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1.  ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. A szervezeti és mitkodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mitkodésére, belso €s kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti és mukodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrol
sz0616 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
mukodési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal maés
hataskorbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢és folyamatok 0Osszehangolt miikodését, raciondlis ¢és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények mitkodésérol

- 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

- 2011. ¢évi CXII. torvény az informacids Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

- 2013. évi CCXXXILtorvény a tankonyvellatasrol

- 2001. évi XXXVIL. torvény a tankényvpiac rendjérdl

- 23/2004. (VI1.27.) OM-rendelet a tanuldi tankOnyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérol

- -26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

- 4/2010. (I. 19.) OKM rendelet a pedagogiai szakszolgélatokrol

- 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl

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

A szabalyzat elfogadasara vonatkozo dontés meghozatalara a Nevel6testiilet jogosult. A
szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatban véleménynyilvanitasi jog gyakorlasa
biztositott:

- az Intézményi Tanécsnak,

- Sziiléi Szervezetnek,

- a Diakonkormanyzatnak.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony mitkddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo
szabalyzatok, intézményvezetdi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabdlyzatok, utasitasok
eldirasait az intézmény vezetdje az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatja. Jelen szervezeti
¢s mukodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok ¢és maés érdeklédok
megtekinthetik nyomtatott formaban az iskolai konyvtarban, a titkarsagon munkaiddben,
tovabba az intézmény honlapjan.

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és milkddési szabalyzat €s mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
kozalkalmazottjara, munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelezo érvényi.



A szervezeti és miikodési szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el, a fenntarté jovahagyasaval
1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestillete 2018. majus 22-1 hatarozataval
fogadta el.

Ezzel egyidejlleg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény el6z6 2014. szeptember 1-én
érvénybe lépett Szervezeti és miikddési szabalyzata.

2. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI
2.1. Az intézmény adatai, alapfeladatai, feladatellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo feladatokat a Szakmai Alapdokumentum
tartalmazza.

OM azonositdja: 202971
Az intézmény megnevezései:

Hivatalos neve: Gy6ri Kovacs Margit Német nyelvoktato
Nemzetiségi Altalanos Iskola, Alapfokit Muvészeti Iskola, Iparmiivészeti Szakgimnazium ¢és
Szakkozépiskola

Idegen nyelvii neve: Kovacs Margit Grundschule mit deutschem
Minderheitensprachunterricht, Kunsterziehung, Berufsschule Raab

Jogeléd neve, székhelye: Gy6ri Német Nyelvoktato Nemzetiségi Altalanos Iskola, Alapfokt
Miivészeti Iskola, Iparmiivészeti Szakkdzépiskola és Szakiskola
9024 Gyor, Répce u. 2.

Feladatellatasi helye (Székhelye): 9024 Gydr, Répce u. 2.

Tipusa: kozos igazgatasu koznevelési intézmény

Alapito és a fenntartd neve €s székhelye

Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntart6 neve: Gydri Tankertileti Kézpont
Fenntarto székhelye: 9022 Gyor, Liszt Ferenc u. 17.

Az iskola maximalis létszama: 1230 16

Intézményegységenkénti maximalis 1étszam:

altalanos iskola 700 £6
alapfoku miivészeti iskola: 250 6
szakképz6 iskola: 280 6

Iskolai tanmiihely
iskolai tanmtihely maximalis 1étszama: 120 16

Iskolai kdnyvtar sajat szervezeti egységgel
A konyvtar mindegyik egységben (altalanos iskola, szakképzd iskola) dnalléan
miikodik.



Alapfeladatok:
altalanos iskolai nevelés-oktatas
nappali rendszer(i iskolai oktatas
also tagozat, fels6 tagozat
oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi
fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)
nemzetiségi nevelés-oktatas (nyelvoktaté nemzetiségi nevelés-oktatas (német)

alapfoku miivészetoktatas
képzo- és iparmiivészeti ag
(kifuté tanszakok: bérmiives tanszak, festészet tanszak, grafika tanszak,
keramia tanszak, kézmiives tanszak, szobraszat tanszak, textilmives
tanszak, tlizzomanc tanszak) (4j tanszakok: fém- és zoméancmiives tanszak,
grafika és festészet tanszak, kornyezet- és kézmiives kultura tanszak,
szobraszat ¢€s keramia tanszak, textil- és bérmiives tanszak)

A képz6- és iparmiivészeti tanszak 12 évfolyammal miikodik.
szakkozépiskolai nevelés-oktatas (korabbi képzéstipus, 2016. szeptember 1-jétol
kifuto jelleggel)

nappali rendszeri iskolai oktata

évfolyamok szama: négy, ot

sajatos nevelési igényi tanulok integralt nevelése-oktatasa (egyéb pszichés

fejlédés zavarral kiizddk)

érettségire felkészitd négy évfolyam

kizardlag szakképzd évfolyamok
szakiskolai nevelés-oktatas (korabbi képzéstipus, 2016. szeptember 1-jétdl kifutd
jelleggel)

nappali rendszer( iskolai oktatas

felnottoktatas — esti, levelezo

sajatos nevelési igényli tanuldk integralt nevelése — oktatasa (egyéb pszichés

fejlédés zavarral kiizddk)

kizarolag szakképz6 évfolyamok
egyeb koznevelési foglalkozas
szakgimnaziumi nevelés-oktatas

nappali rendszerti iskolai oktatés

évfolyamok szdma: négy, ot

sajatos nevelési igényli tanulok integralt nevelése-oktatasa (egyéb pszichés

fejlodés zavarral kiizddk)
szakkozépiskolai nevelés-oktatas

nappali rendszer(i iskolai oktatas

felno6ttoktatas — esti, levelezo

sajatos nevelési igényl tanuldk integralt nevelése — oktatasa (egyéb pszichés

fejlédés zavarral kiizddk)

Koznevelési Hidprogram keretén beliil zajlo nevelés oktatas
Egyéb feladatok: napkozi, tanuldszoba

A feladatellatast szolgald vagyon és a felette valod rendelkezés és hasznalat joga



9024 Gydr, Répce utca 2.

Helyrajzi szama: 2672/21
Hasznos alapteriilete: 6597 nm
Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
Fenntarto jogkore: ingyenes hasznalati jog

Az intézmény vallalkozo6i tevékenységet nem folytathat.

2.2. Az intézmény bélyegzdjével kapcsolatos szabalyozas

Az iskola korbélyegzdje:
A Magyar Koztarsasag cimere, a Gyodri Kovacs Margit Német Nyelvoktato
Nemzetiségi  Altaldanos Iskola, Alapfoka Mivészeti Iskola, Iparmiivészeti
Szakgimnazium és Szakkozépiskola 9024 Gydr, Répce u. 2.
korfelirattal.

A fejbélyegzo felirata:
Gy6ri Kovacs Margit Német Nyelvoktato Nemzetiségi Altalanos Iskola, Alapfoku
Miivészeti Iskola, Iparmiivészeti Szakgimnazium ¢és Szakkozépiskola 9024 Gydr,
Répce u. 2.

Hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak:

Az intézmény vezetdsége ¢és az iskolatitkdr a munkakoréhez tartozd iligyekben. Az
osztalyfonok és az érettségi és a szakmai vizsgabizottsadg jegyzdje az év végi érdemjegyek
torzskonyvbe, bizonyitvadnyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitd iratba vald beirdsakor,
valamint az érettségi vizsgaval ¢és a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos zaradékok
bejegyzésekor kizarolag az iskolai titkarsagokon.

2.3. Az intézmény gazdalkodasa

Az intézmény 6nall6 gazdalkodoi tevékenységet nem folytat.

Az iskola 2017. januar 1-jét6l a Gyo6ri Tankeriileti Kézpont jogi személyiségli szervezeti
egyseége, melynek mitkddtetését is a fenti intézmény latja el.

Az intézmeny székhelyét kepezé épilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat Gy6r
Megyei Jogli Varos Onkormanyzata gyakorolja. Az intézmény székhelyét képezd épiiletet, a
telket leltar szerint hasznalatra az Onkorményzat atadta a Gy6ri Tankeriileti Kézpont szamara.



3. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

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

- aszakmai alapdokumentum

- apedagbgiai program

- ahazirend

- jelen szervezeti €s miikodési szabalyzat

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az intézményvezetdi iroddban megtekinthetdk,
illetve (a szakmai alapdokumentum kivételével) megtalalhatok:

- aziskola honlapjan,

- aziskola fenntartdjanal,

- aziskola titkarsagan,

- aziskola intézmény vezetdjénél

- aziskola intézményegység-vezetdjénél

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mitkodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve

- egyéb belso szabalyzatok.

3.1. Szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

3.2. Hazirend

A hézirendben meghatarozott szabalyok biztositjak az intézmény:

- torvényes miikodését kozosen elfogadott szabalyok, normék megtartasaval, kozosségi
¢letének szervezését,

- pedagogiai programjaban megfogalmazott célok megvalositasat,

- anevel6-oktatd munkajanak maradéktalan ellatasat,

- szabalyozzdk az iskolahasznalok, de foként a gyermekek, tanulok egymassal valo
kapcsolatat,

- kialakitjdk azokat a belsd rendszabalyokat, amelyek megtartasaval biztositjdk az
egyéni ¢€s kollektiv jogok érvényesiilését a neveld-oktatd tevékenység erdsitése
érdekében.

Tartalmazza:

- tanuld tavolmaraddsdnak, mulasztisanak, késésének igazolasara vonatkozé
eléirasokat,

- atéritési dij, tandij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo6 rendelkezéseket, tovabba a
tanuld altal eldallitott termék, dolog, alkotds vagyoni jogdra vonatkozd dijazas
szabalyait,

- aszocialis 0sztondij, a szocialis timogatds megallapitasanak €s felosztasanak elveit, a
nem alanyi jogon jar6 tankonyvtamogatas elvét, az elosztéas rendjét,



a tanulok véleménynyilvanitdsdnak, a tanulok rendszeres tdjékoztatasanak rendjét és
formait,

a tanulok jutalmazasanak elveit és formait,

a fegyelmez0 intézkedések formait €s alkalmazasanak elveit,

elektronikus naplé hasznalata esetén a sziild részérdl torténd hozzaférés modjat,

az osztalyozo6 vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kvetelményeit, a tanulmanyok
alatti vizsgak tervezett idejét, az osztalyozo vizsgara jelentkezés modjat és hataridejét,
a tankonyvellatas iskolan beliili szabalyait.

Az iskola hazirendje allapitja meg:

a tanitasi ordk, foglalkozasok kozotti szlinetek, valamint a féétkezésre biztositott
hosszabb sziinet id6tartamat, a csengetési rendet,

az iskolai tanul6i munkarendet,

a tanodrai €s egyéb foglalkozasok rendjét,

a tanulok tantargyvalasztasaval, annak modositasaval kapcsolatos eljarasi kérdéseket,
az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkozei €és az iskoldhoz tartozé teriiletek
hasznalatanak rendjét,

az iskola altal elvart tanuloi magatartés, viselkedési normak rendjét.

3.3. A pedagoégiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagodgiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény
szamara a Nemzeti Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

- Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskoldban foly6 nevelés
¢s oktatas céljat.

- Az iskola helyi tantervét, a valasztott kerettanterv megnevezésével, ennek keretén
beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezd, kotelezéen
valaszthat6 €s szabadon valaszthat6 tanorai foglalkozésokat és azok draszamait, az
el6irt tananyagot és kovetelményeket.

- A szakképzés szakmai programjat

- Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdonyv ingyenes igénybevétele
biztositdsanak kotelezettségét.

- Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait,
a tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit,
tovabba — jogszabdly keretei kozott — a tanulod teljesitménye, magatartasa ¢€s
szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.

- aszemélyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat

- ateljeskort egészségfejlesztéssel Osszefiiggd feladatokat,

- a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmikodésével kapcsolatos
feladatokat,

- a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

- a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

- atanuldknak az intézményi dontési folyamatban val6 részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,
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- aszild, a tanuld, a pedagogus és az intézmény partnerei kapcsolattartdsanak formait,

- atanulményok alatti vizsgak kovetelményeit

- a felvétel és az atvétel - Nkt. és a szakképzési torvény keretei kozotti - helyi
szabalyait

- azelsésegély-nyujtasi alapismeretek elsajatitdsaval kapcsolatos iskolai tervet

- a mindennapos testnevelés, testmozgas megvaldsitdsanak modjat, ha azt nem az
Nkt. 27. § (11) bekezdésében meghatarozottak szerint keriil megszervezésre

- atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket

- a valaszthatd tantargyak, foglalkozasok, tovabba ezek esetében a
pedagogusvalasztas szabalyait,

- kozépiskola esetén azon vélaszthatd érettségi vizsgatargyak megnevezését,
amelyekbdl a kozépiskola tanuldinak kozép- vagy emelt szintli érettségi vizsgara
valo felkészitését az iskola kotelezden vallalja

- kozépszintli érettségi vizsga témakoreit

- acsoportbontasok és az egyéb foglalkozasok szervezésének elveit,

- az egészségnevelési €s kornyezeti nevelési elveket,

- a gyermekek, tanulok esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket

- a tanuld jutalmazisaval Osszefiiggd, a tanuld magatartdsanak, szorgalmanak
értékeléséhez, mindsitéséhez kapcsolodo elveket

- anevelotestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

- az alapfoku miivészeti iskola helyi tantervét

A pedagodgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az intézményvezetd jovahagyasaval
valik érvényessé. A pedagdgiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl
a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges. A pedagdgiai
program nyilvanos, olvashatd az intézmény honlapjan.

3.4. 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 iddre
beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet javaslata alapjan az intézményvezetd terjeszti
elé nevelési értekezleten, ahol a neveldtestiilet fogadja el. A tanév helyi rendje a munkaterv
részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni az Intézményi Tandcs, a sziild1 szervezet és
a diakonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai halézatban, az
iskolai konyvtarban €s az intézményvezetdi irodaban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all.
A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan és az iskolai hirdetdtablan is el kell helyezni.

4.  AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE
4.1. Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény kozds igazgatasu tobbeélu intézmény, mely két intézményegységbdl all:
1. Altalanos iskolai intézményegység, az alapfokt miivészeti iskolaval

2. Szakképzd iskolai intézményegység - szakgimnazium ¢és szakkozépiskola (kifuto
rendszerben: szakkozépiskola és szakiskola)
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Az intézményt intézményvezetd vezeti, aki egyben a kozépiskolai intézményegység vezetdje
IS, helyettese az altalanos intézményvezet6-helyettes.

Az Aaltalanos iskolat intézményegység-vezetd iranyitja, aki egyben ellatja az alapfoku
mivészeti iskola vezetését is. Helyettese az altalanos iskolai Intézményegység-vezetd
helyettes.

Az éltalanos iskolai és a kozépiskolai intézményegység mukodésének Osszehangolasaért,
koordinacidjaért az intézményvezeto felel.

Az intézmény infrastruktirdjanak intézményegységenkénti igénybevételét tervezni ¢és
koordinalni sziikséges, mely ugyancsak az intézményvezet6 feladata.

4.2. Az intézmény vezetdje

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Magasabb vezetdi beosztasu, kinevezésérdl a
KLIK elndke dont. Az intézmény dolgozdi feletti munkaltatoi jogkodrt nem gyakorol, ebben a
Tankertiilet vezetdje az illetékes.

Ellatja a jogszabalyok altal a magasabb vezetd hatdskorébe utalt — és 4t nem ruhazott —
feladatokat.

Az intézmény milkddtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsdban az intézmény vezetdje
egylttmiikodik a miikodtetdi jogkort gyakorld fenntartdval.

Az intézményvezet feladatait és felelosségét munkaltatdja altal kiadott munkakori leirds
szerint latja el.

Az intézményvezetd a fenntartd irdnyitdsa alapjan vezeti a kdznevelési intézményt, felelds az
oktatasi-nevelési feladatok ellatasaért, feladat- és felelosségi kore, hogy az iskola szakmai
feladatainak magas szinvonalil szervezése, irdnyitdsa. Az intézmény vezetése korében az
intézményvezetod

- szervezi ¢€s ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését;

- dontésre el6készit a koznevelési intézmény miikodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos minden olyan tigyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy
hataskorébe;

- eldkésziti a nevelOtestiilet feladatkdrébe tartozd dontéseket és a koznevelési intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

- jovahagyja a koznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagdgiai programot, a
helyi tantervet, el0késziti a szervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet;

- kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi feltételei biztositdsdhoz sziikséges
intézkedések megtételét;

- gyakorolja a raruhazott munkaltatéi, valamint az utasitasi €s ellendrzési jogot a
kdznevelési intézmény kozalkalmazottai felett;

- t4jékoztatast ad a fenntartonak a kdznevelési intézmény tevékenyseégérol;

- teljesiti a fenntart6 altal kért adatszolgéltatast;

- szakmai értekezletet hiv Ossze a koznevelési intézmény miikddésével kapcsolatos
feladatok megoldasédhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok iranyitasa céljabol,

- kialakitja a kiils6 és belsé kommunikacios rendet
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- a szakmai feladatai ellatdsa sordn ¢és az intézmény fenntartisa, miikodtetése
kérdésében kapcsolatot tart a fenntartoval.

4.3. Kiadomanyozas, atadott feladatok

Az intézményvezeto kiadmanyozasi jogkore

A kiadmanyozas rendjét a Gyodri Tankeriileti Kozpont vezetdje altal kiadott utasitas
szabalyozza.

Az intézményvezeté feladatai ellatasahoz sziikséges kiadmanyozasi jogot a koznevelési
intézmény kozalkalmazottjara atruhazhatja.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

- a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével, az intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

- a fenntartd altal egyéb szabalyzatban meghatirozott, a szervezeti egység jogi
személyiségéhez kapcsolodo kotelezettségvallalasokat

- az intézmény napi muikodéséhez kapcsolodd — dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket, egyéb leveleket;

- az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolédd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozési jogat a Tankeriileti Kézponti a tankeriileti igazgatd szdmdara nem
tartotta fenn;

- akoOzbenso intézkedéseket;

- a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandd
iratokat, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat,

- az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok
tovabbkiildhetdségének ¢és irattarozdsdnak engedélyezésére az intézményvezetd
jogosult.

- Kimend leveleket csak az intézményvezetd vagy az intézményegység-vezetd irhat ala.

4.4. Az intézmény hivatalos képviselete

Az intézmény hivatalos képviseletére az intézményvezeté jogosult harmadik személyekkel
szemben, valamint birdsdgok és mas hatosag eldtt. Akadalyoztatdsa esetén ezt a jogat
meghatarozott esetekben az ligyek és a kapcsolattartds jellegétdl és tartalmatol fliggden
atruhdzhatja a vezetdség tagjaira, munkakdzoOsség vezetdkre, vagy az intézmény mas
munkavallalojara.

- Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
intézményvezetd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés
utan)

- Ha jogszabdly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két
képviseleti joggal rendelkezé személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény

igazgatdja és valamelyik magasabb vezetdi beosztisban 1évd alkalmazottjanak
egylittes alairasat kell érteni.

4.5. Az intézményvezeté altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat:
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- az altalanos iskola intézményegység-vezetdje szamdara — szobeli egyeztetést kdvetden-
a tanulok felvételi ligyeiben vald dontést az altalanos iskola vonatkozasaban

- az éltalanos intézményvezetd-helyettes és az altalanos iskola intézményegység-vezetd
szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott tantargyak
meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi modositasi
kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

- az éaltaldnos intézményvezetd-helyettes szamdra a szakképzd iskolai, az altalanos
iskolai intézményegység-vezetd helyettes szamara az altalanos iskolai helyettesitéssel
¢s az ligyeleti rend kialakitasaval kapcsolatos dontések jogat, valamint az orarend és a
tantargyfelosztas elokészitését

- az éltalanos intézményvezetd-helyettes és az altalanos iskola intézményegység-vezetd
szamara — szobeli egyeztetések utan - az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét,

- a tanligyi dokumentumok alairasanak jogat, valamint az SNI-s, a BTM-es tanuldkkal
kapcsolatos kedvezmények ¢€s mentességek megaddsara, tovabba a testnevelésbol
felmentésre irdnyuld hatarozatok meghozatalanak jogat az altalanos iskola
intézményegység-vezetd szamara, az altalanos intézményvezetd-helyettes szamara a
szakképzo iskola vonatkozasaban

- a vizsgak szervezését az altalanos iskola vonatkozdsdban az altalanos iskola
intézményegység-vezetd szamadara, valamint az érettségi ¢és a szakmai vizsgak
kivételével az altalanos intézményvezetd-helyettes szdmara a szakképzoé iskola
vonatkozasaban

- a statisztika elokészitésével, elkészitésével kapcsolatos feladatokat az altalanos iskola
intézményegység-vezetd szamara, valamint az az altalanos intézményvezetd-helyettes
szamara a szakképzd iskola vonatkozasaban

- a személyi anyagok kezelését, a gyermekek utdn jard potszabadsaggal kapcsolatos
dontések valamint az alkalmazottak szabadsagolasi rendjével kapcsolatos dontések
jogat - szdbeli egyeztetés utan - az altalanos intézményvezetd-helyettes szamara a
szakképzd iskola vonatkozdsdban és az altalanos iskola intézményegység-vezetd
szamara az altalanos iskola vonatkozasaban.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében a vezetdség tagjait teljes korti beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhdzott feladat- és hataskorok megosztasat a vezetOk munkakori
leirasai tartalmazzak.

4.6. Az intézmény cégszeri aldirasa

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢és szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje jogosult.

Az intézmény cégszerll alairdsa az intézményvezetd aldirdsaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

4.7. Az intézmény vezetosége

Az intézményvezetd (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld tevékenységét) a
vezetOség tagjai segitik:

- az altalanos intézményvezet6-helyettes

- az altalanos iskolai intézményegység-vezeto,

- az éltalanos iskolai intézményegység-vezetd helyettes
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Az altalanos intézményvezetd-helyettes €s intézményegység vezetd és helyettesének feladat-
¢s hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakoriik
tartalmaz. Személyileg felelnek az intézményvezetd altal rajuk bizott feladatokért.

A vezetéség tagjai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az intézményvezetd kozvetlen
iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetOnek feleldsséggel ¢és beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak.

Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a
sziil6i munkakozosségek  valasztmanyaval, az intézményi tanacs tagjaival, a
didkdnkormanyzat didkképviseldivel.

4.8. A vezet6i kapcsolattartasi rendje:

Az intézmény vezetdje és a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek
megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket. Az intézményvezetés hetente 1
alkalommal el6készitd, értékeld, koordinacids értekezletet tart. Ezen kiviil rendkiviili vezeto6i
értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaiddn beliil barmikor dsszehivhat.

A vezetdség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart.

4.9. A vezetok helyettesitési rendje

Ha egyértelmiivé valik, hogy
- az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akaddlyoztatisa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat
az Aaltaldnos intézményvezetd-helyettesnek, az intézményegység-vezetének, az
intézményegység-vezetd helyettesnek kell ellatnia (ebben a sorrendben).

A helyettesités — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igénylé dontések meghozataldra, végrehajtasara, a napi, a zokkendmentes
miikodés biztositasara vonatkozo intézkedésekre, dontésekre terjed ki.

A helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsdé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

A helyettesek felelosséggel tartoznak a helyettesités keretében végzett feladatukért,
tevékenységlikert.

Az intézményvezetd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy
egészben atruhdzhatja az az iskolavezetés vagy a tantestiilet més tagjaira, lehetdség szerint
munkak6zdsség-vezetore (az utdbbi esetben a dontési jog atruhdzasa irasban torténik).

4.10. Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsai

Intézményvezetd-, illetve intézményegységvezetd-helyettesi megbizdst az intézmény
hatarozatlan idére kinevezett kozalkalmazottja kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. A
vezetOk feladat-és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet
munkakoriik tartalmaz. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori
leirasuk, valamint az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik.

Altalinos intézményvezeté-helyettes

Magasabb vezetdi megbizds, az intézményvezetd kozvetlen munkatirsa. Az altalanos
intézményvezetd-helyettes munkdja kapcsolodik az intézményi szintli feladatokhoz, a
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szakképzd iskolai feladatokhoz, valamint az 4altalanos iskolai intézményegység taniigy-
igazgatasi adminisztrativ feladataihoz.

Szakmai feladatai ellatasa soran kiemelt kapcsolatot tart az intézményvezetdvel, az altalanos
iskola intézményegység-vezetojével, intézményegység-vezetod helyettesével, a
munkako6zdség-vezetokkel, a konyvtar vezetdjével, a gondnokkal és a miiszaki vezetovel.

Feladatai:

- kozremikodik a dontés elokészitd6 munkaban az intézmény miikodésével,
feladatellatasaval kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly az
intézményvezetd hataskorébe utal

- kezdeményezi a munkavégzés személyi ¢és targyi feltételei biztositdsdhoz
sziikséges intézkedések megtételét

- részt vesz a koznevelési torvényben meghatarozott adatok nyilvantartasaban

- javaslatokat tesz a Pedagdgiai Program, Helyi Tanterv a Szervezeti és Mukodési
Szabalyzat, a Hazirend valtoztatasara, kozremiikodés az iskolai dokumentumok,
munkatervek, beszamolok kidolgozasaban

- a szakképz6 iskolai intézményegységben szervezi €s ellendrzi a nevelés-oktatas
feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését

- a szakképzo iskoldhoz tartozé pedagogusok hidnyzéasainak, tavolléteinek vezetése,
az eseti helyettesitések, rendkiviili munka szervezése és nyilvantartasa

- kdzremukodik a tantargyfelosztés, az orarend, az iigyeleti beosztas elkészitésében

Az altalanos intézményvezetd-helyettes részletes feladatait, feleldsségét munkakori leirasa
tartalmazza.

Intézményegység-vezetod

Magasabb vezetdi megbizds. Az éltalanos iskolai intézményegységet (melynek része az
alapfoku miivészeti iskola) intézményegység-vezetd vezeti, személyes feleldsséggel tartozik
az intézményegység valamennyi feladatdnak szakszerli, a mindségi fejlodést szolgald
ellatasaért. A nevelési-oktatasi feladatok ellatasat az intézményvezetd szakmai
koordinalasaval végzi.

Feladatai:

- az intézményegység szakmai feladatainak minél magasabb szinvonalu szervezése,
irdnyitasa, tanligyigazgatasi feladatainak ellatésa.

- miikddési rend készitése az intézményegység sajatossadgainak figyelembe vételével

- az intézményegység képviselete, kiilsd kapcsolatrendszer —miikddtetése az
intézményvezetd egyetértésével

- javaslattétel az intézmény-egység human és targyi er6forrasainak biztositasahoz

- szakmai programok tervezése, éves munkaterv, éves beszamol6 készitése

- afeladatellatas operativ szervezése

- az intézményegység munkdjdhoz kapcsolodd adminisztracid szervezése, iranyitdsa
ellendrzése

- javaslattétel fegyelmi illetve jutalmazasi kérdésekben

Az intézményegység-vezeto részletes feladatait, felelésségét munkakori leirasa tartalmazza.

Intézményegységvezeto-helyettes
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Magasabb vezetdi megbizas. Az intézményegység-vezetd munkdjat intézményegységvezeto-
helyettes segiti. Az altalanos nevelési és taniigy-igazgatdsi hatas- és jogkorrel, valamint
feladatokkal megbizott helyettese az intézményegység-vezetdnek. Tovabba alapvetd feladata
az altalanos iskolaban folyd kozismereti oktatas felligyelete. Feleldsséggel osztozik az iskola
nevelési céljainak megvalositasaban, az iskola taniigy-igazgatasi feladatainak jogszabaly
szerinti ellatasban. Ellendrzései soran személyesen gy6z6dik meg a nevelési feladatok
végrehajtasarol.

Feladatai:

- az irényitasa ala tartoz6 pedagogusok munkajanak, koordinalasa, ellendrzése,

- a munkatervekben rogzitett feladatok végrehajtasanak szervezése,

- amindségi munkara iranyul6 alkot6 kezdeményezések tdmogatasa,

- afoglalkozasi tervek, tanmenetek, munkakdzosségi munkatervek jovahagyasa

- az illetékességéhez tartozd pedagdgusok hianyzasainak, tavolléteinek vezetése, az
eseti helyettesitések, rendkiviili munka szervezése és nyilvantartasa

- részt vesz a tantargyfelosztas és az orarend elkészitésében.

Az intézményegységvezetO-helyettes részletes feladatait, feleldsségét munkakori leirdsa
tartalmazza.

4.11. Az intézmény vezetését segitd szervezetek - Kibdvitett vezetéség

Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetdk segitik.

Az intézmény kibdvitett vezetdségének tagjai:
- intézményvezetd
- az altalanos intézményvezetd-helyettes
- intézményegység-vezeto
- intézményegység-vezetd helyettes
- aszakmai munkakozdsségek vezetoi
- adiakonkormanyzatok segitd pedagdgusai
- ko6z0sségi munkat koordinal6 pedagogus
- ifjisagvédelmi feladatokat ellatod pedagogus

Az intézmény kibdvitett vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd
joggal rendelkezik, valamint ellendrzési feladatokat is elldtnak. Az ellendrzés céljait,
feladatait, rendjét az ¢éves munkaterv tartalmazza. Tapasztalataikrél beszdmolasi
kotelezettséglik van kozvetlen vezetdjiik, kiemelkedd jelentdségli tiggyel kapcsolatban az
intézményvezeto felé.

Az iskola kibdvitett vezetdsége megbeszéléseit havi rendszerességgel tartja, rendkiviili
esetben mas alkalmakkor is 0sszehivhatd. A vezetdség értékeli az el6z6 honap eseményeit,
Osszedllitja a kovetkezd honap munkarendjét, programjait.

Az intézmény kibdvitett vezetdsége évenként két alkalommal nyilvdnos beszamolasi

kotelezettséggel tartozik a neveldtestiiletnek az intézmény pedagdgiai munkéjaval kapcsolatos
targykorben.
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Az intézmény vezetOsége megbizott tagjai révén egyiittmiikodik az intézmény mads
kozosségeinek képviseldivel, igy a sziildi kozosségek valasztmanyaval, a didkdnkormanyzat
didkképviseloivel.

5. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEL SZERVEZETI EGYSEGE],
KAPCSOLATTARTAS, INFORMACIO ATADAS

5.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas formai

Az intézmény alkalmazotti kdzosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban alld
dolgozok alkotjak. A teljes alkalmazotti kozosség 6sszehivasat az intézményvezetd rendelheti
el.

Az intézmény szakalkalmazotti kozosségének tagjai a pedagogusok.

A szakalkalmazotti értekezlet Osszehivasara az intézményvezetd és az intézményegység-
vezeto jogosult.

Az iskolai vezetdk és az egyes belso szervezetek kdzotti kapcsolattartas megvalosul:
- amindennapos szobeli kapcsolattartas forméjaban;
- aheti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken; tagozati megbeszéléseken
- az alkalmanként egy adott téma megvitatdsara 6sszehivott vezetdi és kibdvitett vezetoi
megbeszéléseken; a szakmai munkakozosségekkel torténé munkamegbeszéléseken
- az iskolai munkatervben szerepld nevelOtestiileti értekezleteken, rendezvényeken

A vezetdség az aktualis feladatokrdl szobeli tdjékoztatokon, a tanari szobdkban elhelyezett
hirdet6tablan, valamint elektronikus tton értesiti a neveldket.

5.2. Az intézmény nevelétestiilete, értekezletei

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony
keretében pedagogus munkakorben, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és
oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kdzossége. A neveldtestiilet
a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve. Véleményezési
¢s javaslattévo jogkore kiterjed az intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Egy tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
- tanévnyito értekezlet (teljes szakalkalmazotti kor)
- tanévzaro értekezlet (teljes szakalkalmazotti kor)
- félévi és év végi osztalyozo értekezletek
- 2 alkalommal nevelési értekezlet (tématol fliggden kisebb csoportokban is torténhet)
- tajékoztatd és munkaértekezletek

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak 50 szazaléka
kéri, illetve ha az intézményvezetd ezt indokoltnak tartja.

A nevelGtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil, amelyet meg kell kiildeni a
fenntartonak. A jegyzOkonyvet a jegyzokonyvvezetd €s a nevelOtestiilet jelenlévd tagjai koziil
két hitelesitd irja ala.

A testlilet dontéseit altaldban nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza. Titkos szavazas
esetén szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki a nevelOtestiilet tagjai kozil. A szavazatok
egyenlOsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.
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A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozik:

- apedagogiai program elfogadasa,

- az SZMSZ elfogadasa,

- az intézmény éves munkatervének elfogadasa,

- a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,

- atovabbképzési program elfogadasa,

- aneveldtestiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasa,

- ahéazirend elfogadasa,

- a tanulok magatartas- és szorgalom értékelésének megallapitasa (atruhdzza a tagozati
illetve az iskolafok szerinti k6zosség dontési jogkorébe),

- a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitdsa (atruhdzza a tagozati illetve
az iskolafok szerinti kozosség dontési jogkorébe),

- a tanulok osztidlyozovizsgara bocsatasa (atruhdzza a tagozati illetve az iskolafok
szerinti k6zosség dontési jogkorébe),

- atanulok fegyelmi ligyei,

- az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési
programmal 0sszefliggd szakmai vélemény tartalma,

- az iskolai vizsgaszabalyzatok elfogadasa,

- a tanuldi kitiintetések, és jutalmazasok, neveldtestiileti dicséret (4truhdzza a tagozati
illetve az iskolafok szerinti kozosség dontési jogkorébe),

- A sajat feladatainak és jogainak atruhdzasa (a nevelGtestiilet a szdmara biztositott
feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja at dontési jogkorét a pedagogiai program,
a hazirend és a szervezeti és miikddési szabalyzat esetében)

- jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben

A munkaértekezletek feladataira — amennyiben a téma megkivanja -, az intézményvezetd kéri
fel a nevelGtestiilet tagjai koziil a levezetd elnokot. Az eldado/k/rol az intézményvezetd vagy
az intézményegység-vezetd gondoskodik.

A nevelGtestiiletet az intézményen kiviil az intézményvezetd képviseli. Ezt a jogot a feladat
jellegetol fiiggden atruhazhatja.

5.3. A nevelgtestiilet altal atruhazott feladatkorok

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozd iigyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre, a sziiloi szervezetre, vagy a
didkonkormanyzatra. Az atruhdzott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles -
a neveldtestiilet altal meghatarozott 1d6kozonként és modon - azokrol az tigyekrdl,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar.

5.4, Szakmai munkakozosség és vezetoik, kapcsolattartasuk

Az iskola szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében
szakmai munkak6zosségek vesznek részt. A szakmai munkakdzosség tagjai az azonos vagy
rokon szaktargyat tanité vagy hasonlé feladatot ellatd pedagdgusok. Szakmai munkakdzosség
legalabb 5 fovel alakithat6. Az intézmény sajatossagaibol adododan a szakképzd iskola és az
altalanos iskola fels6 tagozatanak kozismereti targyakat oktatd pedagdégusai kozdsen
alakithatnak munkak&zosségeket.
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A szakmai munkakozosségeket munkakozOsség-vezetdk - iranyitjak, akiket az
intézményvezetd biz meg a munkakdzOsség javaslatira. Munkajukat illetménypotlék
biztositasaval latjak el. A munkakozosségek kisebb egységei a munkacsoportok. Vezetdik
illetménypotlék nélkiil végzik munkajukat.
A munkakozdsség vezetdjének megbizasa megsziinik a munkakozosség vezetdjének
lemondasakor vagy visszahivasakor. A visszahivas oka lehet:

- a feladatok megsziinése,

- alkalmatlansag

A munkakozosségek szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adnak az iskolaban folyo
nevel0 és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellenorzéséhez.
Minden tanévben, valamennyi munkako6zosség legalabb 2 értekezletet tart. A munkak6zosségi
értekezletet a munkakozosség-vezetd hivja Ossze. Az értekezletet dssze kell hivnia akkor is,
ha az intézményvezetés tagjai elrendelik, vagy a munkak6zosség tagjainak legalabb
egyharmada inditvanyozza.
A munkako6zdsségek munkdjukat éves munkaterv alapjan végzik. A munkakozosségek
munkatervébe épiilnek be a munkacsoportok éves tervei.
A szakmai munkakozosségek vezetdi a munkako6zosség éves munkatervének Osszedllitasa eldtt
kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonds tekintettel a
szakmai munka alabbi teriileteire:

- ahelyi tanterv és a szaktargyi programok 6sszehangolasa,

- amunkakozosségen beliil tervezett ellendrzések,

- tanuloi teljesitmények mérése és értékelése,

- iskolan beliil szervezett bemutat6 orak, belso tovabbképzések, konzultaciok

- iskolan kiviili tovabbképzések,

- tehetséggondozas, felzarkdztatds, tandran kiviili programok szervezése

- a tanulok szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturdlis és sportversenyek,

programok szervezése

Tovabbi feladatok:
- szakmai segitség nyuQjtasa a tankonyv- és taneszkdz kivalasztashoz, javaslatétel az
oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére
- 1) pedagodgiai modszerek, eljarasok alkalmazasidra vald6 szakmai felkésziilés
megtervezeése,
- Oralatogatas, mentoralas, gyakornokok munkéjanak tAmogatasa
- kapcsolattartas, egylittmitkddés mas szakmai munkakdzosségekkel.

A szakmai munkako6zosségek vezetdi rendszeresen tajékoztatjdk a munkakozosségek
tevekenységérdl, aktualis feladatair6l, azok megvalositasarol az intézmény vezetdségét és a
szakalkalmazotti kort. A munkakozdsségek vezetdinek az intézményvezetés hivatalos
kapcsolattartasdnak szintere elsdsorban a kibdvitett-vezetdi értekezlet, ami a kdlcsonds
tajékoztatasra, a feladatok megbeszélésére ad lehetdseget.

5.5. A neveldtestiilet munkacsoportjai
Az azonos osztalyban és csoportban dolgozo pedagdgusok pedagogiai munkacsoportot alkotnak.
Feladatuk: a nevelési, a tanulasi, tanitasi folyamatok egyeztetése, 0sszehangoldsa, a gyermeket

érinté pedagdgiai hatdsok egységességének biztositasa. [ranyitojuk: az érintett osztalyfonok.

Az intézmény éves munkaterve, a benne 1évd tevékenységek, nagyobb iskolai szintii
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rendezvények, projektek megvaldsitdsa érdekében a pedagogusok alkalmi, a feladatok altal
generalt munkacsoportokban dolgoznak.

A belsé ellendrzési csoport az intézmény oOnértékelési munkajat koordinalja. Tagjait az
intézményvezetd bizza meg, munkajukat kiilon szabalyzat alapjan folytatjak.

5.6. Pedagégusok (tanarok, szakoktatok) megbizasa nevel6-oktaté munkaval
osszefiiggo feladatokkal

A pedagogusok szamara a neveld - oktatd munkaval Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja az altalanos
intézményvezeto-helyettes, az altalanos iskolai intézményegységvezetd és a munkakozosség-
vezetOk javaslatainak meghallgatasa alapjan. A megbizasokat a tantargyfelosztas, az iskolai
munkaterv rogziti.

A megbizott pedagdgus tevékenységérdl koteles irasban vagy szoban beszdmolni évente
legalabb 1 alkalommal.

Pedagogiai szempontokat figyelembe véve a neveld-oktatd munkaval 0sszefliggd rendszeres
vagy esetenkénti feladatoknal az egyenletes elosztasra kell torekedni.

5.6.1. Az osztalyfonok feladata

Az osztalyfonokot az intézményvezetd bizza meg az intézményegység- vezetd és az érintett
munkako6z0sség-vezetd véleménye alapjan. Az osztalyfonoki munkaért potlek jar.

Az osztalyfénok tovabbi feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.
5.6.2. Diakonkormanyzat munkajat segité pedagogus feladata

A didkok javaslata alapjan az intézményvezetd altal megbizott pedagdgus. A megbizast
minden évben meg kell ujitani. Kapcsot képez a didkok, az iskolavezetés és a neveldtestiilet
kozott Jo szervezokészségl, hatarozott fellépésii, aki az iskola és a diakok érdekeit egyarant
hivatott képviselni.
Feladatai:

- adidkmozgalom iranyitasa,

- atanoran kiviili tevékenységek szervezése, iranyitasa.

A Didkonkormanyzat munkdjat segitd pedagdgus tovabbi feladatait munkakori leirasa
tartalmazza.

5.6.3. Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokkal megbizott pedagégus
feladata

A koznevelési torvénynek megfelelden a szocidlisan hatranyos €s veszélyeztetett tanulok
problémainak gondozasara ifjisagvédelmi feladatokkal biz meg az intézményvezetd a

tantestiiletben pedagogust.

Az ifjusagvédelmi feladatokkal megbizott személyérdl, elérhetéségérdl a sziiloket és a
tanulokat tajékoztatni kell (sziildi értekezlet, osztalyfonoki ora). Az ifjusdgvédelmi
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feladatokkal megbizott pedagdgus egylittmiikodik a védondvel, a gydgypedagogussal, az
osztalyfénokokkel, az intézményen kiviil pedig els6sorban a Gyermekjoléti Szolgalattal
minden olyan esetben, amikor a gyermekekkel kapcsolatos problémak megoldasa
intézményen beliili pedagogiai eszkdzokkel nem lehetséges, vagy nehézkes.

Az intézményvezetd megbizasa alapjan az alabbi teenddket kell folyamatosan ellatnia:

- Téajékoztatja a tanuldkat arrél, hogy milyen idépontban fordulhatnak hozza, tovabba,
hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt és milyen
elérhetdségen kereshetnek fel.

- Ev elején teljes korii felmérést készit az osztalyfonokok kozremitkodésével a tanulok
korében. Megallapitja, van-e veszélyeztetett ill. hatranyos helyzetli tanulo, errdl
nyilvantartast vezet és ez alapjan a sziikséges 1épéseket megteszi.

- Téjékoztatja az iskolaorvost, osztalyfonokot is a felmérés eredményeirdl. Ezt a
tantestiilettel is ismerteti.

- Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem
szlintethetd veszélyeztetdé tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy az
intézményegység-vezetd értesitse a gyermekjoléti szolgalatot.

- A fegyelmi targyalason részt vesz, véleményt nyilvanit, a tanul6 védelmére felhozhatod
indokokat a fegyelmi bizottsag elé tarja.

- A tanévzar6 értekezleten beszdmol az éves munkajarol.

Munkajat kiilon munkakori leirds tartalmazza.

5.6.4. A kozosségi szolgalat teljesitését koordinalo pedagogus

A kozépiskolas diakoknak az érettségi bizonyitvany kiadasahoz 50 o6ras kozosségi szolgalatot
kell teljesiteni. Ennek a munkanak a feleldse a kozosségi szolgalatot koordinaldo pedagdgus,
aki kapcsolatot tart a diakokkal, az érintett osztalyfonokokkel, valamint a szolgalatot igénybe
vevo szervezetekkel.

Munkdjat kiilon munkakori leiras tartalmazza.

5.6.5. Az tigyeletes pedagogus kotelességei

Az lgyeleti beosztast az altalanos intézményegység-vezetd helyettes és az altalanos iskolai
intézményegység-vezetd helyettes koordinalja, végzi. Az tigyeletes neveld felel a rendért és a
fegyelemért.

Az ligyeleti rendszer biztositasa az aldbbiak szerint torténik:
- Az ligyeletes tanarok az tigyeleti beosztas alapjan ellendrzik az osztalytermek,
folyosok és mellékhelyiségek rendjét, tisztasagat, a tanulok magatartasat.
- Jelenlétiikkel elosegitik a didkok kulturdlt, fegyelmezett, a kozdsségi egyiittélés
szabalyinak megfeleld magatartasat.
- Sziikség esetén intézkedéseikkel visszadllitjak a rendet, illetve a hazirendnek
megfeleld szankcidkat alkalmaznak.

5.7. A pedagoégiai munka ellendrzése
Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai

feladatok végrehajtasanak ellendrzése az intézményvezetd feladata. A hatékony és jogszerl
miikodéshez rendszeres és jol szabdlyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges. E
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rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek ¢és
pedagogusainak munkakori leirasa teremti meg.

Az altaldnos intézményvezetd helyettes, az intézményegység-vezetd, az intézményegység-
vezetd helyettes és a munkakdzOsség-vezetok elsdsorban munkakori leirasuk, tovabba az
intézményvezetd utasitisa és a munkatervben megfogalmazottak szerint vesznek részt az
ellendrzési feladatokban.

Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd teriiletek:

- tanitasi orak ellenbrzése (intézményvezetd, altalanos intézményvezetO-helyettes, az
intézményegység-vezetd, az intézményegység-vezetd helyettes, munkakozdsség-
vezetdk),

- tanitasi ordk latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

- atanoran kiviili egyéb foglalkozasok,

- dokumentumok vezetése (haladasi és osztilyozonaplo ellendrzése legalabb évi két
alkalommal, torzslapok, bizonyitvanyok)

- azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,

- az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

- atanitasi 6rdk kezdésének és befejezésének ellendrzése.

A nevel6-oktatd munka belsé ellendrzésére jogosultak:
- az intézményvezeto
- az altalanos intézményvezet6-helyettes
- az intézményegység-vezetd
- az intézményegységvezetd-helyettes,
- a munkakdzosség-vezetok.

Hospitalasi céllal érat/foglalkozast latogatnak:
- osztalyfénokok
- tanitok/napkozis nevelok
- szaktanarok

Az intézményi Onértékelés feladatait a belsd ellendrzési csoport koordindlja, mely
tevékenységét kiilon szabalyzat alapjan folytatja. A pedagogiai szakmai ellendrzés és a
pedagogus mindsités sordn az intézmény Kkiilsd, egységes szempontok alapjan torténd
ellendrzése €s értékelése torténik.
A pedagogiai munka belsd ellendrzésének éves tervezetét a munkaterv tartalmazza.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az intézményvezetd
dont. Feltétlen ellendrizni kell azokat a teriileteket, ahol probléma mutatkozik.

6.  EGYEBISKOLAI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

6.1. A tanulok kozosségei és kapcsolattartasuk formai

6.1.1. Az osztalykozosség
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Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykdzosséget alkotnak. Az
osztalyk6zosség €lén — mint pedagdgus vezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a
feladattal az intézményvezeté bizza meg az intézményegység-vezetd ¢és az Erintett
munkakozosség-vezetd véleménye alapjan. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket
munkakdri leirasuk alapjan végzik.

Az osztalykozOsség sajat tagjaibol 2 f0 képviselot (kiildott) valaszt meg az iskolai
didkonkorméanyzatba.

6.1.2. Az iskolai diakonkormanyzat

Az iskola tanuléi a nevelés-oktatassal Osszefiiggd kozos tevékenységiik megszervezésére,
diakszervezeteket mikodtet, melynek munkéjat e feladatra kijelolt pedagdgus segiti.

A didkszervezetek dontési jogkort gyakorolnak — a neveldtestiilet véleménye
meghallgatasaval — sajat kozosségi életiik  tervezésében, szervezésében, valamint
tisztségviseldik megvalasztasaban.

A didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni:
- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
- atanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
- ahéazirend elfogadasa elott.

Az intézményi didkdnkorményzat, miikodésére, jogallasara a didkonkormanyzatra vonatkozé
rendelkezéseket kell alkalmazni.

A didkonkormanyzat évente 1 alkalommal didkkozgytilést tart. A tanév sordn egy tanitas
nélkiili munkanap programjarol a didkonkormanyzat dont.

A didkonkormanyzatot a didkonkormanyzat elndke képviseli.

A didkonkormanyzat mikodéséhez az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit az
igazgatoval valo egyeztetés utan téritésmentesen és szabadon hasznalhatja, amennyiben az a
neveld-oktatd munkat nem zavarja, és a létesitmény hasznalati rendjében megfogalmazottakat
betartja.

A didkdnkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart az intézményvezetd, valamint a
didkonkormanyzat munkajat segitd tanar.

6.1.3. Kapcsolattartas a tanulokkal

A tanulok iskola életérdl, az aktualis feladatokrol elsésorban az osztalyfonokok tajékoztatjak
az osztalyfonoki orakon. Emellett tajékoztatasuk torténik a didkonkormanyzat iilésein, forumain,
az iskolaradion, az iskola honlapjan, a faligysagon, tdjékoztatd szorolapokon, kiadvanyokon
keresztiil. Az egyes tagozatok teljes létszdmu didkkozosségének tdjékoztatdsa évente 2
alkalommal, tagozatgytiléseken torténik.

A tanul6t és a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak
folyamatosan szdban és irasban t4jékoztatniuk kell.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola bels¢ szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok Utjan — az iskola vezetdségehez, az osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez, a
didkonkorményzathoz fordulhatnak.
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A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola vezetdivel, a nevelokkel, a
neveldtestiilettel vagy a sziil6i munkakdzosséggel.

6.2. A sziilok kozossége, az iskolahoz kapcsolodo sziildi szervezet és
kapcsolattartasuk rendje

6.2.1. Sziiloi szervezet

Az iskoldban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
mukodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd
szll6i szervezetet sziil6i munkakozosséget hoznak 1étre és miikodtetnek.

Az osztalyok sziil6i kozosségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot. Osztalyonként 1-2
fot delegalnak a sziiléi szervezet vezetOségébe. Megvalasztasuk illetve tisztségiikben
megerdsitésiik a tanév elso sziildi értekezletén torténik. Képviseldjiikkel az intézményvezetd
¢s az intézményegység-vezetd tart kapcsolatot.

A Sziil6i Szervezet dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
- sajat szervezeti és miikkddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa
- aképviseletében eljar6 személyek megvalasztasa
- aszildi szervezet tevékenységének szervezése.

Az intézmény sziiloi szervezete (kozOssége) részére az intézmény vezetdje tanévenként
legalabb egy alkalommal tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.

A Sziiléi Szervezetet a Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat a jogszabalyok 4ltal
meghatarozottakon tulmenden véleményezési joggal nem ruhazza fel.

6.2.2. A nevelok és a sziilok kapcsolattartasa

A sziiléket az iskola egészének ¢€letérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrél az
intézményvezeto:

- aszlléi munkakozosség tilésén

- az iskolai honlapon

- iskolai rendezvényeken

- hirdet6 tablan keresztiil

- az 1dékozonként megjelend irasbeli tdjékoztaton keresztiil,

az osztalyfonokok:
- az osztalysziildi értekezleten
- fogaddorakon
- egyéni fogadoorakon tajékoztatjak.

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

- asziiloi értekezletek,

- aneveldk fogadoorai,

- anyilt tanitasi orak,

- atanulo értékelésére dsszehivott megbeszélések,

- irasbeli tajékoztatok a tajékoztatd flizetben,
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- elektronikus naplo

Valamennyi pedagdgus koteles az érdemjegyeket €s irasos bejegyzéseket az osztalynaplon
kiviil a tajékoztatd flizetbe (ellenérzobe) is bejegyezni, €s datummal, kézjeggyel ellatni. A
rendszeres visszajelzés érdekében az érdemjegyek szama lehetdség szerint legalabb havi 1
legyen.

A sziil6i értekezletek €s a neveldk fogadoodrainak idépontjardl a sziilok az ellendrzén keresztiil
kapnak tajékoztatast.

Sziil6i értekezleteket az osztalyfonok tartja évente kétszer. Tajékoztatja a sziiloket a tanév
feladatair6l, az osztdly problémadirdl. Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat Ossze az
intézményvezetd, az intézményegység-vezetd, az osztalyfonok, a sziiloi kozosség elndke, a
gyermekkozosségben felmeriild problémak megoldéasara. Sziiléi értekezlet 6sszehivasaban a
sziilét kezdeményezési jog illeti meg. Ossze kell hivni a sziildi értekezletet, ha ezt a sziilok 50
%-a kéri.

Sziiléi fogadoorakat az iskola valamennyi pedagogusa évente 2 alkalommal tart (dltalanos
fogadoodra). Egyéni fogaddodrara heti rendszerességgel jelol meg egy adott nap adott ordjat.
Amennyiben a sziild a fogadodran kiviili idOpontban is szeretne konzultidlni gyermeke
pedagbdgusaval, telefonon vagy irasban iddpontot kell egyeztetnie.

6.3. Az intézményi tanacs, a kapcsolattartas rendje
Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs miikodik.

Az Intézményi Tandcs dont minden olyan kérdésben, melyet a neveldtestiilet szamara atruhaz.
Véleményt nyilvanithat az intézményt érintd valamennyi kérdésben, és véleményét ki kell
kérni a Pedagogiai Program, az SZMSZ, a hazirend és a munkaterv elfogadésa eldtt.

Az Intézményi Tandcs tagjainak megvalasztasat, jogkorét, miikodését, kapcsolattartadsanak
modjat az Intézményi Tanacs Szervezeti- és Mlikodési Szabalyzata hatarozza meg.

Az iskola az Intézményi Tanacs miikodéséhez sziikséges feltételeket biztositja.

Az iskola és az Intézményi Tandcs kozotti kapcsolattartasért az intézmény vezetdje felelds. A
kapcsolattartas a feladatellatas fliggvényében folyamatos, valamint az intézményvezetd
félévenként egy alkalommal beszamol az intézményi tanacsnak az iskola miikodésérol.

7. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA, MODJA

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatdsa, valamint a tovabbtanulds és a palyavalasztas érdekében és egyéb iigyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, cégekkel az intézményvezetd vagy
megbizottak utjan.

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az intézményvezetd képviseli. A vezeték a vezetdi
feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiils6 szervekkel.

A kapcsolattartds modjat és formajat a mindenkori {igy természete hatarozza meg.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
- egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
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- afenntartoval,

- mas oktatasi intézményekkel,

- azintézményt tamogaté szervezetekkel;

- egyéb, a koznevelési igazgatassal 0sszefiiggd szervekkel,
- apedagbgiai szakmai szolgélatokkal,

- a gyermekjoléti szolgalattal;

- az egészségiigyi szolgaltatdval;

- egyéb intézményekkel, szervezetekkel, kozosségekkel.

Az intézmény tobbek kozott a kdvetkezo jelentds kapcesolatokkal rendelkezik:
Gyori Tankeriileti Kozpont
Gyér Megyei Joga Varos Onkorményzata
Német Onkorményzat
Megyei Pedagogiai Intézet (MPI)
Gyor varos kozoktatasi intézményei
GyOr varos kulturalis intézményei
Dr. Kovacs Pal Megyei Konyvtar és Kozosségi Tér
Gyermekjoléti Kozpont
Varosi Rendérkapitanysag Biinmegel6zési Osztaly
GY-M-S- Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat
Csaladsegité Szolgalat
Csaladsegitd Szolgalat
Egészségiigyi szolgalat (iskolaorvos, iskolai védond, fogaszat...)
Nemzeti Munkaiigyi Hivatal
Gy-M-S Megyei Kereskedelmi és Iparkamara
Gy0ri Ipartestiilet
Hagyomanyok Haza
kozmiivelddési intézmények, mizeumok
muvészeti szakkozépiskolak
kollégiumok
sportegyesiiletek

Az itézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartdsara a kozosségi szervezd, kulturalis,
sport valamint a szakképzéssel kapcsolatos szakmai tevékenység jellemzd.

Az intézmény a tanulok mindennapos, rendszeres egészségiigyi felligyeletét az iskolai-
egeészsegligyi feladatokat ellatd egészségiigyi szolgaltatd bevonasaval oldja meg.

A szolgaltatatast a szolgaltato a fenntartoval kotott szolgaltatasi szerz6dés alapjan biztositja az
intézménynek.

Az intézmény szakképzé iskolai egységében a szakképzés gyakorlati oktatasa iskolai
tanmiihelyekben folyik. A szakképzés egyes feladatainak megvalositasa érdekében
(szintvizsgak szervezése, kamarai garanciavallalas...) szoros kapcsolatot tartunk fenn a Gy-
M-S Megyei Kereskedelmi és Iparkamaraval. A kapcsolattartas feleldse az intézményvezeto.

8. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

8.1. A vezeték munkarendjének szabalyozasa
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Az intézményvezetd, az intézményvezetO-helyettes, az intézményegység-vezetd ¢€s az
intézményegység-vezetd helyettes a 40 o6rds munkahét beosztdsa szerint dolgoznak. Az
intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Az intézmény vezetéi koziil egyikiiknek az
intézményben kell tartozkodnia hétf6tdl péntekig reggel 7.30 6ra és délutan 16.00 ora kdzott.
Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek ¢és aktualis feladataiknak megfeleld idében
latjak el.

- A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az iligyeletre beosztott
pedagogus jogosult és koteles az intézmény miikodési korében sziikségessé valo
halaszthatatlan intézkedések megtételére.

- A 16.00-kor tavozé vezet6 utan a szervezett foglalkozast tartok és a portas tartozik
felelosséggel az intézmény rendjéért.

Tanitasi sziinetekben az intézményben torténd jelenlétet a fenntartd elvardsai szerint az
intézményvezetd szervezi meg.

8.2. A tanulok benntartézkodasanak rendje

- A tanulok az iskola épiiletében vagy az udvaron csak pedagogus feliigyeletével
tartozkodhatnak.

- Tanitdsi 1d6 utdn tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az
iskolaban

- Az 6rakozi sziinetek idején a tanulok a folyosokon, eldterekben tartozkodnak, ahol
feliigyeletiiket az intézmény erre kijelolt alkalmazottai gyakoroljak. J6 id6 esetén a
3. orat kovetd nagysziinetben a tanulok — pedagogus feliigyelet mellett —
kotelez6en az udvaron tartozkodnak.

- Az osztalyok ebédeltetése a tanév elején kialakitott 6rarendi beosztds szerint
torténik.

- Az egyéb foglalkozdsokra érkezd tanulok a tantermek eldtt varjdk meg a
foglalkozast tartd nevel6t.

- A fent leirtaktol valo eltérés csak az intézményvezetd engedélyével torténhet.

8.3. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasianak rendje

A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottainak az intézményben valé benntartozkodasi
rendjét a munkakori leirasukban foglalt feladataik jellege hatarozza meg.

Az intézmény dolgozoinak joga, hogy az intézmény valamennyi helyiségét, létesitményét
rendeltetésszertien hasznalja a nyitvatartasi rendnek megfelelden.

Az intézmény nevelé-oktatomunkat kozvetleniil segitd és egyéb alkalmazottai teljes
munkaidejiiket az intézményben végzik. Ha a munkakoriikhoz tartozo feladatuk ellatasa a
munkahelyen kiviili tartozkodast sziikségessé teszi, ennek tényét €s az intézményen kiviil valo
tartozkodds varhato idejét az intézményvezetdnek, illetve az intézményegység-vezetdnek
eldzetesen be kell jelenteniiik.

Az intézmény alkalmazottai benntartozkodasuk tényét kotelesek rendszeresen regisztralni a
beléptetd kapun keresztiil, illetve a nem pedagogus alkalmazottak jelenléti iven is vezetni.
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8.4. A pedagogusok munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény rogziti.

A torvény szerint a nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagdgus heti teljes munkaideje
a kotelezé orakbol, valamint a neveld, illetve a neveld-oktatd munkaval, vagy a
gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatnak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd feladatok
ellatasahoz sziikséges 1d6bal all.

A pedagbdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az intézményvezeto-
helyettes, vagy az intézményegység-vezetd allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval,
az intézmény miikodési rendjének fliggvényeben.

A konkrét napi munkabeosztasok 0sszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

A neveld a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidejét a tanulokkal valdo kozvetlen
foglalkozasok megtartasaval tolti az intézményvezetd altal a munkakori leiras fiiggelékében
meghatarozott idokeretben, a tantargyfelosztas alapjan az 6rarendben részletesen megjeldltek
szerint. Ettél eltérni kizarolag az intézményvezetd eldzetes engedélyével lehet. A pedagogus
kotott munkaidejének neveléssel-oktatdssal le nem kotott részében a neveld-oktatd
tevékenységgel Osszefliggd, elsdsorban oOrai felkésziiléssel, adminisztrativ teenddkkel
Osszefiiggd feladatokat, valamint eseti helyettesitést és a tanulok feliigyeletét latja el.

A pedagogusok munkaidejiik kotott részét az iskolavezetés altal meghatarozottak szerint az
intézményben, illetve az intézményen kiviili foglalkozasok helyszinén kotelesek tolteni.

A pedagdgus a beosztasa szerinti els6 foglalkozasa el6tt 15 perccel a munkahelyén, illetve a
tanitds nélkiili munkanapok koételezd programjanak kezdete el6tt 15 perccel annak helyén
koteles megjelenni.

A neveléssel-oktatassal lekotott idokeretben ellatott feladatok (kotelezé draszamban) ellatott
feladatok:

- atanitasi orak megtartasa

- amunkakozosség-vezetoi feladatok ellatasa,

- osztalyfonoki feladatok ellatasa,

- iskolai sportkori foglalkozésok,

- énekkar, szakkorok vezetése,

- differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,

felzarkoztatas, elokészitok stb.),

- napkdzi és tanuldszobai foglalkozasok

- magantanulo felkészitésének segitése,

- konyvtérosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolddo elokészitd ¢€s befejezd tevékenység idotartama is. ElOkészitd ¢és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirdsa, tanulokkal val6 megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaiddét ordnként 60 perc iddtartammal kell
szamitasba venni.

A pedagbdgusok iskolai szorgalmi id6re irdnyadd munkaid-beosztdsat az Orarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor

29



els6sorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgatd
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

A kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott feladatai kiilondsen:

- foglalkozésok, tanitasi 6rdk elokészitése,

- atanuldk teljesitményének értékelése,

- érettségi, Szakmai, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

- felligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

- tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

- az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

- részvétel iskolai linnepségeken ¢€s iskolai rendezvényeken,

- a tanuldk nevelési-oktatdsi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével
Osszefiiggo feladatok végrehajtasa, a didkonkormanyzat segitése,

- elére tervezett beosztds szerint vagy alkalomszerlien tanulok — tanodrai €s egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 — feliigyelete,

- atanuldi balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

- agyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

- eseti helyettesités,

- apedagobgiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- asziildkkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogaddora megtartsa,

- osztalyfonoki munkaval 6sszefiiggd tevékenység,

- anevelGtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

- részvétel neveldtestiileti, munkakozosségi értekezleteken, megbeszéléseken,

- részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

- részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

- iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

- munkak6zosség-vezetés,

- az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikddés,

- kornyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatasa,

- szakleltarak és szaktantermek, tanmithelyek rendben tartasa,

- kiilonbozd feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas,

- a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,

- tanitds nélkiili munkanapon az intézményvezetd altal elrendelt szakmai jellegli
munkavégzés, valamint

- pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoraldsa,

- agyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara.

A pedagbégus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (kotott munkaidd) az
intézményvezetd altal — a koznevelési torvény keretei kozott - meghatdrozott feladatok
ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmaradd részében a munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat maga jogosult meghatdrozni. A teljes munkaidd 6tvendt—hatvanot szazalékaban
(a tovabbiakban: neveléssel-oktatdssal lekotdtt munkaidd) tanorai és egyéb foglalkozasok
megtartasa rendelhetd el szamara. A kotott munkaidd fennmaradd részében a pedagogus a
nevelésoktatast el6készitd, nevelés-oktatassal 0Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuldi
feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 14t el.
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A munkaltatd hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a
nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil
lehet teljesitenie.

Az intézményen kiviil ellathatd6 munkakori feladatok kereteit az intézmény az alabbiak szerint
hatarozza meg:

- atanitasi orakra valo felkésziilés,

- atanuldk dolgozatainak javitasa,

- dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa €s értékelése,

- részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

- iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kdzremiikodeés.
Ennek figyelembevételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a pedagodgus
munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési torvény 62. § (5)
bekezdésében meghatarozott, a kotott munkaidére vonatkozo eldirasait €s a munkaltatd ezzel
kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

Az egy pedagdgusnak elrendelhetd tanorai és egyéb foglalkozasok helyettesitéseinek szama
egy tanitasi napon a kettd, egy tanitasi héten a hat 6rat nem haladhatja meg. Tanitési évenként
legfeljebb harminc tanitasi napra rendelhetd el.

A szakszervezetek tisztségviseldit, tovabba a Kozalkalmazotti Tandcs tagjait és elnokét
megilleté munkaidé-kedvezményt a pedagbgus kotott munkaidejének terhére kell kiadni oly
moddon, hogy a munkaidé-kedvezmény nyolcvan szazaléka a neveléssel-oktatdssal lekotott
munkaidore, hasz szazaléka a neveléssel-oktatassal lekotott 1do felsd hatara feletti kotott
munkaiddre essen.

A pedagogusok munkarendje:

- A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti és a helyettesitési rendet az
intézményvezetd, az altalanos intézményvezetd-helyettes, és az intézményegység-
vezetd allapitjak meg. A konkrét napi munkabeosztasok dsszedllitdsanal figyelembe
kell venni az intézmény vezetoségének javaslatait - a tanordkra elkészitett
tandrarend (foglalkozasi rend) fliggvényében.

- A pedagoégus a tanitasi, foglalkozasi beosztdsa szerint ordja eldtt 15 perccel a
munkahelyén, ill. a tanitads nélkiili munkanapokon programjanak kezdete elott 15
perccel annak helyén koteles megjelenni.

- A tanmenettdl eltérd tartalma foglalkozds megtartasat, a tandra (foglalkozas)
elcserélését az intézményvezetd, illetve az altalanos iskolai intézményegység-vezetd
engedélyezi.

- A pedagbégus szdmara - a kotelezd oraszamon feliili - a neveld-oktatdé munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti - feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az
intézményvezetd adja az altalanos intézményvezetd-helyettes, az intézményegység-
vezetd ¢és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan. A
pedagogusok neveld-oktaté munkaval 6sszefiiggd feladatokra torténd megbizasanak
elvei:

- megfelel6 pedagogiai szakértelem,

- egyenletes terhelés,

- funkcidhalmozas elkeriilése, a potlékkal és orakedvezmeénnyel jaré funkcidok
egyenletes elosztasa.

- Az osztalyok sziil6i kozossége szamara a sziildi értekezletet az osztalyfonok tartja.
Az iskola tanévenként két/harom sziildi értekezletet tart. Rendkiviili sziil6i
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értekezletet az osztalyfonok és a sziilok kozossége hivhat Ossze a felmeriild
problémak megoldasara.

- Valamennyi pedagogus fogadoorat tart félévente 2 alkalommal az iskolavezetés 4ltal
meghatarozott napokon ¢és idépontban. Ha ebben akadalyoztatott, akkor fel kell
ajanlania egy masik napot. Minden pedagégus — drarendjéhez igazodva — egyéni
fogaddora lehetdségét biztositja hetente 1 alkalommal valamelyik tanitdsi 6ra alatt,
A fogaddora, hasonldan a H 6rdhoz, készenlét jellegt.

8.5. Tavolléttel kapcsolatos szabalyok

- Rendkiviili tdvolmaradas (betegség-tappénz)
A pedagogus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradésat, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésébb az adott munkanapon reggel 7°%-ig személyesen, csaladtagja révén
vagy telefonon koteles bejelenteni az  intézményvezetonek, az  altalanos
intézményvezet6-helyettesnek, az intézményegység-vezetonek, vagy az
intézményegység-vezetd helyettesnek, akadalyoztatasuk esetén, az iskola titkarsagan.
A tadvolmaradas utolsé napjan a pedagdgus koteles a munkaba allasanak idépontjat az az
intézményvezetonek, az intézményegység-vezetonek, vagy az intézményegység-vezetod
helyettesnek, altalanos intézményvezetd-helyettesnek jelezni.
A hianyzésat igazoldo dokumentumokat az elsé munkdban t6ltott napon leadja az
iskolatitkérnak.

- El6relathato tavolmaradas
A tavolmarad6 pedagogus elOrelathatd hidnyzésat az intézményvezetOnek, vagy az
intézményegység-vezetonek jelzi.
A tavolmaradasi kérelmet a pedagéogusnak szoban vagy (hosszabb idejii tavolmaradas
esetén pl. fizetés nélkiili szabadsag) irdsban kell kérelmeznie.
A tadvolmarad6 pedagogus elorelathatd tavolléte esetén legalabb 3 nappal személyesen
koteles bejelentést tenni az intézményvezetdnek vagy az intézményegység-vezetonek.
A tavolmaradd pedagogus eldrelathatd hianyzas esetén koteles legalabb 1 nappal a
hidnyzas el6tt a helyettesitendd foglalkozasok anyagat leadni, eljuttatni a helyettesitést
kiir6 és/vagy helyettesitést végzo pedagdogusnak vagy a munkak6zosség-vezetonek.
A tavolmaradas utols6 napjan a pedagdgus koteles a munkéba allasanak idépontjat az az
intézményvezetdnek vagy az intézményegység-vezetonek jelezni.

- Gyermekek utan jard potszabadsag

A pedagogus kérésére a gyermekek utan jard potszabadsag kiadasat az intézményvezetd
vagy az intézményegység-vezetd biztositja. December ¢€s junius hdénapban csak
rendkiviil indokolt esetben engedélyezhetd, ugy, hogy az a folyamatos munkavégzést ne
akadalyozza.

A hianyz6 pedagégus koteles hidnyzasanak kezdetekor a soron kdvetkezd ordk témajat,
az orak anyagat a helyettesitést végzd pedagogusnak €s/vagy az igazgatdhelyetteseknek
/ munkakozdsség-vezetdnek/ eljuttatni.

Hivatalos tavollét
A tanulokat versenyre, szakmai utra kisérd, tovabbtanuld, tovabbképzésen résztvevod
pedagogus hidnyzéasa hivatalos tavollétnek tekinthetd, amennyiben az iskola vezetése
ezt eldzetesen engedélyezte.
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A hianyzo6 pedagogus koteles hidnyzasanak kezdetekor a soron kdvetkezd orak téméjat,
az Oradk anyagat a helyettesitést végzd pedagogusnak és/vagy igazgatohelyetteseknek
(munkako6zosség-vezetdnek) eljuttatni.

- Késések bejelentése

Vératlan események bekovetkeztekor, amennyiben a pedagégus a munkavégzeés
kezdetére eldrelathatdlag nem érkezik meg az iskolaba, lehetdség szerint az
igazgatohelyetteseknek legkésébb az adott tanora megkezdése eldtt 15 perccel koteles
telefonon értesitést kiildeni.

- Készenléti/Helyettesito (,,H) orak
Az un. ,,H” 6rék (helyettesitd orak) rendjét az altalanos intézményvezeto-helyettes és az
intézményegység-vezetd helyettes készitik el az egyéni orarendben szerepld terhelések
figyelembe vételével. A ,,H-6rds” kolléga koteles az oOra iddtartama alatt a tanari
szobaban tartozkodni és meggy6zOdni arrol, beosztottak-e helyettesitésre.

- Szabadsag-pdtszabadsag
A pedagbdgusok szabadsag kérelmét az intézményvezetd, illetve az intézményegység-
vezetd engedélyezi, a torvényben meghatarozottak alapjan torténik. Az altalanos
intézményvezetd-helyettes ¢és az 4ltalanos iskolai intézményegység-vezetd és
intézményegység-vezeto helyettes szabadsag kérelmét az intézményvezetd engedélyezi.
Az intézményvezetd szabadsagit a fenntarté engedélyezi. A kiadas és igénybevétel
tényét a szabadsagolasi lapon ala kell irni a szabadsag megkezdése elott.

8.6. Egyéb szabalyok

- A kozalkalmazottak elérhetdsége
Az ujonnan belépd kozalkalmazott munkaba alldsdnak elsé napjan koteles
elérhetdségeit a titkarsdgon leadni, illetve az elérhetdségeiben tortént valtozasokat 3
munkanapon beliil bejelenteni.

- Bejelentési kotelezettség
Indokolt esetben az oracsere szandékot €s annak okat az érintett pedagogusok kotelesek
bejelenteni irasban legkésdbb a csere elott két nappal.
Osztalyrendezvényre az intézményvezetd, illetve az intézményegység-vezetd adhat
engedélyt. Ennek idOpontjat, tervezett programjat legalabb 1 héttel a rendezvény eldtt az
osztalyfonok terjeszti eld. A programra az osztalyfonok, mint felelés pedagdgus
jelenlétében, annak feliigyelete alatt keriilhet sor.

- Mobiltelefon—hasznalat:

A pedagogusok a tanitdsi oOrakon, a pedagogiai, oktatasi célok kivételével
foglalkozasokon mobiltelefont nem hasznalhatnak. Kivételt képez természetesen a
rendkiviili helyzet, pl. rosszullét, tlizeset, stb. A telefont kikapcsolt vagy lehalkitott
iizemmodban maguknal tarthatjak.

- Fénymasolas:
Fénymasolasra az intézményvezeté ¢és az altalanos intézményvezetd-helyettes,
intézményegység-vezetd és az intézményegység-vezetd helyettes adnak engedélyt. A
masolt mennyiséget fel kell jegyezni.
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8.7. A nevel6-oktato munkat kozvetleniil segité és mas alkalmazottak
munkarendje

A pedagdgiai munkat kozvetlen segitd alkalmazottak: iskolatitkar, miszaki vezetd,
rendszergazda, konyvtaros asszisztens.
Technikai dolgozok: gondnok, portas, karbantartd, takarito

A nem pedagogus kozalkalmazottak (iskolatitkar, konyvtaros asszisztens, rendszergazda,
technikai dolgozdk) munkarendjét - a Munka Torvénykonyve €és a Kozalkalmazotti torvény
rendelkezéseivel 0sszhangban — az intézményvezetd allapitja meg az intézmény zavartalan
mukodése érdekében. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény
vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, és
a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A napi munkaidd megvaltoztatisa az
intézményvezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik. Az intézménybe torténd be- €s
kilépéskor hasznalniuk kell az elektronikus beléptetd rendszert, valamint a munkavégzéshez
kapcsolodoan jelenléti ivet kotelesek vezetni,

A technikai dolgozok munkacsoportjat a gondnok iranyitja, aki heti rendszerességgel
beszdmol az intézményvezetonek.

8.8. Etikai kovetelmények az intézmény dolgozoival szemben

Az iskola dolgozdival szembeni elvarasok:

- Szakértelemmel, kulturéltan, felelésséggel végzett munka

- Az éltalanos és a szakmai miiveltség fokozatos fejlesztése

- Az intézmény altalanos ismerete €s jo hirének terjesztése, a kollégaik jo hirnevének
megorzése

- A munkafegyelmi el6irdsok betartasa

- Az intézmény dolgozdinak és tanuldinak emberi méltosaganak tiszteletben tartasa

- Titoktartasi kotelezettség a tanulokkal, azok iskolai, iskolan kiviili helyzetével,
csaladi koriilményeivel kapcsolatban, a neveldtestiiletet érinté kérdésekben.

- A tanulok munk4jat magancélra sem a tanitasi idoben, sem azon kiviil igénybe venni
nem szabad.

- A pedagogus a sajat tanitvanyait dijazas ellenében nem korrepetalhatja.

- A pedagbdgus a tanuloktol vagy azok hozzatartoz6itdl - a mindennapi életben
szokasos figyelmesség kivételével — ajandékot, kolcsont és jogtalan eldnyt nem
fogadhat el.

- A sziil6k és a tanulok korében iizleti tevékenységet nem folytathatnak

- Kulturalt 6ltozetével és viselkedésével példaként alljon a tanulok elott

- Az intézménybe alkoholt behozni, vagy azt munkaidoben fogyasztani, valamint
dohényozni tilos.

- A dolgozok a munka megkezdésekor - fegyelmi felel@sségre vonas terhe mellett
kotelesek munkara alkalmas allapotban a munkahelyen megjelenni.

- Az lgyeleti rendet, a pontos munkat, a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat és a
Hazirend eldirasait példaként, azaz nevelési eszkozként alkalmazza.

8.9. Az intézmény nyitva tartdsa, az intézményben tartézkodas szabalyai

34



Az intézmény szorgalmi idében — tanitasi napokon reggel 6 6ratol 21 6raig van nyitva.

Az iskola szombaton, vasarnap ¢s munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban — zarva
tart. A szokdsos nyitvatartasi rendtél vald eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az
intézményvezetd kezdeményezésére a fenntartd vezetdje ad engedélyt.

Az intézmény tanuldi és dolgozdi csak az iskolai portanal elhelyezett beléptetd rendszeren
keresztiil, belépokartyaval johetnek be €s tdvozhatnak az épiiletbol. A kartya hasznalataval
kapcsolatos szabalyokat a hazirend tartalmazza.

Az intézmény miikodésének rendje:

- A reggeli ligyelet 6.30 orakor kezdddik és 7.30 oraig tart. A délutani iigyeletet az
als6 tagozatos napkozis didkok vehetik igénybe az utols6é foglalkozast kovetéen
17.00-ig. Az tigyelet igénybevétele a sziil6i irasbeli kérvény alapjan, az arra kijelolt
helyiségben biztositott.

- Tanitas nélkiili munkanapokon tligyeletet (elozetes felmérés alapjan) 8.00-t61 16.00-
ig biztositunk az als6 tagozatos tanuldknak.

- A tanitas kezdete a 7.55. A kozismereti és a szakképzés szakmai gyakorlati tanitasi
oOrai 45, a 7. oratol pedig 40 percesek. A szilinetek idejét, valamint a tanuloi ligyelet
rendjét a hazirend hatdrozza meg.

- A nevel6-oktatd munka a pedagdgusok vezetésével, heti orarend alapjan a kijelolt
tantermekben, gyakorlati miihelyekben folyik. Tanordn kiviili foglalkozasok az
osztalyok kotelezd ordinak megtartasa utan szervezhetok.

- Az intézményi tanulok részére az étkezést — kiilon beosztas szerint — 11.00 és 14.30
ora kozott kell lebonyolitani.

- Az intézmény a tanitasi sziinetekben az ligyeleti rend szerint tart nyitva. Az ligyeleti
id6n kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak az épiiletben. A
nyari tanitisi szilinet iligyeleti rendjét az intézményvezetd tanévenként hatdrozza
meg. A szorgalmi id6 el6készitése augusztus 15-t61 kezdodik, és augusztus 31-ig
tart. Ebben az id6szakban kell megszervezni a javito vizsgakat.

A nyitva tartas rendjét bdvebben a Hazirend tartalmazza.

8.10. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépésének,
benntartozkodasanak szabalyai

A koznevelési intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskoldba jard tanuldk sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérdvel, €és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe vald
belépésiikkor a portandl regisztraltatniuk kell magukat. A beléptetd rendszerben torténd
regisztracio soran rogzitésre keriil a belépd személy neve, a belépés és kilépés idépontja, a
keresett személy neve, a beléptetd rendszeren keresztiil ,,vendég” belépdkartyaval
kozlekedhet.

A beléptetés szabdlyai:
- Kiils6 latogatdk az iskolaban folyd nevelé-oktatd munkat nem zavarhatjak.
- A sziilok gyermekeiket a tanitas kezdete elott az intézmény bejarataig kisérhetik. A
tanitasi orak utan a gyermekeket ugyanitt varhatjak meg.
- A tandrak latogatasara kiilsé személyek részére az intézményegység-vezetd ad
engedélyt. Oralatogatast tanitasi 6ra kozben megkezdeni vagy tanitasi ora vége
elott befejezni, a tanitds menetét zavarni nem szabad.
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A kiils6 igénybevevok (bérlok) a helyiségek atengedésérdl szold megallapodasnak
megfelelden tartdzkodhatnak az épiiletben. Az engedély (szerzddés) tartalmazza a
benntartézkodas szabalyait, a vagyonvédelemre vonatkoz6 eldirasok megtartasaval
kapcsolatos kotelezettséget. A bérbeadas joga a fenntartd vezet6jét illeti meg.

Az intézményvezetd altal engedélyezett iskolai rendezvények kozonségét a kijelolt
helyen kell fogadni.

Ugynok az iskola teriiletére csak az intézményvezetdvel tortént eldzetes egyeztetés
utan léphet.

8.11. A létesitmények hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot, az Eurdpai Unid zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az épiiletben tartézkodas szabalyai mindenkire nézve kotelezdek.

A tanul6 tanitdsi id6 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfondke (tdvolléte esetén az intézményvezetd, az altalanos intézményvezetd,
az intézményegység-vezetd vagy a helyettese), illetve a részére orat tartd szaktanar
irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil6i
kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak a vezetok adhatnak engedélyt.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagodgusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Ez aldl csak az iskola intézményvezetdje adhat felmentést.

Az iskola tantermeit, szaktantermeit, tanmihelyeit, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsosorban a kotelez6 és a
vélaszthatd tanitdsi Ordkon hasznalhatjdk. A foglalkozasokat kovetéen — a
tanteremeért felelds, vagy a foglalkozést tartd pedagdgus feliigyelete mellett —
lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek,
tanmiihelyek, konyvtar, tornaterem, stb. haszndlatinak rendjét a hazirendhez
kapcsolodo belsd szabélyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a
pedagogusok szamara kotelezo.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit, a szakképzésben késziilt
alkotasokat az iskola épiiletébdl elvinni csak az intézményvezetd engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet.

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni, szordlapokat, plakatokat
elhelyezni csak az intézményvezet6 tudtaval és engedélyével lehet, amennyiben az
adott reklam a tanuldknak sz6l ¢és az egészséges életmoddal, a
kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturélis
tevékenységgel fiigg 0ssze.

Part, politikai célu mozgalom vagy szervezet nem miikddhet, illetve politikai célu
tevékenységet nem folytathat az intézményben

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelessége, hogy az épiilet allagat,
berendezését megdvja, mindennapi munkajaval a tanulokat is erre nevelje.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a kdrokozonak kell megtéritenie.
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- A tanul¢ altal okozott kéarrdl az osztalyfonok koteles a sziilét értesiteni.

- A kar felmérése az intézményvezetés ¢és a gondnok feladata, a kartérités
részleteinek a sziilovel vald tisztdzdsa az intézményvezetd, az altalanos
intézményvezeto-helyettes, illetve az intézményegység-vezet6 feladata.

- Az osztalytermeket, tanmithelyeket a takaritds utdn a takaritdé zdrja be. Az
osztalytermek zarasa el6tt gondoskodni kell az elektromos berendezések
aramtalanitasarol.

- Az iskolai konyvtarat a konyvtaros kezeli, nyitvatartasi idében az ¢ felligyelete
mellett hasznalhatjak a pedagogusok és a tanulok.

- A pedagogust munkakorével Osszefliggésben megilleti az a jog, hogy megkapja a
munkajahoz sziikséges informatikai eszkozoket a konyvtaron keresztil, a
szamitastechnika teremben vagy a neveldi szobakban.

- A szémitastechnika teremben csak tanari feliigyelettel lehet tartozkodni. A gépek
rendeltetésszer(i hasznalataért a foglalkozast tartd neveld felelds. A terem bezarasa
a tanitasi orakat kovetden az orat tartd pedagdgus feladata.

- Az iskola tanmiihelyek igénybevételének eldirdsait kiilon szabdlyzat tartalmazza.
Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott tanmiihelyeket zarni kell. Bezaras az
orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetden — a technikai dolgozok
feladata.

- A diakonkormanyzat a miikodéséhez kapcsolddoan az iskola helyiségeit, az iskola
berendezéseit — az intézményvezetovel vald egyeztetés utan — hasznalhatja.

- Az auldban a tanulok felndtt feliigyeletével tartozkodhatnak. A szinpadtechnikat és
az elektromos fliggdényt csak a kijelolt dolgozo kezelheti.

9. INTEZMENYI HAGYOMANYOKKAL OSSZEFUGGO SZABALYOK

Az iskola hagyomdnyainak &polasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola
hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége. Az
intézményi hagyomanyok apolésa sordn figyelembe kell venni, és tiszteletben kell tartani az
intézményekben kialakult hagyomanyokat, ugyanakkor térekedni kell azok bdvitésére

A hagyomanyok &polasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, id6pontokat, valamint
feleldsoket a nevelOtestiilet az intézmény éves munkatervében hatdrozza meg. A
rendezvények helye €és kezdési idOpontja a havi rendezvénynaptarban kiilon is kihirdetésre
kertil.

Az unnepélyek ¢és sziikséges probak id6pontjai és az érintettek tanévenként keriilnek
meghatarozasra, lehetdleg ugy, hogy a tanitasi érakban kevés zavart okozzon.

Az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken a pedagdgusok és tanuldk jelenléte
kotelezo az alkalomhoz il16 61t6zékben.

- Az iskola zé&szldjanak (magyar és német nemzetiségi zaszl0) Orzési helye az
intézmény kiemelt helye.

- Intézményi jubileumi évkonyv, hangzo és/vagy papiralapt kiadvany a lehetdségek
fiiggvényében az 6téves évfordulokra jelenik meg.

- Az intézmény névadojara a megemlékezések, programok november hoénapban
keriilnek megszervezésre.

- Unnepélyes keretek kozott zajlik a tanévnyitd és a tanévzard, valamint végzds
didkjaink bucstztatasa, a ballagas. Iskolai esemény az &todik és a kilencedik
évfolyam avatésa €s a végzOsok szalagavatoja.
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A rajztagozat, az alapfokll milivészetoktatas és a kozépfokt szakképzés alkotésai, a
végzisok vizsgaremekei évente kiallitasi keretek kozt kertilnek bemutatésra.

A nemzeti linnepek napjan, vagy az Oket megel6zé utols6 munkanapon az
iskolaban kozponti iinnepséget kell szervezni. Az linnepség idopontjat, illetve a
szervezésért felelds személyt az intézményi munkaterv tartalmazza.

A hagyomanyapolas kiilsdségei:

10.

Az intézmény emblémaja

Kotelez6 tinnepi viselet:

- lanyok: sotét szoknya, fehér bluz

- fitk: sotét, hosszi nadrag, fehér ing

Hagyomanyos sportfelszerelés:

- lanyok: fehér zokni, sport nadrag, fehér polo vagy tornadressz, tornacipd
- fitk: fehér zokni, sport nadrag, fehér p6lo, tornacipd

A szabadban tartott testnevelési ordkon melegitodltozet.

A TANULOI UGYEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

10.1. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanuldt, a kiskoru tanuld sziildjét, a tanuld
terhére rott kotelességszegés megjelolésével értesiteni kell. Az értesitésben meg
kell jelolni a fegyelmi targyalas idopontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a
targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziil6 vagy a meghatalmazott
ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Tajékoztatni kell a
tanulot arr6l, hogy az eljarasban meghatalmazott is képviselheti. Az értesitést oly
moddon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziil6 és képviseldjiik kiilon-kiilon a
targyalas el6tt legalabb egy héttel megkapja.

A fegyelmi eljarast lehet6leg a meginditastol szamitott harminc napon beliil egy
targyalason be kell fejezni. Az eljaras sordn lehetdséget kell biztositani arra, hogy
a tanulo, a sziild és a képviseldjiik, az iligyre vonatkoz6 iratokat megtekinthesse,
abba az eljards sordn betekinthessen, az abban foglaltakra véleményt
nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt
kovetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, a rendelkezésre allo
bizonyitékokat.

Ha az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, a targyalast a
neveldtestiilet altal megbizott személy vezeti.

A bizonyitas

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy
kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok kiilondsen: a tanulo
¢s a sziil6 nyilatkozata, az irat, a tantivallomas, a szemle és a szakért6i vélemény.
A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely
a kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozataldnal a tanulo
ellen, illetve a tanuld mellett szol.

A fegyelmi hatarozat

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A
kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét €s a rovid indokolast. Ha
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az lgy jellege megkivanja, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfokt fegyelmi
jogkor gyakorloja legfeljebb egy héttel elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha a tanulé nem kovetett el
kotelességszegést, vagy a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés
kiszabasat, illetve a kotelességszegéstdl harom honapnal hosszabb id6 telt el, vagy
a kotelességszegés ténye, illetve, hogy azt a tanuld kovette el, nem bizonyithato.

A fegyelmi hatérozatot, a kihirdetést kovetd hét napon belill irdsban meg kell
kiildeni a tanulonak, kiskoru tanuld esetén a sziildjének és képviseldjliknek.
Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell
irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 kiskoru tanul6 esetén a sziilo
is tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindito kérelmi
jogardl lemondott.

A fegyelmi hatdrozat rendelkezd része tartalmazza a hatdrozatot hozd szerv
megjelolését, a hatdrozat szamat €s targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi
biintetést, a biintetés id6tartamat, felfiiggesztését és az eljarast meginditd kérelmi
jogra valo utalést.

A fegyelmi hatarozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a
tényallas megallapitasanak alapjaul szolgalé bizonyitékok ismertetését, a
rendelkezd részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén
az elutasitas okat, a hatdrozat meghozatalanak napjat, a hatarozatot hoz6 alairasat,
¢s a hivatali beosztasanak megjel6lését. Ha az els6 fokon a neveldtestiilet jar el, a
hatarozatot a nevelOtestiilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette, tovabba a
nevelOtestiilet egy kijelolt, a targyaldson végig jelen 1évo tagja.

Az eljarast megindito kérelem

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, nagykoru tanuld esetén sajat jogon, kiskora
tanuld esetén a sziild nyujthat be eljaradst megindito kérelmet. Az eljards megindito
kérelmet a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést kiszab6 hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorldja nyolc napon belill koteles tovabbitani a méasodfoka
fegyelmi jogkor gyakorlojdhoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratét
tovabbitani kell, az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az iligyre vonatkozo
véleményével ellatva.

Osszeférhetetlenség

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a
tanuld6 kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanuld A4ltal elkovetett
kotelességszegés érintett.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt, aki az elséfoku
fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett, illetdleg az tigyben tanuvallomast
tett vagy szakértoként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles ezt bejelenteni. A kizéarasi okot a
tanul6 €s a sziilo is bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok
esetén az iskola, a kollégium igazgatdja, vezetdje, egyéb esetekben a masodfoku
fegyelmi jogkor gyakorldjanak munkaltatdja dont.

Vegyes rendelkezések

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanuld sziil6je mindig részt vehet. A tanulot
sziil6je, tovabba meghatalmazottja képviselheti.
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- A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben
fel kell tiintetni a targyalas helyét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok
nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni
az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint, ha azt a
tanulo, a sziil6 vagy képviseldjiik kéri

10.2. Az iskolaban kiszabhaté fegyelmi biintetések

- Mmegrovas;

- szigorl megrovas;

- meghatérozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetdleg megvonasa;
- athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba;

- eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

- kizéras az iskolabol.

A tankoteles tanulok esetén elsérendii érdek, hogy teljesitsék tankotelezettségiiket, ezért
tankoteles tanuloval szemben az ,.eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol” és a ,,kizaras
az iskolabodl” fegyelmi biintetés nem alkalmazhato.

Az ,athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba” fegyelmi biintetés tankoteles
tanuloval szemben csak akkor alkalmazhat6, ha az iskola igazgatdja a tanulo atvételérdl egy
masik iskola igazgatojaval megallapodott.

A ,,meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, illetéleg megvondsa” fegyelmi
biintetés szocialis kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato.

10.3. A fegyelmi hatarozat meghozatalinak elvei, kovetelményei

- Torvényesség kovetelménye. A kozoktatdsi intézményben fegyelmi biintetést
kizardlag a jogszabalyokban eldirt szigorti eljardsi rend betartdsdval, a
jogszabalyokban, illetve jogszabaly felhatalmazdsa alapjan a hazirendben
megallapitott kotelesség stlyos €és vétkes megszegéséért lehet kiszabni.

- Személyes feleldsség elve. A kotelezettségszegés tényét személyre szoloan kell
bizonyitani, mert fegyelmi biintetést egy bizonyos didk valamely bizonyitott
kotelessegszegéséért lehet adni. A ,kollektiv felelésségre vonas” nem jogszer(i. Ha
a didkok a jogsértést csoportosan kovetik el, akkor az eljards sordn a csoport
tagjainak felel0sségét személyenként kell bizonyitani.

- Az artatlansadg vélelme. Senkit sem lehet blindsnek tekinteni mindaddig, amig a
fegyelmi feleldsségét joger6sen meg nem allapitottak.

- Bizonyitottsag kovetelménye. Ez a kovetelmény az artatlansag vélelmébol
kovetkezd kivanalom. Ez az elv valojaban két kivanalmat foglal magaban: egyrészt
azt, hogy mindig a vadlo kotelessége bizonyitani allitasa valodisagat, masrészt a
bizonyitas soran vitathatatlanna kell tenni azt, hogy a kotelességszegést az ezzel
vadolt diak kovette el, és azt mas nem kovethette el.

- A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény sulyat.

- A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithaté meg.

- Torekedni kell a fokozatossag elvének betartasara

10.4. A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai
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A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 58. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozésa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai:

- az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden személyes
talalkozo révén ad informaciét a fegyelmi eljards véarhatd menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehet6ségérol

- a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziildt a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg
kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

- az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

- a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben
errdl a tanulodt és a sziilét nem kell értesiteni

- az egyeztetd eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatoja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol €s helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Gton és irdsban
értesiti az érintett feleket

- az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

- az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléjének
egyetértése sziikséges

- a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

- az egyeztetd személy az egyeztet eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

- ha az egyeztet6 eljaras alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

- az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon

- az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

- az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarodl a sértett €s a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

- az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.
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- a sérelem orvoslasarél kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

10.5. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat az iskolaorvos és az iskolai védond
végzi:
- az iskolaorvos heti egy alkalommal torténd rendelését az iskoldban (tanévenként
meghatarozott napokon és idopontban),
- atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi terlileteken:
- fogaszat: évente 1 alkalommal,
- Dbelgyogyaszati vizsgalat: évente 1 alkalommal,
- szemészet: évente 1 alkalommal,
- atanulok fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal,
- atovabbtanulas, palyavalasztas eldtt allo tanuldk altalanos orvosi vizsgalatat,
- a tanul6knak az ifjusagi védond altal végzett higiéniai, tisztasagi szlirdvizsgalatat
évente 4 alkalommal,
- kozegészségligyi és jarvanyligyi feladatok ellatasat,
- testnevelés aldli felmentés megallapitasat a szakorvosi vélemény alapjan,
- livegmiives tanulok vérvizsgalatat.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden ¢év szeptember 15-ig egyezteti az
intézményvezetdvel. A didkok szlir6vizsgalatanak tervezetét oktdber 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.

Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartas az intézményvezetd feladata, a kozvetlen segitd
munkat az iskolatitkar végzi.

A szlrévizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit. Az orvosi vizsgalatok
idOpontjarol az iskola védoéndje ad tajékoztatast.

Az iskolai védénd feladatai:

- védoné munkdjanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlrévizsgalatok iitemezését. Figyelemmel
kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valo
megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6z6
ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.)

- A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetdjével illetve az
intézményegység-vezetovel.

- Végzi a didksadg korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki orakat, eloadasokat tart az osztalyfonokkel és a szakoktatokkal
egylittmiikodve.

- Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel

A gyermekek ¢és csaladok szocidlis, egészségligyi problémdiban segitséget nyljto
intézményegységek cimét és telefonszamat az intézmény hirdetdtablajan helyezziik el.

10.6. Az intézménynek a tanuldk veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatai
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Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megelézésével ¢és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjasagvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek-
¢s ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi
felelés kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel
¢s hatosagokkal.

11.  INTEZMENYI OVO-VEDO ELOIRASOK, A RENDKIVULI ESEMENY
ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriad6 terv rendelkezéseit.
Ennek érdekében pedagdgusoknak és egyéb alkalmazottaknak minden tanév elején tliz-,
baleset-és munkavédelmi tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi feleldse. Oktatdson
valo részvételt alairasukkal igazoljak.

Az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések
(szemlék) keretében ellendrizni kell. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idOpontjat, a
szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény munkavédelmi,
balesetvédelmi szabalyzata tartalmazza.

Az intézményben tortént baleseteket, rendkiviili eseményeket haladéktalanul jelezni kell az
intézményvezetonek.

Az év kozben keletkezd veszélyforrasokat azonnal jelenteni kell a karbantartonak vagy a
gondnoknak, akiknek intézkedniiik kell a vesz¢ly elharitasarol.

11.1. A tanulébalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

A neveldk a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint {igyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az intézmény tanuldit minden tanév elején, valamint alkalmanként az Gjonnan jogviszonyba
keriilok esetén, munkavédelmi és tlizvédelmi oktatasban kell részesiteni, mely a
munkavédelmi felelds feladata. A tanulok oktatasban résztvevok a jelenléti iv alairasaval
igazoljak annak megtorténtét

A tanév megkezdésekor az els@ osztalyfonoki oOran az osztalyfonokoknek feltétlenil
foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal, ismertetniiik kell a
tanulokkal az egészségiik és a testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon
tilos és elvarhatd magatartasformakat. Ennek soran ismertetni kell:

- aziskola kornyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat,
- a hazirend balesetvédelmi eloirasait,
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- rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés
rendjét.

- atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi oOrdkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarto
neveldk baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza. Az
egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi a tanulokkal a szaktanar a tanév elején
koteles megismertetni.

A szakképzésben a szakmai gyakorlati foglalkozasok keretében a tanév elején balesetvédelmi
oktatast kell tartani az iskolai tanmiihely hasznalatdhoz kapcsoloddan, emellett kotelezd a
munkavédelmi oktatds az 101j technologidk bevezetése esetén, melyet a szakoktatok tartanak.
(munkavédelmi szabalyzat)

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve
a tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt, a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végzett
tevékenység eldtt (tanulmanyi kirandulasok, kézhasznti munkavégzés) a munkavédelemre, a
baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési szabdlyokra, egy esetleges rendkiviili
esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra. a tanév végén a nyari idénybalesetek
veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat az osztalynaploba be kell
jegyezni.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuldbalesetek esetén:
A gyermekek és az iskolas tanuldk feliigyeletét ellatdo nevelOknek az Oket ért barmilyen
baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd
intézkedéseket:
- asériilt gyermeket els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,
- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie,
- a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
vezetdjének. Az a pedagogus, aki nem jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast
kovet el.

E feladatok ellatasdban a tanulobaleset helyszinén jelenlevd tobbi iskolai dolgozé is koteles
részt venni. A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtdsban részesitd dolgozo a
sérilttel csak azt teheti, amihez biztosan ért.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést, az iskola vezetdjének ki kell vizsgélnia, a
vizsgalat soran tisztaznia kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilend6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonld balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesettel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan:
A balesetek jegyzokonyvezését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését
munkavédelmi felelds végzi.

A sutlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset

kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
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Az intézménynek igény esetén biztositania kell a sziiléi és az iskolai didkonkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai nevel6 €s oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az intézmény
munkavédelmi (balesetvédelmi) szabalyzata tartalmazza.

A pedagdgusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszk6zoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az
intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti
az eszkOz oOrai hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai
eszkozok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

11.2. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézmény mikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld ¢és oktato munka szokasos menetét stilyosan akadéalyozza, az
iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

- atermészeti katasztrofa /pl. villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb./
- atlz
- arobbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak, vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6z6Ini az intézményvezetdvel, intézményegység-vezetovel,
illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetével. Rendkiviili esemény esetén
intézkedésre jogosult felelds vezetdk az intézményvezetés tagjai. Akadalyoztatasuk esetén
barmely pedagogus.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
- azintézmény fenntartdjat,
- tliz esetén a tlizoltosagot,
- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
- személyi sériilés esetén a mentdket,
- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézkedo sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézkedésre jogosult felelds vezetd utasitasara az
¢épiiletben tartézkodd személyeket értesiteni (riasztani) kell a kiilon szabalyzatban rogzitett
modon, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épililetet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak, tanuldcsoportoknak a
tlizriado terv és a bombariado terv mellékleteiben talalhato , Kiliritési terv” alapjan kell
elhagyniuk.
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A gyermekcsoportoknak, tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és
a kijelolt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok
részére tanorat vagy mas foglalkozast tarté pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezdkre:

- Az ¢épiiletbél minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
nevelOknek a termen kiviil (pl. mosddban, szertarban, 61t6zében, stb.) tartozkodo
gyerekekre is gondolnia kell!

- A kilrités sordan a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

- A tandra vagy foglalkozés helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast
tartd neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zdédni arrél, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

- A gyermekeket a tanterem, foglalkozadsi terem elhagyasa eldtt és a kijelolt
varakozasi helyre torténd megérkezéskor a nevelének meg kell szdmolnia!

Az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejileg —
felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:
a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasa,
- akozmivezetékek /gaz, elektromos aram/ elzarasa,
- avizszerzési helyek szabadda tétele,
- az elsésegélynyujtds megszervezése,
- arendvédelmi ill. katasztréfaelharitd szervek (rendoérség, tlizoltdsag, tlizszerészek,
stb.) fogadasa.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az iskola vezetdjének
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény jellemzdirdl, eseményekrol,

- aveszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol,

- az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

- akozmi (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérol,

- az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamardl, életkorarol,

- az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi illetve katasztrofavédelmi szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve a katasztrofaelharito szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni
a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.

A rendvédelmi illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozdja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi Orakat a nevelOtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon poétolni kell.

11.3. Tizriadé esetén sziikséges teenddk
A tliz esetén szilkséges teenddk részletes intézményi szabdlyozasat a ,,Tlzriado terv”
tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkeénti feliilvizsgalataért az intézményvezetd a felelds.
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Az épiilet kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
intézményvezetod a felelGs.

A tlzriado tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozodjara
kotelezo érvényliek.

11.4. Bombariadé esetén sziikséges teendok

Az érteslilés vagy a felismerés esetén azonnal jelenteni kell azt az iskolavezetés, vagy tavollét
esetén az iskola valamely dolgozojanak, aki az intézkedésre jogosultta valik:
- azonnal bejelentést kell tenni a renddérkapitanysagon, majd értesiti a fenntartd
képviselojét,
- a bejelentést kovetden az épiiletet ki kell irittetni (ennek megszervezése az
intézkedésre jogosult feladata),
- amig a renddrség engedélyt nem ad a visszajovetelre, gondoskodni kell arrol, hogy
az épliletbe senki se johessen be,
- a bombariadé elrendelését és a megsziintetését utdlagosan jegyzokonyvben kell
rogziteni,
Bombariad¢6 alkalmaval az intézmény kiiiritése a tlizriadd-terv szerint torténik.
A bombariadorol, a hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd rendkiviili jelentésben értesiti
a fenntartot.
A bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozojara
kotelezo érvénytiek.

11.5. Egyéb védo6-0vo szabalyok, intézkedések

- Az iskola portdjan portai szolgalat van az épiilet teljes nyitva tartasa alatt. A
portasok a feladatukat munkakori leirds alapjan 1atjak el.

- Az intézmény épiiletei riasztoval felszereltek. A riaszté haszndlatara kotelezettek
¢s jogosultak korét nyilvantartas tartalmazza.

- Az ¢épiiletek bejarati ajtoihoz tartozo kulcsok hasznalatara jogosultak korét
nyilvantartés tartalmazza. A kulcsok atvételének és visszavételének tényét és idejét
alairassal igazolni kell.

- Az iskola bejarati ajtajan ki kell fliggeszteni azon személyek nevét, cimét és
telefonszamat, akiket betorés és tiiz esetén értesiteni kell.

- Az iskola épiiletének mellékajtoit — lehetdség szerint — zarva kell tartani azért,
hogy az épiiletbe csak a fobejaraton lehessen — megfelelé kontroll utan — bejutni.

- Az iskola helyiségeit, hasznalatmentes idében egyes zonait — amennyiben
lehetséges — zarva kell tartani.

11.6. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézmény egész teriiletén — ide értve az iskola udvarat, a fObejarat eldtti 5 méter sugart
teriiletrészt —a — tanulok, az alkalmazottak és az intézménybe latogatok nem dohényozhatnak.
Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a
dohényzas és az egészségre karos ¢élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az iskolai foglalkozasokon és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényeken olyan tanulo, aki —
az iskolaban, iskolai rendezvényen iigyeletet teljesitd személy megitélése szerint — egészségre
artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatidsa alatt all, nem vehet részt. Ha tavolléte
mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.
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12. A TANORAN KiVULI EGYEB FOGLALKOZASOK

Az egyéb foglalkozasok célja: a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklodése, igényei,
sziikségletei, valamint az intézmény lehetéségeinek figyelembe vételével elére tervezetten,
rendszeresen biztositani:

- aszabadido hasznos eltoltését,

- aspecidlis ismeretek nyujtasat

- akozosségfejlesztést megvaldsitod csoportok kialakitasat,

- azegyéni vagy csoportos felzarkoztatast, fejlesztést, tehetséggondozast,

- az érdeklddési koroknek megfeleld foglalkozasokat,

- a tantargyakhoz, szakmahoz kapcsolhaté versenyekre, palydzatokra torténd

szakszert felkészitést.

A foglalkozasok helyét és idétartamat az orarend és teremrend figyelembevételével az
intézményvezetd és az intézményegység-vezetd hatdrozza meg. A foglalkozasokrdl naplot
kell vezetni.
Egy¢éb foglalkozasok id6kerete 45 perc.

Szervezeti formak:
- szakkor,
- iskolai sportkor
- tanulmanyi, kulturalis, sport verseny, diaknap,
- tanulmanyi, szakmai kirandulas,
- kornyezeti nevelés céljat szolgald osztaly- vagy csoportfoglalkozas,
- kulturdlis, illetdleg sportrendezvény,
- tabor,
- konyvtar
- gyogytestnevelés
- felzarkoztatas, tehetséggondozas
- tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,
- palyavalasztast segité foglalkozas,
- kozosségi szolgélattal kapcsolatos foglalkozas,
- diakonkormanyzati foglalkozas
- énekkar
- az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi o6rdk keretében meg nem
valdsithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas.

Erdekl6dési kor, onképzOkor, miivészeti csoport a tanulok és a sziilsk igényei szerint
szervezhetdk. A szakkorokbe a tanulok Onkéntes jelentkezés alapjan vehetdk fel. A felvett
tanulo viszont koteles a foglalkozasokon részt venni. Tadvolmaradasat igazolni kell.

Versenyek, vetélkedok
A versenyek, vetélkedOk megszervezését, illetve a tanulok felkészitését a kiilonféle
versenyekre a neveldk szakmai munkakdzOsségei vagy a szaktanarok végzik. A
teriileti és az orszdgos fordulora tovabbjutott tanulokat a verseny idejére az
igazgatoé mentesitheti a tanitasi 6rakon valo részvétel alol.

Sportkori tevékenységek
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Az iskolai sportkorben a tanuldk tanoran kiviili sporttevékenységét a testneveld
tanarok szervezik a szorgalmi iddére. A testneveld tanarok felmérik, hogy a
kovetkezd tanitasi évben milyen sportkori foglalkozasra van igény, és tesznek
javaslatot az iskolai sportkér szakmai programjara. Az iskolai sportkdr szakmai
programja az intézmény munkatervének részét képezi.

Mivészeti tevékenységek

Taborok

Az alkotonap, alkototabor a miivészetoktatas kiilsé helyszinen valé mélyitése
Muzeumi, kiallitasi, miivészeti eléadashoz kapcsol6do foglalkozasok

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését
szolgdljak a kiilonféle kozmivelddési intézményekben, illetve miivészeti
eléadasokon tett csoportos latogatasok.

Kiilonbozo jellegti kiallitasok megrendezésére kertil sor az iskola didkjainak vagy
dolgozdinak €és mas hivatasos €s amatOor miivészek alkotasaibol.

Tabor a fenntartoval torténd kiilon egyeztetés alapjan szervezhetd, vezetdjét az
intézményvezetd bizza meg. A miivészeti €s alkotdtdborokban megbizést ellatok
szakmailag és pedagogiailag felelések a taborban folyd magas szintii munka
biztositasaért.

Tehetséggondozas, felzarkoztatas

A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat, szakkoroket a magasabb szintii
képzés igényével a munkakdzosség-vezetdk €és az igazgatd egyeztetése utan lehet
meghirdetni. A felzarkoztatasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatds. A foglalkozdsok iddpontjardl és a
latogatottsagrol naplot kell vezetni.

Unnepségek

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a misor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével.

Didkonkormanyzati foglalkozasok

Didknap
A Didknap része a tanév helyi rendjének, a Didkonkormanyzat aktiv szervezésével
és részvételével zajlik.

Enekkar
Vezetdje az intézményvezetd altal megbizott korusvezetd tandr. A korusprobék,
meghatarozott idében — a rendkiviili eseteket leszamitva, heti két alkalommal
tarthatok.

Diakszinpad
Feladata tehetséges didkjaink szdmdra kibontakozasi lehetOség biztositasa,
produkciok készitése az iskola és a varos kiilonféle kulturalis rendezvényeire.

Erdei iskola
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Az erdei iskola lehetdsége a nevelési és a tantervi kovetelmények megvalosulasat
segiti az iskola falain kiviil. Id6tartama: maximum 3 nap, helyszine a Gyori
Tankeriileti Kozpont illetékességi teriilete.

Konyvtari programok, rendezvények
A konyvtaros tanitd és a konyvtaros asszisztens szervezésében, a konyvtar éves
munkatervében feltlintetettek alapjan keriilnek megrendezésre

Tanulmanyi, szakmai kirandulasok
Az iskola neveldi a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelomunka eldsegitése
céljabol az osztalyok szamara évente egy alkalommal kirdndulast szervezhetnek.
(A kirandulasok koltségei a sziil6t terhelik. A kisérétanarok dijazasa a
jogszabalyok szerint torténik.)
Tanulmanyi kiranduldsok alkalméval annyi kisérd tanart kell biztositani, amennyi
a zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulonként legalabb egy fot.
Az osztalykirdndulds tervezetét - az utaslistdval, a sziikséges adatokkal,
elérhetéségekkel, a tanulok sziil6i engedélyével €és a busztarsasag hivatalos
nyilatkozataval - irdsban kell leadni az intézményvezetonek.

Kiilfoldi utazasok — és szabalyozasuk
Kiilfoldi utazasok tanitasi ido alatt, szorgalmi idoben egyéni és csoportos utazas az
intézményvezetd  engedélyével és pedagogus vezetésével, a  sziilok
hozzajarulasaval szervezhetdk.
A tanulok csoportos utazasa esetén az engedély megadasahoz sziikséges kérelmet
az utazo csoport vezetdje az utazas elétt az intézményvezetd irasban nyujtja be.
A kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartozkodas idOpontjat, Utvonaldt, a
szallashelyet, a résztvevd tanulok szamat, kisérd tanarok nevét, a varhatd
koltségeket, az utazasi cég nyilatkozatat.

Fejlesztd foglalkozasok
Kiilonleges bandsmodot igényld tanulok, sajatos nevelési igényli tanulok egyéni és
Kiscsoportos fejlesztése sajat és/vagy utazd gyogypedagdgusok és fejlesztd
pedagogusok segitségével.

A tanulokkal valo torédést és gondoskodast biztositdo egyéni foglalkozasokat a gyermek-és

ifjisadgvédelmi feladatokkal megbizott pedagdgus szervezi.

A tanév helyi rendje, az éves munkaterv, a havi programok meghatarozzak a szervezés
feladatait €s feleldseit.

13. A MINDENNAPOS TESTNEVELES SZERVEZESE

Az intézmény a mindennapi testedzést a tanoérai foglalkozdsok mellett a didksportkorok
milkddésének tadmogatasaval és az Egészségfejlesztési Mintaprogram megszervezésével
biztositja.

Az Nkt. szerint: ,,Az iskola a nappali rendszerii iskolai oktatdsban azokban az osztalyokban,
amelyekben kozismereti oktatas is folyik, azokon a tanitasi napokon, amelyeken kdzismereti
vagy szakmai elméleti oktatds is folyik, megszervezi a mindennapos testnevelést legalabb
napi egy testnevelés ora keretében” Ennek értelmében szakkodzépiskolai osztdlyok szakmai
gyakorlati napjainak figyelembevételével a heti testnevelés ordik szama lecsokken.
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A mindennapos, heti 5 6ras testnevelés az alabbiak szerint valésulhat meg:
- anémet nemzetiségi osztalyokban heti 1 6ra nemzetiségi néptanc beiktatasaval 1-
8. évfolyamig
- az altalanos iskola tobbi osztilydban tanc beiktatasdval heti 1 oOraban, ha a
szervezgés feltételei biztositottak
- aszakgimnaziumban heti 2 6ra tancoktatas beiktatasaval

Tanulonként engedélyezett mentesség: heti maximum 2 testnevelésorarol vald mentesség (ha
nem general lyukas orat), rendszeres, sportegyesiiletben vald sportolas esetén (sziildi irasbeli
kérvény és hozza csatolt sportegyesiileti igazolads bemutatdsa esetén).

A gybgytestnevelés orak ugyancsak kivalthatjdk az orarend szerint eldirt testnevelés oréakat.
Azon tanuldink, akik — az iskolaegészségiigyi szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes
testnevelési orakon is részt vehetnek, heti 1 illetve 2 oras gydgytestnevelési foglalkozast
biztositunk.

14. AZISKOLAI SPORTKOR MUKODESENEK RENDJE

Az iskolasport legfobb célja az ifjisdg mind nagyobb hdnyadanak vagy akér teljes korének
lehetdvé tenni a rendszeres testmozgast, a modszeres testgyakorlast.

A specidlis helyzetbdl adodoan kozds ISK szervezddhet az altalanos iskolai és a szakképzo
iskolai intézményegységek kozott. A sportkor éves munkaterv alapjan tevékenykedik, a
sportkor vezetdje a félév és a tanév végén beszamol a sportkdr tevékenységérdl. Egyebekben
az ISK vezetdje rendszeres, operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével.

Iskolankban a sportkdr célja:
- tagjainak rendszeres mozgasi lehetOség, jaték, versenyzés biztositasa
- az intézmény, tarsadalmi szervezetek, alapitvanyok tdmogatisaval biztositani a
tagok rendszeres testgyakorlasanak feltételeit, a targyi hattér folyamatos javitasat;
- rendszeres kapcsolattartas a korzet €s a megye diaksport — szervezeteivel.

A sportkor feladata a tandran kiviili sport tevékenységekre, versenyekre valo felkészités, az
utanpodtlas biztositasa.

A sportkor tagsaganak felvétele és kizarasa:
- A sportkori tagsagi jog az iskolaba vald belépéssel (tanuldi jogviszonnyal)
keletkezik és kilépéssel, illetve mas iskolaba torténd atvétellel szlinik meg.
- Kiilondsen indokolt esetben, a vezetdség javaslatara kizaras mellett is donthet.

Sportkori tagok jogai:
- részt vehet a sportkdr sportcsoportjainak munkdjaban, rendszeres
- Sporttevékenységet folytathat;
- a sportkor képviseletében részt vehet a diak sportversenyeken;
- javaslatot tehet az iskola sportkort érintd kérdésekben;

Sportkori tag kotelességei:

- rendszeres sporttevékenységet folytasson;
- tartsa be a sportkdr miikodési szabalyzatat
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- 6vja meg az intézmény testnevelési és sporteszkozeit, felszereléseit;
- legjobb tudasanak megfelelden képviselje és segitse sportkorét.

A sportkor legfobb dontéshozo szerve a sportkori gytilés melyet évente egyszer Ossze kell
hivni az el6z0 id6szak munkdjanak értékelése és a kovetkezd iddszak feladatainak,
meghatarozasara, valamint a balesetvédelmi oktatas megtartasara.

A gytilés kizarolagos hataskorébe tartozik:
- amikodési szabdlyzat elokészitése és modositasa;
- azel6z6 idészak munkdjanak eredményeinek értékelése;
- akovetkez6 1d6szak munkatervének kialakitasa;

A munkatervben meg kell hatarozni:
- alegfontosabb fejlesztéseket;
- versenyzési tervet;
- a sportcsoportok miikodési teriileteit és feladatait;
- arendezvényeket és az egyes tevékenységek kozvetlen feleldseit.

Az iskolai sportkor tevékenységét az ISK vezetd iranyitja.
Feladatai:
- az iskolai sportkortevékenységének irdnyitasa;
- a tanévre sz6lo iskolai sportkdri munkaterv és eseménynaptar tervezetének az
intézmény munkarendjét figyelembe vevo elkészitése és eldterjesztése;
- asport fejlesztési tervének kidolgozésa a munkaterv és az eseménynaptar alapjan;
- afoglalkozéasok idejének meghatarozasa;
- asportkor tagjainak szervezése;
- kapcsolattartas az iskolavezetéssel, mas sportkorokkel és egyestiletekkel;
- az iskolai sporttal kapcsolatos informaciok tovabbitasa.

A sportkdrben — a helyi lehetdségek figyelembevételével — a tagsag igénye, az intézmény
tanuldinak €letkori Osszetétele €s a gyllés hatarozata alapjan altalanos vagy sportagi allando
vagy iddszakos sportcsoportok miitkodhetnek.

15. ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirasai lehetGséget biztositanak. Kivételes esetben (Statisztikai
adatgylijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez alol az iskola intézményvezetdje felmentést
adhat, de ebben az esetben az érintettel kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéeért az intézmény vezetdje egy személyben felelds.
Adatkezelési jogkorének gyakorldsaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg.

A tanuldk személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabb felsorolt nyilvantartasokban
kell Orizni:
- Osszesitett tanuldi nyilvantartas (vezetéséért felelds: iskolatitkar),
- torzskonyv (vezetéséért felelds: intézményvezeté-helyettes, intézményegység-
vezetd helyettes osztalyfonokok),
- bizonyitvany (vezetéséért felelds: intézményvezetd-helyettes, intézményegység-
vezetd helyettes osztalyfonokok),
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- beirasi naplo (vezetéséért felelds: intézményvezetd-helyettes, intézményegység-
vezetd helyettes, iskolatitkar),

- osztalynaplok (vezetéséért felelds: intézményvezetd-helyettes, intézményegység-
vezet helyettes osztalyfonokok),

- miihelynaplok (vezetéséért felelds: gyakorlati oktatdsvezetd, mithelyvezetok)

- diakigazolvanyok nyilvantartasa (vezetéséért felelds: iskolatitkar).

15.1. Az elektronikus aton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eléirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus alairast kizardlag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapu masolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkozo adatok moddositasa,

- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

- atanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista,

- az érettségi és a szakmai vizsgak bejelentései, torzslapjai

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar €és az intézményvezetés tagjai) férhetnek hozza.

15.2. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az intézményben keletkez0, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat, amennyiben
azokat hatalyos jogszabaly elbirasai alapjan, a fenntartd utasitisara, illetve iskolai dontés
értelmében papiralapon (is) nyilvan kell tartani, ki kell nyomtatni. A kinyomtatott iratot
hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott
rendszer alkalmazasaval elektronikus uton eloallitott, elektronikus alairassal ellatott,
elektronikusan tarolt irat.)

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat hitelesitését az
iskola igazgatdja, igazgatdhelyettese vagy iskolatitkara végezheti el. Az igy hitelesitett papir

alapt irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az elektronikus uton eldallitott kinyomtatasat kovetden:
- el kell latni az intézményvezetd eredeti alairasaval €s az intézmény bélyegzdjével
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- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast
»elektronikus nyomtatvany”

- azelektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat

- az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

Az elektronikus iratokat az iskola szamitogépén elektronikus uton meg kell Orizni. A
szamitogépen Orzott elektronikus iratokrol havonta biztonsagi mentést kell késziteni.

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

Az elektronikus Uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az
intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelds.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitdsa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papir alapu irattdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.

15.3. Az elektronikus naplé kezelési rendje

Az e-napl¢6 felhasznaloi csoportjai és feladataik

Az intézménylinkben hasznalt, helyi szerveren tarolt, adminisztracios szoftver altal generalt e-
naplé harom uton érhetd el:

- a helyi intézményi halozathoz csatlakoztatott szadmitogépen keresztiil, hozzaférési
jogosultsagot kapo felhasznalok altal

- tavoli asztal eléréssel az erre a célra iizemeltetett intézményi gépen keresztiil, a jogosultsagot
kap6 intézményi dolgozok altal

- a korlatozott tartalmu és korlatozott hozzaférési internetes kezelofeliileten keresztiil, a
rendszer altal generalt azonositoval €s jelszoval (sziilok, tanulok)

Iskolavezetés
Automatikus hozzaférése van az e-napl6 teljes adatbazisadhoz. Elsdsorban a rendszer, a naplo
vezetésével kapcsolatos ellendrzési feladatai vannak.

Iskolaadminisztracid, iskolatitkarsag
Aktualizalds a tanulok, az osztalyok adatainak és ezek kapcsolatainak naprakész
adminisztracidja. A sziil6i és tanuloi azonositok kezelése.

Tanitok, tanarok, osztalyfonokok
Tanorai adatok rogzitése, a napld haladasi, hianyzasi, értekelési részének vezetése, a tanuloi
adatokban torténd valtozasok nyomon kovetése és adminisztraltatasa.

Sziilok

rrrrr

internetes feliileten keresztiil. Az elsé belépéshez sziikséges azonositot és jelszot az
osztalyfonokoktdl személyesen vehetik at az intézményben, tanévkezdéskor.

Tanuldk
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feliileten keresztiil. Az elsé belépéshez sziikséges azonositdt €s jelszot az osztalyfonoktol
személyesen vehetik at az intézményben a tanévkezdés utani héten.

Az e-napl6 miikddtetésével kapcsolatos feladatokat, hataridoket, felelosoket kiilon szabalyzat

tartalmazza.
16.

Az intézmény

SZERVEZETEKNEK BIZTOSITOTT JOGOK

- Véleményezési jogot biztosit a sziiléi munkakozosségnek a jogszabalyokban eldirt
iigyekben.

- Véleményezési vagy egyetértési jog biztosit a diakonkormanyzat szamdra a
jogszabalyokban eldirt tigyekben.

- Vvéleményezési vagy egyetértési jog biztosit a Német Onkormanyzat szdmara a
jogszabalyokban el6irt tigyekben.

- Vvéleményezési jogkor biztosit az Intézményi Tandcs szdmara a jogszabalyokban el6irt
igyekben.

17.

Az orszagos ¢

17.1.

AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE
s iskolai szintli tankonyvellatasrol a kovetkezd jogszabalyok rendelkeznek:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol
17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikdonyvveé
nyilvanitas, a tankonyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
26/2017. (VL. 9.) EMMI utasitas a tankeriileti kozpontok éaltal fenntartott
nemzetiségi nevelési-oktatasi feladatot ellatd iskoldkban a nemzetiségi
tankonyvek beszerzésének szabalyairol

3/1975. (VII.17) KM-PM szamt rendelet az allomanyellenérzésrél és az
allomanybdl valo torlésrol

Az intézmény vezetojének és tankonyvfelelosének feladatai

Az iskola a tankonyveket a Konyvtarellatotol a tanulok részére megbizasbol értékesitésre

atveszi, majd

a tankonyvfelelds részt vesz a tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi

feladatok ellatasaban:

- A Konyvtarellato altal beszerzett tankonyveknek a tanulok és az iskolai konyvtar
részére torténo atadasaban;
- asériilt, elveszett, hibas tankdnyvek potlaséban;

- av

isszaru kezelés iskolan beliili feladatainak lebonyolitdsaban;

- az ehhez kapcsolodo adminisztrativ és elszdmolasi feladatok elvégzésében.

A tankonyvellatas szervezésével kapcsolatban az iskolanak a kovetkezoé feladatai,
valamint egyeztetési, véleményeztetési kotelezettségei vannak:

1. Aprilis 20-aig koteles felmérni, hany tanulonak kell vagy lehet biztositani a
tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol, konyvtarszobabodl torténd tankdnyvkolcsonzés tjan.
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2. Aprilis utolsé munkanapjaig elkésziti a tankonyvrendelést

- lehetdvé teszi, hogy a tankdnyvrendelést a sziilok megismerjék

- Dbiztositja tankonyvrendelés elkészitésénél a sziildi szervezet véleménynyilvanitasi
jogat — kiilonds tekintettel a tankdnyvek grammban kifejezett tomegére

- Dbiztositja, hogy a sziil6 nyilatkozhasson arrdl, hogy gyermeke részére az Gsszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas
modon, példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani

- atankOnyvrendelés eldtt beszerzi a szakmai munkakdzosség véleményét

- atankonyvrendelés elkészitése eldtt be kell szerezni a fenntartd egyetértését

Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének és az ahhoz kapcsolddd fenntartoéi egyetértd
nyilatkozat beszerzésének modjat az iskola hazirendjében kell meghatarozni.

3. Méjus 31-ig az iskola kozzéteszi az iskolai konyvtarbol kikolesondzhetd tankonyvek,
ajanlott és kotelezo olvasmanyok jegyzékét

4. Jinius 10-ig a tankdnyvellatasi igények, lehetdségek felmérése

- tajékoztatja a sziiloket, hogy kik jogosultak ingyenes tankOnyvellatadsra vagy
normativ kedvezményre

- tajékoztatja a sziil6ket, hogy az iskola fenntartéja vagy miikodtetdje, illetve mas
tamogat6 kivan-e biztositani barmely tovabbi tankdnyv-tamogatéasi kedvezményt

- az iskolaba belépd 1) osztalyok tanuloi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig
kell elvégezni.

- a helyben szokasos mddon — hirdetményben kdzzéteszi a normativ kedvezményen
tuli tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsdg igazoldsanak
formajat és az igénylés elbirdlasanak elveit

5. Junius 15-ig t4jékoztatéds, vélemények beszerzése

- t4jékoztatja a nevelOtestiiletet, az iskolaszéket, a sziil6i szervezetet és a
didkonkormanyzatot €s az iskola fenntartdjat az 1. pontban szerepld felmérés
eredményérol

- kikéri a véleményliket az iskolai tankdonyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz

6. Junius 17-1g meghatarozza az iskolai tankonyvellatas rendjét

- errdl tajékoztatja a sziilot, vagy a nagykora cselekvoképes tanulot

- errdl tajékoztatja tovabba a fenntartot

- a tankOnyvellatas helyi rendjét szabalyoz6 dokumentumban az iskola vezetdjének
meg kell neveznie a tankdnyvfeleldst, annak feladatait, az iskolai tankonyvellatas
soran elvégzésre keriild munka ellenértéke elismerésének elveit

7. Janius 30-ig tankonyvrendelés modositasa, kézikonyvek rendelése

- elkésziti a pedagoguskézikonyv-ellatassal kapcsolatos rendelését
- a tankOnyvrendelés modositasanak €és a normativ kedvezményben részesiilok
feltiintetésének hatarideje

8. Szeptember 15-ig tankdnyvek potrendelésének hatarideje

9. Oktober 1 a normativ kedvezményben részesiilok statusmodositasanak hatarideje.
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Az iskola igazgatdja gondoskodik arrdl, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az allam
altal téritésmentesen biztositott tankényveket - a munkafiizetek és az 1-2. évfolyamos tanuldk
tankonyveinek kivételével -, tovabba a pedagogus-kézikonyveket az iskolai konyvtari
allomany nyilvantartasdba vegyék, az iskolai konyvtari alloményban elkiilonitetten kezeljék,
tovabba az iskolaval jogviszonyban all6 tanulo, illetve a pedagogus részére a tanév
feladataihoz az iskola hazirendjében ¢és az iskolai tankonyvellatds rendjében meghatarozottak
szerint bocsassak rendelkezésre.

Az iskolai hazirend és az iskolai tankonyvellatas rendje altal megallapitott tankonyvellatasi
szabalyok nem vonatkoznak a munkafiizetekre és az 1-2. évfolyamos tanuldk tankonyveire.
Az éllam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket a pedagdgus, a tanulo koteles az utolso
tanitasi napon visszaszolgéltatni az intézmény konyvtaranak.

Ha a tanulé vagy a pedagogus kotelezettségének nem tesz eleget, vele szemben a Polgari
Torvénykonyv kartéritésre vonatkozé rendelkezéseit kell alkalmazni.

A tanuloi tankdnyvtamogatas modjarol a neveldtestiilet dont.

Az iskolai tankdnyvrendelésnél az iskolédba belépd 1 osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt
létszamat is figyelembe kell venni. Az iskolai tankdnyvrendelést oly modon kell elkésziteni,
hogy a tankonyvtamogatas, a tankonyvkolcsonzés, a tankonyv tanoran kiviili elhelyezése az
iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz vald hozzajutas lehetoségét.

Az iskola igazgatoja a Nemzeti alaptanterv felmend rendszerli bevezetésével érintett iskolai
¢vfolyamokon barmely tantargyhoz, miiveltségi teriilethez csak olyan tankdnyvet rendelhet az
iskolai tankdnyvrendelés keretei kozott, amelyiknek a tankonyvvé nyilvanitasa a kerettantervi
rendelet kihirdetését kovetden tortént, feltéve, hogy az adott tantdrgyhoz, miveltségi
teriilethez a kerettantervi rendelet alapjan keriilt kiaddsra vagy jovéhagyasra kerettanterv,
tovabba szerepel ilyen tankonyv a hivatalos tankdnyvjegyzéken.

Az Intézmények altal megrendelt nemzetiségi nyelvi, irodalmi, nemzetiségi népismereti és a
nemzetiségi nyelvll kozismereti tankonyvek, munkatankdnyvek €s munkafiizetek beszerzéseét
a tankeriileti kozpontok biztositjak az alabbiak szerint:

Az 1-2. évfolyam tankdnyvei, a munkatankonyvek ¢s munkafiizetek beszerzése az adott tanév
varhatd tanulolétszama alapjan finanszirozhat6. A tankeriileti kdzpontok kotelezik az
Intézményeket, hogy a 3-12. évfolyam tankoOnyveit azok beszerzésétdl szamitott legalabb
négy évig tartds tankdnyvként az iskolai konyvtar dlloméanyaban tartsak, azok beszerzését ez
alatt az 1d6 alatt - a létszamnovekedés miatt sziikségessé valt tankonyvek beszerzésének
kivételével - nem finanszirozhatjak, kivéve ha a fenti idészak alatt a tankonyvek tartalmilag
atdolgozasra kertiltek

Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének és az ahhoz kapcsolédd fenntartdéi egyetértd
nyilatkozat beszerzésének modjat, tovabba a 17/2014. (111. 12.) EMMI rendeletben nem
szabalyozott kérdéseit az iskola hazirendjében kell meghatarozni.

Az iskolai tankonyvellatdsra a mindenkor érvényes jogszabalyokban meghatarozott eldirasok
vonatkoznak.

18. AZISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

18.1. Jogszabalyi hattér
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Torvények:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl és modositasai

2011. évi LXIV. torvény a kulturalis 6rokség védelmérdl ¢€s modositasai

2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

1997. évi CXL torvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kozmiivelddésrdl és modositasai

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol és annak modositasai és
modositasai

Kormanyrendeletek:

326/2013. (VIIL 30. ) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szo16 1992. évi XXXIII. térvény kéznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol

229/2012. (VIIL 28.) Korm. Rendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény
végrehajtasarol

277/1997. (XII. 22.) Korm. Rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol,

a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatisairol és
kedvezményeirdl

243/2003. (XII. 17.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol
¢s alkalmazasarol

73/2003 (V. 28.) Korm. Rend. az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszerrdl
100/1997. (V1.13.) Korm. Rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadésarol és annak modositasai

Miniszteri rendeletek :

17/2014. (I1I. 12.) EMMI rendelet a tankonyvve, pedagdgus-kézikonyvve nyilvanitas,
a tankOnyvtamogatés, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiad4sanak €s jovahagyasanak
rendjérol

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet A pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrol és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokban vald kdzremiikddés feltételeirdl

20/2012.évi EMMI rendelet a nevelési €s oktatési intézmények elnevezésérol és
miukodeési rendjérol

22/2005. NKOM rendelet a muzealis kdnyvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartdsaval kapcsolatos szabalyokrol

31/2004. (XI. 13.) OM rendelet az Orszagos szakértdi, az Orszagos vizsgaztatasi, az
Orszagos szakmai szakértoi és az Orszagos szakmai vizsgaelnoki névjegyzékrol,
valamint a szakértdi tevékenységrol

17/2004. (V. 20.) OM rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak
rendjérdl, valamint egyes oktatasi jogszabalyok modositasarol

40/2002. (V. 24.) OM rendelet az érettségi vizsga részletes kovetelményeirdl
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- 14/2001. (VIL 5.) NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrél

- 28/2000. (IX. 21.) OM rendelet a kerettantervek kiaddsarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

- 1/2000. NKOM rendelet a kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérdl,
kovetelményeirdl és a képzés finanszirozas...]

- 2/1993. (1. 30.) MKM rendelet az egyes kulturalis kdzalkalmazotti munkakdrok
betoltéséhez sziikséges képesitési €és egyeb feltételekrdl

- 7/1985. MM. rendelet a konyvtari anyagok bejelentésérol

- 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérél
(leltarozasarol) €s az allomanybol torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol

- Az IFLA — UNESCO ko6z6s iskolai konyvtari nyilatkozata, 1999
- Helyi pedagogiai program, tanterv — helyi konyvtarpedagogiai program ¢és tanterv

18.2. A konyvtarra vonatkozo adatok

A konyvtar neve: Gyéri Kovacs Margit Német Nyelvoktato Nemzetiségi Altalanos Iskola,
Alapfoku Miuvészeti Iskola, Iparmiivészeti Szakgimnazium és Szakkozépiskola Konyvtara

A konyvtar létesitésének id6pontja: 1981. szeptember .

Cime: 9024 Gyor, Répce u. 2.

Telefon: 0696/428-033/121 mellék

Honlap: http://www.kmamk.mfgyor.hu/mfkm_konyvtarl.htm
Facebook-elérhetdség:https://www.facebook.com/Kov%C3%A 1cs-Margit-
K%C3%B6nyvt%C3%A1r-402847893068894/

A konyvtar fenntartasa, feliigyelete és gazdalkodasa
A konyvtar fenntartoja: Gydri Tankertiileti Kozpont
9022 Gydr, Liszt Ferenc utca 17.
A konyvtar feliigyeletét a fenntart6 latja el.
Modszertani kozpontja: Dr. Kovacs Pal Konyvtar és Kozosségi tér

A konyvtar az iskola szervezeti keretén beliil az igazgatd hataskore ala rendelt 6nallo szervezeti
egyseg.

A konyvtar jellege szerint zart konyvtar.

A konyvtar feladatainak ellatdsdhoz sziikséges infrastrukturalis feltételeket az iskola
koltségvetésében biztositja. A miikodéshez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok,
eszk0zOk beszerzése az éves koltségvetési keretosszeg alapjan torténik, ugy, hogy a
tervszertiallomanyfejlesztés megvalosulhasson a korszerii elvarasoknak megfelelden.

A konyvtar bélyegzojének felirata: Gyori Kovacs Margit Német Nyelvoktato Nemzetiségi
Altalanos  Iskola, Alapfoki Miivészeti Iskola, Iparmiivészeti Szakgimnazium és
Szakkozépiskola Konyvtara

18.3. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikddéséhez, pedagodgiai programjanak megvaldsitasdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtését, feltarasat,
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megorzését, a konyvtari rendszer szolgdltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtarpedagodgiai tevékenységét koordinalod
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzZMSz-e tartalmazza a konyvtar miitkodésének és igénybevételének szabalyait.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:
a) a hasznalok altal konnyen megkdzelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany

szabadpolcos elhelyezésére €s legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanuldk, pedagogusok részére megfelelé idépontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6é informacidhordozok hasznalatahoz, az ijabb dokumentumok
eloallitasdhoz, a konyvtar muikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart és egyiittmikddik mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatdsokat elldtd intézmények konyvtiraival, a nyilvanos konyvtarakkal,
kiemelten a gyori dr. Kovacs Pal Konyvtar és Kozosségi Térrel.

A konyvtaros tanitd neveld-oktatd tevékenységét a konyvtarpedagdgiai program alapjan
veégzi.

Az intézmény szdmara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.

Az iskolai konyvtar alloménydba csak a konyvtar gytijtékorébe tartozdé dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket kiilongyljteményként kezeljiik, a kiilongyiijtemény nyilvantartasanak €s
hasznalatanak sajatos szabdlyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni.

A konyvtaros segiti az évvégi jutalomkonyvek beszerzését.

18.4. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — 20/2012-es EMMI rendelet 166. § (1):
a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozéasa és rendelkezésre
bocsatasa,
b) tajékoztatas nyijtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol,
c) az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,
d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek
kdlcsonzését

Az iskolai konyvtar Kkiegészité feladatai — 20/2012-es EMMI rendelet 166. § (2):

a) az Nkt. 4. § (5) pontja szerinti egyéb foglalkozasok tartéasa,

b) a neveld-oktaté munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

¢) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi kdnyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairél, szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
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f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében,

g) muzealis értékli konyvtari gylijtemény gondozasa,

—20/2012-es EMMI rendelet 166. § (3):

Az iskolai konyvtar a (2) bekezdésben meghatarozottakon kiviil kézremiikodik az iskolai
tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

18.5. A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja, adatvaltozas
bejelentése, szolgaltatas igénybevételének feltételei

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja
igénybe veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgéltatasait kiilsé személyek is
igénybe vehetik.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetleg a munkaviszony kezdetekor az elsd kolcsonzés
soran torténik automatikusan, a jogviszony megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik
Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtadrhasznalo koteles bejelenteni az
intézménynek. A konyvtarhasznalok intézményi jogviszonyanak megsziinését tudatni kell a
konyvtar dolgozdival. A tdvozo didkok a konyvtari dokumentumokkal kotelesek elszamolni.
A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol az iskolabol tavozo kollégak az altaluk kodlcsonzott
anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk el6tt leadjak.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

. A konyvtar beiratkozasndl a kovetkezd adatokat kéri:

- név (asszonyoknal sziiletési név),

- sziiletési hely és ido,

- anyjaneve,

- 4lland¢ lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy koérnyékbel,
- személyi igazolvany vagy Utlevél szama ill. OM-azonosito.

Az adatokat a kOnyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rdgziti, azokat csak az
olvasoval valo kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartdsokhoz, illetve tartozas esetén a
végrehajtasi eljarashoz haszndlja fel. Az adatok a konyvtari tagsdg megsziintetése utan
torlésre kertilnek.

18.6. Gyiijtokori szabalyzat
Az iskolai konyvtar gyijtokore, az Allomanybdovités f6 szempontjai

Gyiijtékor: a dokumentumoknak kiilonb6zé szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli €s folyamatos gylijtdmunka alapja az iskolai konyvtar gytijtokori
szabalyzata. A gyljtdémunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gy{jtékdri
szabalyzatban leirt f6- és mellék gylijtokor hatarozza meg.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtékori szakkonyvtar, amelynek legalapvetébb sajatos
feladata az iskolai oktato és neveld munka megalapozasa.

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

Az allomanybdvités f6 szempontjai:
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Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kozeljovo ujabb kihivasainak, egyre
sz¢élesebb korti sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Konyvtarunk gytijtokorét meghatarozo tényezok:

- az intézmény szerkezete és profilja (8 évfolyamos altalanos iskola — rajztagozattal,
német nemzetiségi  nyelvoktatdssal, kézmiives szakkozépiskola, miivészeti
szakgimnazium, alapfoku miivészetoktatas)

- az iskola nevelési és oktatasi célja, tantargyi kdvetelményrendszere, tehetséggondozasi
¢s felzarkoztatasi programja, melyeket a pedagogiai — miivelddési program tartalmaz

- mas konyvtarak szolgéltatdsainak igénybevétele

- a konyvtarnak a varos konyvtari rendszerében betoltott szerepét

Fogyiijtékor
- melyben anyagiak fiiggvényeben viszonylagos teljességre toreksziink-
- altalanos lexikonok ¢és altalanos enciklopédiak
- pedagdbgiai szakirodalom
- pszicholdgiai szakirodalom
- néprajztudomany
- milvészettorténet
- iparmiivészet
- német nemzetiségi szakirodalom
- tantargyak, szaktargyak (szaktudomanyok) elméleti és torténeti sszefoglaloi
- tartos tankonyvek
- az intézmény érvényben levo tantervei, tankonyvei, munkafiizetei, feladatlapjai
- az iskolatorténettel, az iskola életével, névaddjaval kapcsolatos dokumentumok -
- a tanitott szakmai targyak ismeretk6zI6 irodalma
- hazi olvasmanyok, ajanlott irodalom
- a vilag- és a magyar irodalom klasszikusainak gylijteményes munkai
- a mai vilag- és magyar irodalom kritikailag értékes és pedagogiailag hasznos miivei

Mellékgyujtokor
- valogatva gytjtjiik, anyagi kondicidink fiiggvényében —
- egészséges ¢letmdd, mentalhigiéne
- szotarak, nyelvkonyvek, idegen nyelvii konyvek
- informatika
- vallas, mitologia
- utirajzok, térképek
- kornyezetvédelem, természetvédelem
- természettudomanyok
- népszerl irodalom
- hivatali segédkonyvtar dokumentumai

Tipologia / dokumentumtipusok:
frasos nyomtatott dokumentumok

- konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
- periodikumok: folyodiratok
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- térképek, atlaszok

Audiovizualis ismerethordozok
- képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
- hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD)

Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédiés
CD-k

Egyéb dokumentumok:
- pedagbgiai program
- palyazatok
- oktatocsomagok

Allomanyalakitas

Allomanygyarapitas

Az iskolai konyvtar a helyi tanterv kovetelményeinek megfeleléen az iskola
sziikségleteihez igazodva folyamatosan és tervszertien fejleszti allomanyat. A konyvtaros
az allomanyfejlesztés soran figyelembe veszi az igazgatd, a munkakdzosségek ¢és a
diakkozosségek javaslatait és koltségvetési lehetéségeket. Az allomany vétel, ajandék és
csere utjan gyarapodik. Az iskolai konyvtar gytijtokorébe nem tartozé dokumentumok még
ajandékként sem kertilhetnek leltarba.

A nyilvantartas jellege szerint lehet végleges és iddleges. Azokat a dokumentumokat,
melyet végleges megorzésre keriilnek, a megérkezést6l szamitott egy héten beliil egyedi
nyilvantartdsba kell venni. A kiadvanyokat el kell latni tulajdonbélyegzdvel, leltari
szammal és raktari jelzettel.

Iddleges nyilvantartdsba kell venni a gyorsan avuld tartés tankonyveket, tandri
kézikonyveket. Megkiilonboztetésiil a TTK és TK betiijelet hasznaljuk.

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa a Szirén integralt konyvtari
programmal torténik.

Allomanyvédelem, az allomany apasztasa, leltarozas:

Gondoskodni kell a konyvtar allomanyanak fizikai védelmérdl: a biztonsagi berendezések
megfeleld miikodésérdl, az aramtalanitasrol, a dokumentumok évenkénti portalanitasrol.
Gondot kell fordatani a dokumentumok megfeleld tarolasi modjara, figyelembe kell venni a
polcok terhelhetdségét. A konyvtari helyiségekben dohanyozni, nyilt 1angot hasznalni tilos. A
konyvtarban poroltot kell elhelyezni.

Az allomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kettd egyiitt képezi
a gyljteményszervezés folyamatat. Az allomanybodl vald torlésre a kovetkezd estekben
kertilhet sor:

a./ a dokumentum természetes elhasznalodasa révén kotészeti selejtté valt,

b./ a dokumentum iranti olvaséi igény csokkenése miatt a példanyszam egy része feleslegessé
valt,

c./ a dokumentum tartalmi szempontbo6l elavult,

d./ a konyv elveszett, de massal potoltak,

e./ hiany (elharithatatlan esemény, kolcsonzés kozben keletkezett behajthatatlan kdvetelés,
allomanyellendrzési hiany)
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Alloméanyellendrzés soran a konyvtar dokumentumait tételesen ssze kell vetni az egyedi
nyilvantartds adataival ¢és meg kell allapitani az eltéréseket (hiany, tobblet). Az
alloményellenérzést megelézden leltarozasi iitemtervet kell késziteni, melyet 3 honappal az
ellendrzés tervezett megkezdése eldtt kell benyhjtani az iskola igazgatdjahoz jovahagyas
céljabol. Az alloményellendrzés a szamitogépes nyilvantartdsok alapjan torténik. A
leltarozashoz leltarozasi bizottsag létrehozasa sziikséges, melynek biztositasardl az iskola
igazgatoja rendelkezik. A leltdrozas befejezésekor zar6 jegyzokonyvet kell késziteni, melyhez
csatolni kell a hianyz6 és tobbletként jelentkezd dokumentumok jegyzékét. A jegyzokonyvet
a leltarozast végzok és az iskola igazgatoja irja ala. Az ellendrzéskor megallapitott hianyzo
dokumentumokat az iskola igazgatojanak engedélye utan lehet kivezetni az alloménybol. Az
allomany hianyadnak megengedett mértékét (kald) a 3/1975. KM-PM rendelet szabalyozza.

18.7. A konyvtarhasznalat szabalyai
A nyitva tartas ¢és a kolcsonzés ideje
Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a
didkok igényeihez. A kolcsonzési idordl a tanuldk a konyvtdr ajtajara kifiiggesztett, az
iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.
A konyvtar nyitva tartasi ideje

Délelott | hétfo- péntek: 08.00-11.30
Délutdn | hétfd-csiitortok: 12.30 — 15.00 | péntek: 12:30-14:00

A konyvtarhasznalat médjai:

- helyben hasznalat,

- kolcsonzés,

- konyvtarkozi kdlecsonzés,
- csoportos hasznalat

Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatoak:

- akézikonyvtari dllomanyrész,
- a kilongytijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folyoiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a beiratkozott konyvtarhasznalék egy-egy
tanitasi orara, indokolt esetben a konyvtar zardsa és nyitasa kozotti idore kikdlecsondzhetik.

A konyvtarosok szakmai segitséget adnak:
- az informéaciok kozotti eligazodasban,

- az informaciok kezelésében,
- aszellemi munka technikdjanak elsajatitasdban és alkalmazéasaban,
- atechnikai eszk6zok hasznalatdban.
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Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtar dolgozoinak tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kdlcsonozni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

A kolcsonzés nyilvantartasa tasakos modszerrel és informatikai eszkdzokkel torténik.

A konyvtarbol didkok szdmara egy alkalommal legfeljebb négy dokumentum kdlcsondzhetd
négy hét idétartamra. A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithato Gjabb négy hétre. A kdlesonzésben 1évé dokumentumok eldjegyezhetok.
Tanév végén a didkoknak minden konyvet vissza kell vinnilik a konyvtarba (attol
fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A nyari sziinidére torténd kolcsonzési szandékot elore
jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kdlcsonzési idGtartam a sziinidé egészére kiterjed. A
kikolcsonzott konyveket a kovetkezo tanév elso tanitasi hetében kell visszahozni.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részestild didkok altal atvett tankonyvek arra az
id6tartamra kolesonozhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.

Egyéb ismerethordozok kolesonzésének iddtartama a mindenkori lehetéségek fiiggvényében
valtozik.

Késedelem, tartozas ideje alatt a kdlesonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabdl tavozo, illetleg tanulmanyaikat befejezd tanulok esetében a tanuloi jogviszony
megsziinésének iddpontjaig a kdlcsonzott tankdnyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségi
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznélhatjak.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvasé koteles egy kifogastalan példannyal potolni.

Konyvtarkozi kolesonzés

A gylijteményiinkbdl hidnyzo miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk.
Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgéltatd intézményeibdl érkezd eredeti mii
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakdltsége az igénybe vevd olvasot terheli,
mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tdjékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasarol.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkorok részére a konyvtaros tanitod, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiild szakorakat, foglalkozéasokat
tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott, a koOnyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett litemterv szerint kerdl sor.

A konyvtaros tanito szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartdsdhoz.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai
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- informacioszolgaltatas,

- szakirodalmi témafigyelés,

- irodalomkutatas,

- ajanlo bibliografidk készitése

- internet-hasznalat

- fénymasolas (a szerzdi jogok figyelembe vételével)

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket az intézmény dolgozdéi és tanuldi a kdnyvtar
nyitva tartasi ideje alatt hasznalhatjak. A hasznalok felelésséggel tartoznak a szamitdgép
hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanuldé nem jelentette be,
hogy a szadmitdgépet hibds, miikodésképtelen, hidnyos allapotban talalta, akkor a hiba,
hianyossag bekovetkeztét az 0 munkalkodasa kovetkezményének kell tekinteni. A
konyvtarban elhelyezett tanuldi gépek forgalmazasat ellendrizziik.

18.8. Tankonyvtari szabalyzat
Az intézmény a kovetkezd mddon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

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

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankOnyvtdmogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek
arra az iddtartamra kolcsondzhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankOnyvtamogatds révén kapott tankonyvet a tanuldé nem
hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankonyvtamogatas céljara juttatott Osszegnek legalabb a huszondt szazalékat tartos
tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kdtelezé olvasmanyok vasarlasara kell
forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar
allomanyaba kertil.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket ¢&s segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) tankOnyvosztaskor veszik at. Aldirasukkal igazoljak a konyvek
atvételét.

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

A tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziiléje koteles a kolesonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb.
rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

Kartérités
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A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartdos tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszeriien hasznalni.
Ebbdl fakaddan elvarhatdo téle, hogy az altala haszndlt tankonyv legaldbb négy évig
hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznaldodas mértéke ennek megfelelden:

- azelsé év végére legfeljebb 25 %-0s

- amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

- aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

- anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsondz, a
tanulo, illetve a kiskort tanuld sziiloje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan kdnyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irdsos 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 tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
szil6 altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgat6 hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok:

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtar dolgozoéi a kovetkezd feladatokat latjak el:
- koveti az ingyenes tankOnyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szdmanak

alakulasat,

- koveti a kiadott konyvek elhasznalodasdnak mértékét,,

- a tanév kozben lehetdséget nyljtanak a tanulok szdmara a tanév kozben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkez6 hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar iddleges nyilvantartasba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult
tanulok szamara beszerzett tankonyveket, majd kikdlesonzi a tanuloknak.

18.9. Katalogusszerkesztési szabalyzat
A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar allomanya katalogussal feltarva 4ll az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari dllomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleiras) és tartalmi

(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
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- raktari jelzet

- bibliografiai és besorolasi adatokat
- ETO szakjelzeteket

- targyszavakat

A dokumentumleiras szabalyai

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

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

A konyvtarban alkalmazott egyszertisitett bibliografiai leirds adatai:

- fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
- szerzoségi kozlés

- kiadas sorszama, mindsége

- megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
- oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

- megjegyzések

- kotés: ar

- ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak 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
- kozremikodoi melléktétel
- targyi melléktétel

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra €és a dokumentum koélcsonzdcéduldjara. A szépirodalmi miivek
raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belsd elrendezése szerint:
- betiirendes leird katalogus (szerz6 neve és a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkataldgus)
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Dokumentumtipusok szerint:
- kdnyv
- audiovizualis (CD, DVD, CD-ROM, MC)

Formaja szerint:
- digitalis nyilvantartds a SZIREN konyvtari program segitségével

Az SZMSZ a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit az iskola
nyilvanossagra hozza honlapjan.
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19. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevelétestiilet modosithatja a sziiléi
szervezet, az Intézményi Tandcs és a diakénkormédnyzat véleményének kikérésével.

Gyér, 2018, .£25:.37% ...

; ; intézményvezetd
Nyilatkozat ™

A jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a neveldtestilet a 2018. augusztus 31-i
értekezletén elfogadta.

Gybr, 2018.. 8- .37 ...
' intézményvezetd
Nyilatkozat

A Gy6ri Kovacs Margit Német Nyelvoktaté Nemzetiségi Altaldnos Iskola, Alapfoka Miivészeti
Iskola, Iparmiivészeti Szakgimnézium és Szakkdzépiskola Sziiléi Szervezet képviseletében és
felhatalmazdsa alapjan alairdsommal tandsitom, hogy a szervezeti és mikadési szabdlyzat
elkészitéséhez ¢s elfogaddsahoz eloirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. f

09 0% /9 6
Gybdr, 2018....09 .. .02 ... ngfz r2s ”

a Sziiloi Szervezet elndke
Nyilatkozat

A Gybri Kovécs Margit Német Nyelvoktaté Nemzetiségi Altalanos Iskola, Alapfoka Miuvészeti
Iskola, Iparmiivészeti Szakgimnazium és Szakkozépiskola Intézményi Tanacsa képviseletében
¢s felhatalmazasa alapjan alafrdsommal tantisitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat
elfogadéasahoz el6irt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Gyér, 2018...0%: 9% ...

az Intézményi Tandcs elndke

Nyilatkozat

A Gy6ri Kovécs Margit Német Nyelvoktaté Nemzetiségi Altalanos Iskola, Alapfoku Miivészeti
Iskola, Iparmiivészeti Szakgimnézium és Szakkézépiskola Didkénkormanyzata képviseletében
¢s felhatalmazisa alapjan alairdsommal tandsitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat
clfogadésahoz elbirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Gyér,2018..C3. Q..o L :

a Diékignkorményzat vezetdje
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Fenntartoi jovahagyo nyilatkozat
A fenntartd a Gydri Kovacs Margit Német Nyelvoktatdé Nemzetiségi Altalanos Iskola,
Alapfokt Miivészeti Iskola, Iparmiivészeti Szakgimndzium és Szakkdzépiskola szervezeti €s
miikodési szabalyzatanak mddositasat jovahagyja.

GyOr, 2018, ..o,

P.h.
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20. MELLEKLETEK
.................................................. munkakori leirasa

Pedagogus- tanar,/tanito/szakoktaté munkakori leiras alap elem

Munkakor: Pedagdgus — tanar/tanité/szakoktato

A dolgoz6 munkakorében utasitdst adok kore: Intézményvezetd, — altalanos  intézményvezeto-
helyettes, intézményegység-vezeto,
intézményegység-vezeto helyettes,

munkak6zdsség-vezetd

A dolgozonak aldrendelt munkakorok: ----
A munkaltatdi jogkor gyakorldja a dolgozo esetében: Gyodri Tankertiileti Kozpont vezetdje

A munkavégzés helye: Gyori  Kovacs Margit Német Nyelvoktato
Nemzetiségi Altalanos Iskola, Alapfoki Miivészeti
Iskola, Iparmiivészeti Szakgimnazium  és

Szakkozépiskola Gydr, Répcee u. 2.

A munkakdrokre irdnyadé térvényi €s helyi szabalyozok:

- az adott feladatkorre vonatkozd minden, hatadlyban 1év6 kozponti szabalyozo
- ahatalyban 1év6 koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei

- az intézményi SZMSZ ¢és abban felsorolt helyi szabalyzok

- ahatalyos Mt., Kjt. és végrehajtasi rendeletei

PEDAGOGUS - TANAR/TANITO/SZAKOKTATO MUNKAKORI LEIRASA

Heti munkaideje: 40 6ra Kotott munkaideje: 32 ora/hét

Szakmai munkajat az intézményvezetd, emellett az altalanos iskolai intézményegységben az
intézményegyseég-vezeto, intézményegyseég-vezetd helyettes, a kozépiskolai
intézményegységben az altalanos intézményvezetd-helyettes, valamint a munkakozdsség-
vezetd iranyitja €s ellendrzi. A neveldtestiilet tagja.

Feladatai:

e Aktiv szerepvallaldas az intézmény pedagdgiai célkitlizéseinek megvalositasaban,
értékrendjének képviseletében

e A rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, mindségi munkavégzeés a tanorakon
és a tanoran kiviili foglakozasokon

e Tanari munkdjanak a koznevelési torvény, az intézményi pedagodgiai program, a
tantervek €s egyéb intézményi szabalyozok altal eléirt modon valo végzése

e Az intézmény mikodésére vonatkozdé dokumentumok, szabalyozok (SZMSZ,
Hazirend, egyéb szabalyozok) ismerte és betartdsa, betartatasa

e A tanitasi tevékenység megtervezése, a kerettantervi eldirdsoknak €s a helyi tanterv
elvarasainak megfeleld tanmenet készitése, leadasa

o Felkésziilés a tandrdkra, korszerli ismeretek tanitdsa, az ismeretek targyilagos,
sokoldalu ¢és wvaltozatos, hatékony modszerekkel vald kozvetitése, taneszk6zok
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megvalasztdsa, az oktatdbmunka éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitott,
szakszerli megtervezése, a tanuloi tevékenységek iranyitasa

Oktato-nevel6 munka soran gondoskodas a tanuld személyiségének fejlédésérdl,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, szociokulturalis helyzetét
Tehetséggondozas, felzarkoztatas, egyéni foglalkozas a kiilonleges banasmodot
igényl6 gyermekekkel

A didkok fejlodése érdekében egylittmiikodés a nevelOtestiilet tagjaival,
gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel

A tanuldk erkdlesi fejlodésének eldsegitése, egymads tiszteletére nevelés, a kozdsségi
egylttmiikodés szabalyainak elsajatitatasa, betartatdsukra vald torekvés

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése, kornyezettudatossagra, egészséges
¢életmodra, hazaszeretetre nevelés

A pedagdgus hivatashoz mélté magatartds tanusitasa

Részvétel a munka-és balesetvédelmi oktatasokon, el6irasok betartasa és betartatasa,
veszélyhelyzetek észlelésekor a sziikséges intézkedések, jelzések megtétele

Ugyel az intézmény vagyoni védelmére

Az iskolai hagyomanyok dapolasa, iinnepségek, rendezvények szervezése,
lebonyolitasa

Részvétel az intézményi innovacidban, projektek, palydzatok készitésében,
megvaldsitasdban

A pedagogiai munkéhoz kapcsolodd adminisztracio végzése, dokumentumok pontos,
napra kész vezetése

A tanulok flizeteinek, munkafiizeteinek, hazi feladatainak ellenOrzése

frasbeli dolgozatok, feladatlapok és egyéb, a tanulok tudasat, elérehaladasat mérd és
értékeld anyagok készitése;

A tanuloi teljesitmények folyamatos nyomon kovetése, értékelése, osztalyzatok
megallapitasa. Az értékelésben a tantestiilet altal jovahagyott szempontok figyelembe
vétele

A tanulok irasbeli munkéinak lehetdség szerint a kovetkezd oOrara, de legkésdbb két
héten beliili kijavitasa

Részvétel az intézményi szinti szakmai  tovabbképzéseken, felkészitd,
szakmodszertani rendezvényeken, illetve személyes részvétel hianyaban a
szakteriiletet érintd informéciok megszerzése; hétévenként a jogszabalyban
meghatarozottak szerinti tovabbképzések elvégzése

Aktiv  részvétel a szakmai munkakozOsség munkdjaban, a nevelGtestiileti
értekezleteken, egyéb, az oktatassal, neveléssel kapcsolatos konkrét probléma
megoldasa  érdekében  rendezett  Osszejoveteleken; iskolai  iinnepélyeken,
rendezvényeken

A didkok palyaorientaciojanak segitése, részvétel az intézmény beiskolazasi
programjaiban

A pedagdgus életpalya szerinti kotelez6 mindsitések hataridokre torténd megszerzése
A tanulok adatainak a személyiségi jogok védelmének figyelembe vételével torténd
kezelése

A hivatali titok megtartasa, e kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megszlinése
utan is hataridd nélkiil fennmarad.

Részvétel az intézményi és oktatasi dokumentumok, a pedagodgiai program, a helyi
tanterv megalkotasaban, elfogadasaban, értékelésében

Pedagdgusi munkajaval dsszefliggd beszamolok, adatszolgaltatasok készitése
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A tantargyfelosztdsban megjel6lt tartds talmunkak ellatdsa; sziikség szerint eseti

helyettesités a heti kotelez6 idokeretben

o Ugyeleti, illetve készenléti szolgalat ellatasa a tanitasi idSkereten beliil, illetve sziikség
esetén tanitasi szlinetekben, beosztds szerint a reggeli, ebédeltetési és a 16 6ra utani
igyeletek esetén

e Részvétel az oktato-neveld munkaval Osszefiiggd témdaji tandran kiviili és szabadidds
tevékenységek szervezésében, lebonyolitasdban

e Részvétel sziildi értekezleteken, fogaddorakon

e Kapcsolattartas sziilokkel illetve a sziilok tajékoztatasa gyermekiik iskolai
teljesitményérdl, magatartasarol, az észlelt problémakrol

e A didkdnkorményzat munkéjanak segitése

e A tanulok felkészitése eseti jelleggel szaktargyi versenyekre, vetélkeddkre

e Felel a szamadra 4tadott taneszkozokert

e Gyermekvédelmi protokoll ismerete, jelzOrendszeri tagi feladatok ellatasa

e Részvétel a kotelezden eldirt foglalkozas egészségligyi alkalmassagi vizsgalatokon

e Az esetlegesen felmeriild problémak kezelésében a szolgalati Gt betartasa

e Amennyiben a munkat barmilyen okbdl felvenni nem tudja, kdteles azt munkakezdés
eldtt bejelenteni az intézményvezetdnek vagy helyettesének, tovabba lehetdség szerint
helyettesité pedagdgus szamara biztositja a tovabbhaladdshoz megfelelé anyagokat,
informaciokat

munkaltatd

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem.
Az abban foglaltakat tudomasul veszem és magamra nézve kotelezonek ismerem el.

munkavallalo
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.................................................. munkakori leirasa

Kiegészito elem a Pedagogus- tanar/tanité/szakoktatéo munkakori leiras alap eleméhez

Munkakdr: osztalyfonok

A dolgoz6 munkakorében utasitast adok kore: Intézményvezetd,  altalanos  intézményvezeto-
helyettes, intézményegység-vezeto,
intézményegység-vezeto helyettes,

munkak6zdsség-vezetd

A dolgozobnak alarendelt munkakorok: -—--

A munkaltatoi jogkdr gyakorldja a dolgozé esetében: Gyodri Tankeriileti Kozpont vezetdje

A munkavégzés helye: Gyori Kovacs Margit Német Nyelvoktato
Nemzetiségi  Altaldnos Iskola, Alapfoku
Mivészeti Iskola, Iparmiivészeti
Szakgimnazium és Szakkdzépiskola Gyodr,
Répce u. 2

AZ OSZTALYFONOK MUNKAKORI LEIRASA

Az osztalyfonok f6 feladata egy osztalyt és annak tanuldit érd iskolai fejleszté hatasok
koordinalasa, az osztdly kozOsségi életének szervezése, tovabba a nevelési tényezdk
Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében.

Osztalyfonoki felelosségek:

* Munkajat a Pedagdgiai Program és az intézményi kiils6é és belsd elvaras-rendszer
szellemeében, az SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

* Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.

* Személyes feleldsséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

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

» Felelds a tanuldi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

* Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

* Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

* Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).

* A hatéaskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetoének vagy
helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi részeit):

l. Adminisztracios jellegti feladatok:

* A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, dsszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.
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+ Kitdlti a térzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

* A haladasi naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi oOrabeirdsok (tananyag,
sorszam) hetente torténd ellendrzése és a hianyok poétoltatasa (sziikség esetén az
iskolavezetés értesitése).

* Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozo napld kitdltésének ellendrzése.

* Nyomon kdoveti a tanulok ellendrzd konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit és ellendrzi a tanulok altal beirt érdemjegyeket.

* A tanul6i hianyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend eldirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elomenetelét, sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

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

» Elektronikus iizenetben, illetve ellenérzobe torténd beirassal, vagy egyéb moddon
értesiti a szliloket a tanuldval kapcsolatos problémarol.

» Feleldsen ellatja a tanulok kdzosségi szolgalataval kapcsolatos raharuld teendoit.

» Folyamatosan nyomon kdveti €s aktualizélja a naploban a didkok adatainak valtozasat,
a bejarok, a menzéasok, a kollégistdk adataiban bekovetkezd valtozasokat. A
valtozasokat bejelenti az iskolai titkarsagon.

* FElvégzi a tanuldok tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztracidos teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

» Rendszeresen ellendrzi az ellendrzébe tortént bejegyzések sziiloi alairassal vagy egyéb
uton torténd tudomasulvételét.

* Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos és a veszélyeztetett
tanulokrol.

» Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddo tanulokat,
segitséget nyujt szdmukra.

+ Segiti, nyomon kdveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

* Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a wveliik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

* Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

» Elvégzi az osztalyféndk egyéb adminisztracios feladatait.

1. Iranyito, vezeto jellegti feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe utal.

A helyi tantervben meghatarozott orakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfénoki ora tartalma €s vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere az osztaly
éves tanmenete alapjan valosul meg, amely sordn a tanuldk tanulméanyi eredményeinek a
nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtoz6 tematikaval, relevans
tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eldadokkal foglalkozasokat tart.
Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, dnkormanyz6 képességiik
fejlesztésére.

Egyiittmikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalydval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.
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A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol sz6lo feljegyzést aldiratja a tanulokkal.

Tanulo6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgobsit, valamint kdzremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozasait.

Kirandulésokat, kozos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamaéra. Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetét vagy/és
helyettesét, valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények elOkészitd munkélataiban és a
rendezvényeken.

crer

karbantartasara, a vagyonvédelemre nevelésre.

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

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

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

. Szervezd, osszehangolo jellegti feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek
érdekében tajékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérol, életvitelérdl, kornyezetérol.

Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremikodését segitd eszkdzként hasznalja (pl.
iskolai alapitvany).

Munkdja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényl tanulok ellatdsat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi mddszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanitd
pedagégusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, €és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziild1 munkakdzosségével, a tanitvanyaival foglalkozo neveld
tanarokkal, a tanulok ¢letét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogytestneveld, kdzosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egylttmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocidlis és tanulmanyi segitség nyu;jtasarol.

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

Koordinalja €s segiti az osztalyban tanité pedagogusok munkajat, és latogatja éraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkajaban.

Sziikség esetén - az intézményvezetd hozzajarulasaval - az osztadlyban tanitd tanarokat €s
az érintett mas pedagdgusokat tanacskozasra hivja 6ssze.

Sziikség szerint csaladlatogatdsokat végez.

A Munkatervben meghatéarozott idokozonként sziildi értekezletet, illetve fogaddorat tart.
Sziiloi értekezletek, fogadoordk keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
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gondviselokkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja dket, tandcsot ad és
segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalyakompetencidkat.

» A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét.

» Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkéjanak Gsszehangoldsara, egylittmiikddik a
sziilokkel.

* Tanév elején megismerteti a sziildkkel az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét,
megbeszEli velilkk a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

* 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
tanulo karara.

+ Kozremiikddik a tanuldi tankOnyvtamogatdsok iranti kérelmek 0Osszegylijtésében ¢&s
elbiralasaban.

+ Kozremiikodik a vélaszthatod foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

 Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési stb.

feladataira.

IV.  Egyéb feladatok:

» Aktiv részvétel az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban

» Személyiség- ¢és kozosségfejlesztés a pedagogiai program alapelvei, az iskolai értékrend
alapjan

» A didkok magatartaskultarajanak fejlesztése, egymas tiszteletére, egylittmiikodésre nevelés

» Szociometriai jellemzok feltérképezése, kozosségi szemlélet alakitasa, az osztaly kozosségi
¢letének irdnyitasa, demokratikus 1égkor kialakitasa

¢ Tanulmanyi munka, neveltségi szint értékelése, a redlis Onértékelés képességének
fejlesztése, javaslattétel az osztalyban tanulok magatartas és szorgalom osztalyzatara

« Frettségi és szakmai vizsgikkal, tovabbtanuldssal kapcsolatos tigyek szervezési és
adminisztracios tevékenységének elvégzése.

munkaltatd

A munkakori leirds 1 példanyat atvettem.

Az abban foglaltakat tudomasul veszem €s magamra nézve kotelezonek elismerem.

munkavallalo
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.................................................. munkakori leirasa

Kiegészito elem a Pedagogus- tanar/tanité/szakoktaté munkakori leiras alap eleméhez
NAPKOZIS NEVELO MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor: napkozis nevelo
A dolgoz6 munkakorében utasitist adok kore: Intézményvezetd,intézményegység-
vezetd,intézményegységvezetd-helyettes,
munkak6zosség-vezetd
A dolgozonak aldrendelt munkakorok: -—--
A munkaltatoi jogkdr gyakorldja a dolgozé esetében: Gyo6ri Tankeriileti Kozpont Igazgatdja
A munkavégzés helye: Gyoéri Kovacs Margit Német Nyelvoktato
Nemzetiségi Altalanos Iskola, Alapfoku
Miivészeti Iskola, Iparmiivészeti
Szakgimndzium és Szakkozépiskola
Gy0r, Répce u. 2.

A munkakdorokre irdnyadé térvényi €s helyi szabalyozok:

- az adott feladatkorre vonatkozd minden, hatdlyban 1év6 kdzponti és Onkormanyzati
jogszabadly, szabalyozo

- ahatalyban 1év6 kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei

- azintézményi SZMSZ és abban felsorolt (annak mellékletét képezd) helyi szabalyzok

- ahatalyos Mt., Kjt. és végrehajtasi rendeletei

A NAPKOZI OTTHONI NEVELO MUNKAKORI LEIRASA

Feladatai:

e Napkozi otthoni neveldként a mindenkori tantargyfelosztas szerint rabizott napkozis
csoport vezetésének ellatasa;

e Helyzetelemzés €s éves foglalkozasi terv készitése;

e Rendszeres kapcsolattartas az osztalyfonokokkel, a foglalkoztatott csoportban dolgozé
tanitokkal, szaktanitokkal,

e A tandran kiviili, 6ra- ¢és munkarend szerint folytatott egyéb foglalkozasok
megtervezése foglalkozasonként egész tanévre, illetve a foglalkozas egész tartamara;

e Felkésziilés a foglalkozéasokra;

e A szakmai kozdss€ég (szakmai munkak6zOsség) tervezOmunkajaban, szervezési
tevékenységében, megbeszélésein valo részvétel, tapasztalatainak ataddsa a szakmai
kozosségben;

e Napkozis munkajaval Osszefliggd elemzés, beszamold, adatszolgaltatds az
iskolavezetés, a munkak6zosség-vezetd, a neveldtestiilet részére igények szerint;

e Az altala irdnyitott napkozi otthoni csoportot alkotd osztily (osztalyok) tanuldinak
megismerése, személyiségiik, képességeik alakuldsdnak figyelemmel kisérése az
érintett osztalyfonokkel (osztalyfonokokkel) szorosan egyiittmitkddve;

e Egyéni tanuldi és csaladi probléméak kezelése, sziikség esetén az osztalyfonokkel
(osztalyfonokokkel) kialakitott kozds nevelési tevékenység soran;
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o Az ¢étkezéssel kapcsolatos adminisztracid elvégzése a mindenkori intézményi
szabalyozas alapjan;

e A napkozi otthoni tevékenység - ebédeltetés, tanulds, foglalkozasok, szabadidd -
megszervezése, lebonyolitasa;

e A napkozi otthoni munkaval kapcsolatos napi adminisztracio (értesités, levelezés,
naplé vezetése) végzése;

e A tanuldk napkoziben készitett irasbeli és szobeli feladatainak ellendrzése, értékelése;

munkaltatd
A munkakori leiras 1 példanyat atvettem.

Az abban foglaltakat tudomasul veszem és magamra nézve kotelez6nek ismerem el.

munkavallalo
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.................................................. munkakori leirasa

Kiegészito elem a Pedagogus- tanar/tanité/szakoktatéo munkakori leiras alap eleméhez
TANULOSZOBAI FOGLALKOZAST VEZETO NEVELO

Munkakor: tanuldszoba vezetése
A dolgoz6 munkakorében utasitist adok kore: Intézményvezetd,intézményegység-
vezetd,intézményegységvezetd-helyettes,

A dolgozoénak alarendelt munkakorok: ----

A munkaltatdi jogkor gyakorldja a dolgozo esetében: Gyodri Tankertileti Kozpont vezetdje

A munkavégzés helye: Gyodri Kovacs Margit Német Nyelvoktatd
Nemzetiségi Altalanos Iskola, Alapfoku
Miivészeti Iskola, Iparmiivészeti
Szakgimnazium és Szakkozépiskola
Gyor, Répce u. 2.

A munkakdrokre irdnyadé torvényi €s helyi szabalyozok:

- az adott feladatkorre vonatkoz6é minden, hatdlyban 1évé kdzponti €s 6nkormanyzati
jogszabaly, szabalyozo

- ahatalyban 1év6 kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei

- az intézményi SZMSZ ¢és abban felsorolt (annak mellékletét képezd) helyi szabalyzok

- ahatalyos Mt., Kjt. és végrehajtasi rendeletei

TANULOSZOBAI NEVELO MUNKAKORI LEIRASA

Feladatai:

e A mindenkori tantargyfelosztas szerint rabizott tanulocsoport vezetésének ellatasa

e Helyzetelemzés és éves foglalkozasi terv készitése

e Rendszeres kapcsolattartas az osztalyfdnokokkel, a foglalkoztatott csoportban dolgozo
tanarokkal

o Felkésziilés a foglalkozasokra

e Az intézmény pedagdgiai, ezen belill nevelési programjanak tervezésében ¢és
értékelésében valo részvétel

e A pedagdgiai program alapjan az ismeretek, a tananyag, a nevelés és tanitas
modszereinek megvalasztasa

o Ugyeleti, illetve készenléti szolgalat ellatdsa a tanitasi idokereten beliil, a beosztasnak
megfelelden

e Kapcsolattartas a sziilokkel az iskolai munkatervben megjeldlt forumokon, illetve a
sziilok gyermekiik iskolai munkdjaval kapcsolatos eredményeirdl €s gondjairdl valo
tajékoztatasa

e Munkdjaval Osszefiiggd elemzés, beszamolo, adatszolgdltatds az iskolavezetés, a
munkakozdsség-vezetd, a neveldtestiilet részére igények szerint

e Az éltala iranyitott csoport tanuldinak megismerése, személyiségiik, képességeik
alakulasanak figyelemmel kisérése az érintett osztalyfonokkel (osztalyfonokokkel)
szorosan egylittmiikodve

e FEgyéni tanuloi és csaladi problémak kezelése, sziikség esetén az osztalyfonokkel
(osztalytonokokkel) kialakitott kozos nevelési tevékenység soran
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e A tanulészobai tevékenység - tanulas, foglalkozasok, szabadidé - megszervezése,
lebonyolitasa

e A tanuldszobai munkéval kapcsolatos napi adminisztracid (értesités, levelezés, naplo
vezetése) végzése

e A tanuldk tanuldszoban készitett irasbeli és szobeli feladatainak ellendrzése, értékelése

munkaltatd

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem.
Az abban foglaltakat tudoméasul veszem és magamra nézve kotelezonek ismerem el.

munkavallalo
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.................................................. munkakori leirasa

Kiegészito elem a Pedagogus- tanar/tanité/szakoktatéo munkakori leiras alap eleméhez
ALAPFOKU MUVESZETOKTATAS - TANAR

Munkakor: alapfoki miivészetoktatas tanar
A dolgoz6 munkakorében utasitdst adok kore: intézményvezeto, intézményegység-vezeto,
munkak6zdsség-vezetd

A dolgozonak aldrendelt munkakorok: -—--

A munkaltatoi jogkdr gyakorldja a dolgozé esetében: Gyo6ri Tankeriileti Kozpont vezetdje

A munkavégzés helye: Gyoéri Kovacs Margit Német Nyelvoktato
Nemzetiségi Altalanos Iskola, Alapfoki
Miivészeti Iskola, Iparmiivészeti
Szakgimndzium és Szakkozépiskola
GyO0r, Répce u. 2.

A munkakdrokre irdnyadé torvényi €s helyi szabalyozok:

- az adott feladatkorre vonatkoz6é minden, hatdlyban 1évé kdzponti €s 6nkormanyzati
jogszabaly, szabalyozo

- ahatalyban 1év6 kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei

- az intézményi SZMSZ és abban felsorolt (annak mellékletét képezd) helyi szabalyzok

- ahatalyos Mt., Kjt. és végrehajtasi rendeletei

ALAPFOKU MUVESZETOKTATAS TANAR MUNKAKORI LEIRASA

Heti munkaideje: 40 6ra

Kotott munkaideje: 32 ora/hét

Munkgjat kozvetleniil az intézményvezetd és az intézményegység-vezetd iranyitja é€s
ellendrzi.

Az alapfoki miivészeti iskoldban tanitdé munkaideje az intézményben letoltendd kotelezd
orabol €s az egyéb feladatok elvégzéseéhez sziikséges 1dObal all.

A foglalkozéasokra, tanitasi ordra vald felkésziilés, a tanulok munkdjanak értékelése a tanar
altal megvalasztott helyen torténhet.

1. Feladatai kotott munkaidején beliil neveléssel-oktatassal le nem kotott idejében:

e atanitds, foglalkozas eldkészitése, felkésziilés

e atanitasi, foglalkozasi tervek készitése

e cgyéb, tanuldi munkak értékelése

o szemléltetd, kisérleti eszk6zok tanitédsi, foglalkozasi ordkra torténd elokészités
e leltarozasban kozremukodés

e adminisztracidés munkak ellatasa

o testiileti tiléseken valo részvétel
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e Orakozi feliigyelet

e kirandulasok, tinnepségek, kiallitasok eldkészitése, megszervezése, lebonyolitasa
o tarsintézményekkel vald kapcsolattartas, egyiittmiikodés

e csaladdal val6 kapcsolat: sziil6k fogadasa, sziil6i értekezlet

e zarovizsgakon valo feliigyelet

e kulturalis foglalkozasok szervezése s ezeken valo részvétel

e tanulmanyi és szakmai versenyekre valo felkészités, részvétel

e nyari alkototaborokra és vizsgéakra valo felkészités

o kisérés versenyekre, programokra

e nyari tovabbképzéseken, nyilt napokon, szakmai bemutatokon aktiv részvétel.
e bemutatok vallalasa, azok szervezési, lebonyolitasi munkaiban valé tevékenység
e az alkotasok, munkak, produktumok archivalasa

e tantestiiletben eldforduld hidnyzasok esetén eseti helyettesités

e amihelyfoglalkozas elokészitése, arra felkésziilés

e a gyakorlati tanulomunkak korrigalasa, értékelése

e miivelddési, néprajzi intézményekkel vald kapcsolattartas

e muzeumi, kiéllitasi latogatasok szervezése

e csoport és egyéni kiallitasok szervezése, megvaldsitasa

e palyazatokra, szakmai versenyekre valo felkészités

e anyagfelhasznalas nyilvantartasa

e az elkésziilt munkak nyilvantartasa, archivalasa

2. Feladatai kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal lekotott részében:

e avallalt tantargy miiveltséganyagéanak atadasa

e akdvetelményekre valo felkészités

e a gyakorlati és elméleti felkészités biztositasa

e szakmai vizsgakra valo felkészités

e mihelyfoglalkozas el6tt a balesetmentes munka megkezdéséhez sziikséges feltételek
megteremtése

o kéziszerszamok allando feliilvizsgélata

e hibas szerszamok javittatasa

o foglalkozas el6tt a villamos gépek feliilvizsgalata

e clektromos gép hasznalatakor allando feliigyelet

e clektromos gép javittatasa, ill. hiba bejelentése

e Dbalesetmentes foglalkozas biztositasa

e anyagok és hulladék anyagok balesetmentes tarolasa

e baleset esetén a sériilt ellatasa, orvoshoz juttatasa

o leltarba vett gépek, szerszdmok védelme, megdrzése

e az anyagok takarékos felhasznalasa

e milhelyterem foglalkozas el6tti nyitasa, és foglalkozas utani zarésa

o foglalkozas befejezése utani teljes aramtalanités

e amunkavédelmi €s tizvédelmi szabalyzatban leirtak betartdsa és betartatasa
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e vegyi anyagok ill. egészségre karos anyagok zart tdroldsa, haszndlatdnak fokozott
felligyelete

Az esetlegesen felmeriil6 problémak megoldasaban koteles a szolgalati utat betartani.
Gyor,

munkaltatd

A munkakoéri leirds 1 példanyat atvettem.
Az abban foglaltakat tudomasul veszem és magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

munkavallalo
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.................................................. munkakori leirasa

Kiegészito elem a Pedagogus- tanar/tanité/szakoktatéo munkakori leiras alap eleméhez

Munkakor: szakmai elméleti és gyakorlati oktato
A dolgoz6 munkakdrében utasitast adok kore: Intézményvezetd,  4ltalanos  intézményvezetd-
helyettes

A dolgozoénak alarendelt munkakorok: ----

A munkaltatdi jogkor gyakorldja a dolgozo esetében: Gyodri Tankertiileti Kozpont vezetdje

A munkavégzés helye: Gyori Kovacs Margit Német Nyelvoktato
Nemzetiségi  Altalanos Iskola, Alapfokd
Mivészeti Iskola, Iparmiivészeti
Szakgimnazium ¢és Szakkozépiskola Gyor,
Répce u. 2

SZAKOKTATO /SZAKMAI ELMELETI }?S,GYAKORLATI OKTATO
MUNKAKORI LEIRASA

Szakmai munkajat az intézményvezetd, altalanos intézményvezetd-helyettes ¢és a
munkakozdsség-vezetd iranyitja és ellendrzi, valamint a miszaki vezetd segiti. A
nevelOtestiilet tagja.

1. Tantargyfelosztas szerinti 6rdk ellatasa.
Pedagogiai feladatok:

- Szakoktatdoi munkdjanak a koznevelési és a szakképzési torvény, az intézményi
pedagdgiai program, a tantervek és egyéb intézményi szabalyozok altal eldirt mdédon
valo ellatasa a tantargyfelosztasban megjelolt osztalyokban €s csoportokban

- Részvétel a szakképzés intézményi helyi tantervéhez kapcsolodd szakmai
programjanak tervezeésében, elkészitésében és értékelésében;

- A szakmai program alapjan az ismeretek, a tananyag, a nevelés ¢és tanitas
modszereinek hatékony megvalasztasa;

- A tanulok szakmai gyakorlati és elméleti felkésziilésének magas szintli biztositdsa a
szakképzési kerettantervi kovetelmények, a szakmai vizsgak, szintvizsgak eldirasainak
teljesitéséhez

- A szakmai program alapjan, a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével az
alkalmazott tankonyvek, segédletek, taneszk6zok megvalasztasa;

- A szakképzés miihelyfoglalkozasainak eldkészitése, szemléltetd és munkaeszkozok,
anyagok el6készitése, ellendrzése

- Részvétel a szakképzést érintd szakmai megbeszéléseken, értekezleteken,
programokon, tovabbképzéseken

- Aktiv részvétel a szakmai munkak6zosség munkajaban

- Kapcsolattartas a szakképzés munkdjahoz kapcsolodo intézményekkel, szervezetekkel,
egyéb kiils6 partnerekkel

- Szakoktatéi munkdjaval Osszefliggd elemzés, beszamolo, adatszolgaltatas az
iskolavezetés, a munkakozdsség-vezetd, a neveldtestiilet részére igények szerint

- Muzeumi, kidllitasi latogatdsok, szakmai utak szervezése a szakképzéshez
kapcsolodoan
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Részvétel a szakképzés kiallitdsainak, szakmai bemutatoéinak szervezésében,
rendezésében

Szakképzési palyazatokra, szakmai versenyekre valo felkészités

Versenyekre, szakmai programokra valo kiséret

Szakmai bemutatok szervezése, a bemutatokon valo aktiv részvétel

Osszefliggd szakmai gyakorlatok vezetése

Szakmai gyakorlati oktatoi egyéb feladatok:

A munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatban, a miithelyrendben leirtak betartasa és
betartatasa

Miihelyfoglalkozas el6tt a balesetmentes munka megkezdéséhez sziikséges feltételek
megteremtése

A tanmenet szerinti foglalkozasok anyag- és felszerelés igényének figyelemmel
kisérése a folyamatos munka biztositasa érdekében. Igénybejelenték készitése,
arajanlatkérések

Kéziszerszamok allando6 feliilvizsgalata

Hibas szerszamok javittatdsa

Foglalkozas el6tt a villamos gépek feliilvizsgalata

Elektromos gép hasznélatakor alland6 oktatoi feliigyelet

Elektromos gép javittatasa, ill. hiba bejelentése (Javitast csak szakember végezhet!)
Balesetmentes foglalkozas biztositdsa (munkaruha, véddeszkozok, védofelszerelések
biztositasa és hasznalatdnak megkdvetelése, ellendrzése)

Anyagok ¢és hulladék anyagok biztonsagos tarolasa

Baleset esetén sziikség szerint a sériilt ellatasa illetve orvoshoz juttatdsa, a baleset
bejelentése

A mihely felszerelésének, a gépek, szerszamok védelme, hidnytalan megérzése,
leltarozasi feladatok végzése

A foglalkozashoz sziikséges anyagok beszerzése, az anyagfelhasznalas nyilvantartasa,
az anyagok felelds, takarékos felhasznalasa

Az elkésziilt munkék raktarozasa, nyilvantartdsa, megdrzése, leltarozasa. A palyazatra,
kiallitasra, egyéb programokra kiildott alkotasok nyilvantartasa, figyelemmel kisérése
Miihelyterem foglalkozas el6tti nyitasa és foglalkozas utani zarasa

Foglalkozas befejezése utani teljes aramtalanitas

Vegyi anyagok ill. egészségre karos anyagok zart tarolasa, haszndlatdnak fokozott
feliigyelete

Felelosség a szamara mihelyhasznalatra atadott anyagokért és eszkozokeért,
rendeltetésszerli hasznalatukért, az elkésziilt targyakért.

munkaltatd

A munkakoéri leirds 1 példanyat atvettem.
Az abban foglaltakat tudomasul veszem és magamra nézve kotelezOnek elismerem.

munkavallalo
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.................................................. munkakori leirasa

Kiegészito elem a Pedagogus- tanar/tanito/szakoktaté munkakori leiras alap eleméhez

Munkakor: gyogypedagogus, fejleszté pedagogus
A dolgoz6 munkakorében utasitdst adok kore: Intézményvezetd, — altalanos  intézményvezeto-
helyettes, intézményegység-vezeto,

intézményegység-vezeto helyettes

A dolgozoénak alarendelt munkakorok: ----

A munkaltatdi jogkor gyakorldja a dolgozo esetében: Gyodri Tankertileti Kozpont vezetdje

A munkavégzés helye: Gyori Kovacs Margit Német Nyelvoktato
Nemzetiségi  Altalanos Iskola, Alapfokd
Mivészeti Iskola, Iparmiivészeti
Szakgimnazium és Szakkdzépiskola Gydr,
Répce u. 2.

GYOGYPEDAGOGUS, FEJLESZTO PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

1. A munkakor célja: Az intézményben beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel,
(BTM) kiizd6 tanulok és a sajatos nevelési igényti (SNI) tanuldék pedagdgiai ellatasa,
terapias megsegitése a szakértdi €s rehabilitacios bizottsagok szakértdi véleménye alapjan.

2. Munka teriiletei:

o FEldkeésziti, megszervezi és lebonyolitja az SNI-s és BTMN-es tanulokkal valo
szakszer(i foglalkozasokat
e Tervszerll személyiségfejlesztés, a tanulok munkajanak ellendrzése, értekelése
e Elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztrativ tevékenységeket:
egyéni fejlesztési tervek készitése
a foglalkozasokat dokumentalésa
haladasi naplot vezetése
adatszolgaltatasok, statisztikdk készitése
e Egylittmiikodik a tobbségi pedagodgusokkal
segiti a pedagogiai diagndzis értelmezését
figyelemmel kiséri a tanuldk haladasat, részt vesz az eredmények
értékelésében, javaslatot tesz az egyéni fejlesztési sziikséglethez
1gazod6 modszerek, eszkozok alkalmazasara
e Kapcsolatot tart a szakszolgalattal, nevelési tandcsadoval €s a szakértéi és
rehabilitacios bizottsagokkal
o Sziikség esetén a tanuldsi képességeket vizsgald szakértdi és rehabilitacios
bizottsagok vizsgalatat kezdeményezi
e Nyilvantartja a szakért6i véleményeket
e Kontrollvizsgalat
figyelemmel kiséri a kontrollvizsgalatos tanulokat, a valtozasokat
dokumentélja és konzultal az érintett pedagdgusokkal
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tanév végén a kovetkezd évi kontrollvizsgéalatos tanulok kérelmét és
jellemzését elkiildi az illetékes szakértdi bizottsagnak és a nevelési
tanacsadonak

Kapcsolatot tart fenn a sziilokkel

3. Egyéb kotelezettségek

a diakok sokoldalti megismerése,

team megbeszéléseken valo részvétel

kotelez0 ~ oraszamon  kiviili ~ munkaidejét  kapcsolattartdsra,  szakmai
dokumentéciora, felkésziilésre, tovabbképzésre hasznalja

részt vesz a munkajat segitd tovabbképzéseken, dnképzésérél gondoskodik
titoktartasi kotelezettség

szakmai protokoll és szakmai etikai kddex alapelveinek betartasa

tiszteletben tartja a hozza fordulok méltdésagat, személyiségi jogait.

a rabizott eszkdzokért, rendeltetésszerli hasznalatukért és megdrzésiikért anyagi
felel6sség terheli.

munkaltatd

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem.
Az abban foglaltakat tudomasul veszem és magamra nézve kotelezének elismerem.

munkavallalo
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.................................................. munkakori leirasa

Kiegészito elem a Pedagogus- tanar/tanito/szakoktaté munkakori leiras alap eleméhez

Munkakor: Tanar, munkakozosség-vezeto

A dolgoz6 munkakdrében utasitast adok kore: Intézményvezetd,  altalanos  intézményvezetd-
helyettes, intézményegység-vezeto,
intézményegység-vezeto helyettes

A dolgozénak alarendelt munkakorok: a munkakozosség tagjai

A munkaltatoi jogkdr gyakorldja a dolgozé esetében: Gyodri Tankeriileti Kozpont vezetdje

A munkavégzés helye: Gyori Kovacs Margit Német Nyelvoktato
Nemzetiségi  Altaldnos Iskola, Alapfoku
Mivészeti Iskola, Iparmiivészeti
Szakgimnazium és Szakkdzépiskola Gyodr,
Répce u. 2

A MUNKAKOZOSSEG-VEZETO MUNKAKORI LEIRASA

Feladatkorét illetménypotlék biztositasa mellett 1atja el.

Feladatai:

e Részvétel a kibdvitett intézményvezetés munkdjaban, a munkakdzosség képviselete

e Segitségnytjtds az intézményben folyd nevel6 ¢és oktatd6 munka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellendrzéséhez, értékeléséhez a munkakozosség szakmai teriiletéhez
kapcsolodoan

e A munkakozosségben folyd oktatdsi-nevelési folyamatok koordinalasa, ellendrzése,
elemzése, értékelése

o Kozvetlen felettesi hataskort gyakorldsa az altala irdnyitott munkak6zosség pedagogusai
felett

e A munkakozdsség munkatervének elkészitése
kovetelményrendszerek  kialakitasaban, a  tanmenetkészités szempontjainak
0sszehangoldsaban, tanmenetek véleményezése, jovahagyasa

e Javaslat a szakmai koOzOsség tagjainak tantargyfelosztasara, orarendjére, szakmai
innovaciokra; a nevelési értekezletek témainak feldolgozéasara

e Feladatlapok, mérdlapok, értékelési szempontrendszerek  készitési munkdinak
koordinalasa, iranyitésa,

e Mc¢érési eredmények vizsgalata, fejlesztési javaslatok Osszeallitasa

e A munkakozosség tagjainak Osztonzése tovabbképzésekre; belsd tovabbképzések,
oralatogatasok, bemutato tanitdsok, szakmai-modszertani konzultaciok szervezése

e A sajatos nevelési igényli didkokkal wvalé foglalkozas, a tehetséggondozds és a
felzarkoztatas figyelemmel kisérése
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e Szaktargyi, tanulmanyi versenyeken, vetélkedokon valo tanuldi részvétel koordinélésa,
Osztonzése; versenyek elokésztése, szervezése, lebonyolitasa;

e Szakmai jellegli taneszk6zOok ¢€s segédeszkdzok hasznalatdnak, megrendelésének
Osszehangolésa;

e Palyakezddk és 0j belépd nevelok munkajanak, beilleszkedésének segitése;

e Tanoéran kiviili tevékenységek koordinaldsa; részvétel a munkakozosség tevékenységi
tertiletéhez tartozo musorok, vetélkedok, rendezvények, kiallitdsok szervezésében,;

e Palyazati tevékenység, palyazatiras, a palyazati célok megvalositasanak eldsegitése;

e Egyiittmikddés mas munkakozosségekkel, a pedagdgiai szakmai szolgalattal

e Az iskolavezetoség €és a nevelOtestiilet szamara igény szerint Osszefoglald elemzés,
értékelés, beszamold készitése, adatszolgaltatas

munkaltatd

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem.
Az abban foglaltakat tudomasul veszem és magamra nézve kotelezonek elismerem.

munkavallalo
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.................................................. munkakori leirasa

Kiegészito elem a Pedagogus- tanar/tanité/szakoktatéo munkakori leiras alap eleméhez

Munkakor: Diakonkormanyzatot segitd pedagogus
A dolgoz6 munkakdrében utasitast adok kore: Intézményvezetd,  éltalanos  intézményvezetd-
helyettes, intézményegység-vezeto,

intézményegység-vezetd helyettes

A dolgozonak aldrendelt munkakorok: -—--

A munkaltatoi jogkdr gyakorldja a dolgozé esetében: Gyodri Tankeriileti Kozpont vezetdje

A munkavégzés helye: Gyori Kovacs Margit Német Nyelvoktato
Nemzetiségi  Altaldnos Iskola, Alapfoku
Miivészeti Iskola, Iparmiivészeti
Szakgimnazium és Szakkdzépiskola Gydr,
Répce u. 2.

DIAKONKORMANYZAT MUNKAJAT SEGITO NEVELO MUNKAKORI LEIRASA

I. Segiti, iranyitja, sziikség szerint szervezi a diakonkormanyzat munkajat az alabbi,
oktatasi torvény altal meghatarozott jogosultsagok tekintetében:

DOK - déntési jogkor gyakorlasa
- sajat miikodésérdl:
- arendelkezésre all6 anyagi eszk6zok felhasznalasarol:
- hataskorei gyakorlasarol:
- egy tanitas nélkiili munkanap programjarol:
- aziskolai didkonkormanyzati tajékoztatasi rendszer létrehozasardl és miikodtetésérol:

DOK - Véleményezési, javaslattételi jogkor:
- a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben

Il. Segiti és szervezi a tanuléi onkormanyzat tevékenységét, véleményalkotasat a
gyermekszervezet és az intézmény életét érinté alabbi teriileteken:

- Tanul6i érdekképviselet 1étrehozasa, mikodtetése, iranyitasa
- a didkdnkormanyzat megszervezése, tisztségviselok valasztasanak iranyitasa
- Diakkozgylilés megszervezése, levezetése tanévenként 1 alkalommal:
- DOK megbeszélések (programok, problémak megbeszélése) havonta 1-2
alkalommal;

- Az egyéb foglalkozasok formainak meghatarozasa;

- Részvétel a didkokat érinté dontések meghozatalanak el6készitésében,;

- DOK anyagi eszkdzeinek kezelése;

- Elszamolas az anyagi eszk6zokkel az intézményvezetdnek;

- Portai, ligyeleti szolgalat megszervezése (tanuldok);

- Papirgylijtés szervezése

- Szocialisan raszorulo6 tanuldk segitése;
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- A tanulok helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitése, elfogadasa;
- K6z0sségi programok, tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetése, megszervezése;
- A konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasa;
- Az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott (DOK) iigyek;
- Kézremiikodés az iskolai sportkor miikodési rendjének megallapitasaban
Feladata:

- didkonkorményzat dokumentumainak, éves munkatervének elkészitése, a programok
lebonyolitasanak koordinalasa

- kapcsolattartas, egyiittmiikodés az osztalyfonokokkel, neveldtestiilettel

III. A diakonkormanyzat képviseletében beszamolasi, illetve tajékoztatasi kotelezettsége van a
diakszervezetet érint0 szervezeti, szervezési, tanuldi érdekképviseleti dontésekrol,
intézkedésekrdl az iskolavezetés, az érdekelt osztalyfonokok, valamint jogszabalyban,
vagy az intézmény miikddési rendjében megjelolt intézményi és intézményen kiviili
szervek felé. A neveldtestiilet tajékoztatja a didkonkormanyzat munkdjarol a félév és a
tanév végén. Eldzetesen koteles tdjékoztatni, az intézményvezetdt a didkdnkormanyzat
rendelkezésére allo pénzeszkdzok felhasznalasarol.

munkaltatd

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem.
Az abban foglaltakat tudomasul veszem és magamra nézve kotelezonek elismerem.

munkavallalo
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.................................................. munkakori leirasa

Kiegészito elem a Pedagogus- tanar/tanité/szakoktatéo munkakori leiras alap eleméhez

Munkakor: palyavalasztasi felelos
A dolgoz6 munkakorében utasitdst adok kore: Intézményvezetd,  altalanos  intézményvezeto-
helyettes, intézményegység-vezeto,

intézményegység-vezeto helyettes

A dolgozoénak aldrendelt munkakorok: ----

A munkaltatdi jogkor gyakorldja a dolgozo esetében: Gyodri Tankertileti Kozpont vezetdje

A munkavégzés helye: Gyori Kovacs Margit Német Nyelvoktato
Nemzetiségi  Altalanos Iskola, Alapfokd
Mivészeti Iskola, Iparmiivészeti
Szakgimnazium és Szakkdzépiskola Gydr,
Répce u. 2

PALYAVALASZTASI FELELOS MUNKAKORI LEIRASA

Munkajat kozvetleniil az intézményvezetd iranyitja és ellendrzi.

Feladata:

- Kapcsolattartas az osztalyfonokokkel

- Kapcsolattartas az altalanos iskolakkal, kozépfoku, illetve fels6fokti  oktatasi
intézményekkel

- Szakmai bemutatok, nyilt napok szervezése a beiskolazasi program keretében

- A didkok palyavalasztasat segitd programok, foglalkozasok, eléadasok szervezése az
¢letkori sajatossagoknak figyelembevételével. A palyaorientaciéos nap programjanak
szervezése

- Tajékoztatd, bemutatdoanyagok biztositasa

- Kozremiikddés a beiskolazas, tovabbtanulés ligyviteli munkajaban

- Tajékoztatdk tartasa osztalyfonoki ordkon, sziildi értekezleteken

- A végzett tanulok tovabbtanulasanak, szakmaban vald elhelyezkedésének nyomon
kovetése.

- A végzett munkarol félév és tanév végén beszamolo készitése



munkaltatod
A munkakori leiras 1 példanyat atvettem.

Az abban foglaltakat megismertem, tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat
magamra nézve kotelezének ismerem el.

munkavallalo
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.................................................. munkakori leirasa

Kiegészito elem a Pedagogus- tanar/tanité/szakoktatéo munkakori leiras alap eleméhez

Munkakor: iskolai kozosségi szolgalat koordinatora
A dolgoz6 munkakdrében utasitast adok kore: Intézményvezetd,  4ltalanos  intézményvezetd-
helyettes

A dolgozoénak alarendelt munkakorok: -—--

A munkaltatdi jogkor gyakorldja a dolgozo esetében: Gyodri Tankertiileti Kozpont vezetdje

A munkavégzés helye: Gyori Kovacs Margit Német Nyelvoktato
Nemzetiségi  Altalanos Iskola, Alapfoka
Mivészeti Iskola, Iparmiivészeti
Szakgimnazium és Szakkozépiskola Gydr,
Répce u. 2.

AZ ISKOLAI KOZOSSEGI SZOLGALAT KOORDINATORANAK MUNKAKORI
LEIRASA

A kozosségi feladat célja:
Szocialis, kornyezetvédelmi, a tanuld helyi kozosségének javat szolgdlo, szervezett keretek
kozott folytatott, anyagi érdektdl fiiggetlen, egyéni vagy csoportos tevékenység és annak
pedagobgiai feldolgozasa.

Feladatai:
- K6z0sségi szolgalati program koordinalasa
- Az Iskolai K6zosségi Szolgalat helyi szabalyzatanak kidolgozésa,

- Kapcsolatok kialakitdsa és kapcsolattartas a fogadd intézményekkel, az
egylittmiikodeési szerzodesek elokészitése,

- A kozosségi szolgéalatban érintett didkok tédjékoztatdsa a teljesités feltételeirdl,
lehetdségeirdl, a fogadd intézményekrol,

- Az osztalyok szadmara elOkészitd, feldolgozo oOra tartdsa, a programok zarasa ¢és
értékelése, dokumentumok megismertetése

- Kapcsolattartas és egyiittmiikodés az érintett osztalyfonokkel, pedagdgusokkal, az
iskolavezetéssel és a sziilokkel

- Részvétel a kozosségi szolgalathoz kapcsolodo tovabbképzéseken, tajékoztatokon

- A koOzOsségi szolgalati programhoz kapcsolodd adminisztrativ tevékenységek
elvégzése, teljesitési igazolasok elkészitése, beszamolok készitése



munkaltatd

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem.
Az abban foglaltakat tudomasul veszem és magamra nézve kotelezonek elismerem.

munkavallalo
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..................................................... munkakori leirasa

Munkakor: Intézményegységvezeto
A dolgoz6 munkakorében utasitdst adok kore: Intézményvezetd
A dolgozonak aldrendelt munkakorok: intézményegység-vezetd helyettes, pedagdgusok,

iskolatitkar, pedagdgiai asszisztens
A munkaltatoi jogkdr gyakorldja a dolgozé esetében: Gyodri Tankeriileti Kozpont vezetdje

A munkavégzés helye: Gyoéri  Kovacs Margit Német Nyelvoktato
Nemzetiségi Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészeti
Iskola, Iparmiivészeti Szakgimnazium és

Szakkozépiskola Gydr, Répcee u. 2.

A munkakdrokre irdnyadé torvényi és helyi szabalyozok:

- az adott feladatkorre vonatkoz6é minden, hatdlyban 1évd kdzponti szabalyozé
- ahatalyban 1év6 kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei

- azintézményi SZMSZ és abban felsorolt helyi szabalyzok

- ahatalyos Mt., Kjt. és végrehajtasi rendeletei

INTEZMENYEGYSEGVEZETO MUNKAKORI LEIRASA

Munkakériilményei:

- Munkaideje heti 40 6ra

- Vezetdi munkajat a feladatok fiiggvényében alakitott kotetlen munkaiddben végzi,
vezetdi tigyeleti napon 7.30-16.00 oraig

- Heti kotelezd tanorait a tantargyfelosztasban foglaltaknak megfelelden latja el.

- Szabadsagot, tavollétet részére az intézményvezetd engedélyezhet. Amennyiben a
munkat barmilyen okbol felvenni nem tudja, koteles azt munkakezdés eldtt
bejelenteni az intézményvezetonek

- Az intézményegység-vezetd munkdja az altalanos iskolai intézményegységhez
kapcsolodik.

Kozremiikodésével segiti az intézményvezetdt a neveld-oktatdéi munka iranyitasaban.

A munkakori leirdsdban foglaltakat az intézményvezetd rendelkezései szerint, személyesen,
illetve a tovabbi — munkakornek kozvetleniil aldrendelt — vezetdi munkakoroket ellatok
bevonasaval, a feladat ellatdsara torténd utasitdssal latja el. A mindenkori
tantargyfelosztasnak megfelelden végzi a szakirdnya végzettségének megfeleld tantargyak
tanitasat.

Az intézményegység-vezetd feladat- és felelosségi kore az 4ltalanos iskola valamint az
alapfokt miivészeti iskola szakmai feladatainak minél magasabb szinvonalli szervezése,
iranyitasa, taniigyigazgatasi feladatainak ellatasa. Ennek alapjan az intézményegység-vezeto a
jogszabalyoknak és a szakmai kdvetelményeknek megfeleléen, a fenntartd iranyitasa és az
intézményvezetd szakmai koordinaldsa alapjan vezeti az altalanos iskola, valamint az
alapfoku miivészeti iskola munkd;jat, felelos az oktatas-nevelési feladatok ellatasaért.

1. Az intézményegység vezetése korében az intézményegység-vezetd
e Részt vesz az intézményi stratégia tervezésében, kialakitdsaban
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Szervezi és ellendrzi az altalanos iskolai, valamint az alapfokd miivészeti iskolai
nevelés-oktatas feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakszerli és torvényes
miikddést, a szakmai kdvetelmények érvényestilését;

Dont az altalanos iskola mukodésével, feladatellatasaval kapcsolatos minden olyan
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe;

Az intézményegység munkdjdhoz kapcsolddd adminisztracid szervezése, iranyitdsa
ellendrzése

Elokésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket és a jogviszony létesitése,
a jogviszony megsziintetése kivételével, az az altaldnos iskola kozalkalmazottaival
kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

Kozremiikodik az intézmény alapdokumentumainak elkészitésében, rendszeres
feliilvizsgalataban,  kiegészitésében, modositdsaban, a  benniik  foglaltak
megvaldsitasadban, az intézményre vonatkoz6 szabalyzatok elkészitésében

Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény mindségpolitikéjanak fobb irdnyaira
Javaslatokat tesz az intézmény-egység human ¢€s targyi er6forrasainak biztositasahoz,
intézi az igénybejelentéseket, teljesitésigazolasokat, feliigyeli az intézményegység
ellatmanyéanak felhasznélésat.

Részt vesz a koOznevelési torvényben meghatarozott adatok nyilvantartasdban,
kezelésében

Segiti a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasanak ellendrzésében,

Tervezi, szervezi, ellenérzi az intézményegység pedagogiai munkajat

Ertekezletek el6készitése, megtartasa az altalanos iskola miikodésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok irdnyitasa céljabol.

Gyakorolja a raruhdzott utasitasi és ellenérzési jogot az altalanos iskoldban tanitd
kozalkalmazottak felett;

Kezdd és uj kollégak beilleszkedésének, szakmai munkéjanak tdmogatisa, mentorok
kijeldlése, mentori munka ellendrzése

Az intézményvezetdovel egyeztetett Oraldtogatasi terv szerint tandrdk és egyéb
foglalkozasok latogatasainak lebonyolitasa, a kapcsolodo teenddk elvégzése
Oralatogatasok egyéb ellendrzési tapasztalatok alapjan a nevelék munkajanak
értekelése

A munkakozosségek neveld-oktatdo munkdjanak, miikodési rendjének segitése,
iranyitasa, ellenérzése

Koordindlja az intézményegység munkatervének elkészitését, feliigyeli a benne
foglaltak megvaldsuléasat

Szervezi az iskolai programokat, tinnepélyeket

Elkésziti a tantargyfelosztast, felligyeli az érarend, az iigyeleti beosztds, a tanterem
beosztas elkészitését, alkalmazasat

Ugyel a pedagdgusok egyenletes munkaterhelésére

Figyelemmel kiséri €s javaslatot tesz a pedagdgusok tovabbképzésére

Javaslatot tesz az intézményvezetének az altala vezetett intézményegységben
dolgozdk kiilonbozd megbizatasaira és ezzel Osszefiiggd potlékaira, az atsorolasokra,
valamint kitlintetésekre

Javaslatot tesz az intézményegység dolgozdi alkalmazasaval, munkajuk értékelésével,
elismerésével, feleldsségre vonasukkal, jutalmazisukkal kapcsolatos munkaltatoi
dontések elOkészitésére
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e Elkésziti a szabadsagolasi tervet, figyelemmel kiséri a tavolléteket ¢és a
helyettesitéseket

e Az altalanos iskola vonatkozasaban intézi a tanul6i ligyeket, a jogviszony 1étesitésével
¢és megsziinésével, tanuloi kérelmekkel kapcsolatos ligyeket

e Feliigyeli a beiskolazas és a tovabbtanulas folyamatat, szervezi és feliigyeli a kiilonféle
vizsgakat

o Sziil6i értekezletek, fogadoorak szervezése

e Figyelemmel kiséri és ellenérzi az altalanos iskolai tanszer és - eszkoz ellatasat,
gondoskodik a nyomtatvanyok beszerzésérol

e Feliigyeli az 4ltalanos iskolai tankonyvellatas folyamatat és rend;jét

e Tajékoztatast ad a fenntartonak és az intézményvezetonek az altalanos iskola
tevékenységérol, teljesiti az altaluk kért adatszolgaltatasokat;

e Feliigyeli az iskola helyiségeinek belso allapotat, az altalanos iskolai intézményegység
hasznalatdba adott vagyontargyak rendeltetésszerti hasznalatat, megovasat

e Felel6s a munka- és tizvédelmi elGirasok betartasaért, betartatasaért

e Az intézményegység intézményen beliili és kiviili képviselete

e Segiti a didkonkormanyzat munkajat, kapcsolatot tart a sziildi szervezettel, az iskola
orvossal és a védéndvel, a pedagdgiai szakszolgalattal és a szakmai szolgaltatokkal, a
tarsintézményekkel, a helyi tarsadalmi szervezetekkel.

Az egységes miikodés — az intézményegység-vezetd szakmai feladatellatdsdhoz sziikséges
Onallosag biztositasa mellett — megkdveteli a kiilso és belsé6 kommunikacids rend kialakitasat.

Szaktanari munka feladatai:

Szaktanari munkajanak a szakképesitését ado tantargyak teriiletén a Nkt, az intézményi
pedagbgiai program, a tantervek és egyéb intézményi szabalyzok altal eléirt modon vald
ellatasa a tantargyfelosztasban megjelolt osztalyokban és csoportokban.

Tanmenetkészités, ora és foglalkozas tartdsa a kerettantervi és a helyi tantervi eldirasok
alapjan

Nevel6-oktatd munkdjanak, pedagogiai tevékenységének magas szinvonali végzése
korszer(i tanitasi modszerek, munkaformék alkalmazasaval, a tanul6csoportok és a tanulok
jellemzobinek, igényeinek figyelembevételével

A tanuldi teljesitmény értékelése

Tehetséggondozas és felzarkoztatas tanoran €s tanoran kiviil

Személyiség- és kozosségfejlesztés az iskola altal preferalt elvek és értékek szerint, az
egyetemes kultlra értékeinek kozvetitése

A tanari munkahoz kapcsolddé adminisztracios feladatok naprakész ellatasa

Részvétel a tantargyanak megfelel6 munkakdzosség munkdjaban

munkaltatd

A munkakoéri leirds 1 példanyat atvettem.
Az abban foglaltakat tudomasul veszem és magamra nézve kotelezOnek elismerem.

101



munkavallalo
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..................................................... munkakori leirasa

Munkakor: Intézményegységvezeté-helyettes

A dolgoz6 munkakorében utasitdst adok kore: Intézményvezetd, intézményegység-vezetod

A dolgozonak aldrendelt munkakorok: intézményegység-vezetd helyettes, pedagdgusok,

iskolatitkar

A munkaltatoi jogkdr gyakorldja a dolgozé esetében: Gyodri Tankeriileti Kozpont vezetdje

A munkavégzés helye: Gyoéri  Kovacs Margit Német Nyelvoktatd
Nemzetiségi Altalanos Iskola, Alapfoki Miivészeti
Iskola, Iparmiivészeti Szakgimnazium és

Szakkozépiskola Gydr, Répce u. 2.

A munkakdrokre irdnyadé torvényi és helyi szabalyozok:

- az adott feladatkorre vonatkozoé minden, hatdlyban 1év6 kdzponti szabalyozo
- ahatalyban 1év6 kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei

- azintézményi SZMSZ és abban felsorolt helyi szabalyzok

- ahatalyos Mt., Kjt. és végrehajtasi rendeletei

INTEZMENYEGYSEGVEZETO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

Heti munkaideje: 40 ora

Vezetéi munkajat a feladatok fiiggvényében alakitott kotetlen munkaidében végzi, vezetdi
iigyeleti napon 7.30-16.00 6raig

Heti kotelezo tanorait a tantargyfelosztasban foglaltaknak megfelelen latja el

Szabadsagot, tavollétet részére az intézményegység-vezetd engedélyezhet. Amennyiben a
munkat barmilyen okbdl felvenni nem tudja, koteles azt munkakezdés el6tt bejelenteni az
intézményvezetonek.

Az intézményegységvezetd- helyettes a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek

megfelelden, segiti az intézményegység-vezetdt az altalanos iskola, valamint az alapfoku

miivészeti iskola munkajanak irdnyitasaban, Ennek alapjan az intézményegységvezetd-

helyettes

- szervezi és ellendrzi az Aaltalanos iskolai nevelés-oktatds feladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kdvetelmények érvényesiilését;

- kozremiikodik a dontéseldkészité munkéaban

- részt vesz az iskola alapdokumentumainak feliilvizsgalataban, modositasdban, a benniik
foglaltak végrehajtasaban;

- kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi feltételei biztositasahoz sziikséges
intézkedések megtételét;

- gyakorolja a raruhazott utasitasi €s ellendrzési jogot az altalanos iskoldban tanito
kozalkalmazottak felett;

- teljesiti a fenntartd, az intézményvezetd, valamint az intézményegység-vezetd altal kért
adatszolgaltatast;

- részt vesz az értekezleteken a feladatok megoldasdhoz sziikséges szakmai vélemények,
javaslatok megismerése, az operativ feladatok iranyitasa céljabol.

Az egységes mitkodés megkoveteli a kiils6 és belsé kommunikécios rend kialakitasat.
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Ennek megfeleléen az intézményegységvezetd-helyettes

a szakmai feladatai ellatdsa soran kapcsolatot tart az intézményvezetovel, az
intézményegység-vezetovel, az alapfoka miivészeti iskola munkakdzosség-vezetdjével.
részt vesz az intézményi stratégia tervezésében, kialakitasdban

az  intézményegység-vezetét  tavollétében teljes  jogkorrel — helyettesiti. Az
intézményegység-vezeto altal atruhdzott jogkorokben teljes felelosséggel jar el.

Feladatai és ellendrzési kotelezettségei:
Szakmai munkaval kapcsolatosan:

A munkakozosségek nevel6-oktatdé munkajanak, miikodési rendjének figyelemmel
kisérése,

Munkako6zdsségi munkatervek, tanmenetek, jovahagyasa

Az irdnyitdsa ald tartozd pedagdgusok munkajanak, koordinaldsa, ellendrzése, a
pedagodgiai munka dokumentacioinak ellendrzése,

Oralatogatasok, egyéb ellendrzési tapasztalatok gytijtése

Iskolai mérések ¢€s értékeléseik koordinalasa

Informatikai rendszerek, nyilvantartdsok kezelése az altalanos iskola vonatkozéaséban
Iskolai statisztikak elkészitése

Nevelési értekezletek elokészitése, beszamolok tartasa

Tantargyfelosztas elokészitése, kozremiikodés az orarend készitésben,

Palyazatok figyelemmel kisérése,

Folyosoi és egyéb ligyelet megszervezése, ellendrzése,

Figyelemmel kiséri az iskola épiiletének belsd allapotat,

A kart okozot feleldsségre vonja, a kart megtéritteti,

Felel a munka- és tlizvédelmi elbirasok betartasaért (Munkavédelmi és Tizvédelmi
Szabalyzat szerint),

El a felel6sségre vonas jogaval.

Tanulokkal kapcsolatban:

figyelemmel kiséri, ellendrzi és értékeli az osztalyokban folyd szakmai-pedagogiai
munkat

a didkonkormanyzat segitése,

palyavalasztas, tovabbtanulas figyelemmel kisérése

kozremiikddés az osztalyozo vizsgak, javitod vizsgak és egyéb vizsgak megszervezésében,
lebonyolitasaban,

a hazirend betartatasa, fegyelmi tigyek, javaslatok jutalmazasokra

tanoran kiviili egyéb foglalkozasok, programok szervezése, koordinalasa,

iskolai rendezvények, tinnepélyek koordinélésa,

tanulmanyi versenyek koordinalasa,

ifjusdgvédelem feliigyelete,

ebédeltetés ellendrzése.

Pedagogusok munkajaval kapcsolatosan

tovabbképzéseken valo részvétel szervezése,

kezd6 és 1y kollégak bevezetése, segitése,

tavollétek nyilvantartasa, helyettesitések beosztasa, talorak igazolasa
javaslat kitiintetésre, jutalmazasra,

A sziilokkel és a kiilvilaggal kapcsolatban:

kapcsolattartas a szlil6i munkakdzosséggel,

104



a sziil6i értekezletek és a fogaddorak koordinalésa,
fogaddora tartasa a sziilk szamara,

2. Szaktanari munka feladatai:

- Szaktanari munkéjanak a szakképesitését add tantargyak teriiletén a Nkt, az intézményi
pedagodgiai program, a tantervek és egyéb intézményi szabalyzok altal el6irt modon vald
ellatasa a tantargyfelosztasban megjelolt osztalyokban és csoportokban.

- Tanmenetkészités, ora és foglalkozas tartasa a kerettantervi €és a helyi tantervi eldirasok
alapjan

- Nevel6-oktatd munkéjanak, pedagdgiai tevékenységének magas szinvonalu végzése
korszer(i tanitadsi modszerek, munkaformak alkalmazaséaval, a tanulocsoportok és a tanulok
jellemzoinek, igényeinek figyelembevételével

- A tanuldi teljesitmény értékelése

- Tehetséggondozas és felzarkoztatas tanoran €s tanoran kiviil

- Személyiség- és kozosségfejlesztés az iskola altal preferalt elvek és értékek szerint, az
egyetemes kultara értékeinek kozvetitése

- A tanari munkdhoz kapcsol6dé adminisztracids feladatok naprakész ellatasa

- Részvétel a tantargyanak megfeleld munkakdzosség munkajaban

munkaltatd

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem.
Az abban foglaltakat tudomasul veszem és magamra nézve kotelezének elismerem.

munkavallalo
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..................................................... munkakori leirasa

Munkakor: Altalanos intézményvezeté-helyettes
A dolgoz6 munkakorében utasitdst adok kore: Intézményvezetd
A dolgozonak aldrendelt munkakorok: pedagbdgusok, pedagogiai munkat segitd

alkalmazottak, technikai dolgozok
A munkaltatoi jogkdr gyakorldja a dolgozé esetében: Gyodri Tankeriileti Kozpont vezetdje

A munkavégzés helye: Gyoéri  Kovacs Margit Német Nyelvoktato
Nemzetiségi Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészeti
Iskola, Iparmiivészeti Szakgimnazium és

Szakkozépiskola Gydr, Répce u. 2.

A munkakdrokre irdnyadé torvényi és helyi szabalyozok:

- az adott feladatkorre vonatkoz6é minden, hatdlyban 1évd kdzponti szabalyozé
- ahatalyban 1év6 kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei

- azintézményi SZMSZ és abban felsorolt helyi szabalyzok

- ahatalyos Mt., Kjt. és végrehajtasi rendeletei

ALTALANOS INTEZMENYVEZETO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

Munkakériilményei:

- Munkaideje heti 40 6ra

- Vezetdi munkdjat a feladatok fliggvényében alakitott kotetlen munkaiddben végzi,
vezetdi tigyeleti napon 7.30-16.00 oraig

- Heti kotelezd tanorait a tantargyfelosztasban foglaltaknak megfelelden latja el.

- Szabadsagot, tavollétet részére az intézményvezetd engedélyezhet. Amennyiben a
munkat barmilyen okbol felvenni nem tudja, koteles azt munkakezdés eldtt
bejelenteni az intézményvezetonek

- Az 4ltalanos intézményvezetd-helyettes munkaja kapcsolodik az intézményi szintli
feladatokhoz, a szakképzd iskolai feladatokhoz, valamint az altaldnos iskolai
intézményegység tanligy-igazgatasi adminisztrativ feladataihoz.

- Munkaideje megoszlik az intézményegységek kozott, amely a feladatok jellege
alapjan tdmbdsitve atcsoportosithato.

1. Az intézmény vezetése korében az altalanos intézményvezet4-helyettes (altalanos
iskola, iparmiivészeti szakgimnazium és szakkozépiskola) vonatkozasaban:

- Az altalanos intézményvezetd helyettes az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa,
Kozremikodésével segiti az intézményvezetdt a neveld-oktatdéi munka
iranyitasdban. A munkakori leirdsaban foglaltakat az intézményvezetd utasitasa
rendelkezései szerint, személyesen, illetve a tovabbi vezetdi munkakoroket ellatok
bevonasaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.

- Az intézményvezet6t akadalyoztatas esetén teljes jogkorrel és felelOsséggel
helyettesiti a munkaltatoi jogkor kivételével. Intézkedéseirdl utdlag beszamol az
intézményvezetonek.

- Az intézményvezetd altal atruhazott jogkorokben teljes feleldsséggel jar el,
gyakorolja a raruhdzott utasitasi €és ellendrzési jogot a kdzalkalmazottak felett
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- Részt vesz az intézményi stratégia tervezésében, kialakitasdban, tevékenyen részt
vesz az iskolavezetés megbeszélésein, értekezletein

- Ellen6rzi az intézményvezetd utasitdsainak végrehajtasat, s az intézményvezetd
rendelkezései szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében eléfordulod
tigyekben, hozzajarul az iskola térvényes és szakszerii mitkodéséhez.

- Dontés-elokészitési feladatokat 1at el az intézmény mukodésével, feladatellatasaval
kapcsolatban minden olyan tligyben, amelyet jogszabdly az intézményvezetd
hataskorébe, illetve a nevelotestiilet feladatkorébe utal, és a dontés elokészitésére
az intézményvezetd felkérte

- Segiti az intézményvezetdt az intézmény ellendrzési rendszerének kialakitasaban,
fejlesztésében, részt vesz a miikddtetésében

- Elokésziti a kozépiskola alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatéi intézkedések
iratait

- Figyelemmel kiséri a Pedagogiai Programban, Helyi Tantervben a Szervezeti ¢és
Mikodési  Szabélyzatban, a Hazirendben foglaltakat, megvalosulasukat,
kozremiikddik rendszeres feliilvizsgalatukban, javaslatot tesz valtoztatdsukra,
kozremiikddik az iskolai dokumentumok kidolgozasaban

- Kozremiikodik az intézményre vonatkoz6 szabalyzatok, munkatervek, beszamoldk
elkészitésében, elkészittetésében

- Segiti az intézményvezetdt az intézmény milkddéséhez sziikséges targyi és
személyi feltételek biztositasaban

- Részt vesz a koznevelési torvényben meghatarozott adatok nyilvantartasaban,
kezelésében

- Téjékoztatast ad az intézmény tevékenységérdl az intézményvezetdnek

- Teljesiti a fenntartd, valamint az intézményvezetd €s az intézményegység-vezetd
altal kért adatszolgaltatast

Az egységes miikodés — az intézményvezetd helyettes szakmai feladatellatdsdhoz sziikséges
Onallosag biztositasa mellett — megkdveteli a kiilso és belsé6 kommunikacids rend kialakitasat.
Ennek megfeleléen az altalanos intézményvezetd-helyettes:

- a szakmai feladatai ellatdsa soran kiemelt kapcsolatot tart az intézményvezetdvel,
az 4ltalanos iskola intézményegység-vezetdjével, intézményegység-vezetd
helyettesével, a munkakozoség-vezetokkel, a konyvtar vezetdjével, a gondnokkal
¢s a miiszaki vezetdvel.

1.1 Pedagogiai szervezd, iranyito, ellenérzé munkaja

- Részt vesz az intézményi stratégia tervezésében, kialakitdsaban

- Rendszeresen kézremiikodik az intézmény belso ellendrzésében

- Nevel6testiileti és évkozi nevelési értekezletek elokészitése, kozremiikodés
lebonyolitasukban

Szakmai munkdval kapcsolatosan:

- a munkakozosségek neveld-oktatd munkajanak, mukodési rendjének segitése,
iranyitéasa, ellendrzése

- az iranyitdsa ala tartozo pedagdgusok munkdjanak, koordinalasa, ellendrzése

- adminisztrativ feladatok ellendrzése.

- iskolai rendezvények, linnepélyek szervezésének, lebonyolitdsanak koordinalasa.

Pedagdgusok munkajaval kapcsolatban:
- atandravédelem elvének érvényesitése
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- kezdd ¢és 1 kollégak beilleszkedésének, szakmai munkdjanak tdmogatidsa, mentorok
kijelolése, mentori munka ellenérzése

- az intézményvezetdvel egyeztetett oOralatogatasi terv szerint tanordk és egyéb
foglalkozasok latogatasainak lebonyolitasa, a kapcsolodé teendok elvégzése

- Odralatogatasok egyéb ellendrzési tapasztalatok alapjan a nevelok munkajanak értékelése

- javaslattétel az alkalmazottak kiilonb6z0 megbizatasaira és ezzel Osszefliggd potlékaira, az
atsorolasokra, javaslatot tesz a mindségi munka elismerésére

- javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzéseken valdo részvételére, a tovabbképzések
nyilvantartasa

- lgyel a pedagdgusok egyenletes munkaterhelésére

A sziil6kkel és mas partnerekkel kapcsolatban:
- kapcsolattartas a sziil6i munkakozosséggel
- asziloi értekezletek és a fogadoorak koordinalasa
- kapcsolatot tart az iskolaorvossal és a védéndvel
- kapcsolattartas a kollégiummal
- kapcsolattartds az intézmény kiils6 partnereivel, az intézmény képviselete kiilsd
partnerek felé az intézményvezetd megbizasa alapjan.

Az iskola miikodésével kapcsolatban:

- javaslat tantargyfelosztasra, drarend, terembeosztas készitése

- iskolai statisztikdk elkészitése

- palyazatok figyelemmel kisérése, palyazatok koordinalasa

- folyosoi és egyéb ligyelet megszervezése, ellendrzése

- az iskola épiiletének belso allapotanak figyelemmel kisérése

- felel a munka- és tlizvédelmi eldirasok betartasaért (Munkavédelmi és Tiizvédelmi
Szabalyzat szerint)

- ¢l a feleldsségre vonas jogaval

- a vezetdi megbeszéléseken beszamol az intézmény életével kapcsolatos
tapasztalatokrol, észrevételekrol, javaslatokrol, elképzelésekrol.

1.2 Tovabbi feladatai és ellendrzési kotelezettségei az iparmiivészeti szakkozépiskola és

szakiskola vonatkozasaban:

- a szakgimnazium ¢és a szakkodzépiskola pedagdgusai munkéjanak szakmai Osszefogésa,
segitése, ellendrzése a kozismereti oktatasban €s a szakképzésben

- munkakdzosségi munkatervek, tanmenetek jovahagyasa

- munkakdzosség-vezetok szakmai véleményezése alapjan tanmenetek jovahagyasa

- tankonyvkivalasztas jovahagyasa, a kozépiskolai tankonyvellatds folyamatanak és
rendjének feliigyelete

- koordindlja a kompetenciaméréseket, részt vesz egyéb szakmai mérések elemzésében és
értékelésében

- taniigyi nyilvantartasok, kdzponti elektronikus nyilvantartasi rendszerek kezelése

- pedagogiai munkéval kapcsolatos adminisztracios feladatok ellendrzése

- oralatogatasok és egy¢b tapasztalatok alapjan a neveldk munkajanak értékelése

- személyi anyagok kezelése, rendben tartasa

- tavollétek nyilvantartasa, helyettesitések beosztasa, talorak igazolasa

- akart okozot felelosségre vonja, az okozott kart megtéritteti

Tanuldkkal kapcsolatban:
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- Figyelemmel kiséri, ellendrzi és értékeli az osztalyokban folyo szakmai-pedagogiai
munkat

- A kiilonféle vizsgdk (osztalyozd, javitd vizsgak, érettségi és szakmai vizsgék...)
megszervezésének, lebonyolitasanak feliigyelete, felkészités figyelemmel kisérése

- A kozépfoku beiskolazassal, tovabbtanuldssal kapcsolatos feladatok végzése

- tanulményi versenyekkel kapcsolatos teendok koordinalasa

- fegyelmi iigyek lebonyolitdsdnak koordinélésa, javaslat tanuldi jutalmazésra

- kérelmek, felmentések kezelése, hatarozatok elokészitése

- a hatranyos helyzetli, a halmozottan hatrdnyos helyzetli és a sajatos nevelési
igényl tanulokkal kapcsolatos feladatok koordinalasa

- szakmai gyakorlat szervezése, szakmai utak, tanulmanyi kirandulésok koordinalasa

- ifjusagvédelem feliigyelete

- didkdnkormanyzat segitése

2. Szaktanari munka feladatai:

- Szaktanari munkéjanak a szakképesitését add tantargyak teriiletén a Nkt, az intézményi
pedagbgiai program, a tantervek és egyéb intézményi szabalyzok altal eléirt modon vald
ellatasa a tantargyfelosztasban megjelolt osztalyokban és csoportokban.

- Tanmenetkészités, ora €s foglalkozas tartasa a kerettantervi és a helyi tantervi eléirasok
alapjan

- Nevel6-oktatd munkdjanak, pedagogiai tevékenységének magas szinvonalu végzése
korszerii tanitdsi modszerek, munkaformak alkalmazasaval, a tanulocsoportok és a tanulok
jellemzdinek, igényeinek figyelembevételével

- A tanuldi teljesitmény értékelése

- Tehetséggondozas és felzarkoztatas tandran €s tandran kiviil

- Személyiség- és kozosségfejlesztés az iskola altal preferalt elvek és értékek szerint, az
egyetemes kultra értékeinek kozvetitése

- A tanari munkéhoz kapcsolodd adminisztracios feladatok naprakész ellatasa

- Részvétel a tantargyanak megfeleld munkakozosség munkajaban

munkaltatd

A munkakoéri leirds 1 példanyat atvettem.
Az abban foglaltakat tudomasul veszem és magamra nézve kotelezének elismerem.

munkavallalo
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..................................................... munkakori leirasa

Munkakor: A neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd
alkalmazott: konyvtaros asszisztens

A dolgoz6 munkakorében utasitdst adok kore: Intézményvezetd, — altalanos  intézményvezeto-
helyettes, konyvtaros tanar

A dolgozonak aldrendelt munkakorok: -—--

A munkaltatoi jogkdr gyakorldja a dolgozé esetében: Gyodri Tankeriileti Kozpont vezetdje

A munkavégzés helye: Gyori Kovacs Margit Német Nyelvoktato
Nemzetiségi  Altaldnos Iskola, Alapfoku
Miivészeti Iskola, Iparmiivészeti
Szakgimnazium és Szakkdzépiskola Gydr,
Répce u. 2

A munkakdorokre irdnyadé torvényi €s helyi szabalyozok:

- az adott feladatkorre vonatkozd minden, hatadlyban 1év6 kozponti szabalyozo

- ahatalyban 1év6 kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei

- az intézményi SZMSZ és abban felsorolt (annak mellékletét képezd) helyi szabalyzok
- ahatalyos Mt., Kjt. és végrehajtasi rendeletei

KONYVTAROS ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

Heti munkaideje: 40 6ra
Munkaidd beosztas: hétfo- péntek:

Munkajat az adott munkateriileteken tevékenykedd okleveles konyvtaros irdnyitasa mellett,
vele szorosan egyiittmiikodve végzi. A kOnyvtaros asszisztens a konyvtari informacios
tevékenység ellatasa sordn részben segitd, részben bizonyos munkafeladatok esetében 6nalld
munkat 14t el.

Feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszkozok, segédeszkozok allapotanak meglrzéséért, rendeltetésszerii
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért.

A munkakor soran eléfordulo legfontosabb feladatok:

e A nyitva tartdsi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevld tanuldkat. gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérdl, felelds az iskolai
konyvtar mindenkori zarasaért.

o FElvégzi a kolesonzésekkel kapcesolatos teenddket, kezeli a tanari kézikonyvtarat

e Gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszkozok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol €s a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl

e Az allomanykezelés teriiletén:- az allomanygyarapitdé ¢és feldolgozas terén a
hagyomanyos (kézi) és modern (szamitogépes) adminisztracio elvégzése, nyilvantartdsok
készitése, levelezés,- raktarozési, allomanyvédelmi ¢és -ellendrzési feladatok ¢és
adminisztracio ellatasa, az alloméanyapasztas adminisztrativ teenddinek elvégzése.

e A dokumentum- és informacidszolgaltatas teriiletén:- az olvasoszolgalati
nyilvantartdsok kezelése, adminisztrativ teenddk ellatasa, az
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olvasokkal/konyvtarhasznalokkal kapcsolatos {igyintézés manualis ¢€és szamitdgépes

eszkozokkel valo ellatasa,
- az olvasoszolgalati tevékenység soran hasznalatos technikai eszkdzok és berendezések
miukodtetése,

- letétek, fiokok, mozgokonyvtari és haziellatas stb. tertiletén adminisztracio, nyilvantartas
¢€s anyagmozgatas végzese.
o Az ligyintézés teriiletén:- levelezés, irattdrozds (hagyomanyos é&s szamitogépes)
intézése,- nyilvantartasok, kimutatasok stb. készitése, adatszolgaltatas.
e Egyéb feladatok
- A munkakoréhez kapcsolodo kozponti szabalyozasok megismerése, alkalmazasa a
munkavégzés soran
- Az intézmény WEB lapjanak szerkesztése, folyamatos karbantartasa
- Munkakapcsolat fenntartasa a munkakozosség vezetokkel, pedagdgusokkal
- Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatas rendjének kozzétételérdl
- TankoOnyvfelelosi feladatok elvégzése, igények felmérése, megrendelések,
nyilvantartasok, teljesitésigazolasok készitése, kiemelt figyelemmel a hataridék
betartsara
- Elvégzi a normativ tankdnyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti
az Osszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begyiijti a kolcsonzéssel
biztositott normativ tankdnyveket
- Minden tanévben felmérést készit a tartés konyvekkel kapcsolatos kodlcsonzési
igényekrol
- Kozzéteszi a kdlcsondzhetd tartds tankonyvek és segédkonyvek listajat
- Minden tanévben 0Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd
konyvekrdl, tartos tankdnyvekrdl és oktatasi segédletekrol
- Minden tanévben kimutatast készit és tesz kozzé a beszerzett fontosabb 1ij
konyvekrol
- Kozremiikodik a konyvtar szamara vasarlando konyvek beszerzésében
- Sziikség esetén biztositja az igénylok szamdra a konyvtarkozi kolcsonzés
megszervezeset
- Aktiv kozremiikodés a konyvtari munkaterv elkészitésében, a programok
szervezésében, beszamolok készitésében, adatszolgaltatasokban
-  Kozremiikddik az intézmény eseményeinek, rendezvényeinek megorokitésében
(fotd, video), a keletkezett anyagok archivéalasaban
- Figyelemmel kiséri és archivalja az intézmény médidban valéo megjelenését
- Részvétel a kotelezden eldirt foglalkozas egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatokon
- Hasznalja a beléptetd rendszert.
- Ismernie kell és be kell tartania a tlizvédelmi, balesetvédelmi szabalyokat, a
thzrendészeti eloirasokat, részt kell vennie az évenkénti munkavédelmi oktatason.

A szakleltar kezelése, az eldirt idészakban a leltarakat kezeld dolgozdval elvégzi a leltarozast.
Kozremiikodés a konyvtar targyi eszkozeinek leltarozasaban.

Munkdja sordn tartsa tiszteletben a tanulék ¢és dolgozdk konyvtari-informacios
szolgaltatdsokhoz valo hozzaférésének jogat, tartsa tiszteletben a konyvtarhasznaldkkal vald
banasmadd alapszabalyait, modszereit és etikdjat, alkalmazza a munkateriiletre vonatkozo jogi,

e

szakmai ¢€s helyi eldirasokat.



munkaltatod
A munkakori leiras 1 példanyat atvettem.

Az abban foglaltakat megismertem, tudomasul veszem ¢és magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.

munkavallalo
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..................................................... munkakori leirasa

Gy6ri Kovacs Margit Német Nyelvoktatd Nemzetiségi Altalanos Iskola, Alapfoka miivészeti
Iskola, Iparmiivészeti Szakgimnazium és Szakkozépiskola

Munkakor: A neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd
alkalmazott: Iskolatitkar

A dolgoz6 munkakdrében utasitast adok kore: Intézményvezetd,  altalanos  intézményvezetd-
helyettes, intézményegység-vezeto,
intézményegység-vezetd helyettes

A dolgozonak aldrendelt munkakorok: -—--

A munkaéltatoi jogkdr gyakorldja a dolgozé esetében: Gyodri Tankeriileti Kozpont vezetdje

A munkavégzés helye: Gyo6ri Kovacs Margit Német Nyelvoktato
Nemzetiségi  Altaldnos Iskola, Alapfoku
Mivészeti Iskola, Iparmiivészeti
Szakgimnazium és Szakkdzépiskola Gyodr,
Répce u. 2

A munkakdrokre irdnyad6 térvényi €s helyi szabalyozok:

- az adott feladatkorre vonatkozd minden, hatdlyban 1év6 kdzponti szabalyozo

- ahatalyban 1év6 kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei

- az intézményi SZMSZ és abban felsorolt (annak mellékletét képezd) helyi szabalyzok
- ahatalyos Mt., Kjt. és végrehajtasi rendeletei

ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

Heti munkaideje: 40 6ra
Munkaidd beosztas: hétfo- péntek:

Munk4jat munkakori leirdsa alapjan €s az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsaval végzi,
akinek teljes korli beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

A munkakér célja: Az intézmény ligyvitelének, iratkezelésének és taniigyi nyilvantartasanak
vezetése, dontés elokészitd feladatok ellatasa, adatszolgaltatds, valamint az intézményvezetd
adminisztracids teenddinek segitése.

Elvarasok:
e A koznevelési szakmai €s jogi eldirasok, intézményi belsd szabalyozasok ismerete
Magas szintli szoftverfelhasznaloi és gépiroi gyakorlat
Pontossag, precizitas, megbizhatosag
Problémamegoldo és rendszerezd képesség
Felelds munkavégzés
J6 szervezd képesség és kommunikécios készség.

Feladatai:

113



Irodai adminisztracios feladatok végzése

Szervezi az intézmény hivatalos iigyintézését, vezeti a titkarsagot, kiépiti az
iigykoroket (fenntartoi, vezetési, nevelési, mukodtetési, alkalmazotti,
gyermekvédelmi, stb.).

Nyilvantartja a hivatalos tigyeket, rendszerezi (rangsorolja) az atfuté és hataridos
igyeket, ligyel a hataridos feladatok idében torténd teljesitésére.

Megrendeli ¢és kezeli az iigyiratokat, a szigorti elszamoldsi nyomtatvanyokat
(bizonyitvany, torzslap, stb.) a bélyegzoket, a bélyegzé nyilvantartast, gondoskodik
megorzésiikrol, felelos a hivatali munkéval kapcsolatos rendeltetésszerti és jogszerii
bélyegzohasznalatért.

Intézi a postazast, atveszi, kezeli a kiildeményeket, naprakészen iktatja az iratokat.
Kiadmanyozas elokészitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa

Rendben ¢s elzarva tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrdl, potlasukrol
beszerzéssel gondoskodik.

Kezeli az irattarat, rendezi, az elintézett ligyek iratait irattdrba helyezi, elkésziti az
irattari jegyzékeket, elvégzi az iratselejtezést, gondoskodik a nem selejtezhetd
anyagok tarolasarol, levéltari atadasarol.

Tovabbitja a hataridds iligyiratokat — az intézményvezetd szigndldsa utdn — az
igyintézokhoz, alairassal atveteti azokat

Figyelemmel kiséri az internetes levelezést, tovabbitja az informaciokat az illetékesek
felé, figyel a hataridok betartasara

A titkarsagi telefonok fogaddsa, az lizenetek tovabbitdsa az érintetteknek, az ligyben
eljaro illetékes ligyintézd felhatalmazasa alapjan.

Az iskolavezetés, a nevelOtestiilet tagjai kérésére gépelést végez. Gépeli és masolja a
vezetd altal engedélyezett intézményi iratokat, sziikség esetén — az intézményvezetd
utasitdsara — jegyzOkonyvet vezet.

Vezeti a tanulok és a dolgozok naprakész intézményi nyilvantartasat a hivatalos
statisztikakat, az okiratokrol, dokumentumokrdél hivatalos masolatot, masodlatot
készit.

Ellatja az érkez6 ¢és tavozo tanulok hivatalos adminisztraciojat, hivatalos
dokumentumokat 4llit ki (iskolaldtogatdsi igazolas, <értesités iskolavaltasrol,),
tovabbitja ¢és nyilvantartja az igazolatlan mulasztasért wvalo felszolitasokat,
feljelentéseket.

Intézi a didkigazolvannyal kapcsolatos feladatokat

Ko6zremiikodik a tovabbtanulas, az érettségi €s a szakmai vizsgakkal kapcsolatos
adminisztracidban

A pedagdgusok részére megrendeli, kiallitja a pedagogus igazolvanyokat és azokat a
jogszabadlyi eldirasok szerint kezeli.

Vezeti az utazasi kedvezményre jogosultak listdjat.

Kezeli az elektronikus feliileteket (KIR, ADAFOR)

Kozremiikodik az adatszolgaltatasokban, kiilonos tekintettel a tankertilet felé torténd
adatszolgaltatasban.

Kozremiikodik a palydzatokkal kapcsolatos adminisztracios feladatokban

Intézi az igénybejelentésekkel kapcsolatos feladatokat (Tankersegéd)

Koordinalja az iskolaorvossal, védéndvel, a véddoltasok, szlirdvizsgalatok és fogaszati
kezelések beosztasat, valamint a dolgozdk egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatat
nyilvantartja.
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Szervezi és egyezteti az intézményvezetd, az intézményegység-vezetd és az altalanos
intézményvezetd helyettes és munkatarsaik hivatalos kapcsolattartasat, elvégzi az
altaluk kiadott feladatokat.

Elvégzi a tanulok tandij (téritési dij) beszedését, nyilvantartasat

A titkarsdg mikodéséhez sziikséges targyak, eszkozok, anyagok, igénylése,
beszerzése, nyilvantartasa, gondoskodas a megfeleld tarolasrol, felhasznalasrol
Felelosen kezeli a hazi pénztarat, felveszi a havi ellaitmanyt, tigyel az igénylésére,
hatéariddre elszamol.

A beérkezett szamlakhoz teljesitésigazolasokat allit ki.

Felel a pancélszekrény rendjéért

Vezeti a dolgozok jelenléti nyilvantartasat, a sziikséges informacidkat tovabbitja a
munkatigyes tigyintéz6 fel¢, a honap végi munkaidé-nyilvantartdsok, hidnyzasok,
utikoltség-elszamolasok kimutatasaban kozremuikodik. Tovabbitja a fizetési jegyzéket,
vezeti a pedagdgusok szabadsag-nyilvantartasat.

Fogadja a vezet6khoz latogatd személyeket, a sziiloket, pedagégusokat, diakokat,
igyeik intézését eldsegiti, minden intézkedésérdl tdjékoztatja a vezetét vagy
helyettesét.

Koézremiikddik az iskolaban zajlo értekezletek, bemutatd foglakozéasok, latogatasok és
rendezvények reprezentacios feladataiban.

Amennyiben munkajat felvenni nem tudja, haladéktalanul, de legkésdbb a munkaidd
megkezdése utan egy 6raval értesiti az intézményvezetot.

Hasznalja a beléptetd rendszert.
Ismernie kell és be kell tartania a tlizvédelmi, balesetvédelmi szabalyokat, a
tizrendészeti eldirasokat, részt kell vennie az évenkénti munkavédelmi oktatason.

Munkakore bizalmi jellegli, ezért az intézménnyel kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot, amelyrél munkdja sordn szerzett tudomast hivatali titokként kezel. Felelds az
informdciok titkos kezeléséért, feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére. E
kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utdn is hataridd nélkiil fennmarad.

munkaltatd

A munkakoéri leirds 1 példanyat atvettem.
Az abban foglaltakat tudomasul veszem és magamra nézve kotelez6nek elismerem.

munkavallalo
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..................................................... munkakori leirasa

Gy6ri Kovacs Margit Német Nyelvoktatd Nemzetiségi Altalanos Iskola, Alapfoka miivészeti
Iskola, Iparmiivészeti Szakgimnazium és Szakkozépiskola

Munkakor: A nevelO-oktatd munkat kozvetleniil segitd
alkalmazott: Rendszergazda

A dolgoz6 munkakorében utasitdst adok kore: Intézményvezetd, — altalanos  intézményvezeto-
helyettes, intézményegység-vezeto,
intézményegység-vezetd helyettes

A dolgozoénak alarendelt munkakorok: ----

A munkaltatdi jogkor gyakorldja a dolgozo esetében: Gyodri Tankertiileti Kozpont vezetdje

A munkavégzés helye: Gyori Kovacs Margit Német Nyelvoktato
Nemzetiségi  Altalanos Iskola, Alapfoka
Mivészeti Iskola, Iparmiivészeti
Szakgimnazium és Szakkdzépiskola Gydr,
Répce u. 2

A munkakdrokre irdnyadé torvényi €s helyi szabalyozok:

- az adott feladatkorre vonatkoz6é minden, hatdlyban 1évd kdzponti szabalyozé

- ahatalyban 1év6 kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei

- azintézményi SZMSZ és abban felsorolt (annak mellékletét képezd) helyi szabalyzok
- ahatalyos Mt., Kjt. és végrehajtasi rendeletei

RENDSZERGAZDA MUNKAKORI LEIRASA

Heti munkaideje: 40 6ra
Feladatai:

e Figyelemmel kiséri az oktatastechnika, a szamitastechnika legiijabb vivmanyait, és
lehetdség szerint beépiti a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlddését. Az
iskola oktatasi céljainak figyelembe vételével javaslatot tesz a beszerzésekre,
fejlesztésekre

e Az informatika termek, a titkarsag, a nevel6i szobak gépparkjanak kialakitasa,
karbantartdsa, 0j szoftverek installalasa, sziikség szerinti alakitasa

e Rendszerese, (az intézményvezetéssel tortént eldzetes egyeztetés alapjan) biztonsagi
adatmentéseket végez

e Az intézményi szamitégépes halozat hatékony, biztonsagos iizemeltetése, internet
ellatadsanak biztositdsa, intranet halézat kialakitasa, igény szerinti fejlesztése,
miikodtetése

e Uzemelteti az iskola szervereit, {igyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi beallitasaira

o Kiilonds figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasdra és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakadalyozasara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyredllitdsara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.
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o Flvégzi az oktatastechnikai és szamitdstechnikai eszkozok, az 1) gépek és egyéb
hardver eszk6zok bedllitasait, rendszeres ellendrzéseit a miikodoképesség, az allando
oktatdsi allapot fenntartdsa érdekében. A tapasztalt hibadkat elhéritja, ha javitasa
eszkOzbeszerzést vagy kiilsd szakembert igényel, jelenti felettesének. Elvégzi a kisebb
javitasokat, az alkatrészek beszerzését, beépitését, sziikség esetén szakembert hiv.

e Kapcsolatot tart a szervizel6 szakemberekkel, az Internet szolgaltatoval

e Rendszeres i1dokozonként koteles beszamolni az intézményegység-vezetdnek a
berendezések allapotardl, allagarol.

e Biztositja az intézményben az alapfeladatok -ellatdsdhoz sziikséges szoftverek
mikodését. A meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzédéseket
nyilvantartja. Osszegytijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a
legalizalasra, vagy mads, hasonld képességli, de ingyenes programok haszndlatara.
Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver
jogtisztasagarol, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy
stabilitasat.

e Feltelepiti az intézmény altal vaséarolt, oktatdst segitd programokat, elvégzi
beallitasaikat, a lehetdéségekhez mérten biztositja a beallitdsok megdrzését.

e Szakmai dokumentaciot készit az intézményi szadmitastechnikai rendszer és héalozat
felépitésérol, mikodésérol

e A halézati rendszerek belépési jelszavat lezart Dboritékban 4atadja az
intézményvezetdnek, és azt elhelyezik a pancélszekrényben

e Egyiittmlikodik az informatika szakos tanarokkal

e Az iskolavezetés tdjékoztatasa szerinti események alatt (szdmitastechnikai eszkdzoket
igényld versenyek, érettségik, vizsgak, mindsitési eljarasok...) gondoskodik a gépek
hasznalhatosagarol, feliigyeletérdl

o FElkésziti a feladatkoréhez kapcesolodo adatszolgaltatasokat

e Az intézményvezetés altal kijelolt adminisztrativ feladatokat végez, segiti az
intézmény munkajahoz sziikséges elektronikus feliiletek kezelését, adatszolgéltatasok
elvégzését.

e Vezetdi engedélyek alapjan fénymasolatokat készit, amirdl nyilvantartast vezet.

e Sziikkség esetén segitséget nyujt az intézmény pedagodgusainak az oktatastechnikai
eszk6zok kezelésében, a szamitastechnikai alapismeretek elsajatitasdban, az oktato
munkdéval kapcsolatos internetes feliiletek haszndlatdban.

o Felelos a rabizott targyak, eszk6zok, a hozzajuk tartozd programok, dokumentaciok
nyilvantartasaért, eloirasoknak megfeleld hasznalataért, ellenOrzéséért,
vagyonvédelméért. A rabizott eszkozokért anyagi feleldsséggel tartozik. Az esetleges
karokat és rongélasokat haladéktalanul jelenti az intézményvezetének

e [ddszakos feladatai:

- Részt vesz a hardver €s szoftver beszerzések szakmai véleményezésében
- Anyagbeszerzés, szallitas

e Hasznalja a beléptetd rendszert.

e Ismernie kell és be kell tartania a tlizvédelmi, balesetvédelmi szabalyokat, a
tizrendészeti eldirasokat, részt kell vennie az évenkénti munkavédelmi oktatason.

Jogosult és egyben koteles a kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden szabalyellenes
jelenségre.

Titoktartasi kotelezettség
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Titoktartasi kotelezettség terheli az intézménnyel kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetéen, amelyrél munkaja sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad.

munkaltatd

A munkakoéri leirds 1 példanyat atvettem.
Az abban foglaltakat tudomasul veszem és magamra nézve kotelezének elismerem.

munkavallalo

118



..................................................... munkakori leirasa

Gy6ri Kovacs Margit Német Nyelvoktatd Nemzetiségi Altalanos Iskola, Alapfoka miivészeti
Iskola, Iparmiivészeti Szakgimnazium és Szakkozépiskola

Munkakor: Miiszaki vezet6
A dolgoz6 munkakdrében utasitast adok kore: Intézményvezetd,  4altalanos  intézményvezeto-
helyettes

A dolgozoénak alarendelt munkakorok: -—--

A munkaltatdi jogkor gyakorldja a dolgozo esetében: Gyodri Tankertileti Kozpont vezetdje

A munkavégzés helye: Gyori Kovacs Margit Német Nyelvoktato
Nemzetiségi  Altalanos Iskola, Alapfokd
Mivészeti Iskola, Iparmiivészeti
Szakgimnazium és Szakkdzépiskola Gydr,
Répce u. 2

A munkakdrokre irdnyadé torvényi €s helyi szabalyozok:

- az adott feladatkorre vonatkoz6é minden, hatdlyban 1évd kdzponti szabalyozé

- ahatalyban 1év6 kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei

- azintézményi SZMSZ és abban felsorolt (annak mellékletét képezd) helyi szabalyzok
- ahatalyos Mt., Kjt. és végrehajtasi rendeletei

MUSZAKI VEZETO MUNKAKORI LEIRASA

Heti munkaideje: 40 6ra
Munkaid0 beosztas: hétfo- péntek:

Munk3jat az intézményvezetd és az altalanos intézményvezetd-helyettes irdnyitja és ellendrzi.
Feladatai:

- Munkdjaban kapcsolatot tart feletteseivel, a szakmai munkakdzosség-vezetdvel és a
szakoktatokkal

- Folyamatosan figyelemmel kiséri az iskolai tanmiihelyek miikddésének targyi
feltételeit

- A szakmai munkak6zosség-vezetovel és a szakoktatdokkal vald egyeztetés alapjan
javaslatot tesz anyagok, eszkozok, gépek, berendezések beszerzésére.

- Gondoskodik a gépek, berendezések rendszeres feliilvizsgalatarol, szakmai
munkakozdsség-vezetdvel és a szakoktatokkal valo egyeztetés alapjan intézkedik azok
sziikség szerinti karbantartasarol, javitatasarol

- Az intézményvezetOvel vald egyeztetés és jovahagyds utan gondoskodik az
arajanlatkérésrol, intézi az igénybejelentéssel kapcsolatos teenddket.

- Engedélyezés utan figyelemmel kiséri, illetve intézi a vésarlast, a szolgaltatas
megrendelését, a szamldk alapjan elkésziti a teljesitésigazolasokat. Nyilvantartast
vezet a szakoktatok részére atadott anyagokrdl, eszkozokrél. A keletkezett
dokumentéciot atadja irattdrazasra
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- Részt vesz az eszkozleltarak és a tanuloi termékek nyilvantartdsanak, leltaranak
elkészitésében, nyomon kdvetésében, ellendrzésében

- Kozremiikodik a raktari rend kialakitasaban, raktari nyilvantartasok készitésében
(anyag, eszkoz, készaru), a palydzatokra, kiallitasokra, egyéb programokra kiildott
alkotasok nyomon kovetésében

- Kozremiikodik a selejtezések elokésztésében, ligyel arra, hogy selejtezésre csak a
mar nem javithat6 szerszamok, eszk6zok, berendezések keriiljenek

- Torekszik a koltséghatékony gazdalkodasra, a takarékossagra, erre 0sztonzi a
szakoktatokat is

- Félévi és év végi ellendrz6 munkat végez, beszamolokat készit, javaslatokat tesz
- Adminisztracids feladatokat végez

Tevékenyen részt vesz a szakmai vizsgadk, szintvizsgdk elokészitésében,
lebonyolitasaban

- Részt vesz a szakképzés teriiletén adodo helyettesitések megszervezésében
- Kozremiikodik az iskolai tanmiihelyek beosztdsanak elkészitésében
- Kozremuikodik a szakképzés beiskoldzasi programjaiban

- Segitséget nyljt tanulméanyi versenyek, palydzatok, az iskola &ltal rendezendd
szakmai programok, kiallitdsok, bemutatok szervezésében, lebonyolitdsdban

- Részt vesz a szakképzés szakmai munkak6zosségének feladatkorét érintd
munkajaban

- A tanmithelyek rendjének ellendrzése

- Ugyel a vagyonvédelemre, a munka és tiizvédelmi szabalyzatbol raharulé feladatok
ellatasara, ellenGrzésére

- A munkateriiletén észlelt problémakat haladéktalanul jelenti felettesének.

- Amennyiben munkdjat felvenni nem tudja haladéktalanul, de legkésobb a munkaido
megkezdése utan egy ordval értesiti az intézményvezetot.

- Sziikség esetén egyéb, nem pedagdgusi munkakorii dolgozo helyettesitése - Ha az
intézmény mitkddésének biztositdsa gy kivanja, munkakori feladatainak
meghagyasaval ideiglenesen mas, nem pedagdgusi munkakorhoéz kapcesolodo feladat
ellatasaval is megbizhatja a vezetés.

- Hasznalja a beléptetd rendszert.

- Ismernie kell és be kell tartania a tlizvédelmi, balesetvédelmi szabalyokat, a
thzrendészeti eloirasokat, részt kell vennie az évenkénti munkavédelmi oktatason.

munkaltatd

A munkakori leirds 1 példanyat atvettem.
Az abban foglaltakat tudomasul veszem €s magamra nézve kotelezonek elismerem.



munkavallalo
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..................................................... munkakori leirasa

Gy6ri Kovacs Margit Német Nyelvoktatd Nemzetiségi Altalanos Iskola, Alapfoka miivészeti

Iskola, Iparmiivészeti Szakgimnazium és Szakkozépiskola

Munkakor szerint: portas

A dolgoz6 munkakdrében utasitast adok kore: intézményvezetd, gondnok
A dolgozonak aldrendelt munkakorok:

A munkaltatoi jogkdr gyakorldja a dolgozé esetében: Gydri Tankeriileti Kézpont igazgatdja
A munkavégzés helye: Gyo6r, Répce u. 2.

A munkakordkre irdnyadd torvényi és helyi szabalyozok:

az intézményi SzMSz, ¢és abban felsorolt (annak mellékletét képezd) helyi
szabalyozok,
a hatdlyos MT., Kjt. és végrehajtasi rendeletei

Heti munkaidé: 40 ora
Munkaidd: hétfo-péntek:

Feladatait felettese, az igazgat6 és a gondnok irdnyitasaval végzi.

Az iskolaban folyd munka zavartalan biztositasa, az épiilet és felszerelés megovasa.
Az épiilet nyitasa, zdrasa. Kapuk, oldalajtok nyitasa, zdrdsa. Zaras elott az ajtok,
nyilaszarok ellendrzése

Biztonsagi berendezések figyelése, kezelése, hiba azonnali jelzése kozvetlen
felettesének.

A beléptetd rendszer hasznalatanak feliigyelete, jelenléti ivek kitoltetése
Vendégkartyak kiadasa, az ¢épiiletbe belépOk nyilvantartasa idépont ¢€s név
megjelolésével.

Feliigyel arra, hogy az épiiletben illetéktelenek ne tartozkodjanak, dket udvariasan, de
hatarozott modon tdvozasra szolitja.

Kozvetlen vezetdt tajékoztatja minden kiilonleges eseményrol.

Az iskolaba érkezd kiilsé személyeket, sziiloket, gyerekeket utba igazitja.
Ko6zremiikodik a tulajdonvédelemben, az ¢épiilet rendjének, biztonsaganak
fenntartasdban, a dolgozok személyi tulajdona elleni blincselekmények
megakadalyozasaban.

Munkaideje alatt a porta helyiségét csak indokolt esetben hagyhatja el, gondoskodik ez
alatt a porta zardsarol. Felelos azért, hogy a portan illetéktelen személyek ne
tartozkodjanak.

Kezeli a telefonkdzpontot, ellatja a telefon szolgélatot.

A rabizott kulcsok, kodok, eszkozok felelos kezelése.

A tudomasara jutott informaciokat bizalmas kezelése.

A portas szolgalati ideje alatt az intézményt képviseli, szolgalati mindségében kdoteles
kulturéltan 61tozkodni, az intézményhez mélté mddon, udvariasan, de sziikség esetén
hatarozottan viselkedni.

Egyénileg felelds azért, hogy munkdjat a vonatkoz6 eldirdsoknak, helyi utasitasoknak
megfeleld gondossaggal végezze.

Tiiz esetén a tlizriado tervben leirtak alapjan intézkedik.
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Kozremikodik az intézmény terilletén tiiz-, baleset- és munkavédelmi eldirasok
betartasaban.

Atveszi a gyerekek altal esetlegesen elhagyott targyakat.

Rendben tartja a porta helyiséget.

Sziikség esetén besegit a takaritdsi munkalatokba.

Hétvégi rendezvények esetén tigyeletet lat el.

Hasznalja a beléptetd rendszert, jelenléti ivet vezet

Ismernie kell és be kell tartania a tlizvédelmi, balesetvédelmi szabalyokat, a
tizrendészeti eloirasokat, részt kell vennie az évenkénti munkavédelmi oktatason.
Amennyiben munkdjat barmi okbol felvenni nem tudja, haladéktalanul, de legkésébb a
munkaidd megkezdése utan egy oraval értesiteni feletteseit.

Fentiek alapjan anyagi és erkolcsi feleldssége van.

A Munka Torvénykonyvének a munkavégzésre €s a munkahelyi magatartdsra vonatkozé
el6irasait be kell tartania. Dohanyozni csak az arra kijelolt helyen szabad, az intézmény egész
teriiletén tilos. Szeszesital behozasa és fogyasztasa az intézmény teriiletén szintén tilos.

munkaltatd

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem.
Az abban foglaltakat megismertem, tudomdsul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat
magamra nézve kotelezének ismerem el.

munkavallalo
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..................................................... munkakori leirasa

Gy6ri Kovacs Margit Német Nyelvoktatd Nemzetiségi Altalanos Iskola, Alapfoka miivészeti
Iskola, Iparmiivészeti Szakgimnazium és Szakkozépiskola

Munkakor szerint: gondnok

A dolgoz6 munkakorében utasitdst adok kore: intézményvezeto

A dolgozénak alarendelt munkakorok: technikai dolgozok

A munkaltatdi jogkor gyakorldja a dolgozo esetében: Gydri Tankeriileti Kozpont igazgatoja
A munkavégzés helye: 1. Gyéri Kovacs Margit Altalanos

Iskola, Alapfoku Miivészeti Iskola, Iparmiivészeti Szakgimnazium €s Szakkozépiskola Gyor,
Répce u. 2.
2. Arany Janos Két Tanitasi Nyelvi

Altalénos Iskola Gyér, Orkény I. u. 1.
A munkakdorokre irdnyadé térvényi €s helyi szabalyozdk:

- az intézményi SzMSz, és abban felsorolt (annak mellékletét képezd) helyi

szabalyozok,
- ahatalyos MT., Kjt. és végrehajtasi rendeletei

Heti munkaidd: 40 ora
Munkaideje: hétfo-péntek:
A munkavégzés helye:
1. hétfé, szerda, paros hét péntek Gy6ri Kovacs Margit Altalanos Iskola, Alapfoka

Muvészeti Iskola, Iparmiivészeti Szakgimnazium ¢és Szakkozépiskola Gyor, Répce u.
2.

2. kedd, csiitortok, paratlan hét péntek Arany Janos Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
Gyér, Orkény I u. 1.

Munk3jat a két intézmény vezetdinek kdzvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett latja el.

Feladatai:
- Rendszeres kapcsolatot tart fenn az intézményvezetokkel, a Tankeriilet mikodtetési

referenseivel.

- Folyamatosan ellenérzi az iskola teljes teriiletének, épliletének, berendezési és
felszerelési targyainak, a miikodéshez kapcsolodd infrastruktira és szolgaltatasok
allapotat.

- Heti rendszerességgel és az aktualitisok fliggvényében egyeztet a vezetGvel, a
zavartalan mikodés feltételeinek biztositdsa érdekében megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

- Kapcsolatot tart szolgaltatokkal, szakemberekkel, beszerzési lehetdségeket keres,
arajanlatokat kér.

- Energia- és eszkozgazdalkodasi feladatokat 1at el a hatékonysag, takarékossag és
ésszerll felhasznalés jegyében.

- Adminisztrativ feladatokat lat el.

- Leltarozasi feladatokat 14t el
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Koordinalja és ellen6rzi a technikai dolgozok munkéjat, kezeli a munkaidd
beosztasukat, szabadsagokat, tavolléteket, munkaidd nyilvantartasokat. Tavollét esetén
intézkedik a helyettesitésekrol.

Elkésziti a technikai dolgozok talmunka, helyettesitési igazolasat.

Elkésziti a technikai dolgozok utazasi koltség elszamolasat.

Szervezi a terembérléshez kapcsolodd teenddket. A terembérleti szerzédések alapjan
kiallitja a teljesitésigazolasokat. Gondoskodik a bérléshez kapcsoléddan a technikai
dolgozok munkabeosztasardl, a targyi feltételek biztositasarol

Raktari nyilvantartdsokat vezet, nyilvantartja ¢és kiadja a technikai dolgozok
munkdjdhoz sziikséges eszkozoket, anyagokat, tisztitoszereket, vegyszereket,
karbantartdsi anyagokat. A  folyamatossag biztositdsaval gondoskodik a
megrendelésekrol.

Ellendérzi és biztositja, hogy az iskola minden helyisége megfeleljen a higiéniai
eléirasoknak.

Munkajat feleldsen végzi, felelds a rabizott anyagok és eszk6zok

Felel az iskola hulladékelszallitasaért.

Hasznélja a beléptetd rendszert, jelenléti ivet vezet

Ismernie kell és be kell tartania a tlizvédelmi, balesetvédelmi szabdlyokat, a
tizrendészeti elbirasokat, részt kell vennie az évenkénti munkavédelmi oktatason.
Amennyiben munkajat barmi okbol felvenni nem tudja, haladéktalanul, de legkésébb a
munkaidé megkezdése utan egy oraval értesiteni feletteseit.

Ha az intézmény milkddésének biztositdsa Ugy kivanja, munkaideje alatt — munkakdri
feladatainak meghagyéséaval — ideiglenesen mas technikai feladat ellatdséval is megbizhatja a
vezetés.

Fentiek alapjan anyagi és erkolcsi feleldssége van.

A Munka Torvénykonyvének a munkavégzésre €s a munkahelyi magatartasra vonatkozo
eldirasait be kell tartania. Dohdnyozni csak az arra kijeldlt helyen szabad, az intézmény egész
teriiletén tilos. Szeszesital behozasa és fogyasztasa az intézmény teriiletén szintén tilos.

munkaltatd

A munkakoéri leirds 1 példanyat atvettem.
Az abban foglaltakat megismertem, tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat
magamra nézve kotelezonek ismerem el.

munkavallalo

125



..................................................... munkakori leirasa

Gy®6ri Kovacs Margit Német Nyelvoktato Nemzetiségi Altalanos Iskola,Alapfoka miivészeti

Iskola, Iparmiivészeti Szakgimnazium €s Szakkozépiskola

Munkakor szerint: karbantarté, kertész

A dolgoz6 munkakorében utasitdst adok kore: intézményvezetd, gondnok

A dolgozdnak alarendelt munkakorok:

A munkaltatdi jogkor gyakorldja a dolgozod esetében: Gydri Tankertileti Kézpont vezetdje

A munkavégzés helye: Gyor, Répce u. 2.
A munkakorokre irdnyado torvényi és helyi szabalyozok:

- az intézményi SzMSz, és abban felsorolt (annak mellékletét képezd) helyi
szabalyozok,
- ahatéalyos MT., Kjt. és végrehajtasi rendeletei

Heti munkaideje: 40 6ra
Munkaideje: hétfé — péntek:

Munkateriilete: az intézmény épiiletszarnyai, tornaterem, Oltézok, udvar, kerités-kapuk,
jardak.

Feladatai:

Az osztalytermek, kapcsolodo helyiségek nyitdsa utan végigjarja az épiiletet. Az épiileten,
berendezési és felszerelési targyain keletkezett kisebb rongalodasok kiilon szakértelmet
nem igényld javitasat folyamatosan, fontossagi sorrendben elvégzi. (WC, csapok, 61t6zdk,
mosdokagylok, zarak, kilincsek, villanykapcsolok észlelt hibai).

A kinti teriileteken elvégzi az aktudlis rendfenntartasi munkékat, figyelemmel kiséri az
udvari gyermekjatékok (hintak, sporteszkdzok) biztonsagi allapotat

Elvégzi az épiiletet koriilvevd udvar valamennyi kertészeti feladatait.

A kinti terlileteken elvégzi az aktudlis rendfenntartdsi munkakat, figyelemmel kiséri az
udvari gyermekjatékok (hintak, sporteszkdzok) biztonsagi allapotat.

Szakmunkas képesitésére tekintettel koteles a szakmajaba vagd kisebb javitasokat
folyamatosan elvégezni. (éplilet nyilaszardinak — ablakok, ajtok, beépitett butorok)
karbantartasa, javitdsa, berendezések, felszerelések asztalos szakmunkainak elvégzése.

A tapasztalt rendellenességekrol, hibakrol, munkateriiletét meghalad6 feladatokrol jelentést
tesz a gondnoknak, tovabbi intézkedést kérve.

Gondoskodik a tlizvédelmi eldirdsok betartdsarol, a viz- és kozponti flités halozat
fagykartol valé megovasatol.

Ttizvédelmi ellendrzéskor (pl. tlizoltd késziilékek) kiséri az ellendrzést végzd szakembert.
Tlizriado, bombariad6 esetén segit, hogy az épiiletet mieldbb el tudjadk hagyni az érintettek.
Segiti a katasztrofavédelem munkatarsait a helyiségekbe vald bejutasba.

Sziikség esetén ellatja a fiitést iranyitd berendezés kezelését. Energiaellatas akadalyakor
megteszi a sziikséges 1épéseket az illetékesek felé.

Gondoskodik ¢és feliigyel a tetOtér-szigetelés megfeleld allagmegdvasarol, rendszeres
feliilvizsgalattal a kotelezd karbantartas elvégzésérdl, az esetleges sériilések javitasarol ill.
jelentéséral.

Figyelemmel kiséri a ,, Karbantartasi flizet” bejegyzéseit, az abban jelzett hibakat kijavitja,
illetve megoldasukra javaslatot tesz.
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- Sziikség esetén anyagbeszerzési, eszkozszallitasi, postazasi munkakat is ellat kiilon utasitas
szerint.

- A munkaja elvégzéséhez sziikséges anyagokat, szerszamokat, eszkozoket, leltari targyakat
gondosan 0Orzi, azokért anyagi feleldsség terheli.

- Vezeti a munkanapldt, melyben elszamol végzett munkajarol és a felhasznalt nagyobb
tételben vasarolt anyagokrol, fenntartdsi eszkozokrol.

- Leltara szerint felelOs a rabizott eszk6zokért, teljes anyagi és személyi feleldsséggel kezeli
a rabizott pénzt, értékpapirokat, okmanyokat. Hiany esetén az anyagi kartérités fels hatara
a hidny teljes 0sszege.

- Ha az intézmény miikodésének biztositasa ugy kivanja, munkaideje alatt — munkakdri
feladatainak meghagyasaval — ideiglenesen maés technikai feladat ellatasaval,
helyettesitésével is megbizhatja a vezetés.

- Ha a fenntart6 miikodésének biztositasa ugy kivanja, munkaideje alatt mas, a Gyori
Tankertileti Kdzponthoz tartozo feladatellatasi helyen valé munkavégzés is elrendelhetd a
szamara.

- Hasznalja a beléptetd rendszert, jelenléti ivet vezet

- Ismernie kell és be kell tartania a tlizvédelmi, balesetvédelmi szabalyokat, a tlizrendészeti
eloirasokat, részt kell vennie az évenkénti munkavédelmi oktatason.

- Amennyiben munkéjat barmi okbdl felvenni nem tudja, haladéktalanul, de legkésébb a
munkaidé megkezdése utan egy oraval értesiti feletteseit.

Nyari karbantartdssal, nagyjavitassal kapcsolatos feladatai:

- A nyari sziinetben elvégzi azokat a nagyobb volument, id6igényes, szakmunkat kivano
feladatokat, amelyekre szakképesitése, felszerelés és anyag- eszkozkészlete jogositja.
(els6sorban épiilet-asztalos munkak, butorjavitasok, nyilaszarok javitasa, burkoldé munkak,
stb.)

Egyéb feladatai:
- Sziikség szerint részt vesz és éves, ¢és leltarozasi litemterv szerint megvalositott allo- és
fogybdeszkoz leltarozasi munkalatokban, selejtezési lebonyolitasaban.

Fentiek alapjan anyagi és erkolcsi feleldssége van.

A Munka Torvénykonyvének a munkavégzésre €s a munkahelyi magatartasra vonatkozo
el6irasait be kell tartania. Dohanyozni csak az arra kijelolt helyen szabad, az intézmény egész
teriiletén tilos. Szeszesital behozésa és fogyasztasa az intézmény teriiletén szintén tilos.

munkaltato
A munkakori leirds 1 példanyat atvettem.

Az abban foglaltakat megismertem, tudomdasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat
magamra nézve kotelezének ismerem el.

munkavallalo
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..................................................... munkakori leirasa

Gy®6ri Kovacs Margit Német Nyelvoktatéo Nemzetiségi Altalanos Iskola,Alapfoka miivészeti
Iskola, Iparmiivészeti Szakgimnazium és Szakkozépiskola

Munkakor szerint: miiszaki karbantarto
A dolgoz6 munkakorében utasitdst adok kore: intézményvezetd, gondnok
A dolgozonak aldrendelt munkakorok: -
A munkaltatdi jogkor gyakorldja a dolgozo esetében: Gydri Tankertileti Kézpont vezetdje
A munkavégzés helye: Gyor, Répce u. 2.
A munkakdrokre irdnyadé térvényi €s helyi szabalyozok:
- az intézményi SzMSz, és abban felsorolt (annak mellékletét képezd) helyi
szabalyozok,
- ahatéalyos MT., Kjt. és végrehajtasi rendeletei

Heti munkaideje: 40 ora.
Heti munkaid6 beosztasa: hétf6tol péntekig:

Feladatai:

- Az iskolai rendezvényeken biztositja a hangositast, a fénytechnikat és a sziikséges egyéb
audiovizudlis eszkozok beallitasat ¢s miikodtetését.

- Aula hangositasi rendszer miikddtetése, feliigyelete

- Epiilet hangositasi rendszerének feliigyelete

- Vilagitastechnika miikodtetése, feliigyelete

- Technikai kdzremiikddés az iskolai programok, rendezvények lebonyolitasaban

- Arajanlat kérése, beszerzések gondnok engedélyével

- Fénymasolo gép ilizemeltetése, sokszorositasok végzése

- A telephelyen tartott rendezvények technikai feladatai

- Villamos kemencék ki-be kapcsolasa

- Oktatastechnikai eszk6zok kezelése, karbantartasa, nyilvantartasa

- Leltar szerint felelés a rabizott eszkozokért, anyagi és személyi felel6sséggel kezeli a
rabizott eszkdzoket

- Az oktatastechnikai eszkdzok kezelésében segits€gnytjtas a pedagodgusok részére

- Az egyes tanorakhoz biztositja az el6zetesen igényelt oktatastechnikai eszkozoket

- A pedagogusok szamara nyilvantartast vezetve kiadja, illetve visszavételezi az
oktatastechnikai eszkdzoket

- Munkateriiletén észlelt hibak azonnali jelentése felettesének, javitasok feliigyelete

- Iskolai miisorokhoz, tandrdkhoz sziikséges audio és video felvételeket készit és azokat
archivalja

- Ha az intézmény milkddésének biztositasa Ggy kivanja, munkaideje alatt — munkakori
feladatainak meghagyasdval — 1ideiglenesen mas technikai feladat ellatasaval,
helyettesitésével is megbizhatja a vezetés.

- Ha a fenntart6 miikodésének biztositasa gy kivanja, munkaideje alatt mas, a Gyori
Tankeriileti K6zponthoz tartozo feladatellatasi helyen vald munkavégzés is elrendelhetd a
szamara.

- Hasznalja a beléptetd rendszert, jelenléti ivet vezet
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- Ismernie kell és be kell tartania a tlizvédelmi, balesetvédelmi szabalyokat, a tlizrendészeti
elbirasokat, részt kell vennie az évenkénti munkavédelmi oktatason.

- Amennyiben munkdjat barmi okbdl felvenni nem tudja, haladéktalanul, de legkésébb a
munkaid6 megkezdése utan egy 6raval értesiteni feletteseit.

Fentiek alapjan anyagi és erkolcsi feleldssége van.
A Munka Torvénykonyvének a munkavégzésre €és a munkahelyi magatartasra vonatkozo

el6irasait be kell tartania.
Szeszesital behozasa ¢s fogyasztasa az intézmény teriiletén szintén tilos.

intézményvezetd

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem.
Az abban foglaltakat tudomasul veszem és magamra nézve kotelezének elismerem.

muszaki karbantarto
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..................................................... munkakori leirasa

Gy6ri Kovacs Margit Német Nyelvoktatd Nemzetiségi Altalanos Iskola,Alapfoka miivészeti

Iskola, Iparmiivészeti Szakgimnazium és Szakkozépiskola

Munkakor szerint: takarito (délutanos)

A dolgoz6 munkakdrében utasitast adok kore: intézményvezetd, gondnok

A dolgozobnak alarendelt munkakorok:

A munkaltatdi jogkdr gyakorldja a dolgozd esetében: Gydri Tankeriileti Kozpont vezetdje
A munkavégzés helye: Gyo6r, Répce u. 2.

A munkakordkre irdnyadd torvényi és helyi szabalyozok:

Heti

az intézményi SzMSz, ¢és abban felsorolt (annak mellékletét képezd) helyi
szabalyozok,
a hatdlyos MT., Kjt. és végrehajtasi rendeletei

munkaid6: 40 ora

Munkaideje: hétfo — péntek:

Feladatai:
Munkateriilete - a felettesei altal megszabott helyiségek

Munkateriiletén elvégzi a kiszolgald helyiségek, a szabad termek (irodak) takaritasat,

szlikség szerinti rendezését

- Minden nap kitakaritja, felsepri és felmosassal/lemosassal fert6tleniti a teriiletén 1évo
termeket, lemossa, fertotleniti a csapokat, WC csoportokat

- Sziikség szerint, de legaldbb naponta egyszer lesOpri, lemossa, fertOtleniti a
folyosodkat, 1épcsdket

- Gondoskodik a hulladék iiritésérol

- Sziikség szerint tisztitja a tantermi butorokat, folyoséi beépitett szekrényeket,
vitrineket ¢és a fali korlatokat, portalanitja a dekoraciot.

Részt vesz a kozos teriiletek takaritasaban - egyiittesen takaritjak az aulat, illetve a

tornatermet, OltozOket, tornatermi folyosot, WC-ket, kiilonés gondot forditva a

tobbszorosen hasznalt helyiségek tisztantartasara, fertotlenitésére.

Elvégzi a rabizott mosast, vasalast, és javitdo munkalatokat. A tavaszi — nyari — téli

szlinetekben koteles elvégezni a nagytakaritast, ez id6 alatt az ablakok, nyilaszarok

fertdtlenitését, tisztitasat, fliggonyok mosasat, javitasat...

A munkateriiletén észlelt hibdkat a legrovidebb uton jelzi a csoportvezetdnek,

gondnoknak

Felelds az iskola biztonsdgaért, ennek érdekében az Orzésére kiadott kulcsokat

feleldsséggel kezeli, és a munkateriiletén 1évd nyildszarok /ajto-ablak/ biztonsagos
bezarasaért felelds.

Leltar szerint felel0s a rabizott eszkozokért, tisztitoszerekért teljes anyagi €s személyi
felelosséggel kezeli a rabizott értékeket. Hiany esetén az anyagi kartérités felsd hatara a
hiany teljes Osszege.

Ismernie kell, és be kell tartania a sziikséges tlizrendészeti szabalyokat, a héazirendet,
valamint a munkavédelmi és balesetvédelmi eldirasokat. Ennek érdekében az
intézményben szervezett, fenti t¢émaji oktatasokon kdteles megjelenni.
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- Amennyiben a munkét barmilyen okbol felvenni nem tudja, koteles azt a felettesének
munkakezdés utan legkésébb 1 oraval bejelenteni.

- Hasznéalja a beléptetd rendszert, a portan elhelyezett jelenléti ivet pontosan vezeti.
Munkahelyét — munkaid6 alatt — csak a felettese engedélyével, tudtaval hagyhatja el.

- Hétvégi program, terembérlés esetén kiilon dijazasért munkat vallal.

- Ha az intézmény miikodésének biztositasa gy kivanja, munkaideje alatt — munkakori
feladatainak meghagyasaval — ideiglenesen mas technikai feladat ellatasaval,
helyettesitésével is megbizhatja a vezetés.

Fentiek alapjan anyagi és erkolcsi feleldssége van.

A Munka Torvénykonyvének a munkavégzésre és a munkahelyi magatartdsra vonatkozo
eldirasait be kell tartania. Dohanyozni csak az arra kijelolt helyen szabad, az intézmény egész
terliletén tilos. Szeszesital behozasa és fogyasztasa az intézmény teriiletén szintén tilos.

munkaltatd
A munkakori leiras 1 példanyat atvettem.

Az abban foglaltakat megismertem, tudomdsul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat
magamra nézve kotelezének ismerem el.

munkavallalo
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..................................................... munkakori leirasa

Gy6ri Kovacs Margit Német Nyelvoktatd Nemzetiségi Altalanos Iskola, Alapfoka miivészeti

Iskola, Iparmiivészeti Szakgimnazium és Szakkozépiskola

Munkakor szerint: takarito (délelottos)

A dolgoz6 munkakdrében utasitast adok kore: intézményvezetd, gondnok
A dolgozonak aldrendelt munkakorok:

A munkaltatdi jogkdr gyakorldja a dolgozé esetében: Gydri Tankeriileti Kozpont vezetdje
A munkavégzés helye: Gyo6r, Répce u. 2.

A munkakordkre irdnyadd torvényi és helyi szabalyozok:

- az intézményi SzMSz, és abban felsorolt (annak mellékletét képezd) helyi

szabalyozok,

- ahatédlyos MT., Kjt. és végrehajtasi rendeletei

Heti munkaidd: 40 ora
Munkaideje: hétfo — péntek:

Feladatai:
Munkatertiilete - a gondnok 4ltal megszabott helyiségek

Munkateriiletén kitakaritja, felsepri, felmossa, fertétleniti a teriiletén 1évo helyiségeket,
irodakat — seprés, felmosas, rendszeres portalanitas, porszivozas

Naponta kétszer ellenérzi és sziikség szerint takaritja, ferttleniti a mosdokat, WC
csoportokat, folyosokat, 1épcséhazat

Gondoskodik a hulladék tiritésérdl

Az azonnali intézkedést igényld esetekben takaritja az iskola barmely helyiségét

Sziikség szerint tisztitja a butorokat, folyosoi beépitett szekrényeket, vitrineket és a fali
korlatokat, portalanitja a dekoraciot.

Elvégzi a rabizott mosast, vasalast, és javitdo munkalatokat. A tavaszi — nyari — téli
szlinetekben koteles elvégezni a nagytakaritast, ez id6 alatt az ablakok, nyilaszarok
fertStlenitését, tisztitasat, fliggdnyok mosasat, javitasat...

Részt vesz a kozos teriiletek takaritasaban.

A munkateriiletén észlelt hibdkat a legrovidebb uton jelzi a csoportvezetdnek,
gondnoknak

Felelds az iskola biztonsagaért, ennek érdekében az Orzésére kiadott kulcsokat
felelosséggel kezeli, és a munkateriiletén 1év0 nyilaszarok /ajtd-ablak/ biztonsagos
bezarasaért felelos.

Leltar szerint felelds a rabizott eszkozokeért, tisztitoszerekért teljes anyagi és személyi
felelosséggel kezeli a rabizott értékeket. Hiany esetén az anyagi kartérités felsd hatara a
hiany teljes Osszege.

Ismernie kell, és be kell tartania a sziikséges tlizrendészeti szabalyokat, a hazirendet,
valamint a munkavédelmi ¢és balesetvédelmi eldirdsokat. Ennek érdekében az
intézményben szervezett, fenti témaja oktatasokon koteles megjelenni.

132



- Amennyiben a munkat barmilyen okbol felvenni nem tudja, koteles azt a felettesének
munkakezdés utan legkésébb 1 oraval bejelenteni.

- Hasznéalja a beléptetd rendszert, a portan elhelyezett jelenléti ivet pontosan vezeti.
Munkahelyét — munkaidé alatt — csak a felettese engedélyével, tudtaval hagyhatja el.

- Hétvégi program, terembérlés esetén kiilon dijazasért munkat vallal.

- Ha az intézmény miikodésének biztositdsa Ggy kivanja, munkaideje alatt — munkakori
feladatainak meghagyasaval — ideiglenesen mas technikai feladat ellatasaval,
helyettesitésével is megbizhatja a vezetés.

Fentiek alapjan anyagi és erkolcsi feleldssége van.

A Munka Torvénykonyvének a munkavégzésre és a munkahelyi magatartasra vonatkozo
eldirasait be kell tartania. Dohanyozni csak az arra kijelolt helyen szabad, az intézmény egész
terliletén tilos. Szeszesital behozasa és fogyasztasa az intézmény teriiletén szintén tilos.

munkaltato
A munkakori leiras 1 példanyat atvettem.

Az abban foglaltakat megismertem, tudomasul veszem, az abban foglaltak végrehajtasat
magamra nézve kotelezének ismerem el.

munkavallalo
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