzat elndke Kovacs Eszter
Igazgato Galbavi Péter
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1. Jogszabalyi hattér
Az intézmény jelen szabalyzatban hatarozza meg az intézmény pedagdgusai teljesitményének
szabalyait.  Szabalyzatunk  elkészitésekor  figyelembe  vettik a  pedagdgusok
teljesitményértékelésének bevezetésével kapcsolatos alabbi jogszabalyokat:
e A pedagdgusok 10j életpalyajarol szol6 2023. évi LII. tdrvény (a tovabbiakban: Puétv.)
e A pedagdgusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolod
401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Vhr.)
e A pedagdgusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV.4.) BM rendelet
e Oktatasi Hivatal altal kiadott modszertani ajanlasok
o Szakmai, modszertani ajanlas a pedagbgusok, vezetok
teljesitményértékelés¢hez altalanos iskolak szamara
o Szakmai, modszertani ajanlas a pedagbgusok, vezetok
teljesitményértékeléséhez kiegészitd nemzetiségi nyelvoktatd iskoldk szamara
o Szakmai, madszertani ajanlas a pedagdgusok, vezetok
teljesitményértékeléséhez - a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel
kiizdé gyermekek, tanuldk fejleszté pedagdgiai ellatasat sajat intézményben
végz0 fejlesztd pedagogusok szamara
o Szakmai, mddszertani ajanlds a nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segitd

munkakdrben foglalkoztatottak teljesitményértékeléséhez

2. A pedagogus teljesitményértékelésben érintettek, ill. kozremiikodok és jogkoriik,
feladataik

1. Az értékeld vezetd:

e elvégzi minden érintett munkavallalo értékelését

e ¢vente legalabb egy ora/foglalkozast latogat az értékelendd személyeknél, melyrdl
irasbeli értékelést készit

o folyamatosan gyijti az adatokat a TER értékelésben meghatarozott szempontokhoz

e cgyeztet a pedagogus értékelésében részt vevo kdzremiikodo vezetdvel

o cldzetes tajékoztatast ad az értékelendd személyeknek az értékelésrdl
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11.

megtartja a pedagogussal folytatott értékeld beszélgetéseket, és rogziti a végleges
pontszamot és teljesitményszintet a KRETA TER modulban, valamint kézbesiti az

eredményt a KRETA- rendszeren keresztiil az értékelendd személy szamara

Kozremitkodok

A. igazgatohelyettesek

a munkakozosség-vezetdk értékelésében vesznek részt az igazgatd altal
meghatarozottak szerint

orat/foglalkozast latogatnak az értékelendd személynél az éves beosztas szerint,
melyr6l irasbeli feljegyzést készitenek

folyamatosan ~ gyiijtik az adatokat a TER értékelésben meghatarozott
szempontokhoz

rogzitik az informaciokat a KRETA TER modulban

a tanév végén javaslatot tesznek az igazgatonak az értékelend6 pedagogus
értekelésére

részt vesznek a pedagogussal folytatott értékeld beszélgetésen

B. munkakozosség-vezetok

a munkakozosségiikhdz tartozd pedagdgusok értékelésében vesznek részt az
1gazgato altal meghatarozottak szerint

a tanév elején egyeztetnek az értékelendd személyekkel a személyes cél
meghatarozasarol

orat/foglalkozast latogatnak az értékelendd személynél az éves beosztds szerint,
melyrdl irasbeli feljegyzést készitenek

folyamatosan ~gylijtik az adatokat a TER értékelésben meghatarozott
szempontokhoz

rogzitik az informaciokat a KRETA TER modulban

a tanév végén javaslatot tesznek az igazgatonak a pedagdgus értékelésére

részt vesznek a pedagdgussal folytatott értékeld beszélgetésen
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Az értékelendd személy teljesitményértékelési eljarasaba bevonandd személyek korérdl
legkésobb az érintett teljesitményértékelésének meginditasakor az intézmény igazgatdja hoz
dontést, amelyet az értékelendd személy tudomasara hoz, és egyben megbizza a kozremiik6do
vezetdt. Amennyiben az értékelendd személy egy masik munkakozosség-vezetdt is szeretne
bevonni kozremiikodoként, akkor az ezzel kapcsolatos kérését az igazgatonak a
teljesitményértékelésben kozremiikddd személyekrdl torténd tajékoztatasat kovetd nyolc

napon beliil irasban terjesztheti eld.

1II. Az értékelendd személy

e megfogalmazza személyre szabott ¢éves teljesitménycéljait, egyeztetve az
értékelésében részt vevé munkakdzosség-vezetdvel

e a c¢lokat az indikatorokkal egyiitt eljuttatja az igazgatonak, majd a személyes
egyeztetés — és esetleges modositds utin — rogziti azokat a KRETA TER
moduljaban

e atanév soran gylijti az informdciokat, adatokat, dokumentumokat az értékeléshez

o Onértékelést végezhet az értékeld beszélgetés eldtt

3. Az egyedi intézményi értékelési szempont meghatarozasa és Kkialakitasanak
rendje

Az egyedi intézményi értékelési szempont meghatarozdsa az igazgatd jogkore.

Intézménytlinkben a szempont meghatarozdsa el6tt az igazgatdo kikéri a neveldtestiilet

javaslatait, az érkezett javaslatokat vezetdségi értekezlet keretében megvitatjuk. A végsd

dontés az igazgatd jogkore.

4. A személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasa
A pedagoégusok harom, az igazgatohelyettesek négy teljesitménycélt fogalmaznak meg.
A személyre szabott éves teljesitménycélok intézményi meghatarozdsakor az alabbi
gyakorlatot kovetjiik:

e a teljesitménycélok megfogalmazasa sordn egyértelmii €s azonosithatd, az adott

teljesitményértékelési idoszakban értelmezhetd teljesitménycélokat kell kitlizni,
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e csak olyan teljesitménycél tlizhetd ki, amelynek megvaldsulasa értékelhetd,

e ateljesitménycélok meghatarozasa rovid, tomor legyen,

e a teljesitménycéloknak olyanoknak kell lenniiik, hogy azok megvaldsulasat a szoban
forg6 tanitasi évben értékelni lehessen,

e a teljesitménycélok meghatarozasa sordn kiemelt figyelemmel kell lenniink a
kompetenciafejlesztési feladatokra, az osztalyfonoki és a munkakozdsség-vezetoi
feladatokra, a munkatervben prioritasként meghatarozott fontos feladatokra,

e ajanlott, hogy az értékelendd személy altal javasolt teljesitménycélok kiilonb6zd
teriiletekre vonatkozzanak, az alabbi szakmai teriiletek egyikére irdnyuljanak:

o egy teljesitménycél az intézményi munkatervben szerepld kiemelt éves cél
megvaldsitasara,

o egy teljesitménycél a munkakdzosségi munkatervben szerepld feladat, program
megvalositasara,

o egy teljesitménycél a tantargyi, tantargypedagdgiai feladatok megvaldsitasara,

o egy teljesitménycél pedig az ¢érintett személyes szakmai fejlodésére

vonatkozzon.

5. Ertékelendé pedagégusok és kozremiikodék
A pedagbgusok teljesitményértékelése minden  tanévben  kotelez. A TER
teljesitményértékelési idOszakanak kezdete szeptember 1., zardsa junius 30. napja. A
teljesitményértékelési idoszakban az alabbi foglalkoztatottak teljesitményértékelésére kertil
sor:

e az intézmény igazgatdja (a fenntartd megbizottjanak kozremiikddésével),

e az intézmény két tovabbi vezetdje (igazgatdhelyettesek),

e az intézmény vezetdi beosztissal nem rendelkezd pedagodgusai (a gyakornoki

fokozatban 1évok és az 6raadok kivételével).
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6. Az értékelés lebonyolitasanak folyamata

1. Adatgyiijtés

A tanitdsi év soran az ¢értékelendd személy sajat tevékenységérol, az értékelésben
kozremiikodo vezetd(k) és az igazgatd az értékelendd személy(ek) tevékenységérdl adatokat,
informaciokat gytjtenek (papir alapu dokumentumok, O6ralatogatasok, dokumentumok
ellenérzése, KRETA ellenérzése stb.).

I Ertékelés

A kozremiikodok rogzitik értékelési javaslataikat a KRETA TER modulban. Az igazgatd
elozetes értékelési javaslatot készit, melyhez kéri a kozremiikodd vezetd javaslatat is, a
javaslatot kozli az értékelendd pedagogussal. A pedagdgus onértékelést végez. Ezt kdvetden a
személyes értékeld megbeszélésen megsziiletik a végleges értékelés, amelyrdl az értékelt
személy tajékoztatast kap. A véglegesitett pontszamot €s a teljesitményszintet az igazgatd
rogziti, majd kézbesiti azt az értékelt pedagdgusnak az elektronikus rendszerben.

Az értékelés szempontjait és az egyes teriiletekre kaphaté pontszamokat a 18/2024. (IV.4.)
BM rendelet tartalmazza.

7. A teljesitményértékelési elektronikus rendszer hasznalata és kezelése

A teljesitményértékelés adatainak, értékelési szempontjainak, az egyéni teljesitmény-
céloknak, valamint a teljesitményértékelés pontszamanak rogzitésére a KRETA TER modulja
szolgal, amelyben az intézménynek rogzitenie kell az alabbiakat:

e egyéni teljesitménycélok rogzitése, jovahagyasa,

e egyedi intézményi értékelési szempont rogzitése,

o vezetdi értékelések rogzitése, véglegesitése,

e kozremiikodo személy értékelésének rogzitése.
A teljesitményértékelési elektronikus rendszer kezelésének adminisztratori jogosultsiaga az
igazgatot illeti meg. A teljesitményértékelési elektronikus rendszerbe az értékelt személy
vonatkozasaban értékelést tolthetnek fel a kézremikodoként az igazgatd altal megbizott
személyek (igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetdk), valamint sajat Onértékelése

vonatkozasdban az értékelt személy. A teljesitményértékelés eredményét és a
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teljesitményszint megallapitasat a teljesitményértékelési elektronikus rendszer rogziti és

archivalja.

8. A teljesitményértékelés szempontjai és az adhatoé pontszamok !

I A vezetéi megbizassal nem rendelkezd értékelendd személy teljesitményértékelésének

szempontjai és az adhato pontszamok

A B C
1 Szempo Szempont megnevezése Adhaté pontszam

nt

sorszam

a
2 1 Pedagogiai munka mindsége, eredményessége 28
3 2 [Feladatvéllaldas mennyiségi mutatoi 12
4 3 Munkavégzés megbizhatésaga, hataridék betartasa 8
5 4 Kommunikacid, egyuttmikodés 6
6 5 [Tehetséggondozas, felzdrkdztatés 3
7 6 Motivacid, elkételezettség, etikus magatartas 6
8 7 [Egyediintézményi értékelési szempont 8
9 3 Harom, személyre szabott teljesitménycél 24
10 Osszesen 100

11 A pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettseggel rendelkezd neveld és oktato munkat kézvetlentil

segito munkakorben foglalkoztatott értékelendd személy teljesitményértékelésének szempontjai és az

adhato pontszamok

A B C
1 Szempo Szempont megnevezése Adhaté pontszam

nt

sorszam

a
2 1 Pedagdgiai munka tdmogatasanak mindsége, eredményessége 20
3 2 [Feladatvallalds mennyiségi mutatoi 12
4 3 Munkavégzés megbizhatdsaga, hatériddk betartésa 10
5 4 Kommunikacié, egyuttmiikodés 8
6 5  [Szakmai felelssségvéllalas, elkételezettség 10
7 6 [Munkakérhéz kotédé tamogatd, etikus magatartas 8
8 7 [Esyediintézményi értékelési szempont 8
9 8  |Harom, személyre szabott teljesitménycél 24
10 Osszesen 100

! Forréas: https://njt.hu/jogszabaly/2024-18-20-0 2024. oktober 16.
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I Igazgatd, féigazgato, igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgato, intézmenyegyseg-

vezeto, tagintezmenyigazgato-helyettes, intézményegysegvezeto-helyettes

teljesitmenyeértékelési szempontjai és az adhato pontszamok

A B C
1 Szempo Szempont megnhevezése Adhato pontszam

nt

sorszam

a
2 1 Intézményi feladatellatds eredményessége 10
3 2 [Er&forrasokkal valé gazdalkodas 10
4 3 [Stratégiai szemlélet 10
5 4 ezetdi kommunikacio és iranyitas 10
6 5  [Kulsé kapcsolatok 10
7 5] Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 5
8 7 [Fenntartd altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos helyzetét tikrozd értékelési 5

Fzempont

9 8  |Négy, személyre szabott teljesitménycél 40
10 Osszesen 100

Jelen szabdlyzatot az intézmény igazgatdja a nevel6testiilettel ismertette, mint munkaltatoi

utasitas a kihirdetését kovetd napon 1ép hatalyba.
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A sziiloi valasztmany részérol

A sziil6i szervezet az iskola szervezeti ¢s mukodési szabalyzatanak 2025. évi modositasat
megismerte €s véleményezte.

Kismaros,2025 augusztus.21

Bonifert-Mazsari Marietta
a szil6i szervezet részérol

A nemzetiségi onkormanvyzat részérol

Kismarosi Német Nemzetiségi Onkormanyzat az iskola szervezeti ¢és miikddési
szabalyzatanak 2025. évi mddositasat megismerte és véleményezte

Kismaros, 2025 augusztus.21

Erd6volgyi Emilné
elnok

A didkonkormanyzat részérol
Az didkonkormanyzat az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak 2025. évi
modositasat megismerte és véleményezte

Kismaros, 2025 augusztus.21

Racz Richard Péter
diakonkormanyzatot segité pedagogus

133


mailto:vilcsek.iskola@gmail.com

