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1. Altalinos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
iskola mikodésének belso rendjét, a kiils6 kapcesolatokra vonatkozé megallapitasokat és azokat
a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési
szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
dsszehangolt miik3dését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.2. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat megalkotasanak jogszabalyi alapjai

— 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol

— 2011. évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

~  2012. évi CXXIV. torvény az Nkt. médositasarol

— 2012. évi CXXV. t6érvény a tankdnyvpiac rendjérol

— 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet az Nkt. végrehajtasarol

— 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikdésérol

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

— 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992, évi XXXIIL. torvény koznevelési
intézményekben t6rténd végrehajtasarol

— A nemdohanyzdk védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasarol szol6 2011. évi XLI.
torvény

~ 2023. évi LII. torvény a pedagogusok j életpalyajarol

1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Szervezeti és Miuikodési Szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi dolgozdjara és
tanul6jara nézve kotelezo érvényiiek.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot az igazgat6 késziti el a nevelétestiilet bevonasaval, a
Sziiléi Szervezet és a Didkdonkormanyzat véleményezi és a fenntarté Kazincbarcikai Tankertilet
K&zpont hagyja jova.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntartoi jovahagyast kovetden lép hatalyba €s
hatarozatlan iddre sz6l.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Stévente kotelezo feliilvizsgalni. Amennyiben &t éven
beliil térténik olyan jogszabalyi véltozas, amely érinti a dokumentumban foglaltakat, abban az
esetben a jogszabalyi valtozasnak megfelelden sziikséges a feliilvizsgalatot elvégezni.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot megtekinthet6:

— az igazgatoi iroddban
— az irattarban

— aneveldi szobaban
— akollégiumban

— az iskola honlapjan



2. Az intézmény feladatai a szakmai alapdokumentumban foglaltak alapjan

Az intézmény neve: Ozdi Jozsef Attila Gimnazium és Kollégium
Cime: 3600 Ozd, Bem 1t 14.
Oktatasi azonositoja: 200599

Az alapitds éve: 1945.

Az intézmény fenntartéja: Kazincbarcikai Tankertileti Kézpont

Székhelye: 3700 Kazincbarcika, Matyas kiraly at 2/A.

Az intézmény koznevelési és egyéb alapfeladatai:
Ozdi Jozsef Attila Gimnazium és Kollégium (3600 Ozd, Bem J6zsef utca 14.)

Ellatott feladatok:
gimnéaziumi nevelés-oktatas

¢ nappali rendszer( (felvehetd maximalis tanuloi l1étszam: 435 {6)

o ¢vfolyamok szdma: négy

e a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényu
gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlédési
zavarral kiizdok) nappali rendszer( (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 80 {6)

iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi kdnyvtéar
Ozd Jézsef Attila Gimnazium és Kollégium telephelye (3600 Ozd, 48-as 1t 26.)

Ellatott feladatok:
kollégiumi ellatas (felveheté maximalis létszam: 60 £6)

3. Az intézmény gazdilkodasanak jellemzdi

Az intézmény O6nallo gazdalkodast nem folytat. A gazdalkodasi feladat a Kazincbarcikai
Tankertileti Kézpont hataskorébe tartozik.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1. Az intézmény vezetéje
4.1.1. Az intézmény egyszemélyi felel6s vezetdje az igazgato.
A koéznevelési intézmény €lén igazgato all.

A koznevelési intézmény vezet6je — a nemzeti koznevelési torvény /2011. évi CXC. torvény/
69.§a alapjan - felel az intézmény szakszerd és torvényes muikodéséért. Dont az intézmény
miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas
hataskdorbe.



69. § (1) A kbznevelési intézmény vezetdje

a) felel az intézmény szakszer( és torvényes mitkgdéséért, fenntart6 altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok tole elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért — 6nalld
koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

b) dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

¢) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

d) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel
a) a pedagogiai munkaért,
b) a nevelGtestiilet vezetéséért,

c) a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elbkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért,

d) 6nall6 koltségvetéssel rendelkez6 intézmény esetében a rendelkezésre allo koltsegvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkdéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséert,

fla gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért ¢&s ellatdsaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodd feladatai
koordinalasaért,

g) aneveld €s oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséert,

h)az  iskolaszékkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti  szervekkel ¢és a
diakonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valé megfelel6 egylttmiikodésért,

i) a tanuld- és gyermekbaleset megel6zéséért,
j) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséert,
k) a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az iigyet meghatdrozott korében helyetteseire atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok haszndlatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgat és az igazgatohelyettes minden iigyben, az iskolatitkdrok a munkakori leirasukban
szereplé tigyekben, az osztalyfonok és az érettségi vizsgabizottsdg jegyzbje az év végi
osztalyzatok és hozzajuk tartozé zaradékok torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanyi értesitObe valo6 beirdsakor.

4.1.2. Az igazgat6 altal atadott feladat- és hataskoérok

Az igazgaté a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat:

— a nevel6é-oktaté munka ellendrzését
— meghatarozott esetekben az intézmény képviseletét
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— a nevel6testiilet jogkorébe tartozé dontések végrehajtasanak ellendrzését

— az intézményi rendezvények szervezésének jogat

— a didkdnkormanyzattal valo kapcsolattartast

— az intézményi Onértékelés, a tanfeliigyeleti ellendrzés, valamint a pedagdégusok
mindsitési eljarasaval kapcsolatos szervezési feladatok gyakorlasanak jogat.

4.1.3. Az igazgaté akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatdt tavollétében, akadalyoztatdsa esetén az igazgatohelyettes helyettesiti.

A helyettesités sorrendje az alabbiak szerint alakul:

— igazgatohelyettes (akadalyoztatasa esetén)

— vezetés altal megbizott személy (munkak6zosségvezetd)

Helyettesités alkalmdval biztositani kell az altalanos szervezési, tigyeleti munkat, az iskolai
munka folyamatossagat €s zokkendmentességét.

4.2. Az iskolavezetés feladat- és hataskiore

4.2.1. Az igazgaté feladat- és hatiskore

Az igazgat6 feladatai:

az éves munkaterv tervezése, készitése, szervezése, ellendrzése, értékelése;
a tantargyfelosztas elkészitése;

tantestiileti értekezletek vezetése;

dontéshozatal a személyi tigyekben

munkako6zosségek felligyelete, tanmenetek jovahagydsa;

tanulok felvételének és kimaradasanak elbiralasa;

bizonyitvanyok alairasa, dokumentumok ellendrzése;

iskolai fegyelmi tigyek kivizsgalasa, lezarasa;

napi pedagdgiai munka ellendrzése, értékelése;

a tandri tigyelet ellendrzése;

az elektronikus naplo6 folyamatos ellentrzése;

jutalmazas a lehetdségek szerint;

{innepi beszédek, kdszontdk az iskolai tinnepélyeken, rendezvényeken;
iskolatitkar iranyitasa, munkéjanak feliigyelete, az iskolatitkarsag vezetése;
munkakozdsségek munkajanak feliigyelete;

az iskola képviselete, személyes reprezentacio;

az intézményi intézkedési terv miikodtetése, az egyes pedagdégusra vonatkozod
onértékelés (Onfejlesztési terv) feliigyelete;

az iskolai kiilkapcsolatok apolasanak koordinalésa;

a pedagogusok eldmenetelének és a tovabbképzések megvaldsuldsanak vezetése
és ellendrzése;

oralatogatasok, projektnapok feliigyelete;

palyazatok feliigyelete;

az iskolai alapitvany gazdalkodasanak feliigyelete.



4.2.2. Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsanak feladat- és hataskore

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsa, az igazgatohelyettes kozremiikodésével latja el.

Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatérozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat.
Az igazgatohelyettest a tankeriileti igazgaté nevezi ki, a megbizasa hatarozott id6re szol.

Az igazgatohelyettes munk4ajat munkakori leirasa, valamint az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa
mellett végzi. Az igazgatd kozvetlen munkatarsa az igazgatonak tartozik kozvetlen
felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel. Az igazgatohelyettes feladat- €s hataskore,
valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsa
tartalmaz. Személyileg felel az igazgato altal red bizott feladatokért.

Az igazgatohelyettes feladatai:

az igazgato teljes jogkori helyettesitése annak tavollétében;

tantargyfelosztas elkészitése; feltsltése a KRETA rendszerbe;

napi pedagdgiai munka ellenérzése;

a tanitasi orak latogatasa és ellendrzése;

az elektronikus naplé oravezetésének ellendrzése;

a felvételi eljarasanak lebonyolitasa, a beiratkozds megszervezése, a felvételi
informaciok honlapon valo folyamatos kozzététele;

a 11-12. évfolyamon az emelt szint{i oktatds megszervezése;

a kozépszintli irasbeli és szobeli érettségi vizsgak elokészitése, lebonyolitdsanak
megszervezése, feliigyelete, az érettségi zarasat kovetden az érettségi dokumentumok
Jsszekészitése és elkiildése;

az iskolai statisztikdk elkészitése (beiskoldzasi adatok, tanulmanyi eredmények,
érettségi eredmények, felsdoktatasi felvételi eredmények);

a tanarok adminisztraciés munkajanak (elektronikus napld, torzslap, bizonyitvany)
segitése;

a tanévzards elokészitéséhez az osztalyok, tanulok Oraszam tablazatok elkészitése,
KRETAval valo 8sszevetése; a nyomtatando torzslapok ellenérzése, elokészitése;

az ADAFOR iizenetek kezelése, tovabbitasa az érintetteknek; az OKTV jelentkezések
rogzitése az ADAFOR rendszerben;

az iskola kozzétételi listdjanak elkészitése, nyilvanossagra hozatala;

A koéznevelési statisztikai (KIR-STAT) adatszolgaltatas elkészitése;

a tank6nyvellatas ellendrzése;

a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok dsszehangolésa;

a személyiségfejlesztés és kdrnyezeti nevelés programok vezetése;

az SNI és BTMN tanuldk nyilvantartasa, hatarozathozatal az ligyeikben;

az egyéni munkarendben tanuldk nyilvantartasa, vizsgainak kiirasa;

a lemorzsolddasi mutatok kdzponti nyilvantartasa;

a kozosségi szolgdlattal kapcsolatos teendOk feliigyelete, iranyitasa, a kozOsségi
szolgalat adminisztracidjanak segitése a KRETA rendszerben, az ezzel kapcsolatos
adatok elGkészitése az érettségire;

a szabadid6s programok 6sszehangolasa;

a kirandulasok, versenyek miatti utazasok elékészité dokumentacidinak sszegyiijtése;
a didkmozgalmat segité tanar és a DOK segitése, a didkkdzgyiilés eldkészitése és az
azon valo részvétel;
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o kapcsolattartas a Sziil6i munkakozosséggel, a Sziiléi munkakozosség gyuléseinek
koordinalasa, az altaluk szervezett programok segitése, iskolai népszerisitése;

e rendezvényszervezések koordinalasa: Golyatabor, Csacsiavatd, Nyilt nap,
Palyaorientacios nap, Szalagavatd, Iskolabal, Ballagas;

e atanitasi 6rak latogatasa és ellendrzése;

e ahelyi tantervek, tanmenetek készitését felligyeli és a munkakozosség-vezetfkkel valo
egyeztetés utan jovahagyasra az igazgato elé terjeszti;

e az osztalyozé, kilonbozeti, szintfelmérd ¢és javitovizsgak megszervezese,
lebonyolitasanak feliigyelete;

e a tanulmanyi versenyek hazi forduldinak megszervezése, lebonyolitasarol valo
gondoskodas;

o a beiskolazas soran a szobeli meghallgatds beosztasanak elkészitése, a nyilt orak
latogatasanak megszervezése;

e az orszagos digitalis mérések iranyitasa és ellendrzése;

4.3. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a mellékletben szerepld szervezeti diagram tartalmazza.

4.4. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkéjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) a szakmai munkakzosség vezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal
és kotelezettségekkel.

Az intézmény vezetdségének tagjai:

*  azigazgato;
*  azigazgatohelyettes;
e aszakmai munkak6zdsségek vezet6i.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetésége egyiittm(ikodik az intézmény mdas kozdsségeinek
képviseldivel, igy a sziiléi munkakdzosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével.
Az igazgatd felelés azért, hogy a didkdnkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét
megteremtse, meghivia a didkdnkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre,
amelyekhez kapcsolodoan a didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény 4ltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerl alairasa az igazgaté alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.
Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az azonnali vagy siirgds intézkedéseket tartalmazo
iratokat a vezetdi helyettesitési rend szerint lehet alairni.

Az igazgatOhelyettes alairasi jogkore a vezetése ald tartozé munkateriilettel kapcsolatos
levelezésre, a szakmai munkak6zdsségek szakmai tevékenységével kapcesolatos levelezésre, a
sajat hataskorben tett intézkedésekre, a taniigyigazgatas korébe tartozo tigyekre terjed ki.
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4.5. A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgatd kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres
és jol szabdlyozott ellenérzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetoinek és pedagdégusainak munkakéri leirésa,
valamint az intézményi 6nértékelés részeként elkészitett pedagdgus értékelési rendszer teremti
meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell orizni. Az igazgatohelyettes és a munkak$zosség-vezetok
elsésorban munkakori leirdsuk, tovabba az igazgatd utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai és szitkség esetén a munkatervben a pedagdgus teljesitményértékelésben
valé kozremiikodéssel megbizott pedagdgusok— az igazgatd kiilon megbizasara — ellendrzési
feladatokat is elldthatnak. A rdjuk bizott ellenérzési feladatok kizardlag szakmai jellegiiek
lehetnek.

A tanév sordn végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat moédon kell
meghatarozni.

Minden tanévben ellendrzési kdtelezettséggel birnak a kovetkez6 teriiletek:

e tanitdsi orak ellenérzése (igazgatd, igazgatOhelyettes, munkak&zdsség-vezetdk),
tanitasi 6rak latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetencidval;

e az elekronikus naplo folyamatos ellendrzése;
az igazolt €s igazolatlan tanul6i hidnyzéasok ellendrzése;

e az SzMSz-ben eléirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfénoki, tandri intézkedések
folyaman;

e atanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése;

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

5.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatérozzak meg:

*  aszakmai alapdokumentum;

*  aszervezeti és mikodési szabalyzat;

*  apedagdgiai program;

*  ahdzirend.
Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathaté miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

* atanév munkaterve (kiegészitve éves beszdmolokkal)

»  egyéb belsd szabalyzatok (pl. panaszkezelési szabalyzat, helyiségek, eszk6zok

hasznalatanak rendje stb.)
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3.1.1. A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoéit. Az intézmény
szakmai alapdokumentumat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2. A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd nevels-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsahoz az intézmény
szamara a Koznevelési térvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

e az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény altal meghatarozottakat;

e az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelez6, kotelezden valaszthatd és szabadon vélaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok Oraszamait, az eldirt tananyagot és kévetelményeket;

e az oktatdsban alkalmazhaté tankényvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivélasztdsanak elveit, figyelembe véve a tankdényv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét;

e az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartdsa, szorgalma értékelésének és mingsitésének kovetelményeit, tovabba
— a jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat;

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szereplGinek egyiittmikodésével kapcsolatos
feladatokat;

e a pedagdégusok helyi intézményi feladatait, az osztadlyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait;

e a kiemelt figyelmet igénylé tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rend;jét;

e a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét;

o akozépszintll érettségi vizsga témakoreit;

o atanuldk fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.

A pedagdgiai programot a nevelbtestiilet véleményezi €s a fenntartdé jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekintheté az igazgatoi irodaban, tovabba
olvashat6é az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor tajékoztatassal
szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

5.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjeldlésével.

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a feladatok megvalositasahoz
sziikséges tevékenységek idore beosztott cselekvési terve. Az éves munkatervet az igazgatdsag
késziti el.
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A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziil6i
szervezet és a didkonkorményzat véleményét. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan és
az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

A tanév helyi rendjét a nevelStestiilet minden €v elején testiileti értekezleten hatdrozza meg.
Ekkor donti el az éves munkaterv jovahagyasaval:

¢ a kiemelt feladatokat és célokat;

a tanév rendjét (tanitasi ido, tanitdsi sziinetek);

az allami és iskolai tinnepek megiinneplésének modjat, idépontjat

a tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasat, programjat;
e avizsgak rendjét (érettségi, osztalyozd, szintfelméro és javitd vizsgak).

5.2. A tanuloi tankényvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje
Jogszabalyi hattér:

— aNemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény;

— atankdnyvpiac rendjérdl szol6 2013. évi CCXXXILI. térvény;

— a4/2017.(1V.10.) EMMI rendelet A tankényvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas,
a tankényvtamogatas, valamint az iskolai tank6nyvellatas rendjérol szolé 17/2014.
(II1. 12.) rendelet modositasarol;

— a2019. évi térvény a kozneveléssel sszefliggd egyes torvények modositasarol és a
nemzeti kéznevelés tankonyvellatasarol szold 2013. évi CXXXII. térvény hatalyon
kiviil helyezésérol.

— A tankdnyvellatas finanszirozdsanak és az allami tankonyvfejlesztés folyamatanak
hosszu tavu biztositasaval kapcsolatos kormanyzati allasfoglalasrol sz6l6 1431/2019.
(VIL. 26.) Korm. hatarozatban foglaltaknak megfeleléen az ingyenes tankonyvellatas
finanszirozasa valamennyi k6znevelési intézmény esetében, fenntart6tol fliggetlentil
az Emberi Er6forrasok Minisztériuma (a tovabbiakban: EMMI) és a Konyvtarellato
Kozhaszni Nonprofit Kft. (a tovabbiakban: Konyvtarellaté) kozotti kozvetlen
elszamolassal valdsul meg.

Ingyenes tankonyvellatasra jogosultak: A 2020/2021-es tanévtdl a koznevelés valamennyi
nappali rendszerii alap- ¢és kozépfoku oktatadsaban résztvevé tanuld téritésmentes
tankonyvellatasban részesiil.

Az ingyenes tankonyvellatast iskolank tankonyvkolesonzéssel, az allami normativa
felhasznalasaval biztositja. A tankonyveket a tanulok az adott tanév elsdé napjan kapjak meg és
az utolso tanitasi napon leadjak, kivéve a négy évig kiadott tankényveket, melyek az alabbiak:

* négyjegyu fliggvénytablazat

*  torténelem atlasz

*  {6ldrajz atlasz

* mind a négy évfolyam irodalom tankonyv és szoveggyujtemény
*  mind a négy évfolyam térténelem tankdnyv
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A 12. évfolyam, valamint a 4 ¢vig a tanuloknal 1év6 tankonyveket a szobeli érettségi vizsga
utolsé napjan kell leadni.

Tankonyvek elvesztése, illetve megrongalodasa esetén a tanuld, illetve gondviseldje potolni
koteles. Az intézmény az adott tanévre sz616 tankonyvellatasi rendjét az intézmény honlapjan
kozzéteszi.

A tankonyvellatas feladatai

feladat hataridé felelds(6k)
a tankonyvlistak osszeallitasa aprilis 15. munkak$zosség-vezetok,
tankonyvfelelds, szaktanarok
tankdnyvrendelés leadasa aprilis 30. tankonyvfelelds
tankonyvellatas helyi rendjének jUnius 17. igazgatd
meghatarozasa, kozzététele
a tankonyvrendelés mddositasa junius 30. tankonyvfelelds

a kolesonzott tankonyvek begytjtése

junius elsd

osztalyfonokok, szaktanarok

fele
a kiszallitott tankonyvek atvétele augusztus 1- tankonyvfelel6s
30.
a tankonyvek kiosztasa az elso tankonyvfelelds
tanitasi napon
potrendelés szeptember tankonyvfelelds
15-ig
évkozi rendelés leadésa szeptember tankonyvfelelds
24.

— marcius 12.
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A tankonyvellitisban kozremiikodok feladatai
Az igazgato felelés

a tankonyvellatas megszervezéséért,

a tankonyvellatas helyi rendjének kialakitasaért,

a tankOnyvfelelds megbizaséért,

az illetékes szervezetek véleményének beszerzéséért.

A tankonyvfelelos

e kapcsolatot tart a tankdnyvellatds megszervezésében résztvevd személyekkel €s a
Kell6val,

lebonyolitja a tankényvrendelést, potrendelést,

atveszi és kiosztja a tankonyveket,

bevételezi, nyilvantartja az allam 4ltal ingyenesen biztositott tankdnyveket,
gondoskodik a beszerzett tankdnyvek kikolesonzésérol és év végi begytjtésérol.

A munkakzosség-vezetok

szakmai szempontbol koordinaljak a tankonyvek kivélasztasat,

elényben részesitik a tartos tankonyveket,

szorgalmazzak egységes tankonyvcsaladok hasznalatat,

évfolyamonként 6sszesitik és tovabbitjak a megrendelni kivant tankonyveket.

Az osztalyfonokok

e részt vesznek a tankonyvek kiosztisaban, tanév végén a kolesonzott konyvek
begytjtésében.

A szaktanarok

e a munkakozosséggel egyeztetve kivélasztjdk az altaluk tanitott osztalyok szamara a
megrendelni kivant tankonyvet.

5.3. Az elektronikus és az elektronikus aton elallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

5.3.1. Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alafrast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
a tanuléi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
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Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk.

5.3.2. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvinyok hitelesitési rendje

Az iskoldnkban hasznalatos elektronikus naplo elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az agazat iranyitasaért felelés miniszter
engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi,
tandrai és az adminisztracidért felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa a KRETA
iskolaadminisztracids rendszer e célra hasznalatos szerverén torténik. Az elektronikus naplo
elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi Ordk tananyagat, a
hidnyzdkat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok €rtesitését.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan o6rait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanulé elébb felsorolt
adatait tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a
szlilének.

A tanév végén az elektronikus napld altal generalt anyakonyvbol papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani vagy papir alapon az osztalyfonoknek el kell készitenie, amelynek adattartalmat €s
formajat jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
ordk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas
megszinésének eseteiben.

5.4. Teend6k bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevel$ és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak €s dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, f6ldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atliz,
e arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiileteit vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsigat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6z5lni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelos vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetok:

e aziskola igazgatdja /vagy a helyettesitési rend szerint kijelolt személy/,
e az igazgatOhelyettesek
¢  munkak$zosségvezetdk
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A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

az intézmény fenntartdjat, mikodtetdjét

tliz esetén a tlizoltdsagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharité szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitisara az épiiletben tartozkodd személyeket szaggatott csengetéssel
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett
épiilet kiiiritéséhez, a kijelslt nem pedagdgus kollégaknak biztositania kell a kijaratok
kinyitdsat. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodé tanuld/gyermek csoportoknak a
tlizriado terv és a bombariado terv mellékleteiben talalhaté "Kiiiritési terv" alapjan kell
ethagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett éptiletbdl vald kivezetéséért €s a
tlizriadotervben kijelolt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti
feliigyeletért a gyermekek részére tanorat vagy mas foglalkozast tarto pedagdgus a
felelds.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:

e Az épiiletb6l minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre
is gondolnia kell!

e A Kkiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tart6 neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-¢ esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben. A nevelének a gyermekeket a tanterem/csoportszoba
elhagyasa el6tt és a kijelslt varakozasi helyre torténé megérkezéskor meg kell
szamolnia!

e A Kkijelslt varakozasi helyen a tanulocsoportoknak a pedagdgus vezetésével a
kiiiritést vezetd személy utasitasa alapjan a tlzriadotervben szereplé informaciok
alapjan csoportonként kell gyiilekeznie.

Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett
épiilet kiliritésével egyidejiilleg — felel6s dolgozok kijellésével — gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrol:

a kiliritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,
e akoézmuvezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérol,

az els6segélynyujtas megszervezesérol,

e a rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelhdrité szervek (renddrség, tlzoltdsag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

18



10.

11.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az iskola
igazgatéjanak vagy az éltala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
o a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

e az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

o az épiiletben tartdzkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozéja €s
tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi Ordkat a hatalyos jogszabalyok
munkanapokra vonatkozé rendelkezéseinek megfeleltetve sziikség esetén a
nevel6testiilet altal meghatarozott szombati napokon be kell pétolni.

Amennyiben a rendkiviili esemény az érettségi vizsgak idétartama alatt torténik, az
iskola igazgatéja haladéktalanul koteles az eseményt a fenntartonak és a
Korményhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi
folytatasanak megszervezésérol.

A tlz esetén sziikséges teendGk részletes intézményi szabalyozasat a Tz és
munkavédelmi szabalyzaton beliil ,,Té#zriado terv” tartalmazza.

A tlizriad6 terv meglétéért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténé megismertetéséert,
valamint évenkénti feliilvizsgalatanak megvaldsuldsért az intézmény igazgatdja a
felels (a dokumentumokat a munkavédelmi felelds késziti el).

Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legalabb
egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a
felelds.

6. Az intézmény munkarendje

6.1. Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa

A Koznevelési torvény 77. §-ban foglaltak szerint a vezetd kotetlen munkaidében dolgozik,
azaz munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az eloirt tanorak, foglalkozasok megtartasanak
kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

Az intézmény vezetSjének, vagy helyettesének az intézményben kell tartézkodnia hétf6tol
csiitortokig 7.30 és 16.00 ora kozott, pénteken 7.30 és 14.00 ora kozott. Egyebekben
munkijukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfeleldé idében és
id6tartamban 1atjak el.
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6.2. A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai —a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaidSkeretben végzik
munkdjukat.

A pedagégusok napi munkaidejiiket — az drarend, a munkaterv €s az intézmény havi
programjainak szem elétt tartdsaval — altaldban maguk hatdrozzdk meg. A munkaltato a
munkaidére vonatkozé eldirdsait az Orarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése,
illetve a helyben szokdsos modon kifiiggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén
elé lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagogusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az iranyadok. A napi munkaidd mértéke legfeljebb 12 6ra, minimuma napi négy ora
lehet.

6.3. A pedagégusok munkaidejének kitoltése
A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje két részre oszlik:

« kotott munkaiddre, ezen beliil neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidore és a kotott
munkaidd fennmaradd részére, valamint
» szabad felhasznalasi munkaidére oszlik.

A kotott munkaidén beliil ellitando feladatok
A pedagdgus a kotott munkaidejét az igazgato altal eloirt feladatok ellatasaval koteles tolteni.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaido a pedagogusok esetében 24 ora. Orakedvezmény az
osztalyfénoki, munkakdzosség-vezetdi és a didkonkormanyzati tdmogat6éi munka esetén jar.
Ezeknek a beszamithaté drakedvezményeknek a mértéke nem haladhatja meg a heti négy orat.

A pedagdgusok kotelezd ordban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodd elokészitd és befejezd tevékenység idétartama is. (El6készitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal vald megbeszélés, egyeztetési feladatok stb.) Ezért a kotelezd Oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidét oranként 60 perc idétartammal kell
szamitasba venni.

A kotott munkaidon beliil neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé részeként ellatott
feladatok:

a) atanitdsi 6rak megtartasa,

b) a munkakozdsség-vezetoi feladatok ellatasa,

¢) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) szakkorok vezetése,

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

g) magéntanul6 felkészitésének segitése.

A kollégiumi nevel6tanar a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét a fent felsoroltokon
feladatokon tul teljesitheti az iskolai vagy kollégiumi foglalkozéason részt nem vevé tanulok —
étkezési, alvasi és a heti pihenénapon, munkasziineti napon teljesitett tigyeleti idén kiviili —
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folyamatos pedagogiai feliigyeletébe tartozo egyes feladatoknak a rendes munkaidén belil
torténo ellatasaval is.

A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal lekotétt munkaidon feliili részében ellathaté
feladatok:

a) foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

b) a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanuldk teljesitményének
értékelése,

c) az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

d) heti egy 6rat meghaladd részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével osszefliggd feladatok végrehajtasa,

e) eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tanorai
és egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé — feliigyelete,

f) atanul6- és gyermekbalesetek megel6zésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,

g) a gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

h) eseti helyettesités,

i) apedagdgiai tevékenységhez kapcsolddo tigyviteli tevékenység,

j) az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

k) a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogaddorara torténd
felkésziilés és annak megtartésa,

) az osztalyfénoki, Kkollégiumi tanuldcsoport-vezetéi munkdval —Osszefiiggd
tevékenység heti két orat meghalado része,

m) gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

n) pedagodgusjelolt szakmai segitése, mentoralasa heti egy orat meghalado része,

0) aneveldtestiilet, a szakmai munkak$zosség munkajéban torténd részvétel,

p) amunkakdzosség-vezetés heti két 6rat meghaladé része,

q) az intézményfejlesztési feladatokban valo kézremiikodés,

r) kornyezeti neveléssel Osszefliggd feladatok ellatasa,

s) iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

t) taneszkdz és hangszerkarbantartds megszervezése,

u) kiilonbozd feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei k6zotti utazas,

v) a pedagdgiai program célrendszerének megfteleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé feladat ellatasa,

w) a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara,

x) pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel.

Az intézményben illetve azon kiviil végezheté pedagégiai feladatok meghatirozisa

A szabad felhasznaldsi munkaidében a munkavégzés helyét a pedagdgus jogosult
meghatarozni.

A munkaltat6 hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagoégusnak a kotott
munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben ¢és melyek azok a feladatok, amelyeket az
intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkorében a
szabad felhasznaldsi munkaid6 tekintetében is eldirhatja az intézményben torténd
munkavégzést.
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o A pedagdégusok a munkaidd tanitasi ordkkal, foglalkozasokkal le nem kotott részeben
az alabbi feladatokat az iskoldban kotelesek ellatni:
— a 7.3.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike;
— a 7.3.1.2 szakaszban meghatarozott e, f, h, m, o tevékenységek.
e Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok:
— a 7.3.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil aza, b, c,d, g, 1, j, k, I,
n,p,q, s, t, u, v, w, X pontokban leirtak.

6.4. Pedagégusok munkarendjével kapesolatos eléirasok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feltigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatdasanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezet6ségének tagjai, valamint
a pedagogusok a fenti alapelv betartdasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkabol valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérél intézkedhessen. A
hidnyzé pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzasanak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatohelyettesnek eljuttatni, hogy akadéalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanulok szamdra a tanmenet szerinti el6rehaladast. A tappénzes papirokat
legkésébb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol vagy az igazgatOhelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal el6bb a tanitasi 6ra (foglalkozas) ethagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu
tanitdsi o6ra (foglalkozas) megtartasara. A tanitdsi orak (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint
— szakszerl helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszeri orat tartani, illetve
a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni €s kijavitani.

A pedagdgusok szamara — a kotelezd 6raszamon feliili — a nevelé—oktatd munkéval dsszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizdst vagy kijelolést az igazgaté adja az
igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasét rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szamukra a szamszerii osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon
elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

6.5. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezo és nem kotelezd 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld- oktato
munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbdl all.
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Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idopontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett, tovabba a pedagdgus az elektronikus naploban is dokumentalja.
Az intézményen kiviil végezhetd feladatok id6tartamanak és idopontjanak meghatdrozasa a
nevelé-oktatd munkaval Osszefiiggd egyéb feladatok ellatdsahoz elismert heti munkaido-
atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizérolag az intézményben
elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol maga dont, igy
ennek id6tartamardl — ezzel ellentétes irasos munkaltatdi utasitas kivételével — munkaidd-
nyilvantartast nem kell vezetnie. Az intézmény vezetdje a pedagégusok szamara azokban az
esetekben rendelheti el a munkaid6 nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti
dokumentalasa vélhetden nem biztosithato.

6.6. Az intézmény nem pedagégus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mikodése érdekében az igazgaté allapitja meg. Munkakdri leirasukat
az igazgat6 késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény
vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasdra, megvaltoztatasara, €s
a munkavallalok szabadsaganak kiaddsara. A napi munkaidé megvaltoztatdsa az igazgato,
szObeli vagy irasos utasitasaval torténik.

6.7. Munkakori leiras-mintak

A munkakéri leiras-mintak az SZMSZ mellékletében talalhatok.

Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
osszhangban levé heti Orarend alapjan torténik a pedagdégusok vezetésével, a kijeldlt
tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelez6 tanitasi 6rak megtartasa
utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok eldtt szervezhetok.

A tanitasi 6rak idotartama 45 perc. Az els6 tanitasi 6ra a hazirend altal meghatarozott idoben
kezdoédik. A kotelezd tanitasi orak délelott vannak, azokat legkésobb altalaban 14.10 6raig be
kell fejezni.

A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utdn nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kotelezd
orvosi vizsgalatok az igazgatd altal elére engedélyezett idopontban és modon torténhetnek,
lehetdség szerint Ggy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az drakézi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok felligyelik. Dupla 6rdk
(engedéllyel) sziinet kozbeiktatdsa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, rendkiviili
esetben.

6.9. Az osztilyoz6 vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

Osztilyozo vizsga - Osztalyozo vizsgat négy alkalommal szerveziink iskolankban. Elsd
alkalommal az augusztus 15-31. kozotti idészakban, masodik alkalommal az els6 félév vége
elotti két hétben, harmadik alkalommal az irasbeli érettségi vizsga megkezdése el6tti két hétben
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azoknak, akik el6rehozott érettségi vizsgat kivannak tenni, negyedik alkalommal az év végi
jegyek megallapitasa el6tti két hétben.

A vizsgéakra a tanuloknak a vizsgaiddszak kezdete el6tt legalabb egy héttel jelentkezniiik kell.
A jelentkezésre irasban keriil sor. A jelentkezést az intézmény titkarsagan kell leadni, kiskora
tanulo esetében a sziil6 és a tanuld alairasaval, nagykoru tanul6 esetén a tanulé alairasaval.

Az osztalyozé vizsgdk kovetelménye a kerettantervi kovetelményeire épiilé helyi tanterv
alapjan keriil meghatdrozasra. A részletekrdl az érintett didkokat a szaktandrok tajékoztatjak.

Kiilonbozeti vizsga — A kiilonbozeti vizsgara kiilon idépontot nem jeldliink ki, hiszen annak
idépontja fiigg az atvétel idejétdl. A kiilonbdzeti vizsga kovetelménye a Kkerettantervi
kovetelményeire épiil6 helyi tanterv alapjan keriil meghatarozasra, figyelembe véve azt, hogy
az atvételt kérd didk esetében milyen tantdrgyak esetében lesz sziikség a vizsga letételére. A
kovetelményekrol az az atvételt kérd didkot és a sziilét tajékoztatjuk.

A kiilonbozeti vizsgara a tanulonak nem kell kiilon jelentkeznie, hiszen az atvételi kérelem
egyben jelentkezésnek is mindsiil.

Nyelvvizsgara torténé felkésziilés céljabol a tanul6 - a vizsganapokon kiviil - két tanitdsi napot
vehet igénybe. A két nap a C, vagy A+B tipust nyelvvizsgara jar, az A+B tipusi vizsgazas
esetén 2+0, 0+2, vagy 1+1 nap formdjaban is igénybe veheto. Feltétele: a tanulonak be kell
mutatnia az irasbeli és szobeli vizsga idépontjat tartalmazd hivatalos levelet az
osztalyfonoknek. A tanulo hianyzasanak okat be kell jegyezni az elektronikus napl6é megfelel6
rovataba, de a havi 6sszesitésnél nem kell figyelembe venni a mulasztott 6rdk szamat.

Ha a nyelvvizsga sikertelen, a tovabbi prébalkozas(ok) eldtt a tanuldé egy napot kaphat a
felkésziilésre. Az ijabb irasbeli és szobeli vizsgan vald részvételét az elozdekben leirt modon
engedélyezze és régzitse az osztalyténok.

6.10. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi id6ben reggel 6.00 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 19.00 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben ligyeleti rend szerint tart
nyitva munkanapokon 7.30 — 15.30-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap €s munkasziineti
napokon — rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartdsi rendtél valo
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgat6 ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem 4allok (kivéve az
iskolaba jar6 tanuldk sziileit és a fenntarté képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérovel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az éptiletben.

A kollégium munkarendje
Tanitasi napokon:

6,25 Ebresztd, mosakodas, 61tézkodés, halorend
6,55 Reggeli
13,00 Ebéd, érkezés szerint 15,00 draig
Ebéd utani kimend, kori foglalkozasok
16,20 Visszaérkezés kimendrdl, ill. kori foglakozasok befejezése
16,30-18,00 Tanuldszobai, illetve egyéni tanulds, korrepetalas, felzarkoztatés,
tehetséggondozas
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18,00 Vacsora

18,30-21,30 Csoportfoglalkozas, tehetséggondozas, felzarkoztatas, korrepetalds, kori
foglalkozas, szabadfoglakozas

21,30 Tisztalkodas, lefekvés

21,50 - 22,00 Esti ellenérzés, villanyoltas

Szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon:

8,00 Ebresztd, mosakodas, 5ltozksdés, halérend

8,30 Reggeli

9,00 Egyéni tanulas kori foglalkozas
10,20 Sziinet
10,40 Egyéni tanulas, kori foglalkozas
12,00 Ebéd

Ebéd utan kimend

19,00 A tanuldk visszaérkezése a kimeno6rol
19,30 Szabadfoglalkozas, kori foglalkozas
21,30 Tisztalkodas, lefekvés
21,50 —22,00 Esti ellendrzés, villanyoltas

6.11. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

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

Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felelds:

a tiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, dllapotanak megdrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

az energiafelhasznalassal valo takarékoskoddsért,

a tiiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit,
a didkok els6sorban a kotelezd és a valaszthatd tanitdsi 6rakon hasznalhatjék. A foglalkozasokat
kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigyelete mellett —
lehetoség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar,
tornaterem hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolddo belsd szabalyzatok tartalmazzak,
amelyek betartasa tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezd.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgat6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertdrakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezardsa az orat tartd pedagdgusok, illetve — a tanitési 6rakat kovetden —a
technikai dolgozok feladata.

A didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel
val6 egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
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6.12. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézmény egészében — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elétti 10 méter sugart
teriiletrészt s az iskola parkoldjét is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok
nem dohényozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuloink szdmara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskoldban €s az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre 4rtalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit,
a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartézkodo vendégek szamara a dohanyz3s tilos.
A nemdohdnyzok védelmérdl szolo torvényben meghatarozott, az intézményi dohanyzas
szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi felel6se.

6.13. A tanulébalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szdmdra minden tanév elsé napjan az osztalyféndk, a kollégiumi neveld tiiz-, baleset-
, munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld
szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztaté soran szolni
kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd
megtorténtét €s tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal
igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetésége 4ll fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
dokumentdlni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi elbirasokat belsd
utasitasok €s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején
koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara pétlolag kell ismertetni
az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.
A szakmai gyakorlaton résztvevd tanulokat a szakméanak megfelelé balesetvédelmi és
munkavédelmi oktatasban kell részesiten.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatdt kell tartani a didkok szdmdara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezeté pedagdgus
koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az orjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartasat és a kormdnyhivatalnak tSrténé megkiildését az igazgaté altal megbizott
munkavédelmi felelos végzi.

A pedagbgusok ¢és egyéb munkavallalok szaméra minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart a fenntartd tankeriilet altal megbizott munkavédelmi felelés. A
tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson vald részvételt az
munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagdgusok a tanitasi ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az igazgatd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kétheti az eszkoz 6rai
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hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegii pedagdgiai eszk6zok a tanitasi
orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

6.14. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szémra a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési 6rét tartalmaz, amelybdl heti
harom orat az orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés Orat
didkjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:

o a diaksportkdrben sportold tanuldk szamara a valasztott szakosztalyban heti 2-2 oras
kotelezo sportkori foglalkozason valo részvétellel

e atanuldk szdmdra délutan biztositott tomegsport-foglalkozas keretében

e a tanuldk altal a délutani idészakban valasztott sportagban biztositott heti 2-2 dra
foglalkozason torténd részvétellel (a vélaszthatd sportagakat az igazgatdé a tanév
inditasat megel6z6en majus 20-ig nyilvanossagra hozza)

e a kiilsd szakosztilyokban igazolt, versenyszerlien sportolé tanulok szamara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval

e a kotelezd testnevelési oOrdkon feliill szervezett heti 2-2 oras gyogytestnevelési
foglalkozason t6rténd részvétellel.

A jovében csak a versenysportoloknak a testnevelésoraval azonos idSszakra esé edzései
mentesitenek a mindennapos testnevelésen valo részvétel aldl. Legfeljebb heti két 6ra valthatd
ki igazolt sportoldi jogviszonyban allé versenyzé tanuld kérelme alapjan edzéslatogatds
igazolasaval.

6.15. A tanitasi éran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetOségeinek figyelembe vételével tandran kivili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgatod és helyettese
rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt.

e A tehetséggondozast szolgald csoportokat a magasabb szintii képzés igényével a
munkakozdsség-vezetdk és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek
vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idGpontjat és a résztvevoket
dokumentalni kell.

e A tanuldk ontevékeny didkkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését,
megszervezését és milkddtetését a diakok végzik. A didkkorok munkaja nagymértékben
hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységre. A didkkordk
szakmai iranyitdsat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagogusok
vagy kiilsé szakemberek végzik az igazgat6 engedélyével.

e Az iskola ilinnepi misorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a misor elkészitéséért felelés pedagdgus megnevezésével. Az
{innepségeken az iskola tanuldi a hazirend, az SzMSz és a szobeli utasitdsoknak
megfeleld 61t6zékben és rendben kotelesek megjelenni.

e A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanulok intézményi, vérosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos
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versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakdzosségek
és az igazgatdhelyettes feleldsek.

e A felzarkéztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatds. A korrepetdlast az igazagtd altal megbizott
pedagogus tartja.

e A tanulmanyi kirdndulds az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, pétolhatatlan része. A tanulményi kirdndulasok szervezésének és
lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi utasitasban kell szabalyozni.

7. Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakozosségei

7.1. Az intézmény nevelotestiilete

A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi int€zmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozé és hatarozathozé szerve. A neveldtestillet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagégus munkakort betdltd munkavallaloja, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyéb fels6foku végzettségii dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési
— oktatasi intézmény miikddésével kapesolatos tigyekben a kdznevelési térvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagodgusai az iskolai konyvtar kozremitkddésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkéjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.

7.2. A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a nevelétestiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:
tanévnyitd, tanévzard értekezlet,

félévi és év végi osztalyozd konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek,
rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd Gssze az intézmény lényeges problémadinak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztat6 rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a nevelétestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az igazgaté szikségesnek latja. A nevel6testiilet dontést igényld
értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd személy, a
jegyzdkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

A nevelbtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelbtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanitd pedagogusok vesznek részt kotelezod jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis
problémainak megtargyalasa c€ljabol.

A neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazéssal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
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tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgato
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kerlilnek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, jiniusban az intézményvezetd altal kijeldlt napon
tanévzaro értekezletre kerdil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor €s
tanév végén — az iskolavezetés daltal kijelslt iddpontban — osztdlyozd értekezletet tart a
nevel6testiilet a székhely intézményben. Ha a neveltestiilet dontési, véleményezési, illetve
javaslattevé jogat az iskola valamennyi dolgozojat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor
munkavallaldi értekezletet kell sszehivni.

A nevel6testiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

7.3. A nevelétestiilet szakmai munkakézosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai
munk4janak irdnyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget
adnak az iskola pedagdégusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakdzdsség
alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakormnokok munkédjanak segitése, javaslat a
gyakomnok vezetdtanaranak megbizasara. A munkakdzosség — az igazgatd megbizasara — részt
vesz az iskola pedagogusainak €s gyakornokainak belsd értékelésében, valamint a felvételi
vizsgak lebonyolitasaban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkak6zosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkakozdsség-vezetdjik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb
6t éves hatarozott idoére szdl. Az intézményben négy munkak$zosség miikodik: idegennyelvi,
osztalyfénoki, természettudomanyos, 6koiskolai munkakozdsség.

munkakdzosség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése, irdnyitasa,
koordinaldsa, eredményeik rogzitése, az informdaciddramlas biztositdsa a vezetés €s a
pedagdgusok kozott. A munkakdzosség-vezeto legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitja a munkakdzdsség
munkatervét, irasos beszamoldt készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzosség
munkajarol.

7.3.1. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A neveldtestiilet feladatainak atruhdzadsa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves
munkatervvel 8sszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai az alabbiak:

e Javitjadk, koordinaljadk az intézményben folyé nevelé-oktatdé munka szakmai
szinvonalat, min§ségét.

o Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevelé-oktaté munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositiasa érdekében ugy, hogy a munkakdzdsség-
vezetdk rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az
intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetdket legalabb évi gyakorisdggal
beszamoltatja.

e A munkakozdsség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben foly6
szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagégusok értékelési rendszerének
miikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.
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7.3.2.

Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultacios iranyok megvalasztasaban alkoto modon részt vesznek, véleményt
mondanak az emelt szint( osztalyok tantervének kialakitasakor.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljék a
megyei és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tuddsédnak
fejlesztése céljabol.

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzesét.

Osszeallitjak az intézmény szamara az osztalyozd vizsgék irasbeli tételsorait.
Tamogatjak a palyakezdd pedagdogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosseget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorld tanitast végzo hallgatok szakirdnyitasdnak
ellatasara.

Az intézménybe Gjonnan keriil6 pedagégusok szdmara azonos vagy hasonlo szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkdjat,
tapasztalatairdl negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az igazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tdmogatd
szakmai vezetOk munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

Elkésziti a munkakoz6sség éves munkaterveét.

Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai €s pedagdgiai
munkajat.

Az igazgatd altal kijelslt id6pontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkak6zosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol ¢€s
tapasztalatairdl.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajékozodik a munkak6zdsségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal, a munkakozOsség minden tagjanal Orat
latogat.

Az igazgaté megbizasara szakmai ellen6rz6 munkat, tovabba oralatogatdsokat végez,
tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége elott €s az
iskolan kiviil.

Osszefoglal6 elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérol
a nevelotestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvénitisa elétt koteles meghaligatni a
munkakoz6sség tagjait; kelld id6t kell biztositani szamara a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a k6zosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazagtd, akkor a munkakozdsség-vezetd
koteles tajékozddni a munkak6zosség tagjainak véleményérol, ha a munkakdzosség-
vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

7.4. A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszimolisara vonatkozo6 rendelkezések

A neveldtestiilet dontési jogkorét atruhazhatja az osztilyban tanité tanarok értekezletére
(osztalyozé értekezlet) a tanuld magasabb évfolyamra 1épésének és — jogszabalyban
meghatdrozott esetben — osztalyzatanak megallapitasa céljabol.
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Az osztalyoz6 értekezlet truhazott jogkorét nem adhatja tovabb. Az osztalyozé értekezleten
hozott dontésekre egyéb kérdésekben a nevelGtestiileti dontésekre vonatkozé szabalyokat kell
megfelelden alkalmazni.

A fegyelmi eljardsok lefolytatasara a neveldtestiilet alkalmi ill. allandé bizottsagokat hozhat
létre, ebben az esetben a neveldtestiileti jogokat a létrehozott bizottsag tagjai gyakoroljak. A
fegyelmi bizottsagok dontéseit megismerteti a neveldtestiilettel.

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1. Az iskolakozosség

Az iskolak6zosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban
foglalkoztatott munkavallaloknak az 9sszessége.

8.2. A munkavaillaléi kozosség

Az iskola neveldtestilletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban 4llo
adminisztrativ dolgozdkbol all.

Az igazgaté — a megbizott vezetok és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

szakmai munkak$zosségek,
szlléi munkak$z6sség,
didkénkormanyzat,
osztalykozosségek.

8.3. A sziil6i munkakozosség

Az iskolaban miikodd sziiléi szervezet a Sziil6i Munkakzosség (a tovabbiakban: SzM).
Déntési jogkdrébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e aképviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakdzosség elnoke,
tisztségviseldi),

e asziildi munkakozosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbOl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi
mddjanak megallapitasa.

A SzM vezetOségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének a
jogszabaly 4ltal elSirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

8.4. A didkonkormanyzat, diaktanics

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkénkorméanyzat és a didktandcs sajat szervezeti és miikodési szabdlyzataik szerint
mikddnek. Jogaikat a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak moédjat sajat szervezeti
szabdlyzatuk tartalmazza. A miik3désiikhéz sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje
biztositja a szervezet szamara.
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A didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkdnkormanyzat késziti el €s a
nevelbtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikddeési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkorményzati vezetd illetve az iskolai
diakbizottsag all.

A diakénkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segité tanar tamogatja és fogja Ossze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az intézményvezetd biz meg hatarozott,
legfoljebb o6téves idétartamra. A didkdnkorményzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatarozott idében - didkkozgytlést tart, melynek Osszehivasat a
diakénkorméanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkozgy(lés napirendi pontjait a kozgytlés
megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkénkorményzat szervezeti és miikddési szabalyzatat az intézmény belsé milkodésének
szabalyai kozott kell orizni. A didkdnkormanyzat, a didktandcs az iskola és a kollégium
helyiségeit, az iskola €s a kollégium berendezéseit — az intézmény vezetdivel valo egyeztetés
utan —szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

az iskolai SZMSZ jogszabéalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadésa eldtt,
a tanuloi szocialis juttatisok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

a hazirend elfogadasa eldtt

A vélemények irdsos vagy jegyzokdnyvi beszerzéséért az igazgaté felel6s. A jogszabaly 4ltal
meghatarozott véleményeztetésen feliill az intézmény nem hatdroz meg olyan iigyeket,
amelyekben a dontés eldtt kotelezd kikérni a didkonkorményzat véleményét.

8.5. Az osztalykozosségek
Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:
e az osztaly didkbizottsaganak és képvisel6jének megvalasztasa,

e kiildottek delegalasa az iskolai didkénkorményzatba,
o dontés az osztaly belligyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfondkot — az osztalyfonski munkakdzosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatd
bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuléit, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

e Segiti és koordinélja az osztalyban tanité pedagégusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziildi munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulék tanulmanyi
eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
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e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet el¢
terjeszti. Sziil6i értekezletet tart.

e Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teendoket: elektronikus naplé vezetése,
ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezo orvosi vizsgalatat.

¢ Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendoé ifjusagvédelmi feladatokra.

¢ Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére.

o Részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség munkajaban, segiti a kozos feladatok
megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

8.6. A sziil6k, tanulok, érdeklédok tajékoztatasanak formai
8.6.1. Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziili értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb harom
sziil6i értekezletet tart. Ezen tul a felmeriilé problémék megoldasa céljabol az igazgatd, az
osztalyfonsk vagy a sziildéi munkakozosség képviseldje rendkiviili sziildi értekezletet hivhat
ossze. Osszevont sziil6i értekezletet az igazgatd hivhat 6ssze.

8.6.2. Tanari fogad6érak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgat6 altal kijel6lt idépontban — harom
alkalommal tart fogadoorat. A fogadoorak id6tartama legalabb 60 perc. Ha a pedagdégusnak
nem sikeriilt minden sziildvel megbeszélést folytatnia, a fogadodra idétartama az igazgato
dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogadooran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan térténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.6.3. A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a naplé vezetésével, az ellenérzo
kényvbe tett bejegyzésekkel (a digitalis naplé alkalmazasa utan a KRETA rendszerben végzik
ezt a tevékenységet) tesznek eleget tdjékoztatasi kotelezettségliknek. A sziildvel vald
kapcsolatfelvétel telefonon és irasban torténhet.

Az osztalyfénok a KRETA rendszeren keresztiil tajékoztatja a sziiloket a fogad6orak, a sziili
értekezletek idopontjarol és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb &t
munkanappal nappal az esemény elott.

8.6.4. A didkok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezd tanitasi Oran, szobeli feleletnél azonnal kételes ismertetni a tanuloval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb a targy heti 6raszdmanal
eggyel t6bb osztalyzatot adunk. Az osztalyzatok szamanak szambavétele az elektronikus naplo
ellendrzéskor toérténik. Témazaré dolgozatok megirdasanak idopontjardl az osztalyt (csoportot)
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legalabb egy héttel a kijelolt idopont elétt tajékoztatni kell. Egy napon maximadlisan két
témazar6 dolgozatot lehet iratni.

A tanuld egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szdmonkérések,
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazod intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfénokétsl, szaktanaratol vagy a dontés hozdjatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagyiilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formdajaban kell a didksig
tudomadsara hozni.

8.7. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:

a szakmai alapdokumentum,
pedagdgiai program,

szervezeti €s miikddési szabdlyzat,
hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi irodaban szabadon megtekinthetdk,
illetve (a szakmai alapdokumentum kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos
szakmai alapdokumentum a www.kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok
tartalmarol — munkaidében — az igazgaté és az igazgatohelyettes ny(jt tajékoztatast. A Hazirend
rendelkezéseit a beiratkozaskor minden tanul6 €s sziilé szamara hozzaférhet6vé tessziik.

8.8. Kapcsolattartas az iskolai sportkorrel

Az iskolaban miik6do sportkor vezetdjével az igazgato tart kapesolatot. A sportkdr éves szinten
beszamolét készit az igazgatonak az elvégzett munkardl, sportkdr tevékenységérol.

9. A kiilsé kapcsolatok rendszere és formaja

9.1. A fenntartéval, miikddtetével valé kapcsolat

Intézményiink fenntartéja a Kazincbarcikai Tankeriileti Kozpont.

Az intézmény és a fenntarto, illetve mikodtetd kapcesolata folyamatos, elsésorban a kovetkezo
terliletekre terjed ki:

— az intézmény szakmai miitkodtetése,

— az intézmény miikdodéséhez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtése,

— az intézmény nevének megdllapitasara,

— a fenntarté altal a koznevelési intézmény tantargyfelosztidsanak, tovabbképzési
programjanak jévahagydsara,

— az intézményben folyo gyermek- és ifjusdgvédelmi tevékenységre, beleértve a
tanuldbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedéseket,

— az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére,

— a Pedagogiai Program, a Hazirend és az SZMSZ ellen6rzése,

— szobeli tajékoztatas adasa,
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— irasbeli beszamolo adasa,

— dokumentum 4tadas jovahagyas céljabol,

— egyeztetd targyaldson, értekezleten, gyulésen valo részvétel,

— a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

— specialis informécidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

9.2. Oktatasi, miivel6dési intézményekkel valé kapcsolattartas
Az intézmény az alabbi oktatasi, mivelodési intézményekkel tart kapcsolatot:

— helyi és kérnyékbeli alapfoku oktatasi intézmények,

— Ozdi Varosi Kényvtar,

— Ozdi Miivelédési és Kommunikéciés Nonprofit Kft. (Olvasé, Ozdi Muzedlis
GyUjtemény és Gyartorténeti Emlékpark),

— Nemzeti Filmtorténeti Elménypark,

— Ozdi Sport- és Elménykozpont Nonprofit Kft.

A kapcsolatok lehetnek:
— szakmali,

— kulturalis,
— sport és egyéb jellegiiek.

A kapcsolatok formai:
— egymas ko6lcsonos tdjékoztatasa, egyeztetés,

— rendezvények,
— versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétol fiiggoen alakulhat. A kapesolatok
megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket biztosithatnak
egyes eszkozeik hasznalatba addsakor.

9.3. Az egyéb, a koznevelési igazgatassal, és kozigazgatassal Osszefiiggé szervekkel valé
kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart az alabbi szervekkel:

— Ozd Virosi Polgarmesteri Hivatal,

— Borsod-Abatj-Zemplén Varmegyei Kormanyhivatal,

— mas az oktatas teriiletén 1étrehozott hivatalos szervek,

— a beiskolazasi korzet telepiiléseinek onkormanyzatai képviseldtestiiletei és  hivatalai.

A Kkapcsolattartdas modja a szervek miikddését meghatarozo jogszabalyok szerinti. A konkrét
feladatokat az igazgato, illetve az altala kijelolt személy latja el.

9.4. A pedagégiai szakszolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény a nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa érdekében kapcesolatot tart a B-A-Z
Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalattal és annak Ozdi Tagintézményével.

A pedagogiai szakszolgalat és az intézmény a kovetkezo teriileten mitkodik egyiitt:
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— a gyogypedagodgiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas,
— szakértoi bizottsagi tevékenység,

— anevelési tanacsadas,

— alogopédiai ellatas,

— a gyogytestnevelés.

A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat mikodését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak.

9.5. A gyermekjoléti szolgalattal és egyéb gyermekvédelmi, csaladjogi szervezettel valo
kapcsolattartas

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat.

Az ifjasagvédelem az intézmény Osszes dolgozodjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran
az intézmény vezetdje a 2011.évi CXC. Torvény 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott
feladatok ellatisara az osztalyfonokoket bizza meg a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
koordinalasaval. Az intézmény vezetése €s a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldsok kapcsolatot
tartanak fenn az Ozd és Térsége Szocialis, Egészségiigyi és Gyermekjoléti Integralt Intézmény
munkatarsaival, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd mas
személyekkel, intézményekkel és hatdsadgokkal.

Az intézmény Kapcsolatot tart a tanulok stlyos veszélyeztetettségének megel6zése és
megsziintetése érdekében:

— a gyermekjoléti szolgalattal,

— a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodé feladatot ellatd maés személyekkel,
intézményekkel, hatdsagokkal, oktatasiigyi kézvetitd szolgalattal, az ifjusagvédelmi,
csaladjogi teriileten mikodd szolgalattal.

Az intézmény segitséget kér, ha a tanulokat veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem
tudja megsziintetni.

A segitséget az alabbi intézményektol, szervektdl kéri:

— Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat,

— Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont,

— Ozdi Jarasi Hivatal Gyamiigyi Osztaly,

— Ozdi Varos Polgarmesteri Hivatal Hatosagi és Szocidlis Osztaly.

Az intézmény a fenti szervekkel koézvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges maodjai:

— a szervek értesitése,

— ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

— a gyermekjoléti szolgalat kozremlkddésének kérése a tanuld igazolatlan mulasztasa
miatt,

— esetmegbeszélés,

— az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

36



— a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valé kihelyezése,
lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,
— eléadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

9.6. Az egészségiigyi szolgaltatéval valé kapcesolattartas

Az elézbéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast
Ozd Varos Polgarmesteri Hivataldnak tdmogatdsaval a fenntarté biztositia. Az
iskolaegészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat végzi.

A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

— az iskolaorvos;
— az iskolai véd6nd

9.6.1. Az igazgato és az iskolaorvos kapcesolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési térvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolé 26/1998. (IX.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos térvények és jogszabalyok alapjan a gimnazium tanuléinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat. Az iskolaorvost feladatainak ellatasdban
segiti az intézmény igazgatdja, a kézvetlen segité munkat az igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkéjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok szlrdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari
szobéaban.

9.6.2. Az iskolai védono feladatai

A védén6 munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Elésegiti az iskolaorvos
munkéjat, a sziikséges szlirbvizsgélatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi
a szlrOvizsgalatokat megel6z6 ellenérzé6 méréseket (vérnyomds, testsily, magassag,
hallasvizsgdlat stb.).

A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségnevelé munkat, osztalyfonoki
ordkat, elvadasokat tart az osztalyfonokkel egytittmitkodve.

Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel.

9.7. Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapesolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapesolattartasara a kozosségi szervezo, kulturalis €s
sport tevékenység jellemzd. Egyéb kozOsség alatt az intézménnyel jogviszonyban allok
hozzatartozoi valamint a beiskolazasi korzet lakosai értendok. Az intézmény Osszetarto szerepe
jelentds a varos kozosségében. A kiilsé kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben,
illetve mas jellegli programokban jelenik meg, melyeken a tanuldk és a pedagégusok képviselik
az iskolat.
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10. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabialyok

10.1. A tanuléi hidnyzas igazolasa

A tanuld koteles részt venni a tanitasi orakon és a vdlasztott tanoran kiviili foglalkozéasokon,
valamint az iskola hivatalos rendezvényein. Tavolmaradasat sziildi vagy orvosi igazolassal kell
igazolnia. Az orvosi és egyéb igazolast az elektronikus naploban rogziteni kell. Az orvos az
igazolast elektronikus uton is megkiildheti.

A mulasztas igazolhato, ha:
e atanuld - a sziil6 irasbeli kérelmére - el6zetes engedélyt kapott a tivolmaradasra,
e atanulo beteg volt és azt megfelelden igazolta,

e a tanuld hatosagi intézkedés, vagy egyéb alapos ok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni,

e 10-12. évfolyamon évenként legfeljebb két alkalommal pélyavalasztasi célu
rendezvényen vesz részt és ezt a szervezd intézmény altal kiallitott igazolassal
igazolja.

A sziilé gyermeke szamara elére tudott jelentGs csaladi esemény miatt elézetes tavolmaraddsi
kérelmet irhat. A tavolmaradas esetében egy tanitasi ora esetében a szaktanar, tanévenként 7
nap esetében az osztalyfonok, ezen til az igazgaté dont a tanuld tanulmdnyi elémenetele,
magatartasa, addigi mulasztsai alapjan. A hidnyzast az igazolja, aki elengedte a tanuldt.

Az engedélyezett tavollét alatti tanulmanyi elmaradést a tanulénak pétolnia kell a szaktanar
altal megszabott hataridoig.

A betegség els6 napjan a sziilé vagy a gondviseld értesitse az osztalyfénokot személyesen,
telefonon, elektronikus uton vagy a titkarsagon hagyott lizenettel a tdvolmaradasrol.

A tanuldknak betegség miatti hidnyzasukrél orvosi igazolast kell hozniuk, melyet az
osztalyféndknek kell atadni a soron kovetkezé osztalyfonoki 6ran. Ha a tanul6é a mulasztast
kovetd 8 napon beliil, vagy a 8. napot kovetd elsd osztalyfénoki oran nem igazolja
tavolmaradasat, mulasztott o6rai igazolatlanok.

A tanuld tanitési 6rardl valo késését és hianyzasat a pedagdgus az elektronikus napléban rogziti.
Késik az a tanuld, aki az 6ra kezdetére nem érkezik meg. Az osztalyfénok a késések idejét
Osszeadja, ha az eléri a tandra foglalkozas idejét (45 perc) a késés egy igazolt vagy igazolatlan
oranak mindsiil. Az elkésd tanulé nem zérhatd ki a tanorardl. Harom igazolatlan késés utan a
tanulo osztalyfonoki figyelmeztetésben részesiil.

Az igazolatlan hidnyzas fegyelmi vétség. A tankételes koru tanulok igazolatlan hidnyzasa
esetén a torvényi eldirasoknak megfelelden kell eljarni.

A tanul6 altal 6nként vallalt fakultacids orakrol, szakkori foglalkozasokrol, tanuldszobarol valo
késésre és hianyzasra is a fentiek érvényesek.

Nem szamit hidnyzédsnak az iskolai iigy miatti mulasztas, amit az osztalyfénoknek jelezi kell.

A hidnyzasok és igazolasok specidlis esetel
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Nyelvvizsgara torténé intenziv felkésziilés céljabol a tanuld - a vizsganapokon kiviil -
két tanitasi napot vehet igénybe. A két nap a C, vagy A+B tipust nyelvvizsgara jar, az
A+B tipusu vizsgazas esetén 2+0, 0+2, vagy 1+1 nap formdjaban is igénybe vehetd.
Feltétele: a tanulonak be kell mutatnia az irasbeli és szobeli vizsga iddpontjat tartalmazd
hivatalos levelet az osztalyféndknek. A tanulé hianyzasanak okat rogziteni kell az
elektronikus naploba, de a havi dsszesitésnél nem kell figyelembe venni a mulasztott
orak szamat.

Ha a nyelvvizsga sikertelen, a tovabbi probalkozas(ok) elétt a tanulé egy napot kaphat
a felkésziilésre. Az ijabb irasbeli és szdbeli vizsgan vald részvételét az el6zéekben leirt
modon engedélyezze és régzitse az osztalyfénok.

Megyei versenyek vagy orszagos versenyek:
o iskolai forduloi el6tt- a verseny napjain kivil - egy,
o megyeli, terlileti forduléi elott két,

o orszagos versenyek vagy orszagos dontok eldtt harom tanitasi napot fordithat a
tanulo felkésziilésre.

Az igénybevétel modjat és idejét a szaktanar hatdrozza meg. Ezen kiviil tajékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamardl és datumarol, valamint a verseny
idétartamardl.

Iskolai versenyen résztvevd tanuld két 6raval (120 perc), varosi versenyen résztvevo
tanuld harom 6raval (180 perc) a kezdés id6pontja el6tt mehet el a tanitasi orakrol. A
szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokst a versenyzok nevérdl, s a mulasztott
szaktargyi orak szamarol.

Az osztalyfénok - a felsorolt esetekben - rogziti a hidnyzas okét a naploban, de a tanitdsi
napokrél, 6rakrol valo tavolmaradast nem veszik figyelembe a havi Osszesitésnél, €s a
szaktanarok sem veszik figyelembe a hidnyzasnal, tehat nem szamit bele a 30%-o0s
keretbe sem.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban - a szaktanir javaslatanak
meghallgatidsa utan - az igazgatd dont. A dontést kovetden a szaktanar és az
osztalyfénok az eloz6ekben leirt modon jar el.

A felsdoktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon 10-12. évfolyamos tanuldk
vehetnek részt, évenként legfeljebb két alkalommal és megfelelden igazolva. A nyilt
napon vald részvételt rogziteni kell Az elektronikus napléban, s ezt a hidnyzast sem kell
figyelembe venni az dsszesitésnél.

Ha a felvételivel kapcsolatos részvizsgak tanitasi napra esnek, a felséfoku intézmény
altal kiildott hivatalos levél bemutatasa utan az osztalyfoéndk a hidnyzas okat a naploban
rdgziti, s az 6sszesitésnél ezeket a napokat sem veszi figyelembe.

Kiilsé szervek csak indokolt esetben az aldbbiak szerint vonhatjak el a tanuloinkat a
foglalkozasokrol:

a.) Ha szeptember 30-ig irdsban kéri az iskola vezet§ségétdl, hogy a tanuldt a tanitasi
idén tul rendszeresen kivanja foglalkoztatni (sport, kulturalis tevékenység, patronalas
stb.). Az engedély visszavondsig érvényes.
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b.) Az egész évre szolo kikéréssel rendelkezd tanulok kotelezod foglalkozasokrdl csak
akkor engedhetdk el, ha azt irdsban kérik az iskola igazgatojatol. Az engedély egyben
az orakrol valo tavolmaradas igazoldsat is jelenti.

Az igazolast az elsd tanitasi napon, de legkésdbb egy héten beliil a tanulé koteles atadni az
osztalyfénokének, aki a tanév végéig megorzi azt.

Ha az igazols hamis, a fegyelmi biintetések értelmében kell eljarni. (Akkor is, ha utélag deriil
ki.)

10.2. Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A szillék tajékoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3)-(5)
bekezdésének elbirasai szerint torténik.

10.2.1. Tankdoteles tanulo esetében

* elsd igazolatlan 6ra utan: az elektronikus napld adatai révén a sziil6 iktatott postai
uton torténd értesitése ajanlott kiilldeményként;

» ha az iskola értesitése eredménytelen maradt, és a tanuld ismételten igazolatlanul
mulaszt, az iskola a gyermekjoléti szolgalat kozremiiksdését igénybe véve megkeresi
a tanuld sziil6jét;

 ha a tankdteles tanulo igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a tiz orat, akkor
az iskola igazgatdja értesiti a kormanyhivatalt és a gyermekjoléti szolgalatot. (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni);

 ha a tankoételes tanulo igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc 6rat,
az iskola tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot, tovabba ismételten a
gyermekjoléti szolgalatot. amely kozremilkodik a tanuld sziiléjének értesitésében (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni);

* ha a tankételes tanulé igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri az 6tven Orat,
az iskola igazgatdja értesiti a tanuld tényleges tartdézkodasi helye szerint illetékes
jegyzot és a kormanyhivatalt (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni).

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulaszts
kovetkezményeire.

10.2.2. Nem tankoteles kiskoru tanulo esetében:

 els6 igazolatlan 6ra utan: az elektronikus napld adatai révén a sziil6 értesitése postai
uton torténd értesitése ajanlott kiildeményként;

+ atizedik igazolatlan dra utan: a sziil postai Giton torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell 8rizni); 0 a huszadik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 postai Gton t6rténd
értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell drizni);

* aharmincadik igazolatlan ora utan: a tanuldi jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megel6zden legalabb két alkalommal postai
Uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitése az osztalyfénok feladata.
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10.3. A tanul6 altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltérd megallapodas hianyaban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulé allitott el6 a tanuléi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével sszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egy¢b feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanul6t dijazas illeti meg. A megfeleld dijazdsban a tanulé
— tizennegyedik életévét be nem toltstt tanuld esetén sziilGje egyetértésével — €s a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanul6 szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidé. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kdvetden az intézmény vezetdje tdjékoztatni
koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérol, majd irasban koteles ajanlatot
tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdéan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozé kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a kiskort tanulo esetében a sziilo €s a tanulo) alairja.

Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

10.4. A tanul6val szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

* A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott ktelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informéacid
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

* A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kitelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasardl €s a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

* Alegalabb haromtagui fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

+ A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tiizé nevel6testlileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a szlikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

* A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.
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A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziil6jének.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatdrozat meghozatalat célzo
nevelbtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval) meg
kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

10.5. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megéllapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

Amennyiben a sértett, valamint a kotelességszeg6 egyetért, a fegyelmi eljaras lefolytatasat
megelézden egyeztetd eljarasra van lehetoség, erre fel kell hivni a figyelmet a fegyelmi
eljaras meginditasarol szolo értesitésben.

A tanuld, kiskort tanulo esetén a sziild az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi
napon beliil irasban kérheti az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Az egyeztetd eljarason
részt vesz a sértett, az iskolaigazgato, a nevelési igazgatohelyettes, a kotelességszego,
a kotelességszeg6 osztalyfondke és sziilei.

Ha a kotelességszegd és a sértett megallapodott a sérelem orvoslasaban, a fegyelmi
eljarast legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a
sértett nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.
Ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, vagy a kérés megérkezésétdl szamitott
tizendt napon beliil az egyeztet eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast
folytatni kell.

Az egyeztetd eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tzi ki, az egyeztetd eljaras iddpontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl irdsban értesiti az érintett
feleket.

Az egyeztet$ eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei.

Az intézmény vezetbje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges.

A feladat ellatiasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.
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Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles
a sértett és a sérelmet elszenvedé féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenved6 fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb
harom hénapra felfiiggeszti.

Az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megéllapodassal
lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo
tanulé osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozddasa.

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

A sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanul6 osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

11. Az iskolai konyvtar miikddési szabalyzata

11.1. A konyvtar mikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola kényvtara az iskola miikddéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositasdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megbrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatisainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Az iskolai kdnyvtar allomanyaba csak a konyvtar gytjtokorébe tartozé dokumentum vehetd fel.
A tankodnyveket kiilon gy(ijteményként kezeljik, a kiilon gyljtemény nyilvantartasanak €s
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabdlyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkdvetelményekkel:

a)

b)
c)

d)

a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
dllomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztily egyidejli
foglalkoztatasara,

legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

tanitasi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfelel6 idépontban a nyitva tartas
biztositasa,

rendelkezik a kiilonboz6 informaciohordozok hasznalatdhoz, az Gijabb dokumentumok
eléallitasahoz, a konyvtar mikddtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel

Ko6nyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egyiittmitkddik az 6zdi
konyvtarral.
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Konyvtaros-tanarok nevel6-oktatd tevékenységiiket konyvtar-pedagogiai program alapjan
végzik. Az intézmény szdmara vasarolt dokumentumokat konyvtéri nyilvantartasba kell venni.
A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

11.2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kovetkezok:

a)

b)
c)

d)
e)
f)
g)

gylijteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

tajékoztatas nytjtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol,

az iskola pedagodgiai programja és konyvtar-pedagodgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartésa,

konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben haszndlatanak biztositésa,
kényvtari dokumentumok koélesonzése,

tartds tankonyvek, segédkonyvek kélesonzése tanuldink szamara

a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagogusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi kényvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

a nevelé-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

tajékoztatds nyujtdsa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellaté intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol,

mas konyvtarak altal nyqjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informacidcserében.

11.3. Az iskolai tankonyvellitas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk koézremiikodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai kdnyvtaros-tanar — részben munkakéri feladatként, részben
megbizasos formaban — a kovetkezd feladatokat latja el:

elokésziti az ingyenes tankdnyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokészitd felmérést végez, €s lebonyolitja azt

kozremiikodik a tankdnyv-rendelés elokészitésében,

megbizast kap a tankdnyvek értékesitésének megszervezésére €s lebonyolitasara,
folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,

koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

koveti a kiadott konyvek elhasznidlédasanak mértékét,

az éves tankdnyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznélodott kotetek potlasat célzo
vagy gjonnan kiadott tankdnyveket,

a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szdmara a tanév kozben jelentkezd,
tankdnyv-elhasznalddasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkezé hiany potlasara.
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Az iskolai kdnyvtar allomanyéba veszi az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok szamara
beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra kell
hozni az iskola honlapjan.

11.4. A konyvtir miikédésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartésa:

e az intézmény szamdra vdasarolt dsszes dokumentumot kényvtari nyilvantartasba kell
venni

e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni

¢ azingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kdvetkezok

e szépirodalmi kényvek, szakkonyvek, idegen nyelvkdnyvek €s szotarak biztositasa

e tankdnyvek, tartdés tankényvek, Kkiilonb6z6, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatirak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése,

e informacidgyiijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és Kkiilonbdz6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi

hasznalata,

tajékoztato a didkok szamara a kdnyvtar hasznalatarol.

mas konyvtdarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

konyvtari orak, egyéb foglalkozésok tartasa

neveld-oktatdé munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos kdnyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas médja

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

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢és ismerethordozok kolcsoénzése €s olvasotermi
hasznalata, a szamitégép- ¢és internethasznalat téritésmentes. A nyomtatasért és a
fénymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzek szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden kényvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attdl fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari sziinidére torténd kdlesonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
koélesonzési idotartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kovetkezd
tanév elsd tanitdsi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részestild
diakok altal atvett tankoényvek arra az iddtartamra kdlesénézhetdk ki, ameddig a tanul6 az adott
targyat tanulja.

45



A nyitva tartas és a kolesonzés ideje

Az iskolai kényvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a didkok
igényeihez. A Kkolcsonzési idérél a tanulok az olvasdterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapesolatos informacidokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitégépek hasznailata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a kényvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitégépek haszndlata tilos. A tanulok
felel6sséggel tartoznak a szamitégép hibdinak, esetleges hidnyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanulé nem jelentette be, hogy a szamitdgépet hibas, milkodésképtelen,
hianyos allapotban taldlta, akkor a hiba, hianyossag bekovetkeztét az & munkalkodéasa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuldi gépek forgalmazasat
ellendrizziik.

12. Az intézményi hagyomanyok apolasa
Az iskolai hagyomanyok apolasa az intézmény minden dolgozojanak feladata.
Az intézmény hagyomanyos rendezvényei

a 9. évfolyam bemutatkozé misora a ,,Csacsiavatéon”

tinnepi megemlékezes oktober 23-a tiszteletére

szalagavaté a 12. évfolyamosok szdmara

a téli sziinet el6tti utolséd tanitasi napon karacsonyi nap
tavasszal a didkonkormanyzat szervezésében iskolanap
innepi megemlékezés marcius 15-e tiszteletére

majusban a végzods didkok ballagasa

tinnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévzarot €s tanévnyitot.

Az iskola életéhez kapcsolédo egyéb hagyomanyok

e Az iskolaalapitds kerek évforduldoinak megiinnepléséhez évkonyv jellegii kronikat
allitunk &ssze. Az iskola folyoséin helyezziik el az érettségi tablokat.

o A didkénkormanyzat segitségével miikodtetjiikk az iskolarddidt. Minden nap a 3. 6ra
utani sziinetben van iskolaradios adas.

e Folyamatosan dokumentéljuk iskolank eseményeit.

Az iskolaradioban tartott megemlékezéseink

A zenei vilagnaproél (oktober 1.)

Az aradi vértanuk napja (oktdber 6.)

A magyar kultura napjarol (januar 22.)

A koltészet napjardl (aprilis 11.)

A nemzeti 9sszetartozas napjarol (junius 4.)

Tanorak keretében tartott megemlékezések:

e A kommunista diktatira aldozatainak emléknapja (februar 23.)
e A holokauszt aldozatainak emléknapja (aprilis 16.)
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A hagyomanyapolas kiilsoségei:
Az iskola zaszloja - Vilagoskék alapon az iskola jelvénye lathatd

A székhelyintézmény jelvénye:

Unnepi 61tozEk: Lanyok: sotét szoknya vagy nadrag, matrézbliz vagy fehér bluz és a ruhdhoz
ill6 cip6, Fiuk: fehér ing, nyakkendé, 6ltony €s a ruhdhoz illé cipd. Az intézményi szintl
tinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdégusok ¢és a tanuldk jelenléte - az alkalomhoz ill6
oltozékben - kotelezo.

13. A székhely intézményhez tartozé kollégium mitkodése

A kollégium kozépiskolai tanuldk elhelyezését biztositja, azok szamara, akik tanulményaikat
vidéki lakohelyiikon nem tudjak folytatni, illetve csaladi, szocidlis koriilményeik ezt allando
lakhelylikon nem teszik lehetove.

A kollégium feladata a sikeres tanulmanyok folytatasara felvételt nyert tanuloknak féréhely
biztositasa mellett a humanus légkorben folyd nevelése, személyiségének fejlesztése.

Az intézmény lehetéséget nyujt az Onképzésre, az Onmegvaldsitasra, a novendékek
képességeinek ¢€s érdeklodésének megfelelden a tehetség kibontakoztatdsara, az iskolai
tanulmanyaik segitésére.

A kollégium biztositja a novendékek szamara a sportoldsi, muvelodési és Onképzeési
lehetoségeket.

Az intézmény fejleszti a tanulok onallosagat, egylittmiikodési készségét és felelosségtudatat. A
kollégium eldsegiti a tanulok palyavalasztasat, az 6nalld életkezdéshez sziikséges ismeretek €s
képességek megszerzeését.

A kollégium tevékenységét és aktualis feladatait a tanuldk kozossége aktiv kozremiikodésével
valdsitja meg. A kozosségi életet a kollégiumban miik6do valasztott didkonkormanyzat
iranyitja. A kollégium a tanulok sziilojével és iskoldjaval kapcsolatot tart.

A kollégium egy épiiletrészben miikodik, s az intézmény 60 f6 elhelyezésére szolgal.

Az intézmény €lén az intézmény igazgatohelyettese all.

13.1. A kollégium miikddési rendje

A kollégium nyitva tartdsa: vasarnap 16. 00 oratol péntek 16. 00 oraig. Hétvégén igény szerint
tart nyitva a kollégium.

A kollégium a neveldmunkat a pedagogiai programja alapjan végzi. Ehhez ki kell kérni a
szllok, a didkonkormanyzat véleményét is.

A kollégiumi tanév helyi rendjében (munkaterv) kell meghatarozni: a megemlékezések.
nemzeti, illetve kollégiumi iinnepek megrendezésének idopontjat, formajat és modjat a
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hagyomanyok époldsaval kapcsolatos feladatokat; a kollégiumi évi rendes didkkdzgytilés
idejét; a neveldtestiileti értekezletek iitemtervét.

A kollégiumban az iskoldk tanitds nélkiili munkanapjaival Osszhangban legfeljebb 6t
kollégiumi foglalkozas nélkiili munkanap tarthat6 egy nevelési évben.

Az iskoldk €s a kollégium kolesonosen tajékoztatjak egymast a tanév elfogadott helyi rendjérol.
Ha az iskoldban rendkiviili tanitasi napot tartanak, ennek iddpontjardl a kollégiumot legalabb
hét nappal kordbban tajékoztatni kell.

A kollégiumi foglalkozas nélkiili munkanapon gondoskodni kell a tanulok feliigyeletérol.
A kollégium koteles a tanuldk sziileit/gondviseldit értesiteni:

e akollégiumi felvételrol,

e a kollégiumi tagsagi viszony megsziintetésérdl /az iskolai tanulmanyok befejezése
kivételével/,

a tanuldk fejléddésével, nevelésével sszefliggd dontésekrol,

a mitk6dés rendjérol,

minden olyan intézkedésrdl, amire a jogszabaly az értesitést elbirja.

A tanul6 sziil6jének/gondvisel6jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden
olyan kollégiumi dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul, tovabba a
kollégiumi tagsagi viszony keletkezésével, megsziinésével kapcsolatos ligyekben,
valamint minden olyan kérdéstol, amelynél jogszabaly a nyilatkozat beszerzését el6irja.

13.2. A tanulékra vonatkozoé rendelkezések

13.2.1. A felvétel

A kollégiumba a tanuldk felvételilket az iskoldkon keresztiil ill. kdzvetleniil kérhetik. A
felvételrdl az igazgatd dont az igazgatdhelyettes javaslatara.

Tuljelentkezés esetén elényben részesiilnek a t6bbgyermekes csaladok gyermekei, az arva,
félarva, hatranyos és veszélyeztetett helyzet(i tanulok.

A kollégiumba felvett tanulo tagsagi viszonya a tanuldi jogviszony fennallasaig szol.

Tanév kozben a tanulo az iskola utjan, vagy a sziil6 kiilon irasos kérése alapjan jelentkezhet a
kollégiumba. A kéréseket szabad férbhely esetén ki kell elégiteni.

A gyamhatosdg altal kezdeményezett felvételt a kollégium soron kiviil teljesiti. Allami
gondozas alatt 4ll6 tanulé felvétele - a torvényes képviseld kezdeményezésére - kotelezd.

A kollégiumba torténd felvételrdl, illetve elutasitasrol a sziil6ket az igazgatdhelyettes irdsban
értesiti.

A felvétel elutasitdsa esetén az igazgatohelyettes a dontést indoklassal hatarozatba foglalja. E
hatdrozatnak a fellebbezési joggal kapcsolatos tajékoztatast is tartalmaznia kell.

A hatérozat elleni fellebbezést a kdzléstd] szamitott 15 napon beliil az igazgatdhelyetteshez kell
benyujtani. A fellebbezés tovabbitasara és a masodfoki hatarozat kdzlésére az allamigazgatasi
eljaras altalanos szabalyai érvényesek.

A kollégiumi tagsag megujitdsat a nevelGtestiilet és a didkdonkorméanyzat a kovetkezd
szempontok alapjan mérlegeli:
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a tanulméanyi munka képesség szerinti eredménye,
a kozosségi tevékenység szinvonala,

az el6zd tanévben tanusitott magatartas,

a szocialis helyzet.

A tanulo felvételére a kollégiumba csak a sziilé/gondviselé azon irasos nyilatkozata
becsatolaséaval kertilhet sor, amelyben vallalja a ra harul6 fizetési kotelezettségek teljesitését,
(a havonta esedékes étkezési téritési dij befizetését).

13.2.2. Elhelyezés a kollégiumban
A tanul6 kollégiumi féréhelyének elfoglaldsahoz sziikséges:

az elhelyezést kérd iskola, vagy sziil6 irasos kérelme,

a kollégium kiértesitésének bemutatasa,

a sziikségesnek tartott - elozetesen irasban felsorolt - felszerelési targyak beszerzése,
orvosi igazolas.

Az elhelyezést nyert tanulok csoportba (primer kozosségek) torténd beosztasardl - a
nevelStestiilet és a didkonkormanyzat egyetértésével — az igazgatOhelyettes dont. A
csoportlétszam a 26 {0t nem haladhatja meg. A koz6sség élén a csoportvezetd nevelStanar all.

A kollégista tagja lehet minden olyan intézeten kiviili egyesiiletnek, kérnek, vagy klubnak,
amelynek tevékenysége erkolesi és testi, illetve szellemi fejlodését elGsegiti, amennyiben ez
tanulmanyi kotelezettségei teljesitését nem veszélyezteti, s a tanuld a kozosségi elvarasoknak
eleget tesz, €s arra engedélyt kér és kap.

13.2.3. Kollégiumi tagsag megsziinése
Megsziinik a kollégiumi tagsag

e a tanév utolsd napjan, illetve - a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat felvételrdl sz41o
fejezete alapjan felvettek esetén - a tanuloi jogviszony megsziinésekor,

e a kollégiumbol fegyelmi hatarozattal kizartak esetében a hatdarozat jogerére
emelkedésének napjan,

e azok esetében, akik errél lemondanak, a bejelentésben megjeldlt napon, kiskoru
tanuloknal sziil6i beleegyezéssel,

e azok esetében, akiket mdsik kollégium atvett az atvétel napjan.

Ha a kollégiumi tagsagi viszony megsziinik, akkor a tanuldt t6rélni kell a kollégiumi
nyilvantartasbol.
13.3. A napi és a hetirend

A kollégiumi élet kereteit a hazirend, a napirend €s a hetirend szabalyozza. A napi- s hetirendet
az egyes nevelési egységek - az egységes normativak figyelembevételével készitik el.

A napirend az iskolai és a gyakorlati oktatas napi foglalkoztatasi rendjéhez igazodva a tanulék
részletezett idébeosztasat tartalmazza.

A csoportok szamara szervezett foglalkozasok rendszerét a hetirend tartalmazza. A kollégium
dolgozdinak egyéni érdekeit a hetirend Gsszeallitasakor csak a nevelési szempontok sérelme
nélkiil lehet figyelembe venni.
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13.4. A tanév rendjéhez igazod6 feladatok

A tanuldk az iskolai tanévkezdést megel6zd napon koltoznek be a kollégiumba és oft
tartozkodnak az elméleti és a gyakorlati oktatas id6tartama alatt.

A tanulok az iskolai szervezésii elfoglaltsagon kiviili id6t a kollégiumban toltik €s tanulésra,
miivel6désre, sportra, szoérakozdsra, szervezett kollégiumi foglalkozasokra, rendezvényekre,
személyes dolgaik és kornyezetiik tisztantartasara, valamint pihenésre forditjak.

A kollégiumba felvett tanulokbol csoportokat kell kialakitani. Az egyes csoportok 1étszamat és
Osszetételét a helyi kortilmények figyelembevételével az igazgatohelyettes hatarozza meg a
neveldtestiilet és a didkonkormanyzat javaslatainak meghallgatasa utan.

A csoportok létszama &ltaldban 25 £6. Egy csoport- a helyi adottsagok figyelembevételével -
legalabb 18, de legfeljebb 26 tanul6bol szervezhets. A minimum létszamtol eltérni csak
kiilonlegesen indokolt esetben lehet.

A csoportok szdmanak valtozasarol (Osszevonds, bontas) a neveldtestiilet javaslatanak
figyelembevételével az igazgatohelyettes dont.

13.5. A tanulék kartéritési felelssége

Ha a tanulé a kollégiumnak kért okozott, az igazgatOhelyettes, vagy az altala megbizott
nevelStanar koteles a kdrokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott kir nagysagat felmérni
és lehetOség szerint a karokozo és a feliigyeletét ellato személyt megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart a kollégium tagja okozta, a vizsgalatrol a tanul6t és
a sziilgjét/gondviseldjét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tdjékoztatassal egyidejlileg a sziilét
fel kell szdlitani - a kozoktatdsi térvényben meghatarozott keretek kozott - az okozott kar
megtéritésére. Ha a felszolitds nem vezet eredményre, vagy a sziilé/gondviseld, illetdleg a
tanulé a karokozas tényét, vagy mértékét nem ismeri el, az igazgatohelyettes a tanuld, illetdleg
a sziilo/gondviseld ellen pert indithat.

13.6. Hagyomanyok apoldsa, iinnepélyek, megemlékezések

Az iskoldkban rendezett innepségeken, megemlékezéseken a kollégium tanuléi is kotelezéen
részt vesznek. Ezeken a napokon kiilén tinnepséget, megemlékezést nem Kkell tartani; de a
kollégium a maga sajatos eszkozeivel jaruljon hozza a tanuldk iinnepi élményeinek
fokozasahoz.

Az éves munkatervben rogzitett iddpontokban meg kell tartani a kollégiumi kozgytlést.

A hagyomanyos kollégiumi szintii programok (Pecur-bal, Ady szavaloverseny, Mikulas est, a
végzos tanulok bucsuztatasa, kiallitasok, stb.) szervezése, lebonyolitasa segitse el6 a kollégiumi
kozosségek és a kisebb kozosségek Osszekovacsolasat, az otthonos koérnyezet és az
otthonossag-érzet kialakitasat.

A kollégiumban rendezett programok sikerességének elGsegitése valamennyi tanul6 fontos
feladata. Vonatkozik ez azokra a rendezvényekre is, amelyeket a kollégiumon kiviil, mas
intézményeknél szerveznek, s amelyeken a kollégium képviseltetni kivanja magat.
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13.7. A kollégium és a kollégiumi foglalkozasok litogatasa
A latogatasra jogosultak:

e akik szamara ezt jogszabaly lehetévé teszi, vagy a fenntartd erre engedélyt adott,

¢ mindazok, akik elézetes bejelentés alapjan az igazgatohelyettestdl engedélyt kaptak.

e Nem magyar allampolgarok meghivasahoz, kollégiumi foglalkozasok altaluk térténd
latogatasahoz az engedélyt a nevelési intézményvezetd-helyettes, vagy a fenntarto
adhatja meg.

e Nem kell engedély a kollégiumban elhelyezett kiilfoldi allampolgarsaga tanuld
sziileinek a tanuld meglatogatasahoz, kollégiumi rendezvényekre valé meghivashoz.

13.8. A tanulék kollégiumon kiviili tevékenysége

A kollégiumi tanulok valamely intézmény, szervezet, egyesiilet, vallalat munkdjaban az
igazgatohelyettes - sziildi egyetértéssel adott - engedélyével vehetnek részt. Az engedély
meghatarozott idére, vagy egy-egy alkalomra szol.

A igazgatohelyettes a didkonkormanyzat véleményének meghallgatasa utan engedélyezheti a
kollégiumi neveld hatasokat er6sitd olyan kiegészitd tevékenységeknek egyéni, vagy csoportos
végzését, amelyek a tanulok iskolai és kollégiumi kotelezettségeinek teljesitését nem gatoljak,
s talterhelést nem okoznak.

A nevel6tanarnak rendszeresen tijékozdodnia kell a tanul6 kollégiumon kiviili tevékenységérdl,
sziiksége esetén tapasztalatairdl értesitse a tanuld osztalyfonokét, sziileit €s a tantestiiletet.

Ha a tanul6t valamely intézmény, szervezet, egyesiilet, vallalat engedély nélkiil, vagy az
engedély visszavondsa utan is foglalkoztatja, a nevelési intézményvezetd-helyettes panaszt tesz
az intézmény, szervezet, egyesiilet, vallalat felettes szervénél. Ebben az esetben a tanulo
fegyelmileg is feleldsségre vonhato.

13.9. Az étkezés

A kollégium tanuldi részére az étkezést az intézményegységben miikod6é konyhaban biztositja.
A tanuldk részére a befizetett kollégiumi dij ellenében a munkanapokon megrendelés szerint
harom- vagy négyszeri, munkasziineti napokon napi négyszeri étkezést biztosit a téli, a tavaszi
és a nyari sziinet kivételével, jogszabaly, illetve az intézmény kollektiv szerzédésében
meghatarozottak szerint. Munkanapokon - kivételes esetektdl eltekintve - koteles meleg
vacsorat szolgaltatni.

13.10. Kirandulasok

A kollégiumban - elsésorban munkasziineti napokon - a primer kozdsségek (csoportok) az
ismeretek megszerzése, elmélyitése, valamint a szabadidd egészséges €s hasznos eltoltése
érdekében kiranduldsokat szervezhetnek. A kirandulasok anyagi fedezetét a tanulok biztositjak.

13.11. A kollégium tanuldéinak és alkalmazottainak védelme
13.11.1. Egészségvédelem

Az alkalmazottak szamara - létszamuknak és a vonatkozé eldirasoknak megfelelden -
gondoskodni kell tisztalkodasi és 6ltoz6helyiségekrol.

51



Fert6z6 betegség, vagy jarvany esetén az orvos intézkedése szerint az igazgatohelyettes koteles
teljes, vagy részleges Ovintézkedéseket (kimend eltiltas, elkillonités, fertdtlenités) életbe
1éptetni. A hataskorét meghaladé esetben az igazgatohoz ill. fenntartohoz kell fordulni.

Gyogyszert és egészségiigyi fogyoanyagot az intézmény elsdsegélynytjtas céljara biztosit.

A gybgyszerek és egyéb egészségiigyi felszerelések biztonsagos elzarasaért, elbirds szerinti
felhasznaldsaért a munkahelyek megbizott vezetoi feleldosek. A készletek feltdltéséért a
kollégiumi titkar felelds.

Az egészségiigyi adatokkal kapcsolatos titoktartds minden dolgozora kotelezo.

A tanuloknak részt kell venniiik az orvosi, egészségiigyi felvilagosité eldadasokon és végre kell
hajtaniuk mindazokat a teenddket, melyek egészségiigyi ellatasukat segitik, gydgykezelésiiket
biztositjak.

A kollégium épiiletében tilos az allattartas.

A tanulok szakszer(i egészségiigyi ellatasat, illetve az orvosi teenddket a teriiletileg illetékes
haziorvosi szolgalat, valamint a rendeléintézet latja el.

13.11.2. Munkavédelem

A kollégium munkavédelmi feltételeinek biztositasaért, a feltételek tervszerll javitasaért, a
munkavédelmi felkésziiltség rendszeres ellenérzéséért tovabba a tanuldk, valamint a dolgozok
egészségét és testi épségét fenyegetd veszélyek elhdritasdhoz sziikséges megel6z6 intézkedések
megtételéért az igazgatdhelyettes és a munkavédelmi megbizott a felel6s.

A munkavédelemmel kapcsolatos feladatokat kiilon szabalyzat tartalmazza.
13.11.3. A tanuldbalesetek jelentési kotelezettsége

A tanuldbaleseteket a mindenkor érvényben 1év nyomtatvanyokon kell nyilvantartani, illetve
baleset esetén az abban elbirt jegyzokonyvet kiallitani.

A harom napon tdl gyogyulo sériilést okozd tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és kozrehatd személyi, targyi €s szervezési
okokat.

Ezekrdl a balesetekrdl az e rendeletben elbirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzO6konyv egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd
honap 8. napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak, valamint at kell adni a tanul6nak, kiskoru
esetén a sziilének, egy példanya irattarban megdrzendo.

Ha a sériilt allapota, vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgéltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzokényvben meg kell indokolni.

A sulyos balesetet az intézménynek - telefonon, vagy személyesen - azonnal be kell jelentenie
a rendelkezésre allo adatok koézlésével az intézmény fenntartjanak. A silyos baleset
kivizsgalasaba legaldbb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6é személyt kell
bevonni.

(A stlyos baleset kategorigjaba tartoznak: haldlos baleset, vagy a baleset kovetkeztében 90
napon beliil bekdvetkez6 haldlozas; valamely érzékelé képesség elvesztése, vagy jelentds
mértékli karosodasa; orvosi vélemény szerinti életveszélyes sériilés, egészségkarosodas;

52



sulyos csonkulas (hiivelykujj vagy sulyosabb esetek); beszéloképesség elvesztése, vagy feltind
torzulasa, bénulds, illetve ezek kovetkeztében fellép6 elmezavar).

A nevelési-oktatdsi intézménynek lehet6vé kell tenni a sziiléi szervezet, illetve a
didkonkormanyzat részvételét a tanuloi balesetek kivizsgalasaban.

A sziikséges intézkedéseket minden tanuldi balesetet kovetden meg kell tenni a hasonl6 esetek
megeldzésére.

13.12. Gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok

A kollégium koézremikodik a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésében és
megsziintetésében, ennek soran egyiittmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel
¢s hatosagokkal. A feladatok ellatasara az igazgatohelyettes bizza meg munkatarsai egyikét.

Az intézményvezetés feladata a munkéjahoz sziikséges feltételek biztositasa.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés segiti a kollégium pedagogiai programjdban az
egészségnevelési, ennek részeként a kabitdszer- ellenes program kidolgozasat, végrehajtasat és
sziikség esetén intézkedés meglétének kezdeményezése az igazgatohelyettesnél.

A tanulokat és sziileiket minden tanév kezdetekor tajékoztatjuk a gyermek- és ifjusagvédelmi
felelos személyérol, s arrol, hogy a tanulok naponta, a sziilok pedig a hét mely napjan kereshetik
fel és kérhetik segitségét.

A gyermek- és ifjasagvédelmi felelds segiti a kollégium nevel6tanarainak ez iranyd munk4jét.
Sziikség szerint felveszi a kapcsolatot és tajékoztatast nyujt a kollégistaknak, a sziiléknek és az
iskoldk pedagoégusainak, osztalyfénokeiknek.

A gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagogiai eszk6zokkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgatohelyettes értesitse a
gyermekjoléti szolgalatot.

A veszélyeztetési okok feltarasa érdekében megismeri a tanulok csaladi kornyezetét. A
gyermekjoléti szolgélat felkérésére részt vesz az esetmegbeszélésen.

Az intézményben a tanuldk és a sziilok altal jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellaté fontosabb intézmények - gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsadd,
drogambulancia, stb. - cimét, telefonszamat.

Kiemelt figyelmet fordit a szenvedélybetegségek megelézésére, illetve a gydgyult
szenvedélybeteg tanuldk beilleszkedésének eldsegitésére.

13.13. Eljarasi szabalyok

A kollégiumi felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni. A kollégium irdsban értesiti a
szlilot/gondviseldt, ha a tanulot tordini kell a nyilvantartasbol.

A kollégium dontését hatdrozatba foglalja, ha a tanuld jelentkezését, illetbleg a kérelmét
részben vagy egészben elutasitja, vagy kérelem hidnydban hoz a tanuldora nézve hatranyos
dontést, illetve a sziild/gondviseld kéri a dontés hatarozatba foglalasat.

A hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak a jogorvoslati joggal kapcsolatos tajékoztatast
is tartalmaznia kell.
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A jogorvoslati eljardsban a tanulét sziildje/gondviseldje, tovabba meghatalmazottja
képviselheti.

Az intézmény dontése jogerds, ha a kdzoktatasi torvényben meghatéarozott hataridén beliil nem
nyujtottak be Uj eljarast megindité kérelmet, vagy az eljarast megindité kérelem benyujtasarol
lemondtak.

A jogerds dontés végrehajthato, kivéve, ha birosagi feliilvizsgalatat kérték. A masodfokd dontés
azonnali végrehajtasa elrendelhetd, ha azt a kozérdek, illetve a kollégium nyomos érdeke
indokolja.

14. Zaro6 rendelkezések

Jelen szervezeti és milkodési szabalyzat médositasat a neveldtestiilet, a sziiléi munkakzdsse€g
és a didkdnkormanyzat kezdeményezheti. A kezdeményezést €s a javasolt modositast az
igazgatohoz kell beterjeszteni. A szervezeti €s miikodési szabalyzat moédositasi eljarasa
megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Az intézmény eredményes és hatékony miikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
6nallé szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint igazgatoi utasitasok, jelen szervezeti és
mikodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil modosithatok.
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15. Legitimacios zaradék

A szervezeti és miikodési szabélyzatot az intézmény igazgatdja készitette a neveldtestiilet

bevonéséval.
Ozd, 2024. majus 28.

mb. igazgatd

Az Ozdi Jozsef Attila Gimnazium és Kollégium Gimnézium diakonkormanyzata a 2024. majus
28-an megtartott iilésén a szervezeti és miikodési szabalyzat modositasahoz eldirt
véleményezesi jogat gyakorolta, egyéb tartalmi kiegészitést nem tett.

Ozd, 2024. majus 28.

’7&“}»"‘/ .....................
a DOK vezetéje
Al

DOK segité pedagogus

Az Ozdi Jozsef Attila Gimnazium és Kollégium Gimnézium intézményi tanacsa a 2024. méjus
28-4n megtartott iilésén a szervezeti és miikodési szabalyzat modositdsahoz eldirt
véleményezési jogat gyakorolta, egyeb tartalmi kiegészitést nem tett.

Ozd, 2024. majus 28.

az intézményi tanacs képviseldje
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Kazincbarcikai Tankeriileti Kozpont

Legitimacios zaradék

A(z) Ozdi J6zsef Attila Gimnézium és Kollégium (OM: 200599; 3600 Ozd, Bem Jézsef utca

14.) Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat az intézmény fenntartoja jovahagyja.

Kazincbarcika, 2024. augusztus 21.

A 4

a fenntartd képviseletében
Markovicsné Demeter Edina

tankeriileti igazgat6

Székhely: 3700 Kazincbarcika, Matyas kiraly u. 2/A
Telefon: +36-48-795-206, +36-48-795-230
E-mail:
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2. szamu melléklet: Munkakéri leirasok

Koznevelési foglalkoztatott munkakéri leiras (igazgatohelyettes)

1. A munkakort betélto neve:

2. A munkakior megnevezése: pedagogus

megbizatasa(i): igazgatohelyettes

3. Munkateriilet (munkahely) neve: Ozdi Jozsef Attila Gimnazium és Kollégium

(3600 Ozd, Bem ut 14.)

4. A munkakor betoltéséhez eldirt iskolai végzettség:

A 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet 2. melléklete (a nevelési-oktatasi intézményekben pedagogus-

munkakoérben alkalmazottak végzettségi és szakképzettségi kovetelményei) szerint.

5. A munkaidé feladatok szerinti felosztasa:

5.1. A pedagdgus heti munkaideje: 40 ora

Ko&tott munkaido: 32 ora

A pedagégus munkaideje az érvényes tantargyfelosztas szerint keriil meghatarozasra, a
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé 24 ora.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6 - 24 oOra - és a kotott munkaidd - 32 6ra -kozotti
idében kell a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rend. 28. §-a szerinti, a pedagdégus munkakdrben
foglalkoztatott szdmara kotott munkaidnek a neveléssel-oktatdssal le nem kotdtt részében

meghatéarozott feladatokat ellatnia.

5.2. A pedagdgus szamara a ktdtt munkaid6nek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében:

1. foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

2. a gyermekek személyiségfejlddésének nyomon kovetése, tanulok teljesitményének

értékelése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének

megszervezeése,

4. heti egy orat meghaladd részében a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili

Onszervezddésének segitésével dsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

5. elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok —tandrai és egy€b

foglalkozasnak nem mindsiilé — feliigyelete,

6. a tanulod- és gyermekbalesetek megeldzésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,



7. a gyermek- €s ifjasagvédelemmel dsszefiiggd feladatok végrehajtasa,
8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolddé tigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilokkel torténd kapcesolattartas, sziiloi értekezlet, fogadoodrara torténd felkésziilés és

annak megtartasa,

12. az osztalyfénoki, kollégiumi tanuldcsoport-vezetdi munkaval osszefliggd tevékenység heti

két orat meghaladé része,

13. gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. pedagogusjelslt szakmai segitése, mentoralasa heti egy érat meghalado része,
15. a nevelGtestiilet, a szakmai munkakdz6sség munkajaban torténd részvétel,

16. a munkakozosség-vezetés, tanszakvezetés heti két drat meghalado része,

17. az intézményfejlesztési feladatokban vald kézremikodés,

18. kdrnyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa,

19. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

20. taneszk6z és hangszerkarbantartds megszervezése,

21. kiilonbozo feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a kdznevelési intézmény

telephelyei k6zotti utazas,

22. a pedagodgiai program célrendszerének megteleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai

vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatésa,
23. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

24. pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel

rendelhetd el a munkaltaté részérdl.

Ezen feladatok barmelyike az igazgaté részérdl a hét munkanapjain barmikor elrendelhetd az intézmény

napi miksdésével Gsszhangban. A munkavallalo kotelessége az elrendelt feladatok elvégzése utan a

teljesitésnek a KRETA rendszerben valé rogzitése. A teljesitésigazolas a munkaltatéi jogkor

gyakorldjanak feladata.

5.3. A munkaid6 szabad felhasznalasa részében — 8 6ra — a pedagogusok uj életpalyajardl szold 2023.

évi LII torvény 81. § (1)-(3) bekezdése értelmében a munkavégzés helyét a pedagdgus jogosult
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meghatdrozni. A munkaltatd hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a
pedagdgusnak a kotott munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben és melyek azok a feladatok,
amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési
jogkorében a szabad felhasznalasu munkaido tekintetében is eldirhatja az intézményben torténd
munkavégzést. Az esetleges tibblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaido alatt a pedagogus a

munkaltato feladatellatasi helyén kételes tartézkodni.

6. A munkakaort betolto felettese: az intézmény igazgatoja

7. A munkakort betlté helyettese: helyettesitési beosztas alapjan

8. A munkakort betolto helyettesiti: helyettesitési beosztas alapjan

9. A pedagogus munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

10

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 0j életpalyajarol

401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajardl sz616 2023. évi LII. térvény
végrehajtasardl

Szakmai alapdokumentum,

SZMSZ,

Hazirend,

Pedagodgiai program.

A pedagoégus altalinos feladatai

10.1 A pedagdgussal szembeni altalanos szakmai elvarasok:

- A pedagodgus rendelkezik a korszerii altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

- Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlesi normakat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja az egyéni és kozosségi felelosségérzetet. K6zosségi
feladatokat vallal.

10.2 Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkéja sordn egyiittmikodik a sziilékkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziildk kozosségével egyiittmiikodve végzi nevel6-oktatd munkajat a tanuldkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatellatdsa sordn tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti

meggydzddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek a gyermekeik.

10.3 Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanuldk kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasardl.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
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- Megtartja az egyenld banasmod kdvetelményét a tanulokkal kapesolatos dontései, intézkedései

meghozatalakor. Biztositja az esélyegyenléség megvalosulasat.
11. Részletes szakmai, pedagogiai feladatok
11.1 A pedagogus nevelési-oktatasi feladatai

- Alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatésa, tanitasa.

- Oktato tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldalian kozvetiti, figyelembe
veszi a tanulo egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét €s
fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segiti a tanuld képességeinek, tehetségének
kibontakozasat, segiti a hatranyos helyzetben 1évd gyermek, tanulod felzarkézasat
tanulStarsaihoz, a tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik megodrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik.

- Ellatja a nevel- és oktatdmunkaval dsszefliggd egyéb feladatokat, felkésziil a foglalkozasokra,
tanitisi Ordkra, biztositja a tanitashoz sziikséges eszkozok folyamatos hasznélhatosagat,
gondozza a szaktantermet, tantermet.

- A pedagdgus az 6rakozi sziinetben a tanulok feliigyeletével, a kdvetkezo tanora eldkészitésével
osszefliggh feladatokat latja el, mely a tanitasi 6ra (60°) részeként szamolando.

- Kotelessége a szakmai, pedagdgiai tudasanak fejlesztése, ezeknek a gyakorlatban valo
alkalmazasa.

- Neveld-oktatdé munkaja hatékonysaganak érdekében a munkajat tervszeriien tudatosan kell
végeznie. Ennek érdekében a szaktargy jellegének megfeleld program szerint kell dolgoznia, €s
az ezzel kapcsolatos adminisztrativ teenddket el kell latnia (tanmenet, szakkori munkaterv, éves
program, stb.).

- Elvégzi a pedagogiai tevekénységéhez kapcsolodo tigyviteli, adminisztracios feladatokat.

- Részt kell vennie az iskolai értekezleteken, megbeszéléseken. A munkatervben meghatarozottak
szerint fogaddorat kell tartania szaktantermében vagy osztalytermében.

- A pedagdgusi munkahoz kapcsolodd teenddket, valamint az onként, vagy az igazgatoval
megegyezés utjan vallalt feladatokat is maradéktalanul el kell latnia.

- Feladata, hogy egységes pedagdgiai elvek alapjan részt vallaljon az iskolai kozOsség
munkajabol, kozremiikddjon a nevel-oktaté munka fejlesztésében, az intézményi
dokumentumok készitésében, az alkotd, nyugodt tantestiileti 1égkor kialakitasaban, a kdzos
vallalasok megvalositasaban, az iinnepélyek, megemlékezések, vetélkedok, egyeb
rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban.

- Kozremiikddik az iskola kulturdlis és sportéletének, a szabadidé hasznos eltdltésének
megszervezésében, a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban,

- Részt vesz a hatranyos helyzetii tanuldk és a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében.

- Segiti a tanulok felzarkoztatasat, a tehetségek gondozésat, a palyavélasztast, az iskolai

gyermekvédelmi munkat. Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.
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Részt vesz a didkmozgalom segitésével, a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével, a
gyermek- és ifjusagvédelemmel §sszefliggd feladatok végrehajtasaban.

Munkaja soran példat mutat, kiildndsen a megbizhatésag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kdzvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és ezek
apolasara neveli Oket.

Nevelb-oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megovasardl,
erkdlcsi védelmérol, személyiségének fejlodésérol.

Kozremiikodik a tanulé fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében,
az ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében.

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

A tanulé életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a kozosségi
egylittmilkdés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara.

A sziildket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrol rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megévasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekeében
intézkedést tart sziikségesnek.

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

A tanulok és sziildk emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

A tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja, sajat maga
viselkedésével is példat mutat.

A tanulok életkori sajatossagaihoz, testi és lelki fejlettségéhez igazodé fejlesztési modszereket
alkalmaz.

Végzi a kiilonbozd érdeklddést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségii, képessegu,
motivacidju, szocializaltsagh, kultiraji gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsoloddan a
tanulékat érdeklodésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi
tanulasra.

Fejleszti a tanuldkban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valo
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

Pedagogiai tevékenysége sordn felhasznalja a tanuldi kozosségnek a tanuld Onismeret
fejlesztésére, egyiittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

Munkajanak szerves része kell, hogy legyen az egészséges életmodra nevelés, a higiénikus
kérnyezet megkovetelése.

Tanitasi 6rak utan ellendriztetnie kell a gyermekfeleldsok utjan a tantermek tisztasagat,
figyelmeztetnie kell a tanulokat a helytelen magatartasukra, kelld propagandat kell kifejteni a
tanul6ifjusag korében elterjedd karos szokasok megelézése érdekében /dohanyzas, drog- és
alkoholfogyasztas, mozgasszegény életmod/.

A tanulokkal kapcsolatos tapasztalatairdl folyamatosan tajékoztatnia kell az osztalyfénokoket

és a tanulok sziileit is.
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- Eldsegiti a tanulo szocializacids folyamatait.
- Ha tandrat, foglalkozast az iskolan kiviil tart meg, el6zetesen be kell jelentenie az

igazgatohelyettesnek.

11.2. A tanuldk értékelése

12.

13.

14.

15.

- A munkakért betolté a hatalyos pedagogiai és jogi szabalyozas figyelembevételével értékeli a
tanulok teljesitményét.

- Az irasbeli dolgozatokat, felmérd- és témazard feladatalapokat tiz napon beliil ki kell javitania,
és annak értékelését az elektronikus naploban dokumentalnia. Az irasbeli dolgozatokat

helyesirasi szempontbdl is ki kell javitani.
A pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok

- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében és
értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilleto jogokat.

- A pedagdgiai program alapjan megvalasztja az ismeretatadas, a nevelés modszereit.

- A helyi nevelési terv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket és mas

felszereléseket kivalasztja.
A munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzése

- A pedagdgus a munkajahoz sziikséges aktualis szakmai és modszertani ismereteket megszerzi,
és azokat tanitasi gyakorlataban alkalmazza.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan is gyarapitja.
Taniigy-igazgatasi feladatok

- Ellatja a munkajaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat (osztalynapld vezetése, statisztikai

adatok szolgaltatasa, egyéb adminisztracio).
Bizalmas informaciok kezelése, titoktartasi kotelezettség

- A személyiségi jogokat érintd (tandri, dolgozoi, sziiléi, gyermeki), illetve a titkosnak,
bizalmasnak mindsitett informaciokat meg6rzi, a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével jar
el.

- Az intézmény bels6 munkajaval kapcsolatos informaciot nem adhat ki, az iskola jo hirnevét
koteles megdrizni, apolni.

- A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011, évi CXC. térvény 42. § (1) bek-e értelmében:

»A pedagogust, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikddik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatisaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, tanuléval,
sziilével valdé kapesolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkill fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem
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terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzOrendszer

tagjaival torténd, a tanulod fejlédésével osszefliggd megbeszélésre.”

16. Kapesolatok

- A pedagdgus részt vesz az iskola neveldtestiileti, munkakozosségi értekezletein, a pedagdgus,
alkalmazotti, sziil6i és didkforumokon.

- Napi kapcsolatot tart a nevelési igazgatohelyettessel és a munkakozosség-vezetdkkel.

- Kapcesolatot tart a diakdnkormanyzat képviselojével.

- Azigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt.

- Munkahelyi e-mailjeit naponta rendszeresen olvassa, az azokban kért hataridoket betartja.

- A sziildkkel valé kapesolattartas elsédleges csatornaja az elektronikus naplo, de a sziil6i csoport
altal kezelt internetes platformon is kézli az osztalyt érinté informaciot.

- A tanuldok érdekében kapcsolatot tart az iskolapszichologussal, a gyogypedagogussal, a

fejlesztopedagdgussal és a gyermekvédelmi feleldssel.
17. Tajékoztatasi kitelezettsége

- Munkajardl folyamatosan és a feladatok elvégzését kovetden tematikusan tajékoztatja a
kozvetlen felettesét €s az igazgatot.
- Felkérésre az iskolai beszamolokhoz, jelentésekhez irasban feljegyzést, beszamolot készit sajat

munkajardl és az altala iranyitott teriiletrol.
18. A pedagogus munkajanak értékelése

Belsod ellenérzés keretében oralatogatasok és egyéb tevékenységek ellendrzése. Az ellendrzést
végzi az iskola igazgatdja, igazgatohelyettese, munkakozosség-vezetSje és az igazgatd altal az
ellendrzési feladattal megbizott munkatars.

19. Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:

- A koznevelési foglalkoztatott a 2023. évi LII. torvény 70. §-a alapjan tovabbképzésen vesz
részt. A szakmai tovabbképzés teljesitése szempontjabdl a 2011. évi CXC. tdrvény 62. § (4)
bek.-ben meghatarozott tovabbképzés vehetd figyelembe.

- A pedagogus a hétévenkénti 120 6ras tovabbképzési kotelezettségének eleget tesz, keresi a

szamara szakmailag legmegfelelobb képzési lehetdségeket.
A tovabbképzés teljesitésének hatarideje:
20. Munkakériilmények

- Munkajat az igazgaté altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartisaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.
- Kiilsé és belsd kapesolattartdsahoz az intézményben rendelkezésére all PIN koddal hasznalhato

telefon, szamitogép.
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- Munkajanak dokumentéalaséhoz, tanmenetek, szakmai munkajanak segitésére az intézményben
rendelkezésre all szamitogeép.

- A pedagogus munkiltatojatdl laptopot igényelhet, melynek feltétele az informatikai
kompetenciajat fejleszt, tankeriilet altal szervezett akkreditalt tovabbképzés elvégzésének
vallalasa.

- A tantermekben interaktiv tabla, projektor vagy interaktiv panel segiti tandrait.

- Szakmai munkajahoz sziikséges eszk6zok igényét irasban jelezheti kozvetlen felettesének,

melyet az intézményvezetés mérlegelés utdn tovabbit a fenntarto tankeriilet felé.
21. Igazgatohelyettesként ellitandé munkakori feladatok
Kiilonleges feleldssége:
Altalanos:

— Biztositja az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését; betartja az adatszolgaltatasi fegyelmet.
— Az igazgaté altal meghatarozott hatariddk betartasaval elkésziti, illetve kozremiikddik az
intézmény alabbi alapdokumentumainak elkészitésében:
— alapito okirat és annak modositasa,
— szervezeti és miikodési szabalyzat,
— a nevelési programot, helyi tantervet, szakmai programot, kollégiumi pedagogiai
programot magaban foglalé pedagdgiai program,
— ahazirend.
— Egyiittmiikddésével segiti az igazgato ellenérzéd munkajat.
— Gondoskodik a jogszabalyokban el6irt szabalyzatok betartatasardl.
— Szervezi és feliigyeli az iskolai rendezvények, iinnepélyek, iskolai miisorok, programok
lebonyolitasat.
— Feliigyeli a tanari tigyeleti rendszer milkodéset.
— Segiti és ellenérzi a diakdnkormanyzat mikddését.
— Ellatja a sziil6i értekezletek el6készitését.

— Ellatja a kollégium vezetéséhez kapcsolodo feladatokat.
Személyiigyi feladatai:

— A jogszabalyban meghatarozott mértékben részt vesz a munkaltatéi jogkor gyakorlasaban.

— Javaslattételi joga van az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és munkakdriilményeire
vonatkozé kérdések tekintetében.

— Felelds a gyermek- ¢s ifjusdgvédelmi feladatok kollégiumi megszervezéséért, iranyitasaért és
ellatasaért.

— Kezdeményezheti az igazgatonal a szakmai ellendrzés elvégeztetését.
Vagyongazdalkodasi feladatai:

— Gondosan 6rzi és gyarapitja az intézményi vagyont.
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— Felelos a kollégiumi leltarban szerepld eszkozokert.
Intézményi tervezési feladatai:

— A neveldtanaroknak szempontokat ad az éves munka tervezéséhez.

— Az igazgatdval egyiittmiikddve elkésziti az intézmény hosszl tavi stratégiai tervét, valamint a
kovetkezo tanév beiskolazasi tervét.

— Az intézményvezetbvel egyiittmikddve részt vesz a kovetkezd év koltségvetési kihatasu
fejlesztési tervének elkészitésében (felujitasi, karbantartasi, eszkozbeszerzési, beruhazasi

itemezés).
Dontés-elokészitési feladatai:

— Részt vesz a neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozé dokumentumok elkészitésében:
e pedagdgiai program,
e szervezeti és miikodési szabalyzat,
e hazirend,
e tanévi munkaterv,
e avégzett munka elemzésérol, értékelésérdl szolo jelentések,
e atanulok fegyelmi tigyei.

— Megszervezi, iranyitja és ellendrzi a meghozott dontések végrehajtasat.
A kollégium vezetéséhez kapcsolédo feladatai:

— A kollégiumi nevelétestiilet vezetése.

— A nevel6-oktaté munka tervezése szervezése, iranyitasa, dontések végrehajtasanak szakszerii
megszervezése.

— A kollégium ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszerének miikodtetése.

- Személyi és szervezeti feltételek biztositasara javaslattétel.

- A didkénkormanyzat segitése, miikgdési feltételeinek biztositasa, tevékenységének feliigyelete.

— A tanuldbaleset megelézése és a novendékek rendszeres egeészségiigyi vizsgalatanak
megszervezése.

— A nevelb-oktatdo munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése.

— Az intézmény Pedagdgiai programjaban megjelolt célok ¢s feladatok tervszerii megvalositasa
érdekében - a nevelbtestiilet €s a didkdnkormanyzat jogainak, feladatainak figyelembevételével
- elkésziti a kollégium munkatervét (nevelési programjat).

—  Eldzetesen elkészitett munkaprogram alapjan megszervezi az ellenérzés folyamatat, a
nevelGtestiileti és intézményi hatarozatok végrehajtasat.

— Gondoskodik a sajat, valamint a nevelbtanarok tervszeri és folyamatos pedagdgiai
tovabbképzésérol, segiti a korszerii pedagdgiai torekvéseket.

—  Torekednie kell a kollégium dolgozdinak alapos megismerésére, fejlddésiik eldsegitésére, a
nevelGtestiileten és a technikai dolgozok korében az egymast segitdé emberi kapcsolatok

kialakitasara.
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~  Figyelemmel kiséri a kollégiumi kozosségek életét, segiti ontevékenységiiket, Snkormanyzati
és érdekvédelmi feladataik megvalositasat, kozremiiksdik a diak-6nkormanyzati tevékenység
fejlesztésében.

— Felelés a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért a kollégiumi
intézményegység teriiletén.

— Egyiittmiikdik az allami nevelt, intézeti nevelt és intézeti elhelyezett tanulok ligyében az
illetékes gyermek- és ifjisagvéds intézettel.

-~ Gondoskodik a tanuldk és a dolgozok egészségének és testi épségének védelmérol, a munka- és
tlizvédelmi rendelkezések megtartasahoz sziikséges feltételekrol.

—  Segiti a tanuldk testkultirajanak fejlesztését, a kollégium lehetoségeihez képest gondoskodik a
testedzés és a sportolas feltételeirdl.

—  Meghatéarozza - a nevelGtestiilet véleményének figyelembevételével - a neveldmunka targyi
feltételeit, a munkakoriilmények tervszerii fejlesztésének programjat, €s az éves koltségvetés
lehetdségei szerint javaslatot tesz az igazgatdnak az azokhoz sziikséges eszkdzok beszerzésére.

— A kollégium iigyviteli munkajanak iranyitasaval és ellendrzésével kapcsolatos teenddi soran
tervszerlien figyelemmel kiséri a sziikséges dokumentumok naprakész allapotat.

— A hozza benyujtott, hataskorét meghaladé kérelmeket és észrevételeket az intézmény
igazgatdjanak tovabbitja. Ezekhez csatolja a vonatkozd uigyiratokat, valamint véleményét.

Eljarasardl egyidejiileg tajékoztatja az tigyfelet.

Ozd, 2024.

igazgatd

A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, annak 1 példanyat atvettem.

Ozd, 2024.

pedagdgus
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Koznevelési foglalkoztatott munkakori leiras (osztalyfonék)

1. A munkakért betélté neve:

2. A munkakor megnevezése: gimnaziumi tandr

megbizatasa(i): osztalyfonok

3. Munkateriilet (munkahely) neve: Ozdi Jozsef Attila Gimnazium és Kollégium

(3600 Ozd, Bem 1t 14.)

4. A munkakér betdltéséhez eldirt iskolai végzettség:

A 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 2. melléklete (a nevelési-oktatasi intézményekben pedagogus-

munkakérben alkalmazottak végzettségi és szakképzettségi kovetelményei) szerint.

5. A munkaidé feladatok szerinti felosztasa:

5.4. A pedag6gus heti munkaideje: 40 ora

Kotott munkaidd: 32 6ra

A pedagdgus munkaideje az érvényes tantargyfelosztas szerint keriil meghatarozasra, a
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd 24 ora.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd - 24 o6ra - és a kotott munkaidd - 32 ora -kozotti
idoben kell a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rend. 28. §-a szerinti, a pedagdgus munkakorben
foglalkoztatott szamara kotdtt munkaidének a neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

meghatarozott feladatokat ellatnia.

5.5. A pedagogus szamara a kotott munkaidonek neveléssel-oktatdssal le nem kotott részében:

1. foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

2. a gyermekek személyiségfejlédésének nyomon kovetése, tanuldk teljesitményének
értékelése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezése,

4. heti egy Orat meghaladd részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
OnszervezOdésének segitésével Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

5. elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk — tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilé — feliigyelete,

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,
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9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilékkel t6rténé kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodrara torténd felkésziilés és
annak megtartasa,

12. az osztalyféndki, kollégiumi tanulocsoport-vezetéi munkaval 6sszefiiggd tevekenység heti
két orat meghalado része,

13. gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. pedagogusjelslt szakmai segitése, mentoraldsa heti egy orat meghaladd része,

15. a nevelGtestiilet, a szakmai munkak$zosség munkajaban torténd részvétel,

16. a munkakozisség-vezetés, tanszakvezetés heti két 6rat meghaladé része,

17. az intézményfejlesztési feladatokban vald kézremiikddés,

18. kérnyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatasa,

19. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

20. taneszkoz és hangszerkarbantartids megszervezése,

21. kiilonboz6 feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

22. a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa,

23. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

24, pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel
rendelhet6 el a munkaltato részérol.

Ezen feladatok barmelyike az igazgato részérdl a hét munkanapjain barmikor elrendelhetd az intézmény
napi miikédésével Gsszhangban. A munkavallalo kételessége az elrendelt feladatok elvégzése utan a
teljesitésnek a KRETA rendszerben vald rogzitése. A teljesitésigazolas a munkaltatéi jogkor

gyakorldjanak feladata.

5.6. A munkaid szabad felhasznalasu részében — 8 6ra — a pedagogusok vj életpalyajardl szolo 2023.
évi LIL torvény 81. § (1)-(3) bekezdése érteimében a munkavégzés helyét a pedagdgus jogosult
meghatarozni. A munkaltaté hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a
pedagdgusnak a kotott munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben €s melyek azok a feladatok,
amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési
jogkorében a szabad felhasznalasi munkaid6 tekintetében is elSirhatja az intézményben t6rténd
munkavégzést. Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaidé alatt a pedagogus a

munkaltato feladatellatasi helyén koteles tartozkodni.
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6. A munkakort betolto felettese: az intézmény igazgatoja

A munkakort betlté kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes
7. A munkakdért bet6lté helyettese: helyettesitési beosztas alapjan
8. A munkakort betolto helyettesiti: helyettesitési beosztas alapjan
9. A pedagégus munkakorre vonatkozé legfontosabb eldirasok:

- 2011, évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol

- 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok uj életpalydjarol

- 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 0j életpalyajarol szol6 2023. évi LII. térvény
végrehajtasarol

- Szakmai alapdokumentum,

- SZMSZ,

- Hazirend,

- Pedagdgiai program.
10. A pedagogus altalanos feladatai

10.1 A pedagdgussal szembeni altalanos szakmai elvarasok:
- A pedagdgus rendelkezik a korszeri altalanos muveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
- Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlesi normékat.
- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja az egyéni és kozosségi feleldsségérzetet. Kozosségi
feladatokat vallal.
10.2 Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkéja soran egyiittmiikddik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
- A sziilok kozosségével egyiittmikddve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokdzosseg
kialakitésa, fejlesztése soran.
- Feladatellatisa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek a gyermekeik.
10.3 Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanuldk kdznevelési térvényben foglalt jogainak biztositasardl.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld banasmdd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedései

meghozatalakor. Biztositja az esélyegyenloség megvalosulasat.
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11. Részletes szakmai, pedagogiai feladatok

11.1 A pedagodgus nevelési-oktatasi feladatai

Alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, tanitasa.

Oktato tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kézvetiti, figyelembe
veszi a tanul6 egyéni képességét, tehetségét, fejlédésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és
fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segiti a tanuld képességeinek, tehetségének
kibontakozasat, segiti a hatranyos helyzetben I[évd gyermek, tanulé felzarkozasat
tanulétarsaihoz, a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megodrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasardl meggy6zodik.

Ellatja a nevel6- és oktatomunkaval 6sszefiiggd egyéb feladatokat, felkésziil a foglalkozasokra,
tanitasi oOrdkra, biztositja a tanitdshoz sziikséges eszkozok folyamatos hasznalhatdsagat,
gondozza a szaktantermet, tantermet.

A pedagodgus az orakdzi sziinetben a tanuldk feliigyeletével, a kovetkezo tanora elokészitésével
Osszefiiggd feladatokat latja el, mely a tanitasi ora (60°) részeként szamolando.

Kotelessége a szakmai, pedagodgiai tuddsanak fejlesztése, ezeknek a gyakorlatban vald
alkalmazésa.

Nevelo-oktatdé munkaja hatékonysaganak érdekében a munkajat tervszerlien tudatosan kell
végeznie. Ennek érdekében a szaktargy jellegének megfeleld program szerint kell dolgoznia, és
az ezzel kapcsolatos adminisztrativ teenddket el kell latnia (tanmenet, szakkori munkaterv, éves
program, stb.).

Elvégzi a pedagdgiai tevekénységéhez kapcsolddd iigyviteli, adminisztracids feladatokat.
Részt kell vennie az iskolai értekezleteken, megbeszéléseken. A munkatervben meghatarozottak
szerint fogadoorat kell tartania szaktantermében vagy osztalytermében.

A pedagdégusi munkahoz kapcsolédd teendOket, valamint az onként, vagy az igazgatdval
megegyezés utjan vallalt feladatokat is maradéktalanul el kell latnia.

Feladata, hogy egységes pedagdgiai elvek alapjan részt vallaljon az iskolai kdzdsség
munkdjabol, koézremikodjon a nevel6-oktatd munka fejlesztésében, az intézményi
dokumentumok készitésében, az alkotd, nyugodt tantestiileti 1égkor kialakitasaban, a kozos
vallalasok megvaldsitasaban, az iinnepélyek, megemlékezések, vetélkedok, egyéb
rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban.

Kozremiikodik az iskola kulturdlis és sportéletének, a szabadidd hasznos eltdltésének
megszervezésében, a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban,

Reészt vesz a hatranyos helyzetii tanulok és a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében.
Segiti a tanulok felzarkoztatasat, a tehetségek gondozasat, a palyavalasztast, az iskolai
gyermekvédelmi munkat. Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.
Részt vesz a didkmozgalom segitésével, a tanuld- és gyermekbalesetek megelzésével, a
gyermek- és ifjusagvédelemmel Ssszefiiggd feladatok végrehajtasaban.

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

Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és ezek
apolasara neveli Oket.

Nevels-oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasarol,
erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl.

Ko6zremiikédik a tanulo fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében,
az ilyen koriilmények kialakulasdnak megelézésében.

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

A tanulé életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a kozosségi
egyiittmiikodés magatartasi szabalyait, és térekszik azok betartatasara.

A sziildket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megévasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.

A sziil§ és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

A tanuldk és sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja.

A tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja, sajat maga
viselkedésével is példat mutat.

A tanulok életkori sajatossagaihoz, testi és lelki fejlettségéhez igazodo fejlesztési modszereket
alkalmaz.

Végzi a Kkiilonbszd érdeklddést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességi,
motivacioju, szocializaltsagu, kulturaji gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsolédoan a
tanulokat érdeklodésiiknek, képességiiknek és tehetségitknek megfelelden késziti fel a tovabbi
tanulasra.

Fejleszti a tanuldkban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel vald
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

Pedagdgiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuloi kozosségnek a tanuld Onismeret
fejlesztésére, egyiittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

Munkajanak szerves része kell, hogy legyen az egészséges életmodra nevelés, a higiénikus
kérnyezet megkovetelése.

Tanitasi 6rdk utan ellendriztetnie kell a gyermekfeleléstk Gtjan a tantermek tisztasagat,
figyelmeztetnie kell a tanulokat a helytelen magatartasukra, kellé propagandat kell kifejteni a
tanuloifjusag korében elterjedé karos szokasok megel6zése érdekében /dohanyzas, drog- €s
alkoholfogyasztas, mozgasszegény életmod/.

A tanulokkal kapcsolatos tapasztalatairdl folyamatosan tajékoztatnia kell az osztalyfonokoket
és a tanulok sziileit is.

El6segiti a tanulo szocializacids folyamatait.

Ha tanorat, foglalkozast az iskolan kiviil tart meg, elzetesen be kell jelentenie az

igazgatohelyettesnek.
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11.2. A tanuldk értékelése

A munkakért betolté a hatalyos pedagdgiai €s jogi szabalyozas figyelembevételével értékeli a
tanulok teljesitményét.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd- és témazard feladatalapokat tiz napon beliil ki kell javitania,
¢és annak értékelését az elektronikus naploban dokumentalnia. Az irasbeli dolgozatokat

helyesirasi szempontbdl is ki kell javitani.

12. Osztalyfonoki feladatok

Minden tanév elején megismerteti tanuldival a Hazirendet, a munkavédelmi és a tlizvédelmi

szabalyokat.

Folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité pedagdgusokkal és a sziilokkel.

Részt vesz a fogadd Ordkon, és sziildi értekezletet tart.

Adminisztracios feladatok:

e  naplo folyamatos vezetése, a folosleges részek kihtzasa,

° szeptember 15-ig tanmenetet készit,

e  bizonyitvanyok, térzskonyvek elkészitése,

e  hianyzasok igazolasa, az Osszesités folyamatos vezetése, a jelentési kotelezettség
teljesitése

e az igazgatd és az igazgatOhelyettesek altal kért statisztikak, jelentések, jellemzések
megfelel formaban torténd elkészitése,

o  clkésziti a fakultacios jelentkezés Osszesitését,

e  segitséget nyujt az érettségi megszervezéséhez,

e  segitséget nyljt a tovabbtanulas adminisztracios teenddihez.

Az SZMSZ-ben foglaltak alapjan szabadidds foglalkozasokat, kirandulasokat szervez

tanuldinak.

Segitséget nyujt az iskolai rendezvények megszervezéséhez, lebonyolitdsdhoz. (Csacsiavato,

szalagavatd, ballagas, és egyéb linnepségek, rendezvények.)

A hatékony munkavégzés érdekében kapcsolatot tart:

o agyermek-és ifjisagveédelmi feleldssel,

e  atdbbi osztalyfonokkel,

e  azigazgatOhelyettessel.

Tanacsaival segiti tanul6i palyavalasztasat, tovabbtanulasat.

Rendszeresen tajékoztatja tanuldit az Oket érinté kérdésekrdl. Az osztalyaban felmeriild

problémakrodl tajékoztatja feletteseit. (A tanulok személyiségi jogainak betartasaval.)

Amennyiben sziikséges, kapcsolatot tart a kollégiumi neveldtanarral.
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13. A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

A nevelobtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében és
értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagdgiai program alapjan megvalasztja az ismeretatadas, a nevelés modszereit.

A helyi nevelési terv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket és mas

felszereléseket kivalasztja.

14. A munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzése

A pedagdgus a munkdjahoz sziikséges aktualis szakmai és mddszertani ismereteket megszerzi,
¢s azokat tanitasi gyakorlatdban alkalmazza.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel Gtjan is gyarapitja.

15. Taniigy-igazgatasi feladatok

Ellatja a munkajaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat (osztalynapld vezetése, statisztikai

adatok szolgaltatasa, egyéb adminisztracio).

16. Bizalmas informaciok kezelése, titoktartasi kotelezettség

A személyiségi jogokat érintd (tanari, dolgozoi, sziildi, gyermeki), illetve a titkosnak,
bizalmasnak mindsitett informacidkat megdrzi, a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével jar
el.

Az intézmény belsd munkajaval kapcsolatos informaciot nem adhat ki, az iskola jé hirnevét
koételes megobrizni, apolni.

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 201 1. évi CXC. térvény 42. § (1) bek-e értelmében:

»A pedagdgust, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kézremilkddik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatisaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illeten, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval,
sziilovel valé kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem
terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas koézti, valamint a gyermekvédelmi jelzorendszer

tagjaival torténd, a tanulo fejlodésével osszefiiggd megbeszélésre.”
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17. Kapesolatok

A pedagogus részt vesz az iskola nevel6testiileti, munkakodzosségi értekezletein, a pedagogus,
alkalmazotti, sziil6i és diakférumokon.

Napi kapcsolatot tart a nevelési igazgatohelyettessel és a munkak6z6sség-vezetokkel.
Kapcsolatot tart a didkdnkormanyzat képviseldjével.

Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt.

Munkahelyi e-mailjeit naponta rendszeresen olvassa, az azokban kért hataridoket betartja.

A sziildkkel valo kapcsolattartas elsddleges csatornaja az elektronikus napld, de a sziil6i csoport
altal kezelt internetes platformon is kozli az osztalyt érintd informaciot.

A tanulok érdekében kapcsolatot tart az iskolapszichologussal, a gyogypedagdgussal, a

fejlesztOpedagogussal és a gyermekvédelmi feleldssel.

18. Tajékoztatasi kotelezettsége

Munkajarol folyamatosan és a feladatok elvégzését kovetden tematikusan tajékoztatja a
kozvetlen felettesét €s az igazgatot.
Felkérésre az iskolai beszamoldkhoz, jelentésekhez irasban feljegyzést, beszamol6t készit sajat

munkajardl és az altala iranyitott tertiletrdl.

19. A pedagégus munkajanak értékelése

Belsd ellenérzés keretében oralatogatasok és egyéb tevékenységek ellendrzése. Az ellendrzést
végzi az iskola igazgatdja, igazgatohelyettese, munkak6zGsség-vezetdje és az igazgato altal az

ellen6rzési feladattal megbizott munkatars.

20. Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:

A koznevelési foglalkoztatott a 2023. évi LII térvény 70. §-a alapjan tovabbképzésen vesz
részt. A szakmai tovabbképzés teljesitése szempontjabol a 2011. évi CXC. torvény 62. § (4)
bek.-ben meghatarozott tovabbképzés vehetd figyelembe.

A pedagogus a hétévenkénti 120 oras tovabbképzési kotelezettségének eleget tesz, keresi a

szamara szakmailag legmegfeleldbb képzési lehetdségeket.

A tovabbképzés teljesitésének hatirideje:

21. Munkakériilmények

Munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.
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- Kiils6 és belsd kapcesolattartasahoz az intézményben rendelkezésére all PIN koddal hasznalhatd
telefon, szamitogép.

- Munkajanak dokumentalasahoz, tanmenetek, szakmai munkajanak segitésére az intézményben
rendelkezésre all szamitogép.

- A pedagogus munkaltatojatol laptopot igényelhet, melynek feltétele az informatikai
kompetenciajat fejleszto, tankeriilet altal szervezett akkreditalt tovabbképzés elvégzésének
vallalasa.

- A tantermekben interaktiv tabla, projektor vagy interaktiv panel segiti tanorait.

- Szakmai munkajahoz sziikséges eszkdzok igényét irasban jelezheti kozvetlen felettesének,

melyet az intézményvezetés mérlegelés utan tovabbit a fenntarto tankertilet felé.

Ozd, 2024.

igazgatd

A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, annak 1 példanyat atvettem.

Ozd, 2024,

pedagogus
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Koznevelési foglalkoztatott munkakori leiras (pedagogus)

1. A munkakort betolto neve:

2. A munkakér megnevezése: gimnaziumi tanar

3. MunkKateriilet (munkahely) neve: Ozdi Jozsef Attila Gimnazium és Kollégium

(3600 Ozd, Bem 1t 14.)

4. A munkakér betoltéséhez eldirt iskolai végzettség:

A 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet 2. melléklete (a nevelési-oktatasi intézményekben pedagogus-

munkakdrben alkalmazottak végzettségi és szakképzettségi kdvetelményei) szerint.

5. A munkaidé feladatok szerinti felosztasa:

5.7. A pedagogus heti munkaideje: 40 6ra

Ko6tstt munkaidd: 32 o6ra

A pedagdgus munkaideje az érvényes tantargyfelosztas szerint keriill meghatarozasra, a
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd 24 ora.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6 - 24 ora - és a kotott munkaid6 - 32 ora -kozotti
id6ben kell a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rend. 28. §-a szerinti, a pedagégus munkakorben
foglalkoztatott szamara kot6tt munkaidének a neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

meghatarozott feladatokat ellatnia.

5.8. A pedagdgus szamara a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében:

1. foglalkozasok, tanitasi orak eldkészitése,

2. a gyermekek személyiségfejlédésének nyomon kovetése, tanuldk teljesitményének
értékelése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltoltésének
megszervezése,

4, heti egy oOrat meghalado részében a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili
OnszervezOdésének segitésével Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok — tandrai €s egy¢€b
foglalkozasnak nem mindsiild — feliigyelete,

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,
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9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsoldado tigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogaddorara torténd felkésziilés és
annak megtartasa,

12. az osztalyfénoki, kollégiumi tanuldcsoport-vezetdi munkaval dsszefliggd tevékenység heti
két orat meghalado része,

13. gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. pedagdgusjeldlt szakmai segitése, mentoralasa heti egy 6rat meghaladé része,

15. a neveldtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel,

16. a munkakozosség-vezetés, tanszakvezetés heti két 6rat meghalado része,

17. az intézményfejlesztési feladatokban vald kzremikodés,

18. kornyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa,

19. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

20. taneszkdz és hangszerkarbantartids megszervezése,

21. kiilonbozo feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

22. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa,

23. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

24. pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel
rendelheto el a munkaltato részérdl.

Ezen feladatok barmelyike az igazgato részérol a hét munkanapjain barmikor elrendelhet6 az intézmény
napi miikddésével dsszhangban. A munkavallalé kételessége az elrendelt feladatok elvégzése utan a
teljesitésnek a KRETA rendszerben valé rogzitése. A teljesitésigazolas a munkaltati jogkor

gyakorldjanak feladata.

5.9. A munkaid szabad felhasznalasu részében — 8 6ra — a pedagdgusok uj életpalyajardl szolo 2023.
évi LIL torvény 81. § (1)-(3) bekezdése értelmében a munkavégzés helyét a pedagdgus jogosult
meghatarozni. A munkaltatd hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a
pedagdgusnak a kotdtt munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben és melyek azok a feladatok,
amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési
jogkorében a szabad felhasznalasii munkaidé tekintetében is eloirhatja az intézményben torténd
munkavégzést. Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaidd alatt a pedagogus a

munkaltato feladatellatasi helyén kételes tartdzkodni.
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6. A munkakort betolto felettese: az intézmény igazgatdja
A munkakért betolté kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes

7. A munkakért betolto helyettese: helyettesitési beosztas alapjan

8. A munkakdrt bet6lto helyettesiti: helyettesitési beosztas alapjan

9. A pedagégus munkakdorre vonatkozé legfontosabb eldirasok:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kbznevelésrdl

- 2023. évi LI torvény a pedagdgusok 10j életpalyajarol

- 401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1ij életpalyajarol szol6 2023. évi LII. térvény
végrehajtasarél

- Szakmai alapdokumentum,

- SZMSZ,

- Hazirend,

- Pedagdgiai program.

10. A pedagégus altalinos feladatai

10.1 A pedagogussal szembeni altalanos szakmai elvarasok:
- A pedagdgus rendelkezik a korszeri altalanos miveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
- Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkblcsi normakat.
- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja az egyéni és kozosségi feleldsségérzetet. Kozosségi
feladatokat vallal.
10.2 Egyiittmiikddés a sziilokkel
- Munkdja sordn egyiittmikodik a sziillokkel a tanuldok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
- A sziildk kozosségével egyiittmikodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladatellatdsa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggydzddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek a gyermekeik.
10.3 Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanuldk kdznevelési térvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld banasmdd kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései

meghozatalakor. Biztositja az esélyegyenldség megvaldsulasat.
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11. Részletes szakmai, pedagdgiai feladatok

11.1 A pedago6gus nevelési-oktatasi feladatai

Alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, tanitasa.

Oktaté tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tébboldaluan kozvetiti, figyelembe
veszi a tanulo egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét €s
fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segiti a tanuld képességeinek, tehetségének
kibontakozasat, segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanulo felzarkozasat
tanuldtarsaihoz, a tanulok részére az egészségik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik.

Ellatja a neveld- és oktatomunkaval dsszefliggd egyéb feladatokat, felkésziil a foglalkozasokra,
tanitasi orakra, biztositja a tanitashoz sziikséges eszkozok folyamatos hasznalhatosagat,
gondozza a szaktantermet, tantermet.

A pedagogus az drakdzi sziinetben a tanuldk feliigyeletével, a kovetkezd tanora el6készitésével
Osszefliggd feladatokat latja el, mely a tanitasi ora (60°) részeként szamolando.

Kotelessége a szakmai, pedagdgiai tudasanak fejlesztése, ezeknek a gyakorlatban valé
alkalmazésa.

Nevel6-oktaté munkaja hatékonysaganak érdekében a munkajat tervszeriien tudatosan kell
végeznie. Ennek érdekében a szaktargy jellegének megfeleld program szerint kell dolgoznia, €s
az ezzel kapcsolatos adminisztrativ teenddket el kell latnia (tanmenet, szakkori munkaterv, éves
program, stb.).

Elvégzi a pedagogiai tevekénységéhez kapesolodo tigyviteli, adminisztracids feladatokat.
Részt kell vennie az iskolai értekezleteken, megbeszéléseken. A munkatervben meghatarozottak
szerint fogad6érat kell tartania szaktantermében vagy osztalytermében.

A pedagogusi munkahoz kapcsolddd teenddket, valamint az Onként, vagy az igazgatoval
megegyezés Gtjan vallalt feladatokat is maradéktalanul el kell latnia.

Feladata, hogy egységes pedagogiai elvek alapjan részt vallaljon az iskolai kdzdss€g
munkajabol, kozremikodjon a nevel6-oktatdé munka fejlesztésében, az intézményi
dokumentumok készitésében, az alkotd, nyugodt tantestiileti légkor kialakitidsaban, a kozds
vallalasok megvaldsitasdban, az iinnepélyek, megemlékezések, vetélkedok, egyéb
rendezvények szervezésében €s lebonyolitasaban.

Kézremitkodik az iskola kulturalis és sportéletének, a szabadidé hasznos eltdltésének
megszervezésében, a gyermekek, tanuldk feliigyeletének ellatasaban,

Részt vesz a hatranyos helyzetli tanul6k és a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében.
Segiti a tanulok felzarkoztatasat, a tehetségek gondozasat, a palyavalasztast, az iskolai
gyermekvédelmi munkat. Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket €s képességeiket.
Részt vesz a didkmozgalom segitésével, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével, a
gyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasaban.

Munkaja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatésag, becsiiletesség, szavahihetdscg
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tekintetében, ezzel kdzvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és ezek
apolasara neveli Oket.

Nevelé-oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasarol,
erkolcsi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl.

Ko6zremiikodik a tanuld fejiddését veszélyeztetd koriillmények feltarasaban, megsziintetésében,
az ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében.

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

A tanulé életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajétittatia a kozosségi
egyiittm{ikddés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara.

A sziil6ket és a tanulokat az Oket érinté kérdésekr6l rendszeresen tajékoztatja, a sziilSt
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.

A sziil§ és a tanulé javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

A tanulok és sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja.

A tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja, sajat maga
viselkedésével is példat mutat.

A tanuldk életkori sajatossagaihoz, testi és lelki fejlettségéhez igazodo fejlesztési modszereket
alkalmaz.

Végzi a kiilonbdzd érdeklddésii, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségii, képességi,
motivacidju, szocializaltsagh, kultaraji gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsolodoan a
tanuldkat érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi
tanulasra.

Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel vald
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kozdsségnek a tanuld Onismeret
fejlesztésére, egyiittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

Munkéjanak szerves része kell, hogy legyen az egészséges életmodra nevelés, a higiénikus
kdrnyezet megkovetelése.

Tanitasi orak utan ellendriztetnie kell a gyermekfeleldsok utjan a tantermek tisztasagat,
figyelmeztetnie kell a tanulokat a helytelen magatartasukra, kelld propagandat kell kifejteni a
tanuldifjisag korében elterjedd karos szokasok megeldzése érdekében /dohanyzas, drog- és
alkoholfogyasztas, mozgasszegény életmod/.

A tanuldkkal kapcsolatos tapasztalatairdl folyamatosan tajékoztatnia kell az osztalyfonokoket
és a tanulok sziileit is.

Eldsegiti a tanul6 szocializacids folyamatait.

Ha tanorat, foglalkozast az iskolan kiviil tart meg, eldzetesen be kell jelentenie az

igazgatdhelyettesnek.
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11.2. A tanulok értékelése

A munkakdrt betsltd a hatalyos pedagdgiai és jogi szabalyozas figyelembevételével értékeli a
tanulok teljesitményét.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd- és témazaré feladatalapokat tiz napon beliil ki kell javitania,
és annak értékelését az elektronikus naploban dokumentdlnia. Az irasbeli dolgozatokat

helyesirasi szempontbol is ki kell javitani.

12. A pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok

A nevelbtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében €s
értékelésében, gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagdgiai program alapjan megvalasztja az ismeretatadas, a nevelés modszereit.

A helyi nevelési terv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket és mas

felszereléseket kivalasztja.

13. A munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzése

A pedagdgus a munkajahoz sziikséges aktualis szakmai €és mddszertani ismereteket megszerzi,
és azokat tanitasi gyakorlataban alkalmazza.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan is gyarapitja.

14. Taniigy-igazgatasi feladatok

Ellatja a munkajaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat (osztalynapld vezetése, statisztikai

adatok szolgaltatasa, egy€b adminisztracio).

15. Bizalmas informaciok kezelése, titoktartasi kotelezettség

A személyiségi jogokat érintd (tanari, dolgozdi, sziildi, gyermeki), illetve a titkosnak,
bizalmasnak mindésitett informaciokat megdrzi, a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével jar
el.

Az intézmény belsé munkajaval kapcsolatos informaciot nem adhat ki, az iskola j6 hirnevét
koteles mego6rizni, apolni.

A nemzeti kéznevelésrol sz616 2011, évi CXC. térvény 42. § (1) bek-e értelmében:

»A pedagogust, a nevel6 és oktato munkat kozvetleniil segit alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremitkddik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval €s csaladjaval

kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval,
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16.

17.

18.

19.

sziilével valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi

jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem

terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzrendszer

tagjaival térténd, a tanuld fejlodésével Gsszefliggd megbeszélésre.”

Kapcsolatok

- A pedagdgus részt vesz az iskola neveldtestiileti, munkakozosségi értekezletein, a pedagogus,
alkalmazotti, sziil6i és diakféorumokon.

- Napi kapcesolatot tart a nevelési igazgatéhelyettessel és a munkakozosség-vezetokkel.

- Kapcsolatot tart a diakdnkormanyzat képvisel6jével.

- Az igazgato megbizasa alapjan képviseli az intézményt.

- Munkahelyi e-mailjeit naponta rendszeresen olvassa, az azokban kért hataridoket betartja.

- A sziildkkel val6 kapesolattartas elsédieges csatornaja az elektronikus naplo, de a sziil6i csoport
altal kezelt internetes platformon is kozli az osztalyt érintd informaciot.

- A tanulok érdekében kapcsolatot tart az iskolapszichologussal, a gyogypedagogussal, a
fejlesztopedagogussal €s a gyermekvédelmi feleldssel.

Tajékoztatasi kitelezettsége

Munkajarol folyamatosan és a feladatok elvégzését kovetden tematikusan tdjékoztatja a
kozvetlen felettesét és az igazgatot.
Felkérésre az iskolai beszamoldkhoz, jelentésekhez irasban feljegyzést, beszamolot készit sajat

munkajarol és az altala iranyitott teriiletrdl.

A pedagogus munkajinak értékelése

Belsé ellenérzés keretében oOralatogatasok €s egyéb tevékenységek ellendrzése. Az ellendrzést
végzi az iskola igazgatdja, igazgatOhelyettese, munkakdzosség-vezetdje és az igazgato altal az

ellenérzési feladattal megbizott munkatars.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:

A koznevelési foglalkoztatott a 2023. évi LI torvény 70. §-a alapjan tovabbképzésen vesz
részt. A szakmai tovabbképzés teljesitése szempontjabol a 2011. évi CXC. tdrvény 62. § (4)
bek.-ben meghatarozott tovabbképzés veheto figyelembe.

A pedagdgus a hétévenkénti 120 o6rds tovabbképzési kotelezettségének eleget tesz, keresi a

szamara szakmailag legmegfelelobb képzési lehetoségeket.
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A tovabbképzés teljesitésének hatarideje:

20. Munkakoériilmények

Munk4jat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatélyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

Kiils6 és belsé kapcsolattartasahoz az intézményben rendelkezésére all PIN koddal hasznalhatd
telefon, szamitogép.

Munk4janak dokumentalaséhoz, tanmenetek, szakmai munkajanak segitésére az intézményben
rendelkezésre all szamitogép.

A pedagégus munkaéltatdjatol laptopot igényelhet, melynek feltétele az informatikai
kompetencidjat fejlesztd, tankeriilet altal szervezett akkreditalt tovabbképzés elvégzésének
vallalasa.

A tantermekben interaktiv tabla, projektor vagy interaktiv panel segiti tanorait.

Szakmai munkdjahoz sziikséges eszkozok igényét irasban jelezheti kozvetlen felettesének,

melyet az intézményvezetés mérlegelés utan tovabbit a fenntarté tankeriilet felé.

Ozd, 2024.

igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, annak 1 példanyat atvettem.

Ozd, 2024.

pedagogus
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Koznevelési foglalkoztatott munkakori leiras (kollégiumi nevelétanar)

1. A munkakért betolté neve:

2. A munkakdér megnevezése: kollégiumi nevel6tanar

megbizatasa(i): -

3. MunkKateriilet (munkahely) neve: Ozdi Jézsef Attila Gimnazium és Kollégium

(3600 Ozd, 48-as ut 26.)

4. A munkakor betoltéséhez eldirt iskolai végzettség:

A 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 2. melléklete (a nevelési-oktatasi intézményekben pedagogus-

munkakdorben alkalmazottak végzettségi és szakképzettségi koveteiményei) szerint.

5. A munkaido feladatok szerinti felosztasa:

5.10.

5.11.

A pedagoégus heti munkaideje: 40 ora

Kotstt munkaid6: 32 éra

A pedagogus munkaideje az érvényes tantargyfelosztas szerint keriil meghatarozasra, a
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé 24 ora.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd - 24 ora - és a kotott munkaidé - 32 ora -kdzotti
idében kell a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rend. 28. §-a szerinti, a pedagdgus munkakérben
foglalkoztatott szamara kotott munkaidének a neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

meghatarozott feladatokat ellatnia.

A pedagogus szamara a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotstt részében:
1. foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,
2. a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanulok teljesitményének
értékelése,
3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltdltésének
megszervezeése,
4. heti egy orat meghaladd részében a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen Dbeliili
Onszervezddésének segitésével dsszefliggo feladatok végrehajtasa,
5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tanérai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 — feliigyelete,
6. a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,
7. a gyermek- €s ifjusagvédelemmel Ssszefiiggd feladatok végrehajtasa,
8. eseti helyettesités,
9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
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11. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadoorara torténd felkésziilés és
annak megtartasa,

12. az osztalyfonoki, kollégiumi tanuldcsoport-vezetdi munkaval sszefiiggd tevékenység heti
két 6rat meghaladé része,

13. gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. pedagogusjelslt szakmai segitése, mentoralasa heti egy 6rat meghaladd része,

15. a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkajaban torténd részvétel,

16. a munkakozosség-vezetés, tanszakvezetés heti két drat meghalado része,

17. az intézményfejlesztési feladatokban valo kdzremiikodés,

18. kdrnyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

19. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

20. taneszkoz és hangszerkarbantartas megszervezése,

21. kitlonbozo feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a kdznevelési intézmény
telephelyei kdzotti utazas,

22. a pedagdgiai program célrendszerének megfelel6, az éves munkatervben rogzitett, tandrai
vagy egyeéb foglalkozdsnak nem mindsiild feladat ellatasa,

23. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

24, pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel
rendelhetd el a munkaltatd részérdl.

Ezen feladatok barmelyike az igazgato részérdl a hét munkanapjain barmikor elrendelhetd az intézmény
napi mikddésével dsszhangban. A munkavallalo kotelessége az elrendelt feladatok elvégzése utan a
teljesitésnek a KRETA rendszerben valo rogzitése. A teljesitésigazolas a munkaltatéi jogkor

gyakorldjanak feladata.

5.12. A munkaidd szabad felhasznalast részében — 8 ora — a pedagogusok uj életpalyajarol szolo
2023. évi LIL torvény 81. § (1)-(3) bekezdése értelmében a munkavégzés helyét a pedagdgus
jogosult meghatarozni. A munkaltatd hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a
pedagdgusnak a kotétt munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben és melyek azok a feladatok,
amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési
jogkorében a szabad felhasznalasi munkaid6 tekintetében is el6irhatja az intézményben torténd
munkaveégzést. Az esetleges tdbblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaid6 alatt a pedagdgus a

munkaltato feladatellatasi helyén koteles tartozkodni.
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6. A munkakort betolto felettese: az intézmény igazgatdja

A munkakért betolté kozvetlen felettese: a nevelési igazgatShelyettes

7. A munkakért betolto helyettese: helyettesitési beosztas alapjan

8. A munkakdrt betolto helyettesiti: helyettesitési beosztas alapjan

9. A pedagogus munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 2011, évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
- 2023. évi LII térvény a pedagdgusok 1j életpalyajardl
- 401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szolé 2023. évi LII. térvény
végrehajtasarol
- Szakmai alapdokumentum,
- SZMSZ,
- Hazirend,

- Pedagogiai program.

10. A pedagogus altalanos feladatai
10.1 A pedagogussal szembeni altalanos szakmai elvarasok:
- A pedagdgus rendelkezik a korszer(i altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
- Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkodlesi normakat.
- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja az egyéni és kozosségi felelosségérzetet. Kozosségi
feladatokat vallal.
10.2 Egyiittm{ikddés a sziilokkel
- Munkéja soran egyiittmiikddik a sziilokkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
- A sziildk kozosségével egyiittmikodve végzi nevelo-oktatdé munkdjat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggydzddésiiknek megfelelé oktatasban és nevelésben részesiilhessenek a gyermekeik.
10.3 Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanuldk koznevelési térvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld banasméd kdvetelményét a tanuldkkal kapesolatos dontései, intézkedései

meghozatalakor. Biztositja az esélyegyenldség megvalosulasat.

11. Részletes szakmai, pedagogiai feladatok
11.1 A pedagogus nevelési-oktatasi feladatai

- Alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatasa, tanitasa.
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Oktatd tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tébboldalian kdzvetiti, figyelembe
veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és
fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segiti a tanuld képességeinek, tehetségének
kibontakozasat, segiti a hatranyos helyzetben [év6 gyermek, tanuld felzarkézasat
tanulotarsaihoz, a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasardl meggydzodik.

Ellatja a nevel6- és oktatdmunkaval dsszefliggd egyéb feladatokat, felkésziil a foglalkozasokra,
tanitasi oOrakra, biztositja a tanitashoz sziikséges eszk6zdk folyamatos hasznalhatdsagat,
gondozza a szaktantermet, tantermet.

A pedagogus az orakdzi sziinetben a tanulok feliigyeletével, a kovetkezo tandra elGkészitésével
Osszefiiggd feladatokat latja el, mely a tanitasi 6ra (60°) részeként szamolando.

Kotelessége a szakmai, pedagodgiai tudasanak fejlesztése, ezeknek a gyakorlatban vaio
alkalmazasa.

Nevel6-oktatd munkaja hatékonysaganak érdekében a munkajat tervszertien tudatosan kell
végeznie. Ennek érdekében a szaktargy jellegének megfeleld program szerint kell dolgoznia, és
az ezzel kapcsolatos adminisztrativ teendéket el kell latnia (tanmenet, szakk6ri munkaterv, éves
program, stb.).

Elvégzi a pedagdgiai tevekénységéhez kapesolodo tigyviteli, adminisztracios feladatokat.
Részt kell vennie az iskolai értekezleteken, megbeszéléseken. A munkatervben meghatarozottak
szerint fogadodrat kell tartania szaktantermében vagy osztalytermében.

A pedagogusi munkahoz kapcsolédo teenddket, valamint az onként, vagy az igazgatdval
megegyeze€s Utjan vallalt feladatokat is maradéktalanul el kell latnia.

Feladata, hogy egységes pedagogiai elvek alapjan részt vallaljon az iskolai kozOsség
munkajabdl, kozremlkddjon a nevel6-oktatd munka fejlesztésében, az intézményi
dokumentumok készitésében, az alkoto, nyugodt tantestiileti 1égkor kialakitasaban, a k6zos
vallalasok megvaldsitasaban, az {innepélyek, megemlékezések, vetélkeddk, egyéb
rendezvények szervezésében €s lebonyolitasaban.

Kozremiikédik az iskola kulturalis és sportéletének, a szabadid® hasznos eltsltésének
megszervezésében, a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban,

Részt vesz a hatranyos helyzetl tanuldk és a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében.
Segiti a tanulok felzarkoztatasat, a tehetségek gondozasat, a palyavalasztast, az iskolai
gyermekvédelmi munkat. Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket €s képességeiket.
Részt vesz a diakmozgalom segitésével, a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével, a
gyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasaban.

Munk4ja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kbzvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanuldkban a nemzeti, a nemzetiségi €s az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és ezek
apolasara neveli oket.

Nevel6-oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarodl,
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erkolcsi védelmérdl, személyiségének fejlodésérol.

- Kozremiikodik a tanulo fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében,
az ilyen koriilmények kialakulasanak megelézésében.

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

- A tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara.

- A sziildket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrSl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.

- A sziild és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

- A tanuldk és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

- A tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja, sajat maga
viselkedésével is példat mutat.

- A tanulok életkori sajatossagaihoz, testi és lelki fejlettségéhez igazodo fejlesztési modszereket
alkalmaz.

- Végzi a kiilonbozd érdeklodési, eltéré értelmi, érzelmi, testi fejlettségii, képességi,
motivacioju, szocializaltsagu, kultiraju gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsolédoan a
tanulokat érdeklodésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi
tanuldsra.

- Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valo
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

- Pedagdgiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuléi kozbsségnek a tanulé Onismeret
fejlesztésére, egylittmiikddési készség ndvelésére gyakorolt hatasat.

- Munkgjanak szerves része kell, hogy legyen az egészséges életmddra nevelés, a higiénikus
kornyezet megkovetelése.

- Tanitasi ordk utan ellendriztetnie kell a gyermekfeleldésok Utjan a tantermek tisztasagat,
figyelmeztetnie kell a tanuldkat a helytelen magatartasukra, kell propagandat kell kifejteni a
tanuloifjusag korében elterjed6 karos szokasok megelézése érdekében /dohanyzas, drog- és
alkoholfogyasztas, mozgasszegény életmod/.

- A tanulokkal kapcsolatos tapasztalatairdl folyamatosan tajékoztatnia kell az osztalyfonskoket
és a tanuldk sziileit is.

- Eldsegiti a tanulo szocializacios folyamatait.

- Ha tanodréat, foglalkozast az iskolan kiviil tart meg, elézetesen be kell jelentenie az

igazgatohelyettesnek.

11.2. A tanulok értékelése
- A munkakdrt betoltd a hatalyos pedagogiai és jogi szabalyozas figyelembevételével értékeli a

tanulok teljesitményét.

88



Az irasbeli dolgozatokat, felméro- és témazaré feladatalapokat tiz napon beliil ki kell javitania,
¢s annak értékelését az elektronikus napléban dokumentdlnia. Az irasbeli dolgozatokat

helyesirasi szempontbol is ki kell javitani.

12. A pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok

A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében és
értékelésében, gyakorolja a neveltestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagdgiai program alapjan megvalasztja az ismeretatadas, a nevelés modszereit.

A helyi nevelési terv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket és mads

felszereléseket kivalasztja.

13. A munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzése

A pedagogus a munkdjahoz sziikséges aktualis szakmai és modszertani ismereteket megszerzi,
és azokat tanitasi gyakorlataban alkalmazza.

Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan is gyarapitja.

14. Taniigy-igazgatasi feladatok

Ellatja a munkdjaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat (osztalynaplo vezetése, statisztikai

adatok szolgaltatasa, egyéb adminisztracio).

15. Bizalmas informaciok kezelése, titoktartasi kitelezettség

A személyiségi jogokat érintd (tanari, dolgozdi, sziildi, gyermeki), illetve a titkosnak,
bizalmasnak mindsitett informaciokat meg6rzi, a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével jar
el.

Az intézmény belsé munkdjaval kapcsolatos informaciét nem adhat ki, az iskola jo hirnevét
koteles megobrizni, apolni.

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 201 1. évi CXC. térvény 42. § (1) bek-e értelmében:

»A pedagoégust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, tanulo feliigyeletének az ellatasaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetden, amelyrol a gyermekkel, tanuléval,
sziildvel valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utdn is hataridd nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem
terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelz6rendszer

tagjaival térténd, a tanuld fejlodésével Gsszefliggd megbeszélésre.”
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16. Kapcsolatok

- A pedagbgus részt vesz az iskola nevelbtestiileti, munkak6zosségi értekezletein, a pedagdgus,
alkalmazotti, sziil6i és diakférumokon.

- Napi kapcsolatot tart a nevelési igazgatohelyettessel és a munkakdzosség-vezetokkel.

- Kapcsolatot tart a didkdnkormanyzat képviseldjével.

- Azigazgaté megbizasa alapjan képviseli az intézményt.

- Munkahelyi e-mailjeit naponta rendszeresen olvassa, az azokban kért hataridéket betartja.

- Asziilékkel vald kapcsolattartas elsédleges csatornaja az elektronikus naplo, de a sziildi csoport
altal kezelt internetes platformon is k6zli az osztalyt érintd informaciot.

- A tanulok érdekében kapcsolatot tart az iskolapszichologussal, a gyogypedagdgussal, a

fejlesztopedagogussal és a gyermekvédelmi felelGssel.

17. Tajékoztatasi kitelezettsége
- Munkagjarol folyamatosan és a feladatok elvégzését kovetben tematikusan tdjékoztatja a
kozvetlen felettesét és az igazgatot.
- Felkérésre az iskolai beszamoldkhoz, jelentésekhez irasban feljegyzést, beszamolot készit sajat

munkdjardl és az altala irdnyitott teriiletrol.

18. A pedagiogus munkajanak értékelése
Belsd ellenorzés keretében  oralatogatasok és  egyéb  tevékenységek  ellendrzése.
Az ellendrzést végzi az iskola igazgatdja, igazgatohelyettese, munkakdzisség-vezetdje és az

igazgato altal az ellendrzési feladattal megbizott munkatars.

19. Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:

- A koznevelési foglalkoztatott a 2023. évi LII torvény 70. §-a alapjan tovabbképzésen vesz
részt. A szakmai tovabbképzés teljesitése szempontjabol a 2011. évi CXC. térvény 62. § (4)
bek.-ben meghatarozott tovabbképzés vehetd figyelembe.

- A pedagogus a hétévenkénti 120 oras tovabbképzési kotelezettségének eleget tesz, keresi a

szamara szakmailag legmegfelel6bb képzési lehetdségeket.
A tovabbképzés teljesitésének hatarideje:

20. Munkakériilmények
- Munkjjat az igazgaté altal meghatirozott munkabeosztis és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.
- Kiils6 €s belsd kapcsolattartdsahoz az intézményben rendelkezésére all PIN koddal hasznalhaté
telefon, szamitogép.
- Munkajanak dokumentilasahoz, tanmenetek, szakmai munkajanak segitésére az intézményben

rendelkezésre all szamitdgep.
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- A pedagogus munkaltatéjatol laptopot igényelhet, melynek feltétele az informatikai
kompetenciajat fejlesztd, tankeriilet altal szervezett akkreditalt tovabbképzés elvégzésének
véllalasa.

- A tantermekben interaktiv tabla, projektor vagy interaktiv panel segiti tanorait.

- Szakmai munkajahoz sziikséges eszkozok igényét irasban jelezheti kozvetlen felettesének,

melyet az intézményvezetés mérlegelés utan tovabbit a fenntarto tankeriilet felé.

Ozd, 2024.

...................................................

igazgato

A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, annak 1 példanyat atvettem.

Ozd, 2024.

pedagbgus
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Koznevelési foglalkoztatott munkakéri leiras (NOKS, iskolatitkar)

1. A munkakért betolté neve:
2. A munkakor megnevezése: iskolatitkar
megbizatasa(i): -
3. Munkateriilet (munkahely) neve: Ozdi Jozsef Attila Gimnazium és Kollégium

(3600 Ozd, Bem ut 14.)

4. Munkakdéri feladatai

— Erettségi és kozépiskolai bizonyitvany masodlatok kiadasa a megfeleld szabalyok alapjan
— Elvégzi a javité- és potvizsgakkal, kiilsnbozeti vizsgakkal kapcsolatos adminisztracids
feladatokat
o Kigyiijti a pdtvizsgara bukott tanulokat, jegyzokonyveket iktat, az eredményekrol
Osszesitd tablazatot készit
— Didakigazolvanyok rendelése, kiallitasa, érvényesitése
e ¢rvényesitd matrica megrendelése, kiosztasa €s nyilvantartasa
— Nyilvantartja a BTM-es és SNI-s tanuldkat, a feliilvizsgalati idépontokat, intézi a vizsgalatok
kérését
— Kozalkalmazotti nyilvantartast vezet
— Pedagdgus igazolvanyok kiadasa, nyilvantartasa
— KIR-rendszer kezelése:
o pedagdgusok ¢€s tanuldk nyilvantartasa, jogviszonyok felvitele, ill. megsziinések
rogzitése,
¢ adatvaltozasok, tovabbképzések stb. bejegyzése,
o osztalyok tanévenkénti Iéptetése, tanuldk osztalyvaltasa
¢ munkakdr besorolasok rogzitése
— Figyelemmel kiséri a tanulok TAJ szamanak nyilvantartasat, pontossagat, tartja a kapcsolatot
az Egészségbiztositasi Pénztarral
— Feladata az érettségi jelentkezések rogzitése, jegyzoi feladatok ellatasa (kiilon megbizas
alapjan), érettségi iratok megkiildése
—- Beiratkozas adminisztracids feladatainak elvégzése

e Dbeirasi ivek elkészitése, tanulok osztalyonkénti listazasa,
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e beiratkozasi dijak atvétele az osztalyfonokoktol, azok nyilvantartasa és elszamolasa
(adminisztracids-, sportkori-, diakénkormanyzati-, biztositasi dij)
e a potbeiratkozas lebonyolitdsa
—- Beiskolazas feladatainak elvégzése:
e kozponti felvételi vizsgara valo jelentkezések és az elért irasbeli eredmények rogzitése,
a dolgozatok megtekintésének biztositasa és az értékeldlapok atadasa, az atvétel
dokumentalasa
e azintézménybe jelentkez tanulok tagozatonkénti rogzitése, tanulmanyi eredmények és
felvételi pontszamok bevitele
o felvételi értesitések megirasa és postazasa a tanuloknak, altalanos iskolaknak
— Levelek postazasa, tértivevényekkel valo elszamolas, postakonyv vezetése, feladojegyzékek
nyilvantartasa
— Taniigyi nyomtatvanyok megrendelése, elokészitése az osztalyfonokok, szaktanarok szamara
— Bizonyitvanyok rendelése, kiadasa, nyilvantartasa
— Utazasi utalvanyok kiallitasa, érvényesitése
—- Az intézményvezetdhoz érkezd latogatok fogadasa
— Gépelési feladatok elvégzése az iskolavezetés €s a tantestiilet szdmara
— Bontja a napi postat, kézbesiti a kiszignozott leveleket, értesitéseket
— Telefonhivasok fogadasa, iizenetek atadasa
— Fénymasolasi, nyomtatasi és szkennelési feladatok ellatdsa az iskolavezetés és a tantestiilet
szamara
— Osszeallitja az osztalynévsorokat, a valtozasokat feljegyzi
— A be- és kimené leveleket iktatja.
— Iskolalatogatasi bizonyitvanyokat ad ki, tart nyilvan
— Gondoskodik arr6l, hogy az érettségihez sziikséges nyomtatvanyok az osztalyfonokok
rendelkezésére alljanak, gondoskodik az érettségi iratok megkiildésérol
— Tanuldbiztositas intézeése: biztositasi Gsszeg begylijtése és elszamolasa a biztositd felé,
nyilvantartas készitése a biztositottak személyi adatairdl
— Dokumentumok irattarba helyezése és azok rendszerezése
— A titkarsagon keletkezett dokumentumok selejtezése
— Iskolai polo aranak begytijtése, a polo megrendelése €s kiosztasa
— Beirasi naplok megnyitasa, folyamatos vezetése és aktualizalasa
— A sziilok, ill. a hatdsagok értesitése a tanuldi hianyzasokrol

— Tanuléi Iétszamadatok nyilvantartasa és szolgaltatasa
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Tanulmanyi versenyek, kiilsé mérések adminisztracioja, adatok rogzitése

A beérkezett kérelmekre, az intézményvezetovel tortént egyeztetést kdvetden valaszleveleket
fogalmaz és ir

Ertesitést kiild az altalanos iskolaknak volt tanuléik tanulmanyi eredményeirdl

Egyedi munkarend szerinti kérelmek iigyintézése

Igazolasok kiadasa tanuldk részére, azok nyilvantartasa

Igazolasok szakmai gyakorlatrdl, tanulmanyi eredményekrol

Fegyelmi eljarasok jegyzokonyvezése, értesitések, hatarozatok elkészitése

Tanul6i és munkahelyi balesetekr6l jegyzokonyvek készitése, jelentések megkiildése, a
balesetek nyilvantartasa

Beszamolok, munkatervek, érettségi torzslapok stb. begylijtése, nyomtatasa, spiralozasa vagy
bekottetése

Belso levelek kézbesitése tanuldknak, pedagogusoknak

Vendégtanuldi jogviszonyokkal kapcsolatos ligyintézes

GYVK-s, hatranyos helyzet(i tanuldk nyilvantartasa

Tanulok értesitése osztalyozd-, javito- és kiilonbozeti vizsgakrol, azok id6épontjardl.

Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettes

megbizza.

Feladatait az igazgatd, illetve az altala megbizott igazgatohelyettes iranyitasaval végzi.

Egészségiigyi veszélyhelyzet idején betartja az intézmény helyi protokolljaban megfogalmazott

jarvanyiigyi eléirasokat.

Ozd, 2024.

igazgatd

A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, annak 1 példanyat atvettem.

Ozd, 2024.

iskolatitkar
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Koznevelési foglalkoztatott munkakori leirdas (NOKS, kollégiumi titkar)

1. A munkakort betolto neve:

2. A munkakor megnevezése: kollégiumi titkar

megbizatasa(i): gazdasagi igyintéz6

3. MunkKateriilet (munkahely) neve: Ozdi Jozsef Attila Gimnazium és Kollégium

(3600 Ozd, Bem ut 14., 3600 Ozd 48-as it 26.)

4. Munkakori feladatai

koteles betartani az iratok kezelésével kapcsolatosan az Iratkezelési Szabalyzatban
meghatarozottakat,
segiti a kollégiumi vezetés munkajat,
kézvetlen kapcsolatot tart a tanulokkal, intézi ligyeiket,
gépeli a hivatali iratokat,
részt vesz a palyazatok elokészitésében, megirasaban, lebonyolitasaban, elszamolasaban,
vezeti a tanuloi nyilvantartasokat, végzi a kotelezd adatszolgaltatasokat a személyiségi jogok
védelmével,
elkésziti, egyezteti a tanuldi statisztikakat,
az adatvédelem figyelembe vételével elkésziti, vezeti a dolgozdi nyilvantartasokat, az ezzel
kapcsolatos statisztikakat, jelentéseket,
jegyzokonyvet, emlékeztetdt vezet: a vezetdi értekezletekrdl, a tantestiileti értekezletekrél, a
tanulok fegyelmi targyalasarol, és minden olyan esetben, amikor erre az intézményvezetd vagy
helyettese utasitast ad,
korlevelek, intézményvezetdi utasitasok eljuttatasat,
kézalkalmazotti jogviszony létesitése illetve megsziinés esetén eldkésziti az iratokat,
végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarid6 betartasat,
gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett, és barmikor
ellendrizhet6 allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek,
feladata tovabba:

* minden honapban elkészitse a taldra-jelentést,

e minden hdnapban elkészitse a megbizasi szerzddés keretében foglalkozatott

munkavaéllalok megtartott drainak elszamolasat,

o megfeleld jelentést készitsen a hianyzasokrdl, szabadsagokral,
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kapcsolatot tart a munkavallalokkal (ligyintézés, reklamélas esetén.),

intézi az évi SZJA-elszamolassal kapcsolatos feladatokat, adoeldleg nyilatkoztatok, stb
tanulokkal és az oktatassal és egyéb iigyekkel kapcsolatos nyomtatvanyokat rendeli,
kezeli,

vezeti a szabadsag-nyilvantartast, adatszolgaltatast,

a telefoniizeneteket és e-maileket - szoban vagy irasban - dtadja,

tanuloi étkezéshez sziikséges nyilvantartisok naprakész vezetése, illetve étkezés
megrendelés, lemondas,

a tanuldi étkezést biztosité Ozdi Varosiizemeltetd Intézménnyel folyamatos
kapcsolattartas, elszamolasok tovabbitasa,

tanulok szocialis jogosultsaganak naprakész nyilvantartasa, sziikség esetén a kornyez6
dnkormanyzatokkal kapcsolattartas,

munkavallalék munkaba jarasanak elszamolasa, tovabbitasa a tankeriilet felé,
tisztitészer nyilvantartasa, takaritok részere kiosztas,

fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az intézményvezetd megbizza.

A gazdasagi ligyintézd allashely aktiv betSltéséig a teljes intézményben:

vezeti a szabadsagnyilvantartast,

kodzalkalmazotti jogviszony létesitése illetve megszlinés esetén elokésziti az iratokat,
megfeleld jelentést készit a hianyzasokrol, szabadsagokrol,

havi jelenléti ivek és bérjegyzék megkiildése a tankeriiletnek a kézfoglalkoztatottak
esetében,

irodaszer, tisztitoszer beszerzése,

atiksltség elszamolasok megkiildése a tankeriiletnek

kotelezettségvallalasi nyilatkozatok elkészitése.

Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgato, vagy az igazgatOhelyettes

megbizza.

Feladatait az igazgato, illetve az ltala megbizott igazgatohelyettes iranyitasaval végzi.

Egészségiigyi veszélyhelyzet idején betartja az intézmény helyi protokolljaban megfogalmazott

jarvanyiigyi eloirasokat.

Ozd,

igazgato
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A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, annak 1 példanyat atvettem.

0Ozd, 2024..

kollégiumi titkar
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Koznevelési foglalkoztatott munkakari leirds (NOKS, rendszergazda)

1. A munkakért bet6lté neve:
2. A munkakor megnevezése: rendszergazda
megbizatasa(i): -
3. Munkateriilet (munkahely) neve: Ozdi J6zsef Attila Gimnazium és Kollégium

(3600 Ozd, Bem 1t 14.)

4, Munkakori feladatai

— Az intézményben hasznalt informatikai és audiovizualis eszk6zok miikodoképességének
biztositasa, az allandé oktatasi allapot fenntartasa.

— Figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz anyagi lehetdségek
ismeretében, (1j szamitas-technikai beszerzésekre, fejlesztésekre.

— Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabéalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével kialakitja és eléterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

— Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkdzok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az el6fordulo hibak felderitése érdekeben.

— Kapcsolatot  tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a szamitastechnikai rendszer
lizemeltetdjével.

— Kiilongs figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos iizemeltetésére.

— A gépterem, géppark feliigyelete, mikodtetése.

— Az esetlegesen felmeriil6 hibak esetén, rovid hataridon beliil gondoskodik az elharitasrol.

— Kiilonoss figyelmet fordit a szamitdgépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének megakadalyozasara,
a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasara.

— Kapcsolatot tart a szervizelé szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, err6l munkanaplét
vezet.

— Naponta figyelemmel kiséri a szamitégépek és tartozékaiknak zavartalan miikodését. Ennek
érdekében a teremben illetéktelen személy nem tartézkodhat.

— Nyilvantartja, kezeli az audiovizudlis eszkozoket. (lemezjatszok, magnetofonok, erdsitok,
hangszordk, stb.)

— Gondoskodik az eszk6zok nyilvantartasi szamarol, gyartasi tipusardl, gyartasi, beszerzési

évének, garancidlis idejének pontos vezetésérdl, leltari szammal valoé megjelSl€serol.
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— Az eszkozoket pontos megjeldlésiikkel, az iskolavezetéssel egyeztetett elosztasban
osztalyfénskoknek, szaktanaroknak tanév elején kiadja, személy szerinti atvételét biztositja,
arrdl nyilvantartast vezet.

— A tanév végén a kiadott AV eszkozoket raktarozasra visszaveszi €és vagyonvédelmet biztositd
elhelyezésiikrél gondoskodik.

— Biztositja, eldsegiti a kiadott AV eszkozok balesetmentes kezelésének feltételeit.

— Sziikség szerint a kezeldk részére a tapasztalatok alapjan, illetve 0j eszkozok, gépek
beiizemelésénél kezelési Gtmutatast ad.

— Megszervezi a meghibasodott késziilékek Gsszegyiijtését, elvégzi a kisebb javitasokat, int€zi
szervizbe kiildésiiket, majd a javitott eszk6zok visszavételét szamon tartja, ujbodl kiadja.

— Biztositja az AV eszkozok, ismerethordozok vagyonvédelmét. Ellendrzi biztonsagos
elhelyezésiiket az osztalyokban. Hanyag kezelésiikrol észrevételeket tesz az iskolavezetésnek.

— Segiti az eszk6zOk rendeltetésszeri hasznalatat a szaktantermekben, osztalyokban. Legalabb 2
nappal elébb bejelentett igény szerint segitséget nyujt a neveldknek az Osszetettebb eszkdzok
kezelésében.

— Az iskolavezetésnek naptari év november 1-ig pontos helyzetképet ad az eszkdzallomanyrol.
Javaslatot tesz a selejtezésre. A pedagdgusok, munkakozosség-vezetdk bevonasaval
eléterjesztést készit a kovetkezd évi beszerzésekhez.

— Felel6s kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

— Munkajaban koézvetlen iranyitas szempontjabol az intézményvezet6hoz, valamint annak

tavolléte esetén az intézményvezets-helyetteshez tartozik.

Kotelességei

— Leltart készit a gépekrol és a hozza tartozo programokrdl, a dokumentacidkat nyilvantartja,
ellenbérzi, felelosséggel tartozik értiik.

— Statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat.

— Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek mikodését. A
meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozé licencszerzédéseket nyilvantartja. Osszegyiijti a
licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mads, hasonlo
képességli, de ingyenes programok hasznalatara.

— Az iskolavezetéssel elére egyeztetett modon biztonsagi adatmentést végez.

— Biztositja a levelezdszerver folyamatos miikddését,

— Szakmai ismereteivel és gyakorlata alapjan biztositja, hogy az iskola szerverét ne lehessen

hamis feladgju levelek kiildésére felhasznalni
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— Kezeli az ismeretlen cimzetteknek érkezo elektronikus leveleket.

— Feladata az iskola internetes megjelenésének technikai biztositasa., melynek soran kialakitja az
iskola honlapjat.

— Karbantartja és fejleszti az iskola hivatalos weboldalait, a megjelen informéciokat aktualizalja
az iskolavezetés, a munkakdzosségek és a titkarsag altal nyujtott anyagok alapjan.

— Rendszeres idékozonként beszamol az intézményvezetének vagy az intézményvezeto-
helyettesnek az iskola weboldalainak allapotarol, allagarol, a latogatok feldl érkezd
visszajelzésekrol.

— Segiti az internet hasznalatat az iskola dolgozdi, szakmai munkakozosségei részére.

Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgatd, vagy az igazgatohelyettes

megbizza.
Feladatait az igazgato, illetve az altala megbizott igazgatohelyettes iranyitasaval végzi.

Egészségiigyi veszélyhelyzet idején betartja az intézmény helyi protokolljaban megfogalmazott

jarvanyiigyi el6irasokat.

Ozd, 2024.

igazgatd

A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, annak 1 példanyat atvettem.

Ozd, 2024.

rendszergazda
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Koznevelési dolgozé munkakori leirds (miiszaki dolgozd)

1. A munkakdrt betolté neve:
2. A munkakér megnevezése: miiszaki dolgozé (karbantarto)
3. Munkateriilet (munkahely) neve: Ozdi Jézsef Attila Gimnazium és Kollégium

(3600 Ozd, Bem ut 14.)

4. Munkakéri feladatai

— Intézmény teriiletén felmeriils karbantartasi, javitasi munkalatok, tovabba az intézmény
teriiletének karbantartasa, rendszerezése.

— Az intézmény helyiségeiben jelentkezd javitasi és karbantartisi munkak elvégzése.

— A karbantartasi munka Kiterjed az épiiletben 1év6 butorok, székek, asztalok, szekrények,
nyilaszardk, stb, szemléltets eszkzok, tornaszerek és egyéb berendezési és felszerelési targyak
javitasara.

— A karbantartasi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, és vizszerelési munkalatokra is. (pl.
€g06, neon csere, kapcsoldk, konnektorok felszerelése, vizvezeték meghibasodas elharitasa stb.)

— Karbantartasi feladatok egyes esetei rendszeresen ismétlédé folyamatos munkét igényelnek.
Ennek megfelelden a munkat Ggy kell iitemezni, hogy hetente 4t kell vizsgalni az intézmény
helyiségeit, a kisebb hibakat a helyszinen javitani kell.

— A nagyobb javitast igénylé munkakat ssze kell irni, meg kell allapitani az agyagsziikségletét,
s ha a sziikséges anyagok nem allnak rendelkezésre, annak beszerzése anyaigénylést sziikséges
Gsszeallitani és beszerezni.

— Az intézmény portajan hibabejelentd fiizet van rendszeresitve, amelyben az észlelt hibakat a
dolgozdk beirjak, és ezeket ki kell javitani.

— Télen elvégzi az intézmény eldtt €s az intézményen belill a sikossag mentesitést.

— A karbantarto flizetet az igazgato és az igazgatohelyettes ellendrzi, a karbantarté munkanaplojan
keresztiil. Munkavégzés sordn kiilonds tekintettel legyen a munkavédelmi baleseti,
tiizrendészeti eldirasokra.

— Az intézmény eliils6 és kiilsd teriiletét rendezetten tartja, elvégzi a felmeriilé kertészeti
munkakat (levél 6sszeszedés, agak metszése, udvar tisztan tartasa stb.)

— Az intézmény portas feliigyeletét ellatja napi munkafeladat megosztasnak megfelelden.
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Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

— munkakéri feladatainak hatarid6re torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
— a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
— ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak jogainak megsértéséért,

— a rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
elrontasaért,

— avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Fentieken Kkiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgatd, vagy az igazgatohelyettes

megbizza.
Feladatait az igazgato, illetve az altala megbizott igazgatohelyettes irdnyitasaval végzi.

Egészségiigyi veszélyhelyzet idején betartja az intézmény helyi protokolljaban megfogalmazott

jarvanyiigyi el6irasokat.

Ozd, 2024.

igazgato

A munkakéri leirdsban foglaltakat megismertem, annak 1 példanyat atvettem.

Tudomdasul veszem, hogy a munkaltaté az intézmény tevékenységi korébe tartozé feladatok

végrehajtasa érdekében a munkakori leiras modositasaval feladatcsoportositast végezhet.

Tudomasul veszem, hogy a jelen munkakori leirasban foglaltak megszegése esetén, amennyiben ebbol

eredden kar kovetkezik be, kartéritési felelosséggel tartozom.

Ozd, 2024.

munkavallalé
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Kéznevelési dolgozé munkakéri leirds (kisegité delgozd)

1. A munkakaort betolto neve:

2. A munkakor megnevezése: kisegitd dolgozo (takaritd)

3. Munkateriilet (munkahely) neve: Ozdi Jézsef Attila Gimnazium és Kollégium

(3600 Ozd, Bem 1t 14.)

4. Munkakori feladatai

Naponta végzendo teendok:

A helyiségek felsOprése, tisztitdszeres, nedves ruhaval t6rténd felmosasa.
Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, (festék, ragaszto) lemosasa.
Tablak lemosasa.

Ablakparkanyok portalanitasa.

Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén shirolasa.

Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozésa.

Portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.
Szeméttartok kiiiritése, szemetek konténerbe valo gylijtése.
Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, fertotlenitése.
A bejarati 1épcsok, jardak soprése, 1abtorldk portalanitasa (cseréje).

Az iskola udvaranak és kornyékének (betonozott részeinek) tisztan tartasa.

Munkaidejérol és a kivett szabadsagokrdl koteles jelenléti ivet vezetni.

Hetenként végzendd teendok:

A padok, asztalok belsejének kimosasa.
Pdkhalozas minden helyiségben.

A cserepes viragok portalanitasa.

Ajtok lemosasa.

Radiatorok portalanitasa.

Alkalmanként végzendd teenddk:

Rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.
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Idészakonként végzendo teendck:
® Minden sziinetben (0szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritas elvégzése.

o A fliggbnyok mosasa, vasalasa nagytakaritas idején. Nagytakaritaskor a butorok, ajtok, ablakok,

felszerelések lemosasa, padlozat felmosasa, fényezése, a radiatorok lemosasa.
® A nyari sziinet alatt - szabadsagon kiviil — a viragok ontozése.
e A viragladak rendben tartésa.
e A viragoskert gyomtalanitasa, kapalasa.

® A tanitasi sziinetekre es6 rendezvényekre a sziitkséges termek kitakaritasa.

A takaritason kiviil felelds:
e atantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok).
e azintézmény vagyontargyainak védelméért.
e atantermekben és egyéb helységekben tartott tanitdi és tanuloi eszk6zok
e sértetlenségéért.
e a7z elektromos arammal valo takarékossagaért.

e a balesetmentes munkavégzésért.

Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettes
megbizza. Feladatait az igazgato, illetve az altala megbizott igazgatohelyettes iranyitasaval végzi.

Az altala haszndlt takaritisi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelden tarolja., ezekért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

Egészségiigyi veszélyhelyzet idején betartja az intézmény helyi protokolljaban megfogalmazott

jarvanyiigyi eldirasokat.

Ozd, 2024.

igazgatd

A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, annak 1 példanyat atvettem.

0Ozd, 2024.

munkavallalé
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