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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A Janoshalmi Hunyadi Janos Altalanos Iskola miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira
vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa
a Nemzeti kaznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds
alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdarozza meg a koznevelési intézmény
szervezeti felépitését, tovibba a miikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok €s folyamatok dsszehangolt mitkddését, racionalis és

hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:
e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol
e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol
e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1) életpalyajarol szolo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol
e 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol
e 2011. ¢évi CXII. torvény az informécidos Onrendelkezési jogrol ¢€s az
informacioszabadsagrol
e 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérol
e 2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérol
e 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitk6désérol
e 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet az iskolai tankonyvmegrendelés menetérdl,
idépontjairdl és a tankdnyvellatas lebonyolitasarol
e 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
o 229/2012. (VII. 28.) Korm. Rendelet a nemzeti koznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol
e 17/2014 (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtdmogatas,

valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol


https://magyarkozlony.hu/hivatalos-lapok/YjSJxl2ef27nQQHYLwch6603239ac2ee5/dokumentumok/1e954e2d1ca922ab555dc33cae0febb2d6d38ff6/letoltes

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

(Nkt. 25.§ (4))
Jelen szervezeti és miikiodési szabdlyzatot a tanulok, sziileik, a munkavdllalok és mas

érdeklddok megtekinthetik a kényvtarban, tovibba az intézmény honlapjdn.
1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezo szabalyzatok, igazgatoi utasitasok
betartisa az intézmény valamennyi munkavallaléjara, tanuléjara — ide értve a
felnéttoktatasban résztvevoket — nézve Kkotelezé érvényii. A szervezeti és mikodési
szabdlyzat a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatdlyba, és hatdrozatlan iddre

szol.

2. Az intézmény altalanos jellemz06i

A koznevelési intézmény
1. Megnevezései
1.1. Hivatalos neve: Janoshalmi Hunyadi Janos Altalanos Iskola
1.2. Idegen nyelvii nevei: Hunyadi Janos Grundschule Janoshalma
Janoshhalmaki Hunyadi Janosh Teluni Shkola

1.3. Rovid neve: Janoshalmi Altalanos Iskola

2. Feladatellatasi helyei

2.1. Székhely: 6440 Janoshalma, Béke tér 14.
2.1.1. telephelye: 6444 Kéleshalom, F¢ utca 18.

3. Alapito és a fenntartd neve és székhelye
3.1. Alapito6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

3.2. Alapitoi jogkor gyakorloja:  emberi er6forrasok minisztere

3.3. Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntarto neve: Kiskorosi Tankeriileti Kozpont
3.5. Fenntart6 székhelye: 6200 Kiskoros, Petofi tér 2.



4. Tipusa: altalanos iskola

5. OM azonosité: 200951

6. Koznevelési alapfeladatai

6.1. 6440 Janoshalma, Béke ter 14.

6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.1.1.1.

6.1.1.2.

6.1.1.3.

6.1.1.4.

nappali rendszeri (felvehetd maximalis tanul6i 1étszam: 375 £6)

als¢ tagozat, felso tagozat

1 évfolyamtol 8 évfolyamig

a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényli gyermekek, tanulok nevelése- oktatasa (mozgésszervi fogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok, értelmi
fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi

fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - 1atasi fogyatékos)

nappali rendszeri (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 35 £6)

6.1.1.5.

6.1.1.6.

6.1.1.7.

integraciods felkészités
képességkibontakoztatd felkészités

tehetséggondozas

6.1.2. nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa

6.1.2.1.

6.1.2.2.

6.1.2.3.

6.1.2.4.

6.1.2.5.

6.1.2.6.

6.1.2.7.

nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanul6i 1étszam: 225 £6)

alsé tagozat, felso tagozat

1 évfolyamtol 8 évfolyamig

nemzetiségi nevelés-oktatds (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas
(német), magyar nyelvii roma/cigany nemzetiségi nevelés-oktatas (lovari))
a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényli gyermekek, tanulok nevelése- oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos,
egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe
értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos - 1atasi fogyatékos)

nappali rendszer( (felveheté maximalis tanul6i 1étszam: 55 £6)

integracios felkészités

képességkibontakoztatd felkészités



6.1.3. egész napos iskola (1-2. évfolyamon)

6.1.4. egyeb foglalkozasok:

napkozi

tanuldszoba

6.1.5. iskolai konyvtar:

iskolai / kollégiumi konyvtar

6.1.6. mindennapos testnevelés biztositasanak modja:

sajat tornaterem

egylittmiikodésben, megéllapodés alapjan

6.2. 6444 Kéleshalom, F¢ utca 18.

6.2.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.2.1.1.

6.2.1.2.

6.2.1.3.

6.2.1.4.

nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanul6i 1étszam: 26 £6)

alsé tagozat

1 évfolyamtol 4 évfolyamig

a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényli gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (egyéb pszichés fejlodési
zavarral kiizdok)

nappali rendszer(i (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 2 £6)

6.2.2. egy¢b foglalkozasok:

napkozi

6.2.3. iskolai konyvtar:

iskolai / kollégiumi konyvtar

6.2.4. mindennapos testnevelés biztositasanak modja:

sajat tornaterem

7. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga

7.1. 6440 Janoshalma, Béke ter 14.

7.1.1. Helyrajzi szama: 95

7.1.2. Hasznos alaptertilete: 5907 nm

7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntart6 jogkdre: vagyonkezeldi jog

7.2. 6444 Kéleshalom, F¢ utca 18.



7.2.1. Helyrajzi szama:
7.2.2. Hasznos alaptertilete:
7.2.3. Intézmény jogkore:

7.2.4. Fenntart6 jogkore:

103
225nm
ingyenes hasznalati jog

vagyonkezeldi jog

8. Vaillalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Az iskola felépitését az alabbi dbra szemlélteti

Kiskérosi

Janoshalmi Hu

Tankeruleti Kozpont

nyadi Janos Altalanos Iskola

Altalanos Iskola

~

1-8 évfolyam

Német nemzetiségi tagozat

~

Cigany nemzetiségi tagozat

N

Kéleshalom 1-4 §sszevont




3. Az intézmény vezetése

3.1 Az intézmény vezetije

3.1.1 A koznevelési intézmény vezetdje, feladatkore — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint
— felelos az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért. Az
munkavallalok foglalkoztatdsara, élet- ¢és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetoje felel tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény
belsié ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges ¢€s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek,
tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatinak megszervezéséért. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mikddtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral

jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a

fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatirozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas

munkavallalojara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezod beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd és az igazgatohelyettesek minden iigyben, az iskolatitkdr a munkakori leirasban
szerepld tligyekben, az osztalyfénok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba,

valamint a félévi tanulmanyi értesitd iratba vald beirasakor.



3.1.2 Az igazgaté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatohelyettesek hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az
ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgat6d dontési és egyéb jogait (pl. felvételi
dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés
vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzdsa minden esetben irdsban torténik,

kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

3.1.3 Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgaté a jogszabdlyok dltal szamdra biztositott feladat- és hatdskoreibdl dtadja az
alabbiakat.

e az igazgatohelyettes szamara a tanulok felvételi tigyeiben vald dontést,

e az igazgatohelyettes szamara az oOrarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztdssal kapcsolatos tanuloi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e az igazgatohelyettes szdmara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyaldasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

e KIR és KRETA adatok aktualizalasa az e-adminok szamara

3.2 Az igazgaté kozvetlen munkatarsai

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai:
e azigazgatohelyettesek,
e az iskolatitkar.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kdzvetlen munkatdarsai az igazgatonak

tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamoldsi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval a fenntartod

bizza meg. Az igazgatOhelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felelossége
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mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az
igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétik vagy egyéb
akadalyoztatdsuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran — az
intézmény igazgatojaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévo

igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

Az iskolatitkar szakiranyu képesitéssel rendelkez6 személy, hataskore és feleldssége Kiterjed a

munkakore és munkakori leirasa szerinti feladatokra.

3.3. Az intézmény vezetosége

3.3.1 Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyitd, tervezd, szervezo, ellenérzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és

kotelezettségekkel. A kozépvezet6k az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:
e azigazgato,
e azigazgatohelyettesek,

e aszakmai munkakozdsségek vezetoi.

3.3.2 Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy
a sziilé1 munkakdzosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével.

A didkonkormadnyzattal valo kapcsolattartas az igazgato feladata. Az igazgatd felelds azért,
hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a
diakonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan a

didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.
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Az iskola szervezeti felépitése

A Tankeriileti Kézpont igazgatdja

A Hunyadi Iskola igazgatoja

Igazgatohelyettes Igazgatohelyettes
1-4 osztalyok 5-8 osztalyok
| |
¥ Y
Munkakézisseg — Munkakdzisseg —
vezetok vezetdk
Tanitok / Tandrok
tandarok
Pedagogiai
asszisztensek Konyvtaros Iskolatitkar Rendszergazda

Technikai
dolgozok
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3.3.3 Az intézmény dltal kibocsdtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsdtott
iratoknak és szabdlyzatoknak aldirdsdra az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyetteseket bizza meg.

Az intézmény cégszeril alairasa az igazgatod alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

3.4 A pedagogiai munka ellendrzése

20/2012. (VIIL31.) EMMI . 4. § (1) b)

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatod feladata. Az intézményben az ellendérzés az
igazgato kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerii miitkddéshez azonban rendszeres €s
jol szabalyozott ellendrzési rendszer mikddtetése sziikséges. E rendszer alapjai az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakdri leirésa.
A munkakori leirasokat legalabb haromévente 4t kell tekinteni.

Munkakori leirasuk kotelezden szabdlyozza az alabbi feladatkort ellato vezetdk és
pedagogusok pedagogiai és egyéb természetii ellenorzési kitelezettségeit:

e az igazgatOhelyettesek,

e a munkakozdsség-vezetok,

az osztalyfonokok,

a szaktanterem- és szertarfeleldsok,

a pedagogusok.

A munkavallalok munkakari leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetok
elsosorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgato utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint résgt vesznek az ellenorzési feladatokban. A réajuk bizott ellendrzési

feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév sordn végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat méddon kell
meghatdrozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a

meghatarozo elem.

Minden tanévben ellenorzési kotelezettséggel birnak a kivetkezo teriiletek:
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e tanitasi ordk ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakozdsség-vezetdk),

e tanitasi 6rak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

e anapld/digitalis naplo folyamatos ellendrzése,

e azigazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,

e az SzMSz-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfonoki, tandri intézkedések
folyaman,

e atanitdsi ordk kezdésének és befejezésének ellendrzése.

3.5 A pedagogusok teljesitményértékelése
Teljesitményértékelési idoszak: iskolaban: tanitasi év (az értékelés hatarideje: junius 30.)
A teljesitményértékelésben érintettek kore:
®» Pedagogusok
®» NOKS-os, pedagdgus végzettségii
» Nyugdij eldtt all6 pedagdgus
®» Tovabbfoglalkoztatott nyugdijas pedagogus
A teljesitményértékelés nem vonatkozik:
» Gyakornok
» Oraado
®» NOKS-os, nem pedagdgus végzettségii
A teljesitményértékelés a KRETA feliileten torténik.
A teljesitményértékelés az igazgato feladata. A teljesitményértékelésbe bevont

munkatarsai a mindenkori igazgatohelyettesek.

A teljesitményértékelés dsszetevoi:

a) személyre szabott éves teljesitménycélok, valamint

b) a feladatellatas egyes Gsszetevoit megjelenito egységes értékelési szempontok
A neveldtestiilet minden évben aug. 25-ig kijelolni az gyedi intézményi értékelési szempont,
ami pedagdgusra vonatkozik.
Pedagogusok személyre szabott teljesitménycéljanak rogzitése a KRETA TER feliiletén, ig.
jovahagyasa szeptember 30-ig
Az értékelés zarasa: értékeld megbeszélés (résztvevok: értékeld vezetd+ értékelt személy)

jan. 30-ig.
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4. Az intézmény muiikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e aszakmai alapdokumentum

e aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat

e apedagdgiai program

e ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mitkddésének részenként funkciondlnak az aldbbi
dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamolokkal),

- egyéeb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).
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4.1.1 A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa

biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii mikodését. Az intézmény Szakmai

alapdokumentumat a fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

4.1.2 A pedagédgiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény

szdmara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai énallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

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

Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelez6en valaszthatd és szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat ¢és azok éraszdmait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

Az oktatasban alkalmazhatd tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkozok
kivéalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasdnak kotelezettségeét.

Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s formait, a
tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartisa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiitkddésével kapcsolatos

feladatokat,

a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztdlyfonoki munka tartalmat, az

osztalyfonok feladatait,

a kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi

rendjét,
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o A tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,
o a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.
A felsorolt tevékenységek szabélyozésa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az

érdeklédok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informacidkat.

Az igazgat6 a pedagoigiai programot a nevelotestiilet bevonasaval késziti el, és az a
fenntarté jovahagyasaval valik érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd a

konyvtarban, tovabba olvashatd az intézmény honlapjan.

4.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok

idore beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito
értekezleten kertiil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a sziildi szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv a honlapon
elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all.

4.2 A tanulodi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e a Nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. Torvény 46. §
e 2013. évi CCXXXII. torvény - a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol
o 17/2014 (111. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl
e 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé
nyilvanitas, a tankonyvtdmogatds, valamint az iskolai tankonyvellatds rendjérdl

sz0l6 17/2014. (II1. 12.) EMMI rendelet modositasarol
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A tankényvpiac rendjérdl szolo tobbszor modositott 2001. évi XXXVII. tv. 7. § (1) eldirasai
alapjan az iskolai tankOnyvellatas rendjét a szakmai munkak6zosség véleményének
kikérésével évente - az iskola igazgatdja hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanulok tankdnyvtamogatasa
megallapitdsdnak, az iskolai tankOnyvelldtds megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és miikddési szabalyzataban kell
meghatarozni. Ennek sordan egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziiloi szervezet (kozosség)
és az iskolai diakonkormanyzat. A tankOnyvellatassal, a tanulok tankonyvi tdmogatasaval

kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

4.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

5.2.1.1 Az iskolai tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a

tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

5.2.1.2 Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankdnyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithatdo az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai
tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmazo. Az iskolai tankdnyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola

felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

5.2.1.3 Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankonyv kdlcsonzése
soran a konyv a szokdsos hasznalatot meghaladé mértéken til sériil, a tankonyvet a tanuld
elveszti, megrongélja, a nagykort tanul6 illetve a kiskora tanuld sziildje az okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik. Az okozott kar mértekét az igazgatdé — a tankonyvek

beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

5.2.1.4 Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban

teszi kozzé.
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4.2.2. A tankonyvfelelés megbizasa

4.2.2.1 Iskolankban a tankonyvellatas feladatait a Kiskorosi Tankeriileti Kozpont latja el olyan
formaban, hogy a kiilonb6z6 tankonyvforgalmazokkal a tankonyvek forgalmazasara vonatkozo

szerzddést kot, és az iskola a tankdnyveket a tankdnyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.

4.2.2.2 Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatdo a
felelds. Az igazgatéo minden tanévben december 15-ig elkésziti a kovetkezd tanév
tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kiozremiikodd
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankOnyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatdsaban. A feladatellatdsban vald kozremiikodés nevezettnek nem munkakéri

feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

4.2.2.3 Az intézmény a megvasarolt konyvekr6l szamlat nem adhat. Nem adhat6é szamla az
ingyenes tankonyvellatas rendszerében a normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt

tankonyvekrdl sem.

4.2.3 A tankdnyvtamogatas iranti igény felmérése

4.2.3.1 Az iskolai tankonyvfelelds minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany

tanulo kivan az iskolatol — a kovetkezd tanitasi évben — tankonyvet kdlesonodzni.

4.2.3.2. E felmérés soran irasban tdjékoztatja a sziiléket arr6l, hogy a tankonyvpiac rendjérdl
sz6l6 torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a
tovabbiakban: normativ kedvezmény), tovabba, ha az iskoldnak lehetdsége van, tovabbi
kedvezmény nyujtasara €s mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belépd 1)

osztalyok tanuloi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

4.2.3.3 A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozé igényt tigy kell f6lmérni,
hogy azt a tanulo, kiskoru tanul6 esetén a sziil az igény-bejelentési hatarido eldtt legalabb 15
nappal megkapja. A hataridd jogvesztd, ha a tanulo, kiskort tanulo esetén a sziild az értesités
ellenére nem ¢élt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhaté ez a rendelkezés, ha az

igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott idépont eltelte utan allt be.
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4.2.3.4 A tankonyvfelelds az 4.2.3.1 pontban meghatarozott felmérés alapjan megallapitja,
hogy hany tanulénak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanulé igényel és
milyen tankonyvtamogatidst a normativ kedvezményen tul. Az adatokat irdsos forméban

november 24-ig ismerteti az intézmény vezetdjével.

4.2.5 A tankonyvrendelés elkészitése

4.25.1 A tankonyvfelelés minden év marcius 31-ig, illetve junius 15-ig elkésziti a
tankonyvrendelését, majd aldiratja a Tankeriileti Kozpont igazgatdjaval. A
tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd 1) osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat
is figyelembe Kkell venni. A tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a dij Osszegét a

4.2.2.2 pontban szerepld megallapodas szabalyozza.

4.2.5.2 A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtdmogatas, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz valo

hozzajutés lehetdségét.

4.2.5.3 A tankdnyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetové kell tenni, hogy
azt a sziilok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arr6l, hogy gyermeke részére az Osszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsdit mas moddon,

példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

4.2.5.4 Az iskolanak legkés6bb jinius 10-ig — a konyvtari hirdet6tablan valo kifiiggesztéssel
— ko6zz¢é kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a
jegyzekeét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanuldk kikdlesondzhetnek. A kozzététel az

iskolai konyvtaros munkakori kotelessége.
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4.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

4.3.1 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi dagazat iranyitdsi rendszerével a Koézoktatasi Informacios Rendszer (KIR) réven
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  elddllitott,  hitelesitett  és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgato alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon e
célra létrehozott mappéaban taroljuk. A mappdhoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek (az

iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

4.4 Teendok bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariado”) esetére a 20/2012. (VI11.31.) EMMI

rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasdra a kovetkezd intézkedéseket Iéptetjiik életbe.
A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenkent,

az iskola takarito személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kdteles ellendrizni, hogy az

¢épiiletben rendkiviili targy, bombdra utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhatd-e.
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Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek

személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

4.4.1 Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utal6 jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkonnyebben elérheté vezetdjének. Az értesitett vezetd a bejelentés

valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

4.4.2 A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével

torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.

4.4.3 Az iskola épiiletében tartézkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hidnyaban — a kézilabdapalya. A feliigyeld tandrok a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévé és hianyzo tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét elldatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezo

helyen tartozkodni.

4.4.4 A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetéen haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben

tartdzkodni tilos!

4.4.6 Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallalo torekedjék
arra, hogy a fenyeget6ét hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt

megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.
447 A bombariadé lefijasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A

bombariadd altal kiesett tanitasi 1d6t az iskola vezetéje potolni koteles a tanitas

meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.
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5. Az intézmény munkarendje

5.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetéje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartdzkodnia
abban az iddszakban, amikor tanitdsi o6rak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb
egyikiik hétfétol péntekig 7.30 és 16.30 ora kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben
munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfelelé idoben ¢és

iddtartamban latjak el.
5.2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaidében (heti 32 6ras munkaidékeretben) végzik
munkajukat. A heti munkaid6 elso napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hianyaban) mindenkor
a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot
tartalmaz6 hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando Ki.
Szombati és vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg
a 12 orat.

Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaid6-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy
pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az iranyadok.

A pedagdgusok munkaviszonya kozszolgalati jogviszony (2023. évi LII. toérvény a

pedagdgusok 1j €letpalyajarol).

5.2.1 A pedagégusok munkaidejének Kkitoltése (NKT 62. §)

A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakdrokben dolgozd pedagdgus heti
teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaid6) az igazgato altal

- az e torvény keretei kozott - meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidd
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fennmaradé részében a munkaideje beosztasdt vagy felhaszndldsit maga jogosult
meghatarozni.

A teljes munkaidé hatvan szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidé 24 ora) tandrai és egyéb foglalkozasok megtartisa rendelheté el. A kotott
munkaid6 fennmarado részében (24-32 ora kozotti) a pedagogus a nevelés-oktatast elokészito,
nevelés-oktatassal 0Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti
helyettesitést lat el.

A pedagbdgus szamara — a kotelezd o6raszamon feliili — a neveld-oktaté munkaval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatdé adja. A
kotelezo oraszamon feliili feladatvégzés elrendeléséhez a fenntartd engedélye sziikséges.

Az igazgatd a kotott munkaiddben ellatandd feladatok elosztasandl biztositja az aranyos és
egyenletes feladatelosztast a neveldtestiilet tagjai kozott.

5.2.2 A pedagogus az orarendben és a munkatervben meghatarozott intézményben és
intézményen kiviil ellatott feladatait az e-naploban heti szinten adminisztralja.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a munkaban toltott id6 alapjan minden
naptari évben szabadsag jar. Az alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap, amelybdl a
munkaltatd legfeljebb tizenét munkanapot igénybe vehet. A szabadsagot — a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 eldzetes meghallgatasa utan — a munkaltatdé az iskolai
sziinetben adja ki. A szabadsag kiadasar6l a 2023. évi LII. torvény (a pedagdgusok uj
¢letpalyajardl) és annak végrehatési rendelete rendelkezik.

A pedagogusok szabadsaganak kiaddsarol az intézmény nyilvantartast vezet.

5.2.1.1 A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé feladatai

o Tanordk megtartasa

o FEgyeb foglalkozas a tantdargyfelosztisban tervezheto, rendszeres nem tanorai

foglalkozas, amely:
1. szakkdr, érdeklédési kor, onképzokor,

sportkor, tomegsport foglalkozas,
egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejlesztd foglalkozas,
egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,
tanuloszoba,
tanulast, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas,

palyavalasztast segitd foglalkozas,

O N o g B~ WD

diakonkormanyzati foglalkozas,
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9. tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,
bajnoksag, valamint
10. az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem

valosithat6 osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

5.2.1.2 A pedagogus szamara a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott

részében

1.
2.
3.

© © N o

20.

foglalkozasok, tanitasi 6rak elokészitése,

a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos
eltoltésének megszervezése,

a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili OnszervezOdésének segitésével
Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok - tanorai és
egyeb foglalkozdsnak nem mindsiild - feliigyelete,

a tanul6- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,

. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadodra megtartasa,
osztalyfonoki munkéval osszefiiggd tevekenység,

pedagbgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a nevelOtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel,
munkak6zdsség-vezetés,

az intézményfejlesztési feladatokban vald kézremiikodés,

kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

kiilonbozd feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei, a tankeriilet intézményei kozotti utazas, valamint

a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,

tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa rendelhetd el.
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5.2.1.3 Az intézményben illetve azon Kkiviil végezhet6 pedagogiai feladatok

meghatarozasa

A pedagdgus a kotott munkaidoben koteles a nevelési-oktatdsi intézményben tartozkodni,
kivéve, ha kizardlag az intézményen kiviil ellathat6 feladatot 1at el.
Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok:
e az 5.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek kozil a 1. 2. 9. 10. 11. 12.
pontokban leirtak.
e Az 5.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek kozil a 3. 7. 11. 19. 20.
pontokban leirtak.

5.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

5.3.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
vagy az igazgatéhelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan

mikddésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.

A pedagbdgusnak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladdan tovabbi tanorai és
egy¢eb foglalkozéds megtartasa akkor rendelhetd el, ha:
a) a munkakor nincs betoltve, a palyazati eljaras idejére,
b) a munkakdr nincs betoltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt,
feltéve, hogy a munkakozvetitési eljaras sikertelen maradt, és a pedagogusok allando
helyettesitési rendszerében sem all rendelkezésre megfeleld szakember vagy
c) a betoltott munkakdr feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt
varatlanul lehetetlenné valt.
Az egy pedagogusnak az 5.3.1. bekezdésben foglaltak alapjan elrendelhetd tandrai és egyéb
foglalkozasok szdma egy tanitasi napon a ketté, egy tanitasi héten a hat orat, tanitasi

évenként a harminc tanitasi napot nem haladhatja meg.

5.3.2 A pedagégus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztiasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabodl vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg

el6z6 nap, de legkésObb az adott munkanapon 7.20 oOraig koteles jelenteni az intézmény
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vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hianyz6 pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatidsa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldk szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A
tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsd napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni a
titkarsagon.

Pedagogus mobilhasznalat (40/2024. (IX. 2.) BM rendelete 8.§) 20/2012. (VIII. 31.) EMMI

rendelet a kovetkezd 17. §-sal egésziil ki:

,»A pedagdgus a tanodrai és egyéb foglalkozasok ideje alatt, valamint tanuldi feliigyelet ellatasa
soran a birtokdban 1évé mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikacids eszkozt a
neveléssel-oktatassal 0sszefliggd célokra hasznalhatja”.

A rendelet szerint ett6l akkor lehet eltérni,
e ha az iskola valamilyen kiilsé pedagogiai programot szervez,

e ha veszély fenyegeti a pedagogus vagy mas életét, testi épségét, és ezt a veszElyt el
kell haritani,

o ha segitséget kell kérni valamilyen szabalysértés vagy bliincselekmény miatt,

e vagy ha azért kell telefonalni, mert a pedagégus vagy a didk egészségiigyi allapota azt
sziikségessé teszi.

5.3.3 Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az igazgatdhelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal eldbb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl
eltérd tartalmu tanitdsi oOra (foglalkozas) megtartdsdra. A tanitdsi orak (foglalkozasok)

elcserélését az igazgatOhelyettes engedélyezi.

5.3.4 A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztadk meg, ugy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a

szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

5.3.5 A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szadmszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében

elvégzendd feladatokrol.
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5.4 Az intézmény nem koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott munkavallaloinak

munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgaté allapitja meg. Munkakori leirasukat
az igazgato késziti el. A torvényes munkaid6 és pihendidd figyelembevételével az intézmény
vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara,
¢és a munkavallalok szabadsaganak kiaddsara. A nem pedagégus munkakorben
foglalkoztatottak munkarendjét az igazgaté hatirozza meg. A napi munkaidé

megvaltoztatasa az igazgatod, szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

rer e r

5.5.1 Az éltalanos iskolaban 15.45 éraig tart a nevelés-oktatas, igény esetén az iskolanak
16.30 oraig gondoskodnia kell a tanulok feliigyeletérdl. A miivészeti oktatas 12 6ratol 19
oraig vehetd igénybe. Az igazgatd a sziild kérelmére felmenti a tanulot a délutdni ,,egyéb
foglalkozasok™ al6l, amennyiben az intézmény nem ,,egész napos iskolaként” miikodik.

Az oktatas és a nevelés a pedagégiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal oOsszhangban levé heti dérarend alapjan torténik a pedagogusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezo
tanitdsi Ordk megtartdsa utdn, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok eldtt

szervezhetok.

rygr e 1

rer e r

tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitési
orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgaté tehet. A kotelezo
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett idépontban és

modon torténhetnek, lehetdség szerint gy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.
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5.5.4 Az orakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla
orak (engedéllyel) sziinet kozbeiktatdsa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatirds esetén,

rendkivili esetben.

5.5.5 Csengetési rend

Ervényes az alsé és a felsO tagozatra egyarant.

1. 6ra 8 -8.45

2. 6ra 9-9.45

3. 0ra 10-10.45
4. 6ra 11-11.45
5. 6ra 11.55-12.40
6. ora 12.50 - 13.35
7. 6ra 14.05- 14.45

8. ora 15-15.45
5.6 Az osztalyozo vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanulonak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:
a) az igazgato felmentette a tandrai foglalkozasokon vald részvétel alol,
b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének
egy tanévben, illetve az elbirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,
C) egy tanévben 250 oranal tobbet mulasztott, és a nevelGtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,
d) ha a tanul6 hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a
nevelbtestiilet nem tagadta meg az osztalyozd vizsga letételének lehetdsegét,
e) atvételnél az iskola igazgatoja, valamint a szaktanar eldirja,

f) atanul6 fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.
5.7 Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tartézkodas rendje
Az iskola szorgalmi idében reggel 6.30 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 19.00 o6raig van nyitva. Az intézmény a tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint

tart nyitva, munkanapokon 7. 30 — 16. 30-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti

napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani.
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A koznevelési intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jar6 tanulok sziileit és a fenntartdo képvisel6it) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak

kisérovel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

5.8 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

5.8.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztilytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogot és az

Eurodpai Unio zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akdzosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
e aziskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
e az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

5.8.2 A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, kOnyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok elsOsorban a kotelez ¢és a valaszthatd tanitasi
orakon hasznélhatjak. A foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tartd pedagogus felligyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének
haszndlatira. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a
hazirendhez kapcsolddo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuloink és a

pedagogusok szamara kotelezo.

5.8.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak

az igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
5.8.4 Vagyonvédelmi okok miatt a tantermeket/szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A

tantermek, szertarak bezarasa az oOrat tartdo pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetéen — a

technikai dolgozok feladata.
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5.85 A diakonkormanyzat pedagogus feliigyelettel az iskola helyiségeit, az iskola

berendezéseit — az igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

5.9 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 5 méter sugaru
teriiletrészt és az iskola parkolojat is — a tanul6k, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben ¢s az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szamdra a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot,
aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitdé személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt dll, nem engediink be. Ha tavolléte

mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartdzkod6 vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzdok védelmérdl szol6 torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi

dohényzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

5.10 A tanulébalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

(20/2012.(VI11.31.) EMMI r. 168.§ (1))

A tanulok szamara minden tanév elsd napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztaté soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét

és tartalmat dokumentalni kell, a tjékoztatds megtorténtét a didkok alairasukkal 1igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentédlni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a

tanév elején kdteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara potlolag
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kell ismertetni az eléirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett

hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szdmdra minden
olyan esetben, amikor a megszokottél eltéré korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd

pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuloink ¢és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagodgus,
aki nem jelenti az ordjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak torténd megkiildését a tankeriilet altal megbizott munkavédelmi felelds

végzi digitélis rendszer alkalmazdséaval.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi t4jékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A tdjékoztatd tényét és
tartalmat dokumentélni kell. Az oktatdson valo részvételt a munkavallalok aldirdsukkal

igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa
az igazgatd hataskore, aki szilikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az
eszkdz oOrai hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai

eszkozok a tanitasi 6rakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

5.11 A mindennapos testnevelés szervezése

A didkjaink szamdra a pedagogiai programunk heti ot testnevelési ordt tartalmaz,.
A kotelezd testnevelési ordkon feliil szervezett heti 2-2 6ras gyodgytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola egészségiligyi

szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési orakon is részt vehetnek
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Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségleteli,
valamint az intézmény lehetOségeinek figyelembe vételével rtandoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatd és helyettesei
rogzitik a tandran kiviili 6érarendben, terembeosztassal egylitt. A foglalkozasokrol naplot kell

vezetni.

o A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkako6zsség-vezetok és az igazgato egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetoit az

igazgato bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

e A tanulék oOntevékeny didkkoroket hozhatnak Iétre, melynek meghirdetését,
megszervezését és muikodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkdja nagymértékben
hagyatékozik a kreativ tanulok aktivitasara, Onfejleszté tevékenységre. A diakkorok
szakmai irdnyitdsat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagdgusok vagy

kiils6 szakemberek végzik az igazgatd engedélyével.

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a misor elkészitéséért felelos pedagdgus megnevezésével. Az ilinnepségeken az iskola
tanuldi a héazirend, az SZMSz és a szdbeli utasitasoknak megfeleld 61tozékben és rendben

kotelesek megjelenni.

o A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi €s orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek ¢és az

igazgatohelyettes felelosek.

o A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A korrepetaldst az igazgatdo 4altal megbizott

pedagogus tartja.
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Az iskola énekkara sajatos diakkorként mikodik, vezetdje az igazgatd altal megbizott
korusvezetd tanar. Els6sorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de
az iskolai, kistérségi ¢és varosi kulturdlis rendezvények szinesitését is szolgéalja. A
korusprobak, zenekari probak meghatarozott iddben — a rendkiviili eseteket leszamitva, heti
két alkalommal tarthatok. Ez id6ben egyéb foglalkozasok csak az igazgatd vagy

helyettesének kiilon engedélyével szervezhetok.

A zsebszinpad az iskola tanul6i és sziil6i korében jelentkezd széleskorii igényeket elégit Ki
mikodésével. Feladata tehetséges didkjaink szdmara kibontakozési lehetOség biztositasa,

produkciok készitése az iskola és a varos kiilonféle kulturalis rendezvényeire.

Mozilatogatas keretében a tanulok esetenként egy-egy filmet tekinthetnek meg iskolai
keretben. Lehetdség szerint olyan filmeket kell valasztani, amelyek a tanulok kulturalis,
torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy szakorakon, vagy az
osztalyfonoki oOrdn kozdsen megbeszélve tanulsdgokkal szolgédljanak az altalanos és

kozépiskolas korosztaly szamdra. Feleldse a kozonségszervezd, akit az igazgato biz meg.

A zenei kultira fejlesztése érdekében minden tanuld szédmara lehet6ség nyilik tobb
alkalommal a tanitasi évben egy oOras idOtartami hangverseny-latogatasara. Minden

osztalyt egy-egy szaktanar, illetve az osztalyfonok elkisér a hangversenyre.

Szervezett Kkiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszdgban ¢l6 embereket (NyelvTantura). Ezek soran
kozvetlen tapasztalatokat szerezhetnek a német nyelvteriileten ¢l6k hazédjaban.
Testvériskolai kapcsolatunk a csikszeredai Petéfi Sandor Altalanos Iskolaval tbb, mint 2
évtizedes. Az intézmények didkjai felvaltva latogathatjdk egymads orszagait. Kiilfoldi
utazasok az igazgatd engedélyével és pedagdgusok vezetésével, a sziilok hozzajarulasaval

szervezhetok.
A tanulmanyi kirandulds az iskolai ¢€let, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, poOtolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes, és

egyben olcsd megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. Eliink a
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Hatartalanul palyazat adta lehetdséggel. A tanulmanyi kirandulasok szervezésének és

lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi utasitasban kell szabalyozni.
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6. Az intézmény neveldtestiilete és a szakmai munkakozosségei

6.1 Az intézmény neveldtestiilete

6.1.1 A nevelGtestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagbdgusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo ¢és hatdrozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagogus munkakort betolté munkavallaloja, valamint a nevel6 és oktaté munkat

kozvetleniil segitd egyéb fels6foku végzettségli dolgozoja.

6.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miitkodésével kapcsolatos iligyekben a kdznevelési térvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és

javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

6.1.3 Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremitkodésével kdlcsonzés formajaban

megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.
6.2 A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
6.2.1 A tanév soran a neveldGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzarod értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo konferencia,

o t3jékoztatd és munkaértekezletek (&ltalaban havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

6.2.2 Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhato 0Ossze az intézmény Iényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢letet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitisok értelmezése céljabol, ha azt a
neveléGtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A

nevelGtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzékonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az
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értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen

1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

6.2.3 A nevelotestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak ¢és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykdzosségek problémainak
megoldasat osztilyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztilyértekezletén a részvétel
kotelez6. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor

tarthato az osztaly aktualis problémainak megtargyalasa céljabol.

6.2.4 A neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal ¢s egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba

keriilnek.

6.2.5 Augusztus végén tanévnyito értekezletre, januarban félévzaro értekezletre, jiniusban az
igazgato altal kijelolt napon tanévzdro értekezletre keril sor. Az értekezletet az igazgatd vagy
helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban —
osztdlyozo értekezletet tart a nevelOtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi

dolgozojat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.
A nevelGtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési

joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelOtestiileti értekezleten a tantestiilet minden

tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az igazgato adhat felmentést.
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6.3 A nevelétestiilet szakmai munkako6zosségei
A Hunyadi Iskolaban a kévetkezé szakmai munkakozosségek miikodnek:
e Alsos szakmai munkak6zosség
e Alsos osztalyfonoki munkakdzosség
e Egyéni fejlesztés munkakozosség
e Felsds human munkakdzosség
e Felsds real munkakozosség
e Felsos nyelvi munkakozdsség
e FelsoOs osztalyfonoki munkakozosség

e Miivészetek munkak6zosség

6.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zsség részt vesz az intézmény
szakmai munk4janak irdnyitdsaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek
segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkak6zdsség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetGtanardnak megbizasdra. A munkakozosség — az igazgato
megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsé értékelésében,

valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

6.3.2 A szakmai munkakdzdsség tagjai évente, de sziikség esetén madas iddpontokban is
javaslatot tesznek munkako6zosség-vezet6jiik személyére. A munkak6zosség-vezetd megbizasa

egy tanévre szol.

6.3.3 A munkakdzOsség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informéacidaramlas biztositasa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitja a munkakdzosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a félévi és a tanév végi értékeld értekezletre a

munkak6zosség munkajarol.

6.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége
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6.4.1 A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagégiai programmal és az

éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 nevel0-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Egylittmikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitisa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymaéssal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkak6zdsség-vezetoket legalabb félévi gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkak6zOsség a tanévre szo6ld6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka bels6 ellendrzésében.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultacios iranyok megvalasztasaban alkotdo modon részt vesznek, véleményt mondanak az
osztalyok tantervének kialakitasakor.

o Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljdk a megyei
¢és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuloink tudasanak fejlesztése
céljabol.

o Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

e Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

o Osszeallitjdk az intézmény szamara az osztalyozo vizsgdk, a proba érettségi vizsgak irasbeli
tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

e Tamogatjdk a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozdsséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorld tanitast végzd fOiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

e Az intézménybe Ujonnan keriild pedagdégusok szamara azonos vagy hasonlé Sszakos
pedagégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatair6l negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az igazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munkdjat tdmogatd

szakmai vezerdk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

6.4.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai
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Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakodzdsség éves munkatervét.

Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakdzOsség szakmai és pedagogiai
munkajat.

Az igazgatd altal kijelolt idopontban munkakozdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkak6zdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairél és tapasztalatairol.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakdzosség minden tagjanal orat latogat.

Az igazgatd megbizasara szakmai ellendrz6 munkat, tovabba oraldtogatasokat végez,
tapasztalatairdl beszdmol az intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan
kiviil.

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
nevelotestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a
munkako6zosség tagjait; kelld idot kell biztositani szdmara a munkakozdsségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkako6zdsség véleményét kéri az igazgato, akkor a munkakdzosség-vezetd koteles
tajékozoddni a munkakozosség tagjainak véleményérél, ha a munkakozosség-vezetd

személyes véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezo.

7. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

(20/2012. (VIIL.31.) EMMI 1. 4.§ (1) 2) )

Rendszeres munkakapcsolatot tart fenn iskolank a fenntartoval, az iskolat tdmogat6d Invokacio

Alapitvannyal.

7.1 Az iskolakozosség

Az iskolak6zOsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elnokének és

kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.
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7.2 A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevel6testiiletébdl €s az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allé dolgozokbol

all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:
e szakmai munkakozosségek,

e sziil61 munkak6zosség,

intézményi tanacs

didkonkormanyzat,

osztalykozosségek.

7.3 A sziil6i munkakozosség

Az iskolaban miikodd sziil6i szervezet a Sziil6i Munkako6zosség (a tovabbiakban: SzM).

Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

e sajat szervezeti és miitkodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

a képviseletében eljaro személyek megvalasztasa (pl. a sziilléi munkak6zosség elndke,
tisztségviseloi),

e a sziildi munkak6zosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak

megallapitasa.

A SzM vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének a

jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

7.4 Az intézményi tanacs

A koznevelési torveny 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetiséget az intézményi tandcs
megalakitiasira és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig

szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasanak koriilményeit.
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Az iskolaban harom f8s intézményi tanacs miikodhet, melynek tagjai:
e atantestiilet
e aszildk

e ¢s a fenntartd képviseldje
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7.5 A diakonkormanyzat
( Nkt. 48.§ (4) ) 20/2012. (VIII.31.) EMMI r. 120.§ (4), (5)g)

A diakonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével €és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkorményzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény

mikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormdnyzat szervezeti és miikddési szabdlyzatat a didkonkormanyzat késziti €l és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkorményzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezetd illetve az iskolai

didkbizottsag all.

A diakénkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segité tanar tamogatja és fogja ossze, akit
ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legf6ljebb
Otéves idotartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — diakkozgyiilést tart, melynek Osszehivasat a didkdnkormanyzat
vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés napirendi pontjait a kdzgylilés megrendezése eldtt 15

nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és mukodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell érizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint

— szabadon hasznalhatja.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldétt,
e az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

e a hazirend elfogadésa el6tt
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A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan

tigyeket, amelyekben a dontés elott kételezo kikérni a diakonkormanyzat véleményét.

7.6 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

o kiildottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
Az osztalyfénokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatod

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

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit, munkéja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egylittmiikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti és koordindlja az osztidlyban tanit6 pedagdégusok munkdjat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil61 munkakozdsségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelOtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: digitalis naplo vezetése, ellendrzése,
félévi és ¢év végi statisztikai adatok szolgaltatisa, bizonyitvanyok megirésa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzend6 ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot

tart fent a gyermekjoléttel.
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e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkak6zdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

7.7 A sziilok, tanulok, érdekl6dok tajékoztatasanak formai

7.7.1 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziiloi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziloi értekezletet tart. Ezen til a felmeriild problémék megolddsa céljabdl az igazgato, az
osztalyfondk vagy a sziiléi munkakozosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat Gssze.

Osszevont sziil6i értekezletet az igazgatd hivhat 6ssze.

7.71.2 Tandri fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagoégusa tanévenként — az igazgatod altal kijelolt idépontban — harom
alkalommal tart fogadoorat. A fogadoorak idétartama legalabb 60 perc. Ha a pedagoégusnak
nem sikeriilt minden sziildvel megbeszélést folytatnia, a fogaddora iddtartama az igazgato
dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Minden tanitonak/tanarnak heti rendszeres fogadooraja is van.

7.1.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfénokok az elektronikus naplo oldal
fénymasolatanak elkiildésével tesznek eleget tdjékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel valo
kapcsolatfelvétel telefonon vagy e-mail-ben torténik.

Az osztalyfénok az Ellenérzékonyv utjan tajékoztatja a sziiléket a fogadoorak, a sziildi
értekezletek idépontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb ot

munkanappal az esemény elott.

1.7.4 A diakok tdjékoztatdsa
A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztdlyzatokat az értékelés elkésziiltét

koveto kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval.
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A tudas folyamatos értékelése céljabol minden targybol havonta legalabb osztalyzatot
adunk. Az osztalyzatok szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazaro
dolgozatok megirasanak idopontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
idopont elott tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehet0ség szerint csak egy)

témazar6 dolgozatot lehet iratni.

A tanulo egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhato. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irdsbeli szamonkérések,

dolgozatok javitasat ket héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazéd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrol tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatdl. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagylilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag

tudomasara hozni.

Az igazgato és a nevelGtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagyiilésen tart kapcsolatot a

didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tandrai is.

1.1.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
e szakmai alapdokumentum,
e pedagbdgiai program,
e szervezeti és milkddési szabalyzat,
e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a konyvtarban szabadon megtekinthetdk, illetve
megtalalhatok az iskola honlapjan. A hazirendet minden tanitvdnyunk és sziilei szdmara a

beiratkozéaskor illetve a hazirend lényeges valtozasakor atadjuk.
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7.8 A Kkiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

7.8.1 Az el6zéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiigyi
ellatast Janoshalma Varos Polgarmesteri Hivataldnak tdmogatasaval a fenntartd biztositja. Az
iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos,

e aziskolai védonok,

e az ANTSZ Kiskunhalas

7.8.1.1 Azigazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiligyi ellatasrol szolo 26/1998. (1X.3.) NM-

rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat iranyitja. Az
iskolaorvost feladatainak ellatasdban segiti az intézmeény igazgatdja, a kdzvetlen segité munkat

a szervezési igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak {itemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok szlir6vizsgélatanak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tanari
szobaban.

7.8.1.2 Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezd feladatokat

e Az iskola diadkjainak folyamatos egészségiigyi felligyelete, a tanulok évente egy alkalommal

torténd sziirdvizsgalata (a Koznevelési térvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5)

bek. el6irja a didkok rendszeres egészségiigyi ellendrzését).
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A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a 26/1998.
(IX.3.) NM-rendelet alapjan.

A palyavalasztasi tandcsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egészségiigyrol szolo 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (VI.24.) NM rendelet alapjan).

A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba valo besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha
a vizsgalat oka késobb kdovetkezett be.

A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé6 sportegyesiiletben nem tag, de
didksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi szlirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

Végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések végrehajtasat.

Siirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanulok egészségligyi allapotardl tantiskodd dokumentumok vezetésérdl, a
védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a diakoknak, dket
a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetden a haziorvosi rendeldbe iranyitja
kezelésre.

Az osztalyok szlirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel, velikk

konzultél a tapasztalatair6l, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

7.8.1.3 Az iskolai védono feladatai

A védondé munkajanak végzése soran egyiittmikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megeldzd ellendrzé méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
oréakat, eldadéasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikodve.

Heti két 6raban fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.
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e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkéjaban felhasznalja.
e Munkaidejét munkaltatoja hatdrozza meg.

e Kapcsolatot tart a segit6 intézményekkel.

7.8.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megelzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f
bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara az igazgaté gyermek- és ifjasagvédelmi
felelosoket biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjasagvédelmi felelds
kapcsolatot tart fenn a fenntartdé altal mikodtetett Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat elldtd mas
személyekkel, intézményekkel és hatosdgokkal. 4 tanulo anyagi veszélyeztetettsége esetén az
iskola igazgatoja jelzi a szolgalatoknak, hogy kezdeményezzék a rendszeres vagy rendkiviili

gyermekvédelmi tamogatads megallapitasara vonatkozo eljarast.
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8. A tanulok tigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

8.1 A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuldéi hidnyzéssal kapcsolatos szabalyozas a hézirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hianyzasok ¢és késések egységes elbirdlasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az

alabbiakban.

rar s r

tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az

osztalyféndk a tanév végéig koteles megorizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a sziil6 (nagykoru didk esetén a tanuld) elézetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradésra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat (az igazolast 1 héten beliil le kell adni az

osztalyfonoknek)

C) a tanulo hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e Dbejaro tanulo érkezik késObb méltanyolhat6 kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanuld hibgjan kiviili ok miatt térténik késés (pl. baleset,

rendkiviili id6jaras stb.).

8.1.2 Mulasztasok sziil6 altal torténé igazolasa. A sziild (lehet6ség szerint) elzetesen
irasban kérje a tavolmaradds engedélyezését, és a mulasztast igazolja. Az engedély
megadasardl tanévenként 6t napig az osztalyfonok, ezen tul az igazgatd dont az osztalyfonok
véleményezése alapjan. A dontés sordn figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi

eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.
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8.2 Kedvezmények nyelvvizsgara

Nyelvvizsgara torténd intenziv felkésziilés céljabol a tanuld — a vizsganapokon kiviil — két
tanitasi napot vehet igénybe. A és B tipust nyelvvizsgara egyarant két-két nap felkésziilési 1dot
biztositunk. Feltétele: a tanulonak be kell mutatnia az irasbeli és szobeli vizsga, egyéb vizsga
idOpontjat tartalmaz6 hivatalos levelet az osztalyfonoknek. A tanuld hianyzasanak okat be kell
jegyezni a naplé megfeleld rovataba, €és a havi Osszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott
orak szamat. Abban a kérdésben, hogy az igénybe vehetd kedvezmény szempontjabol mely
egyéb vizsga szamithatd be, az igazgatonak van dontési jogkore. Ha a nyelvvizsga, egyéb
vizsga sikertelen, a tovabbi probalkozasok elétt a tanuld ijabb két napot kaphat a felkésziilésre.
Az 0jabb irasbeli és szdbeli vizsgan valo részvételét az eldzetesen leirt moédon engedélyezi és

rogziti az osztalyfénok.

8.3 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté6 kedvezmények

8.3.1 Megyei versenyek dontdje elott — a verseny napjain kiviil — két, orszdgos versenyek elott
harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar €s az igazgat6 ezt indokoltnak latja.
Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatarozza meg. A szaktanar tajékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szadmardl és datumardl, valamint a verseny
id6tartamarol. A megyei €s orszagos szervezési versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem
jar, a kedvezményekre vonatkozéan a kovetkezd bekezdésben foglaltak tekintenddk

iranyadonak.

8.3.2 Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanulo két oraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevo tanuld a szaktanara altal meghatarozott iddpontban mehet el a tanitasi ordkrol. A
szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok

neverdl, €s a hianyzas pontos idejérol.
8.3.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak

meghallgatasa utan — az igazgatd dont. A dontést kdvetden a szaktanar €s az osztalyfonok az

elézdekben leirt modon jar el.
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8.3.4 A kozépfoku intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfoljebb egy
intézményben vehet részt. Ettl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfénok
javaslata s az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valé részvételt rogziteni kell a

napléban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

A 8.3.1. — 8.3.4 szakaszokban szabdlyozott esetekben az osztilyfonék — a hidanyzdst
iskolaérdekbdl torténo tavollétnek mindsiti a naploban, és a tanitdasi napokrél, ordakrol valo

tavolmaraddst minden esetben figyelembe veszi a hianyzdasok havi osszesitésénél.

8.4 A tanuléi késések kezelési rendje

A késok listajat a naplok bejegyzései szerint az iskolabél rendszeresen késé tanulé sziileit
az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi jegy

kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

rrrrrr

hianyzasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott orak igazolasat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az
igazgatohelyettessel egylitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség

megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

8.5 Tajékoztatas, a sziil6é behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének

eloirasai szerint torténik.
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8.5.1 tankoteles tanulo esetében:

elsé igazolatlan 6ra utan: a sziilo értesitése

a 10. igazolatlan ora utdn: a sziild, az altalanos szabalysértési hatésag, a lakohely
szerint illetékes jegyzd, a kormanyhivatal és a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

a 30. igazolatlan 6ra utan: az iskola értesiti az altalanos szabalysértési hatdsagot,
tovabba ismételten tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely kézremiikodik a
tanul6 sziildjének az értesitésében (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

az 50. igazolatlan ora utan: a jegyz6 és a kormadnyhivatal értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.

8.5.2 nem tankoteles Kiskoru tanuld esetében:

elsd igazolatlan ora utan: a naplé adatai révén a sziilo értesitése

a 10. igazolatlan 6ra utan: a sziild postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

a 20. igazolatlan 6ra utan: a sziild postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

a 30. igazolatlan 6ra elérésekor: a tanuldi jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megelézden legalabb két alkalommal postai

uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.

8.6 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval

szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.
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A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informacid
megszerzeését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt €s sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.
A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tiz0 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban
ismertetni  kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

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

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitési eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

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

A fegyelmi targyaldst kovetden az elséfoku hatdrozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositdsdra az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (t6rtvonal beiktatdsaval)

meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.
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8.7 A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd

eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,

értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti

megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a

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

orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljards részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsit megelézéen személyes
talalkozd révén ad informaciot a fegyelmi eljaras véarhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziildt a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
és a szilot nem kell értesiteni

az egyeztetd eljards idépontjdt — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tlizi ki, az egyeztetd eljards idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irdsban
értesiti az érintett feleket

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

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijelolésehez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva

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

e ha az egyeztetd eljards alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom hénapra felfliggeszti

e az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetOjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezéaruljon

e az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagodgus irnak ala

e az egyeztetd eljards idOszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informdciot adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

e az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

A fegyelmi biintetés lehet:
a) megrovas,
b) szigort megrovas,
€) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,
e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabol.
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9. Az intézményi hagyomanyok apolasa

20/2012. (VIIL31.) EMMIr. 4. § (1)))

9.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola hirnevének

megOrzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok

apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint feleldsoket a neveldtestiilet

az iskola éves munkatervében hatarozza meg.

9.2 Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

A legjelentésebb torténelmi eseményekrél valo megemlékezés (oktdber 6., oktober 23.,
marcius 15.) minden esztend6ben megtorténik. Ezekre az évforduldkra a tanulok6zosségek
misort készitenek szaktanaraik segitségével. Lehetség van arra is, hogy az igazgato altal
megbizott pedagogus készitse el a misort az altala kivalasztott szereplok
kozremiikodésével.

A tanitasi orak keretében minden évben megemlékeziink a kommunizmus aldozatairdl, a
trianoni békeszerzddés évforduldjardl illetve a Holocaustrol.

Az iskolakozdsség megemlékezik az iskola alapitdsdnak 10-20-50. stb. éves évfordul6jarol.
Az els6 osztalyosok bemutatkozo miisora eldsegiti beilleszkedésiiket, az iskola kdzdssége
jobban megismerheti 0ket.

A Tavaszi Zsongés rendezvényével lehetdséget kell teremteni arra, hogy tehetséges
didkjaink bemutatkozhassanak a sziilok, a tanul6ifjisag, a tantestiilet elott.

Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitot és a tanévzarét, valamint végzés diakjaink

bucsuztatasat, a ballagast.
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9.3 Iskolai szintii versenyek és szérakoztaté rendezvények

e Az 6vodaval szoros az egyiittmiikddés: Sulizsur, Gergely-jaras, Egy napra iskolas vagyok

stb.

e Az osztalyok minden évben didknapot rendeznek. Ennek idOpontjat az igazgatd és a
diakdnkormanyzat egyeztetése utan a tantestiilet jeloli ki az iskola munkatervében.

e Az iskolai hagyomanyrendszer legrégibb eleme a ballagas. Megszervezése, lebonyolitasa, a

szervezésben valo alkoto kozremiikodés a 7. évfolyamosok és osztalyfonokiik feladata.

9.4 A hagyomanyapolas kiils6 megjelenési formai

9.4.1 Az intézmény logoja

HUNYADI JANOS

_GIMNAZIUM

Az intézmény logdja 2018. szeptember 1-jétdl megvaltozott.
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9.4.2 Az iskola tanuléinak kotelezo iinnepi viselete, sportoltozete
Unnepi viselet:
Lanyoknak: s6tét szoknya vagy nadrag, fehér bluz emblémas nyakkendd

Fiuknak: 6ltony, fehér ing, emblémas nyakkendd

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése lanyok ¢és fiuk szamara: tornacipd, hunyadis polo,

melegito.
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10. Munkakori leirasok

IGAZGATOHELYETTES
MUNKAKORI LEIRASA

1. SZEMELYI ES SZERVEZETI RENDELKEZESEK :

A pedagogus neve:

Munkahelye: Janoshalmi Hunyadi Janos Altalanos Iskola
Munkakorének megnevezése: igazgatohelyettes

FEOR szam:

Munkaidd tartama: heti 40 6ra

Kozvetlen felettese: igazgato

Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg:  igazgatd

Kozvetlen beosztottja: tanitok
munkako6zosség vezetok (alsod tagozat)
fejlesztd pedagogus
gyogypedagogusok
osztalyfonokok (alsé tagozat)

pedagdgiai asszisztensek

2. FELADATAINAK JOGSZABALYI KORNYEZETE:

e 2023. ¢vi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol,

e 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj €letpalyajarol szol6 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol,

e 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl,

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol.

3. AZIGAZGATO HELYETTES ALTALANOS KOTELEZETTSEGEIL:

e A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik.

o Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani.

o Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért
¢és hibakért.
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4. A MUNKAKOREVEL OSSZEFUGGO FELADATAI, KOTELEZETTSEGEL:

AZ OKTATAS IRANYITASANAK TERULETEN:

A helyi program és az érvényben levé kozponti elvardsok (NAT, kerettantervek)
koordinalasa.

Az iskolai osztalyok, tanuldocsoportok, tanarok munkajanak figyelemmel kisérése
(6ralatogatasok).

Az 1) tanarok (kiemelten a palyakezddk) tdjékoztatdsa az iskolai szokésokrol,
hagyomanyokrol.

A tehetséggondozas keretében versenyekre valo 6sztonzés, tajékoztatas, jelentkeztetés,
versenynaptar készitése, versenyek lebonyolitas, eredmények regisztralésa.

Palyazati lehetOségek kutatdsa, palyazatok elkészitése és nyomon kdvetésiik.

Kiilonbozeti vizsgdk lebonyolitasa (a vizsgdk anyaganak hozzaférhetdsége,
jelentkezések regisztralasa, a vizsgak elokészitése).

Osztalyozo- és potvizsgak tartalmi el6készitése, torvényességének feliigyelete (pl.
magantanulok regisztralasa), vizsgak irdnyitasa (év végi zardvizsgak).

Beiskolazasi munka koordinalasa.

Szakkorokben folyd munka irdnyitasa (igények, lehetoségek).

Az etika/hit-¢és erkdlcestan oktatas iskolai szintii koordinalasa.

A helyettesitések (Iehetdleg szakszerl helyettesités) megszervezése.

A helyi és orszagos mérések koordinalasa (pl. szaktargyi mérések, DIFER-mérés, az
orszagos kompetenciamérés).

A NEVELOMUNKA IRANYITASANAK TERULETEN:

Fegyelmi tligyek torvényességi feliigyelete.

Az osztalyfonokok gyermek é€s ifjusagvédelmi munkajanak ellendrzése, koordinalasa.
Bels6 tanfolyamok szervezése (el6adok).

Szakirodalom hozzaférhetdségének biztositasa (konyvtar, konyvek, folydiratok).
Osztalyozo értekezletek szervezése, iranyitasa.

Sziil6i tajékozodas biztositasa (esti fogadd ordk, sziildi értekezletek, nyilt napok,
hirlevél stb.).

A TANTERV- ES TANESZKOZ-FEJLESZTES TERULETEN:

A helyi programon valo sziikséges valtoztatasok iranyitéasa.
A kiemelt teriiletek fejlesztésének ellendrzése, litemezése.
Taneszkoz-lista 6sszeallitdsa a munkacsoport-vezetok bevonasaval.

A tankOnyvellatas megszervezésének segitése.
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A PEDAGOGIAI INNOVACIO ES A PEDAGOGUSOK TOVABBKEPZESENEK TERULETEN:

Vezetdtanarok munkéjanak segitése (adminisztracio, informaciok, vizsgatanitas).

Tovéabbképzések (tanfolyamok, beiskolazasi terv, szerzddések, bizonyitvanyok,
tanfolyami végzettségek).

A gyakornok felkészitésében kozremitkodo szakmai vezetok (mentorok) munkdjanak
ellendrzésével kapcsolatos feladatokat lathat el.

A MUNKAKOZOSSEG VEZETOK MUNKAJANAK IRANYITASANAK TERULETEN:

A munkakozosségek éves munkatervében megfogalmazott feladatok ellendrzése, a
munka koordinalasa.

A TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK TERULETEN:

A ,.heti eseménynaptéar” (programok regisztralasa) elkészitése.
Szakkorok, tanfolyamok, sportkordk szervezése.
Didk rendezvények segitése.

Unnepélyek, rendezvények szervezése (pl. évnyitd, évzaro stb.).

EGYEB FELADATOK:

Kiils6 kapcsolatok apolasa.

A munkateriiletén tortént események, programok, eredmények havi dokumentalasa,
(cikkek, feljegyzések, fotok stb.) megjelentetésik a honlapon, ujsagokban, a
dokumentumok archivaldsa a konyvtarban.

Beszamolés a munkéjardl félévente a tantestiileti értekezleten.
Vezetdi ligyelet ellatasa.

A pedagogusok teljesitményértékelésében kozremiikodik, segiti az igazgatdé munkajat.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével dsszefiiggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola igazgatdja megbizza, jogszabaly, vagy intézményi szabalyzat eldir.

5. HATALYBA LEP:

Janoshalma, 2025. januar 15.

igazgato

A munkakori leirasban szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Janoshalma, 2025. januar 15.

alairas
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IGAZGATO HELYETTES

MUNKAKORI LEIRASA

1. SZEMELYI ES SZERVEZETI RENDELKEZESEK :

A pedagdgus neve:

Munkahelye: Janoshalmi Hunyadi Janos Altalanos Iskola
Munkako6rének megnevezése: igazgato helyettes

FEOR szam:

Munkaidd tartama: heti 40 6ra

Kozvetlen felettese: igazgatd

Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg:  igazgato

Kozvetlen beosztottja: tanarok (fels6 tagozat)

fejlesztd pedagogus
munkako6zosség vezetok (felso tagozat)

osztalyfonokok (felsd tagozat)

2. FELADATAINAK JOGSZABALYI KORNYEZETE:

2023. évi LIL torvény a pedagogusok 10j életpalyajarol,

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 10j életpalyajarol szold 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol,

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl,

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol.

3. AZIGAZGATO HELYETTES ALTALANOS KOTELEZETTSEGEI:

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik.

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat
betartani.

Koételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért
és hibakért.

4. A MUNKAKOREVEL OSSZEFUGGO FELADATAI, KOTELEZETTSEGEL:

AZ OKTATAS IRANYITASANAK TERULETEN:
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A helyi program ¢és az érvényben levo kozponti elvarasok (NAT, kerettantervek)
koordinalasa.

Az iskolai osztalyok, tanuldcsoportok, tanarok munkdjanak figyelemmel kisérése
(6ralatogatasok).

Az 1j tanarok (kiemelten a palyakezddk) tdjékoztatdsa az iskolai szokasokrol,
hagyomanyokrdl.

A tehetséggondozis keretében versenyekre vald Osztonzés (OATV-k, szaktargyi
versenyek) tdjékoztatds, jelentkeztetés, versenynaptar készitése, versenyek
lebonyolitas, eredmények regisztralasa.

Palyazati lehetdségek kutatdsa, palyazatok elkészitése ¢s nyomon kovetésiik.

Kiilonbozeti vizsgdk lebonyolitasa (a vizsgdk anyaganak hozzaférhetdsége,
jelentkezések regisztralasa, a vizsgak eldkészitése).

Osztalyozo- és potvizsgak tartalmi el6készitése, torvényességének feliigyelete (pl.
magantanulok regisztralasa), vizsgak irdnyitasa (év végi zardvizsgak).

Evfolyamdolgozatokra valo jelentkezés, az elkésziilt dolgozatok regisztralasa.
A tovabbtanulassal (8. évfolyam utan) kapcsolatos teenddk koordinalasa.

Palyaorientacio, palyavalasztas segitése (informaciok kozvetitése, eldadok meghivasa,
az osztalyfonokok munkajanak segitése).

Beiskolazasi munka koordinalasa.

A helyi és orszagos mérések koordinalasa (pl. szaktargyi mérések, az orszagos
kompetenciamérés).

Szakkorokben folyd munka irdnyitasa (igények, lehetdségek).

A helyettesitések (lehetbleg szakszerl helyettesités) megszervezése.

A NEVELOMUNKA IRANYITASANAK TERULETEN:

Fegyelmi ligyek torvényességi feliigyelete.

Belso tanfolyamok szervezése (el6adok).

Szakirodalom hozzaférhetéségének biztositasa (konyvtar, konyvek, folyodiratok).
Osztalyozo értekezletek szervezése, iranyitasa.

Sziildi t4jékozodas biztositasa (esti fogadd orak, sziildi értekezletek, nyilt napok,
hirlevél stb.).

A TANTERV- ES TANESZKOZ-FEJLESZTES TERULETEN:

A helyi programon val6 sziikséges valtoztatasok iranyitasa.
A kiemelt terliletek fejlesztésének ellendrzése, iitemezése.
Taneszkoz-lista 6sszeallitdsa a munkacsoport-vezetok bevonasaval.

A tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok iskolai szintli szervezése, koordinalasa.
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A PEDAGOGIAI INNOVACIO ES A PEDAGOGUSOK TOVABBKEPZESENEK TERULETEN:

Vezetdtanarok munkéjanak segitése (adminisztracio, informaciok, vizsgatanitas).

Tovéabbképzések (tanfolyamok, beiskolazasi terv, szerzddések, bizonyitvanyok,
tanfolyami végzettségek).

A gyakornok felkészitésében kozremiikodo szakmai vezetok (mentorok) munkajanak
ellendrzésével kapcsolatos feladatokat lathat el.

A MUNKAKOZOSSEG VEZETOK MUNKAJANAK IRANYITASANAK TERULETEN:

A munkakozosségek éves munkatervében megfogalmazott feladatok ellendrzése, a
munka koordinalasa.

A TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK TERULETEN:

A ,.heti eseménynaptéar” (programok regisztralasa) elkészitése.
Szakkorok, tanfolyamok, sportkordk szervezése.
Didk rendezvények segitése.

Unnepélyek, rendezvények szervezése (pl. évnyitd, évzaro stb.).

EGYEB FELADATOK:

Kiils6 kapcsolatok apolasa.

A munkateriiletén tortént események, programok, eredmények havi dokumentalasa,
(cikkek, feljegyzések, fotok stb.) megjelentetésik a honlapon, ujsagokban, a
dokumentumok archivaldsa a konyvtarban.

Beszamolas a munkajarol félévente a tantestiileti értekezleten.
Vezetdi ligyelet ellatasa.

A pedagdgusok teljesitményértékelésében kozremiikodik, segiti az igazgatd munkajat.

A fentieken til kotelessége mindazon — a munkakdrével 0sszefliggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola igazgatdja megbizza, jogszabaly, vagy intézményi szabalyzat eldir.

5. HATALYBA LEP:

Janoshalma, 2025. januar 15.

igazgatd

A munkakori leirasban szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Janoshalma, 2025. januar 15.

alairas
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OSZTALYFONOK
MUNKAKORI LEIRASA

1. SZEMELYI ES SZERVEZETI RENDELKEZESEK:

A pedagogus neve:

Munkahelye: Janoshalmi Hunyadi Janos Altalanos Iskola
Munkakorének megnevezése: osztalyfonok ........ osztaly

FEOR szam:

Munkaid6 tartama: éves megbizas

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg: igazgatd

2. FELADATAINAK JOGSZABALYI KORNYEZETE:

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10;j életpalyajarol,

401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1 életpalyajarol szold 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol,

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyveérdl,

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol.

3. ALTALANOS FELADATOK, JOGSZABALYI KORNYEZET

Az osztalyfonok {6 feladata egy osztalyt és annak tanuloit éré iskolai fejlesztd hatasok
koordinalasa, az osztily kozosségi életének szervezése, tovabba a nevelési tényezdk
Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében.

Az osztalyfonoki munka komplex, atfogé a tanuldo egész személyiségére iranyuld
tevékenység, ugyanakkor differencialt is, hiszen a személyiség €s a kozosség fejlesztése
folyaman individualizalt kovetelményeket tdmaszt, valamint rugalmas, mivel nincs eldirhato,
részleteiben megtervezhetd tananyaga; ellatdsa szamottevd spontaneitast €s rugalmassagot
igényel.

4. KOTELEZETTSEGEK ES FELADATOK

Osztalyfonoki felelosségek:

Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiilsé és bels6 elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem eldtt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.

Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.
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e Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

e Felelos a tanuloi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

¢ Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

e Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkoz6 szabalyait.

e Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. 6éralatogatas).

e A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonek vagy
helyettesének.

4.1. Adminisztracios jellegii feladatok:

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

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

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

Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozo naplo kitdltésének ellendrzése.

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

A tanuldi hianyzésok igazoldsa, Osszesitése. A Hézirend eldirdsai szerinti
értesitéshez rendszeresen ellenérzi a tanuldi hidnyzdsok mértékét, modjat, a
vezetoknek jelzi az  osztidlyozhatésag  veszélyeztetését, valamint a
lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi elémenetelét, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

A Hézirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség
esetén elektronikus {izenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus tlizenetben, illetve ellendrzébe torténd beirdssal, vagy egyéb mdodon
értesiti a szililoket a tanuloval kapcsolatos problémarol.

Felel6sen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos raharuld teenddit.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistdk adataiban bekovetkezd
valtozasokat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsdval kapcsolatos adminisztracios teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

Rendszeresen ellendrzi az ellendrzdbe tortént bejegyzések sziildi aldirdssal vagy
egyéb uton torténd tudomasulvételét.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanulokrol.

Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocidlis, €rzelmi gondokkal kiiszk6do
tanulokat, segitséget nyuljt szamukra.
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Segiti, nyomon koveti ¢s adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliikk kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

e Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

e FElvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

4.2. Iranyito, vezetd jellegii feladatok:

e Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program
hataskorébe utal.

e A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart.

o Az osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt
szintere az osztaly éves tanmenete alapjan valdsul meg, amely soran a tanulok
tanulmanyi eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal,
valtozd tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy
meghivott eléadokkal foglalkozasokat tart.

e (éltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi ¢Eletiik  irdnyitdsara, Ontevékenységiik,
onkormanyzo képességiik fejlesztésére.

o Egyilittmiikddve az osztaly tanulodival segiti a tanulok6zsség kialakulasat.

e Minden tanév elsé hetében ismerteti osztilyaval az iskolai héazirendet, vagy az
évfolyamnak ¢és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes
eldirasaira.

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

tajekoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

e Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok
megoldasara mozgodsit, valamint kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek
szervezésében.

e Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét.

o Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

e Kirandulasokat, k6zos kulturdlis programokat szervez osztilya tanuldi szdmadra.
Ezek tervérdl, programjardl és tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy/és
helyettesét, valamint a sziiloket.

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

crer

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazéisara, Kkitiintetésére. A tanuldkat sajat
hataskorében is jutalmazza (pl. osztalyfondki dicséret).

e Fegyelmez0 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.
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A tanuldk minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis 6nértékelés igényét.

4.3. Szervezo, osszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan €s biztonsagban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tdjékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban,
egyéb kozosségben elfoglalt helyérdl, €letvitelérdl, kornyezetérol.

Kapcsolatot tart az intézményben mikodd civil szervezetekkel. A nevelési
folyamat tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd
eszkozként hasznalja (pl. iskolai alapitvany).

Munk4éja sorn figyelembe veszi a DOK programijat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényl tanulok ellatasat, segiti a tanulasban
lemaradok felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi mddszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes
diagnosztikai eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét ¢és
javaslatat az osztalyban tanitd pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozdsen elemzik,
¢s a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi munkakdzosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
neveld tanarokkal, a tanulok életét, tanulményait segité személyekkel (pl.

logopédus, pszichologus, gyogytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval
sth.).

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése
érdekében egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégéaval,
gondoskodik szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nytjtasarol.

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

Koordindlja és segiti az osztdlyban tanitd6 pedagdgusok munkajat, és latogatja
oraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban.

Sziikség esetén - az igazgatd hozzajaruldsaval - az osztalyban tanito tanarokat €és az
érintett mas pedagdgusokat tanacskozasra hivja dssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatarozott idokozonként sziiléi értekezletet, illetve
fogadoorat tart.

Sziildi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja dket, tandcsot
ad és segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-
kompetenciakat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatdt vagy helyettesét.
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o Torekszik a csaladd ¢és az iskola neveldmunkajanak Osszehangolasara,
egylittmiikodik a sztilokkel.

e Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagodgiai programjat,
hazirendjét, megbesz¢li veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly,
illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozodan.

e Az osztdlyoz6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva
az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok
atlagatol a tanul6 karara.

o Kozremikodik a tanuldi tankonyvtadmogatasok iranti kérelmek 0sszegytijtésében
¢s elbiralasaban.

o Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagodgiai,
szervezési sth. feladataira.

e Feladata az osztalykozosségi események, programok, eredmények dokumentélésa,
(cikkek, feljegyzések, fotok stb.) megjelentetésiik a honlapon, ujsagokban (az
igazgatohelyettessel egyeztetve), a dokumentumok archivalasa a konyvtarban.

A fentieken tal kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefiiggd — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezetdi megbizzdk, jogszabaly, vagy intézményi szabalyzat
eloir.

5. HATALYBA LEP:

Janoshalma, 2024. februar 1.

igazgatd

A munkakori leirasban szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Janoshalma, 2024. februdr 1. e,

alairas
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MUNKAKOZOSSEG-VEZETO
MUNKAKORI LEIRASA

1. SZEMELYI ES SZERVEZETI RENDELKEZESEK :

A pedagogus neve:

Munkahelye: Janoshalmi Hunyadi Janos Altalanos Iskola
Munkakorének megnevezése: munkak6zosség-vezetd

FEOR szam:

Munkaid6 tartama: éves megbizas

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg: igazgatd

Kozvetlen beosztottja: a munkako6zosség tagjai

2. FELADATAINAK JOGSZABALYI KORNYEZETE:

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1) életpalydjarol,

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajardl szold 2023. évi
LII torvény végrehajtasarol,

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl,

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol.

3. JOGOK, FELADATOK:

JOGAI:
e A munkakozosség tagjaival torténd megbeszélés alapjan javaslatot tesz, majd
véleményezi a tantargyfelosztést.
e Véleményezi a pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasat.
e Mint a belsd ellendrzésre jogosultak egyike, javaslatot tehet a pedagdgusok
jutalmazédsanak szempontjaira, illetve a munkak6zosség tagjainak értekelésére.
FELADATAI:

Segitséget nyujt a vezetdség €s a szaktargyat tanitdé pedagoégusok szdmdra az adott
munkakozdsség szakmai és altaldnos pedagodgiai munkdjanak szervezésében, a
felmertil6 problémak megoldasaban, a szakmai munka koordinalasaban.

Képviseli a munkakodzosséget szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, és az ott
elhangzottakrodl tdjékoztatja a munkakdzosség tagjait.

Segiti és ellendrzi a pedagdgusok szakmai munkdjat, kiilonds tekintettel az uj
kollegékra.
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e Osszeallitja - és a munkakdzosség elé terjeszti elfogadasra - a munkakdzosség éves
munkaprogramjat, valamint a munkak6zdsség tevékenységérdl szold beszamolot,
értékelést.

e Folyamatosan segitséget nyjt a munkakozosség tagjainak a tanmenetek
elkészitéséhez, ellendrzi azokat.

e Felelds a tankonyvek és taneszk6zok rendeléséért.

e Szervezi a szakmai bemutatok, eldadasok latogatdsat, segitséget nyujt az iskolan beliili
bemutato tanitdsokhoz.

e Az igazgatOhelyettessel egyiitt ellenérzi a tanitds-tanulas folyamatanak
eredményességét.

e Naploellendrzést (osztalynaplo, szakkori napld) végez.

e Az igazgatohelyettes akadalyoztatdsa esetén részt vesz a helyettesitések
koordinalasaban.

e Szervezi a tanulok szaktargyi versenyét, regisztralja az elért eredményeket.

e Figyelemmel kiséri a szakteriiletére vonatkozo palyazatokat, és tajékoztatja a
munkako6zdsség tagjait, nyomon koveti a palyazas menetét.

e A munkakozosségi események, programok, eredmények havi dokumentélasa, (cikkek,
feljegyzések, fotok stb.) megjelentetésiik a honlapon, Ujsdgokban (az
igazgatohelyettessel egyeztetve), a dokumentumok archivéalasa a konyvtarban.

A fentieken til kotelessége mindazon — a munkakdrével dsszefliggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetdi megbizzak, jogszabaly, vagy intézményi szabalyzat eldir.

4. HATALYBA LEP:

Janoshalma, 2024. februar 1.

igazgato

A munkakori leirdsban szereplOket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Janoshalma, 2024. februar 1.

alairas
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TANAR
MUNKAKORI LEIRASA

1. SZEMELYI ES SZERVEZETI RENDELKEZESEK :

A pedagogus neve:

Munkahelye: Janoshalmi Hunyadi Janos Altalanos Iskola
Munkakorének megnevezése: tanar

FEOR szam:

Munkaidd tartama: 40 6ra

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg: igazgatd

2. FELADATAINAK JOGSZABALYI KORNYEZETE:

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalyajarol,

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1) életpalydjarol szold 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol,

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyveérdl,

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol.

3. JOGOK, KOTELEZETTSEGEK ES FELADATOK:

3. 1. APEDAGOGUST A MUNKAKOREVEL OSSZEFUGGESBEN AZ ALABBI JOGOK ILLETIK MEG:

A pedagodgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés €s tanitas
madszereit megvalassza.

A helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakozosség véleményének figyelembevételével
dontson az altala alkalmazott tankonyvekrdl, tanulméanyi segédletekrdél és
taneszk6zokrol.

A vilagnézeti ¢és vallasi semlegességének megtartasaval végezze neveld-oktatod
munkajat.

Iranyitsa és értékelje a tanulok munkajat, mindsitse a tanuldk teljesitményét.
Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

A nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagogiai
programjanak tervezésében ¢és értékelésében, gyakorolja a nevelOtestiilet tagjait
megilletd jogokat.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben gyarapitsa, részt vegyen
pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatdmunkéban.

Szakmai egyestiletek, kamarak tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis és orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban.
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Személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék.

A jogszabalyban meghatarozottak szerint tovabbképzésben vegyen részt.

3.2. APEDAGOGUS ALTALANOS KOTELEZETTSEGEI:

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetéjogi felelésséggel
tartozik.

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felelos a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért
¢s hibakért.

Részt vesz a kotelezden eldirt egészségligyi alkalmassagi vizsgalaton.

3. 3. AMUNKAKOREVEL OSSZEFUGGO FELADATAI, KOTELEZETTSEGEL:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, tanitdsa. Ezzel
Osszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy:

A nevel6 és oktatdo tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és
tobboldaluan kozvetitse.

A neveld és oktato tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanuld egyéni
képességét, tehetségét, fejlodésének ilitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét.

Segitse a gyermek, tanuldo képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1évo gyermek, tanuld felzark6zasat
tanulotarsaihoz.

A gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, €s ezek elsajatitasarol meggy6zodjon.

Ha észleli, hogy a gyermek, illetve a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye
fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Ko6zremiikodjon a gyermek- ¢€s ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek,
tanuld  fejlodését  veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban,
megsziintetésében.

A gyermekek, tanulok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa.
A sziiloket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa.
A szil0 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

Nyomon kovesse a munkakorével kapcsolatos palyazati felhivasokat, segitse ezek
elkészitését.

Ismerje a Janoshalmi Hunyadi Janos Altalanos Iskola Pedagogiai Programjat és
Szervezeti és miikodési szabalyzatat.

Az iskolai rendezvényeken kiilon felkérés nélkiil aktivan részt vegyen, €s a rabizott
feladatokat elldssa.
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e Az osztalyfénokok, a munkakozosség-vezetdk és az iskolai vezetOk altal meghirdetett
szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, sziildi forumokon (sziildi értekezleten,
sziil61 fogadooran) részt vegyen.

e Szakmai vezet6i (mentori), feladatokat lathat el a gyakornok felkészitésében.

3. 4. A SZAKTARGY TANITASAVAL KAPCSOLATOS FELADATAI:

e A tananyag idObeli strukturajat bemutatd tanmenet készitése az adott tanévre.

e Szaktargyi versenyekre valo felkészités, a versenyek lebonyolitdsaban vald
koézremiikodeés.

e Részvétel a helyi, orszagos mérésekben.

o Kozmiivelodési tevékenység szervezése.

e A sziildk folyamatos tajékoztatasa a tanuld tanulmanyi eldmenetelérdl.

e Az igazgatd, vagy helyettese kérésére tdjékoztatas készitése az osztalyban végzett
munk4jarol.

o Az osztilyfénok ¢és mas szaktanar tdjékoztatisa a tanordkon felmeriildé olyan
problémakrodl, amelynek megoldasaban segitséget igényel.

o Sziikség esetén pedagogiai jellemzés készitése a tanulorol.

e Amennyiben kotelez6, munka-, tliz- és balesetvédelmi oktatast tart a tanuldinak,
melyet az eldirt mddon regisztral.

4. EGYEB KOTELMEK:
A tanitasi ordkat koteles a csengetési rend altal meghatarozott keretek betartasaval szervezni.
Az els0 tanitasi ordja eldtt legalabb 10 perccel az iskoldban kell tartozkodnia.

Az adott osztalyban utolso orat tartdé pedagdgusnak kiilon figyelnie kell arra, hogy az ora
végeén a tanterem takaritasra alkalmas legyen (jelenti ez a felszerelés elpakolasat, a szé¢kek
felrakasat, nagyobb szemét 6sszegyjtését, stb.).

A szaktargyi tanuldsiranyitas mellett kotelessége a kulturalt, illemtud6 viselkedésre szoktatas,
az iskolai kornyezet tisztasdgdnak megdrzése ¢és védelme, ligyelet ellatdsa, a tanuldi
étkeztetésben vald kozremiikodeés.

A fentieken til kotelessége mindazon — a munkakdrével 0sszefliggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetd1 megbizzdk, jogszabaly, vagy intézményi szabalyzat eldir.

5. HATALYBA LEP:

Janoshalma, 2024. februar 1. .

igazgatd
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A munkakori leirasban szerepldoket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Janoshalma, 2024. februar 1.

alairas
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TANITO
MUNKAKORI LEIRASA

1. SZEMELYI ES SZERVEZETI RENDELKEZESEK :

A pedagogus neve:

Munkahelye: Janoshalmi Hunyadi Janos Altalanos Iskola
Munkakorének megnevezése: tanit6 (gyakornok)

FEOR szam:

Munkaidd tartama: heti 40 6ra

Kozvetlen felettese: also tagozatos igazgatohelyettes

Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg: alsé tagozatos igazgatohelyettes

2. 2. FELADATAINAK JOGSZABALYI KORNYEZETE:

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalyajarol,

401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1) életpalyajarol szold 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol,

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyveérdl,

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol.

3. JOGOK, KOTELEZETTSEGEK ES FELADATOK:

3. 1. APEDAGOGUST A MUNKAKOREVEL OSSZEFUGGESBEN AZ ALABBI JOGOK ILLETIK MEG:

A pedagodgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés €s tanitas
madszereit megvalassza.

A helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakozosség véleményének figyelembevételével
dontson az altala alkalmazott tankonyvekrdl, tanulményi segédletekrdl és
taneszk6zokrol.

A vilagnézeti ¢és vallasi semlegességének megtartasaval végezze neveld-oktatod
munkajat.

Iranyitsa és értékelje a tanulok munkajat, mindsitse a tanuldk teljesitményét.
Hozz4jusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

A nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagogiai
programjanak tervezésében ¢és értékelésében, gyakorolja a nevelOtestiilet tagjait
megilletd jogokat.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben gyarapitsa, részt vegyen
pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatdmunkéban.

Szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis és orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban.
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Személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék.

A jogszabalyban meghatarozottak szerint tovabbképzésben vegyen részt.

3.2. APEDAGOGUS ALTALANOS KOTELEZETTSEGEI:

A hivatali és szolgalati titok megOrzéséért fegyelmi €s biintetéjogi feleldsséggel
tartozik.

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
¢s hibakért.

Részt vesz a kotelezden eldirt egészségligyi alkalmassagi vizsgalaton.

3. 3. AMUNKAKOREVEL OSSZEFUGGO FELADATAI, KOTELEZETTSEGEL:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitdsa. Ezzel
Osszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy:

A nevel6 és oktatdo tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és
tobboldaluan kozvetitse.

A neveld és oktato tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanuld egyéni
képességét, tehetségét, fejlodésének tlitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét.

Segitse a gyermek, tanuldo képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1évo gyermek, tanuld felzark6zasat
tanuldtarsaihoz.

A gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, €s ezek elsajatitasarol meggy6zodjon.

Ha észleli, hogy a gyermek, illetve a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye
fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Ko6zremiikodjon a gyermek- ¢€s ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek,
tanuld  fejlodését  veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban,
megsziintetésében.

A gyermekek, tanulok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa.
A sziiloket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa.
A szil0 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

Nyomon kovesse a munkakorével kapcsolatos palyazati felhivasokat, segitse ezek
elkészitését.

Ismerje a Janoshalmi Hunyadi Janos Altaldnos Iskola Pedagdgiai Programjat és
Szervezeti és miikodési szabalyzatat.

Az iskolai rendezvényeken kiilon felkérés nélkiil aktivan részt vegyen, €s a rabizott
feladatokat elldssa:
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e Az osztalyfonokok, a munkak6zosség-vezetok és az iskolai vezetdk altal meghirdetett
szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, sziildi forumokon (sziildi értekezleten,
sziil61 fogadooran) részt vegyen.

e Részvétel a gyakornoki programban.

3.4. A SZAKTARGY TANITASAVAL KAPCSOLATOS FELADATAL:
e A tananyag idObeli strukturajat bemutatd tanmenet készitése az adott tanévre.

e Szaktargyi versenyekre valo felkészités, a versenyek lebonyolitdsaban vald
koézremiikodeés.

e Részvétel a helyi, orszagos mérésekben.

o Kozmiivelodési tevékenység szervezése.

e A sziildk folyamatos tajékoztatasa a tanuld tanulmanyi eldmenetelérdl.

e Az igazgatd, vagy helyettese kérésére tdjékoztatas készitése az osztalyban végzett
munk4jarol.

o Az osztilyfénok ¢és mas szaktanar tdjékoztatisa a tanordkon felmeriildé olyan
problémakrol, amelynek megoldasaban segitséget igényel.

o Sziikség esetén pedagogiai jellemzés készitése a tanulorol.

e Amennyiben kotelez6, munka-, tliz- és balesetvédelmi oktatast tart a tanuldinak,
melyet az eldirt mddon regisztral.

4. EGYEB KOTELMEK:
A tanitasi ordkat koteles a csengetési rend altal meghatarozott keretek betartasaval szervezni.
Az els0 tanitasi ordja eldtt legalabb 10 perccel az iskoldban kell tartozkodnia.

Az adott osztalyban utolso orat tartdé pedagdgusnak kiilon figyelnie kell arra, hogy az ora
végeén a tanterem takaritasra alkalmas legyen (jelenti ez a felszerelés elpakolasat, a szé¢kek
felrakésat, nagyobb szemét Osszegyiijtését, stb.).

A szaktargyi tanuldsiranyitas mellett kotelessége a kulturalt, illemtud6 viselkedésre szoktatas,
az iskolai kornyezet tisztasdganak megOrzése ¢és védelme, ligyelet ellatasa, a tanuldi
étkeztetésben vald kozremiikodeés.

A fentieken til kotelessége mindazon — a munkakdrével 0sszefliggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetd1 megbizzdk, jogszabaly, vagy intézményi szabalyzat eldir.

5. HATALYBA LEP:

Janoshalma, 2024. februar 1.

igazgatd
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A munkakori leirasban szerepldoket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Janoshalma, 2024. februdr 1.
alairas
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DIAKONKORMANYZATOT SEGITO TANAR
MUNKAKORI LEIRASA

1. SZEMELYI ES SZERVEZETI RENDELKEZESEK :

A pedagogus neve:

Munkahelye: Janoshalmi Hunyadi Janos Altalanos Iskola
Munkakorének megnevezése: diakonkormanyzatot segitd tanar

FEOR szam:

Munkaid6 tartama: éves megbizatas

Kozvetlen felettese: igazgato

Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg: igazgatd

2. FELADATAINAK JOGSZABALYI KORNYEZETE:

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalyajarol,

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajardl szold 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol,

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyveérdl,

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol.

3. FELADATAI:

Munk4jat egy tanévre tervezi meg, munkatervet készit, mely része az iskolai
munkatervnek.

Félévkor és évvégén beszamolot készit, melyrdl tajékoztatja a nevelOtestiilet tagjait.

Minden tanév szeptemberében megszervezi a didkonkormdnyzat tisztségviseldinek
megvalasztasat.

Megszervezi és figyelemmel kiséri a didkiigyeleti rendszert.

Elokésziti és levezeti az iskolai didkkozgytilést.

Kapcsolatot tar az osztalyfénokokkel, az ifjusagvédelmi feleldssel.

Megbeszélések, értekezletek alkalmaval képviseli a didkdnkormanyzat véleményét.
Kezeli a didkdnkormanyzat bevételét és kiadasait.

Az intézményi szabalyzatok diak-Onkormanyzati egyetértési joganak alairasa el6tt,
gondoskodik arrél, hogy a didksag megismerje a szabalyzatot.

Feladata a Didkdnkormanyzat tagjai altal gondozott falitijsag ellenérzése.
Segiti a diakonkormanyzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolitasat.

Figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat.
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A fentieken til kotelessége mindazon — a munkakorével 0sszefiiggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetdi megbizzak, jogszabaly, vagy intézményi szabalyzat eldir.

4. HATALYBA LEP:

Janoshalma, 2025. januar 15.

igazgatd

A munkakori leirasban szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Janoshalma, 2025. januar 15.

alairas
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
MUNKAKORI LEIRASA

1. SZEMELYI ES SZERVEZETI RENDELKEZESEK :

A munkavallalo neve:

Munkahelye: Janoshalmi Hunyadi Janos Altalanos Iskola
Munkakorének megnevezése: pedagobgiai asszisztens

FEOR szam:

Munkaidé tartama: heti 40 6ra

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg: igazgatd

2. FELADATAINAK JOGSZABALYI KORNYEZETE:

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalyajarol,

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1) életpalydjarol szold 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol,

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyveérdl,

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol.

3. AMUNKAKOR CELJA:

A pedagogusok mellett, velikk egyiitt a rabizott gyermekcsoport feliigyelete, az egészséges
¢letmodnak megfeleld szokasrendszer kialakitdsa, a szabadidé szervezése. A neveld-
oktatdmunkdban hasznalatos eszkozok készitése; felszerelések elokészitése; a pedagdgusok
munkdjanak segitése.

4. ALAPVETO FELELOSSEGEK, FELADATOK:

Szervezi, feliigyeli a tanulocsoportok tizoraizasat, ebédeltetését, uzsonnaztatasat.
Naponta elkiséri 6ket ebédelni.

Ugyel a személyi és kornyezeti higiénés szabdlyok betartasara, a helyes szokdsok
kialakitasara.

Részt vesz a délelotti orakozi sziinetekben az tigyelet ellatasdban. Sziikség esetén
egyéb ligyeletet is ellat.

Ko6zremiikodik a tanuldk szervezett foglalkozasainak megtartasdban.

A tanuldsi 1d0 alatt az osztalytanitoval kialakitott munkamegosztas alapjan
csoportosan, vagy egyénileg foglalkozik a tanulokkal, vagy foglalkoztatja azokat a
gyerekeket, akik mar befejezték a tanulast.

Részt vesz a kirandulasokon és egyéb rendezvényeken.
A munkatervben meghatarozott modon részt vesz az iskolai programok

elokészitésében és lebonyolitasdban.
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Sziikség szerint el kell latnia a téli, a tavaszi és a nyari napkdzis neveloi feliigyeletet,
¢s ott gondoskodnia a gyerekek foglalkoztatasarol.

Alkalmanként részt vesz a tanulok orvosi vizsgalatokra, nevelési tanacsaddba valo
kisérésében.

Munkgjanak eredményesebb ellatdsa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.

A déleldtti  tanitdsi  ordkon  hospitdldsokkal, a konyvtari szakirodalom
tanulmanyozasaval gondoskodjék folyamatosan a munkdjadhoz sziikséges pedagogiai-
pszicholdgiai ismeretek gyarapitasarol.

Sziikség esetén segit az iskolai adminisztracids feladatok ellatasaban.

5. A PEDAGOGIAI ASSZISZTENS ALTALANOS KOTELEZETTSEGEIL

A hivatali és szolgdlati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik.

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat
betartani.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felelés a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért
és hibakért.

Részt vesz a kdtelezOen eloirt egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton.

A fenticken til kotelessége mindazon — a munkakorével 0sszefiiggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetdi megbizzak, jogszabaly, vagy intézményi szabalyzat eldir.

Az intézményben ellatja az esélyegyenldségi feleldsi feladatokat is.

6. PEDAGOGIAI ASSZISZTENS FELADATKOR MUNKAKORI LEIRASANAK KIEGESZITESE
DIGITALIS OKTATAS ESETEN

Kapcsolattartas segitése a gyerekekkel, sziilokkel.

Pedag6gus munka segitése feladatok el6készitésében: pl.: digitalis tartalmak keresése.
Egyéni segitségnyujtas, felzarkoztatds digitalis térben.

Hazi feladatok ellendrzésének segitése.

Papiralapt tananyagok kezelése (eljuttatas, visszajuttatas).

Taneszk6zok ellendrzése, készitése a hagyomanyos iskolaforma folytatasahoz.
Konyvtari munka segitése.

Iskolai irattar, szertar, eszk6zok rendszerezése, valogatasa, karbantartasa, tisztitasa.
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7. HATALYBA LEP:

Janoshalma, 2024. februdr 1.
igazgatd

A munkakori leirasban szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Janoshalma, 2024. februdr 1. e,

alairas
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GYOGYPEDAGOGIAI ASSZISZTENS
MUNKAKORI LEIRASA

1. SZEMELYI ES SZERVEZETI RENDELKEZESEK :

A munkavallalo neve:

Munkahelye: Janoshalmi Hunyadi Janos Altalanos Iskola
Munkakorének megnevezése: gyogypedagogiai asszisztens

FEOR szam:

Munkaidd tartama: heti 40 6ra

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg: igazgatd

2. FELADATAINAK JOGSZABALYI KORNYEZETE:

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalyajarol,

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 10j életpalyajarol szold 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol,

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyveérdl,

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol.

3. AMUNKAKOR CELJA:

A pedagogusok mellett, velilk egyiitt a rabizott gyermekcsoport feliigyelete, az egészséges
¢letmodnak megfeleld szokasrendszer kialakitdsa, a szabadidé szervezése. A neveld-
oktatdmunkdban hasznalatos eszkozok készitése; felszerelések elokészitése; a pedagdgusok
munkdjanak segitése.

4. ALAPVETO FELELOSSEGEK, FELADATOK:

Szervezi, feliigyeli a tanuldcsoportok tizéraizasat, ebédeltetését, uzsonnaztatasat.
Naponta elkiséri 6ket ebédelni.

Ugyel a személyi és kdrnyezeti higiénés szabdlyok betartdsra, a helyes szokdsok
kialakitasara.

Részt vesz a délel6tti orakozi sziinetekben az ligyelet elldtasaban. Sziikség esetén
egyéb ligyeletet is ellat.

Kozremiikddik a tanulok szervezett foglalkozasainak megtartasaban.

A tanuldsi 1d0 alatt az osztalytanitoval kialakitott munkamegosztas alapjan
csoportosan, vagy egyénileg foglalkozik a tanulokkal, vagy foglalkoztatja azokat a
gyerekeket, akik mar befejezték a tanulast.

Részt vesz a kirandulasokon és egyéb rendezvényeken.
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A munkatervben meghatarozott moédon részt vesz az iskolai programok
elokészitésében és lebonyolitasaban.

Sziikség szerint el kell latnia a téli, a tavaszi és a nyari napkozis neveldi feliigyeletet,
¢s ott gondoskodnia a gyerekek foglalkoztatasarol.

Alkalmanként részt vesz a tanulok orvosi vizsgalatokra, nevelési tanacsadoba vald
kisérésében.

Munkéjanak eredményesebb ellatdsa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.

A délelotti  tanitasi  Ordkon  hospitdlasokkal, a konyvtari szakirodalom
tanulmanyozasaval gondoskodjék folyamatosan a munkdjadhoz sziikséges pedagogiai-
pszicholdgiai ismeretek gyarapitasarol.

Sziikség esetén segit az iskolai adminisztracios feladatok ellatasaban.

5. A PEDAGOGIAI ASSZISZTENS ALTALANOS KOTELEZETTSEGEI:

A hivatali és szolgalati titok megérzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik.

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
Anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért
¢s hibakért.

Részt vesz a kotelezden eldirt egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton.

A fentieken til kotelessége mindazon — a munkakdrével 0sszefliggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetd1 megbizzdk, jogszabaly, vagy intézményi szabalyzat eldir.

6. HATALYBA LEP:

Janoshalma, 2024. februar 1.

igazgato

A munkakori leirdsban szereplOket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Janoshalma, 2024. februar 1.

alairas

87



ISKOLATITKAR
MUNKAKORI LEIRASA

1. SZEMELYI ES SZERVEZETI RENDELKEZESEK :

A munkavallalo neve:

Munkahelye: Janoshalmi Hunyadi Janos Altalanos Iskola
Munkakorének megnevezése: iskolatitkar

FEOR szam:

Munkaidd tartama: heti 40 6ra

Kozvetlen felettese: igazgato

Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg:  igazgatd

Kozvetlen beosztottja: adminisztrator

2. FELADATAINAK JOGSZABALYI KORNYEZETE!:
e 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 0y életpalydjarol,
e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok uj életpalyajardl szold 2023. évi
LII torvény végrehajtasarol,
e 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérol,

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol.

3. AMUNKAKOR CELJA:

Az intézményi Ugyvitel szervezése ¢és adminisztrativ végrehajtasa. Az intézmény
pedagdgusaival, tanuloival €s egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracid ellatasa.
Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatéasa.

4. ALTALANOS KOTELEZETTSEGEK:

e A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és bilintetdjogi feleldsséggel
tartozik.

o Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat
betartani.

e Kboteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felelds a nem kortiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
és hibakért.

e Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatéasi ismereteket.

e Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

e Részt vesz a kotelezden eldirt egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton.
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5. FELADATOK:

Kozvetlen kapcsolatot tart a tanulokkal, pedagoégusokkal, intézi ligyeiket.

Az iratok kezelésével kapcsolatosan munkajat az Iratkezelési szabalyzatban
meghatarozottak szerint végzi.

A taniigyi dokumentumok rendelése.

Vezeti a tanuldi nyilvantartasokat, végzi a kotelezd adatszolgéltatasokat a
személyiségi jogok védelmével.

Elkésziti, egyezteti a tanuloi statisztikakat.

Az adatvédelem figyelembe vételével elkésziti, vezeti a dolgozdi nyilvantartasokat, az
ezzel kapcsolatos statisztikakat, jelentéseket.

A MAK felé jelentéseket készit, (GYED, GYES, tappénz).
Vezeti a szabadsag-nyilvantartast, adatszolgaltatast.
Figyelemmel kiséri az internetes levelezést.

Intézi a napi postazast.

Felel a nyomtatvanyok megrendeléséért.

Gépeli a hivatalos iratokat.

Feladata a diakigazolvanyok, pedagogus igazolvanyok igénylése, potlasa,
iskolalatogatasi igazolasok kiadasa, bizonyitvany masodlatok készitése stb.

Az irattari anyagok szakszerli vezetése ¢s tarolasa.

Részt vesz az ¢év végi iskolai leltarozasnal (a leltdrozdsi szabalyzatban
meghatarozottak szerint).

Részt vesz az iskolai rendezvények eldkészitésében, lebonyolitasaban.

A fentieken til kotelessége mindazon — a munkakdrével 0sszefliggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetd1 megbizzdk, jogszabaly, vagy intézményi szabalyzat eldir.

6. HATALYBA LEP:

Janoshalma, 2025. januar 15.

igazgatd

A munkakori leirasban szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Janoshalma, 2025. januar 15.

alairas
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UGYVITELI DOLGOZO-GONDNOK
MUNKAKORI LEIRASA

1. SZEMELYI ES SZERVEZETI RENDELKEZESEK :

A munkavallalo neve:

Munkahelye: Janoshalmi Hunyadi Janos Altalanos Iskola
Munkakorének megnevezése: adminisztrator-gondnok

FEOR szam:

Munkaidd tartama: heti 40 6ra

Munk3jat iranyitja igazgato, helyettesek, iskolatitkar

Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg: igazgatd

Kozvetlen beosztottjai: az iskola technikai dolgozoi

2. FELADATAINAK JOGSZABALYI KORNYEZETE:
e 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl,
e 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalydjarol,
e 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj €letpalyajarol szol6 2023. évi

LIL torvény végrehajtasarol.

3. AMUNKAKOR CELJA:

Adminisztrativ feladatok €s az iskola miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

4. ADMINISZTRATIV FELADATAI:
e A dolgozoi tavollétek kezelése és jelentése (szabadsag, tappénz).

¢ A munkaltatassal kapcsolatos ligyiratok, felterjesztések kezelése.

A dolgozok személyi anyagdnak naprakész vezetése.

A titkarsagi feladatokba valo besegités.

crer

Az iskolatej ¢€s az iskolagylimdlcs program adminisztracidjanak vezetése,
kapcsolattartas a beszallitokkal.

5. AZISKOLA MUKODTETESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK ELLATASA!
e Koordindlja az iskola technikai dolgoz6inak a munkajat.
e A naponta bejarja az iskolat, nincs e sziikség valahol hiba elharitaséra.
e Szakipari munkat igényl0 javitasok ellendrzése, a munka elvégzésének igazolésa.
e Felyjitasi munkak figyelemmel kisérése, iranyitasa.

e Idényjellegli munkat végzd technikai foglalkoztatottak munkdjanak iranyitasa.
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e Besegit az iskola rendezvényeinek szervezésébe és lebonyolitasaba.

A munkakor maradéktalan elvégzéshez kapcsolddo jogszabalyi eléirdsok:
Baleset, tlizvédelmi, munkavédelmi szabalyzat, ANTSZ eléirasok, szakhat6sagi rendeletek.

A fentieken tal kotelessége mindazon — a munkakorével osszefliggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetdi megbizzak, jogszabaly, vagy intézményi szabalyzat eldir.

6. HATALYBA LEP:

Janoshalma, 2024. februar 1.

igazgatd

A munkakori leirdsban szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Janoshalma, 2024. februar 1.

alairas
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MEGBIZAS
A NKT. 62.§ (1B) SZERINTI SPECIALIS FELADAT ELLATASARA

SZEMELYI ES SZERVEZETI RENDELKEZESEK:
A munkavallald neve:

Munkahelye: Janoshalmi Hunyadi Janos Altalanos Iskola

Megbizom a Nkt. 62.§ (1b) specialis feladat ellatasaval.

Jogszabalyi hattér:

(1a)= A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcélu intézmény vezetdje a 14 évnél fiatalabb 1-es
tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanuld részére abban az idétartamban, amikor az 6voda, az
altalanos iskola, a fejlesztd nevelést-oktatast végzd iskola, a kollégium, a hat és nyolc
évfolyammal miikodé gimnazium vagy a szakgimnazium o6todik-nyolcadik évfolyaméan az
intézmény - beleértve az ilyen koznevelési alapfeladatot ellatd tobbceélu intézményt is -
feliigyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermek, tanuld sziildjének, mas térvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozédsaval foglalkozo egészségiligyi
intézmények szakmai iranymutatasa alapjan az (1b)-(le) bekezdés szerinti specialis ellatast
biztositja.

(1b)= Az intézmény vezetdje a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottja szamara az (l1a) bekezdés
szerinti esetben és modon eldirhatja

a) a vércukorszint sziikkség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziildvel, mas torvényes képviseldvel, a
megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségii
inzulin beadasat.

(1c)= A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat

a) olyan pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevelé-oktatd
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal
altal szervezett, a feladat ellatasahoz kapcsolodo ismeretekrdl sz6l6 szakmai tovabbképzésén
részt vett, és aki a specidlis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy

b) iskolaorvos vagy iskolavédénd utjan biztositja.

(1d)= A sziilé, més torvényes képviseld az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. §
(5) bekezdésével 6sszhangban megtett formaban nyujtja be.

(1e)™ Az intézmény vezetdje az e § szerinti esetkdrben egy esetleges rosszullét esetén az
Elitv.-vel 6sszhangban all6 specidlis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

Janoshalma, 2022.09.01.

alairas
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RENDSZERGAZDA
MUNKAKORI LEIRASA

1. SZEMELYI ES SZERVEZETI RENDELKEZESEK :

A munkavallalo neve:

Munkahelye: Janoshalmi Hunyadi Janos Altalanos Iskola
Munkakorének megnevezése: rendszergazda

FEOR szam:

Munkaidd tartama: heti 40 6ra

Kozvetlen felettese: igazgato

Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg: igazgatd

2. FELADATAINAK JOGSZABALYI KORNYEZETE:

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalyajarol,

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 10j életpalyajarol szold 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol,

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyveérdl,

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol.

3. ALTALANOS KOTELEZETTSEGEK:

A hivatali és szolgalati titok meg0Orzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik.

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat
betartani.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
Anyagilag felel0s a nem kortiltekintden végzett munkavégzése sordn okozott karokért
és hibakért.

Részt vesz a kotelezden eldirt egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton.

4. A MUNKAKOREVEL KAPCSOLATOS KOTELEZETTSEGEK ES FELADATOK

FELADATAI:

Az iskola informatikai rendszerének miikodtetése oly modon, hogy az megfeleljen a
magyar jogi szabalyozasnak, illetve az iskola igényeinek.

Az iskola szamitogépein virusellendrzés.
Az oktatas alapjat képezd alkalmazoi programok miikodoképességének ellendrzése.

Uj szoftverek beszerzése.
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Barmilyen meglév6/j szoftver installalasat a rendszer egységes, atlathatd miikodése
érdekében csak 6 teheti meg. Sajat belatasa, feleldssége alapjan egyes esetekben ezt a
jogat/kotelességét  atruhdzhatja  kiils6/belsd  személynek/szervezetnek  (kiilso
személy/szervezet esetén koteles a szoftvert alkalmazéasba venni).

Amennyiben a szoftverek installalasaval kapcsolatos visszaélést, beavatkozast észlel,
arrol koteles tajékoztatni feletteseit.

A jogtisztasag ellendrzése és biztositasa az iskolaban hasznalt szoftverek esetén.

Az iskoldban keletkezett adatallomanyok biztonsagos kezelése, az illetéktelen
hozzaférések megakadalyozasa, a rendszeres adatmentések megszervezése.

A keletkezett adatok tarolasaért, archivalasaért kizarolagos feleldsséggel bir.
A munkafijlokat €s az oktatashoz sziikségtelen fajlokat sajat belatasa alapjan torli.

Rendkiviili esetekben (virusfertozés, héaldzat sériilése, rendszerdsszeomlds, 3 vagy
tobb gép egyideju ledllasa) az értesitést kdvetd 24 o6ran beliil gondoskodik a hiba
elharitdsanak megkezdésérol.

Az iskola szamitogépeinek atépitése, a halozat bovitése, 0j hardverek beszerzése.

A hélozati felhasznéalok jogainak bedéllitasa, felhaszndlok felvétele, torlése.
Visszaélések esetén jogaban all valamely felhasznal6 jogait csokkenteni.

Elkésziteni az iskola szamitogépes halozati rendszerének adat- és titokvédelmi tervét.
Gondoskodik a szoftverek és liszenszerzddések megfeleld tarolasarol.

Részt vesz az iskolai rendezvények elOkészitésében, lebonyolitasaban,
dokumentélasaban.

Miikodteti az iskolai honlapot.

5. FELELOS:

A torvények, jogszabalyok, belsd utasitasok betartadsaért, betartatasaért.
A kapott feladat szakszer(, pontos, egyértelmii végrehajtasaért.

A feladatok végrehajtasa soran felmeriilé akadalyokrol jelentés tételéért a felettesének.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével Gsszefiiggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetdi megbizzak, jogszabaly, vagy intézményi szabalyzat eldir.

6. HATALYBA LEP:

Janoshalma, 2024. februar 1.

igazgato
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A munkakori leirasban szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Janoshalma, 2024. februdr 1.

alairas
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TAKARITO
MUNKAKORI LEIRASA

1. SZEMELYI ES SZERVEZETI RENDELKEZESEK :

A munkavallalo neve:

Munkahelye: Janoshalmi Hunyadi Janos Altalanos Iskola
Munkakorének megnevezése: takarito

FEOR szam:

Munkaidd tartama: heti 40 6ra

Kozvetlen felettese: igazgato

Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg: igazgatd

2. FELADATAINAK JOGSZABALYI KORNYEZETE:

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl,
2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1) életpalydjarol,

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajardl szold 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol.

3. AFOGLALKOZTATOTT KOTELEZETTSEGEI:

A hivatali és szolgalati titok meg0Orzéséért fegyelmi és biintetdjogi felel6sséggel
tartozik.

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat
betartani.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
Anyagilag felelds a nem kortiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért
és hibakért.

Részt vesz a kotelezden eldirt egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton.

3. AMUNKAKOREHEZ TARTOZO FELADATAI, KOTELEZETTSEGEI:

A intézmény tisztan tartdsa, az nevelési — oktatasi feladatokhoz megfeleld, rendezett
kornyezet biztositésa.

Feladatait részben 6nallo munkaval, részben vezetdi iranymutatas alapjan végzi.
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel végzi.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési — oktatasi jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a tanulokkal.

Napi takaritasi feladatok:
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e munkateriiletének felseprése, felmosasa tisztitoszeres vizzel,
e munkateriilete butorzatanak, berendezésének tisztantartasa,
e aszemetes edények kiiiritése, tisztantartasa,

o 1abtorlok, szOnyegek tisztantartasa,

e jarvanyhelyzet esetén a hatalyos jarvanyiigyi eljarasrend alkalmazasa.

Idoszakonkent jelentkezo takaritasi feladatok:

e az ablakok szennyezettségétdl fliggden azok tisztantartdsa,

az ajtok tisztitoszeres vizzel torténd lemosasa,

villanykapcsolok, dugaljak takaritasa,

fliggdnyok, teritdk, egyéb textilidk mosésa, vasalasa,

futbtestek tisztitasa.

Egyes helyiségekhez kapcsolodo feladatok:
e amellékhelyiségek napi takaritasa kiemelt feladat,
e gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositasardl, a WC papir potlasarol,
e ahelyiségeket tisztitoszeres vizzel mossa fel, ha kell naponta tobbszor is,

e amosdokat naponta legalabb egyszer vegyszeresen tisztitja.

Alkalmanként jelentkezo takaritasi feladatok:

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

e a rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasaban.

Egyéb feladatok:

o koteles elére jelezni a takaritasi feladatihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi sziikségleteit,

o felelds a szadmara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek

biztonsagos tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a tanuldkra veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek,

e Kkoteles értesiteni az igazgatot ha munkateriiletén karbantartast igényld allapotot észlel,

e ligyeljen az intézményi vagyon biztonsagaért, tartsa be a vagyonvédelmi eldirasokat,
gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozé helyiségek zarasaért.
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4. HATALYBA LEP:

Janoshalma, 2025. januar 15.
igazgatd

A munkakori leirdsban szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Janoshalma, 2025. januar 15.
alairas
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PORTAS
MUNKAKORI LEIRASA

1. SZEMELYI ES SZERVEZETI RENDELKEZESEK :

A munkavallalo neve:

Munkahelye: Janoshalmi Hunyadi Janos Altalanos Iskola
Munkakorének megnevezése: portas

FEOR szam:

Munkaidd tartama: heti 40 6ra

Kozvetlen felettese: igazgato

Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg:  igazgatd

2. FELADATAINAK JOGSZABALYI KORNYEZETE:

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl,
2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1) életpalydjarol,

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajardl szold 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol.

3. AFOGLALKOZTATOTT KOTELEZETTSEGEI:

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik.

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani.

Koételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
Anyagilag felel0s a nem kortiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
¢s hibakért.

Részt vesz a kotelezden eldirt egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton.

4. AMUNKAKOREHEZ TARTOZO FELADATAI, KOTELEZETTSEGEI:

Biztositja az iskoldban folyé munka zavartalansagat.

Figyelemmel kiséri az iskolai beléptetéseket €és kiléptetéseket, az intézmény beléptetési,
benntartdzkodasi rendjét betartja, betartatja.

Kiemelt feladata a tandrdk védelme, valamint vagyonvédelem szempontjabdl, a kapuk,
ajtok nyitdsa, zardsa. (A tanitasi 6rdkat nem zavarhatja meg sziil6 vagy hozzatartozo.)

Az iskolaba érkezd vendégeket, sziilket, ligyeiket intézd személyeket utba igazitja, illetve
elkiséri sziikség szerint.

Atveszi és tovabbitja az iizeneteket, a sziilok altal behozott felszereléseket.
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e Gondoskodik az iskola kulcsainak kiadasarol, visszavételérol.

e Gondoskodik arrdl, hogy az iskola hats6 kapui zarva legyenek a tanitas ideje alatt.

e Az intézmény teriiletének tobbszori korbejarasa (naponta).

e Szabdlytalansag, rendellenesség, balesetveszEly észlelése esetén értesiti a feletteseit.
e Figyel arra, hogy tanitasi id6 alatt a tanulok az iskolat engedély nélkiil ne hagyjak el.
e (Gondoskodik arrol, hogy az iskola teriiletén illetéktelenek ne tartézkodjanak.

e A talalt targyakat megdrzi, jogos tulajdonosanak atadja.

o A felsos tanuloktol osztalyonként atveszi a mobiltelefonjaikat, elzarja 6ket, majd a tanités
végeztével kiosztja oket.

A fentieken tul kotelessége mindazon, a munkakdrével Osszefliggd, szakmai végzettségének
¢és képességeinek megfeleld feladatok elvégzése, amellyel az iskola igazgatdja megbizza.
Segiti a fiitd-karbantartd, valamint az iskola egyéb dolgozoéinak a munkajat.

5. HATALYBA LEP:

Janoshalma, 2025. januar 15.

igazgato
A munkakori leirdsban szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve

kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Janoshalma, 2025. januar 15.

alairas
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FUTO-KARBANTARTO
MUNKAKORI LEIRASA

1. SZEMELYI ES SZERVEZETI RENDELKEZESEK:

A munkavallalo neve:

Munkahelye: Janoshalmi Hunyadi Janos Altalanos Iskola
Munkakorének megnevezése: fiitd-karbantarto

FEOR szam:

Munkaidd tartama: heti 40 6ra

Kozvetlen felettese: igazgato

Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg:  igazgatd

2. FELADATAINAK JOGSZABALYI KORNYEZETE:

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl,
2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1) életpalydjarol,

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajardl szolo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol.

3. AFOGLALKOZTATOTT KOTELEZETTSEGEI:

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik.

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani.

Koételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
Anyagilag felel0s a nem kortiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
és hibakért.

Részt vesz a kotelezden eldirt egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton.

4. AMUNKAKOREHEZ TARTOZO FELADATAI, KOTELEZETTSEGEI:

Kazanok iizemeltetése, mérdorak, miszerek, biztonsagi berendezések folyamatos
ellendrzése, kisebb hibak elharitasa, hibak jelzése.

A létesitményben eldirt homérséklet biztositdsa folyamatosan, egyenletesen —
figyelembe véve a kornyezeti hdmérsékletvaltozasokat.

Az iskolai nevel6-oktaté munka technikai szintii segitése, a tevékenységi korébe
tartozo feladatok gondos elvégzése.
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e Balesctvesz€ly elharitasa és vagy jelzése az iskolavezetésnek (igazgato, helyettesek),
titkarsagnak.

e A tanitds megkezdése eldtt bejarja az iskolat, nincs-e sziikség valahol hiba
elharitasara.

e Tanitds idején az iskola épiiletének kinyitasa, a tej vagy tejtermékek kipakoléasa, a
plébania feldli nagykapu nyitasa zarasa.

e Az iskola épiiletével és udvaraval kapcsolatos karbantartasi munkak elvégzése.

e (zarcsere, izzocsere, tablak, szemlélteté eszkozok felszerelése, keritésjavitas, udvari
jatékok karbantartasa, ellenérzése stb.)

e Beszerzi a karbantartashoz sziikséges anyagokat, felhasznélasra atveszi.

e T¢éli honapokban a kozlekedési utak jarhatosagat biztositja az iskolaban és az iskola
kortil.

o A zoldovezet apolasa, kaszalas, gyomtalanitas, felsoprés, stb.

e A havi energiafelhasznalés jelentése a titkarsag szamara.

e Ellendrzi és naploban vezeti az intézményben 1évo tlizesapokat, poroltokat.

e Ellendrzi és naploban vezeti a tlizjelzo berendezést.

e FEllendrzi és naploban vezeti az 6nallo fénnyel rendelkezd menekiilési utvonaljelzdket.
e FEllendrzi a mozgaskorlatozott liftet

e FEllendrzi a tliz gatlo ajtokat, ho és fiistelvezetd rendszert.

o FElvégzi azokat a munkakorével 0sszefliggd feladatokat, amivel az igazgaté megbizza.

A  munkakdr elvégzéshez kapcsolodd jogszabdlyi eldirasok: Baleset-, tlizvédelmi-,
munkavédelmi szabalyzat, ANTSZ el6irdsok, szakhatdsagi rendeletek, eldirasok, stb.

A fentieken tul kételessége mindazon, a munkakdrével Osszefliggd, szakmai végzettségének
és kepességeinek megfeleld feladatok elvégzése, amellyel az iskola igazgatoja megbizza.

5. HATALYBA LEP:

Janoshalma, 2025. januar 15.
igazgatd

A munkakori leirasban szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Janoshalma, 2025. januar 15.
alairas
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11. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

20/2012.(VIIL.31.) EMMI 1. 4.§ (2) 2);163.§ (2),(3),(5),(6); 167.§
11.1 A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mikddéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositdsdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgéltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald

szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabédlyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar dlloménydba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozdé dokumentum vehetd
fel. A tankdnyveket kiilon gyijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és

hasznalatanak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkdzelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejti foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idGpontban a nyitvatartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok
eléallitasahoz, a konyvtar mukodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez,

katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel

Konyvtarunk  kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.
Az intézmény szamdara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A

konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.
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11.2 Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészit6 feladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleloen — a kévetkezok:
a) gyljteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,
b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrol,
C) az iskola pedagogiai programja szerinti tanorai foglalkozasok tartasa,
d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
f) tartds tankdnyvek, segédkdnyvek kodlcsonzése tanuldink szamara
g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdogusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtdr kiegészité feladatai tovabba:

a) a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

C) tajékoztatds nyuhjtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben mikddd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol,

d) mas konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

e) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.
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11.3 Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet
2013. évi CCXXXII. torvény - a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvelldatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtdsdra az iskolai konyvtaros — munkakori feladatként — a kovetkezd
feladatokat latja el:

e clokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat,

elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt

e kozremikodik a tankOnyv-rendelés el0készitésében,

e koveti a diakoknak kiadott kotetek szamanak alakulasat,

e koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

e a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szdmaéra a tanév kdzben jelentkezo,

tankonyv-elhasznalddasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hidny potlasara.

Az iskolai konyvtar dllomanyéaba veszi a tanulok szdmara beszerzett tankonyveket, azokat
leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi.
Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit nyilvanossagra

kell hozni az iskola honlapjan.
11.4 A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szamdra vasdrolt dokumentumok nyilvantartdasa
e az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni

e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni

A konyvtar szolgdltatdasai a kovetkezok

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az

utobbiak korlatozott szdmban),

e tankOnyvek, tartos tankonyvek, kiilonb6zd, a tanulméanyi munkat eldsegitd segédeszkdzok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

¢ informéciogylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

e lexikonok ¢és kiilonb6zd alacsony példanyszamt konyvek, dokumentumok olvasotermi

hasznalata,
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tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

tajékoztatas nyudjtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas modja
Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja
igénybe veheti. A konyvtar haszndlatanak részletes szabdlyait, a beiratkozds modjat

szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgdltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolesonzése és olvasotermi

hasznalata téritésmentes.

A konyvtarhaszndlat szabdlyai

A konyvek kolesonzésének idotartama szorgalmi idoben egy honap. Tanév végén a
didkoknak minden konyvet vissza kell vinnilik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt
mikor vitték ki). A nyari sziinidore torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez
esetben az engedélyezett kolcsonzési idOtartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikdlcsonzott
konyveket a kovetkezd tanév elsé tanitasi hetében kell visszahozni. Az
tankOnyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra az idGtartamra
kolcsonozhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok

kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.

A nyitvatartds és a kélcsonzés ideje
A nyitvatartds ideje igazodik a didkok igényeihez. A kdlcsonzési idOrdl a tanulok az
olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére kifiiggesztett, az iskolai konyvtar milkodésével

kapcsolatos informaciokbdl tajékozodhatnak.
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A tanari kézikonyvtar
Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikonyvtar” is. A vele kapcsolatos kdlcsonzési

¢és egyeéb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet az iskolai kényvtar SzMSz-éhez

Gylijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az
informaciodkat és informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség
van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozdok
hasznalatdhoz, az jabb dokumentumok eldallitdsdhoz, a dokumentumok kiad4sdhoz, a
konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytiijtokort szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb
sajatos feladata az iskolai oktat6 neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatdsa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja,
megorzi, és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyiijtékore, az allomanybévités f6 szempontjai:

Gyiijtékor: A dokumentumoknak kiilonb6zd szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gytijtomunka alapja, az iskolai konyvtar gytjtokori
szabalyzata. A gyljtdémunka mdas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gyljtékori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gylijtokor hatarozza meg.

Az allomanybdovités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kozeljovo Gjabb kihivésainak,
egyre sz€lesebb korl sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkod6 tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fObb irdnyai a kovetkezd tényezdk figyelembe vételével
hatarozhatok meg:

e Egyre tobb szakkonyv beszerzéseét tesz sziikségessé a redl tantargyak tanuldsakor
folyamatosan felmeriild igények kielégitése (példaul: a bioldgia tantargybol, de mas
targyakbdl is).

e A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanulok altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhdny konyvtari példanyt
- els@sorban tartos tankonyvekbdl -, mert azok olyan informaciokat tartalmazhatnak,
amelyek kiillondsen hasznosak lehetnek az egyes tantdrgyakkal elmélyiiltebben
foglalkoz6 didkok szamadra (pl. matematika, fizika, kémia feladatgyiijtemények).

e Az informatika oktatds magasabb Oraszamban torténd oktatisa miatt novekszik a
szamitastechnikaval kozépfokon ismerkeddk szadmaranya is. Szdmukra igen nagy
segitség, ha az iskolai konyvtar rendelkezik az & tanulasukat -eldsegitd
szakkonyvekkel, tankonyvekkel és CD-ROM-okkal.
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3. Konyvtarunk gytjtékorét meghatarozo tényezok

3.1. Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfoku oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben
altalanos iskolai képzés folyik. Konyvtaraink tipusa szerint nem nyilvanos konyvtar.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskolavarosunk kozpontjaban talalhatd, a Varosi
Konyvtartol néhany szdz méterre. Konyvtdrunk biztositja tehat a kozelben elérhetd
konyvtarkozi kdlesonzés lehetdségét.

3.3. Az iskola pedagogiai programja: Konyvtarunk gyljtékore eszkoze a pedagogiai
program megvaldsitdsanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos
pedagogiai program megvaldsitasaban, illetve altaldnos nevelési céljainkban. Kiemelten
fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv ¢€s irodalom tantargy
tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtari 6rak megtartasra keriiljenek, és a gyiijtokori
szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar, mint rendszer
hasznalatat a diakok elsajatithassak.

4. A konyvtar gyiijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gylijtékorli, nem nyilvanos konyvtar, amely megérzi,
feltarja, szisztematikusan gytjti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek
megalapozzak az iskolaban folyd oktato-neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gytijt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gyiijtokor):

Fo gyijtokor:

A torzsanyag {6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulés, tanitas soran eszkdzként jelenik meg:

lirai, prozai, drdmai antoldgidk

klasszikus €s kortars szerzk miivei, gylijteményes kotetei

egyes klasszikus €s kortars szerzok teljes €letmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologidk

életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

az ujonnan belépd etika tantargy tanitdsahoz sziikséges dokumentumok

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintl segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretk6z16 miivek

a kozépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a megyére és varosunkra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor Iélektana

felvételi kdvetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
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e kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsahoz, pl. mintakatalogusok,
tantargyi bibliografiak, jegyzékek,

e az oktatassal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

e csaladjogi, gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gytijteményei

e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

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

Mellék gytijtokor:

o a0 gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

4.2. Tipolégia / dokumentumtipusok:

a) Irdsos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
o térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok
e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
e hangz6 dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)

¢) Szamitogépprogramok, szamitdgéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias
CD-k
Egyéb dokumentumok:

e pedagdgiai program

e palyazatok

e oktatocsomagok

4.3 A gyiijtemény tartalmi osszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége:
a) A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelené kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:
e lirai, prozai és dramai antologiak
klasszikus és kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei
klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
kozép- és felsOszintii altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsoloddan a teljesség igénye nélkiil:

e atananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzlé miivek

e az altalanos és a kdzépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

e a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

e az Ujonnan belépd etika tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok
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a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrodl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

csaladjogi, gyermek- ¢s ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gytijteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyljteményei

a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom ¢&s jogszabalyok,
illetve azok gylijteményei

b) Valogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjisagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretkdz16 miivek

Bécs-Kiskun megyére ¢és Janoshalmara vonatkoz6 helyismereti €és helytorténeti
kiadvanyok

az oktatassal 0sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

pszicholdgiai miivek, gyermek ¢és ifjukor I¢lektana

kiadvanyok az iskolai konyvtar adllomanygyarapitdsdhoz (mintakatalégusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek)

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozd, korabban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gy(ijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi,
targyi €s egyéb feltételektdl fiiggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irasbeli jovahagydsa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére
rendelkezésre allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.
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2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai kdnyvtdr nem nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ €s technikai dolgozoi hasznalhatjak.

A beiratkozas ¢€s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsztinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

nev

sziiletési hely ¢és 1d6,

anyja neve,

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

Az adatokban bekovetkezett valtozdsokat a konyvtarhasznalé koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskolabdl torténd eltdvozéasi szandékarol az igazgatod
tdjékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabdl eltavozo
kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltdvozasuk eldtt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvasoval valo kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a
végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsdg megsziintetése utan
torlésre keriilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai

e helyben hasznalat,

o kolcsOnzés,

e konyvtarkozi kolesonzés,
e csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
e akézikonyvtari dllomanyrész,
e a kiilon gyljtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,

muzealis dokumentumok

A csak helyben hasznalhatdo dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolcsondzhetik.
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A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

az informacidk kozotti eligazodasban,

az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
a technikai eszk6zok hasznalataban.

2.2 Kolcsonzés
o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.

o Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartdsban vald rogzitéssel
szabad.

o A kolesdnzés nyilvantartasa informatikai eszkdzokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetd egy honap
idOtartamra. A kolcsonzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd Gjabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolesonzési hatdrideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1€vo
dokumentumok eléjegyezhetdk.

Az iskoldbdl tavozod, illetdleg az érettségizd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony
megsziinésének idopontjaig a kolcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgéltatni.

A pedagbégusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzMSz-ilink 4. sz. melléklete tartalmazza.

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

2.3 Konyvtarkozi kolcsonzés

A gylijteményiinkbdl hidnyz6 miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk.
Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl érkezd eredeti mu
kolesonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasot terheli,
mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasarol.
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2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkoOrvezetok konyvtarhasznalatra ¢épiild szakorakat, foglalkozéasokat
tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartdsara az Osszedllitott, a konyvtari nyitvatartdsnak
megfeleltetett litemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informacioszolgaltatas,

szakirodalmi témafigyelés,

irodalomkutatas,
ajanlo bibliografiak készitése
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1.

a. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomany feltarasa

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

Az adatokat rogzito kataloguselem tartalmazza:

raktari jelzet

bibliografiai és besorolasi adatokat
ETO szakjelzeteket

targyszavakat

1.1 A dokumentum leirds szabdlyai

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

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

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzoseégi kozlés
kiadas sorszdma, mindsége
megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzések
kotés: ar
ISBN szdm

A besorolasi adatok biztositjdk a katalogustételek visszakereshetoségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
cim szerinti melléktétel

kozremiikodoi melléktétel

targyi melléktétel
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Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum 0Osszes kataléguscédulajara. A szépirodalmi
mivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

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

1.2 Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belsd elrendezése szerint:
- betlirendes leird katalogus (szerzd neve €s a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

Formaja szerint: )

- digitalis nyilvantartds a SZIREN konyvtari program segitségével

Iskolank szamitogépes katalogusa elérhetd a Szirén Integralt Konyvtari Rendszerben keresd
Osszes konyvtar szamara. Az iskolai konyvtar olvasoi is hasznalhatjak konyvkeresésre (Szirén
Kozponti Leldhely Adatbazis). Segitségével akar otthon, eldzetesen tdjékozdodhatnak a
konyvtarunkban fellelheté szépirodalmi- és szakirodalmi allomany feldl és konkrét kéréssel

érkezhetnek a konyvtarba.
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b. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Tankonyvtari szabalyzat

1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi elldatas rendjérol:

e atankOnyvpiac rendjérdl sz616 2001. XXX VII. térvény

e 2013. évi CCXXXILI. torvény - a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol

e 17/2014 (lIl. 12.)) EMMI rendelet a tankényvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol

e 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas,
a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél szolo 17/2014.
(ITI. 12.) EMMI rendelet modositasarol

A tankOnyvek hivatalos jegyzékét az Oktatasi Hivatal teszi kozzé, amelyet
folyamatosan feliilvizsgal és frissit. Az oktatasi intézmények szamdra rendelhetd

tankonyvek listdja és ismertetése elérhetd a kdvetkezd cimen:
https://www.oktatas.hu/kozneveles/tankonyv/jeqyzek es_rendeles/tankonyvjeqyzek/

1. Az intézmény a kovetkezd modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi elldtds
kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznélatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankOnyvtamogatisban részesiild didkok altal atvett
tankonyvek arra az id6tartamra kolesondzhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulo
nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden koélcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankonyvtamogatas céljara juttatott osszegnek legalabb a huszonot szazalékat tartos
tankonyv, illetve az iskoldaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az
iskolai konyvtar allomanyaba kertil.

4. A kolcsonzés rendje
A tanulék a tanév sordn haszndlt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassak és aldirasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a
tankonyvek hasznalatara és visszaaddsara vonatkozdan. Ennek szovege:
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NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

Sorszam  Alairas osztaly

Az iskolai konyvtarbol a .............-as tanévre kaptam tartos tankonyvi
keretbol beszerzett konyveket, melyet datvettem az iskolai kényvtarban, és az
atvetelt alairasommal igazoltam.

vvvvn e junius 15.-ig az iskolai kényvtarnak visszaszolgaltatom az atvett
tartos tankonyveket

A tankonyvek épségere, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelosseggel tartozom, potolnom kell mas
forrasbol.

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

A tanulo, illetve a kiskort tanul6 sziil6je koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola héazirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankényv stb.
rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

5. A tankonyvek nyilvantartdisa

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

4.

az egyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)

Osszesitett listat az jonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhatd tankonyvekrdl (junius 15-ig)
listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)

Kartérités

A tanuld6 a tamogatisként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszeriien hasznalni.
Ebbdl fakadoan elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legaldbb négy évig
hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megtelelden:

az elsd év végere legfeljebb 25 %-0s

a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s
a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
a negyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartdos tankonyvet kolcsondz, a
tanuld, illetve a kiskort tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo6 kart az iskolanak megtériteni.
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Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a  tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziil6 altal benytjtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

A tankOonyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek €s segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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5. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

ISKOLAI KONYVTAROS
MUNKAKORI LEIRASA

1. SZEMELYI ES SZERVEZETI RENDELKEZESEK :

A munkavallalo neve:

Munkahelye: Janoshalmi Hunyadi Janos Altalanos Iskola
Munkakorének megnevezése: konyvtaros

FEOR szam:

Munkaidg tartama: heti 40 6ra

Kozvetlen felettese: igazgato

Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg:  igazgato

2. FELADATAINAK JOGSZABALYI KORNYEZETE:
e 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 0y életpalydjarol,

e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajarol szol6 2023. évi
LII torvény végrehajtasarol,

e 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérol,

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol.

3. AZ ISKOLAI KONYVTAROS FOBB TEVEKENYSEGEINEK OSSZEFOGLALASA

o feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai
munkahoz szilikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok
rendeltetésszerli hasznélatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali
jelzéséért,

e kezeli a szakleltart, a gazdasdgvezetd altal eldirt idészakban a leltarakat kezeld
dolgozoval elvégzi a leltarozast,

e folyamatosan vezeti a leltarkdnyveket, végzi a gylijtemény feltarasat

e azonnal jelzi a gazdasagvezetonek a koztes idészakban a szakleltarban keletkezett
hianyt,

e munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel, valamint a magyar nyelv és
irodalom munkak6zdsség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

e minden tanévben Osszedllitdst készit az iskolai konyvtar szdmara beszerzendd
konyvekrol, tartds tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol,

e a nyitvatartasi id0 szerint biztositja a konyvtar nyitvatartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitvatartas kifiiggesztésérol,
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e statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérol, a konyvbeszerzésekrol,

e minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz k6zz¢é a beszerzett fontosabb
uj konyvekrol, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdetdtablan kifiiggeszt,

e gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszkozok oktatdsra
alkalmas allapotanak fenntartdsarol €s a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

e a konyvtar mikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar
nyelv és irodalmi munkak6zdsségi értekezleten dsszefoglalja,

e minden év februarjdban konzulticiot tart a magyar munkakdzosség értekezletén,
amelyen véleménycserét kezdeményez a konyvtar miikodésének javitasa érdekében,

e kezeli a tanari kézikonyvtarat,

e clvégzi a normativ tankonyvellatds felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begyljti a kolcsonzéssel biztositott
normativ tankonyveket,

o kifliggesztéssel és elektronikus forméban kézzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rendjét,

e lebonyolitjia a konyvtar szamara vasarlanddo konyvek beszerzését, elvégzi az
elszamolast,

e minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartds konyvekkel kapcsolatos
kolesonzési igényekrol,

e minden tanévben junius 20-ig a tanariban és a tanulok szamara egyarant kozzéteszi a
kolesondzhetd tartos tankonyvek és segédkonyvek listajat,

e biztositja az igénylok szdmara a konyvtarkozi kdlesonzés megszervezését,

o felelds az iskolai kdnyvtar mindenkori zarasaért.

4. HATALYBA LEP:

Janoshalma, 2024. februar 1.

igazgato

A munkakori leirdsban szereplOket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Janoshalma, 2024. februar 1.

alairas
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12. Zar6 rendelkezések

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT hatilyba lépése

A Szervezeti és Mikddési Szabédlyzat 2025. januar 15. napjan a Kiskorosi Tankeriileti
Kozpont altali elfogadasaval [ép hatalyba, és visszavonasig érvényes. A mddositott Szervezeti
és Miikodési Szabélyzat hatdlybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a 2018. augusztus 30.
napjan készitett Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat.

Kelt: Janoshalma, 2025. januar 10.
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3. Az intézményben miitkddé egyezteté forumok nyilatkozatai

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény didkonkormanyzata 2025. januar 10.
napjan tartott iilésén megtargyalta. A didkonkormanyzat a véleményezési és egyetértési jogat
jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat modositasa sordan a jogszabdlyban meghatarozott
tigyekben gyakorolta.

Kelt: Janoshalma, 2025. januar 10.

Fth Motd

T6th Noel
diakonkorményzat elndke

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a sziil6i szervezet a 2025. januar 10. napjan tartott
tilésén megtargyalta. A sziil6i szervezet a véleményezési €s egyetértési jogat jelen Szervezeti
és Miikodési Szabdlyzat modositasa soran a jogszabdlyban meghatarozott {igyekben
gyakorolta.

Kelt: Janoshalma, 2025. januar 10.

..... el

Adam Natalia
szitiloi szervezet elndke

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete a 2025. januar 10.
napjan tartott neveldtestiileti értekezletén véleményezte és elfogadasra javasolja.

ludidk Mol
Puskas Krisztina
hitelesit6 neveldtestiileti tag
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