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2 BEVEZETES

A Damjanich Janos Gimnazium és Mezdgazdasagi Technikum Szervezeti és Mikodési Szabalyzata
(tovabbiakban SZMSZ) az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 8/A § - a és a nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) bekezdése alapjan a Ceglédi Tankeriileti Kozpont altal
kiadott, 2021. szeptember 1-t61 hatalyos szakmai alapdokumentumra épiilve késziilt.

Intézményi adatok

Az intézmény - koltségvetési szerv- hivatalos neve: Damjanich Janos Gimnazium és Mezogazdasagi
Technikum.

Székhelye: 2760 Nagykata, Dozsa Gyorgy ut 26/A.
OM azonosito: 032563

A koznevelési intézmény alapitdsara, atalakitdsdra, megsziintetésére jogosult szerv: Beliigyminisztérium,
1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.

Az alapitoi jogkor gyakorloja: Beliigyminisztérium beliigyminisztere.
A koltségvetési szerv fenntartdja, iranyitoja: Ceglédi Tankeriileti Kézpont, 2700 Cegléd, Malom tér 3.
Az intézmény jogallasa:

A Klebelsberg Intézményfenntartdé Kozpont szdrmaztatott jogi személyiséggel és szakmai
onallosaggal rendelkezd egysége. Az intézmény képviseletét a hataskorébe tartozo iigyekben, a fenntartod
altal megbizott intézményvezeto latja el.

Az intézmény tipusa: Ko6z0s igazgatasu koznevelési intézmény.

Az intézmény illetékessége, miikodési teriilete: Orszagos.

Az intézmény koznevelési alapfeladatai az Nkt. 4. § alapjan és a felveheté maximalis tanul6létszam:
Gimnaziumi nevelés-oktatas,;
Nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuléi 1étszam: 390 £6).

Technikumi nevelés-oktatas 2021/2022. tanévtol felmend rendszerben (felveheté maximalis tanulo6i
l1étszam 200 £6).

Szakma Szakmai
Agazat azonosito Szakma megnevezése Szakmairany oktatés
szama id6étartama

Parképitd és -

Mezogazdasag €s erdészet 50812 1706 | Kertésztechnikus ,
fenntarto

Foldmérd, foldiigyi és

Mezbgazdasag és erdészet 508101703 térinformatikai technikus

Szakképesitések a 2020/2021. tanévtdl kifutod rendszerben;
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Szakképesité Szakmai
. e,p?s ©s Szakképesités oktatas
Agazat azonosito , Szakmacsoport .
, megnevezese id6tartam
szama
a
XXX’I\’/.’ Kertészet ¢és 54581 02 Parke_p1to és fenntartd 20. Mezbgazdasig 5
parképités technikus
Foldmérd, foldigyi és
XXXV. Foldmérés 54581 01 térinformatikai 20. Mez6gazdasag 5
technikus
XXIII. Kornyezetvédelmi 14.
Kornyezetvédelem 5485001 technikus Kornyezetvédelem >

Az intézmény alaptevékenységeinek kormanyzati funkci6 szerinti megjeldlése:
082042 konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa.
092211 gimnaziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai.

092212 sajatos nevelési igényll tanulok gimnaziumi nevelésének, oktatdsdnak szakmai feladatai
kifutd rendszerben.

092221 kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészité szakmai elméleti oktatds szakmai
feladatai a szakképzd iskolakban kifut6 rendszerben.

092222 sajatos nevelési igényli tanulok kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd
szakmai elméleti oktatdsdnak szakmai feladatai a szakképz6 iskolaban kifut6 rendszerben.

092231 szakképesités megkezdésére felkészité szakmai gyakorlati oktatas szakmai feladatai a
szakképzo iskolakban kifutd rendszerben.

092232 sajatos nevelési igényil tanulok szakképesités megszerzésére felkészité szakmai gyakorlati
oktatasanak szakmai feladatai a szakképz6 iskolaban kifut6 rendszerben.

092260 gimnaziumi és szakképzo iskola tanuldoinak kozismereti és szakmai elméleti oktatasaval
Osszefiiggd mikodtetési feladatok.

092270 szakképz6 iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatasaval 0sszefiiggé mukddtetési feladatok
kifut6 rendszerben.

Az intézmény gazdalkodasa:

A koznevelési intézmény a tankeriileti kdzpont fenntartasaban 1év6, az alapitd okirataban felsorolt,
onalloan jogi személyiséggel rendelkez0 szervezeti egység.

A feladatellatasat szolgalo6 ingatlanvagyon:
2760 Nagykata, Dozsa Gyorgy ut 26/A; Helyrajzi szama: 2209 hasznalat.
2760 Nagykata, Dozsa Gyorgy ut 26/A; Helyrajzi szama: 2210 hasznalat.
2760 Nagykata, Dozsa Gyorgy ut 26/A; Helyrajzi szama: 2211 hasznalat.
2760 Nagykata, Dozsa Gyorgy ut 26/A; Helyrajzi szama: 2212 hasznalat.
2760 Nagykata, kiilteriilet; Helyrajzi szama: 0620/8 hasznalat.
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2760 Nagykata, kiilteriilet; Helyrajzi szama: 0621/12 haszonbérlet.
Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerii miikodésének biztositdsa, a neveld munka zavartalan miikddésének garantalasa, a
Koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatésa.

Az intézményi miikodés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly nem
utal més hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal,
nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a
jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ. teriileti, személyi, idobeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint az intézménnyel
kapcsolatban all6 személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot a nevel6testiilet fogadja el.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:

Iskolaszék.
Sziil6i szervezet.
Diakdnkormanyzat (roviditve a tovabbiakban DOK).

Intézményi Tanacs

Az SZMSZ életbe 1épéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.
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3 AZINTEZMENY SZERVEZETE

3.1 AZISKOLA SZERVEZETI ABRAJA

Damjanich Janos Gimnazium és Mezogazdasagi Technikum

intézményvezet6
diakdnkormanyzat
iskolatitkar
sziloi kozosség
. rendszergazda
iskolaszek
kozalkalmazotti tanacs konyvtaros
intézményi tanacs
altalanos intézményvezeto-helyettes szakmai intézményvezet6-helyettes
igyviteli dolgozok
DOK segitd tanar
takaritok
portas
karbantartok
munkakozosség-vezetdk szakképzési mk. gyakorlatot oktatok
osztalyfénoki, munkakdzosség-vezetok mezbégazdasagi gyakorlatot
hu'm am, 1 ey s oktato tanarok,
real, osztalyfonoki, . ] .
. . . kornyezetvédelmi gyakorlatot
idegen nyelvi, human, R
természettudomanyi, real, oktat6 tanar.ok,
mérés - értékelés, idegen nyelvi, térképészeti gyakorlatot oktato
szakképzési mk. természettudomanyi tanarok,
mérés - értékelés.
kertész szakmunkas

pedagdgusok
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3.2 A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

3.2.1 Azintézmény szervezeti egységei:
Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az intézményvezetd, aki — a kdznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az intézmény
szakszerli és torvényes mitkodéséért, dont az intézmény miitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hatdskorébe.

Az intézményvezetd kozvetlenill irdnyitja az intézményvezetd-helyettesek munkéjat, az iskolatitkart, a
konyvtarost, és a rendszergazdat. Kapcsolatot tart a didkonkormanyzattal, a sziiléi kozosséggel, az
iskolaszékkel, a kozalkalmazotti tanaccsal €s az intézményi tandccsal, illetve biztositja a mikodésiik
feltételeit.

Az intézményvezeté és az intézményvezeté- helyettesek a 2007. évi CLIL torvény 3. §-a szerint
kozszolgalatban allnak, a jogszabaly vonatkozasukban vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget allapit meg.
Jogszabalyi kotelezettségiiknek a fenntartd utasitasa szerint.

Az intézményvezetd, az intézmény térvény szerinti mitkodtetése soran, a fenntartd Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatanak 37. §-aban lefektetett jogkoreit gyakorolva egyiittmiikddik a Ceglédi Tankeriileti Kozpont
igazgatdjaval, vezetdivel és kozvetlen, napi kapcsolatot tart a szervezet munkatarsaival.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az intézményvezeto-helyettesek.

Az iskolavezetés napi rendszerességgel szoban ¢és irasban folytat szakmai egyeztet, hetente
munkaértekezletet tart.

A kibévitett iskolavezetés tagjai az intézményvezetd6 és az intézményvezetO-helyettesek mellett a
munkakdzosség-vezetok.

Nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozo szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagoégus munkakort betolté alkalmazottja és felséfoku végzettséggel rendelkezo,
nevel§ és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott munkatarsa. A nevelGtestiilet a
tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart, melyet az intézményvezet6 vezet. A nevelbtestiilet
évente két alkalommal beszamold értekezletet, évente harom alkalommal osztalyozo értekezletet, az éves
feladatnak megfelel6en pedig munkaértekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakozosségek

A munkakdzosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot illetve azonos nevelési feladatot
ellatdé pedagégusok. Ennek megfeleléen az iskoldban hét munkakozosség mikodik. Szervezeti
elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

Nevel6-oktaté munkat segit6é alkalmazottak
Iskolatitkar.
Rendszergazda.
Konyvtaros.

Feladataikat a munkakori leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valo tartozasukat az iskola szervezeti
abraja mutatja.
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Didkkorok, didkonkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal 0sszefiiggd tevékenységiik megszervezésére, a demokraciara, kozéleti
felelosségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatirozottak szerint — didkkdroket hozhatnak 1étre,
amelyek létrejottét a nevelGtestillet segiti. Jogosultak  kiildottel  képviseltetni  magukat a
diakonkormanyzatban. A diakonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, felsofoku végzettségli és
pedagogus szakképzettségii személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az intézményvezeto biz meg
Otéves idotartamra. A diakonkormanyzat munkéjat segitd pedagdgus az altalanos intézményvezetd-
helyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.

Sziiloi kozosség

Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény miikodését,
munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezo sziil6i szervezet mitkodik. Az
osztalyszintll sziil6i kdzosséggel az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot, az iskolai szintli sziil6i szervezettel
pedig az intézményvezeto.

Iskolaszék

Az intézmény miikddésével kapcsolatos kérdések véleményezésére és az iskola altal hozott dontések,
intézkedések ellen benyujtott kérelmek elbirdlasaban vald részvételre az iskolaban iskolaszék miikodik. Az
iskolaszék 1étszama 10 f6. A sziil6ket, a nevelGtestiiletet, az iskolai didkénkormanyzatot 3-3 6, a fenntart6t 1
fo6 képviseli. Munk4jat sajat szervezeti és milkodési szabalyzata szerint végzi. Az iskolaszékkel valo
egylittmiikodésért az intézményvezet6 felel.

Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs milkddik. Osszetételét a
Nkt. 73. §.- nak (3), illetve (4) bekezdése hatarozza meg. A tanacs tagjait a delegalok véleményének
meghallgatasa mellett az iskola intézményvezetdje bizza meg. Az iskola és az Intézményi Tanacs kodzotti
kapcsolattartasért az iskola intézményvezetdje felelds. Az intézményvezetd félévente beszamol az iskola
munkdjarol az Intézményi Tanacsnak.

3.2.2 A bels6 kapcsolattartas rendje
Vezetok kapcsolattartasa

Az iskolai vezet6k és az egyes belsé szervezetek kozotti kapesolattartas megvalosul:
A mindennapos szdbeli kapcsolattartas formajaban.
A vezetoi értekezleteken.

Az alkalmanként egy adott téma megvitatisira Osszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken.

Alkalmanként egy adott téma megvitatasara dsszehivott kibdvitett vezetdi megbeszélésen a szakmai
munkakozosségek vezetdi és / vagy egy adott feladattal megbizott kolléga részvételével.

Az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettesek munkanapokon térténé meghatarozott rend
szerinti benntartozkodasa soran.

Az intézményvezet-helyettesekkel és a  szakmai  munkakozOsség-vezetokkel — torténd
munkamegbeszélések itjan.

Az intézményvezetd, vagy az intézményvezeté-helyettesek részvételével zajlo szakmai
munkakozosségek munkamegbeszélésein.

Az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.
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Online feliileten tajékoztatok, egyeztetések, megbeszélések, értekezletek alkalmaval (Imél, Microsoft
Teams, KRETA e-Naplo).

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetsége és a munkakdzosségek vezetdi, illetve az osztalyfénokok a
munkatervben meghatarozott idopontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjdk a rendszeres
informacidcserét az iskola vezetOsége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok kozott.
Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakdzosségek és osztalyfonokok egymas kozotti kapesolattartasat,
informaciocseréjét is.

Az egy osztalyban tanitok kozossége az osztalyfonok vezetésével sziikség szerinti gyakorisaggal tart
munkamegbeszéléseket (pl. javaslatok megfogalmazasa, allasfoglalas fegyelmi kérdésekben stb.). Tagja
minden, az adott osztalyban tanité pedagogus. Vezetdje az osztalyféndk. Az osztalyfonok sziikség esetén
jogosult az osztalyban tanitdé pedagdgusok dsszehivasara (osztalytanari értekezlet). A nevelGtestiilet egy-egy
kisebb tanuloi kozosség neveltségi szintjének elemzését, tanulmanyi munkdjanak értékelését, az adott
kozosség problémdainak megoldasat az érintett kozdsséggel kozvetlen kapcsolatban allo pedagdgusokra
ruhdzza at.

Az igazgatdésag és a nevelétestiilet kapcsolattartasa

Az igazgatésag koteles az iskola életével kapcsolatos minden fontos eseményrdl tdjékoztatni a
neveldtestiiletet. Ez torténhet kdzvetleniil vagy a munkakdzosség-vezetdk, illetve a valasztott tisztségviselok
utjan. A kapcsolattartasért az intézményvezeto felelds.

A kapcsolattartas féorumai:
Az igazgatdsag és az iskolavezetdség iilései.
Tantestiileti, munkak6zosségi értekezletek.
Alkalmi megbeszélések.
Heti villimértekezlet.

Online felilleten megvalésulo tajékoztatok, megbeszélések, értekezletek (KRETA e-Naplo, imél,
Microsoft Teams).

A tanari szobaban a hirdetétablan elhelyezett intézményvezetdi tajékoztatok vagy utasitasok.

Az iskola dolgozoi kérdéseikkel, véleménylikkel, javaslataikkal szoban vagy irasban, egyénileg, kdzvetlen
felettesiik vagy valasztott képviseldjiik utjan kereshetik meg az intézményvezetot, az intézményvezeto-
helyetteseket, az iskola vezetoségét és az Iskolaszéket. A nevelGtestiilet tagjainak irasban benyujtott
kérdéseire, javaslataira az intézményvezetd koteles 30 napon beliil irasban érdemi valaszt adni.

Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmikodéséért és kapcsolattartasaért
a szakmai munkakdzosségek vezetoi feleldsek. A szakmai munkakozosségek vezetdi a munkakozdsség éves
munkatervének 0sszeallitasa el6tt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat. A
szakmai munkak6zosségek vezetéi az iskolavezetdség iilésein rendszeresen tajékoztatjak egymast a
munkakozosségek tevékenységérol, aktualis feladatairdl, a munkakozosségeken beliili ellendrzések,
értékelések eredményeirdl. Az iskola szakmai tevékenységét segiti a szakképzési munkakozosség, akik
munkajukba bevonjak a kiilsé képzohelyek kapcsolattartoit, oktatoit. A rendszeres informacioatadasért a
munkak6zosség-vezeto felel.

A munkakdzosség-vezetok az intézményvezetéstdl kapott informaciokat kotelesek haladéktalanul
megosztani a kozosség tagjaival.

Sziil6kkel valé kapcsolattartas
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Az iskola pedagdgusai, osztalyfondkei, vezetdi a sziiléi értekezleteken, sziil6i fogadonapokon, iskolai
rendezvényeken, imélben rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. A kapcsolattartas fontos eleme a sziild
szamara az intézmény altal adott jogosultsaggal a KRETA e-naplé és az ellendrzd konyv. Az iskola egészét,
vagy tanuloi csoportokat érint6 kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetdsége tart kapcsolatot a
szll6i kozosséggel és a sziildi valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként —
az éves munkatervben meghatarozott idopontban — két alkalommal tart fogadoodrat. A sziildi szervezetek
részt véallalhatnak az iskolai tandran kiviili programok megszervezésében és végrehajtdsdban. Ennek
érdekében egylittmiikodnek az adott feladatot végrehajtd pedagogus kozosséggel. Az érettségi irasbeli vizsga
szervezésével, a szdbeli vizsganapok kijelolésével, beosztdsdval, a vizsgacsoportok kialakitdsaval
Osszefiiggd intézményvezetdi dontések meghozatala el6tt a sziildi szervezet véleményét ki kell kérni. Az
¢érettségi vizsgak elokészitését, megszervezesét és lebonyolitasat a sziil6i szervezet képviseldje figyelemmel
kisérheti.

Az iskolaszékkel wvald kapcsolattartasért a nevelGtestiilet altal az iskolaszékbe delegaltak és az
intézményvezetd a felelosek. Az iskolaszek tilésein képviselik a neveldtestiilet allaspontjat, az tilést kdvetd
nevelotestiileti értekezleten pedig beszamolnak az iskolaszék munkajarol.

Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

A szakmai munkako6zdsségek, az osztalyfonoki munkakdzosség, az osztilyban tanitd tanarok kozossége
folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel és a diakonkormanyzattal. A kapcsolattartas a tanorai
¢s a tandran kiviili tevékenységek, osztaly- €s iskolai programok, osztalygyiilések, diakkdzgytlés alkalmaval
valésul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalykozosségek és a tanulok az Osztaly-didkbizottsag (a
tovabbiakban ODB) tisztségviseldin keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagdgusokhoz,
az osztalyfonokhoz és az iskola vezetéségéhez fordulhatnak. frasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt
kapnak.

Az iskola vezetGsége, pedagdgusai ¢és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse elsdsorban a
diakonkormanyzatot segitd tanar, aki minden DOK vezetSségi iilésen és a kdzgytiléseken részt vesz. Az
intézményvezetd tanévenként a diakkozgyllés értekezletein beszamol az iskola vezetdsége altal hozott
fontosabb tanulokat érintd intézkedésekrol, illetve tajékozddik a didkdnkormanyzat munkdjarol. A
diakonkormanyzat vezetéje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd €s intézkedést igényld esetekben az
iskolavezetés rendkivilli Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a nevelOtestiileti értekezletre a
diakonkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak. A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek
biztositasa az iskola és a DOK kozott 1étrejott Egyiittmiikodési Megallapodas szerint torténik.

Az iskolai sportkorrel valé kapcsolattartas

Az iskolai sportkor foglalkozasainak vezetését az intézményvezetd altal megbizott testneveld tanarok végzik.
Esetenként olyan szakedzOk vagy a sport teriiletén képesitéshez kotott tevékenységek gyakorlasdhoz
szilkséges képesitések jegyzékérdl szoldo kiilon jogszabalyban meghatarozott képesitéssel rendelkezo
szakemberek is vezethetik, akik a felsGoktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 6ras pedagogiai
tovabbképzésben vettek részt.

A sportkor tevékenységét a munkakozosség vezetd feliigyeletével a testneveld tanarok koordinaljak, akik a
tanév elején egyeztetik az iskolai sportkor igényeit az intézményvezetdvel. A tanuldi balesetet vagy anyagi
kar keletkezését azonnal jelzik a vezetbség valamely tagjanak és a tanév végén beszamolnak az
intézményvezetonek a sportkdr mitkodésérol.
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4 AZINTEZMENY IRANYITASA

41 Az INTEZMENY VEZETESI STRUKTURAJA, A VEZETOK KOZOTTI

MUNKAMEGOSZTAS
Intézményvezetd

Az iskola intézményvezetdje gyakorolja a nemzeti kdznevelési térvényben, a munka térvénykonyvében és a
kozalkalmazotti torvényben, a Ceglédi Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban
raruhazott utasitasi, ellendrzési, munkaltatasi vezetdi jogkort és ellatja az ezzel Osszefiiggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik:
Az iskola teljes szervezete.
Jogkdre:
1. Gyakorolja a Ceglédi Tankertileti K6zpont, mint fenntarto altal raruhazott jogkoroket.
2. Elso fokon dont azokban a tanligy-igazgatasi kérdésekben, melyeket a torvények és mas jogszabalyok
hataskorébe utalnak.
3. Tanuldi fegyelmi ligyekben az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja.
4. Szabalyozza az iskolai szervezet miikddését, tovabba az iskolai élet belso rendjét.
Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és modjait, az tigyvitel rendjét és
ennek keretében a szerzodéskotésekre, levelezésre és alairasra, az iskola képviseletére jogosultak
korét.
6. Ellendrzi az iskolai neveld-oktatdé munkat, az iskola tligyvitelét, szervezeteinek és kozosségeinek
mitkodését.
7. Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

8. Munkaltatoként joga;

1. Az intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasanak kiaddsa €s munkaidd-beosztasanak
megallapitasa.

2. A munkahelyen torténd benntartdzkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil torténd
munkavégzés elrendelése (home office) és engedélyezése.

3. A munkakozi sziinet, a napi pihendido, a heti pihenonap engedélyezése.

4. Redkiviili munkavégzes, ligyelet €s készenlét elrendelése.

5. Szabadsag kiadasa, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése.

Feladatai:
Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a Ceglédi Tankeriileti Kozpont igazgatdjaval, vezetdivel és
munkatarsaival.

Koordinalja ¢és iranyitja a szakképzésben kozremiikodo szakmai szervezetekkel fennallo
kapcsolatrendszert, kiilonds tekintettel a kamaraval, a szakmai szervezetekkel, a gyakorlati
oktatasban résztvevo gazdalkodo szervezetekkel fennallo kapcsolatokra.
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Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikodtetését.
A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmek elbiralasa.
Engedélyezi a kiilonféle tanuloi kérelmeket (csoportvaltas, felmentés, hidnyzas stb.).

Gondoskodik rola, hogy a félév és a tanitdsi év utolsé napjat kdvetd tizendt napon beliil
nevelGtestiileti értekezleten megtorténjen a pedagodgiai munka elemzése, értékelése és hatékonysaganak
vizsgalata.

Gondoskodik rola, hogy az orszagos kompetenciamérés, a nyelvi mérés, a lemorzsolddassal
veszélyeztetett tanulokkal kapcsolatos tdmogatd rendszer, valamint a NETFIT® rendszer szerinti fizikai
fittségi mérések legutolsd rendelkezésre allo adatainak elemzése, értékelése neveldtestiileti értekezleten
megtorténjen.

Minden év junius 30-ig irasos beszamolot készit a tankeriileti igazgatd részére az intézmény
tevékenységérol.

Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagogusok 6t éves tovabbképzési programjat, éves
beiskolazasi tervét és gondoskodik annak megvalositasardl, ahogy a sajat és az iskola minden dolgozo6janak
tervszerl és folyamatos képzésérdl is.

Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridore torténd tovabbitasarol.
A Ceglédi Tankertileti Kozpont utasitasanak megfeleléen rendszeresen adatot szolgaltat.
Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

Kidolgozza az iskola nevel6-oktatdé munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét.

Gondoskodik az intézmény alapdokumentumainak elkészitésérdl (pedagodgiai program, szervezeti és
miikodési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv), jovahagyja a pedagogiai programot, sziikség esetén
gondoskodik a fenntartd egyetértésének beszerzésérol.

Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevel6-oktato munka feltételeit, az iskolai munkaterv,
munkarend megvalositasat.

Iranyelveket ad a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez.

Az Nkt. 69. §-aban meghatarozott feladatainak végrehajtasa soran intézkedést kezdeményez a
tankeriileti igazgatonal, ha az intézmény rendeltetésszerii mitkddéséhez olyan dontésre, intézkedésre van
sziikség, amely nem tartozik feladatkorébe.

Véleményezi a tankeriileti igazgatd hataskorébe tartozo dontést, amelyre vonatkozodan javaslattételi
jogkorrel rendelkezik.

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkdrérdl, az egymast segitd emberi kapcsolatok
erbsitésérol, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-diak viszony kialakitasardl és fenntartasarol.

Gondoskodik a nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitésérdl, végrehajtasuk szakszerl
megszervezesérol és ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megiinneplésérol.
Iranyitja a tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja a tanulmanyok alatti vizsgak elokészitését és ellendrzi azokat.
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Gondoskodik a pedagogus munkak6zosségek megalakulasarol és mikodésér6l, a pedagdogusok
kezdeményezéseinek felkarolasarol és tamogatasarol, a nevel6testiileti dontések végrehajtasarol, a
neveldtestiileti értekezletek megtartasarol.

Biztositja a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok szerinti mitkodést.

Iranyitja a kozépiskolai beiskolazasi feladatokat, a 9. évfolyamra és a szakképzési évfolyamra
torténd felvételi eljarast.

Gondoskodik az érettségi ¢és szakmai vizsgak jogszabdlyoknak megfeleld eldkészitésérol,
megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

A fenntartoval egylittmiikodve irdnyitja az intézmény palyazati tevékenységét, feliigyeli a palyazatok
megvaldsitasat és a fenntartasi kotelezettség teljesitését.

Gondoskodik a didkkozgytilés 6sszehivasardl és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol.
Iranyitja az ifjusagvédelmi munkat.
Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit rogzité szabalyzatok végrehajtasarol.

Biztositja az iskolaszék, a sziildi szervezet, a didkonkormanyzat és a didkkorok mitkodésének
feltételeit.

Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagogus és nem pedagogus beosztasu — dolgozodinak
tevékenységét.

Az iskola dolgozoinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre javasolja a
kiemelked6 munkat végzoket, és sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelOtestiilet és a tanulokozosség életét, a didkdonkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.

Kezdeményezi és tdmogatja a nevel6—oktatdé munka tervszeri fejlesztését, a korszertsitd €s 1jitd
torekvések kibontakozasat, a NAT-ban lefektetett kompetenciak érvényre jutasat.

Figyelemmel kiséri az onértékelések, a mindsitések és a tanfeliigyeleti ellen6rzések megvalosulasat.

Az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzésben valo vezet6i feladatokat ellatval végzi a pedagdgusok
értékelését.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évé kiilsé szervezetek, valamint az iskola és a
tanulok csaladja (gondviseldje) kdzotti kapcsolatokat.

Iranyitja, szervezi €s ellendrzi az iskolatitkar munkajat.

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat, gondoskodik az iskolai tankdnyvellatas
megszervezésérol és a tankdnyvek megrendelésérol.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanulok tanulmanyi €s magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a pedagégusok adminisztrativ
tevékenységét.

Iranyitja a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziildi fogadonapok, stb.)
megszervezeset.

A 9. évfolyamon, a tanév kezdetekor 0sszevont sziil6i értekezletet tart.
Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtéséral.

Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.
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Feliigyeli a karbantartasi ¢s felujitasi munkalatokat.
Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.
Kapcsolatot tart a sziildi kozdsség képviseldjével.

Feladata a pedagogiai-szakmai ellenérzések, mindsitési eljarasok, onértékelés teljes folyamatanak
szervezése €s lebonyolitasa.

Az altalanos intézményvezeté-helyettes az altalanos nevelési és taniigy igazgatasi intézményvezet6-
helyettesi hatas-és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az intézményvezetonek.
Feleldsséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban. Felel0sséggel osztozik az iskola
taniligy igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellendrzései soran személyesen gy6zddik meg
a nevelési feladatok végrehajtasarol. Altalanos intézményvezetd-helyettesi feladatai mellett feliigyeli a
diakonkormanyzatot segitd tanar munkajat is.

Hataskorébe tartoznak:
Az intézmény munkakdzosségei.
Jogkore:
1. A taniligy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.
2. Alairasi jogkor gyakorlasa az intézményvezetd altal kiadott kiilon intézkedés és teljesitési
kotelezettség esetén.
3. A gyakornoki rendszer miikddtetése.
4. A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok médositasanak irdnyitasa.
5. Javaslat készitése a pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi
felel6sségre vonasara.
6. Javaslattétel a didkonkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznalasara, a szocialis
segélyek odaitélésére.
7. A didkkozgytilések szervezése és iranyitasa.
8. Az intézményvezetd hosszabb ideig tarté tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az
intézményvezetd helyettesitése.
9. Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmikodve gyakorolja.

Feladatai:
Iranyitja a kozismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.

Folyamatosan elldtja az osztdlyfonokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal ¢és
dokumentumokkal.

Feliigyeli és ellenérzi a munkakozosségek munkajat, folyamatosan koveti az egyéni tanari
teljesitményeket.

Oralatogatasokat, bemutaté 6rakat, tapasztalatcserét szervez.

Az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzésben valod vezetdi feladatokat ellatval végzi a pedagdgusok
értékelését.

Megszervezi és ellendrzi a tanari ligyeletet.

Kijeloli és ellendrzi a tanari helyettesitéseket.
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Elkésziti pedagdégusok munkaidé-beosztasat és ellendrzi a munkavégzést, az elrendelt munka
teljesitésének rogzitéseét.

Elkésziti a KIR -statisztikat.

Feliigyeli a KIR rendszert (tanuldi, pedagoégus jogviszonykezelés, tagozatkod, felvétel,
intézménytorzs aktualizalasa, stb.).

Gondoskodik a tantargyfelosztas és az orarend elkészitésérol.

Intézményvezetdi felkérésre feladata az érettségi lebonyolitasanak szervezése és a dokumentacio
torvényességi alapon torténd ellenérzése.

Tajékoztatast nyujt az érettségivel kapcsolatban a tanuldknak és a sziiloknek.
Megszervezi az évfolyamvizsgakat.

Részt vesz az oktato-neveld0 munka szervezésében (csoportbeosztisok, munkakdzosségi
megbeszélések, osztalyozo konferencidk stb.).

Elokeésziti €s ellendrzi a kozdsségi szolgalattal kapcsolatos teenddk elvégzését.

Koordindlja az ifjisagvédelmi feladatokat.

Kapcsolatot tart a diakonkormanyzattal, az iskolai sziiléi k6z6sséggel és az Iskolaszékkel.

Részt vesz a Pedagogiai Program és az SZMSZ karbantartasaban, az éves munkaterv elkészitésében.

Iranyitja a tovabbtanulasi jelentkezésekkel kapcsolatos teenddket, koordindlja a palyavalasztasi,
palyairanyitasi munkat, a végzett didkok palyakovetését.

Iranyitja, szervezi és feliigyeli a beiskolazassal kapcsolatos tdjékoztatast, az altalanos iskolai tanulok
kozponti felvételi vizsgait.

Figyelemmel kiséri a kdzlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozoé rendelkezéseket.
Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Ellen6rzi a munkaidé elszamolasokat.

Segiti a tantestiilet és a tanulok képviselGinek az iskolaszékbe torténdé megvalasztasat.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyféonokok, a pedagdgusok adminisztrativ
tevékenységét.

Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérol.

Iranyitja és ellendrzi a didkonkormanyzatot segit6 pedagogus tevékenységét.

Koordinalja az iskolai iinnepségek, a ballagés, a szalagavatd megszervezését és lebonyolitasat.
Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Megszervezi, iranyitja és ellenérzi az OKTV-re vald felkésziilést, valamint a teriiletéhez tartozo
egyéb versenyeket.

Iranyitja az orszagos, a megyei szintl és a helyi versenyekre vald felkésziilést, szervezi a
versenyeken vald tanuloi részvételt.

Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.
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Feliigyeli az iskolai kdnyvtar miikodését.
Iranyitja, koordinalja és ellen6rzi a nevel6testiileti, intézményvezet6i hatarozatok végrehajtasat.
Iranyitja az iskola kiilfoldi kapcsolataival jard feladatok végrehajtasat.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrdol és intézkedéseirdl az
intézményvezetdt folyamatosan tajékoztatja, felévente irasbeli beszamolot készit.

A szakmai intézményvezet6-helyettes alapvetd feladata az iskolaban folyé szakmai oktatas feliigyelete, a a
karbantartasi feladatok szervezése és az intézmény miikodtetésésnek iranyitasa.

Hataskorébe tartoznak:
Az intézmény munkako6zosségei.
Az intézmény tizemeltetési feladatai;
Karbantarto.
Ugyviteli dolgozo.
Takaritok.
Konyhai kisegito.
Portas.
Az intézmény tankerti s liveghazi gazdalkodasi feladatai;
Kertész.
Az iskola tanul6i fegyelmi bizottsaga.
Jogkore:
Szakmai elméleti és gyakorlati oktatas iranyitasa, feliigyelete.

Az iskolai tankert, és liveghaz vezet6je, a kertészeti munkatarssal kapcsolatos altalanos iranyitoi,
vezetdi jogkorrel rendelkezik.

A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok moédositasanak iranyitasa.

Helyettesiti az altalanos intézményvezetdé helyettest annak hosszabb ideig tartd tavolléte,
akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén.

Helyettesiti az intézményvezet6t, ha az altalanos intézményvezetd helyettes is hosszabb ideig tarto
tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) all eld.

A hirdetések ellendrzése, az iskolaradio tizemeltetése.

Koordinalja a kamaraval a tanuldszerzédések és egyiittmiikddési megallapodasok megkotését.
A specialis tevékenységeket ellatok munkajanak iranyitasa, segitése.

A mingségbiztositasi tevékenység iranyitasa.

Az elektronikus naplé mitkodtetése.

Jogkoreét a vezetd beosztasti munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:
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Iranyitja a potlo, javito és osztalyozo, kiillonbdzeti vizsgak kovetelményeinek kidolgozasat.
Szervezi, illetve részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozo és javito-potld vizsgak szervezésében.
Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa.

Iranyitja a szakmai oktatas szakmai programjanak és helyi tanterveinek kidolgozasat.

Az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzésben valo vezetdi feladatokat ellatval végzi a pedagogusok
értékelését.

Javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkoz6 tanuldi kérelmekkel kapcsolatban (csoportvaltas,
felmentés, hianyzas, gyakorlohely valtoztatas stb.).

Kozremtkodik a szakképzési teriiletre vonatkozdéan az intézményi munkaterv, a tantargyfelosztas
elkészitésében.

Iranyitja a szakmai tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérzi azok tartalmat.
Egyiittmiikodik a gyakorlati oktatasban résztvevo gazdalkodo szervezetekkel.

Szervezi ¢€s feliigyeli a beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatast, az altalanos iskolai tanulok felvételi
vizsgait.

Iranyitja a szakmai vizsgakkal, a szintvizsgakkal és az alapvizsgaval kapcsolatos teenddket, és
megszervezi azokat.

Rendszeresen tajékoztatja a gyakorlohelyeket az intézmény szakképzéssel kapcsolatos szabalyairdl,
dontéseirdl.

Iranyitja, szervezi a gyakorlati oktatashoz kapcsolodd tanuldviszonyhoz  kapcsolodo
tevékenységeket.

Ellenérzi a gyakorlati oktatdas adminisztracidos tevékenységét (osztalyzatok, mulasztasok,
szerzodések, megallapodasok stb.).

Megszervezi a tanulok 6sszefliggd szakmai gyakorlatat, iranyitja az adminisztracios tevékenységet.

Megtervezi ¢és iranyitja a tankert korszerlsitésével, allagmegovasaval és karbantartasaval kapcsolatos
tevékenységeket.

Iranyitja az intézmény allagmegovasi, karbantartasi feladatait.
Ellendrzi a szakteriiletéhez tartozé6 munkavégzést, munkaidé elszamolasokat.
FelelOs az iskolai kartéritési ligyek intézéséért.

Feladatainak végzése soran, tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az
intézményvezet6t folyamatosan tajékoztatja.

Iranyitja a szakképzési teriilet orszagos, megyei szintii és helyi versenyeire torténd felkésziilést,
szervezi a versenyeken vald tanuloi részvételt.

Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elndkeként iranyitja a bizottsag munkajat.
Iranyitja és ellendrzi a selejtezési bizottsag munkajat, a leltarozas megszervezését és lebonyolitasat.
Ellen6rzi a ,,Hazirend” betartasat, és felels az abban foglaltak végrehajtasaért.

Szervezi az iskola gyogyszerellatasat.
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Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziildi fogadonapok
stb.) megszervezésérol és lebonyolitasarol.

Gondoskodik a tanulok szocidlis ellatdsaval kapcsolatos igények felmérésérdl.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, az t{izemorvossal és szervezi a szlirdvizsgalatokat, orvosi
alkalmassagi vizsgalatokat.

Iranyitja a szaktertiletén miik6do érettségi elokészitok és szakkordk tartalmi munkd;jat.

Szervezi ¢s ellen6rzi a szakteriiletéhez kapcsolodod felzarkdztatd ¢és a  tehetséggondozd
foglalkozasokat, figyelemmel a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulokra.

Szakteriiletéhez kapcsolodoan oralatogatasokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét szervez.
Gondoskodik az oktatas korszer(sitésérdl, a képzés szinvonaldnak emelésérol.

Javaslatot tesz a pedagdégusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség esetén fegyelmi
felelésségre vonasukra.

Figyelemmel kiséri a szaktertiletét érint6 palyazati kiirdsokat.

Javaslatot tesz a teriiletéhez tartoz6 tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések
szervezésében és lebonyolitasaban.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi ordkat és a tandri munkafegyelem betartdsat.

A KRETA e-Napléban ellenérzi a pontos naprakész adminisztraciot.

Sziikség szerint biztositja a tanarok helyettesitését.

Segiti a munkaerd—gazdalkodasi feladatok megoldasat.

Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.
Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérol €s részt vesz annak biztositasaban.
Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Részt vesz a Pedagogiai Program és az SZMSZ karbantartasaban, az éves munkaterv elkészitésében.
Sziikség szerint aktualizalja a Hazirendet.

A munkako6zosségek munkajat szakmai teriiletének megfelelden iranyitja.

Elkészitteti és tartalmilag ellen6rzi a teriiletéhez tartozo tantargyak tanmeneteit.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rakat és a tanari munkafegyelem betartasat.

Felelos az informacioaramlas gyors és pontos megtorténtéért (korozvények, hirdetések, iskolaradid
stb.).

Biztositja az iskolaradio miikodési feltételeit.

Segiti az iskolai linnepségek, a ballagas, a szalagavatd megszervezését és lebonyolitasat.

Iranyitja és ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megelézésére a sziikséges intézkedéseket megteszi.

Gondoskodik a tanulé balesetek  kivizsgalasarol, nyilvantartasarol és a  kapcsolodo
adatszolgaltatasrol.
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Felel6s az iskolai kartéritési iigyek intézéséért.
Biztositja az iskola honlapjanak mikodési feltételeit.
Iranyitja az iskola kiilfoldi kapcsolataival jard feladatok végrehajtasat.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrdol és intézkedéseirdl az
intézményvezetdt folyamatosan tajékoztatja, felévente irasbeli beszamolot készit.

4.2 A VEZETOKNEK A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN VALO

BENNTARTOZKODASANAK RENDJE
A tanitdsi napokon az intézményvezetd és az intézményvezetO-helyettesek a tanévre megallapitott heti
beosztas szerint tartozkodnak az iskoldban. A beosztds napi bontdsban a tanitds megkezdésétol, az adott
napon esedékes utolsd foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezetOk
beosztasat. A beosztast ki kell fiiggeszteni az iskola titkarsagan.

4.3 A KIADMANYOZAS SZABALYAI
A kiadmanyozas rendjét a Ceglédi Tankertiileti Kézpont altal kiadott utasitas hatdrozza meg.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi
blintetés kiszabédsa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések
iratait.

Az egyéb szabalyzattokban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo
kotelezettségvallalasokat.

Az intézmény napi mikddéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és egyéb
leveleket.

Az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolodod dontéseket.
A ko6zbensé intézkedéseket.

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitand6 iratokat, a kdzponti,
illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének és
irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az altalanos
intézményvezet6-helyettes, illetve akadalyoztatasa esetén a szakmai intézményvezet6-helyettes.

4.4 AKEPVISELET SZABALYAI
Az intézmény képviseletére az intézményvezeté jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasardl szo6ld nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az iigy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikodési szabalyzat
helyettesitésrol szolo rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
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jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

tanulodi jogviszonnyal,

az intézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkotésével, modositasaval és felbontasaval,
munkaltatoi jogkorrel dsszefliggésben,

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gitjan hivatalos tigyekben,

teleptiilési onkormanyzatokkal val6 ligyintézés sorén,

allami szervek, hatosagok és birosag elott,

az intézmény fenntartdja eldtt,

intézményi kozdsségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

a kamaraval, a gyakorlati oktatasban résztvevo gazdalkodé szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyeztetdé forumokkal, igy a neveldtestiilettel, a szakmai
munkakozosségekkel, a sziiloi szervezettel, a diakonkormanyzattal, az iskolaszékkel, az intézményi tanaccsal
¢s a kozalkamazotti tanaccsal torténd kapcsolattartas soran,

mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi Onkormanyzatokkal, az
intézmény fenntartasaban és miikddtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsd
és kiils6 partnereivel,

az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményr6l a nyomtatott vagy elektronikus média részére a fenntartoval tortént
egyeztetés utdn az intézményvezetd vagy annak megbizottja adhat.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jarod jogiligyletekben valod jognyilatkozat tételrél, annak szabalyairdl
fenntartoi dontés rendelkezik.

Ha jogszabaly tigy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezd
személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézményvezetd és valamelyik magasabb vezet6i beosztasban 1€vo
alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

45 Az INTEZMENYVEZETO VAGY INTEZMENYVEZETO-HELYETTES

AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES RENDJE
Az intézményvezeto tavolléte alatt az ligyeletes intézményvezetd-helyettes az intézmény felelds vezetdje.

Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén az altalanos intézményvezeto-helyettes helyettesiti, mindkettdjiik
tartos tavolléte esetén a szakmai intézményvezetd-helyettes az iskola felelds vezetdje. Amennyiben ez a
helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendé vezetd irasban biz meg egy feleldst, lehetdleg a
munkakozosség vezetok koziil.

A tavaszi, Oszi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
intézményvezetd irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdetd tablan, valamint
kozz¢é teszi az iskola honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.
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4.6 AZ INTEZMENYVEZETO FELADAT- ES HATASKOREBOL LEADOTT FELADAT- ES

HATASKOROK
Az intézményvezetO az alabbi feladat- és hataskdroket ruhazza at a helyetteseire:

A pedagdgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellenérzésben vald vezetoi
feladatok.

A munkavégzés ellendrzése.

Az tigyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgék szervezése.

A statisztikak elkészitése.

Az 6rarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése.

A valaszthato tantargyak korének meghatarozasa.

A nemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése.

A nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s
ellendrzése.

Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.
Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egytittmiikodés.
Az ifjisagvédelmi feladatok koordinalasa.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az iintézményvezetd helyetteseket teljes korli beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhdzott feladat- és hatdskorok helyettesek kozotti megosztasat a munkakori
leirasok tartalmazzak.
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5 AZINTEZMENY KOZOSSEGEI

5.1 APEDAGOGUSOK KOZOSSEGEI

A pedagogus alapvet6é feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a kerettantervben el6irt
torzsanyag atadésa, elsajatitdsanak ellendrzése. Az iskola pedagdgusai munkdjukat munkakori leirdasuk
alapjan végzik.

A pedagogus tovabbi feladata

Munkajat a megfeleld tanmenet alapjan végzi, az ettdl valo eltéréseket, és a 2 hetesnél nagyobb
lemaradast jelenti az intézményvezetonek, €s az iskolavezetéssel, valamint a munkakdzdsség-vezetdvel
egyiitt konzultal a potlas modjardl.

A tanulokat kirandulasra kiséri.

Az iskolai és - igény esetén- varosi linnepségekre miisorokat készit és tanit be, megemlékezést tart
meghatarozott munkamegosztas szerint.

A neveld és oktato tevékenység keretében az ismereteket targyilagos és tobboldalt kdzvetitse.

A nevel6 és oktatd tevékenysége soran vegye figyelembe tanuld egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, fogyatékossagat, segitse a tanuld
képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1évo
gyermek, tanulo felzarkozasat tanulotarsaihoz.

A gyermekek, tanulok részére az egészségilk, testi épségik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z0djon. Ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenved, vagy ennek
veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket tegye meg, a tanuldi balesetet annak megtorténte esetén a
intézményvezetésnek azonnal bejelentse.

Mikodjon kozre a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsaban, a tanuld fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében.

A kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szovegesen, sokoldalian, a kovetelményekhez igazododan értékelje a tanulok munkajat.

Részt vegyen a szamara elGirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat.
Hataridore megszerezze a kotelezd mindsitéseket.
A tanulok, emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.

A sziiloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének elésegitése érdekében intézkedést tart
sziikségesnek.

A sziil6 és a tanul? javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

A hazirendet és az egységes nevelési eljarasokat maradéktalanul betartsa.
Osztalyfonokként tovabbi feladata

Egyiittmiikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Koordindlja és segiti az osztalyban tanitdé pedagogusok munkajat, latogatja oraikat, sziikség esetén
Osszehivja az osztalyban tanito pedagogusok kozosséget.
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Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziiléi munkakozosségével, és a tanulok életét,
tanulményait segité személyekkel (iskolaorvos, védénd, DOK segitd tanér stb.).

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulméanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét, kiilonos
gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére, felzarkoztatasara.

Sziil6i értekezletet, fogadoorat tart, sziikség esetén csaladot latogat, a KRETA e-naplé és az
ellendrz6 konyv utjan rendszeresen tdjékoztatja a sziilbket a tanulok magatartasardl, tanulmanyi
elémenetelérol.

Kiemelt felelésséggel ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat, a KRETA e-naplé, a
torzslap, bizonyitvany naprakész, preciz vezetését, a félévi és év végi pontos statisztikai adatok
szolgaltatasat, a tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztraciot.

Indokolt esetben - évi harom nap és részletekben 5 ora tavollétet engedélyezhet osztalya tanulojanak
szlil6i igazolasa alapjan.

Figyelemmel kiséri osztalya kdtelezd orvosi vizsgalatat.

Tanul6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
kozremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.

Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére, biintetésére.

Részt vesz az osztalyfénoki munkakdzosség munkajaban, javaslataival és észrevételeivel a kijelolt
feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének eredményességét.

Kiilon foglalkozik a hatranyos helyzett tanulok felzarkoztatasaval.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat az egy osztalyban tanitd tanarok
kozossége elé terjeszti.

Részt vesz és kollégait segiti a az orszagos pedagoiai-szakmai ellendrzés intézményi feladataiban.
A diakonkorményzatot segitd tanar kiilon feladatai
Iranyitja az iskola didkdnkormanyzatanak mitkodését.

Elésegiti az SZMSZ, a hazirend, a szabadidds programok megvitatasat és a didkdonkormanyzat
véleményalkotasi, illetve egyetértési joggyakorlasat.

Sziikség esetén legalabb havonta egy alkalommal részletes targyalast folytat a didkdnkormanyzat
vezetdjével.

Megszervezi az intézményvezetd altal a tanuloifjusagnak az iskola helyzetérdl szolo6 éves tajékoztatd
beszamolasat.

Biztositjia a demokratikus iskolai kozélet, a gyermeki jogok iskolan beliili érvényesitését,
Osszehangolja a nevel6testiilet €s a gyermekkozosségek igényeit.

Gondoskodik a diakonkorményzat éves munkatervének elkészitésérol.

Szervezi, iranyitja a didk-onkormanyzati valasztasokat.

Javaslatot tesz a neveldtestiiletnek a didkonkormanyzat hataskorének meghatarozasara.
Szervezi és iranyitja a diakkozgytlés dsszehivasat, lebonyolitasat.

Biztositja a didkdnkormanyzat hataskorébe utalt dontések elokészitését.
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Sziikség szerint képviseli a didkonkormanyzat érdekeit, tamogatdsaval és kozremikodésével az
iskola intézményvezet6jéhez fordulva.

Tanari munkakorével osszeférhetetlen ajandékot, kdlesont, jogtalan elényt nem fogadhat el és nem vehet
igénybe, kivéve a mindennapos életben szokasos apro figyelmességeket.

Sajat novendékeit az 4ltala tanitott tantargyakbol kiilon téritésért nem oktatja.

A koznevelési torvény 83. §. (2a) szakasza értelmében az intézményben a Kar 4ltal elfogadott Nemzeti
Pedago6guskar Etikai Kddexe minden pedagdgusra kotelezd.

5.1.1 Neveldtestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozod szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagégus munkakort betdltd alkalmazottja. Véleményezési €s javaslattévod jogkore
kiterjed az iskola miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:
A pedagdgiai program elfogadasa.
Az SZMSZ elfogadasa.
A hazirend elfogadasa.
Az iskola éves munkatervének elfogadasa.
Az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
A tovabbképzési program elfogadasa.
A nevelotestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa.
A tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa.
A tanulok fegyelmi iigyei.
Az intézményi programok szakmai véleményezése.

Az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 0Osszefiiggd szakmai vélemény
tartalma.

A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkdnkormanyzat miikddési szabalyzatat és véleményezi a
diakonkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasat.

A nevelGtestiilet a szamdara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhdzhatja at dontési jogkorét a
pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat esetében.

A szakmai munkakozdsségre ruhdzza at egyéb jogkorét:

A tantargyfelosztas elfogadas elotti véleményezését azaltal, hogy a tantargyfelosztas tervezetét sajat
tagjai szamara minden munkak6zosség maga késziti el.

Az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakdzosségeket érintd
részeinek elfogadasarol.

Az iskola éves munkatervének munkakozosségeket érint6 részeinek elfogadasarodl.
A tovabbkeépzési program elfogadasarol.

A tanulo osztalyat tanité tanarok k6zosségére ruhazza at dontési jogkorét:
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A tanulé magasabb évfolyamba lépésének engedélyezését.
A tanul6 osztalyozé vizsgara bocsatasat.

A tanulé szdméara a szaktandr altal javasolt osztalyzatnak a tanuld javdra torténd esetleges
modositasat.

A tanul6 magatartasanak, szorgalmanak értékelését.

A tanulok fegyelmi lgyeir6l a tanuloi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek tagjai: Szakmai
intézményvezetd-helyettes, osztalyfonoki munkakozosség vezetdje, didkdonkormanyzatot segitd tanar, a
diakonkormanyzat képviseldje, az osztalyfonok.

Kivéve a kizaras az iskolabol buntetési fokozat esetében.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelOtestiiletnek a dontést kovetd
legkdzelebbi neveldtestiileti értekezleten.

A neveldtestiileti értekezletet az iskola intézményvezetdje késziti eld. Az intézményvezetd az eldterjesztés
irasos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet elott legalabb nyolc nappal korabban elektronikusan megkiildi az
pedagogusok részére. A nevelbtestiileti értekezlet levezeté elndki feladatait az intézményvezeto,
akadalyoztatasa esetén az altalanos intézményvezetd-helyettes latja el.

Az érvényes szavazas akkor eredményes, ha a Pedagdgiai Program, az SZMSZ és a Hazirend esetében 2/3-0s
aranyu az elfogado szavazatok, egyéb esetekben 50 % + 1 a timogato szavazatok szama.

A nevelGtestiilet dontéséit és hatarozatait altalaban —a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével- nyilt
szavazassal €s egyszer(i szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a
nevelGtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenlOsége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A
nevelGtestiileti értekezlet jegyzokonyvét a kijeldlt pedagogus vezeti. A jegyzOkonyvet az intézményvezeto, a
jegyzokonyvvezetd és a nevel6testiilet jelenlévo tagjai koziil két hitelesitd irja ala.

5.1.2 Szakmai munkakozosségek
A munkakozosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot illetve azonos nevelési feladatot
ellato pedagdgusok.

Ennek megfelelden az iskolaban az alabbi munkakdzosségek miikddnek:
Osztalyfonoki munkakdzdsseg.
Humén munkak6zosség.
Real munkako6zosség.
Idegen nyelvi munkak6zosség.
Természettudomanyos munkakdzosség.
Meérés-értékelés munkakozosség.
Szakképzési munkakozosség.
Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkako6z6sségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja minbségi és modszertani
fejlesztését, tervezését.

Munk3jukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakdzosség legalabb 3
értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a munkak6zosség-vezetd hivja dssze. Az értekezletet Ossze
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kell hivnia akkor is, ha az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes elrendeli, vagy a
munkakdzosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozosséget a munkakdzosség-vezetd iranyitja, akit az intézményvezetd biz meg a munkakozdsségi
tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A munkako6zosségek részletes feladatai:
Gyakoroljak a nevel6testiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzik az ezzel kapcsolatos feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellenorzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.
Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat, mindségét.
Javaslatot tesznek az oktatas, a szertarak és a szakkonyvtarak targyi feltételeinek fejlesztésére.

Egyiittmtikodnek egymassal az iskolai neveld-oktatdé munka szinvonaldnak javitdsa, a gyorsabb
informacidaramlés biztositasa érdekében gy, hogy a munkakozosség-vezetok rendszeresen konzultidlnak
egymassal és az intézmény vezetdjével.

A munkakozosségek a tanévre szold6 munkaterv alapjan részt vesznek az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagbogusok értékelési rendszerének miikodtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket szerveznek
tanuloink tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.
Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Osszeallitjadk az osztalyozd, a kiilonbdzeti és a javitdo vizsgdk tételsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

Tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagégusok szamara mentort biztositanak, aki
figyelemmel kiséri az 01j kolléga munkajat, tapasztalatair6l negyedévente beszdmol az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tdmogatod
szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

A szakképzési munkakozosség a munkak6zosség vezetdjének iranyitasaval;
Kapcsolatot tart a gyakorlohelyekkel.

Sziikség szerint konzultaciokat, szakmai bemutatokat, tapasztalatcseréket szerveznek.
Elkészitik a szakmai vizsgak gyakorlati tételeit.

Javaslatot tesznek a szakmai eleméleti és gyakorlati fejlesztésekre.

Az osztalyfondki munkakdzosség;

Segitséget nyujt az iskola vezet6ségének az egységes nevelési alapelvek kialakitasaban és ezek
gyakorlati megvaldsitasaban.
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Ellendrzi az osztalyok Sziil6i K6zosség (a tovanbbiakban SZK) vezetdségének meglétét.
Igény szerint eléadokat hiv az osztalyféndki orakra.

Figyelemmel kiséri a tanarok fogadoorajanak rend;jét.

ey

5.2 A TANULOK KOZOSSEGEI

5.2.1 A didkonkormanyzat
A tanulék és a tanuldkozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tanoran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkorméanyzat mitkodik.

A didkénkormanyzat vezetd szerve a diakkozgyiilés, amelyen a tanuldi kozosségeket az osztalyok ODB
titkarai, az osztalyok idészakos kiildottei és a diakkorok kiildottei képviselik. A kozgytlilés valasztja sajat 5
fos vezet6ségét és az iskolaszékbe delegalt képviseldjét. A vezetéség iranyitja az ODB-ket, amelynek
lek6szonod tagjai helyett minden tanévben a diakkozgytilésen 0j tagot valasztanak.

A diakonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
Sajat mikodésérol.
A miikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol.
Hataskorei gyakorlasarol.
Egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikodésével és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a diakonkorményzat véleményét:
Az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott.
A tanuléi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott.
Az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor.
A hazirend elfogadasa elott.

A fenntartdo a kdznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések elétt kotelezéen kikéri az
iskolai diakonkormanyzat véleményét.

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézményvezetd felelds.
A didkdnkormanyzat miikodését sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szabalyozza.

Az iskola torvényes kotelezettségeként biztositja a diakonkormanyzat zavartalan mitkodésének targyi,
technikai és mas feltételeit.

5.2.2 Az iskolai sportkér

Az intézményben miikddd sportkér feladata a tanulok napi testmozgasaval, a mindennapos testnevelés
céljaival Osszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori foglalkozasokat tart a pedagogiai
program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuloja.
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5.3 ASZULOK KOZOSSEGEI

Az iskolaban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény miikodését,
munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi szervezet miikodik. A
sziil6i kozosség sajat szervezeti és miikodési szabalyzatuk szerint miikodik. A szervezet alapegységei az
osztaly sziil6i kozosségek. Kiildotteik a Sziiléi Valasztmanyban képviselik az osztalyt.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskoldban a tanul6i jogok érvényesiilését, a nevel6-oktatdé munka
eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy csoportjat érintik. Ebbe a
korbe tartozo tigyek targyalasakor képviseldjiik részt vehet a nevel6testiileti értekezleten. Dontési joga van
sajat milkodési rendjér6l és munkatervérdl, valamint az iskolaszékbe delegalt képviseld személyérol.
Véleményt mond a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és
modositasakor.

A fenntart6 a kdznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések elott kotelezden kikéri a sziiloi
ko6zosség véleményét.
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6 AMUKODES RENDJE

6.1 A TANULOKNAK A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN VALO

BENNTARTOZKODASANAK RENDJE
Az iskola épiilete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 7.00-t6l 20 6raig tart nyitva. Ett6l valo eltérést
eseti kérések alapjan az intézményvezetd engedélyezhet. Az liveghazi épiilet hétfotol péntekig 07 oratol 16
oraig van nyitva. Szombaton €és vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt nyitva tartas csak az intézmény
vezetOje altal engedélyezett programok idétartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast az
elére kdzzétett ligyeleti rend hatdrozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi 6rak a hazirend ,,Az iskola miikddési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint zajlanak. Az
elsé tanéra kezdete 8.00 6ra. A tanitisi Orat senki sem zavarhatja. Oralatogatds és mas indokolt esetben
intézményvezetdi vagy intézményvezeto-helyettesi engedély sziikséges.

A tanar az oraja alatt felel6s a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell atadnia a
kovetkez6 orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezo tanora.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan az altalanos intézményvezetd-helyettes altal
kialakitott tigyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. A pedagogusok reggeli ligyelete 7 6ra 30 perckor
kezdodik. Az ligyeleti beosztast orarendhez igazodva kell meghatarozni. A tanodrak alatt az intézményben
orankénti valtasban latjak el a pedagdgusok iigyeletesi feladataikat, a tanorak kozotti sziinetekben viszont
épiiletrészenként 1-1 iigyeletes tanar keriil beosztdsra. Rendkiviili esetben az iigyeleti helyszinek szamat a
helyzetnek megfelden noveljiik.

A pedagogusiigyelet célja, hogy tanitasi id6 alatt - 6rakozi sziinetekben fenntartsa a fegyelmet, betartassa a
tanulokkal a munka - és egészségvédelmi rendszabalyokat, feliigyelje az iskolai tulajdon védelmét. Az
ligyeletes tandr a sziinetekben a kijelolt teriileten feliigyel a tantermek, a folyosok rendjére, tisztasagara,
rendkiviili esetekben - baleset, tliz stb. - bejelentést tesz, sziikség szerint intézkedik. Nagyobb
iskolak6zosségi rendezvények (pl. balok) alkalmaval az arra vonatkozo, kiilon ligyeleti beosztas szerint
torténik az tigyelet ellatasa.

A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kiranduldsokon, mizeum ¢€s szinhazlatogatasokon,
valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait a kiséré tanarokkal szintén az 4ltalanos
intézményvezet6-helyettes hatarozza meg.

A tanitasi id0 védelme érdekében (pl. bombariad6 esetén) a tanuldk és dolgozok nem tavozhatnak haza. A
tanulok tanari feliigyelet mellett a menekiilési terv szerint kotelesek tavozni az épiiletekbdl és elhagyni az
iskola tertiletét, illetve rendben gyiilekezni a kijeldlt helyen. Amennyiben a rendérség €s a tiizszerészek a
rendes munkaidon beliil megallapitjak, hogy az épiiletben tovabb folyhat a tanitas, akkor a félbeszakadt
oraval folytatodik az aznapi tanitds. Ha a bombariadd olyan idépontban torténik, amikor mar nem lehet a
tanitast folytatni, akkor az elmaradt o6radkat ugyanazon a héten szombati napon a tanitas rendje szerint potolni

kell.

Tanitasi id6ben a tanuloknak az iskola épiiletét, illetve udvarat elhagyni szigoruan tilos. A tanul6 a tanitési
ordk idején csak indokolt és rendkiviili esetben, a sziilo irasbeli kérelmére az osztalyfonoke vagy az
intézményvezetd-helyettesek, intézményvezetd irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Az
iskoldt tanitdsi idében engedély nélkiill elhagyd tanulé a Hézirendben szabalyozottak szerinti
figyelmeztetésben részesiil.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nallo szabalyozasként hatarozza meg.
A hazirend betartdsa a pedagodgiai program céljainak megvalositdsa miatt az intézmény valamennyi
tanuldjara nézve kotelezo.
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6.2 Az ALKALMAZOTTAKNAK A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN VALO

BENNTARTOZKODASANAK RENDJE
A pedagogusok a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének beosztasat az
iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a kotott munkaidd (32 ora) kozotti orakban ellatando
feladatokat az intézményvezeté a munkaidd elrendelése soran hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevelGtestiilet tagjai
kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A pedagogusok az aldbbi feladatokat az intézményben tartozkodva végzik el;

Elére tervezett beosztds szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok - tanérai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 — feliigyelete.

A tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa.
A gyermek- és ifjusagvédelemmel osszefiiggd feladatok végrehajtasa.

Eseti helyettesités.

A sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogad6ora megtartasa.
Pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoraléasa.

A nevelotestiilet, a szakmai munkak6zosség munkdjaban torténd részvétel.
Iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa.

A tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanorai foglalkozas.

A kotott munkaidd feletti munkaidé részében a munkaideje beosztidsat vagy felhaszndlasat a
pedagogus maga jogosult meghatarozni.

A tanar az orai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és orait a
mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli ligyeletet ellato
tanarnak az tigyelet megkezdése el6tt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

A testneveld tanaroknak az 61t6z6t ki kell nyitnia a tanitds megkezdése elott legalabb 10 perccel és a
tanorak alatt az 6ltozdket zarva kell tartania.

Munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okéat lehet6leg elézé nap, de legkésobb az adott
munkanapon 7 ora 30 percig jelzi az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy a helyettesitése
biztositott legyen. Az 0jboli munkaba allast a titkarsagon, vagy az intézmény vezetdeinek legkésobb a
megel6z6 munkanap 15 oraig kell jelezni. Tartos tavollétének idejére koteles elérhetdségét megadni.

Minden egyéb esetben legalabb 2 nappal elobb kérhet engedélyt oracserére, tavolmaradasra az
igazgatdsagtol, javaslatot téve szaktargyi helyettesitésének modjarol.

A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité és az egyéb munkakort betolté alkalmazottak munkarendje

A nem pedagogus munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozo jogszabalyok alapjan —
az intézményvezetd allapitja meg.
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6.3 A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK

JOGVISZONYBAN A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENNYEL
Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk, és alkalmazottainak biztonsaga
érdekében szabalyozza a belépés és benntartdozkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem allnak
jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkezo idegeneket a portas fogadja, és engedi be, illetve ki 6ket. Az iskola helyiségeinek bérléi
az érvényes bérleti szerzddésiik szerint léphetnek be az iskolaba. Hétvégén, iinnepnapokon és tanitési
szlinetekben (a kijelolt ligyeleti napot kivéve), csak az intézmény vezetdjének kiilon irdsos engedélyével
lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartdozkodnia, a regisztracio ekkor is sziikséges. Regisztracio nélkiil
Iéphetnek be az épiiletbe a sziilék a fogadoordk, sziil6i értekezletek, sziildi részvétellel zajld iskolai
rendezvények esetén.

Az iskoldban valo tartdzkodas szabalyai:

Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen, személynél
tartozkodhatnak.

A tanitasi orak latogatasara az intézményvezeto, vagy az ligyeletes vezetd engedélyével keriilhet sor,
az orak lényeges zavarasa nélkiil.

A szilék, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt tanteremben,
vagy az linnepély helyszinén torténik.

Az intézményben tartozkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo szakemberek)
esetében gondoskodni kell arrol, hogy lehet6ség szerint ne zavarjak meg az oktatomunka rendjét.

6.4 HELYISEGEK, BERENDEZESEK HASZNALATANAK SZABALYAI
A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifiiggesztett hasznalati rend tartalmazza.
Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

Az iskola intézményvezetdje a technikai személyzet révén gondoskodik arrdl, hogy az iskola épiilete, udvara,
egyéb létesitményei a tanulmanyi, nevelési, egészségiigyi kovetelményeknek megfeleljenek. A nevelbtestiilet
¢s a tanulokozosség torekedjen arra, hogy az iskola helyiségeit és felszerelését gazdasadgosan, a takarékossag,
az egészség-, a munka- és tlizvédelem kovetelményei szerint hasznaljak.

A szaktantermekben, tornateremben, konyvtarban, liveghazban a tanulok csak a tanarok feliigyelete mellett
tartozkodhatnak, a felszereléseket, miiszereket csak a szaktanarok személyes iranyitasaval hasznalhatjak. Az
iskola dolgozoinak joga az iskola valamennyi helyiségének és l1étesitményének rendeltetésszeri hasznalata,
de a hasznalathoz a helyiség felelosének engedélye sziikséges. Az iskola létesitményeit és helyiségeit a
rendeltetésiiknek megfeleloen, az allagmegovas szem elott tartasaval kell hasznalni. A létesitményekben,
helyiségekben okozott kart meg kell térittetni.

Az iskola tulajdonat képezd eszkdzoket az intézményvezetd irasbeli engedélye nélkill az intézménybol
Kivinni nem lehet.

Az iskolaba kerékparral, illetve motorkerékparral érkez6 tanulok jarmiiveiket kizardlag az iskolaudvar erre a
célra kijelolt helyén tarolhatjak.
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7 AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI
FORMALI, IDOKERETEI

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az intézmény
lehetoségeinek figyelembe vételével tandran kivili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat
megfeleld szdmu jelentkezd esetén az intézményvezetd engedélyezi. A foglalkozasok helyét és idétartamat
az intézményvezetd és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egylitt a mindenkori tantargyfelosztas
lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A rendszeres tanoran Kkiviili foglakozasokat az intézményvezeté szeptember 15.-ig hirdeti meg a heti
idébeosztassal és a foglalkozast tart6 tandr nevével. A jelentkezési hataridé szeptember 30. A jelentkezés az
osztalyfonoknél, vagy a foglakozast tartd tanarnal lehetséges. A jelentkezés Onkéntes, de felvétel esetén a
foglakozéasokon val6 részvétel kotelezo.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetii tanuldk felzarkdztatdsa és a tehetséggondozas a
gyengébb eldképzettségt tanulok felzarkoztatisa, a tananyag eredményes elsajatitasanak eldsegitése. A
tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo orakeret felhasznalasardl az intézményvezetd dont a
munkak6zosség-vezetOk és az intézményvezeté-helyettesek javaslata alapjan.

Iskolai sportkér, melynek tagja az iskola minden tanuldja. Az iskolai sportkdr sportcsoportjainak
foglalkozasai a tanodrai testnevelési orakkal egyiitt biztositjak a tanulok mindennapi testedzését, valamint a
tanulok felkészitését a kiilonféle sportagakban az iskolai és iskolan kiviili sportversenyekre.

Gyogytestnevelés az iskolai testi nevelés egyik formdja. Gyogytestnevelési orara valo beosztast a szakorvos,
vagy az iskolaorvos igazolasa alapjan kaphat a tanuld, ahol megjelenése ¢s aktiv részvétele kotelezo.

A didkkorok célja a tanulok tudomdnyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklodésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. A tanulok kozos tevékenységiik
megszervezésére diakkoroket hozhatnak 1étre. Diakkdrnek tekintheté a szakkor, érdeklodési kor,
Onképzokor, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. K6zos jellemzojiik, hogy a
foglakozasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. A diakkor minimalis 1étszama 10 f6. Munkajuk
anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditasukhoz intézményvezet6i engedélyre van sziikség. Az
iskolaban miik6do diakkorok fajtait a hdzirend tartalmazza. A diakkorok munkéjat a tanulok altal felkért
pedagbgusok, sziilok vagy kiilsé szakemberek, szakértok segithetik. Az iskolai didkkoroket az altalanos
intézményvezetd-helyettes tartja nyilvan.

Idészakos tanéran Kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités céljabol. A
felkészitendo tanulok kivalasztasa a szaktanarok javaslata, vagy az iskolai haziversenyeken elért eredmények
alapjan torténik.

Kirandulasok, szinhaz-, tarlat-, mizeumlatogatas foglalkozasi idon tul barmikor, oktatasi id6 alatt csak az
intézményvezetdj elzetes engedélyével szervezhet6. A tanév soran tervezett tanulmanyi Kirandulasok
idépontjat minden vonatkoz6 tanév munkatervében a nevel6testiilet meghatarozza. A tanév kezdetekor a
nevelGtestiilet a munkatervben rogziti, a részletes programokat az osztalyfondki munkaterv szerint, irasban
az altalanos intézményvezet6-helyettesnek kell leadni 15 nappal a kirandulas kezdete elétt egyeztetés és
tajékoztatas céljabol.

A tanulmanyi kirandulas, és a kulturalis intézmények latogatdsa az iskolai munkaterv, tovabba az
osztalyfonokok és a tandrok tanmenetének szerves része. A tematizalt tanulmanyi kirandulasokat a
diakképviselokkel, a sziildi kozosségekkel kozosen, a tanuldk és a sziilok elfogadhatdé kérésének,
javaslatainak figyelembevételével, a munkakozosség altal kidolgozott, és a neveldtestiilet altal elfogadott, a
PP-ben lefektetett elvek szerint szervezzziik. Az egyes helyszinekhez kapcsolodd programok javaslatok,
amik az osztaly érdeklédésének és a sziilok anyagi tehervallalasanak fliggvényében sziikithetdek, bovithetok,
vagy kiegészithetok. Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat a kovetelmények teljesitését segitik a
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kiilonféle kézmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eléadasokon tett csoportos latogatasok. A
tanulok részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitasi idon kiviil esik és koltségekkel jar — onkéntes. A
felmeriil koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.

A szabadid6 hasznos és kulturalt eltdltésére kivanja a nevelGtestiilet a tanulokat azzal felkésziteni, hogy a
felmeriilé igényekhez és a sziillok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle szabadidés programokat szervez.
(pl.: turak, kirandulasok, taborok, szinhaz- ¢s mizeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos rendezvények stb.)
A tanulok részvétele a szabadidés rendezvényeken Onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek kell
fedezniiilk. A kirdndulasok koltségeit ugy kell megéllapitani, hogy a sziiloket csak a legsziikségesebb
mértékben terhelje. Az iskola altal szervezett kirandulasok, latogatdsok alkalmaval annyi kisérd tanart kell
biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitdshoz sziikséges, de 20 tanuloként legalabb 1 fét. Két vagy
tobbnapos kirandulas csak tanitds nélkiili munkanapokon, illetve tanitasi sziinetekben szervezhetd, a nem az
iskola munkatervében szervezett kirandulas felel6ssége a szervezot terheli. A kirandulasokra el kell vinni az
elsOsegélynyujtashoz sziikséges felszerelést.

Hit és vallasoktatas. Az iskolaban a teriiletileg illetékes, bejegyzett egyhdzak — az iskolai neveld és oktatd
tevékenységtol fiiggetleniil — hit és vallasoktatast szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason vald részvétel a
tanulok szamara onkéntes.
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8 AZINTEZMENY KAPCSOLATAI

8.1 AKULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA
Az intézmény kiillonb6z6 orszagos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve tagja
szakmai egyesiileteknek.

Az intézményvezetO €és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban allo
intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel ¢s vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal altal
végrehajtand6 pedagogiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény vezetdsége ¢és pedagdgusai
egyittmiikodnek az ellenérzést végzd tanfeliigyelokkel. Az egyiittmiikodés célja, hogy részt vegyenek a
pedagégusok munkajanak ellendrzésében és értékelésében, a vezetdé munkajanak ellendrzésében és
értékelésében, valamint az intézmény ellendrzésében és értékelésében.

8.2 A VEZETOK ES A PARTNERSZERVEZETEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS

FORMAJA ES RENDJE
Az intézmény miikodése szempontjabél az alabbi kiilsé partnerek a legmeghatarozobbak:

A fenntartdval az intézményvezetd, illetve helyettesei allandd kapcsolatban allnak, sziikség szerint széban
vagy irasban.

Az intézményt tamogatd Alapitvdny a Nagykatai Damjanich Janos Kozépiskolaért kuratériumaval az
intézményvezetdje tartja a kapcsolatot szoban és irdsban. A kuratérium félévente tijékoztatja az iskola
vezetdségét az alapitvany tevékenységérol, és javaslatokat kér a felhasznalas elveirdl, gyakorlatarol.

Nagykata Varos Onkorményzata KépviselStestiiletével és Polgarmesteri Hivatalaval az intézményvezetd
vagy az altala megbizott személy tart kapcsolatot.

Kapcsolattartas a kamaraval és a gyakorlati oktatiasban résztvevé gazdalkodo szervezetekkel

A szakképzés intézményi miikodtetése és eredményessége szempontjabdl kiemelkedod jelentéséggel bir ez a
kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer iranyitdja az intézmény vezetGje, az operativ feladatokat a szakmai
intézményvezetd-helyettes végzi.

A kapcsolat tartalmi elemei:

Tanul6szerzodések megkotése, az intézményi kapacitasok, a gazdalkodo szervezetek igényeinek és a
jelentkezé tanulok szamanak Osszehangolasa, a dudlis képzés feltételrendszerének biztositasa.

Egyiittmiikodés a gazdalkodo szervezetek tajékoztatdsaban.

A kiilsé gyakorlati oktatds szakmai tamogatasa (tartalmi szabalyozas, tanuldi juttatasok, tanulok
ellenorzése, értékelése stb.).

Tajékoztatas és kozremiikodés a tanulok értékelésében, a mulasztasok kezelésében, az esetleges
fegyelmi problémak kezelésében és a fegyelmi vizsgalat és eljaras lefolytatasaban.

Szintvizsga eldkészitése, lebonyolitasa, a szakmai feltételek biztositasa.

Szakmai vizsga el6készitése, lebonyolitasa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a szakmai vizsgara
val6 felkészités koordinacioja.
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A kapcsolattartas alapja a munkakdri leirasokban megfogalmazott kotelezettségek és feladatok operativ
iranyitasat a szakmai intézményvezetd-helyettes végzi és részt vesznek benne a szakképzd évfolyamos
tanulok osztalyfonokei, szakmai elméleti tanarok és a szakoktatok. A tanév inditasakor a szakmai
intézményvezeto-helyettes a munkatervben rogzitett idépontban tajékoztatd értekezletet tart a gyakorlati
oktatasban résztvevo gazdalkodd szervezetek részére, melyen a kamara képviseldje is részt vesz. A
kamaraval és a gyakorlati oktatasban résztvevd gazdalkodo szervezetekkel elektronikus kapcsolattartasi
format alkalmaznak. Sziikség esetén az iskola képviseldje személyesen is felkeresi a gyakorlati képzdhelyet.
A kamara és az iskola kozott rendszeres munkamegbeszélések folynak, melyeknek vezetdje a szakmai
intézményvezeto-helyettes.

Az iskolai értékel6 neveldtestiileti értekezleteken a kamara képvisel6je meghivottként vehet részt.

8.3 KAPCSOLATTARTAS A PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALATOKKAL ES A PEDAGOGIAI

SZAKMAI SZOLGALTATOKKAL

A Pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az az intézményvezet6-helyettesek feleldsek. Munkajuk soran segitik, hogy a sziilék
sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértéi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas
szolgaltatdsait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez.
Megszervezik tovabba a pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagbgus tovabbképzés, a
pedagobgiai értékelés, a taniigy igazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-
, Sport- és tehetséggondozd versenyeken valo részvételt.

8.4 KAPCSOLATTARTAS A GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a szakmai intézményvezetd helyettes tartja. Feladata, hogy
megelézze a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az
osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti
szolgalatokkal valo kapcsolat felvétele. Megbizza azt a személyt, aki részt vesz a gyermekjoléti szolgalat
altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk (sziileik) és a
gyermekjoléti szolgalatok kozott.

Az iskola egyiittmikodik a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében és megsziintetésében, az
ifjusagvédelmi feladatok végrehajtasa érdekében a tanulok lakohelye szerinti illetékes gyermekjoléti
szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerekhez kapcsolodd feladatokat ellatdé mas személyekkel,
intézményekkel és hatésagokkal. Az egyiittmikodés elsddlegesen a preventiv feladatokra terjed ki, de a
szocialisan, mentalisan vagy egészségkarositd szokdsok miatt veszélyeztetett tanulok érdekében
esetmegbeszéléseken és kozOs intézkedések kezdeményezésében is egyiittmiikddnek A szakmai
intézményvezet6-helyettes a nevelbtestiilet, a diakonkormanyzat, a sziildi ko6zosség, az osztalykozosség, a
tanul6 vagy sziildje megkeresésére, minden a résztvevok altal indokoltnak itélt, tanuldt veszélyeztetd esetben
megkeresi a gyermekjoléti szolgalatot, és azzal egyiittmikddve torekszik a tanuldt veszélyezteté koriillmény
feltarasara és megsziintetésére.

8.5 KAPCSOLATTARTAS AZ ISKOLA-EGESZSEGUGYI ELLATAST BIZTOSITO

EGESZSEGUGYI SZOLGALTATOVAL
Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési torvényben
eloirt, évenként esedékes szlir6vizsgalat lebonyolitdsa. A szolgaltatokkal a szlirdvizsgalatok szervezéséhez és
lebonyolitasahoz sziikséges kolcsonds kapcsolatért a szakmai intézményvezetd helyettes a felel0s.

Az egészségiigyi feliigyeletet egy iskolaorvos €s egy védono latja el. A védond heti harom napon latja el
feladatait az iskolaban. Feladatuk a tanulok palyaalkalmassagi vizsgalatanak elvégzése, a tanulok rendszeres
orvosi vizsgalata, egészségligyi torzslapok vezetése, a tanulok altalanos egészségiigyi ellendrzése. Erre a
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célra az iskola egy orvosi szobat biztositott a sziikséges felszereléssel. Az orvosi szobaba a tanuldk csak az
iskolaorvos vagy a védono hivasara léphetnek be, ott feliigyelet nélkiil nem tartozkodhatnak. Az iskolaorvos
sziikség szerint gondoskodik a tanulok szakrendelésre vald beutaldsarol, megszervezi az egészségligyi
szirdvizsgalatokat.

Az iskola dolgozo6i részére a szerzddésben rogzitett személy az iskolaval kotott megallapodas alapjan
foglalkozas- egészségiigyi szolgaltatast végez. Felvételkor vizsgaljak a munkavallalok egészségiligyi
alkalmassagat, majd ellendrzik azt idészakos és rendkiviili vizsgalatok keretében.

8.6 TOVABBI PEDAGOGIAI KAPCSOLATOK
A térség kozépiskolaival az intézményvezetd vagy szakmai program esetén az illetékes szaktanar apolja a
kapcsolatokat.

A térség altalanos iskolaival az intézményvezet6 és a beiskolazasért felelds intézményvezet6-helyettes tartja
a kapcsolatot, melynek fobb formai az alabbiak:

Felvételi tajékoztatd megkiildése az altalanos iskoldk szdmara.

Meghivo a Damjanich Janos Gimnazium és Mez6gazdasagi Technikum nyilt napjaira.
Részvétel a 8. osztalyosok palyavalasztasi sziildi értekezletein.

Ertesités a felvételi vizsga idépontjardl és kovetelményeirdl.

Visszajelzés az altalanos iskolaknak volt 8. osztalyosok tanuldjuk 9. év végi tanulmanyi
eredményérol.

Kolcsonos részvétel egymas kulturalis rendezvényein.
Szakmai talalkozok.

A Viarosi Konyvtarral és Varosi Miivelddési Kézponttal els6sorban a szaktanarok és az iskolai konyvtaros
tartja a kapcsolatot.

Az intézmény mint ECDL vizsgakdzpont szoros kapcsolatot apol a Karakter Kft.-vel, a képzés
szervezdjével. A kapcsolattartés feleldsei a szakmai intézményvezetd-helyettes és az informatikatanarok.

A kiils6 gyakorlati helyekkel valo kapcsolattartas a szakmai intézményvezet6-helyettes révén valosul meg.
Testvérvarosi kapcsolat hagyomanyokon alapuld egylittmiikodésének segitdi az olasz nyelvtanarok.

A Tapié-vidék Természeti Ertékeiért Kozalapitvannyal kozosen szervezett programok és kiilfoldi
természetvédelmi taborok koordinatora a természettudomanyi munkakdzosség.

A toalmasi Elet Szava Alapitvannyal torténd egyiittmitkodés koordinatora az idegen nyelvi munkakozosség
vezetdje.

Szakmai szervezetekkel és kulturalis intézetekkel (pl.: British Council, Olasz Kultarintézet, Goethe Intézet,
stb.) valo kapcsolattartas feleldsei az adott teriilet nyelvtanarai.
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9 AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

9.1 A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK
Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének megérzése,
Oregbitése az iskolakozdsség minden tagjanak joga és kotelessége.

Intérményi hagyomanyunknak eleget téve kijelentjiik, hogy az iskola zaszlojat a fobejarattal szembeni
iivegezett vitrinben kell 6rizni.

A tovabbi hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket a
nevel6testillet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi szintii linnepélyeken,
rendezvényeken a pedagdgusok és a tanulok részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasarol — a neveldtestiilet és a diakonkormanyzat javaslata alapjan — az intézményvezetd
dont.

Az Unnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tajékozodhatnak. Az osztalyfonokok
az tnnepélyeket megeldzéen osztalyaikkal ismertetik az {innepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat
¢s felhivjak a tanulok figyelmét az tinnepi 61tozékben valdé megjelenés kotelezettségére.

Iskolai szintii tinnepélyek:
Tanévnyito.
Tanévzaro.
Szalagavato.

Ballagas. A ballagas alkalmabol keriil atadasra a Damjanich-emlékplakett, amelyet a tantestiilet
adomanyoz a gimnaziumi és a technikumi/szakgimnaziumi tagozat egy-egy kiemelkedd végzos diakjanak.

Oktober 6. varosi szintii faklyas felvonulas, tisztelgés a hosok €s névadonk elott.
Oktober 23.
Mércius 15.
Osztalykeretben megtartott tinnepélyek:
Februar 25. megemlékezés a kommunista diktatira aldozatairdl.
Aprilis 16-an, megemlékezés a holokauszt aldozatairol.
Janius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja.
Az iskola minden tanévben tinnepélyes keretek kozott apolja hagyomanyait:

Minden év tavaszan tartjuk a Damjanich-napot, amely tanitas nélkiili munkanap és egyben az iskolai
DOK rendezvénye.
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10 AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

10.1 VEDO, OVO ELOIRASOK, AMELYEKET A GYERMEKEKNEK, TANULOKNAK AZ

INTEZMENYBEN VALO TARTOZKODAS SORAN MEG KELL TARTANIUK
Az iskola minden tanul6ja szamadra biztositja a biztonsagos koriilmények kozott €s egészséges kornyezetben
torténd oktatast, a tanulmanyi rend pihendid6, szabadidd, testmozgas, sportolasi-, étkezési lehetOség
beiktatasaval torténd, életkoranak és fejlettségének megfeleld kialakitasat.

Védelmet biztosit szdmara a fizikai és lelki erészakkal szemben. A tanarok és a tanulok egyiittesen feleldsek
az egészség meglrzéséért és a biztonsagos munkavégzést eloird rendelkezések betartasaért. A tanulok
egészségének meglrzésével és az egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védono.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megelozésében és baleset esetén:

A laborfoglalkozast, a gyakorlati foglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyito, oktatd tanar koteles a
munka kezdetekor altalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozé baleset-megel6zési
¢s munkavédelmi eldirasokat ismertetni. A tanarnak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy tanulok megértették-e az
oktatds soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tlzvédelmi oktatas
megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi naploban. Az oktatasban résztvevd tanulokrol
nyilvantartast kell vezetni, melyben a tanulok alairasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfénokok minden tanév els6 osztalyfénoki orajan a tanuldkat altalanos baleset-megel6zési, munka-
¢s tlizvédelmi oktatasban részesitik, amelyet irasban is dokumentalni kell.

Kiilén balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan esetben,
amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas,
munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanul6 koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési munkavédelmi és tlizvédelmi ismereteket
elsajatitani és alkalmazni.

A szakképz6 évfolyamok gyakorlati oktatdsara ettdl eltéré szabalyok vonatkoznak, amit az intézmény
munka- és tiizvédelmi szabalyzata tartalmaz. A tanuldt a gyakorlati oktatdshoz kapcsoléddé munkavédelmi
oktatasban kell részesiteni. A tanuld koteles a fenti szabalyzatban eldirt véddeszkozt, védofelszerelést
hasznalni, a gyakorlati foglalkozason tiszta munkaruhdban és a munkavégzésre alkalmas allapotban
megjelenni. A tanulé a gyakorlati képzés keretében csak a gyakorlati képzés szakképzési kerettantervében
meghatarozott feladat elladtdsara kotelezhetd, és csak egészséges, biztonsagos koriilmények kozott
foglalkoztathato.

A tanul6 és a dolgozok koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat /laboratériumban, testnevelési oran,
szaktanteremben stb./, amelyek a biztonsagi eldirasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot, gyuriit, karkotét, nyaklancot stb., amely
baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idoben csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagyhatjak el. Az
iskolan kiviil szervezett foglalkozasokrdl a sziil6t eldzetesen tajékoztatni kell és a tanuld feliigyeletérdl az
oda- és visszajutas kozben és a foglalkozason is az iskola gondoskodik.
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Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhaté modon elsésegélyt nyujtani €s a sériiltek tovabbi ellatasat
elésegiteni, az ehhez sziikséges elsésegélynyujtd ladak, az orvosi szobaban, a portan, a testneveldi szobaban
és az liveghazi épiiletrész elokészitd helyiségében vannak elhelyezve.

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is részt kell vennie. A balesetet
szenvedett tanulot elsdsegélynyutjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért.
Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és
beavatkozassal meg kell varnia az orvos segitségét. A balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tole telhetd
moddon meg kell sziintetnie

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink €s a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus, aki nem jelenti
az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat az
intézményvezetd altal megbizott munkavédelmi felelds végzi. A baleseteket az oktatasért felelés miniszter
altal vezetett, elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni.

A pedagdgus altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segitd eszkoz, vagy felszerelés az iskolaba csak
az intézményvezet6-helyettesek engedélyével hozhato be. Kivételt képeznek az irasvetitéhoz késziilt foliak,
rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédids anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért,
virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszkdzok koziil a gyari készitéstieket csak a magyar nyelvi
hasznalati utasitasnak megfeleléen szabad hasznalni. A tanar altal készitett szemléltetd és egyéb eszkdzok
balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés elétt az intézményvezeto-helyetteseknek meg kell gyézddnie.

Az iskolaval tanul6i jogviszonyban 1évok 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott biztositas alapjan
rendelkeznek tanulobiztositassal.

Az intézményvezetd javaslatira a tankeriileti igazgatd jogosult megallapodast kotni az intézményben
lizemeld élelmiszerarusitd iizlet vagy automata mikodtetésére, dontéséhez be kell szereznie az iskola-
egészségligyi szolgalat szakvéleményét.

Az itt nem szabdlyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirasai érvényesek.

10.2 A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az iskoladban gyermekorvos és védonoi szolgdlat miikodik a hét meghatarozott napjain. A rendelések az
orvosi szoba ajtajan kifiiggesztett rendelési idében vehetok igénybe. Iskolankban az egészségligyi feliigyelet
nem folyamatos. A tanuld rosszulléte esetén, ha sem az iskolaorvos, sem a védénd nem tartdzkodik az
épiiletben, az oOrat tartd pedagogus a tanulot csak a legenyhébb esetben lathatja el (leiilteti, lefekteti vagy
lekiséri az intézményvezetdi irodaba). Sulyosabb esetben szakorvoshoz kell fordulni, vagy ment6t kell hivni.

A tankoteles tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztds szerint fogaszati, szemészeti és altalanos
sziirdvizsgalaton vesznek részt. Ennek id6pontjardl a tanuldkat és a sziiléket az osztalyfonok értesiti. A
vizsgalatokon vald részvétel kotelezO. A hianyzok egyénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.

Az iskolaorvos minden gyakorlati oktatasban részesiilé tanuléra vonatkozoan biztositja a rendszeres orvosi
vizsgalatot.

10.3 RENDKiVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségligyi eredetiick, vagy egyéb mas események, ha azok varhato vagy valos kovetkezményeire nézve
rendkiviilinek tekinthetdk.

Ilyen esetekben az intézményvezetd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanulok és
az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és koérnyezetében 1évé vagyontargyak
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védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A rendkiviili események korébe
tartozik a bombariado is.

Az esemény bekovetkezésekor, amennyiben annak jellege indokolja, az els¢ feladat az iskola kitiritése,
amelyet az intézményvezetd, vagy az tligyeletes vezetd rendelhet el. A kiiiritésrél szoban, az iskolaradion
keresztiil, a csengd szaggatott jelzésébol értesiilnek az alkalmazottak €és a tanulok. A kilirités alatt az
osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az orat tartd tanarok feliigyelik, a naluk 1évo iskolai
dokumentumok mentésével egyiitt. A kiliritést, a tiizriadd esetére minden helyiségben kifliggesztett
elvonulasi utvonalon kell végrehajtani, az épiiletbdl a gyiilekezési helyre — az iskola bels6é udvarara —, ahol a
rendet és fegyelmet fenntartva tovabbi intézkedésig kell varakozni.

A kitirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kiiirités kezdetén és az épiiletbdl
valo kiérkezéskor létszamellendrzést kell tartani. A kiiiritéssel parhuzamosan az iskola intézményvezetdje
vagy ligyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes hatosagot és az iskola fenntartojat.

Bombariad6 esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az iigyeletes vezetd bejelentés valosagtartalmanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadordl a renddrséget kell értesiteni.
Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet. Bombariadd esetén a taskakat az épiiletbdl kivinni
tilos!

A Kiesett tanitasi orak poétlasara az altalanos szabaly az, hogy a kitirités id6pontjatol szamitott harom 6ra
mulva a megszakitott 6raval folytatddik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomds ok miatt az altalanos
szabaly nem alkalmazhatd, akkor az intézményvezetd intézkedik a potlas modjarol.

10.4 TENNIVALOK EGYEB ESETEKBEN
Idojaras okozta rendkiviili esetben az intézményvezeté vagy az altala megbizott személy utasitdsanak
megfelelden kell eljarni.

Etkezéssel kapcsolatos rendkiviili eseményeknél (ételmérgezés, fertdzés) az iskolaorvos és az
intézményvezetd adhat utasitast (pl. altalanos fertdtlenités, az érintett személyek orvosi vizsgalata, stb.) kell
kovetni.

Tomeges baleset, robbanas esetén azonnal értesiteni kell a mentdket, tlizoltokat.

Terrortamadas, fegyveres tamadas esetén azonnal értesiteni kell az intézményvezet6t és a rendérséget, majd
azok utasitasait maradéktalanul végre kell hajtani.

10.5 KARTERITESI FELELOSSEG
Ha a tanulé tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével 0sszefliggésben a nevelési-oktatasi intézménynek
vagy a gyakorlati képzés szervezdjének jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.

Gondatlan karokozas esetén az elkdvetéskor érvényes legkisebb munkabér egy havi Osszegének Otven
szazalékat, szandékos karokozas esetén legfeljebb 6t havi 6sszegét érheti el a kartérités mértéke.

Az iskola, a gyakorlati képzés szervezdje a tanulonak - tanuldi jogviszonnyal -, gyakorlati képzéssel
Osszefiiggésben okozott karért vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk.
rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy a nevelési-oktatasi intézmény vagy a gyakorlati
képzés szervezdje feleldssége alol csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a mitkodési korén kiviil
esO elharithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a kérosult elharithatatlan magatartasa
okozta. Ha az iskola tanuldja tanuloszerzodést kotott, a gyakorlati képzés szervezdjének vagy a tanulonak
okozott kar megtéritésére a szakképzésrol sz616 torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.
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A koz0sségi szolgalat teljesitése esetén, ha a diak olyan utasitast kap, ami kart idézhet el6, a tanulé koteles
erre az utasitast ado figyelmét felhivni. A tanuldé nem felel az altala okozott karért, amennyiben figyelem-
felhivasi kotelezettségének eleget tett.

A tanulo altal a kozosségi szolgalat soran végzett tevékenységgel Osszefiiggésben harmadik személynek
okozott karért a fogado szervezet felel. Amennyiben a kart a tanulonak felrohaté magatartas okozta, a fogadd
szervezet a tanulotol kovetelheti karanak megtéritését.

Amennyiben a tanul6 bizonyitja, hogy
a testi sériilésébdl, illetve egészségkarosodasabol eredd kara,

a tulajdonaban vagy hasznalataban 4llo, a kozosségi szolgalattal dsszefliggésben végzett tevékenység
ellatasdhoz sziikséges dologban a ko6zosségi szolgdlati tevékenység végzésének helyén keletkezd kéra a
Szervezettdl kapott utasitidssal Osszefiiggésben kovetkezett be, a fogadd szervezet akkor mentesiil a
felelosség aldl, ha bizonyitja, hogy a kart miikddési korén kiviil es6 elharithatatlan ok vagy kizarolag a
tanulo6 elharithatatlan magatartasa okozta.

A fogadd Szervezetnek nem kell megtéritenie a karnak azt a részét, amely a tanulonak felréhatod
magatartasabol szarmazott.

10.6 A REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYOZASA
Az iskoldban iizleti célu reklamtevékenység folytatdsa nem engedélyezett. Plakatot, szordanyagot, felhivast
elhelyezni csak az oktat6-nevelé munkaval kapcsolatban lehet, ilyenek lehetnek:

Oktatassal, tovabbtanuladssal kapcsolatos felhivasok.
Kulturalis rendezvények és szolgaltatasok.

Sport rendezvények, az egészséges életmodra és a kdrnyezetvédelemre vonatkozo szordanyagok (cég
vagy markanév megjeldlés nélkiil).

Reklamanyagot csak intézményvezet6i engedéllyel, a kijelolt helyen lehet kifiiggeszteni, illetve a didkok
szamara kozzétenni.
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11 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

A pedagogiai munka bels6é ellenérzésének célja az intézményben folyd nevelG-oktatdé munka atfogod
ellendrzése, az esetlegesen felmeriilé hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak emelése. A
folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony miikddtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ellenoérzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelosok megnevezésével. Ellenérzést
végez az iskola egészét illetéen az intézményvezetd, sajat hataskoriikben az intézményvezet6-helyettesek és
a munkako6zosség vezetok. Az osztidlyfonokok ellendrzési jogkdre az osztilyukban folyd oktato- neveld
munkdra terjed ki.

Minden tanévben ellendrzott teriiletek:

A tanitasi orak, gyakorlati foglalkozasok. Az ellendrzést az intézményvezetd, az intézményvezeto-
helyettesek, a munkakzosség vezetok, sajat osztalyukban az osztalyfonokok végzik dralatogatassal.

A munkakdzosségek munkdja. Az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a munkakdzosség
vezeto iskola vezetdsége elbtti beszamoltatasaval torténik.

A tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

Az elektronikus naplo vezetése. Az ellenérzést az osztdlyfonokok folyamatosan végzik, mig az
intézményvezet6-helyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztilyozast és a mulasztasok
beirasat, igazolasat.

Pedagogiai adminisztracid ellendrzése. A beirasi naplo, torzslapok, bizonyitvanyok, tanulmanyok
alatti vizsgak, az érettségi és szakmai vizsgék iratainak ellendrzését az intézményvezetd-helyettesek
végzik, az intézményvezet6 az alairasi jog gyakorlasaval végzi az ellendrzést.

A sziil6i értekezletek, fogaddorak rendjét az intézményvezetd €s helyettesei ellendrzik.

Az igazolatlan hidnyzdsok szdmanak alakuldsa. Az ellendrzést az osztalyfénokok folyamatosan
végzik.
Az intézményvezetd rendkiviili ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartasat a

szakmai munkak6z0sség, az iskolaszék és a sziil6i kozosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett pedagdgussal, munkakdzosség-
vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hidnyossdgok
kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridds feladat vagy utasitas is kapcsolodik. Az altalanosithatod
tapasztalatok 6sszegzésére neveldtestiileti, vagy munkako6zosségi értekezleten keriil sor.
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12 A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA
KERULO FEGYELMI ELJARAS RESZLETES
SZABALYAI

12.1 AZEGYEZTETO ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanul6i jogviszonyban allokra, a tanuldi jogviszonyukbol
fakado kotelezettségiik vétkes megszegése, €s/vagy az iskolanak okozott kar megtéritésének megallapitasa
soran. A tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagdgiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet
az intézményvezeto,
az intézményvezeto-helyettes,
az osztalyfonok az osztalya tanuldja ellen,
a szaktanar,
a szakoktato,
a gyakorlati képz6 hely oktatdja és vezetdje.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztdlyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras kezdeményezdje
koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevel6testiilet, melynek nevében az intézményvezetd jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasarol az intézményvezetd harom hoénapon beliill dont, amelyet hatarozat
forméjaban irasba kell foglalni.

A sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az intézményben a
szil6i szervezet és a didkdonkormanyzat kozosen miikodtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6
egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljards célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszego és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga felelds. Amennyiben a bizottsag
elndke gy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd targyalasra, akkor kezdeményezheti annak
meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetOség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskort sérelmet elszenvedo fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskort
kotelességszegéssel gyanuUsitott tanuld esetén a sziilld egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras
lefolytatasara lehetdség van arrdl a fegyelmi bizottsag vezetdje irasban tajékoztatja a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulot (kiskoru tanuld esetén a sziilot), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanulo, (kiskora tanul6 esetén a sziilo) az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban
jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem
kérik, tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a
kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlodik ugyanannal a tanulonal a fegyelmi jogkor
gyakorloja az egyeztet eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban irasban
megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irdsbeli megallapodas
mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel
kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél
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esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét az
intézményvezetd kozremiikodésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalat kozvetitdje
is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljards idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézményvezetd tlizi ki, az
egyeztetd eljaras idOpontjardl és helyszinérél, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus
személyérol elektronikus iton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok
a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagbogus az egyeztet eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd
eljaras, lehetdség szerint, 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetO eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezeté pedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras id6szakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykdzosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet informaciot adni,
hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

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

Amennyiben egyeztetd targyalasra nem keriilhetett sor, vagy az nem vezetett eredményre, akkor a
fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés o6ta harom honap mar eltelt. A fegyelmi
eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskor tanuld esetén e jogot a
szlld gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet el6irasai szerint folytatja le.

Amennyiben a tanulo tanuldszerzodést kotott, akkor a fegyelmi eljarasba a teriiletileg illetékes
kamarat be kell vonni. A gyakorlati képzés keretében elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az
iskolaban kell lefolytatni. A gyakorlati képzés soran elkovetett fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi
vétséggel érintett gyakorlati képzés folytatdja nem az iskola — a gyakorlati képzés folytatdjat (a
tovabbiakban: gazdalkodo szervezet), tanuloszerzodés esetén a teriiletileg illetékes gazdasagi kamaréat
értesiteni kell a tanuld terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a
fegyelmi targyalas id6pontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani,
ha a gazdalkodo szervezet vagy a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara képvisel6je szabalyszerli értesités
ellenére nem jelenik meg. Az eljaras soran lehetoséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziild, tovabba a
gazdalkodo szervezetet érintd kérdésekben a gazdalkodd szervezet képviseldje az tiggyel kapcsolatban
tajékozdodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A Kkartéritési kotelezettség szabalyozasanal rogzitésre keriiltek értelmében, amennyiben a tanuld
tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési-oktatdsi intézménynek vagy a
gyakorlati képzés szervezdjének jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia. Gondatlan
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karokozas esetén az elkovetéskor érvényes legkisebb munkabér egy havi Osszegének oOtven szazalékat,
szandékos karokozas esetén legfeljebb ot havi 0sszegét érheti el a kartérités mértéke.
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13 AZINTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Gsszefiiggd tevékenységekre vonatkozo
feladat- és hataskordket az intézmény Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

Az iratkezelés felligyeletét az intézményvezetd latja el.
Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.

Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok:

A tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentése.
A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok.

Az elektronikus naplo.

13.1 AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIiRALAPU NYOMTATVANYOK

HITELESITESENEK RENDJE
Az elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapti nyomtatvany kinyomtatasat kovetoen:
El kell latni az intézményvezetd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével.

A vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan
irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények
megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl az intézményvezetonek kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapti nyomtatvanyanak hitelesitésére és
tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé6 dokumentumok hitelesitési rendje:

El kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hitelesités
idépontjat, a hitelesitdé aldirasat, az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat és ,.elektronikus
nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

A fiizet jelleggel Osszetizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilso lapjan, vagy annak
belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni azt is, hogy a dokumentum hany
lapbdl, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

Az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozoéjara valo utalast: ,.elektronikus

nyomtatvany”

Az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl 4ll.
Kelt: o PH
hitelesitd

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:
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A digitalis naplo elektronikus tton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat,
valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segitd
informaciokat. A tarolt adatok koziil:

A tanuld félévi osztalyzatair6l az iskola koteles papiralaptu értesit6t kiildeni az iskola
korbélyegzijével és az osztalyfonok alairasaval ellatva.

A @ Naplo Mikodési Szabalyzatban rogzitettek szerint Kell kinyomtatni a tanulok igazolt és
igazolatlan orait, a tanuldi zaradékokat. Ezt az intézményvezet6, vagy az intézményvezeto-helyettes alairja,
az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell
tarolni.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbdl papir alapu toérzskonyvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg. A megjelolt személyek alairasaval és az
intézmény kor alaki pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak
megfelelden kell tarolni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot a tanuldi jogviszony megsziinésének eseteiben.

Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az adathordozoét az
Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

13.2 AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT

DOKUMENTUMOK KEZELES| RENDJE
A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (tovabbiakban KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben lesz az intézményben erre lehet6ség) kizarolag az
intézmény intézményvezeté alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhaszndloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok beallitdsai az
intézményvezetdi mesterjelszo kezel6 rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valdé hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo, kizarolag a
felhasznal¢ altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhaszndlora azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd. A
felhasznalonevet, a hozzatartoz6 jelszot lezart boritékban az iskolatitkdr 6rzi. A masok altal megismert
jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival valo) hozzaférés esetén az okozott karért —az
intézményvezeto altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan- a kart okozo személyesen felel.

Elektronikus tton torténd digitalis alairast kizardlagosan az intézményvezetd jogosult hasznalni, ennek
hasznalataért kizarolagos felelésséggel tartozik.

A szakmai vizsga dokumentumait a kozponti nyilvantartas részére az intézményvezetd elektronikus tton
digitalis alairassal hitelesiti.

14 Az INTEZMENYI ALAPDOKUMENTUMOKROL VALO
TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola honlapjan, a
,,Dokumentumok” menii pont alatt.

49/ 126



A Pedagogiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya
megtalalhatd a fenntartonal, az iskola titkarsagan és az iskola konyvtaraban. Itt, a kdnyvtar nyitva tartasa
alatt, minden érdekl6d6 helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklodok felvilagositast kérhetnek az iskola
intézményvezet6jétdl és az intézményvezetd-helyettesektdl, elozetesen egyeztetett idépontban.
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15 EGYEB SZABALYOZASOK

15.1 A TANULO ALTAL KESZITETT DOLGOK TULAJDONJOGA

Az iskolai foglalkozas keretében a tanulo altal készitett dolgok tulajdonjoga a tanulot illeti meg, ha a dolgot
az altala hozott anyagbdl késziti el. Ez esetben is a tanulo tulajdonjogat — irasos megallapodas alapjan —
atruhazhatja az iskolara. A tanuldi jogviszonybdl eredd kotelezettség teljesitése soran a tanuld altal iskolai
anyagbol készitett dolgok tulajdonjoga az iskolat illeti meg. A tanul6 sziil6je — a tanuldval egyetértésben —
megallapodhat az intézményvezetével abban, hogy a tanulé az éaltala készitett dolog tulajdonjogat az
intézménytdl addsvétel Utjan megszerzi. Ez esetben a vételarat az anyagkoltség és a befektetett munka
aranyaban kell megallapitani. Ha tanulo altal eldallitott intézményi tulajdonban 1évé dolgot az intézmény
bérletbe adja, vagy — az adasvétel kivételével — gylimolesozteti (hasznait szedi) a bevétel 30 %-a illeti meg a
tanulot. Ha a dolgot az intézmény értékesiti, a tanulot a bevételbdl szarmazd nyereség tekintetében az
intézmény és a tanulo kozotti kiillon megallapodasban rogzititett dijazas illeti meg.

Pedagogusok tankonyvekkel, informatikai eszkozokkel valo ellatasa

A pedagbdgusok a munkéjukhoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket a munkakdzosség-vezeton
keresztiil igénylik. Az Osszegyijtott igényeket az intézményvezet6- hagyja jova és a kiadvanyokat a
konyvtaros szerzi be. A pedagogusok tanévre vonatkozd konyvtari kolcsonzéssel kapjak meg ezeket.

Az intézmény a pedagdgusok munkajat informatikai eszkozokkel tdmogatja, az intézményben haszndlatos
informatikai eszkozeik a tobbi eszkozhoz hasonléan a személyes leltarukban szerepelnek. Hordozhato
informatikai eszkozoket (laptop, tablet, digitalis kamera stb.) atadds-atvételi megallapodassal és hasznalati
szerzodéssel vihetik ki az iskolabol. Ebben fel kell tiintetni a pontos megnevezést, leltari szamot, a
hasznalatba adas id6tartamat és anyagi feleldsségvallalas szabalyait. Rendelkezni kell az allagmegovas, a
karbantartas, a kellékanyag ellatas szabalyairol, és az ehhez kapcsolodo koltségviselésrol.
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16 ZARO RENDELKEZESEK

16.1 Az SZMSZ HATALYBALEPESE
A SZMSZ 2022. év Sampitenberhé 0L napjdn a nevelGtestiilet altali elfogadasaval lép hatalyba, s

visszavondsig érvényes. A feliilvizsgdlt szervezeti és milkddési szabdlyzat hatdlybalépésével egyidejiileg
érvényét veszti a 2018. év augusztus hd 30. napjan készitett (el6zd) SZMSE.

16.2 Az SZMSZ FELULVIZSGALATA

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabdlyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha
modositasit kezdeményezi az intézmény nevelBtestiilete, a didkonkormanyzat, az iskolaszék, a szilbi
szervezel. A kezdemeényezést és a javasolt modositast az intézményvezetohdz kell beterjeszteni. A SZMSZ

modositasi eljdrdsa megegyezik megalkotasdnak szabélyaival.
Nagykata, 2022, év f?ﬁ}f.qtzf,*:.fﬂ.té hénap .34 nap

intézményvezetd

PH.

RN
p

A szervezeti és miikiidési szabilyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2022, év 08. ho 31. napjan tartott
értekezletén elfogadta.

B P R S e ———

hitelesitd neveldtestiileti tag
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16.3 Az INTEZMENYBEN MUKODO EGYEZTETO FORUMOK NYTLATKOZATAI

A szervezeti és milkddési szabdlyzatot az intézmény didkdnkorményzata 2022, év dwgwm2is). ho L0
napjén tartott iilésén megtargyalta. Aldirisommal tamisitom, hogy a didkéinkormanyzat véleményezesi jogit
jelen szervezeti és mikodési szabdlyzat felllvizsgdlata sorin, a jogszabdlyban meghatdrozott tigyekben
yakorolta,

Nagykita, 2022. év ...... 25 ...... honap .Z2. nap

|
frl . .
T ) | ]
Ad | . 1
s I -~V !

St et

di&kﬁnkon:n&nyﬁt vezetije

A szervezeti ¢és miiktdési szabdlyzatot az iskolaszék 2022, év Lsginhuhe 32, napjan tartott iilésén
megtargyalta, Aldfrasommal tanGsitom, hogy az iskolaszék véleményezési jogat jelen szervezeti és milkadési
szabdlyzat feliilvizsgalata sordn, a jogszabdlyban meghatirozott figyekben gyakorolta.

Nagykita, 2022. &v ..........5%.. honap .2 nap
'u“"_"'“‘ o k'lh\‘\"
iskolaszék képviselGje
A szervezeti és milkodési szabdlyzat Adatkezelési szabdlyzatat a sziildi szervezet 2222, év &gt i hé

jogit jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, az adatkezelési szabalyzattal kapesolatban gyakorolta.
Nagykita, 2022, év .......... 50 hénap 33: nap

', ) A ) r ¥
N AT g} (4 W, l.?‘:-l.:_l Tt

sasspddasasatnsnipuan inasaninanann

sziiloi szervezet képviseldje

iilésén megtargvalta. Alairdsommal tanisitom, hogy az intézményi tandes véleményezési jogét jelen
szervezeti és miikddési szabalyzat feliilvizsgdlata sordn, a jogszabdlyban meghatirozott lgyekben
gyakorolta.

Nagykita, 2022, év .........0%5.... hénap 2.2 nap

("-.-II . r_ .
YaSolaa dun, ¢ RO
az intézményl tandcs nevében
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16.4 FENNTARTOI ES MUKODTETOI NYILATKOZAT
Aléirdsommal tantsitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult vezetdje a szervezeti és mitkddési szabalyzat
fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

fenntarto képviseldje
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MELLEKLETEK
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1. SZ. MELLEKLET. A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO
JOGSZABALYOK

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

A szakképzésrol sz616 2019. év LXXX. torvény.

A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol.

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l.

A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol.

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol.

A 2011. évi CXIIL torvény az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrol.
1992. évi XXXIIL toérvény a kdzalkalmazottak jogallasarol.

A munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. térvény.

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

2013. évi XXVIL. torvény a szocialis €s gyermekvédelmi targyl torvények modositasarol.
2001. évi XXXV. torvény az elektronikus alairasrol.

2012. évi CXXV. térvény a tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVIL térvény moddositasardl.
1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol.

229/2012.(VIIL.28) Korm. rendelet A nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol.

A szakképzésrdl sz016 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet.

Orszagos Képzési Jegyzekrol és az Orszagos Képzési Jegyzék modositasanak eljarasrendjérdl szolo
150/2012. (VII. 6.) Korm. rendelet.

800/2021. (XII. 28.) Korm. rendelet egyes kormanyrendeleteknek a szakképzéssel Osszefliggd
modositasarol.
320/2021. (VI1.30.) Korm. rendelet a szakképzéssel és a felnéttképzéssel Osszefiiggd egyes

kormanyrendeletek modositasarol.

95/2021. (1. 27.) Korm. rendelet a szakképzéssel és a felnbttképzéssel Osszefiiggd egyes
kormanyrendeletek modositasarol.

319/2020. (VIL 1.) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (11
7.) Korm. rendelet modositasarol.

43/2013. (Il. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverek megfeleldségét tanusitod szervezetek kijelolésének részletes szabalyair6l.

110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérél és alkalmazasarol.

100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
modositasarol.
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https://www.nive.hu/Downloads/Szakkepzesi_dokumentumok/Szakmajegyzek/DL.php?f=380-2021-_-vi-_30--_korm-_rendelet_csak_szj.pdf
https://www.nive.hu/Downloads/Szakkepzesi_dokumentumok/Szakmajegyzek/DL.php?f=h_95-2021-_-ii-_27--_korm-_rendelet_SZJ.pdf
https://www.nive.hu/Downloads/Szakkepzesi_dokumentumok/Szakmajegyzek/DL.php?f=h_95-2021-_-ii-_27--_korm-_rendelet_SZJ.pdf
https://www.nive.hu/Downloads/Szakkepzesi_dokumentumok/Szakmajegyzek/DL.php?f=319_2020_korm_rendelet.pdf
https://www.nive.hu/Downloads/Szakkepzesi_dokumentumok/Szakmajegyzek/DL.php?f=319_2020_korm_rendelet.pdf
javascript:njtDocument('158958.237573');
javascript:njtDocument('149257.218573');

501/2013. (XIL. 29.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi
CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a tankonyvellatasban kdzremikddok
kijellésérol.

335/2005. (XIL.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kdvetelményeirdl.

326/213. (VIIL 30.) kormanyrendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérdl €s a kézalkalmazottak
jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol.

Az oktatasi igazolvanyokrdl szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

A pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgdrol, valamint a tovabbképzésben résztvevok
juttatdsairdl és kedvezményeirdl sz6lo 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet.

A szabalyozott elektronikus iligyintézési szolgaltatdsokrol és az allam altal kotelezden nyujtando
szolgaltatadsokrol szol6 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet.

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet).

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve
¢s a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol.

26/1997. (1X. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol.
A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikddésérol szolo 15/2013. (I1. 26) EMMI rendelet.
368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol.

A katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati feladatairdl szo6l6 44/2007. (XII. 29.)
OKM rendelet.

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatarol ¢és
véleményezesérol szold 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.

114/2007. (XI1. 29.) GKM-rendelet a digitalis archivalas szabalyair6l.

315/2013. (VIIL 28.) Korm. rendelet a komplex szakmai vizsgaztatas szabalyair6l.
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2. SZ. MELLEKLET. AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATA

ISKOLAI KONYVTARI SZABALYZAT

Jogszabalyi hattér
Az iskolai kdnyvtar mitkodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, koztiik:
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol.

Az iskolai tankonyvellatas rendje a 2019. julius 26. napjan hatalyba 1épett kbznevelési térvény 51/A
cimében, a 93/A-F paragrafusai alapjan.

2012. évi CXXV. térvény a tankonyvpiac rendjérdl sz6l6 2001. évi XXXVIL térvény moddositasardl.
229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrol szol6 térvény végrehajtasarol.

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

110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, valamint.
az IFLA és az UNESCO ko6zos konyvtari nyilatkozata, 1999.

21/2015.(1IV.17.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitis, a
tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél szolo 17/2014. (I1I1. 12.) EMMI rendelet
modositasarol.

17/2014. (lll. 12)) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagdégus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol.

326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérol.
51/2012. (XI1. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérél.
3/1975.(VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérol.
A helyi tanterv.
A mindenkori koltségvetési torvény.
Az iskola pedagogiai programja.
Az iskolai konyvtarra vonatkozo adatok
A konyvtar neve: Damjanich Janos Gimnazium és Mezdgazdasagi Technikum Konyvtara.
A konyvtar cime, telefonszama: 2760 Nagykata, Dozsa Gyorgy ut 26/A
Tel.: 06 29 440037
E-mail cime: kissj@djg.hu
A konyvtar fenntartdjanak neve: Damjanich Janos Gimnazium €s Mezdgazdasagi Technikum.

A konyvtar fenntartéjanak cime: 2760 Nagykata, Dozsa Gyorgy Gt 26/A.
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A konyvtar, mint az iskolai konyvtarhalozat tagja, az aldbbi szakmai szervezettel tart kapcsolatot:
Konyvtarostanarok Egyesiilete.

A konyvtar elhelyezése: az iskola 6nallo - egymas melletti - helyiségeiben miikddik a 2. emeleten. Teriilete
100 m?. Részei: kolcsonzo, olvasoterem, szamitdgépes terem, raktar.

A konyvtar hasznalata: ingyenes.

A konyvtar bélyegzdje: ovalis, a bélyegzén a ,,Damjanich Janos Gimnazium és Mez6gazdasagi Technikum
Nagykata” felirat olvashato.

Az iskolai konyvtar meghatarozasa

Az iskolai konyvtar az iskola mikodését, a pedagogiai program megvalositasat, a tanitast-tanulast és a
nevelést segitd dokumentumokat gy(ijti, feltarja, megdrzi és lehetévé teszi hasznalatukat. Biztositja az
orszagos konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését. Megismerteti a tanuldkat a kdnyvtarhasznalattal és
koordinalja az iskola konyvtar-pedagdgiai tevékenységét.

Az iskolai konyvtar feladata
Az intézmény konyvtaranak pedagogiai €s altalanos feladatai.

Az intézmény koOnyvtaranak - mint a nevel6-oktatd tevékenység szellemi bazisanak - o feladatai a
kovetkezok:

Eldsegiti az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban és pedagdgiai programjdban rogzitett
c¢lok megvalositasat.

Biztositja az iskola neveldi és tanuloi részére az oktatashoz és a tanulashoz sziikséges informaciokat,
ismerethordozokat (szak és altalanos jellegli konyvek, folyoiratok, audiovizualis eszkdzok, stb.).

Gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja.
Rendszeres, folyamatos tajékoztatast nyujt a konyvtar dokumentumair6l és szolgaltatasairol.
Kozponti szerepet tolt be a tanulok 6nallé konyv- és konyvtarhasznalatra valo felkészitésében.

Részt vesz illetve kozremlkodik az intézmény - pedagogiai programjaban, helyi tantervében
meghatarozott - konyvtari tevékenységében (tanora tartasa a konyvtarban, bevezetés a konyvtarhasznalatba,
mitvelddési és egyeb iskolai programok, vetélkeddk szervezése, segitség nyujtasa, kiilonféle konyvtari
dokumetumok, segédeszkdzok biztositasa, stb.).

Biztositja mas konyvtarak allomanyanak ¢és szolgaltatasainak hozzaférhetdségét (Orszagos
Dokumentum-ellatasi Rendszer, konyvtarkozi kolesonzés).

A fenntart6 részére statisztikai adatokat szolgaltat.
Az intézmény konyvtaranak szakmai feladatai.

Az intézmény konyvtaranak céljai illetve altalanos feladatai teljesitése érdekében az aldbbi szakfeladatokat
kell ellatnia:

Az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan boviti, korszeriisiti allomanyat az
intézmény tanarainak javaslatai és a tanulok igényei alapjan (SZMSZ 3. szamu melléklet: Gytijt6kori
szabalyzata).

Az iskolai konyvtar alloméanyanak gyarapitasat (beszerzés, ajandék,stb.) az éves munkatervében
foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret figyelembevételével végzi.

A beszerzett, megorzésre atvett dokumentumokat 6 napon belil leltarba veszi.
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Naprakészen vezeti az egyedi (cim) leltart tartalmazd konyvet, valamint az Gsszesitett allomany-
nyilvantartast (csoportos leltarkonyvet).

Az elavult, feleslegessé valo, vagy fizikailag hasznalhatatlannd valt dokumentumokat, vagy az
olvasok altal elvesztett konyveket az iskola Selejtezési Szabalyzataval Osszhangban évente allomanyabol
kivonja, az ezzel kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat elvégzi.

A konyvtarallomany leltarozasat a jogszabalyoknak és az intézmény Leltarozasi Szabalyzatanak
megfelelden rendszeresen elvégzi.

Az allomany elhelyezését és tagolasat azok tartalmanak, jellegének figyelembe vételével végzi;
Kézikdnyvtar (olvasoterem).

Pedagogiai gyljtemény.

Konyvtari szakirodalom.

Hivatali segédkonyvtar.

Folyoiratok.

Fenntarthat6saggal kapcsolatos kdnyvek, segédanyagok.

Elektronikus dokumentumok.

Helyismereti gyiijtemény.

Kolcsonozhetd allomany (szépirodalom és szakirodalom).

Kotelez6 olvasmanyok.

A konyvtarbdl kihelyezett dokumentumok, az un. letétek (szaktantermekben).
Tankonyvek, tartos tankonyvek.

A konyvtari allomanyt a katalogusépités szabalyainak és szempontjainak megfeleléen tarja fel
(SZMSZ 6. szamu melléklet: Katalogus szerkesztési szabalyzat).

Gondoskodik a konyvtari allomany megfeleld tarolasarol, a raktari rendrol.
Rendszeresen ellen6rzi az allomanyt.

Az iskolai konyvtar hasznalata

A konyvtar minden esetben csak a kdnyvtaros jelenlétében hasznalhato.

Az iskolai konyvtar minden, az iskolaba beiratkozott tanuldt egyidejlileg a konyvtarba beiratkozottnak is
tekint, és felveszi a beiratkozottak listajara.

A konyvtar minden hasznaldjnak ki kell toltenie az ugynevezett személyi lapot, melyen meg kell adniuk
személyes adataikat, elérhetdségiiket és alairasukkal igazoljak, hogy a konyvtar hasznalatanak szabalyait
betartjak.

A konyvtarhasznalok kore

Az iskolai konyvtart az iskola tanuldi, pedagdgusai, az oktatdo-nevelé munkat kozvetleniil segitd dolgozoi,
adminisztratorai és technikai dolgozoi hasznalhatjak nyitvatartasi idében.

Kivétel: esetenként a nagykatai iskoldk pedagogusai és tovabbtanuld (volt) didkjaink is igénybe vehetik
konyvtarunk szolgéltatasait.
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A konyvtarhasznalat modja
Helybenhasznalat:
Egyéni hasznalat.
Csoportos hasznalat (osztalyok, tanulocsoportok);
Konyv- vagy konyvtarhasznalati ora.
Szakora a konyvtaros kozremikodésével.
Lehet tandrai és tanoran kiviili foglalkozas.

A csoportos foglalkozasok megtartasadhoz elére meg kell tervezni a konyvtar orabeosztasat, hogy a tartalmi
¢s technikai el6készitésiik biztosithatd legyen.

A konyvtaros szakmai segitséget lehet kérni
az informacidhordozok kozotti eligazodashoz,
az informacidk kezeléséhez,
a technikai eszk6zok hasznalatdhoz.
Tajékoztatas kérhet6 a konyvtaros a konyvtarban személyesen, telefonon és e-mailben.

Nyitva tartas (tanitasi napokon)

Hétfo 8-14
Kedd 8-14
Szerda 8-10

Csiitortok 8-14
Péntek 8-14
Koényvtarunk hasznalatanak szabalyozasat az SZMSZ 4. szamu melléklete tartalmazza.
Az iskolai konyvtar miikodése, gazdalkodasa
Iskolai konyvtar miikodtetése minden iskoldban kotelezo (20/2012. EMMI rend. 2. mell. 2.1. 17. sor).

Az iskola csak iskolai konyvtar mitkodtetésével tudja biztositani a tanulok azon jogat (Nkt. 46.§ (6) ¢ ), hogy
hasznalhassak az iskolai konyvtar szolgaltatasait, tovabba a pedagogusok jogat (Nkt. 63.§ (1) 1), hogy az
iskolai kdnyvtaron keresztiil kdlcsonzéssel megkapjak a tankonyveket és a tanari segédkonyveket.

Az iskolai konyvtar miikodtetése sziikséges azon pedagogusi és tanuldi jog érvényesitéséhez is, hogy a
tanulok €s a pedagdgusok minden tanitasi napon igénybe vehessék a konyvtari szolgaltatasokat.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket a Ceglédi Tankeriileti
Kozpont biztositja.

A konyvtaros a Ceglédi Tankeriileti Kozpont altal biztositott Gsszeget (és esetenként a palyazatokon nyert
Osszegeket) fordithatja dokumentum beszerzésre (palyazat esetén a palyazati célokra), tovabba az iskola
részére tankdnyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszonot szazalékat tartds tankonyv, illetve
az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok véasarlasara.

A beszerzési keret az alabbi célokra fordithato:

Konyvek vasarlasa.
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Konyvtarban sziikséges informaciohordozok beszerzése.
Konyvtari nyomtatvanyok beszerzése.
A KONYVTAR GYUJTOKORE, ALLOMANYANAK ALAKITASA

Az iskolai konyvtar gy(ijtokorét a nevelOtestiilet altal elfogadott pedagodgiai program hatarozza meg,
allomanyalakitasi szempontjait a szervezeti és miikdodési szabalyzat rogziti. A Gytijtokori szabalyzatnak (3.
sz. melléklet) megfeleltetett konyvtari alloméany eszkoziil szolgal a pedagodgiai program megvalositdsdhoz.
Az allomanyalakit4s sordn fontos az intézményvezetd és a neveldtestiilet véleménye. Az allomany tervszert,
meghatarozott iranyu fejlesztésekor az iskola pedagdgiai programjaban megfogalmazott cél- ¢és
feladatrendszerbdl kell kiindulni, amely meghatarozza a konyvtar alapfunkciojat.

Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik. Az dllomany gyarapitisara szant
Osszeget az iskola koltségvetésében kell eldirdnyozni. A gyljtemény gyarapitasara fordithatd Osszeg
felhasznalasaért a konyvtaros felelés. Hozzajarulasa nélkiil az iskolai kdnyvtar szamara konyvet vagy mas
dokumentumot senki nem vasarolhat.

A konyvtarba érkezd (a gytijtékorbe tartozd) tartés megdrzésre szant dokumentumokat hat napon beliil
allomanyba kell venni, az egyedi (cimleltar) és az Osszesitett allomany-nyilvantartast (csoportos leltar)
szakszerlien és naprakészen kell vezetni. A nevel6i kézipéldanyokrol (tankonyvek, tantervek, tantervi
utmutatok stb.), valamint a gyorsan avuld tartalmu, kisebb terjedelmii kiadvanyokrdl (fogydanyagok)
brosura-nyilvantartas vezetendo.

Az iskolai konyvtar allomanyabdl folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az elavult
tartalmu, a foloslegessé valt és a természetes elhasznalodas kovetkeztében alkalmatlanna valt, valamint az
elveszett dokumentumokat is.

A KONYVTAR SZEMELYI ES TARGYI FELTETELEI

A konyvtar az iskola 6nallo - egymas melletti - helyiségeiben miikddik a 2. emeleten. Teriilete 100 m2.
Részei: kolcsonzd, olvasdterem, szamitdogépes terem, raktar. A konyvtar allomanya meghaladja a 20000
konyvtari egységet.

A konyvtaros munkat egy konyvtarosi végzettséggel rendelkezé konyvtaros latja el. (A konyvtaros
munkarendjét és feladatainak részletezését az SZMSZ 5.szamu melléklete tartalmazza.)

A konyvtar olvasoterme alkalmas egy egész osztaly befogadasara. Rendelkezik egy feldolgozoi és 13 tanuldi
szamitogéppel, egy nyomtatoval, internet kapcsolattal, telefonnal. Konyvtari hasznalatra van egy TV, DVD
¢s egy VHS lejatszo, valamint egy fénymasolo. Ha sziikséges, az iskola digitalis zstirkocsijat is tudjuk
hasznalni.

A konyvtar helyiségeiben elhelyezett dokumentumok 90 %-ban szabadpolcos rendszerben keriiltek
elhelyezésre.

Az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata (az SZMSZ 3. szamu melléklete) részletesen felsorolja az
allomanyegységeket.

AZ ALLOMANY FELTARASA

Az iskolai konyvtar dllomanyat alapkatalogusokkal feltarva kell a hasznalok rendelkezésére bocsatani. Az
allomany feldolgozottsagi szintje mintegy 60 %-os. Az dllomany feltarasa szamitogéppel torténik.

Az iskolai kdnyvtar katalogusa:
Betlirendes leird katalogus (1993-ig tarja fel a konyvtar anyagat).

2006 ota a Szikla Integralt Konyvtari Program hasznalataval torténik a feldolgozas (a retrospektiv
feldolgozas folyamatos).
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Részletesen ismerteti a 6. szamu melléklet, a Katalogus szerkesztési szabélyzat.
AZ ISKOLAI KONYVTAR SZOLGALTATASAI
Koélesonzés

Egyéni kolcsonzés tanuloknak és pedagogusoknak (tovabba a neveld-, oktatd munkat kozvetleniil
segitd dolgozoknak, adminisztrativ és technikai alkalmazottaknak).

Tartds kolcsonzés pedagogusoknak.
Tanorara kolcsonzes.

Konyvtarkozi kolesonzés.

Tartds tankonyv kolcsonzés.

Letét.

Helyben hasznalat
Egyéni.

Csoportos.

Foglalkozasok
Tanorai foglalkozasok.

Tanoéran kiviili foglalkozasok.

Modszertani
Koényvtarbemutatd foglalkozésok.
Szakorak, foglalkozasok el6készitése.
Ko6z0s oravezetés a szaktanarral.

Rendezvények
Eléadasok.

Beszélgetések (pl. egykori didkokkal, akik bemutatjak az egyetemiiket, a munkajukat.).
Kiallitasok.
Versenyek és vetélkedok.

Technikai szolgaltatasok
Szamitdgéphasznalat.
Adatbazis-hasznalat.
Internethasznalat.

Tajékoztatas
Az iskolai konyvtar miikodésérol, gyljteményérol, szolgaltatasairdl.
A konyvtari rendszerr6l.

Az iskola dokumentumairol.
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Pedagogiai, informatikai ¢s mezdgazdasagi informacioforrasokrol.
Tanulmanyi versenyek feladatainak megoldasahoz segitség nytjtasa.

Tajékoztatas kozosségi oldalon pl. a tovabbtanulassal, érettségivel kapcsolatos és egyéb fontos
informaciokrol.

Irodalomajanlas.

Egyéb szolgaltatasok
Ko6zremiikddés az iskolai tankonyvellatas megszervezésében és lebonyolitasaban.
Tankonyvek és egyéb konyvek rendelése didkoknak, tanaroknak.

Digitalis anyagok (érettségi feladatsorok, személyesen vagy email-ben kért témakrol gytjtott
informacidk.) masolasa pendrive-ra.

A KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK ZARO RENDELKEZESEI
Az iskolai konyvtar az iskola szerves része.
A szabalyzatban nem targyalt kérdésekben az érvényben levd jogszabalyokat kell érvényre juttatni.

Az iskolai kdnyvtar Miikddési Szabalyzatanak aktualizalasa, karbantartasa, az intézményvezetd feladata.
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3.SZ. MELLEKLET. GYUJTOKORI SZABALYZAT

1. A gyiijtékor indoklasa

Az éllomany tervszeri fejlesztését az iskola pedagodgiai programja altal megfogalmazott cél- és
feladatrendszer, a tantargyi kovetelmények, valamint a pedagogusok szakmai igényei hatarozzak meg.

Az 6nall6 ismeretszerzésre valo felkészités atfogd nevelési feladat.

A forrasalapll ismeretszerzésre valdo nevelés a konyvtaros mellett az egész nevel6testiilet feladata. Az
informacidhordozdkkal torténd megismerkedés segiti tanuldinkat abban, hogy formalodjék a késdbbi
onképzésre valo igényiik. A konyvtar a szabadido eltdltésének is egyik legfobb szintere. A tanulok szociélis
¢s miiveltségi szempontbdl egyarant nagyon eltérd csaladi hattérrel rendelkeznek. Az iskolai konyvtar sokat
tehet a felzarkoztatasért, a hatranyos helyzet lekiizdéséért.

A konyvtarban talalhatd 14 szamitdogép csatlakozik az iskola haldzatahoz, igy internet-hozzaférés is segiti a
tanulok felkésziilését. A konyvtar allomanya meghaladja a 20000 konyvtari egységet.

A SZIKLA integralt kdnyvtari rendszer segitségével feldolgozzuk a konyvtar allomanyat.
A konyvtar gyiijtokorét meghatarozo helyi tényezok (a pedagogiai programon kiviil)
Az iskola szerkezete és profilja.
Gimnaziumi képzések

4 évfolyamos emelt szinti idegen nyelvi gimnaziumi képzés.

4 évfolyamos altalanos tantervii gimnaziumi képzés.
Szakgimnaziumi/technikumi képzések

4+1 évfolyamos kertészet és parképités agazati szakgimnaziumi képzés.

4+1 évfolyamos kornyezetvédelem agazati szakgimnaziumi képzés.

4+1 évfolyamos foldmérés agazati szakgimnaziumi képzés.

5 évfolyamos foldmérd, foldiigyi és térinformatikai technikus és kertésztechnikus képzés.

Az iskola profilja meglehetdsen 0sszetett, az emelt szintli idegen nyelvi és az altalanos tantervii gimnaziumi
osztalyok mellett kertészet és parképités, kornyezetvédelem és foldmérés agazati szakkozépiskolai képzés
folyik az intézményben. Mind a gimnazium, mind a szakgimnazium/technikum felkészit a fels6foka
intézményekben valo tovabbtanulasra is. A kimend nyelvi elokészitd osztalyok tanuldinak jelentds része
kozépfok, kisebb hanyaduk masodik kdzépfokn és/vagy felséfokt nyelvvizsgat tesz az 6todik tanév végéig.

Céljaik megvalositasaban a kimend nyelvi el6készitds, az emelt szintli idegen nyelvi gimnaziumi osztalyok
tanulo6it és minden nyelvvizsgazd, tovabbtanulasra késziilo és érettségizo tanulot kiemelten segitenie kell az
iskolai kdnyvtarnak.

A konyvtar segit a nyelvvizsgara torténd jelentkezésben, a felsdoktatdsi vagy mas intézménybe valo
jelentkezésben, amivel megveti a digitalis ligyintézés alapjait.

A konyvtar gylijteményének gyarapitdsakor mindig figyelemmel kell lenniink az iskola profiljara.

Az iskolan kiviili forrasok
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Az iskolai kdnyvtar szinte ,,napi kapcsolatban™ all a helyi Varosi Konyvtarral. Idonként segitséget kériink a
Jaszberényi Varosi Konyvtartol és a Nagykata kornyeki kozségi konyvtaraktol, de tobbszor fordultunk mar
konyvtarkozi kéréssel nagyobb konyvtarakhoz is.

Hasznaljuk az OSZK-MEK oldalan elérhetd konyveket, mas nagy konyvtarak honlapjain elérhetd
adatbazisokat, az OPKM ¢és az ODR adatbazisait, digitalis folyoiratokat, a MATARKA segitségével elérheto
tanulmanyokat, stb.

Kapcsolatot tartunk a Konyvtarostanarok Egyesiiletével és a Magyar Olvasastarsasaggal.
1.1 Fégyiijtékor

Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanulok €s a tanarok ellatdsat olyan informacidhordozokkal,

adodo feladatainak megvalodsitasat segitd dokumentumok tartoznak az dlloméany f6gytijtékorébe.
Kézi és segédkonyvek.
A kerettantervben meghatarozott kotelezé olvasmanyok.
Periodikumok, szakmai folyoiratok.
A tanitast-tanulast segité ismerethordozok.
Az iskola kéziratos dokumentumai.
Az iskolaban hasznalt tankdnyvek, tartos tankdnyvek, modszertani segédanyagok.

Az informatika szakteriilethez kapcsolodd szakirodalom (elsdsorban az  informatikai
szakmacsoporthoz tartoz6 kimend osztalyok érdekében).

A kertészet és parképités, a kornyezetvédelem és a foldmérés szakteriiletekhez kapcsolodod
szakirodalom.

Az iskolaban oktatott nyelvekhez nyelvkonyvek, szdtarak, idegen nyelvii szépirodalom (kdnnyitett
olvasmanyok).

1.2 Mellékgyiijtékor

A konyvtar kiegészitd funkcidjabol ered6 sziikségletek megvaldsitasat a mellékgyiijtokorbe sorolt
dokumentumok adjak.

Az iskolai konyvtar a tananyagon talmutat6 ismeretszerzési igények kielégitésére szolgald ismerethordozok
gyljtését csak részlegesen vallalja. E gyiijtokort egésziti ki allomanyaval a helyi Varosi Konyvtar.

A tananyagot kiegészit0, vagy ahhoz kapcsolodo ismeretk6zl6 és szépirodalom.
Az egyéni miivelddési, szorakozasi igényeket kielégito értékes szépirodalom.
Az iskolankban oktatott tantargyakhoz kapcsolodo fels6foku tankonyvek.

2. Az allomany formai szempontu dsszetétele

2.1 rasos dokumentumtipusok
Konyv.
Tankonyv, tartos tankonyv.
Periodika.

Brostra.
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Kéziratok.
2.2 Elektronikus dokumentumok
2.2.1 Audio-vizualis dokumentumok
Hangz6 dokumentumok
Kazetta, hanglemez, CD, mozgokép.
Videokazetta, videodiszk.
2.2.2 Szamitégépes multimédia anyag
Digitalis szotar.
Digitalis lexikon.
Digitalis tankonyv.
Digitalis tananyag.

Kozépszintli és emelt szintll érettségi feladatsorok (minden DJG-ben oktatott tantargybodl) és
megoldési utmutatoik.

Erettségi vizsgakovetelmények és érettségi vizsgaleirasok (minden érettségi idoszakban ellendrzés,
sziikség esetén frissités).

Egyéb digitalis anyagok.
3. A gyiijtés szintje és mélysége

Az iskolai konyvtar valogatva gyljti anyagat, de a teljesség igényével kell gyljteni a gimnaziumi és a
szakgimnaziumii osztalyokban elvarhat6 altalanos és szakmai miiveltség eléréséhez sziikséges kiadvanyokat.

Kiemelt oktatd-neveld feladat az iskola profiljabol és célkitiizéseibdl kiindulva a kertészet és parképités, a
kornyezetvédelem és a foldmérés agazati képzes segitése, (az informatika tanitasa,) az érettségi vizsgara valo
sikeres felkészités, a nyelvvizsgakra vald felkészités, a felsdfokil oktatasi intézményekben torténd
tovabbtanulasra valo felkészités.

Mindezt figyelembe kell venni a kézikonyvek és az ismeretkdzl6 irodalom gylijtésénél. A teljesség igényével
kell gyiijteni a kdzépszintli szakmai kiadvanyokat.

Nyelvi keretek

A gyljtemény magyar nyelvii, kivétel az oktatott nyelvekhez (angol, francia, német, olasz) kapcsolodo
dokumentumok.

Teljesség igényével kell gylijteni az iskolankban tanitott nyelvek szotarait.
Vilogatassal gylijtjiik az iskolaban tanitott nyelvek oktatasahoz az idegen nyelvii kiadvanyokat.
Foldrajzi hatarok

A gylijtemény Magyarorszagon megjelené dokumentumokat tartalmaz, kivétel az oktatott nyelvekhez
(angol, francia, német, olasz) kapcsolddd dokumentumok.

Valogatassal gyujtjik a Tapio-mentére, a Pest megyére és a Nagykatara vonatkoz6 helytorténeti
kiadvanyokat.

Idohatarok
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A gylijtés foként a kurrens irodalomra vonatkozik, retrospektiv csak az iskola torténetével, az iskola életével,
kozosségi eseményeivel kapcsolatos nyomtatott dokumentumokat gytijtjiik a teljesség igényével.

A gyarapitds mértéke

A fogylijtékorbe tartozod, 1.1 pontban felsorolt konyveket, dokumentumokat - a beszerzési keret
figyelembevételével - altaldban egy-egy példanyban kell (lehet) megvasarolni. A kotelezd és ajanlott
olvasmanyokat az igényeknek megfelelden kell gyarapitani a beszerzési kerettdl és a meglévd példanyok
allapotatol fliggden.

A tankonyvek gytijtésérdl részletesen a tankonyvtari szabalyzat (az SZMSZ 5. szamu melléklete)
rendelkezik.

4. Az iskolai konyvtar gyiijtokore allomanyegységek szerint
4.1 Kézikonyvtari allomany
Teljességgel gytjteni kell:
Az altalanos lexikonokat és enciklopédiakat.
A szotarakat és fogalomgytijteményeket.
A tantargyakhoz kapcsolddo kézikonyveket, 6sszefoglalokat.
A kozépszintl szaklexikonokat, szakenciklopédidkat, fogalomgytijteményeket.
Valogatva gyljtjiik:
Atlaszokat, tankonyveket.
4.2 Ismeretkozl6 irodalom
Teljességgel gytjteni kell:
A hazai és az egyetemes miivelddéstorténet kozépszintii 6sszefoglaloit.
A kozépszintli és emelt szintll érettségi vizsgat segitd irodalmat.

A kozismereti és szakmai tantadrgyi programokban meghatarozott kotelezd és ajanlott
olvasmanyokat.

A kozépszintli szakmai miiveltséghez sziikséges kertészeti és parképitési, kornyezetvédelemi és
foldmérési agazati kiadvanyokat.

A tanulokat érint6 palyavalasztasi kiadvanyokat.
Vilogatva gytjtjiik:
-A iskolaban tanitott nyelvek oktatasahoz felhasznalhato idegen nyelvii segédleteket.
A tananyagon tulmutato kdzép- és felséfoku irodalmat.
4.3 Szépirodalom
Teljességgel kell gytijteni:
Atfogo lirai,prozai és dramai antologiakat.
A kerettantervben meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyokat.

A nevelési program megvalositasahoz sziikséges alkotasokat.

68 /126



A tantargyi program altal meghatdrozott klasszikus ¢és kortars szerzok valogatott miveit,
gyljteményes koteteit.

A magyar és kiilfoldi népkoltészetet bemutatd antoldgiakat, gytijteményes koteteket.
Vélogatassal gytjtjiik:
Az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalmat eredeti nyelven.
Regényes életrajzokat, torténelmi regényeket.
Ifjusagi regényeket.
Tananyagban nem szerepld, de kiemelked6 kortars magyar és kiilfoldi alkotok miveit.
Tematikus antologidkat.
4.4 Pedagogiai gyiijtemény
A gytjteménybe a pedagogiai szakirodalom ¢€s a hatartudomanyok dokumentumai tartoznak.
Gytjteni kell a teljesség igényével:
Pedagogiai és pszichologiai lexikonokkat,enciklopédiakat.
Pedagdgiai, pszicholdgiai és szociologiai Osszefoglalokat.
dokumentumgytijteményeket.
A nevelési-oktatasi cél megvalositasahoz sziikséges szakirodalmat.
A miiveltségi teriiletek modszertani segédkonyveit, segédleteit.
Altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folyoiratokat.
Vilogatassal gytijtjiik:
Az alkalmazott pedagogia, Iélektan és szocioldgia kiilonféle teriileteihez kapcsolodd miiveket.
4.4.1 Iskolatorténeti gyiijtemény
A teljesség igényével gytjtjiik:
Az iskola torténetérdl, az iskola névadojarol sz6l6 dokumentumokat.
A tanarokroél, didkokrol sz6l6 dokumentumokat, tanarok és didkok (volt didkok) publikacioit.
Az iskolai évkonyveket.
4.4.2 Kéziratok
Gytjteni kell:
Az iskola pedagogiai dokumentacioit.
Palyazati munkakat.
Iskolai rendezvények forgatokdnyveit, dokumentacioit.
Iskolai ujsag /és radio/ dokumentacioit.
4.5 Konyvtari szakirodalom

Kiemelten gytjtjiik:
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A konyvtarszakmai munkahoz sziikséges kézi - és segédkonyveket.
A konyvtariigyi jogszabalyokat, iranyelveket.
A konyvtarhaszndlati ismeretek tanitdsdnak modszertani segédleteit.
Az iskolai kdnyvtarakra vonatkozo alapjegyzékeket.

4.6 Hivatali segédkonyvtar

Gytjteni kell az iskola iranyitasdhoz, gazdalkodasdhoz, ligyviteléhez sziikséges legfontosabb kézikonyveket,
jogszabaly-gyljteményeket, folyodiratokat.

4.7 Periodika gyiijtemény
Gytjtiink (az anyagi lehet6ségektdl fiiggden):
Az iskola tipusanak és fokozatanak megfeleld, a tanulok ismeretszerzését segitd folyodiratokat.
Pedagogiai folyoiratokat (Uj Pedagogiai Szemle, Modern Iskola...).
Modszertani folyoiratokat (pl. Kozépiskolai Matematikai és Fizikai Lapok).
Konyvtari szakmai folyoiratokat (Konyv és Nevelés...).
A tananyaghoz kapcsolodo, rendszeresen felhasznalhatd szakfolyoiratokat (pl. Természetbuvar).
4.8 Elektronikus dokumentumok

A kerettantervekben meghatarozott tananyag oktatasahoz sziikséges av-dokumentumok, szamitogépes
informacidhordozok gyiijtése a meghatarozo.

Gyltjtjik értékes szépirodalmi miivek (kotelezé és ajanlott olvasmanyok) filmadaptacidit, és a média
miveltségi teriileten kért miveket, a kétszintli érettségihez, nyelvvizsgakhoz, tovabbtanulashoz sziikséges
digitalis anyagokat.

Az egyes tantargyakhoz a tanarok igényei szerint - lehetOleg téritésmentesen- szerezzilk be a digitalis
tananyagokat.

4.9 Helyismereti gyiijtemény
Vilogatassal gytijtjiik:
Tapid-mentére, Pest megyére és Nagykatara vonatkozo helytorténeti kiadvanyokat.

Az intézmény oktatasi profilvaltasa, 10j ismerethordozok megjelenése, a gyijteményre vonatkozo
jogszabalyok valtozésa a Gylijtokori Szabalyzat modositasat vonja maga utan.
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4.5Z. MELLEKLET. KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

I. A konyvtarhasznalat rendje

Az iskolai konyvtart az iskola tanuldi, pedagdgusai, a neveld-oktatdé munkét kozvetleniil segité dolgozok,
adminisztrativ és technikai alkalmazottak hasznalhatjak nyitvatartasi idében.

Kivétel: esetenként a nagykatai iskolak pedagogusai és tovabbtanuld (volt) didkjaink is igénybe vehetik
koényvtarunk szolgaltatasait.

A konyvtar minden esetben csak a kdnyvtaros jelenlétében hasznalhato.

Az iskolai konyvtar minden, az iskolaba beiratkozott tanuldt egyidejlileg a konyvtarba beiratkozottnak is
tekint, és felveszi a beiratkozottak listajara.

A konyvtar minden hasznalojanak ki kell toltenie az ugynevezett személyi lapot, melyen meg kell adniuk
személyes adataikat, elérhetOségiiket €s alairasukkal igazoljak, hogy a kdnyvtar haszndlatdnak szabdlyait
betartjak.

A konyvtar hasznalata ingyenes.

Minden konyvtarhasznalo koteles a konyvtar rendjét megOrizni, vigyazni a konyvtar allomanyara,
berendezésére.

Nem szabad hangoskodassal zavarni a tébbiek munkajat.
A konyvtarban ételt és italt fogyasztani csak az erre kijelolt helyen, az el6térben szabad.
A konyvtarba behozott taskakat a kijelolt helyeken kell elhelyezni.

I1. Az iskolai konyvtar nyitva tartasa (tanitasi napokon)

Hétfo 8.00 — 14.00
Kedd 8.00 — 14.00
Szerda 8.00 — 10.00

Csiitortok 8.00 — 14.00
Péntek 8.00 — 14.00
II1. A szolgaltatasok igénybevétele
Helyben hasznalat
Kiterjed a teljes allomanyra.
Az olvasoteremben — ha nincs konyvtari ora — teljes nyitvatartasi idoben olvashatnak, tanulhatnak a diakok.
A Kkizarélag helyben hasznilhaté dokumentumok:
Kézikonyvtari konyvek.
Elektronikus dokumentumok.
Helytorténeti és iskolatorténeti gylijtemény dokumentumai, kéziratok.

Szamitogép - és internethasznalat
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Ha egy idoben tobben szeretnének szamitogépet hasznalni, mint ahany rendelkezésre all (13 darab),
a szamitogéphasznalat ideje 30 perc.

Igény esetén meghatarozott iddpontra eldjegyezziik a géphasznalatot.

A rendszergazda letiltja az iskolaban nem latogathato oldalakat.
Katalégushasznalat

A cédulakatalogust az olvasok egyediil is hasznalhatjak.

A szamitogépes katalogus hasznalata a konyvtaros segitségével torténik.
Masolas szamitogéprol

Els6sorban pendrive-ra, kiemelten az eredményes érettségit segité nagy terjedelmii dokumentumok.
Tajékoztatas kérheto

A konyvtarostol minden felmertiil kérdésben.

Informaciok és (vagy szakirodalom gyiijtése pl. nevelési témakhoz, osztalykiranduldsokhoz,
palyavalasztashoz).

Informacidszolgaltatas (személyesen a konyvtarban, telefonon, kozosségi oldalakon, e-mailben).

Témafigyelés (ezen beliill weboldalak ajanldsa meghatdrozott csoportoknak, egyéneknek,
dokumentumok kiildése személyesen vagy e-mailben kért témakban csatolt fajlként).

Csoportos hasznalat (elore egyeztetett iddpontban)

Osztalyok és tanulocsoportok részére a konyvtaros konyv- és konyvtarhasznalati orakat,
foglalkozéasokat tart.

A konyvtarban konyvtarhasznalattal 6sszefiiggd szakorakat is tartunk, melyeket a konyvtarost készit
eld.

Kolcsonzés
Az iskolai kdnyvtar a csak helyben hasznalhaté dokumentumok kivételével allomanyat kdlcsonzi.

Kivételes esetben a kézikdnyveket, elektronikus dokumentumokat zarastol nyitasig (plusz hétvégén,
iskolai sziinetekben), hazavihetik az olvasok.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a tanarok tanitasi o6rara kikdlcsonozhetik.

Ha az olvas6 altal keresett dokumentum nincs meg a konyvtar allomanyaban, konyvtarkozi
kolesonzéssel biztositjuk.

Elojegyezziik a keresett dokumentumot, ha a keresés idépontjaban kodlcsonzésben van.
A kolcsonzés szabalyai

A konyvtarbdl dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni.

Egy olvas6é maximum 5 kotetet kolesonozhet.

A tanulok csak a sajat neviikre vihetnek ki konyvet.

A kolesondzheté dokumentumok kdlesonzési idétartama 4 hét.

Ha nem hozzak vissza hataridére a konyveket, felszolitast kapnak és nem kdlcsondzhetnek ujabb
konyvet.
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Indokolt esetben hosszabbitas kérheto.

A tanuloi vagy munkavallaloi jogviszony megsziinése el6tt minden konyvtari konyvet haladéktalanul
vissza kell hozni.

(A tankonyvek kolcsonzését kiilon szabalyozza az SZMSZ 5. szamt melléklete.)
Teendok a kikolcsonzott konyvek elvesztése, megrongalasa esetén

A dokumentum pétlasa (ugyanolyan vagy ujabb kiadasti példannyal vagy a konyvtar szamara
sziikséges mas miivel).

A dokumentum aranak megtéritése.

A tanulok és a dolgozdk az iskola hazirendjének részeként ismerik meg a konyvtarhasznalat szabalyait, és
ezzel a szabalyok betartasa rajuk nézve kotelezové valik.

A konyvtdros a szolgaltatasok igénybevételérdl nyilvantartast vezet, amely az éves statisztikai
adatszolgaltatas alapjat képezi.

A Konyvtarhasznalati Szabalyzat olvashaté a konyvtarban kifiiggesztve, az intézmény Hézirendjében és az
intézmény honlapjan.
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5.SZ. MELLEKLET. A KONYVTAROS MUNKAKORI LEIRASA

A konyvtar az intézmény pedagogiai tevékenységéhez, a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtését, feltarasat, megorzését és hasznalatat biztositoé szervezeti egység. A konyvtar mikodése az egész
tanulokdzosség érdekeit szolgalja, ezért fejlesztése kiemelt fontossagh az intézményi koltségvetésben.

Tevékenységével jelentdsen hozzajarul
a megalapozott tudas elsajatitasahoz,
a sokoldali mtivelodéshez,
a fiatalok személyiségének, érzelmi vilaganak fejlodéséhez,
a kulturalt magatartas kialakulasahoz.
Ezért a konyvtarat felelds beosztast szakképzett kdnyvtaros vezeti sokoldalu feladatellatassal.

A konyvtarost az intézményvezetd bizza meg, munkajat az intézményvezetd utasitdsai szerint onalldéan
végzi. Tevékenységérol a nevelbtestiiletet és az intézményvezetdt rendszeresen tajékoztatja. Egyebek kozott
gondoskodik az allomanygyarapitas lebonyolitasardl a szakmai munkak6zosség-vezetok javaslatai alapjan
biztositja az allomany rendjét és az abban vald tajékozodast, vezeti a leltart, a kolcsonzési nyilvantartast,
igyel a konyvtarhasznalat szabalyainak megtartdsara, az intézményvezeté altal meghatarozott idében
konyvtari orakat tart.

Kolesonzési, nyilvantartasi tigyekben €s a letéti konyvtarak kérdéseiben a kdnyvtaros utasitasi és intézkedési
jogkorrel rendelkezik, egyéb konyvtari ligyekben az intézményvezetovel tortént egyeztetés utan gyakorolja
jogait.

Kovetelmények

Iskolai végzettség, szakképesités, a munkahoz sziikséges ismeret megszerzése: Konyvtarosi feladataihoz
szilkséges végzettség és szakképzettség. A jogszabalyi valtozasokbol addodd kovetelmények szerint a
munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket mindig megszerzi. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett
tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja.

Elvart ismeretek: A kdznevelésre és a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és belsé szabalyzati
rendszer ismerete mellett rendelkezzen korszert, altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

Sziikséges képességek: Rendszerezé képesség, technikai érzék, korszerli modszerek alkalmazasa,
segitokészség, szoftverhasznalati ismeretek.

Elvart személyes tulajdonsagok: Elhivatottsag, kapcsolatteremtd képesség, empatia.
Feladatkor
Altalanos feladatok

Ellatja a konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatokat

Kozéptava és éves munkatervet készit a konyvtar miikodési feltételeinek és tartalmi munkajanak
fejlesztésére

Tanév végén beszamolot készit, tajékoztatja a tantestiiletet a konyvtar munkajarol
Szervezi és bonyolitja a konyvtari rendezvényeket, foglalkozasokat

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel
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Végzi az iskolai konyvtar ligyvitelét, statisztikakat készit

Elkésziti a minisztérium altal kért statisztikai adatszolgaltatas iskolai konyvtarra vonatkozo részét
figyelemmel kiséri a palyazati lehet6ségeket, részt vesz a palyazatok elkészitésében

A konyvtarosok részére szervezett szakmai taldlkozokon, értekezleteken, tovabbképzéseken részt
Vesz

Figyelemmel kiséri a konyvtar beszerzési keretének tervszerii és gazdasagos felhasznaldsat
Részt vesz a konyvtar id6szaki és soron kiviili leltarozasaban
Szakmai feladatok

Elkésziti az iskolai konyvtar konyvtar-pedagdgiai programjat az érvényes kerettantervek és a helyi tanterv
alapjan. Teljes szakmai felelosséggel végzi az iskolai konyvtar allomanyalakitasat az alabbiak szerint:

Segiti az iskola oktato-neveld6 munkajat a gyljtokori szabdlyzatban meghatarozott
informacidhordozok gytijtésével, feldolgozasaval

A mindenkori koltségvetés fliggvényében tervszeriien és folyamatosan végzi a konyvtari allomany
gyarapitasat, a beszerzési lehetoségekrdl, kinalatrol rendszeresen konzultal az iskola vezetdivel,
munkakdzosségeivel

A megrendelésekrol, azok teljesitésérdl és a beszerzési keret felhasznalasarol nyilvantartast vezet
Tajékozodik a megjelend kiadvanyokrol, eseti beszerzéseket is végez

Allomanybavételi tevékenysége soran a beszerzett dokumentumokat a konyvtari miikodési
szabalyoknak megfelelden nyilvantartasba veszi

A nyilvantartasokat naprakészen vezeti.

A SZIKLA integralt konyvtari rendszerben végzi az allomany szamitdgépes feltarasat a Damjanich
Janos Gimnazium és Mezdgazdasagi Technikum Konyvtaranak katalogus szerkesztési szabalyzata alapjan

Evente alloméanyapasztast végez a felesleges, elhasznalédott, tartalmilag elavult dokumentumok
korében, s az ezzel kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat is ellatja

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol

Végzi a letétek megfeleld helyekre torténd kihelyezését, azok nyilvantartasat, rendszeres
gyarapitasat, ellenorzését

crcr

Konyvtarbemutato foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nyujtd orakat tart, s elokésziti a
konyvtari szakorakat

Egyénileg is foglalkozik a tanulokkal az olvasas népszeriisitése érdekében

Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informaciok kezelésében, az ehhez sziikkséges
ismeretek elsajatitasaban

Tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol
Rendszeres tajékoztatast ad a kdnyvtar 0j szerzeményeirdl

Az iskolai munkatervben meghatarozott feladatokat (évfordulos események, tanulmanyi versenyek,
vetélkedok) ajanlojegyzek Osszeallitasaval segiti
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Igény szerint tajékoztatast végez, irodalomkutatassal, témafigyeléssel is foglalkozik
Tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok

Részt vesz a tankonyvtdmogatasra jogosult tanuldk kolesondzhetd tankonyvvel, tartdés tankonyvvel
torténd ellatasaban

A Damjanich Janos Gimnazium és Mezogazdasagi Technikum Konyvtaranak tankonyvtari
szabalyzata szerint vezeti a tankOnyvtar nyilvantartsait

Egyéb feladatok

A pedagogiai feladatok ellatasanak segitése érdekében rendszeres kapcsolatot tart az
osztalyfonokokkel, munkak6zosség-vezetokkel, szaktanarokkal

Segit a jutalomkonyvek kivalasztasanal, beszerzésénél

Részt vesz az iskolai konyvtar Szervezeti €s Miukodési Szabdlyzatanak aktualizaldsaban,
korszer(isitésében, jogszabalyi valtozas esetén javaslatot tesz a szabalyzat modositasara

Rendszeres kapcsolatot tart a diakonkormanyzattal
Eseti jellegii feladatok

Esetenként elvégzi mindazon feladatokat, amelyeket felettesei munkakoréhez kapcsoltan szamara
meghataroznak. Felettesei utasitdsara olyan eseti feladatot is teljesitenie kell, amelyek a munkakori leirasban
tételesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébdl megallapithatdan munkakorébe tartoznak, vagy
sziikséghelyzetbdl adddnak.

Felel6sségi kor

A konyvtaros személyesen felelés a felligyeletére bizott gyermekek testi, érzelmi és moralis épségéért, a
pedagodgiai program kovetelményeinek megvalositasaért, az egyenld banasmodért. Felelossége kiterjed teljes
munkakdrére és tevékenységére.

Felelsségre vonhato:
Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért
A vezet0i utasitasok végre nem hajtasaért, ill. az elvart min6ségétol eltérd végrehajtasaért

A jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyerekek jogainak
megsértéséért

A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
elrontasaért

A személyi és vagyonbiztonsag, valamint az egészség és a higiénia veszélyeztetéséért
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6. SZ. MELLEKLET. KATALOGUS SZERKESZTESI SZABALYZATA

A megfeleld tajékoztatas, tajékozodas elofeltétele a dokumentumok formai és tartalmi feltarasa, ezt
biztositjak a katalogusok.

A katalogusok segitségével valaszt kaphatunk a kovetkez6 kérdésekre:
Egy konkrét dokumentum megtalalhat6-e a konyvtarban?
Egy szerzének mely miivei taldlhatok meg a konyvtarban?

Adott témara, személyre, vagy konkrét fogalomra vonatkozoan milyen irodalommal rendelkezik a
konyvtar?

A konyvtar raktari rendjén beliil hol talalhatdo a dokumentum, és milyen szabalyok vonatkoznak a
hasznalatara?

A Damjanich Janos Gimnazium és Mezbgazdasagi Technikum konyvtaraban 1993-ig betiirendes leird
katalogus épiilt.

1998-t01 a palyazaton nyert SZIREN konyvtari rendszer segitségével, 2006-t01 pedig a Szikla Integralt
Konyvtari Program hasznalataval torténik a feldolgozas, a katalogus épitése.

A NetLib Szikla 21 Integralt Konyvtari Rendszer alkalmas a konyvtar altal gy(jtott valamennyi
dokumentumtipus adatainak kezelésére. Hasznalatat segiti a NetLib Sz 21 Integralt Konyvtari Rendszer
felhasznaldi kézikonyv (Bp., 2007.) cimii kiadvany, illetve a help menii.

A rekordokat — amennyiben a rendelkezésre allo adatbazis tartalmazza — letoltéssel integraljuk a rendszerbe.
Abban az esetben ha nem talalhaté meg, akkor azokat helyben készitjiik el. A letdltott adatok kiegészitheték
a sajat igényeink szerint.

Az egyes dokumentumtipusok bibliografiai leirasa - a Szikla 21 programmal - a vonatkozé érvényes magyar
konyvtari szabvanyok alapjan torténik.

Konyvtarunkban a felveendé adatok kore a kovetkezé
Bibliografiai adatok:

Cim és szerz6ségi kozlés adatcsoport;

Foécim.

Parhuzamos cim.

Alcim.

Szerzdségi kozlés.

Kiadas adatcsoport;

Kiadasi adat.

Megjelenés adatcsoport;

Megjelenés helye.

Kiado neve.

Megjelenés idopontja.
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Fizikai jellemzok adatcsoportja,
Terjedelem.
Méret.
Sorozati adatcsoport;
Sorozat fécime.
ISSN szam.
Sorozati szam.
Megjegyzések adatcsoport.
Terjesztés adatcsoport;
ISBN szam.
Ar.
Példany adatok (a dokumentum konkrét példanyinak egyedi adatait tartalmazza):
Azonosito (vonalkod).

Leltari szam.

Raktari helye;
K = kotelezd olvasmany.
Ht = helyismereti gylijtemény.
Kk = kézikonyvtar.
Ts = tanulast segitd gyilijtemény.
T = tankonyvek.
V = videotar.
D = DVD-tar.
Raktari jelzet:

A dokumentumok raktari besorolasat szolgald, raktari rend megtartasat elésegitd specialisan képzett
szamok, illetve jelek (Cutter szam, raktari szakjelzet, egyedi jel).

A raktari jelzetekkel a dokumentumok visszakereshetdségét biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjiik
a dokumentumra és a dokumentum kataloguscédulajara.

A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betiirendi jel (Cutter-szam).
Osztalyozas (tartalmi feltaras):

ETO (Egyetemes Tizedes Osztalyozas alapjan képzett) szakjelzet.

Targyszavak.

Az ismeretkozl6 irodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést
biztositja.

Az ETO foécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre a raktari jelzetek szerint.
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Egységesitett besorolasi adatok:

A dokumentumrol készitett bibliografiai leiras Onmagaban nem elegendd, hogy biztositsa a
kiadvanyok és miivek megtalalasat. Ezt a feladatot a besorolasi adatok latjak el, ezért a bibliografiai tétel
elkészitése utan a besorolasi rekordokat kell elkésziteni.

Legéltalanosabb adat a dokumentum szerzdjének a neve, ennek hidnyaban a cime. Az online
katalégusban a besorolasi adatokbol tipusuk szerint indexallomanyok képzddnek.

Katalégusaink
Betlirendes leird katalogus (1993-ig tarja fel a konyvtar anyagat).
Szamitogépes katalogus (egy szamitogépen = feldolgozoi szamitogép);

Tajékoztatasra, tajékozodasra szolgal (interneten és az iskolai halozat tobbi gépén egyelére nem
érheto el).

A szamitogépes katalogus épitése és gondozasa folyamatos. Ugyszintén az adatok sziikséges modositasa, pl.:
Adatok bovitése.
Vonalkddok cseréje.
Raktari allomanyban térténd valtoztatas.
Allomény apasztas esetén az adott példany torlése.

Az éves munkaterv tartalmazza az allomany retrospektiv szamitogépes feldolgozasanak tlitemét a teljes
allomany katalogizalasaig.
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7. SZ. MELLEKLET. TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK
SZABALYZATA

I. Torvényi rendelkezések a tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendjérél, illetve
a tankonyvtari szabalyzatrol

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011.CXC. térvény.
A nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szold 2013. évi CCXXXIL torvény.

A tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtdmogatds, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjér6l szold 17/2014. (II1. 12.) EMMI rendelet.

Az Oktatasi Hivatal a honlapjan teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretnénk rendelni, vagy részletesen keresni a tankonyvek
kozott, megtehetjiik az Oktatasi Hivatal Tankonyvi Adatbazis-kezelé Rendszerében, ezen a cimen:

http://www.oktatas.hu/kozneveles/tankonyv/jegyzek es_rendeles/kir_tkv_jegyzek

I1. A Damjanich Janos Gimnazium és Mezogazdasagi Technikum Konyvtaranak tankonyvek, tartos
tankonyvek kezelésére vonatkozo szabalyzata

Az iskola a tankdnyvtamogatasra jogosult tanulok tankdnyvellatasat nagyobb részben tankonyvkolesonzéssel
oldja meg, ezért a tankdnyveket addig az idOpontig kell a tanuld részére biztositani, ameddig az adott
tantargybdl a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve ha az adott tantargybol vizsgat lehet vagy kell
tenni, a tanuldi jogviszony fennalldsa alatt.

A tartds hasznalatra kolesonzott tankdnyvek kolcsonzési ideje:
Tobb évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén: legfeljebb 4 (NY osztalyban 5) év.
Egy évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén: szeptember 1 — jinius 15.

A tankonyvek visszakérése el6tt - valamennyi tankonyv és osztaly esetében - egyeztetni kell a
szaktanarokkal.

A tankdnyvtamogatasra jogosult didkok hasznalatra az iskolai kdnyvtar nyilvantartdsaba felvett, konyvtari
bélyegzdvel ellatott tankdnyveket kaphatjak meg.

Ezeket a tankonyveket a didkok a kdnyvtar kdlcsonzési szabalyai szerint kdlcsonzik ki tartds hasznalatra és a
konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan hasznaljak.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlaszokat, feladatgy(ijteményeket)
szeptember elején a konyvtarbol kdlesonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve a belépd 9.
¢vfolyam tanuloi elolvassak és aldirasukkal elfogadjak a tankonyvek haszndlatira és visszaaddsara
vonatkozd szabalyokat tartalmazo6 nyilatkozatot.

A didkok minden évben legkés6bb junius masodik hetében kotelesek az iskolai kdnyvtarnak
visszaszolgaltatni a konyvtaros altal megnevezett (elozetesen a szaktanarokkal egyeztetett) kolcsonzott
tankonyveket.

Ha megsziinik a tanul6 jogviszonya iskolankkal, tavozas el6tt vissza kell adnia a tankonyveket.
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A végz0s tanulok legkésobb a szobeli érettségi napjan kotelesek minden hasznélatra kapott tankonyvet leadni
az iskolai konyvtarban.

NYILATKOZAT

Az iskolai kdnyvtarbol hasznalatra kapott tankonyvek atvételét alairasommal igazolom.

Minden évben legkésdbb junius masodik hetében az iskolai kdnyvtarnak visszaszolgaltatom a kdnyvtaros
altal megnevezett (eldzetesen a szaktanarokkal egyeztetett) tankdnyveket.

Legkésobb a szobeli érettségi napjan minden tankdnyvet visszaviszek az iskolai konyvtarba.

Tudomasul veszem, hogy abban az esetben is vissza kell juttatnom valamennyi konyvet, ha érettségi elott
elmegyek az iskolabol.

A tankOnyvek épségére, tisztasagara vigyazok. A tankonyvekért anyagi felelosséggel tartozom. Ha
valamelyik megrongalodik vagy elveszik, megtéritem az eredeti vételar meghatarozott szazalékat, vagy
potolom a konyvet.

N Ve e e e e,
(nyomtatott betiikkel) Alairas

Osztaly:......ooeevieiinnns

Kartérités

A tanulé a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankonyvet, oktatdsi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankdnyv) koteles megorizni €s rendeltetésszerien hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhato tole,
hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig hasznalhat6 allapotban legyen.

Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:
Az elso év végére legfeljebb 25 %-0S
A masodik év végére legfeljebb 50 %-0s
A harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
A negyedik év végére 100 %-0s lehet
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Amennyiben a tanuld az iskolai kdnyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolesondz, a tanuld, illetve a
kiskoru tanuld sziilje koteles a tankdnyv elvesztésébol, megrongdlasabol szarmazd kart az iskoldnak
megtériteni.

Modjai:

Ugyanolyan kdnyv beszerzése.

Anyagi kartérités.
Az elhasznalédas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata.
Vitas esetben az intézményvezetd szava donto.

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulonak a
tankOnyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie.

Kértérités mértéke:
Az els6 év végén a tankonyv aranak 75 %-a.
A masodik év végén a tankonyv aranak 50 %-a.
A harmadik év végén a tankdnyv aranak 25 %-a.

A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benyujtott kérelem
elbiralasa az intézményvezeto hataskore.

A tankonyvek rongalasabdl eredd kartéritési dsszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelez olvasmanyok,
feladatgytijtemények, szdtarak) beszerzésére fordithato.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon, a Tankdnyvtarban kezeli az ingyenes tankdnyvellatas biztositdsdhoz sziikséges
tankonyveket.

Az iskolaban hasznalatos tankonyvek egy-egy példanyat az iskolai kdnyvtar tankonyvtaraban kézikonyvként
is el kell helyezni.

Az iskola részére tankdnyvtamogatas céljara juttatott 0sszegb6l megvasarolt tankonyvek - a nyelvkonyvek
kivételével - az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar nyilvantartasaba keriilnek.

A tartos tankonyveket T jelzéssel egyedi nyilvantartasba vessziik.

A tartés tankonyv fogalma: a nemzeti kdoznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII. torvény 1.§
(6) 1) pontja szerint tartoés tankonyv ,,az a tankonyv, konyvhoz kapcsolodo kiadvany, amely nem tartalmaz a
tankonyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat, és alkalmas arra, hogy a tanulok legalabb négy tanéven
keresztiil hasznaljak.”

A tobbi tankonyv csoportos nyilvantartasba (a beszerzés évének 2 utolsd szamjegyével kezdddnek a leltari
szamok) keriil (3/1975 KM-PM rendelet).

Az intézményvezetd az elézetes felmérés, valamint a munkakozosségekkel, a tankonyvfelelossel és a
konyvtarossal tortént egyeztetések alapjan javaslatot tesz a nevel6testiiletnek, hogy a kovetkezd tanévben az
iskola a tankdnyvtamogatasra jogosult tanulok tankonyvellatasat milyen konkrét tankonyvek esetében oldja
meg Uj vagy hasznalt tankonyvek kdlcsonzésével.

A konyvtaros a tankonyvellatds adott tanévre (az aktudlis jogszabalyoknak megfelelden) elfogadott helyi
rendje alapjan végzi a munkajat.
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A konyvtaros évente listat készit:
Az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos).
Osszesitett listat az ijonnan beszerzett tankdnyvekrol (szeptember).
Osszesitett listat készit a készleten 1évé, még hasznalhat6 tankdnyvekrdl (junius 10-ig).

Listat készit a selejtezend6 tankdnyvekrdl (oktober-november).
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8. SZ. MELLEKLET. MUNKAKORILEIRAS-MINTAK

MUNKAKORI LEIRAS ELOLAP

Munkaltato: Damjanich Janos Gimnazium és Mez6gazdasagi Technikum,
2760 Nagykata, Dozsa Gyorgy ut 26/A
Joggyakorlo: az intézmény vezetdje
A munkakori leiras tartalma:
A 20..... évre vonatkozo altalanos, aktualizalt adatok

Ervényesség: visszavonasig

Munkavallalo:
Beosztas/munkakor:
Kozvetlen felettes:
Helyettesiteni tartozik tartés tavollét esetén:
Ugyeleti szolgalatra valé behivhatésaga: a torvényi eléirasok szerint
Munkavégzés:
Helye: Damjanich Janos Gimnazium és Mezogazdasagi Technikum
Heti munkaidd: 40 6ra
Munkaid6-beosztas: napi 8 6ra
Nagykata, 20.... éV ....ccevuvenee ho ..... nap
P.H.
intézményvezeto

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezéen elismerem. Munkamat a
leirasnak megfelel6en végzem.

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem.

Nagykata, 20.... év .............. hé .....nap

munkavallald
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Pedagogus altalanos munkakori leirasa
Kovetelmények

Iskolai végzettség, szakképesités a munkdhoz sziikséges ismeret megszerzése: Egyetemi (fSiskolai)
végzettség és szakképzettség. A jogszabalyi valtozasokbol adodod kovetelmények szerint a munkéjdhoz
sziikséges aktualis ismereteket mindig megszerzi. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen
val6 részvétel Gtjan gyarapitja (részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben)

Elvart ismeretek: A koznevelésre és a szakteriiletre vonatkozd jogszabalyok, utasitasok és belsé szabalyzati
rendszer ismerete mellett a tanar rendelkezzen korszert, altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

Sziikséges képességek: Szervezd és 1ényeglatd képesség, segitdkészség, érzékenység a tanuloi problémakra
¢s terhelésre, objektiv itéloképesség, kapcsolatteremtd és konfliktus feloldd képesség, onelemzd, dnértékeld
képesség

Személyi tulajdonsagok: Pedagdgiai elhivatottsag, tiirelem, egyéni kisugarzas, empatia, humorérzék
Altalanos szakmai feladatok
A pedagogiai tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolcsi
normakat

Munkaja soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi feladatokat vallal

Koteles az intézményvezetd/intézményvezetd-helyettes figyelmét felhivni az el6irasoktol eltérd
munkavégzésre, magatartasra és allapotokra

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkaja soran egyiittmikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban

A tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran a sziilok kozosségével egyiittmiikkddve végzi neveld-
oktaté munkajat

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy wvallasi és vilagnézeti
meggy6zodésiiknek megfeleld oktatasban €s nevelésben részesiilhessenek gyermekeik

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol, igy kiilondsen a
tanuld feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuloval, sziilével vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast.
E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarido nélkiil fennmarad

Gondoskodik a sziilék jogainak biztositasarol

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor

Részletes szakmai feladatok
A tanar nevelési-oktatasi feladatai
Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket

A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz
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Végzi a kiilonbozo érdeklodesi, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségii, képességli, motivacioju,
szocializaltsagl, kultiraju gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsolodoan a tanulokat érdeklddésiiknek,
képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi tanulasra

Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kdrnyezettel valé harmonikus,
konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek

Pedagogiai tevékenysége soran felhaszndlja a tanuldi ko6zosségnek a tanuld dnismeret fejlesztésére,
egylittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat

Munkaja sordn példat mutat, kiilondsen a megbizhatdsadg, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat

Segiti a tanuldkban a nemzeti, a nemzetiségi €s az etnikai hagyomanyok tudatosuldsat, és ezek
apolasara neveli 6ket

A tanulot testi és a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti
Eldsegiti a tanul6 szocializacios folyamatait
Tanarként alapvet6 feladata a rabizott tanulok tanitasa és nevelése. Ennek keretében:

gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol, erkdlcsi védelmérél, személyiségének
fejlodéséral,

az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,

figyelembe veszi a tanuldo egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturdlis
helyzetét és fejlettségét, nevelési igényét,

segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulé felzarkozasat tanulétarsaihoz,

a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6zodik,

ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,

kozremiikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az
ilyen koriilmények kialakulasdnak megeldzésében,

a tanul6 életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi egyiittmiikodés
magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

a sziil6ket és a tanuldkat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziil6t figyelmezteti,
ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének elosegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

a szlil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

a tanulok és sziilék emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Segiti a kiilonleges ellatast igényld tanulok beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel nekik

A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldaldaval kapcsolatos feladatai
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A neveldtestiilet tagjaként aktivan részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében, €s
értekelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat

Heti teljes munkaidejének nyolcvan szdzalékéat (kotdtt munkaidd) az intézményvezetd altal — a
koznevelési torvény keretei kozott - meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tdlteni, a munkaidd
fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni

Hatéridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket
Hataskore az altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki
A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja

A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati és mas
felszereléseket kivalasztja

Segiti a tantestiileti és szakmai értekezletek eredményességét, alkotdan tevékenykedik a szakmai
munkakdzosség, a belso ellenérzési csoport munkajaban

Felelosséggel ellatja az eldirt helyettesitéseket, és a tanuldk feliigyeletét (tandrak, tanoran kiviili
foglalkozasok, orakozi sziinetek, tanitas eldtti, utani és rendezvényi ligyeletek)

Levezetheti és feliigyelheti az osztalyozo,- javitd és egyéb vizsgakat, tanitas nélkiili munkanapokon
munkat végez a vezetok beosztasa alapjan

Kollégai kozremiikodésével rendben tartja a rabizott szertarat, a targyakat és rendelkezésére
bocsatott oktatastechnikai eszkdzoket, szamitogépet, projektort stb

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabdlyzatok elGirasait, végrehajtja az
itézményvezetd ¢s az intézményvezetO-helyettesek utasitasait, szakszerlien végrehajtja a pedagogiai
feladatokat

Tudomasul veszi, hogy az intézmény pedagogusaként a kapcsolattartasban kiemelt felelossége van
az iskola j6 hirének megdrzésében, annak apolasaban

Munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik

Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében

Elvégzi a munk4javal kapcsolatos adminisztracios feladatokat
A tanuldk értékelése

Iranyitja és szoban, irasban, valamint érdemjeggyel, osztalyzattal folyamatosa értékeli a tanuldk
tevékenységét

Unnepek megszervezése

Kozremiikodik az intézményi szinti iinnepek, rendezvények megszervezésében, a tanulok
felkészitésében

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
Ellatja a munkaid6 nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat
Vezeti a tanuldk jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast
Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve igyirat-kezelési feladatokat

Tajekoztatja az intézményvezetdt, ha indokoltnak tartja valamely tanuld nevelési tandcsadéson,
illetve szakértdi és rehabilitacids bizottsagi vizsgalaton vald részvételét
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Veszélyeztetettséget észlel6 és jelzo rendszer

Haladéktalanul értesiti az intézményvezet6t arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja (javasoltja a gyermekjoléti szolgalat értesitését)

Egyiittmtkodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoval az 4ltala tanitott tanulod
veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok

Az intézményvezetonél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanul6 és sziiloje szamara a
gyermekvédelmi, illetve szocidlis ellatast

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

Napkozben a betegség tlineteit mutato tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrél, hogy a tanuld
szlilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek

Kozremiikddik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanal, segitik a védond €s az orvos munkajat
Eseti jellegii feladatok

Esetenként elvégzi mindazon feladatokat, amelyeket felettesei munkakoréhez kapcsoltan szamara
meghataroznak. Felettesei utasitdsara olyan eseti feladatot is teljesitenie kell, amelyek a munkakori leirasban
tételesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébdl megallapithatdan munkakorébe tartoznak, vagy
sziikséghelyzetb6l adédnak

A pedagogus munkakéri feladatainak meghatirozasa a munka dijazasa szempontjabol
A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellitandé feladatok

A koznevelési torvényben rogzitettek szerint, igy kiilonos tekintettel a neveld €s oktaté munkaval
Osszefiiggo alabbi feladatok:

az orakozi sziinetben a tanulok feliigyelete,

a kovetkez0 tandra el6készitésével osszefiiggd feladatok,

felkésziilés a tanitasi orakra, azok elOkészitése,

a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység elvégzése,

részvétel a nevelbtestiilet munkajaban,

részvétel a hatranyos helyzetli tanulok képességeinek fejlesztésében,

részvétel a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében,

részvétel az iskola kulturalis életének szervezésében (iinnepélyek szervezése, lebonyolitasa),
részvétel az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és lebonyolitasa),
a szabadid6 hasznos eltoltésének szervezése,

kozremitkodés a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat ellatasa.

A munkakoérhoz tartozo felelsség
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A pedagdgus személyesen felelos az atvett eszkozokért, valamint a felligyeletére bizott gyermekek testi,
érzelmi ¢és moralis épségéért, kijeldlt tanuldcsoportjdban a pedagdgiai program kovetelményeinek
megvaldsitasaért, az egyenld banasmodért. Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Feleldsségre vonhato:
munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,
a vezetoi utasitdsok végre nem hajtasaért, ill. az elvart mindségétdl eltérd végrehajtasaért,

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

a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirasaitol eltéré hasznalataért,
elrontasaért,

a személyi és vagyonbiztonsag, valamint az egészség ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Szaktanar munkakori leirasa
Cél

A didkok életkorhoz igazoddé modszerekkel vald képzése, szakszerli és eredményes tanitasa, sokoldalu
fejlesztd foglalkoztatasa, egyéni és kozdsségi nevelése a NAT, a helyi tantervek, a pedagdgiai program
kovetelményei szerint. Kiemelt cél az értékrend kozvetitése, az egyéni képességfejlesztés, a kotelességtudat
¢s kulturalt viselkedés elsajatittatasa.

Kovetelmények

Iskolai végzettség, szakképesités a munkdhoz sziikséges ismeret megszerzése: Egyetemi (fSiskolai)
végzettség és szakképzettség. A jogszabalyi valtozasokbol adodd kovetelmények szerint a munkéjdhoz
sziikséges aktualis ismereteket mindig megszerzi. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen
val6 részvétel Gitjan gyarapitja (részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben).

Elvart ismeretek: A koznevelésre és a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és belsé szabalyzati
rendszer ismerete mellett a tanar rendelkezzen korszert, altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

Sziikséges képességek:Szervezd és lényeglatd képesség, érzékenység a tanuldi problémakra és terhelésre,
objektiv itéloképesség.

Elvart személyes tulajdonsagok: A pedagogiai elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremtd és konfliktusfeloldd
képesség, empatia, humorérzeék, egyéni kisugarzas, tiirelem.

Feladatkor

A nevel6-oktatd munkajat tervszerlien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a hatékony
modszerek, taneszkdzok megvalasztasaval. Mint nevelGtestiileti tag, koteles részt venni a testiileti
értekezleteken, megbeszéléseken, véleményével segiteni a kozos hatarozatok meghozatalat

A pedagodgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat, sokoldalu ¢€s
érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket

Tanév elején a kovetelmények, és az el6z6 évi mérési eredmények alapjan tanmenetet készit,
melynek alapjan felkésziilten, szakszerlien és pontosan megtartja a tanitasi és foglalkozasi orakat

Szemléltetd eszkozoket hasznal, bemutato és tanuld kisérleti tevékenységgel alapozza a tanulast. Az
ismereteket a diakok tapasztalataira épitve, az érdeklodés felkeltésével (motivalassal), az életkoruknak
megfeleld kifejezésmoddal, a képességek folyamatos fejlesztése mellett torekszik atadni

Ugyel arra, hogy egy tanitdsi napon az osztallyal legfeljebb egy témazaré dolgozat irathato, ennek
idépontjat legalabb a dolgozat iratasa elott egy héttel kozolni kell. Kivételes esetben a szaktanar az osztaly
kérésére, vagy az osztallyal vald egyeztetés alapjan masodik dolgozatot is irathat. A javitast tiz munkanapon
beliil el kell végezni, ellenkezd esetben — megfeleld indok hianyaban — a dolgozat érvénytelen. Dolgozatnak
mindsiil az olyan irasbeli szamonkérés, amely kettonél tobb tanora anyaganak elsajatitasat ellenorzi

Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulo teljesitményeit, megtartja az irasbeli, és
szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven €s indoklassal értékel

Gondoskodik a diakok testi épségérodl, erkolesi védelmiikrdl, ovja jogaikat, emberi méltoésagukat. Az
iskola altal elfogadott pedagodgiai értékrendetképviselve neveli, fejleszti és iranyitja a fiatalokat, tekintettel
arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai munkafegyelme példa a tanulok eldtt

Felelosséggel ellatja a beosztas szerinti oOrakozi feliigyeletet, a reggeli ligyeletet, az éves
munkabeosztasan alapuld helyettesitési és ligyeletesi feladatokat, a vezetok utasitasara helyettesit, megbizasa
alapjan ellat kiilonb6zé dijazott feladatokat (pl. osztalyfonokség, munkakodzosség-vezetés), és feleldsi
tevékenységeket (palyavalasztasi felelds, palyazati figyeld stb.)

90/ 126



Szaktargyi programokat, versenyeket szervez; aktiv szerepet vallal, a versenyek, iskolai
rendezvények, szabadidés programok szervezésében és megvaldsitasaban. Jelen van az intézményi
programokon és beosztas alapjan feliigyel

Pontosan elvégzi a pedagogus-beosztassal 0sszefiiggé adminisztraciot. Vezeti az elektronikus naplot,
beirja az érdemjegyeket, megirja a vizsgak jegyzokonyveit, torzskonyveket sth

Szaktargyi és pedagdgiai szakértelmét folyamatosan gyarapitja, az ij tudomanyos eredményeket
megismeri, a szakmodszertanban tajékozodik. Aktivan részt vesz a nyilt napokon, bemutatd ordkat tart
(igény esetén)

Tevékenyen rész vesz a szakmai munkak6zdsség munkajaban, részt vallal a pedagdgiai program
modositasaban, a tovabbképzési ismereteirdl beszamolhat, eldadast és bemutatoorat tarthat. Kollégai
kozremiikodésével rendben tartja a rabizott szertarat, a targyakat és eszkdzoket rendelkezésre bocsatja

Els6 tanordja eldtt 15 perccel koteles megjelenni a foglalkozas helyén. Akadalyoztatdsakor az
SZMSZ szerint kell eljarnia, hozzéajarulva a szakszer(i helyettesitéshez

A pedagogiai program szerint neveli a didkokat, a tanitdssal egyidejlileg figyelemmel kiséri a tanulok
egyéni fejlodését, fejleszti képességeiket, személyiségiiket. Egyiittmiikodik az osztalyfénokokkel, a
kollégakkal

Tanorain a differencialt foglalkozast, az egyéni fejlesztést optimalisan segitd gyakorld feladatokkal
szolgalja. A lassubb tempodju tanuloknak kiilon felzarkoztatast szervez, figyelembe véve a hatranyos csaladi
helyzetet, a fogyatékossagot, a tehetséges didkok szamara kiilon feladatokat ad.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban

A szaktargyaban kimagasld teljesitményli tanuloktehetségét fejleszti (szakkor, tanulmanyi verseny
sth.). Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulmanyiés kulturalis versenyekre, vetélkedokre ¢és a
sportrendezvényekre, tanulmanyi kirandulasokra

Igény szerint részt vesz a sziiloi értekezleteken, a fogadoesteken, egyéni fogadoorat tart (kiirds
szerint). A sziiloket tdjékoztatja a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok elémenetelérdl, a didkok
fejlodésérol. Egyuttmiikodik a sziilokkel, sziikség szerint latogatja a timogatasra szoruld tanuldkat

Betartja és betartatja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok eldirdsait, végrehajtja az
intézményvezetd és az intézményvezetO-helyettesek utasitasait, szakszerlien végrehajtja a helyettesités
szerinti feladatokat, és egyéb pedagdgusi teendbket

Levezeti ¢és feliigyeli az osztalyozo, kiillonbozeti, és egyéb vizsgakat, tanitas nélkiili munkanapokon
munkat végez a vezetOk beosztasa alapjan

Hataridére elvégzi — igényesen, pontosan, szinvonalasan — mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes megbizza

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagogusoknak biztositott jogokat, hataskoére az altala
vezetett gyermekcsoportra terjed ki

A sziilokkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a tovabbképz6 intézményekkel kapcsolatottart.

Tudomasul veszi, hogy az intézmény szaktanaraként kiemelt feleldéssége van az iskola jo hirének
megorzésében, annak apolasdban

Koteles az intézményvezetd/intézményvezeto-helyettes figyelmét felhivni az eldirasoktol eltérd
munkavégzésre, magatartasra és allapotokra

Eseti jellegii feladatok
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Esetenként elvégzi mindazon feladatokat, amelyeket felettesei munkakoréhez kapcsoltan szamara
meghataroznak. Felettesei utasitasara olyan eseti feladatot is teljesitenie kell, amelyek a munkakori leirasban
tételesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébdl megallapithatéan munkakorébe tartoznak, vagy
sziikséghelyzetb6l adddnak.

Felelosségi kor

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott gyermekek testi, érzelmi és moralis épségéért, érdekels6bbségéért,
az egyenld bandsmoédért; tanulocsoportjaban a pedagdgiai program kovetelményeinek megvalositasaért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Feleldsségre vonhato:
munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,
a vezetoi utasitdsok végre nem hajtasaért, ill.az elvart mindségtol eltérd végrehajtasaért,

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

a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak elGirastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért,

a személyi és vagyonbiztonsag, valamint az egészség ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Az osztalyfon6k munkakori leirasa

Az azonos évfolyamra jaro, tobbségében azonos orarend szerint egyiitt tanulod didkok egy osztalykdzosséget
alkotnak, melyek ¢€lén vezetdként az osztalyfondk all. Az osztalyfonokot az intézményvezetd bizza meg,
munkajat a NAT, az iskola pedagogiai programja, a helyi tanterv, az SZMSZ és az éves munkaterv alapjan
végzi, s havonta potlékban, valamint 6rakedvezményben részesiil.

Az osztalyfonok erkolcsi és pedagogiai felelOsséget vallal a rabizott tanulok biztonsagaért, kulturalt
viselkedéséért, személyiségiik fejlesztéséért.

Munk34jarol az intézményvezetd/intézményvezetd-helyettes kérésére irasban/szoban beszamol.
Cél

Iranyitja, szervezi a rabizott tanulokozosség iskolai életét, jelentds neveld hatast fejt ki, érdemben
foglalkozik a gyermekek egyéni gondjaival. Az egységes értékrend megvaldsitasa érdekében koordinalja a
fejleszto - neveld hatasat, ellendrzi az osztalyban folyd pedagogiai tevékenységet.

Kovetelmények

Iskolai végzettség, szakképesités a munkahoz sziikséges ismeret megszerzése: Egyetemi (fOiskolai)
végzettség és szakképzettség. A jogszabalyi valtozasokbol adodé kovetelmények szerint a munkajahoz
sziikséges aktualis ismereteket mindig megszerzi. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen
val6 részvétel Gitjan gyarapitja (részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben).

Elvart ismeretek: A koznevelésre és a szakteriiletre vonatkozd jogszabalyok, utasitasok és bels6 szabalyzati
rendszer ismerete mellett a tanar rendelkezzen korszert, altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

Sziikséges képességek: Szervezo és 1ényeglato képesség, segitdkészség, érzékenység a tanuldi problémakra
¢s terhelésre, objektiv itéloképesség.

Személyi tulajdonsagok: Pedagogiai elhivatottsag, tiirelem, egyéni kisugarzas, kivalé kapcsolatteremtd és
konfliktus feloldo képesség, empatia, humorérzek.

Feladatkor

Alaposan ¢és sokoldalian megismeri osztalya tanuloit (személyiségjegyeket, csaladi-szocialis
koriilményeket, sziildi elvarasokat, tanuloi ambiciokat). Feltérképezi az osztalykozosség szociometriai
jellemzdit, az osztalyon beliili értékrendet

Neveldi munkajat, a tanulok egyéni, differencialt személyiségfejlesztését a pedagdgiai program
alapjan az osztalyfénoki tanmenetben tervezi

Az osztalyfénoki orakra a tanulok érdeklodését, aktivitasat figyelembe véve alaposan felkésziil

Alkalmat teremt az osztalykozosségben a demokratikus kozéleti szereplés gyakorlasara, torekszik a
munkamegosztasra. Segiti a DOK (didkonkormanyzat) torekvését, céljait, részt vesz a DOK éves
programjanak megvaldsitasaban

Kialakitja a redlis Onértékelés igényét, az életkornak megfeleld szituaciokkal onallosagra és
ontevékenységre nevel. Felelosok (hetesek, ligyeletesek) megbizasaval €s szamonkérésével biztositja az
osztalyterem, a berendezési targyak megdrzését, valamint a tantermi rendet és tisztasagot

Gondoskodik a szocialis segitségnyujtasrol. Egyiittmiikodik a gyermek-és ifjusagvédelmi feleldssel.
Segiti a személyre szabott ¢és sikeres palyavalasztast, a tovabbtanulasi lehetoségekrdl, a palyavalasztési
feleldssel egylittmiikodve id6ben, alaposan, széleskoriien tajékoztatja a diakokat és a sziildket is

Onismereti gyakorlatokkal késziti fel tanuléit a tarsadalmi elvarasokra
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Felkésziti a tanulokat az intézmény hagyomanyos rendezvényeire, iinnepélyeire, segiti a kiilonféle
szabadid6s programok, kirandulasok, klubfoglalkozasok szervezését €s megvaldsitasat

Irdnyitja minden rendezvényen az udvarias és kulturalt viselkedést, a fegyelmezett munkat, a rend és
tisztasag fenntartasat, a kdrnyezet védelmét, harmonikus tarsas kapcsolatokat

Szempontokat és tanacsokat ad a hatékony tanuldsi modszerek €s a helyes idébeosztas (szellemi és
fizikai tevékenység egyensulya) elsajatitdsahoz

Szervezi, és értékeli az osztalyban a didkokkal egyiitt a tanulmanyi eldmenetelt, a magatartast és
szorgalmat

Segiti a folyamatos felzarkoztatast
Tamogatja a kiugro tehetségek képzését az igényelt teriileten, biztositja bemutatkozasi lehetdségeit

Egyiittmtikodik az osztalyban tanitd pedagdgusokkal, latogathatja osztalya tanitasi oOrait,
foglalkozasait, az észrevételeket megbeszEli az érintett nevelokkel

A sziilokkel egyiittmiikodve 0sszehangolja a csalad és az iskola nevelési elveit. Tudomasul veszi,
hogy osztalyfénokként a kapcsolattartasban kiemelt feleldssége van az iskola jo hirének megérzésében,
annak apolasaban

A munkaterv szerint sziil6i értekezletet, fogadodrakat tart. Megismerteti a tanulokkal és a sziilokkel a
pedagdgiai programot, a hazirendet, nevelési elképzeléseit, gondoskodik a sziil6i kdzosség aktivitasarol

Folyamatosan tajékoztatja a sziiléket a gyerekek magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérdl, az
egyéni fejlesztésrol, a dicséretekrdl és elmarasztalasokrol

Képviseli osztalya érdekeit a neveldtestiilet eltt, mindsiti tanitvanyai magatartasat és szorgalmat

Aktivan tevékenykedik az osztalyfénoki munkakozosségben, bemutatd orat tarthat, felméréseket és
elemzéseket végez

Ellendrzi az érdemjegyek beirdsat és a sziiloi alairdst az ellendrzd konyvben, regisztraltatja és
Osszesiti a tanulok hianyzasait, figyelemmel kiséri az igazoldsokat, a mulasztasok valos okait

Vezeti az elektronikus napld haladasi részét, elvégzi az osztalyfonoki adminisztracios teenddket
(hidanyzasok igazolasa, hianyzasi statisztika, félévi-év végi statisztika, ellendrzo bejegyzéseinek kontrollalasa
sth.), felel az elektronikus napld és a torzslapok, mas nyilvantartasok szabalyszer(i és naprakész vezetéséért,
statisztikai adatokat szolgaltat

Kiegyenstlyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és hatésagoknak az
alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egytittmiikodése sziikséges a feladatainak ellatasahoz

Ismerve a megbizasokra vonatkozo torvényeket, rendeleteket és intézményvezetdi utasitisokat,
gyakorolja a jogszabalyban biztositott jogokat. Megilleti a jog, hogy osztalyaban tanitsa szaktargyait, és az
intézményvezeté-helyettes/munkak6zosség-vezetd tudtaval neveldi osztalyértekezletet hivjon Gssze az ott
tanitoé pedagogusok kotelezé megjelenésével

Hataskore athuzodik teljes tevékenységi korére. Koteles az intézményvezetd/intézményvezeto-
helyettes figyelmét felhivni az eldirasoktol eltéré munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

Eseti jellegii feladatok

Esetenként elvégzi mindazon feladatokat, amelyeket felettesei munkakoréhez kapcsoltan szdmara
meghataroznak. Felettesei utasitasara olyan eseti feladatot is teljesitenie kell, amelyek a munkakdri leirasban
tételesen nem szerepelnek, de a munkakdr rendeltetésébdl megallapithatoan munkakdrébe tartoznak, vagy
sziikséghelyzetb6l adddnak.
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Felel6sségi kor

Felelossége kiterjed teljes megbizatasara és egész pedagogiai tevékenységére. Aktivitasatol, példaadasatol és
igényességétdl nagymértékben fiigg az osztalykozosség tanulmanyi eredményessége, a tanulok neveltsége,
viselkedése.

Feleldsségre vonhato:
a megbizassal jar6 feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért,
a vezetdi utasitasok végre nem hajtasaért, ill. az elvart mindségtol eltérd végrehajtasaért,

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

a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért,
elrontasaért,

a személyi és vagyonbiztonsag, valamint az egészség €s a higiénia veszélyeztetéséért,
a nem kielégité mértéki ellendrzésekért,

a dokumentacids kotelezettség elmulasztasaért, vagy hidnyos elkészitéséért.
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A didkonkormanyzatot segit6é tanar munkakori leirdasa

A tanuldk kozos tevékenységiik szervezésére diakkoroket alakithatnak, amelyek meghirdetését, szervezését,
mikddését maguk végzik. A didksdg és diakkori érdekek képviseletére a tanulok didkonkormanyzatot
hozhatnak Iétre, aminek miikodése a tanulok minden kérdésére kiterjed.

Dontenek didkképviseletiikrol, kiildottet delegalhatnak, véleményezési és javaslattételi joggal rendelkeznek
az intézményi miikddéssel kapcsolatban. A didkdnkormanyzat (tovabbiakban DOK) a tdrvényben eldirt
jogait gyakorolja:

a tanév helyi rendjének meghatarozasakor,

a valaszthat6 tantargyak korének meghatarozasakor,

a tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras soran,

az intézményi dokumentumok nyilvanossaganak SzMSz-ben torténd szabalyozasakor,

az intézmény adatkezelési szabalyzatanak modositasanal,

a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

a hazirend elfogadasa elott,

a fenntartonak az intézmény atszervezésével, feladatanak modositasaval kapcsolatos dontése elott.
A DOK dontési jogkore kiterjed:

sajat miikodésére és hataskore gyakorlasara,

a miikodéshez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasara,

egy tanitas nélkiili munkanap programjara,

tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és miikodtetésére,

vezetdinek, munkatarsainak megbizasara.

Mas targykorokben a DOK a nevel6testiilettél kapott hataskorén beliil dnalldan miikodik. A DOK felnétt
képviseldje, vagy a diakkiildott folyamatos kapcsolatot tart az intézményvezetével. A DOK munkajat segité
tanar tevékenységérdl félévenként irasban beszamol az intézményvezetonek/neveldtestiiletnek. Munkajaért
havonta poétlékban és orakedvezményben részesiil.

Cél
Az intézményi diakonkorményzat miikddtetése, a demokratikus iskolai kozélet feltételeinek, a gyermeki
jogok érvényesitésének biztositasa, a neveldtestiilet és a tanulokdzosségek igényeinek dsszehangolasa.

Kovetelmények

Iskolai végzettség, szakképesités a munkahoz sziikséges ismeret megszerzése: Egyetemi (féiskolai)
végzettség és szakképzettség. A jogszabalyi valtozasokbol adodo kdvetelmények szerint a munkéjahoz
szlikséges aktudlis ismereteket mindig megszerzi. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen
valo részvétel utjan gyarapitja (részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben).

Elvart ismeretek: A koznevelésre €s a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és belso szabalyzati
rendszer ismerete mellett a tanar rendelkezzen korszert, altalanos miveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
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Sziikséges képességek: Szervezo és lényeglatd képesség, tiirelem, érzékenység a didksag problémaira,
empatia, segitokészség.

Személyi tulajdonsagok: Pedagdgiai elhivatottsag, kivald kapcsolatteremtd és konfliktus feloldd képesség,
humorérzék, otletesség.

Feladatkor

Osszehivja és levezeti — a didktanics elndkének megvalasztasaig — a didktanacs alakulo iilését,
ismerteti a tagokkal a DOK torvényes jogait és iskolai hatiskorét

Szervezi, iranyitja a DOK-véalasztisokat, elSsegiti az iskolaban a képviseleti és a kozvetlen
demokracia érvényesiilését

Javaslatot tesz a tantestiiletnek a DOK hataskdri meghatirozasara, a helyi hagyomanyok és
munkarend leirdsara

Elkésziti a didkvezetdk és képvisel6k megbizolevél-tervezetét, biztositja a DOK hataskdrébe utalt
dontések alapos elokészitését

A diakkozgyhilés igénye alapjan szakmai segitséget nyujt a k6zos programok megtervezéséhez, részt
vesz az értékelésben

Gondoskodik a DOK-munkaterv programjainak eredményes lebonyolitisardl, részt vesz a
diakforumok, az iskolagyiilések szervezésében, a diakkdzgyiilés iilésein

Személyesen vagy a kollégak, sziilok bevonasaval biztositja a felnott feliigyeletet a rendezvényeken,
felelds az iskolai Hazirend betartasaért

Képviseli a DOK-6t a neveldtestiilet, Iskolaszék, SZK, fenntartd elétt, ahol ezt a didkvezetd nem
teheti meg

Kiegyenstlyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és hatosagoknak az
alkalmazottaival, képvisel6ivel, akiknek egyiittmiikddése sziikséges feladatainak ellatasahoz

Ismerve a megbizatasara vonatkozo torvényeket, rendeleteket és intézményvezetdi utasitisokat,
gyakorolja a jogszabalyban biztositott jogokat

Hataskore athuzodik teljes tevékenységi korére. Koteles az itézményvezet6/itézményvezetd-helyettes
figyelmét felhivni az eldirasoktol eltéré munkavégzésre, magatartdsra és allapotokra

Eseti jellegii feladatok

Esetenként elvégzi mindazon feladatokat, amelyeket felettesei munkakoréhez kapcsoltan szamara
meghataroznak. Felettesei utasitdsara olyan eseti feladatot is teljesitenie kell, amelyek a munkakori leirdsban
tételesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébdl megallapithatban munkakdrébe tartoznak, vagy
sziikséghelyzetb6l adddnak.

Felel6sségi kor

Felelossége kiterjed teljes megbizatasara és egész pedagdgiai tevékenységére. Aktivitasarol,
példamutatdsatol és igényességétdl nagymértékben fiigg a DOK hatékonysdga, a tanulok neveltsége, és
kozéleti érdeklddése.

Felel6sségre vonhato:
a megbizassal jaro feladatok hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

a vezetOi utasitdsok végre nem hajtasaért, ill. az elvart mindségétol eltérd végrehajtasaért,
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a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermek és munkatarsak jogainak
megsértéséért,

a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastdl eltéré hasznalataért,
elrontasaért,

a nem kielégitd mértéki ellendrzésekért,
a dokumentacids kotelezettség hianyos elkészitéséért,

a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirasaitol eltéré hasznalataért,
elrontasaért,

a személyi és vagyonbiztonsag, valamint az egészség €s a higiénia veszélyeztetéséért.
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Gyermek- és ifjusagvédelmi felelé6s munkakori leirasa
Cél
Ellatja és nyilvantartja a problémamegel6zd és a problémakezeld gyermek- és ifjusagvédelmi munkat az

intézménybe jaro veszélyeztetett, hatranyos helyzetii, halmozottan hatranyos helyzetli és magatartas zavaros
tanuldinal.

Eldsegiti a nyilvantartott fiatalok egyéni fejlddését, folyamatos kapcsolatot tart a nevel6-gondozd
tevékenységben segitd intézmények, a gyermekvédelmi hatosag kollégéival.

Kovetelmények

Iskolai végzettség, szakképesités a munkahoz sziikséges ismeret megszerzése: Egyetemi (foiskolai)
végzettség és szakképzettség. A jogszabalyi valtozasokbol adodé kovetelmények szerint a munkajahoz
sziikséges aktualis ismereteket mindig megszerzi. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen
val6 részvétel Gitjan gyarapitja (részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben).

Elvart ismeretek: A koznevelésre és a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és belsd szabalyzati
rendszer ismerete mellett a tanar rendelkezzen korszerd, altaldnos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

Sziikséges képességek: Szervezo és lényeglatd képesség, tiirelem, érzékenység a tanuldi problémakra,
empatia, segitOkészség.

Személyes tulajdonsagok: Elhivatottsag, kivald kapcsolatteremtd és konfliktus feloldd képesség,
humorérzék, otletesség.

Feladatkor

Tiszteletben tartja a gyermeki és emberi jogokat, kiemelten kezeli a szakmai titoktartas
kotelezettségét. Megbizasa targyaban képviseli az intézményvezetot a kiilsd egyiittm{ikodék (intézmény,
hatosag) felé

A prevencid érdekében felméri a segélyek iranti kérelmek indokoltsagat €s feltarja a veszélyeztetett
csaladokat

Kozremikodik étkezési kedvezmények, tankonyvsegély, szocidlis segélyek, egyéb juttatasok
odaitélésében

Allando kapcsolatot tart a veszélyeztetett gyerekek érdekében a véddnével, a gyamhatosaggal,
csaladsegitd kozponttal, nevelési tanacsadoval, pedagdgiai szakszolgalattal

Pontos kimutatast vezet a veszélyeztetett fiatalokrol, az allami gondozottakrél, a segélyben
részesiilokrol, a gydmhatosagi intézkedésre partfogoltakrol, hatranyos és halmozottan hatranyos tanulokrol

Jo ¢és eredményre vezetd kapcsolatot alakit ki a korzetébe tartozd veszélyeztetett csaladokkal. A
szlikséges kooperacioval, empatiaval viselkedjen a védelemre szorulo fiatallal. Sziikség szerint
csaladlatogatasokat bonyolit le az osztalyfénokkel/gyamiigyi képviseldvel

Kitartban segiti a veszélyeztetett fiatal életkoriilményeinek javitasat, tamogatja érzelmi
kiegyensulyozottsagat, biztonsagérzetét, elosegiti a kozdsségben szocializaciojat

Biztositja a veszélyeztetett tanuld nyugodt koriilmények kozott vald tanulasat, hatékony felkésziilését

Ismeri a pedagdgiai €s pszicholdgiai folyamatokat, a szocializacioés folyamat tényezdit, és azokat a
torvényeket, rendeleteket, amelyek a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi munkéval kapcsolatosak

Megirja a sziikséges leveleket, jelentéseket (iktatas a titkarsagon), megOrzi, rendszerezi a
gyerekekrol késziilt dokumentaciot. Nyomtatvanyokat tolt ki
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A tamogatasra szoruld tanulokrol és munkdjanak eredményességérél rendszeresen referadl az
intézményvezetonek (a személyiségi jogok tiszteletben tartdsa mellett), hogy intézményvezetdi
intézkedéssekkel is biztositsa az igényelt segitséget

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és hatosagoknak
azon alkalmazottaival, képvisel6ivel, akiknek egyiittmikddése sziikséges feladataik ellatasahoz. Tudomasul
veszi, hogy az intézmény alkalmazottjaként a kapcsolattartasban kiemelt feleldssége van az iskola jo hirének
megoOrzésében, annak apolasaban

Sziikséges esetben informaciot, jelzést ad az osztalyfonokoknek, igazgatosagnak, sziiloknek,
gyermekjoléti szolgalatnak, gyamhatosagnak, rendorségnek

Meghatarozott helyen és idoben fogadoodrakat tart, melynek idépontjat az iskolaban megszokott
modon nyilvanossagra hozza

Gondoskodik réla, hogy hirdetétablakon a tanulok tudomasara jusson a gyermekjoléti szolgalat cime,
telefonszama, fogadoodrainak rendje, a nevelési tanacsadd, drogambulancia, lelki segélyszolgalat cime,
telefonszama, fogadasi rendje

Ismerve a megbizatasara vonatkozo torvényeket, rendeleteket és intézményvezetdi utasitasokat,
gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat

Hatéskore athuzodik teljes tevékenységi korére

Koteles az intézményvezeté/intézményvezetd-helyettes figyelmét felhivni az elbirasoktol eltérd
munkavégzésre, magatartasra és allapotokra

Eseti jellegii feladatok

Esetenként elvégzi mindazon feladatokat, amelyeket felettesei munkakoréhez kapcsoltan szamara
meghataroznak. Felettesei utasitasara olyan eseti feladatot is teljesitenie kell, amelyek a munkakori leirasban
tételesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébdl megallapithatban munkakorébe tartoznak, vagy
sziikséghelyzetb6l adédnak

Felel6sségi kor

A gyermek-és ifjusagvédelmi felelés személyesen felel a feliigyeletére bizott gyermekek testi, érzelmi és
moralis épségéért, a pedagogiai program kovetelményeinek megvalositasaért, az egyenld banasmodeért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelsségre vonhato:
munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
a vezetOi utasitdsok végre nem hajtasaért, ill. az elvart mindségétol eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyerekek jogainak
megsértéséért,

a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirasaitdl eltérd hasznalataért,
elrontasaért,

a személyi és vagyonbiztonsag, valamint az egészség ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.
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Palyavalasztasi felelos munkakéri leirasa
Kovetelmények

Iskolai végzettség, szakképesités a munkahoz sziikséges ismeret megszerzése: Egyetemi (foiskolai)
végzettség és szakképzettség. A jogszabalyi valtozasokbol adodod kovetelmények szerint a munkéjdhoz
sziikséges aktualis ismereteket mindig megszerzi. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen
val6 részvétel Gtjan gyarapitja (részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben).

Elvart ismeretek: A kdznevelésre €s a szakteriiletre vonatkoz6 jogszabalyok, utasitiasok és belsé szabalyzati
rendszer ismerete mellett a tanar rendelkezzen korszert, altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

Sziikséges képességek: Szervezd és 1ényeglatd képesség, segitdkészség, érzékenység a tanuloi problémakra
¢s terhelésre, objektiv itél6képesség.

Személyi tulajdonsagok: Pedagogiai elhivatottsag, tiirelem, egyéni kisugarzas, kivalod kapcsolatteremtd és
konfliktus feloldo képesség, empatia, humorérzek.

Feladatkor
Ellatja a tanulok palyavalasztasaval kapcsolatos tajékoztaté munkat

A didkokkal ¢és a sziilokkel rendszeres kapcsolatot tart, segiti a tovabbtanulas teljes kori

crer

Kimutatast készit a tovabbtanulasrol, a felvételt nyert tanulokrol

A sikerteleniil felvételiz6 tanulok esetében segitséget nyujt a palyavalasztasban, elvégzi azokat a
teendOket, melyek révén a tanuld tovabbtanulhat

Statisztikai adatot szolgaltat az intézményvezetd/intézményvezeto-helyettes részére

Kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, sziikség esetén egyénre szabott palyavalasztasi
informaciodkkal, tandcsokkal, javaslatokkal segit a felvételiz6 didknak

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok -el6irasait, végrehajtja az
intézményvezetd €és az intézményvezetd-helyettesek utasitasait, szakszerien végrehajtja a pedagogiai
feladatokat

A sziilokkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a tovabbképzé intézményekkel tart kapcsolatot.
Tudomasul veszi, hogy az intézmény palyavalasztasi feleléseként a kapcsolattartasban kiemelt feleldssége
van az iskola jo hirének megdrzésében, annak &poldsaban

Koteles az intézményvezetd/intézményvezeto-helyettes figyelmét felhivni az el6irasoktdl eltérd
munkavégzésre, magatartasra és allapotokra

Eseti jellegii feladatok

Esetenként elvégzi mindazon feladatokat, amelyeket felettesei munkakoréhez kapcsoltan szamara
meghataroznak. Felettesei utasitasara olyan eseti feladatot is teljesitenie kell, amelyek a munkakdri leirasban
tételesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébdl megallapithatoan munkakdrébe tartoznak, vagy
sziikséghelyzetb6l adddnak.

Felelosségi kor

A palyavalasztasi felelés személyesen felel a feliigyeletére bizott gyermekek testi, érzelmi és moralis
épségéért, a pedagogiai program kdvetelményeinek megvalositasaért, az egyenlé banasmodért. Feleldssége
kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelésségre vonhato:
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munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
a vezetOi utasitasok végre nem hajtasaért, ill. az elvart minGségétol eltéro végrehajtasaért,

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

a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirasaitol eltéré hasznalataért,
elrontasaért,

a személyi és vagyonbiztonsag, valamint az egészség €s a higiénia veszélyeztetéséért.
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Osztalyfonoki munkakozosség-vezetdé munkakori leirasa

A pedagogusok altal 1étrehozott osztalyfonoki munkako6zosség mitkkodésének célja:
a pedagogusi szakmaisag €s nevelés javitasa,
az intézményvezetés segitése (tervezés, ellendrzés, értékelés),
a képzési eredményességért tovabbképzések szervezése.

Azonos miiveltségi teriileten a pedagdgusok munkakozosségeket alkothatnak, és kimagaslo felkésziiltségii és
szervezoképességl, példas munkafegyelmii osztalyfonoki munkakdzosség-vezetdt valasztanak maguk koziil.
Tényleges ratermettség esetén az osztalyfonoki munkakozosség-vezetdt az intézményvezetd bizza meg a
kozépvezet6i feladatok ellatasaval, havonta fizetenddé potlék és orakedvezmény biztositasa mellett.
Munkajarol félévenként irasban be kell szamolnia az intézményvezetonek.

Cél
Iranyitja, koordinalja az osztalyfonoki munkakdzosség pedagdgusainak munkavégzését, teljes jogkorrel
ellendrzi a munkakozdsség pedagogusait.

Kozépvezetoként képviseli a pedagogiai érdekeit, kollégaival jelentds erdfeszitéseket tesz a hatékony
képzésért. Egyarant felel6s a munkakozosség pedagdgiai, modszertani és nevelési tevékenységéért, valamint
a munkafegyelemért.

Kovetelmények

Iskolai végzettség, szakképesités a munkadhoz sziikséges ismeret megszerzése: Egyetemi (foiskolai)
végzettség és szakképzettség. A jogszabalyi valtozdsokbdl adodd kovetelmények szerint a munkajahoz
sziikséges aktualis ismereteket mindig megszerzi. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen
vald részvétel Gtjan gyarapitja (részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben).

Elvart ismeretek: A koznevelésre és a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és belsé szabalyzati
rendszer ismerete mellett a tanar rendelkezzen korszert, altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

Sziikséges képességek: Szervezd és lényeglatdo képesség, tiirelem, érzékenység a problémakra, empatia,
segitokészség.

Személyi tulajdonsagok: Pedagogiai elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremtd és konfliktusfeloldo képesség,
humorérzék, otletesség, kreativitas.

Feladatkor

Felelosen iranyitja a kijelolt munkakdzosség neveldmunkajat, kiilonos figyelemmel kisérve a
pedagdgusoknak a gyerekekhez vald viszonyat

Ismeri a kozoktatas fejlesztési koncepciodjat, céliranyosan vezeti a pedagodgiai program modositasat
(az oktatas tantervi fejlesztését, modszertani eljarasok korszertiisitését)

Munkatarsai segitségével 0sszeallitja a munkakozosség éves programjat, mely beépiil az intézmény
munkatervébe

Az intézményvezetével egyeztetve, munkatarsaival Osszefogva Osztdonzi a szakmai palyazatokon
valod részvételt

Ellenérzi az intézmény vezetése altal meghatarozott hatariddk betartasat

Megvalositja az egységes kovetelményrendszert, melynek alapjan a tanév elején felmérik, majd
objektiven értékelik a tanuldk tudas- és képességszintjét. A tanulok tudasszintje alapjan csapatmunkaban
meghatarozzak a mindség fejlesztésére iranyulo célkitiizéseket
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Modszertani megbeszéléseket tart, bemutatd foglalkozasokat szervezhet, kijelolt mentorral segiti a
palyakezddk, az uj kollégak munkajat

Ellendrzi a pedagdégusok munkafegyelmét, rendszeres oralatogatasok soran (évenként legalabb
egyszer) meggy6zodik a tanulok elméleti, gyakorlati tudasarol, képességeirdl, magatartasarol, szorgalmarol

Az intézményvezet6-helyettessel megszervezi a vizsgak (osztalyozo, javito stb.) lebonyolitasat, részt
vehet a vizsgaztatasban

Elbirdlja, és az intézményvezetének elfogadédsra javasolja/nem javasolja a munkakozosségi tagok
osztalyfonoki tantervhez igazodd tanmeneteit, a pedagdgusok tovabbképzését

Ellendrzi a tantervhez igazodo osztalyfonoki tanmenetek elkészitését, az iddaranyos eldrehaladast, a
pedagdgiai program céljainak és feladatainak megvaldsitasat, az eredményességet

Iranyitja az iskolai iinnepélyek, rendezvények szervezését és korrekt lebonyolitasat, segiti tanulok
részére a kulturalis palyazatok kiirasat, elbiralasat

Tudomasul veszi, hogy az intézmény kozépvezetojeként a kapcsolattartasban kiemelt feleldssége van
az iskola j6 hirének megdrzésében, annak apolasdban

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok
elismerésére, esetleges hianyossagok észlelésénél intézkedik, vezet6i felelésségre vonast kezdeményezhet

Tajékoztatja az intézményvezetdt, beszamol a tantestiiletnek a munkakozdsség tevékenységérol

Ismerve a megbizatasara vonatkozo torvényeket, rendeleteket és intézményvezetdi utasitasokat,
gyakorolja a jogszabalyban biztositott jogokat

Hataskore athuzodik teljes tevékenység korére

Koteles az intézményvezeté/intézményvezetd-helyettes figyelmét felhivni az elbirasoktol eltérd
munkavégzésre, magatartasra és allapotokra

Eseti jellegii feladatok

Esetenként elvégzi mindazon feladatokat, amelyeket felettesei munkakoréhez kapcsoltan szamara
meghataroznak. Felettesei utasitdsara olyan eseti feladatot is teljesitenie kell, amelyek a munkakori leirasban
tételesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébdl megallapithatban munkakorébe tartoznak, vagy
sziikséghelyzetb6l adddnak.

Feladatkori kapcsolatok

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek ¢és hatosagoknak az
alkalmazottjaival, képviseloivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges feladatainak ellatasdhoz.

Felelosségi kor

Szakmai tajékozdodasa, a pedagdgusok rendszeres ellenérzése €s munkajuk szakmai értékelése alapozza meg
felelds dontéseit, az intézményvezetének, az intézményvezet6-helyettesnek tett megalapozott javaslatait.

Felelossége kiterjed teljes megbizatasara és a munkakozoOsség egész tevékenységére. Aktivitasardl és
kreativitasardl, valamint példaadd munkavégzésétdl és igényességétdl nagymértékben fligg az egész
munkak6zosség eredményessége, a tanuldk érdekében kifejtett hatékonysag.

Felel6sségre vonhato:
munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

a vezetOi utasitasok végre nem hajtasaért, ill. az elvart minOségétol eltérd végrehajtasaért,
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a jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyerekek jogainak
megsértéséért,

a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirasaitdl eltérd hasznalataért,
elrontasaért,

a személyi és vagyonbiztonsag, valamint az egészség €s a higiénia veszélyeztetéséért.
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Szakmai (szaktargyi) munkakozosség-vezet6 munkakori leirasa

A pedagogusok altal 1étrehozott szakmai munkak6zosségek mikkodésének célja:
a szakmaisag és nevelés javitasa, didaktikai fejlesztés,
az intézményvezetés segitése (tervezés, ellendrzeés, értékelés),
a képzési eredményességért tovabbképzések szervezése.

A kdznevelési torvény értelmében a pedagdogusok munkakozosségeket alkothatnak, melynek élére kimagaslo
felkésziiltségli €s szervezOképességii, példas munkafegyelmii szakmai munkakdzdsség vezetdt valasztanak
maguk kozil.

Tényleges ratermettség esetén a szakmai munkakozOdsség vezetdt az intézményvezetd bizza meg a
kozépvezetoi feladatok ellatasaval, havonta fizetenddé potlék és orakedvezmény biztositasa mellett.
Munkajarol félévenként irasban be kell szamolnia az intézményvezetonek.

Cél

Iranyitja, koordinalja a szakmai munkak6zosség pedagdgusainak munkavégzését, teljes jogkorrel ellendrzi a
munkakdzosség pedagdgusait.

Kozépvezetoként képviseli a szakmai érdekeit, kollégdival jelentds erdfeszitéseket tesz a hatékony képzésért.
Egyarant felelés a munkakozdsség szakmai, modszertani és nevelési tevékenységéért, valamint a
munkafegyelemért.

Kovetelmény

Iskolai végzettség, szakképesités a munkahoz sziikséges ismeret megszerzése: Egyetemi (féiskolai)
végzettség és szakképzettség. A jogszabalyi valtozasokbol adodo kovetelmények szerint a munkéjidhoz
sziikséges aktualis ismereteket mindig megszerzi. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen
val6 részvétel Gitjan gyarapitja (részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben).

Elvart ismeretek: A kdznevelésre €s a szakteriiletre vonatkoz6 jogszabalyok, utasitasok és belsé szabalyzati
rendszer ismerete mellett a tanar rendelkezzen korszert, altaldnos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

Sziikséges képességek: Szervezd és lényeglatdo képesség, tlirelem, érzékenység a problémakra, empatia,
segitokészség.

Személyi tulajdonsagok: Pedagogiai elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremtd és konfliktusfeloldo képesség,
humorérzék, otletesség, kreativitas.

Feladatkor

Felelosen iranyitja a kijelolt munkakozosség oktatomunkajat, kiilonds figyelemmel kisérve a
pedagdgusok modszertani kultirajat, a gyerekekhez vald viszonyat

Ismeri a kozoktatas fejlesztési koncepciojat, céliranyosan vezeti a pedagdgiai program modositasat
(az oktatas tantervi fejlesztését, modszertani eljarasok korszeriisitését)

Munkatarsai segitségével 0sszeallitja a munkakdzosség éves programjat, mely beépiil az intézmény
munkatervébe

Az intézményvezetdvel egyeztetve munkatarsaival 6sszefogva 0sztonzi a szakmai palyazatokon valo
részvételt

Ellen6rzi az intézmény vezetése altal meghatarozott hataridok betartasat
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Megvalositja az egységes kovetelményrendszert, melynek alapjan a tanév elején felmérik, majd
objektiven értékelik a tanulok tudas- és képességszintjét. A tanulok tudasszintje alapjan csapatmunkaban
meghatarozzak a mindség fejlesztésére iranyulo célkitiizéseket

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutatdé foglalkozasokat szervezhet, kijelolt
mentorral segiti a palyakezddk, az uj kollégak munkajat

Ellendrzi a pedagdgusok munkafegyelmét, felmérések és rendszeres oralatogatdsok sordn (évenként
legalabb egyszer) meggy6zodik a tanulok elméleti, gyakorlati tudasarol, képességeir6l, magatartasarol,
szorgalmarol

Az intézményvezet6-helyettessel megszervezi a vizsgak (osztalyozo, javito stb.) lebonyolitasat, részt
vehet a vizsgaztatasban

Elbirdlja és az intézményvezetOnek elfogadasra javasolja/nem javasolja a munkakozdsségi tagok
tantervhez igazodo6 tanmeneteit, a pedagdgusok tovabbképzését

Ellenérzi a tantervhez igazod6 tanmenetek elkészitését, az idGaranyos el6rehaladast, a pedagogiai
program céljainak és feladatainak megvaldsitasat, az eredményességet

Iranyitja a versenyek szervezését és a korrekt lebonyolitast, segiti a tanulok részére tanulmanyi,
kulturalis palyazatok kiirasat, elbiralasat

Tudomasul veszi, hogy az intézmény kozépvezetdjeként a kapcsolattartasban kiemelt feleldssége van
az iskola j6 hirének megdrzésében, annak apolasaban

Gondoskodik a szakkorok, tehetséggondozo és felzarkoztato, érettségire felkészitd foglalkozasok stb.
szinvonalas, didkcentrikus megtartasarol

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok
elismerésére, esetleges hianyossagok észlelésénél intézkedik, vezetdi feleldsségre vonast kezdeményezhet

Tajékoztatja az intézményvezetot a tantargyi kdvetelmények teljesitésérdl, beszamol a tantestiiletnek
a munkakozosség tevékenységérol

Ismerve a megbizatasara vonatkozo torvényeket, rendeleteket és intézményvezetdi utasitasokat,
gyakorolja a jogszabalyban biztositott jogokat

Hataskore athuzodik teljes tevékenység korére

Koteles az intézményvezetd/intézményvezeto-helyettes figyelmét felhivni az el6irasoktdl eltérd
munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

Eseti jellegii feladatok

Esetenként elvégzi mindazon feladatokat, amelyeket felettesei munkakoréhez kapcsoltan szamara
meghataroznak. Felettesei utasitdsara olyan eseti feladatot is teljesitenie kell, amelyek a munkakéri leirasban
tételesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébdl megallapithatdan munkakorébe tartoznak, vagy
sziikséghelyzetb6l adddnak.

Feladatkori kapcsolatok

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és hatosagoknak az
alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egylittmiikodése sziikséges feladatainak ellatasahoz.

Felel6sségi kor

Szakmai tajékozodasa, a pedagogusok rendszeres ellenérzése és munkajuk szakmai értékelése alapozza meg
felel6s dontéseit, az intézményvezetének, az intézményvezet6-helyettesnek tett megalapozott javaslatait.
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Felelossége kiterjed teljes megbizatdsara €s a munkakdzOsség egész tevékenységére. Aktivitasarol és
kreativitasarol, valamint példaadd munkavégzésétol €s igényességétol nagymértékben fligg az egész
munkakdzosség eredményessége, a tanulok érdekében kifejtett hatékonysag.

Feleldsségre vonhato:
munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,
a vezetoi utasitdsok végre nem hajtasaért, ill. az elvart mindségétdl eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyerekek jogainak
megsértéséért,
a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirasaitol eltéré hasznalataért,

elrontasaért,

a személyi és vagyonbiztonsag, valamint az egészség €s a higiénia veszélyeztetéséért.
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Iskolatitkar
Jogok, kotelezettségek és feladatok
Feladatai

Koteles betartani az iratok kezelésével kapcsolatosan az Iratkezelési szabalyzatban
meghatarozottakat

Kezeli az irattarat, rendezi, az elintézett {igyek iratait irattarba helyezi

Szervezi és egyezteti az intézményvezetd és a helyettesek hivatalos kapcsolattartasat, elvégzi
mindazokat a feladatokat, amivel az intézményvezetd/intézményvezetd-helyettes megbizza

Szivélyesen fogadja a vezet6khoz latogatd személyeket, a sziiloket, pedagogusokat, didkokat, ligyeik
intézését eldsegiti, minden intézkedésérdl tajékoztatja az intézményvezetot/intézményvezetd-helyettest

Rendet tart az irattarban, iratszekrényekben; az iratok sértetlenségéért, hianytalansagaért
felelosséggel tartozik

Kozvetlen kapcsolatot tart a tanuldkkal, intézi iigyeiket

Vezeti a tanuldi nyilvantartasokat (KIR rendszer, KRETA, KOZFELVIR, beirasi naplo), végzi a
kotelezo adatszolgaltatasokat a személyiségi jogok védelmével

Vezeti az SNI/BTMN tanulok nyilvantartasat, kezeli szakértéi véleményiiket
A telefoniizeneteket - szoban vagy irasban - atadja

Részt vesz az iskolai rendezvények elokészitésében, lebonyolitasaban
Diakigazolvanyigénylést végzi

Tanul6i baleset esetén jegyzOkonyvet vesz fel

Az intézmény e-mail cimére érkezé leveleket fogadja, megvalaszolja, illetve tovabbitja a megfeleld
személy részére

Ellatja az iskolavezetés altal meghatarozott fénymasolasi feladatokat

Kezeli az ADAFOR programot

Sziikség esetén érettségi és kozépiskolai bizonyitvany masodlatot allit ki

Segit a Nevelotestiileti értekezletek jegyzOkonyvének elkészitésében
Eseti jellegii feladatok

Esetenként elvégzi mindazon feladatokat, amelyeket felettesei munkakoréhez kapcsoltan szamara
meghataroznak. Felettesei utasitasara olyan eseti feladatot is teljesitenie kell, amelyek a munkakori leirasban
tételesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébdl megallapithatban munkakdrébe tartoznak, vagy
sziikséghelyzetb6l adddnak.

Jogai
jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre,

jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételre,

gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) az intézményvezetd
figyelmét felhivni minden szabalyellenes jelenségre.
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Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.

Altalanos rendelkezések

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél
munkakdre bizalmas jellegli, ezért felelds a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléséért,
feleléssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére,
a hivatali és szolgalati titok megd6rzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik,
kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat betartani,
koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,
anyagilag felel6s a nem kortiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

A munkakort betoltd személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett munkara a szakképesitésének
megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezet6i jogosultak. A felkéréskor jelezni kell, hogy a
munkavégzés a kotelezd munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik.

Felelosségi kor

Feleldsségre vonhato:
munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,
a vezetoi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

a rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért,

a vagyonbiztonsag, a rend €s a higiénia veszélyeztetéséért.
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Rendszergazda
A munkakor fo célkitiizése

Az intézményben hasznalt szdmitastechnikai és digitalis eszkdzok mitkodoképességének biztositasa, az
alland6 oktatasi allapot fenntartasa. Munkajat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve, a
munkakdzosségek tanaraival egyiittmiikddve €s igényeiket figyelembe véve végzi.

Jogok, kotelezettségek és feladatok
Folyamatos feladatai

A fenntartd utasitdsdnak megfeleléen, az iskola informatikai rendszerének hasznalati szabalyzata
(ISZ) kidolgozasa, folyamatos aktualizalasa

Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legjabb vivmanyait, és lehet6ség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését

A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz a
beszerzésekre, fejlesztésekre

Az iskola oktatési céljai, a tantervek €s jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek felmérésével, az
intézményvezetdvel folytatott egyeztetés soran kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepciokat

Az éllandé mitkodoképesség érdekében biztositott szamara a szerver helyiségbe €s az informatika
termekbe a bejutas lehetdsége, kiillondsen indokolt esetben munkaidén kiviil is, 0-24 6rdig. A munkaidon
kiviil végzett munkat naploba kell jegyeznie

Kiilonos figyelmet fordit a szamitdogépek virusmentességének fenntartdsdra és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének megakadalyozasara, a fert6zés
megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasara. Az iskola anyagi lehetdségeihez
mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését

Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozod programokrol, a dokumentaciokat nyilvantartja,
ellendrzi, feleldsséggel tartozik értik

Hardver

Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket végez az
eléfordulo hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiils6 szakembert igényel — jelenti
az intézményvezetonek, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja

Kapcsolatot tart a tankertilettel, a szervizel6 szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, errdl
munkanaplot vezet

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval

Rendkiviili esetekben (pl. stlyos virusfertézés, a haldzat sériilése, rendszerdsszeomlas) az észlelést
vagy eértesitést kovetden a zavartalan munkavégzés biztositasa érdekében azonnal gondoskodik a hiba
elharitdsanak megkezdésérol

Jelenti az intézményvezetdnek a karokat és rongalasokat. Ha a karokozd személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre

Rendszeres 1dokozonként koteles beszamolni az intézményvezetének vagy a szakmai
intézményvezetd-helyettesnek az informatika termek és berendezések allapotarol, allagarol

Szoftver
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Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek miikddését. A meglévo
szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzédéseket nyilvantartja. Osszegytijti a licenccel nem rendelkezd
programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mas, hasonld képességii, de ingyenes programok
hasznalatara

Az oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a lehetdségekhez mérten biztositja a
beallitasok megdrzését

Az irodakban sziikséges (€s beszerzett) 1ij szoftvereket installalja, elinditasukat és hasznalatukat
bemutatja. A programok kezelésének betanitasa nem feladata

Az 1SZ-ben rogzitett médon biztonsagi adatmentést végez

A legjobb tudasa szerint kotelesek gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabbd megtenni
azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek adat- és
titokvédelemi rendelkezések érvényre juttatasahoz sziikségesek

Az adatokat védenie kell, kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvdnossagra hozés
vagy torlés, illetéleg sériilés vagy a megsemmisiilés ellen

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver jogtisztasagarol, illetve a
szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat

Hadlozat
Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos lizemeltetésére
Megtervezi a halozat optimalis struktirajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori allapothoz igazitja

Felhasznaloi dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai haldzat altal nyujtott fobb
lehetoségeket

Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérol, mikodésérol

Az I1SZ-ben foglaltak szerint uj hal6zati azonositokat ad ki, a hal6zati felhaszndlokat, a felhasznaloi
jogokat karbantartja

Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi bedllitasaira

A haldzati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) lezart boritékban
atadja az intézményvezetdnek, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak kiilonosen indokolt
esetben, az intézményvezetd engedélyével az iskola informatika szakos tanara bonthatja fel

Eseti jellegii feladatai

Az iskolavezetés tajékoztatdsa szerint az informatikai eszkozoket igényld versenyek, érettségik,
vizsgak pontos idOpontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos feliigyeletérdl ezekben az
iddszakokban

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében
Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak tervezésében
Anyagbeszerzés, szallitas

Hangositas, technikai és informatikai eszkozok biztositasa iskolai programokon, versenyeken,
érettségin, rendezvényeken

Esetenként elvégzi mindazon feladatokat, amelyeket felettesei munkakoréhez kapcsoltan szdmara
meghataroznak. Felettesei utasitasara olyan eseti feladatot is teljesitenie kell, amelyek a munkakori leirdsban
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tételesen nem szerepelnek, de a munkakdr rendeltetésébdl megallapithatoan munkakdrébe tartoznak, vagy
sziikséghelyzetb6l adodnak

Jogai:
jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre,

jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételre,

gyakorolja a munkavallal6é jogszabalyban biztositott jogait. Jogosult (és kdteles) az intézményvezetd
figyelmét felhivni minden szabdlyellenes jelenségre.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.
Altalinos rendelkezések
Munkakéri kotelezettségének teljesitésénél

Munkakore kiilondsen bizalmas jellegli, ezért felelés a tudomasara jutott informéciok titkos
kezeléséért, a tudomasara jutott informaciokat, tényeket vagy adatokat harmadik félnek semmilyen formaban
nem adja tovabb

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére

A hivatali s szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik
Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat betartani
Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni

Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakeért

A munkakort betoltd személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett munkara a szakképesitésének
megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezet6i jogosultak. A felkéréskor jelezni kell, hogy a
munkavégzés a kotelezd munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik.

Felel6sségi kor

Feleldsségre vonhato:
munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
a vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

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

a rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalatdért,
elrontasaért,

a vagyonbiztonsag, a rend és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Ugyviteli dolgozé 1.
Jogok, kotelezettségek és feladatok
Feladatai

Koteles betartani az iratok kezelésével kapcsolatosan az Iratkezelési  szabalyzatban
meghatarozottakat

Az adatvédelem figyelembe vételével elkésziti a kinevezésekhez, kinevezésmodositasokhoz,
jogviszony megsziintetésekhez kapcsolodo felterjesztéseket, melyekhez a kapcsolodd dokumentumokat

begytijti
Figyelemmel kiséri és elkésziti a jubileumi jutalmak szamfejtéséhez kapcsolodo iratokat
Dolgoz6i megkeresésre a munkaltatdi igazolasokat elkésziti

Intézi az szja elszamoléssal, adéeldleg nyilatkozatokkal kapcsolatos feladatokat

Elkiildi a tankeriilet felé a rehabiliticiés jelentéshez és az iires 4allashelyekre vonatkozo
adatszolgaltatashoz a kért 1étszamokat

Kiirja a szabadsagokat, kézi kartonon vezeti az aktudlis nyilvantartast, elokésziti a technikai
dolgozok jelenléti ivét

A tappénzrdl szolo orvosi igazoldsokat nyilvantartja, beérkezést kovetden mihamarabb tovabbitja a
tankertilet felé

A kikiildetések elszamolasahoz elOkésziti az iratokat, felrdgziti a tankeriileti feliiletre, majd
engedélyezés utan tovabbitja azokat a tankeriilet felé

Elkésziti az 6raadoi megbizasi szerzédéseket ill. 0sszegylijti az ehhez kapcsolodo iratokat, majd
tovabbitja a tankertilet felé

Elkésziti a kozponti irasbeli felvételivel, érettségivel és szakmai vizsgakkal kapcsolatos alkalmazotti
megbizasi szerzOdéseket és teljesitésigazolasokat, majd alairasok utan tovabbitja a tankeriilet felé

Minden honapban 0Osszegylijti, felvezeti az Oraaddi megbizasi szerzédésekhez kapcsolodo
teljesitésigazolasokat majd vezetdi alairdsok utan tovabbitja azt a tankeriilet felé

Minden honap végén elkésziti a tavollétjelentéseket, majd egyeztetés utan tovabbitja a tankertilet felé
Minden honapban aktualizalja az allomanytablat, majd tovabbitja a tankertilet fel¢

Minden hénapban a leadott teljesitésigazolasok utan elkésziti az engedélyezett talorakhoz
kapcsolodo elrendeléseket, Osszesitot, majd vezetoi aldiras utan azokat tovabbitja a tankeriilet felé

Minden honapban 0Osszegylijti, és az e-tanker feliileten berdgziti a havi munkaba jaras
elszdmolasokat, majd azokat tovabbitja a tankeriilet felé ill. a feliileten karbantartja a dolgozdi adatokat

Folyamatosan aktualizalja a KRETA és a KIR rendszerben az alkalmazottakra vonatkozé adatokat
Folyamatosan nyilvantartja a pedagogus tovabbképzéseket
Kimutatast vezet a pedagogusok szakmai éveirdl

Nyilvantartast vezet a foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatok idejérdl, azok esedékességérdl értesiti a
dolgozokat

Személyre sz6l6 kartonokon vezeti a véddeszkoz beszerzéseket
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Nyilvantartast vezet, elkésziti és kiosztja az utazasi kedvezmények igénybevételéhez sziikséges
igazolvanyokat

Nyilvantartast vezet, az OH feliiletén elkésziti és kiosztja a pedagdgusigazolvanyokat
A személyi anyagokat tartalmazé dossziékat folyamatosan aktualizélja
Elkésziti a bérbeadasi szerzédéseket, majd tovabbitja a tankeriilet felé

Sziikség esetén kotelezettségvallalasokat rogzit az e-tanker feliiletén, elkésziti a hozza kapcsolodo
megrendel6t, felszereli a szamlakat

Megrendeli a bizonyitvanyokat és taniigyi nyomtatvanyokat
A Kréta pénziigyi modulban eldirja a befizetéseket (vizsgadijak, didkigazolvany dijak)
Részt vesz a tankeriilet felé torténd intézményi adatszolgaltatasban
Részt vesz az év végi intézményi leltdrozasban
Eseti jellegii feladatai

Esetenként elvégzi mindazon feladatokat, amelyeket felettesei munkakoréhez kapcsoltan szamara
meghataroznak. Felettesei utasitdsara olyan eseti feladatot is teljesitenie kell, amelyek a munkakori leirasban
tételesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébdl megallapithatoan munkakdrébe tartoznak, vagy
sziikséghelyzetbdl adddnak.

Jogai:
jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre,

jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztds esetén bejelentés
megtételre,

gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyban biztositott jogait. Jogosult (és kdteles) az intézményvezetd
figyelmét felhivni minden szabalyellenes jelenségre.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.

Altalinos rendelkezések

Munkakéri kotelezettségének teljesitésénél:
munkakore bizalmas jellegi, ezért felels a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléséért,
felelossége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére,
a hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldosséggel tartozik,
kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat betartani,
koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,
anyagilag felel6s a nem kortiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

A munkakort betoltd személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett munkara a szakképesitésének
megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetdi jogosultak. A felkéréskor jelezni kell, hogy a
munkavégzés a kotelezé munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik. Ez azonban beosztasara,
képzettségére, korara, egészségi allapotara vagy egyéb koriilményeire tekintettel rd nézve aranytalan
sérelemmel nem jarhat.

Felelosségi kor
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Felel6sségre vonhato:
a személyi leltarjaban szerepld targyi eszkozokért
munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,
a vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

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

a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért,
elrontasaért,

a vagyonbiztonsag, a rend és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Ugyviteli dolgozé II.
Jogok, kotelezettségek és feladatok
Feladatai

Koteles betartani az iratok kezelésével kapcsolatosan az Iratkezelési szabalyzatban
meghatarozottakat

Nyilvantartja a gyakorlokertben és liveghazban megtermelt termékek értékesitését, azt rendszeresen
egyezteti a konyvelési adatokkal

A didkétkeztetéssel kapcsolatban elkésziti a kdvetkezd havi ételadagok megrendelését és vezeti a
lemondasokat, vezeti a diakétkeztetés nyilvantartasat, havi 0sszesitoket készit

Nyilvantartja a kis- és nagy értékli targyi eszkozoket, elkésziti a negyedéves értékcsdkkenés
elszamolasat, tovabbitja a konyvelés felé

Nyilvantartja a személyi felelosségre kiadott eszkdzoket

Vezeti az energia nyilvantartast, havonta gondoskodik az intézményi mérdorak leolvasasarol,
nyilvantartast vezet az draallasokrol

Vezeti a mikrobusszal kapcsolatos iizemanyag nyilvantartast, elkésziti az lizemanyag elszamolast,
nyilvantartja a munkagépek és traktorok tizemanyag felhasznalasat

Vezeti a termelvények eldallitasaval 6sszefiiggd szakmai célu kiadasok nyilvantartasat és ezekbdl év
végén 0sszesitd tablazatot készit

Nyilvantartja a szigori szamadast bizonyitvanyokat, torzslapokat, tanusitvanyokat, vezeti a
bevételezést, kiadast, elvégzi a selejtezést

Feltigyeli és szervezi a karbantartok, takarité személyzet, portas, konyhai dolgozdé munkajat, és
gondoskodik a helyettesitésekrol

Feladata részt venni a koltségvetés készitéshez kapcsolodo kimutatasok, kigytjtések elkészitésében.

Részt vesz a fenntartd altal kért adatszolgaltatas biztositdsahoz az adatgyijtésben, kimutatasok
elkészitésében

Részt vesz az iskolai leltarozasban, annak lebonyolitdsaban, leltarozasi ivek elkészitésben és
felvezetésekben (a leltarozasi szabalyzataban meghatarozottak szerint)

Sziikség szerint részt vesz az intézmény selejtezési eljarasaban annak dokumentalasaban (a
selejtezési szabalyzat szerint)

Részt vesz az intézményi beszamolo, eldzetes koltségvetés és a normativa elszdmolashoz sziikséges
adatgytljtésben

Megrendeli a takaritashoz sziikséges tisztitoszereket, ellendrzi €s nyilvantartja azok felhasznaldsat
Ellendrzi a beérkezett szamlak jogossagat és azokon szakmai teljesitésigazolast rogzit

Jogai:
jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre,

jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztds esetén bejelentés
megtételre,
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gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) az intézményvezetd
figyelmét felhivni minden szabalyellenes jelenségre.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.

Altalanos rendelkezések

Munkakéri kotelezettségének teljesitésénél:
munkakdre bizalmas jellegli, ezért felelds a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléséért,
feleléssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére,
a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik,
kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat betartani,
koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,
anyagilag felel6s a nem kortiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

A munkakort betoltdé személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett munkara a szakképesitésének
megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezet6i jogosultak. A felkéréskor jelezni kell, hogy a
munkavégzés a kotelezé munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik. Ez azonban beosztasara,
képzettségére, korara, egészségi allapotara vagy egyéb koriilményeire tekintettel rd nézve aranytalan
sérelemmel nem jarhat.

Felelosségi kor

Felelsségre vonhato:
a személyi leltarjaban szereplo targyi eszkozokért
munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,
a vezetdi utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért,

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

a rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért,

a vagyonbiztonsag, a rend €s a higiénia veszélyeztetéséért.
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Karbantarto

Jogok, kotelezettségek és feladatok

Feladatai
Koteles az intézményt minden szolgalata alatt atnézni
A hibakat - amennyiben ez tdle elvarhato €s a sziikséges feltételek biztositottak — javitani
Amennyiben ezt nem tudja elvégezni, koteles a kdzvetlen felettesét értesiteni

Amennyiben az iskolaban azonnali beavatkozast igényld karbantartdsi munka adodik, azt koteles
azonnal elvégezni, ha ez nem lehetséges, haladéktalanul koteles a kozvetlen felettesét értesiteni

Az igazgatosag iranyitadsaval fontossdgi sorrendben végzi az intézményben a miiszaki hibdk
elhéritasat (vizvezetékek, csapok, oblitdtartalyok, zarak, nyildszardk javitisa vagy cseréje, livegezési munkak
sth.)

Részt vesz a karbantart6 szerszdmok, miiszerek beszerzésében, az alkatrészek, anyagok szallitdsdban

A felhasznalt anyagokrél a szamla alapjan tételesen elszamol, melyet a felettese rendszeresen
ellendriz

Rendszeresen vezeti a munkanaplojat és az anyagfelhasznalasokat abban dokumentalja
Hasznalati elGiras szerint balesetmentesen miikodteti a karbantart6 gépeket

Fogadja ¢és kiséri a kiils6 szereldket, megfigyeli a munkavégzésiiket, részt vesz a miiszaki
bejarasokon és ellenérzéseken

Az elrontott berendezési targyakat, oktatistechnikai eszkozoket atveszi, és a leadasi idopont/
stirg6sség sorrendjében javitja, karbantartja

Folyamatosan feliigyeli és karbantartja az intézmény rogzitetten felszerelt eszkozeit, a kerti és mas
gépeket

A nyilaszarokat (ajtok, ablakok, kapuk) a keritéseket, kilincseket, zarakat javitja/cseréli, kisebb
festési,felujitasi munkakat végez

Biztonsagosan felszereli a tablakat, polcokat, dekoracidos anyagokat, faliijsagot, karnisokat,
tabloképeket, szemléltetd eszkozoket, stb.

Javitja a butorokat (padok székek, asztalok, szekrények, tornaszerek valamint az egyéb berendezési
¢s felszerelési targyakat), csavarokat potol, csiszol, stb.

Javitja, sziikség esetén cseréli az épiilet eresz- és esdcsatorna rendszerét
Elvégzi a vizelvezetd csatornak feliileti tisztantartasat, megsziinteti a kisebb dugulasokat

Tisztan és rendben tartja az iskolai udvart, sportpalyakat, havat takarit, sikossag mentesitést végez,
fiivet- és sovényt nyir, szakmai iranyitas mellett elvégzi az iskola udvaran taldhaté fak és bokrok id6szakos
metszését, stb.

Heti rendszerességgel elvégzi a kijelolt kiilsé utcarész takaritasat
Segit az intézmény nagytakaritdsdban

Folyamatos kapcsolatot tart az intézmény alkalmazottaival, munkatarsaival
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Hetente rendszeresen ellendrzi a portan elhelyezett hibabejelentd flizetben a dolgozok altal beirt
hibakat, melyeket slirgdsen megjavit

Ellatja mindazon egyéb feladatokat, amivel az intézményvezetd, vagy kozvetlen felettese, a szakmai
intézményvezet6-helyettes megbizza

Jogai
jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre,

jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételre,

gyakorolja a munkavallalé jogszabalyban biztositott jogait,

jogosult (és kdteles) az intézményvezetd figyelmét felhivni minden szabalyellenes jelenségre.
Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.
Altalanos rendelkezések
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél

a hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik,

munkavégzéskor koteles maradéktalanul betartani a munkavédelmi-, a balesetvédelmi — és a
tlizvédelmi szabalyokat,

koteles védoruhat viselni (balesetveszélyes cipdt, papucsot nem hasznalhat),

felelossége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére,

kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat betartani,
kételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

anyagilag felel6s a nem kortiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért,

koteles az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, vagy mulasztas esetén az
azonnali bejelentés megtételére.

A helyettesités rendje
A karbantart6 helyettesitése az intézményvezeto utasitisara torténhet.

A munkakort betoltdé személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett munkara a szakképesitésének
megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetéi jogosultak. A felkéréskor jelezni kell, hogy a
munkavégzés a kotelezo munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik.

Felelosségi kor

Felelsségre vonhato:
munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
a vezetOi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért,
elrontasaért,

a vagyonbiztonsag, a rend ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Portas

Jogok, kotelezettségek és feladatok

Feladatai
Felel az intézmény beléptetési rendjéért
Az idegen latogatokat fogadja és a megfeleld személyt értesiti, a latogatot felkiséri
Nyilvantartast vezet az intézménybe érkezd latogatokrol (ki, mikor jott, kit keresett, mikor tdvozott)
Feliigyeli a kimend és bejovo didkok mozgasat
Tanitasi id6ben tigyel az auldban 1évok viselkedésére
Kezeli a telefonkdzpontot
Reggel és délutan a postai kiildeményeket elhozza és elviszi
A kozvetlen felettesével tortént megbeszélés utan a kisebb készpénzes beszerzéseket elintézi
Egyéb kiilldeményeket elvisz a helyi kdzintézményekbe

A didkétkezéssel kapcsolatban Osszegylijti €s Osszesiti a menzalapokat, kiallitja a fizetendo
csekkeket, ellendrzi azok befizetését, elokésziti és kiosztja az ebédjegyeket

Szolgalat atvételekor meggy6zodik a rabizott eszkdzok hianytalan meglétér6l, ha hianyossagot
észlel, haladéktalanul értesiti felettesét

Rendezvények idején kiilon szolgalatot lat el az intézményvezetd utasitasa alapjan
Ugyel a takarékossagra a tanitasi 6rak alatt a folyos6 vilagitasat lekapcsolja
Szolgalati helye 7.45-t61 15.45-ig a portasfiilke, az iskola fobejarata

Szolgalati helyét csak indokolt esetben a lehetd legrovidebb idore hagyhatja el, ebben az esetben
értesiti a titkarsagot, vagy a kozvetlen felettesét

Eseti jellegii feladatok

Esetenként elvégzi mindazon feladatokat, amelyeket felettesei munkakoréhez kapcsoltan szamara
meghataroznak. Felettesei utasitdsara olyan eseti feladatot is teljesitenie kell, amelyek a munkakori leirasban
tételesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébdl megallapithatdan munkakorébe tartoznak, vagy
sziikséghelyzetb6l adddnak.

Jogai
jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre,

jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztds esetén bejelentés
megtételre,

gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) az intézményvezetd
figyelmét felhivni minden szabalyellenes jelenségre.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.
Altalanos rendelkezések
Munkakéri kotelezettségének teljesitésénél

munkakore bizalmas jellegii, ezért felels a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléséért,
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feleléssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére,
a hivatali és szolgalati titok megOrzéséért fegyelmi és biintet6jogi feleldsséggel tartozik,
kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat betartani,
kételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,
anyagilag felel6s a nem kortiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.
Felel6sségi kor
Feleldsségre vonhato:
munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,
a vezetOi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

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

a rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért,

a vagyonbiztonsag, a rend és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Kertész

Munkakorét az intézményvezetd megbizasa alapjan a szakképzési munkakozosség vezetd kozvetlen
iranyitasa mellett latja el.

Munkatertiilete az iiveghéz, a folia, a park és udvar, valamint az iskola gyakorldkertje.
Feladatai

A gyakorlokertben a talaj elokészitési, a tragyazasi, a szaporitasi (vetési, Ultetési) a vegetacios
ciklusoknak megfelelden a novényapolasi és egyéb munkak elvégzése

Elvégzi a sziikséges gépi munkakat
Az liveghazban és a foliasatorban a szaporitasi, palantanevelési és apolasi munkak elvégzése

Az iskolaépiiletben (kivéve a tantermek) elhelyezett diszndvények, valamint a fObejarat el6tti
kéedényes novények gondozasa

Valamennyi munkateriileten kdzremtikodik a termés betakaritasaban

A gyakorlokert és az liveghaz teriiletén lebonyolitasra keriild gyakorlatokhoz a gyakorlatvezetdk
igénylése alapjan, illetve a szakképzési munkakozdsség vezetd utasitisa alapjan biztositja, hogy a sziikséges
anyagok, eszk6zok, gépek mikddésképes allapotban, tisztan rendelkezésre alljanak

Szervezi és irdnyitja a nyari gyakorlatra beosztott tanulok munkajat

Elézetes igények alapjan az évszaknak megfelelden gondoskodik a gyakorlokerti oktatotermek
fiitésérdl

Figyelemmel kiséri az iddszerli és soron kovetkezd novényvédelmi feladatokat az iiveghazban,
foliaban, parkban és a gyakorlokertben egyarant. Felhivja a szakképzési munkakozosség vezetd figyelmét a
megjelend korokozokra és karositokra

A munkaegészségiigyi és élelmezés-egészségligyi varakozasi idot jelzo tablakat koteles elhelyezni a
kezelt teriileteken

A kiadott munkak elvégzésérol, a felhasznalt anyagokrol munkanaplot vezet, melyet a szakképzési
munkakdzosség vezeté havonta ellendriz

A gyakorlokerti és iiveghazi termelvények értékesitését a szakképzési munkakdzosség vezetd
utasitasa alapjan latja el a vonatkozo szabalyok értelmében

Tevékenyen részt vesz a munkateriiletét érintd leltarozasokban

A munkateriiletén eléforduld karokozasokat, rongalasokat, terménylopasokat jelenti a szakképzési
munkakdzosség vezetonek

Elvégzi az iddjarasi adatok rogzitését, nyilvantartasat.
Eseti jellegii feladatok

Elvégzi mindazon, a munkakoréhez kapcsoléddd feladatokat, amelyekkel esetenként az
intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek és a szakképzési munkak6zosség vezetdé megbizza

Jogai
jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre,

jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztds esetén bejelentés
megtételre,
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gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) az intézményvezetd
figyelmét felhivni minden szabalyellenes jelenségre.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.

Munkakéri kotelességének teljesitésénél
a hivatali és szolgalati titok megoOrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik
kdteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni

koteles az intézményi vagyont karositd barmely cselekmény, vagy mulasztas esetén az azonnali
bejelentés megtételére.

Feleldsségre vonhato:
munkakdri feladatainak hianyos elvégzéséért, vagy a kitlizott hataridé be nem tartasaért
a vezetOi utasitasok be nem tartasaért

a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak nem eldirasszer(i hasznalataért és az
emiatt keletkezett karokért

a vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért
Helyettesitése az intézményvezetd utasitasara torténhet.

Beosztasanak megfelelden tigyeletet, illetve feliigyeletet 14t el. A munkasziineti napokon végzett ligyeletért
napi 4 talorat szamolhat el. Ezeket az tligyeleti idoket kiilon megallapodas alapjan le is csusztathatja, a
csusztatas idopontjait a szakképzési munkakdzdsség vezetd elore egyezteti.

Munkateriiletén felel6s a munka-, baleset és tlizvédelmi szabalyok és eldirasok maradéktalan betartasaért,
illetve betartatasaért.

A napi munkaid6 letdltésérol jelenléti ivet vezet, melyet a szakképzési munkakdzosség vezetd figyelemmel
kisér. A szabadsag kivétele elott koteles a szakképzési munkakdzosség vezetd egyeztetni.

Szakképesitésének megfeleld teriilet felkérhetd az intézmény érdekében végzett egyéb munkara. A felkérésre
az iskolai vezetdi jogosultak. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezo feladatok részeként,
vagy kiilon dijazas ellenében torténik.
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Takarito altalanos munkakori leirasa
Jogok, kotelezettségek és feladatok
Feladatai

Napi takaritdsi feladatai a takaritand6 helyiségekben (tantermekben, irodakban, folyosokon,
mellékhelyiségekben, 1épcs6hazakban €s egyéb intézményi teriiletek):

A szemetes edények kiiiritése, a szeméttartok Kkitisztitdsa, a szemét Osszegyiijtése, kozponti
szeméttaroloba valo tiritése

A hideg, meleg burkolatok felseprése, felmosasa

A butorok, az ablakparkanyok letorlése, esetleg vegyszeres mosasa

A mellékhelyiségekben a WC-kagylok kistrolésa, a falazatrol a napi piszok lemosasa, fertétlenitése
A mosddkagyldk, a csempék, a szerelvények tisztantartdsa (vegyszeres mosassal, esetleg strolassal

A folyosokon a beépitett szekrények ajtoinak - amennyiben szennyezettek - vegyszeres mosdszerrel
vald letorlése

Teakonyhak napi rendben tartasa
Alkalmankénti takaritasi feladatai
A karpitozott bitorok porszivdzasa, tisztitdsa
SzOnyeg tisztitasa, porszivozasa
Viragok sziikség szerinti ontdzése, portalanitasa
Teakonyhak berendezéseinek (haztartasi eszkdzeinek) lemosasa, fertotlenitése, surolasa
A padozat erds szennyezO0désének megsziintetése
A helyiségek butorzatanak, ajtajanak lemosasa
A fal lemosasa
A mellékhelyiségek falazatanak (felszerelés, csempe, falszerkezet) lemosasa
A folyosdkon a beépitett szekrények ajtoinak (kiviil - beliil) lemosasa
Szamitdgépek és egyéb irodatechnikai berendezések és faliképek, falipolcok portalanitasa
Teritok, torolkozok sziikség szerinti kimosasa, vasalasa

Rendezvények utan a kozos helyiségek kitakaritasa és a bérbe adott helységek kitakaritasa és
felmosésa

Negyedévenként legalabb egyszer ablakpucolas, fliggdnymosas, pokhalozas
Altalanos rendelkezések

A dolgozb jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének vagy az
iskola intézményvezetdjének.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.
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Munkakéri kotelezettségének teljesitésénél
a hivatali és szolgalati titok megOrzéséért fegyelmi és biintetéjogi felelésséggel tartozik,
kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségligyi eldirasokat betartani,
kételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,
anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakeért,

koteles az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, vagy mulasztds esetén az azonnali
bejelentés megtételére,

koteles meggy6z6dni az intézmény biztonsagos bezarasarol, beriasztasarol.
A helyettesités rendje

A munkavallalo ugyanolyan munkakdrbe tartozé munkatarsa helyettesitésére berendelhetd. A helyettesités
az intézményvezetd utasitasara torténhet.

Barmely munkakort betolté személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetdi és-a-gazdasagi-iigyintézé jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd6 munkakdr részeként vagy kiilon dijazas ellenében
torténik.
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