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l. Rész: Altalanos rendelkezések

1. Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Méri Radnéti Miklos Altalanos Iskola Kazinczy Ferenc Tagiskolaja
OM-azonositdja: 201026

Az intézmény roviditett neve: Méri R. M. A. 1. Kazinczy Ferenc Tagiskolaja
Székhelye: 8060 Mor Szent Istvan tér 9.

Telephelye: 8044 Kincsesbanya, Iskola u. 1.

Elérhetdsége: Telefon: 22 - 584 - 000

E-mail: kazyf@freemail.hu

Fenntart6ja: Székesfehérvari Tankeriileti Kézpont

Kozvetlen irdnyitd: Székesfehérvari Tankertileti K6zpont

Jogéallasa: nem 6nallo jogi személy, intézményegység
Gazdalkodésa: nem 6nalléan gazdalkodo

Gazdalkodasi szervezetének helye: 8000 Székesfehérvar, Pet6fi Sandor utca 5.

Tipusa: Nyolc évfolyammal miik6do tagintézmény
Az alapité okirat szdma, kelte: 2013. Modositas: 179/2018.

Az intézmény igazgatdja: Kajos Péterné

A tagintézmény vezetdje: Keszte Janosné

Az intézmény képviselete:

Az intézményt az iskola igazgatdja, a tagintézményt a tagintézmény-vezetd képviseli. A

képviseleti jogat az igazgatd az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatidban meghatarozott modon

atruhdzhatja az iskola mas kozalkalmazottjara is.

2. Az intézmény tevékenysége és az azt meghatarozo jogszabalyok

e Az intézmény alaptevékenysége az alapitd okiratban megallapitott nyolc évfolyamos

altalanos iskolai alapfoku nevelés és oktatds ellatasa, melynek keretében a tanuld

érdeklddésének, képességének ¢€s tehetségének megfelelden felkésziil kozépiskolai,
illetve szakiskolai tovabbtanulasra, valamint a tarsadalomba valo beilleszkedésre.

e Az intézményben német nemzetiségi oktatas folyik.

e Az iskola az alaptevékenysége végrehajtasa soran gondoskodik a tanuldk napkdzbeni

ellatdsarol  (egész napos, napkdzi otthoni és tanuldszobai foglalkozasok
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megszervezésérdl), felligyeletérdl, étkeztetésérdl, a gyermek- és ifjusdgvédelemmel

kapcsolatos feladatokrél, a tehetséggondozasrdl €és a hatranyos helyzetli tanuldk

felzarkoztatasarol, tovabba ellatja mindazon feladatokat, amelyeket a kozoktatasi

torvény €és mas jogszabaly a nevelési-oktatasi intézménynek eldir:

e Sajatos nevelési igényi tanuldok nappali rendszeri alt. iskolai nevelése, oktatasa.

o Pedagoégiai szakszolgalat: gyogytestnevelés.

e Didksport

A Kazinczy Ferenc Tagiskola alapfeladatai kozott latja el tovabba:
¢ A Kincsesbanyai Miivelddési Haz és sajat flitését.
e FEllatja az lizemeltetési, karbantartasi, 4allagmegdvasi, kisebb

korszertsitéssel és potlassal kapcsolatos feladatokat.

Feladatok, tevékenységek forrasai:
e Allami normativak
o Székesfehérvari Tankertleti Kozpont koltségvetési tamogatasa

o Sajat bevételek: palyazattal elnyert pénzeszkdzok, bérleti dijak

felyjitassal,

A Szervezeti és miikodési szabalyzat f6 tartalmat, valamint az alaptevékenységet

meghatarozo jogszabalyok:

e 2011. évi CXC. Nemzeti kdznevelési torvény

o 20/2012. (VI1II. 31.) EMMI rendelet

o Az (j) NAT, és az (1)) Kerettanterv

¢ A tanév rendjérdl sz616 mindenkori miniszteri rendelet
e 2012. évi CXXV. torvény a tankdnyvellatasrol

e 16/2013. EMMI rend. a tankdnyvellatasrol

e 1993, évi LXXIX. trv. a nemzetiségi oktatasrol

e 17/2013. EMMI rend. a nemzetiségi oktatasrol

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet csak az alapitd okiratdban meghatarozott korben és

mértékben végezhet. Tantermeit, illetve tornatermét bérbe adhatja az iskolai nevel6-oktatd

munka zavartalansaganak, valamint a sportkor miikodésének biztositasa mellett.

A Szervezeti és mikodési szabalyzatot:

¢ aziskola intézményvezetdje késziti el,
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e anevelGtestiilet fogadja el,
o clfogadasakor, illetve modositasakor a sziiléi munkakozosség €s a didkonkormanyzat egyetértési
jogot gyakorol.

A Szervezeti és miikddési szabalyzat rendelkezései - mint a térvény felhatalmazasan alapuld

intézményi belsd jogi normak - kotelezoek az intézménnyel jogviszonyban all6 minden személyre,

gyermekre, pedagogusra és mas alkalmazottra egyarant.
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Az R. M. A. I. Kazinczy Ferenc Tagiskola szervezeti felépitése

M6ri Radnéti Miklés Altalanos Iskola

székhelyintézmény

Baré Nadasdy
Tamas Tagiskola
Csokakd

Grof Karolyi
Jozsef Tagiskola
Fehérvarcsurgé

Magyaralmasi
Tagiskola

Kazinczy Ferenc Tagiskola
Kincsesbanya
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1. Rész: Az intézmény vezetése, a kapcsolattartas rendszere

1. A székhelyintézmény és tagintézmények kozti egyiittmiikodés rendje

Alapja az elektronikus levelezés. Napi szinten koteles a tagintézmény-vezetd
kovetni.

A Moéri RM.AL tagintézményei a jogszabalyban meghatarozott feladataikat
egymassal egyiittmikodve, tevékenységliket 0sszehangoltan latjak el.

Az intézmény miikddési alapelveit, tovabba az intézményegységek egyiittmiikodési
elveit részletesen tartalmazza a Moéri R.M.A.L hosszitavra szold pedagogiai
programja.

A feladatok Osszehangoldsdnak egyik szintere a rendszeresen Osszehivott
igazgatotanacs értekezlete. Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil. A hatarozatokrol
készilt feljegyzés az értekezlet utdni héten kifliggesztésre keriil minden
tagintézményben a neveldtestiilet informécios falinjsdgjara, valamint a technikai
feltételek megteremtése utdn az intézmény védett weblapjara.

A nevelési egységek egyiittmikddésének szinterei szakmai munkakdzosségek,
valamint a gyermekvédelmi tevékenység kozos szervezése, illetve iranyitésa.

Az egyiittmiikodéssel elérni kivant célok, illetleg az ezzel kapcsolatos feladatok
megjelennek a Moéri R.M. AL éves munkatervében is.

A kiilonbozd részteriileteken elért eredményeket a Vezetdi tandcs vizsgalja,
Osszességében pedig — mint a Méri R.M.A.I. munkéjat osszefoglalo értékelés egyik
terlilete — a nevelQtestiileti értekezlet elé keriil.

A vezetdk kapcsolattartdsdnak rendszeresitett formdja a Vezetdi tanacs iilése, de
ezen kiviil is kdzvetlen kapcsolatban allnak egymassal.

A Mori RM.AL igazgatoja a szervezeti rendnek megfelelen iranyitja, integralja a
tagintézmények ¢€s a hozzajuk tartozé dolgozdk munkéjat.

Az igazgato elsOsorban a kozalkalmazott kdzvetlen felettese tjan ad utasitast. Ha
ettdl kivételesen el kell térni, a kapott utasitasrol a dolgozo koteles tajékoztatni a
kozvetlen felettesét.

A tagintézmény-vezetdk részt vesznek a havi rendszerességgel tartott vezetdi
megbeszélésen, ¢s tagjai az Iskolatanacsnak, ezdltal az intézmény igazgatojaval és

igazgatohelyettesével valo kapcsolatuk kézvetlen és rendszeres.
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1.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

e Az iskola pedagdgiai szervezeti egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartas
a munkaterv szerint ltemezett kozos nevelétestiileti értekezleteken, illetve a
rendkiviili nevelétestiileti értekezleteken valosul meg.

e Az iskola pedagogiai, valamint a funkcionalis és kisegitd szervezeti egységei kozti
kapcsolattartas szintere az alkalmazotti k6zosség értekezlete.

e A Székesfehérvari Tankeriileti Kézpont székhelyén mikodod szervezeti egységek
(tanligyigazgatas, HR, pénziigy, muszaki, gazdasagi) dolgozéi munkéjuk soran
kozvetlen (on-line, telefon) kapcsolatot tartanak a tagintézmény-vezetével és az
iskolatitkarral.

e A neveldtestiileti értekezlet ¢és az alkalmazotti kozosség értekezletének
Osszehivasaval, levezetésével kapcsolatos eljarasi szabalyokat a szervezeti és

miikodési szabalyzat melléklete tartalmazza.

A neveldtestiilet
Tagjai: A nevelStestiletet a Moéri R.M.A.L-ban kozalkalmazotti jogviszonyban
foglalkoztatott valamennyi pedagdgus alkotja. Iskolankban a nevel6-oktatdé munkat

kozvetleniil segitd iskolatitkar/pedagdgiai asszisztens is a neveldtestiilet tagja.
A neveldtestiilet értekezletére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelGtestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és
iddponttal a tagintézmény-vezetd és/vagy az igazgatd hivja dssze.

Az iskolaigazgatd és/vagy a tagintézmény-vezetd a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet
0sszehivasarol a napirend harom nappal korabban torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet tanitasi 1dOn kiviil a neveldtestiileti

kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil dssze kell hivni.
A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

A nevelOtestiileti értekezletet a tagintézmény-vezetd késziti eld. A nevelOtestiilet irdsos
elOterjesztés alapjan targyalja:

e aPedagogiai program,

e az SzMSz,

9
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e a Hazirend,
e a Munkaterv,
e az iskolai munkdra iranyulé atfogod elemzés, Beszamolo elfogadasaval kapcsolatos

napirendi pontokat.

A tagintézmény-vezetd az elbterjesztés irasos anyagat a neveldtestiileti értekezlet elott
legalabb 8 nappal atadja a munkakozosség vezetdjének, valamint gondoskodik annak
kifliggesztésérol.

Ha a munkak6zosség megvitatta az irasos anyagot, akkor a munkakdzdsség-vezetd szoban

ismerteti a munkak6zdsség véleményét a neveldtestiilet elott.

Irasban tovabbitja az igazgatohoz
e a munkakdzOsség javaslatit a nevelGtestiilet altal elkészitenddé munkatervhez,
valamint
e a munkak6zdsség sajat miikodési teriiletére vonatkozo értékelését az intézmény
munkajat atfogd éves elemzés (beszdmolo) elkészitéséhez.

Széban ismerteti a munkakdzosség véleményét az igazgatdi/ tagintézmény-vezetdi
megbizassal Osszefiiggd nevelOtestiileti értekezleten a vezetdéi programrol, de a
munkakozdsség véleményét tartalmazd jegyzOkonyvi kivonatot a nevelOtestiileti
jegyz6konyvhoz kell csatolni.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjadhoz meg kell hivni a véleményezési
jogot gyakorlo sziiléi kozosség képviseldjét akkor, ha valamely napirendi pontnal egyetértési
vagy véleményezési jogot gyakorol. A nevelGtestiileti értekezletet a tagintézmény-vezetd
vezeti. A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.

Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatdé dontésekor szavazategyenlOség
keletkezik, a hatdrozatot a tagintézmény-vezetd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit
hatarozati formédban kell megszovegezni. A hatirozatokat sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni.

Az osztalyfénoki munkakozosség-vezetd/iskolatitkar vezeti a jegyzOkonyvet, amelyet az
értekezletet kovetd 3 napon beliil kell elkésziteni.

A tagintézmény-vezetd, a jegyzOkonyvvezetd €s a két hitelesitd irja ala.

Csatolni kell mell¢ a jelenléti ivet.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha a tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit

egyszeri szotobbséggel hozza.

10
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Az igazgatoil/ tagintézmény-vezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelOtestiileti
értekezlethez a nevelGtestillet 2/3-dnak az alkalmazotti kozosség értekezletének
hatarozatképességének az iskolaban dolgozok 2/3-anak jelenléte sziikséges.

A hatéarozatképesség meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek a
kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel, amennyiben meghivas ellenére az értekezleten nem
jelenik meg.

Az intézmény vezetésére vonatkoz6 program és a fejlesztési elképzelések tamogatasarol
(vagy elutasitasarol) a neveldtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt

szavazassal hozza.
Az alkalmazotti kozosség, az alkalmazotti értekezlet

Tagjai: Az alkalmazotti kozosséget a Mori RM.A.L-ban kozalkalmazotti jogviszonyban
foglalkoztatott valamennyi dolgozo alkotja.
Véleményezési joga:

e A véleményezési jog gyakorldsdnak féruma az alkalmazotti értekezlet.

e Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg a Moéri RM.A.L
atszervezésével (megsziintetésével), feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitdsaval, koltségvetésének meghatdrozasaval ¢és modositasaval, az
intézményvezetd6 megbizdsiaval ¢és a megbizds visszavondsaval 0Osszefliggd
dontésekben.

e Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkdrébe tartozo fenntartoéi dontések
meghozatala eldtt kell Osszehivni. Ossze kell hivni akkor is, ha azt az
igazgatdtanacs valamely kérdés megtargyaldsara elhatdrozza. Az alkalmazotti
értekezlet Osszehivasat az alkalmazottak 20%-a a napirend megjelolésével
kezdeményezheti.

e Az alkalmazotti kozOsség értekezletét — a vezetdi megbizassal kapcsolatos
értekezlet kivételével a tagintézmény-vezetd vezeti. A rendkiviili értekezlet
Osszehivasat legalabb egy nappal korabban ko6zolni kell.

e Az alkalmazotti kozOsség értekezletére vonatkozo éltaldnos szabalyok a

tovabbiakban megegyeznek a neveldtestiilet értekezleteire vonatkozdkkal.

Hatarozatképessége:
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e Az alkalmazotti értekezleten a dolgozok legaldbb 2/3-dnak jelenléte sziikséges. Az
alkalmazotti értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen modon alakitja ki

véleményét.

2. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,

feladatmegosztas a vezetok kozott

Az intézmény vezetdje:
A Méri RM.A L élén a magasabb vezeté beosztast igazgato all, aki
e Kozvetleniil iranyitja a tagintézmény-vezetdk, és az iskolatitkar munkajat, valamint
intézményvezetoként irdnyitja intézményét. Mellette tagintézményeiben vezetd-
helyettes tevékenykedik, sajat intézményében pedig kettd igazgatohelyettes.
o Felelds: Részletezve a Méri R.M.A.I. SZMSZ-ben 11/5. oldal.

Az igazgatéi hataskorok atruhazasa

A Mori RM.AL igazgatdja — egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett — a
kovetkez6 hataskoroket ruhdzza at:
A képviseleti jogosultsag korébol:

e atagintézmény szakmai képviseletét a tagintézmény-vezetdkre

Gazdalkodasi és kotelezettségvallalasi jogkorébol:
e korlatozott gazdalkodasi jogkor gyakorldsanak megfeleléen a Szamviteli €s Pénziigyi

Szabalyzataban foglaltak szerint a tagintézmény-vezetOkre

Munkaltatoi jogkorébol:
ea kozalkalmazotti jogviszony létesitése €s megsziintetése, illetve a szakmai és
fegyelmi ellendrzések és eljarasok kivételével a munkaltatéi jogkorbe tartozd egyéb
feladatokat a tagintézmény-vezetOkre az iranyitasuk ald tartozd kozalkalmazottak
tekintetében
ea munka- és tiizvédelmi szervezet, illetdleg felelosok tevékenységének iranyitasat a

tagintézmény-vezetdre

A tagintézmény-vezeto
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Az altalanos iskola tagintézményeinek vezetését vezetd beosztasu tagintézmény-vezetd latja
el. A tagintézmény-vezetd kozvetleniil irdnyitja a hozza beosztott pedagégusokat és technikai
személyzetet.

e Vezetdi megbizasukrdl a Klebelsberg Kund Intézményfenntarté Kozpont vezetdje
dont a Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont igazgatojanak és a székhelyintézmény
igazgatdjanak egyetértésével, valamint az érintett dnkormanyzatok, a tantestiilet, a
szlldi szervezet és a didkonkormanyzat véleményének kikérése mellett. Felettiik a
munkaltatéi jogokat a Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont igazgatdja és a Mori
R.M.A I igazgatéja gyakorolja.

e Iranyitjak, szervezik intézményegységilk szakmai munkajat, szakmai tigyekben
képviselik az intézményegységet.

e Dontenek az intézményegységiik mikodésével kapcsolatos minden olyan kérdésben,
amelyek eldzetes egyeztetése nem tartozik a Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont és a
Mori RM.A.L kozponti szerveihez, illetdleg amelyekben a dontés nem tartozik az
intézményegység mas kozosségének hataskorébe. Hatdskoriikbe tartozo ligyekben
eleget tesznek a szakszervezeti és kdzalkalmazotti tanacsi egyeztetéseknek.

o Végzik a gazdalkodas teriiletén a vezetOk részére eldirt ellendrzéseket, valamint a
Mori R.M.A.L. Munkavédelmi Szabalyzataban és a Tiizvédelmi Szabalyzataban eldirt
feladatokat.

eEllatjak, illetve iranyitjak a pedagogiai, szakmai munka belsd ellendrzését az
intézményegység miitkodési szabalyzataban foglaltak szerint.

e Az eredményes gazdalkodas segitése érdekében az éves koltségvetés tervezésének
idészakaban felmérik, és az igazgatohoz, valamint a tankeriileti kozpont gazdasagi
igazgatohelyetteséhez eljuttatjdk az intézményegység kovetkezd évi személyi €s
dologi jellegli igényeit.

eEllatjak az igazgatd, valamint a tankeriileti igazgato altal atruhazott korlatozott
gazdalkodoi és munkaltatdi jogkoriikbe tartozo feladataikat.

eFelelosek feladataik ellatasaért, az altaluk vezetett intézményegység szakmai
munkdjaért €s a korlatozott gazdalkodoi jogkoriikben tett intézkedésekeért.

e Gondoskodnak a hit- és erkolcstanoktatas sziikséges targyi feltételek biztositasarol,
egyiittmiikddnek az egyhazak képviseldivel.

e Az intézmény mindségiranyitasi programjdban megfogalmazott rendszerek

mukodéséért feleldsek
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Tovabba felelosek:
e a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
e a tanulobalesetek megeldzéséért,

e a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért.
A kiadmanyozasi (alairasi) jogkor gyakorlasa

A Méri RM.A.L nevében alairdsra a Mori RM.A.L igazgatoja jogosult. A pénziigyi
kotelezettséget vallald iratok kivételével egymagéaban ir ald. Tavolléte vagy akadalyoztatasa
esetén az azonnali vagy siirgds intézkedéseket tartalmazd iratokat helyette az altalanos
helyettesitését ellatd igazgatdhelyettes irja ala.

e A tagintézmény-vezetOk aldirdsi jogkore a vezetésiik ala tartozo egység szakmai
tevékenységével kapcsolatos levelekre, a sajat hataskorben tett intézkedésekre, az
iskolaban a taniigyigazgatas korébe tartozo ligyekre terjed ki.

eA Moéri RM.AL gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallald
iratokban az alairas érvényességéhez tobb jogosult személy alairasa sziikséges. Az
alairok koziil az egyik a tankeriileti igazgatdo vagy igazgatohelyettes. Ok az
eljarasrendben meghatarozott 6sszeget elérd vagy meghalado kotelezettségvallalasnal
mint ellenjegyzok irnak ala.

e Az igazgatd altal alairt leveleket az intézmény hivatalos levélpapirjan kell elkésziteni,
fejbélyegzdje: Mori Radnoti Miklos Altalanos Iskola. Alairdsa mellett Radnéti Miklos
Altalanos Iskola korbélyegz6t hasznalnak.

e A Mori RM.A L tagintézményeiben keletkezett leveleket, a tagintézményt feltiintetd
level sablonon kell elkésziteni, tagintézmény-vezetd aldirasa mellett a tagintézmény

korbélyegzdjét kell hasznalni.
A tagintézmény-vezeto helyettes

A 2008/2009-es tanévtdl az iskola osztalyfonoki munkakozosségének vezetdje latja el a
tagintézmény-vezetd helyettes feladatait. Munkajat a 2017/2018-as tanévtdl (az adott tanévre
vonatkoz6) mindségi bérpotlekkal ismeri el a tantestiilet.

A tagintézmény-vezetd akadalyoztatdsa esetén ¢ irdnyitja az intézményt. Képviseli az
iskolat a kdzvetlen irdnyitasa ald tartozo teriileteken.

A tagintézmény-vezetd — egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett — a kovetkezd

hataskoroket ruhazza at:
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Kozvetleniil iranyitja (s ezekrdl a tagintézmény-vezetdt rendszeresen tajékoztatja)

% az iskola tovabbtanulasi, palyavalasztasi tevékenységét,
¢ a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezését,
s az OKEV-méréseket.

A tagintézmény-vezetovel kozosen késziti el

¢ a tantargyfelosztast
+¢ és az Orarendet.

Felelés
% a tanligyigazgatassal kapcsolatos adminisztracid pontos vezetéséért (statisztika,
talorak, helyettesitések, naplok, szigoru szamadasti nyomtatvanyok), valamint a

2017/2018-as tanévtol az elektronikus napld pontos vezetéséért is.

% aredal tantargyak szakmai munkajaért.

Iskolatitkar

Az alapfeladat ellatasat biztositd6 munkatars. Pedagdgiai asszisztensi végzettséggel
rendelkezik, igy a pedagdgusok neveld-oktatd munkdjat kozvetleniil segité kollégaként is
végzi feladatait.

Az iskolatitkar ellatja a Kazinczy Ferenc Tagintézménybe érkez6 iratok kdzponti iktatasat,
a gesztorintézményhez, valamint a Székesfehérvari tankertileti Kézponthoz val6 tovabbitasat,
illetve az irattarozast. Végzi az intézmény szakmai testiiletének Osszehivasaval kapcsolatos
adminisztracids feladatokat, vezeti az tlések jegyzokonyveit, azok iktatasat, hitelesitését,
nyilvantartja a hataridoket.

Kozvetve szervezi a gyermekétkeztetést, végzi az ezzel kapcsolatos adminisztracios
(adattovabbitas az Onkormanyzathoz), nyilvantartasi (hidnyzasok), dokumentalasi (étkezést
igényldk, normativ kedvezményre jogosultak) feladatokat.

Ellatja a gazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasi, adatszolgaltatési, elleg elszdmolasi
teenddket, valamint az tigyiratkezeléssel és az iktatokonyv-vezetéssel kapcsolatos feladatokat.

Az iskolatitkar mikodteti - feltolti, frissiti, letolti - a feladatkorébe tartozo iskolai
adminisztracios szoftverek vonatkozé részeit: E-tanker, KIR, KRETA, KIRA. Feladatkorét a
munkakori leiras tartalmazza.

A rendszeres és pontos nyilvantartds €s adatszolgaltatas érdekében egyiittmiikddik az

adott feladat elvégzéséért felelds osztalytonokokkel, szaktanarokkal, az intézmény vezetdivel.
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3. Az intézmény szervezeti egységei, Szakmai munkakozosségek
Az iskola 1-4. évfolyaman tanit6 pedagogusok csoportja az alsés munkak6zosség-
vezetd vezetésével.
Az iskola 5-8. évfolyaman tanité pedagogusok csoportja a felsds osztalyfonoki
munkakdzdsség-vezeto vezetésével.
Az osztalyfonoki munkakozosségen beliil mikodik a referenciaintézményi és az
okoiskolai munkacsoport a tagintézmény-vezetd, illetve a kdrnyezeti nevelési felelds
vezetésével.
Az 1-8. évfolyamokon nemzetiségi német nyelvet, és népismeretet oktato

pedagoégusok csoportja a felsd tagozaton tanito kolléga iranyitasaval.

A szakmai munkakozdsségek egylittmikodését az iskola éves munkatervében

meghatarozott célok és abbol adodo feladatok alapjan a munkakozosségek hatdrozzak meg

¢ves munkak6zosségi munkaterviikben.

Az egyiittmiikodés szinterei:

a hosszu tavu stratégiai program (HPP) feliilvizsgalataban valo aktiv kozremiikodés

gesztorintézményiink szakmai munkakdzosségeinek munkéjaban valo részvétel:

% a modszertani kultara fejlesztése érdekében kozos tovabbképzések, bemutatd orak

szervezése, azokon valo részvétel, tapasztalatcsere

% k6z0s mérés — értékelés kidolgozasa a tagintézményekben miikodé azonos

munkakdzosségek korében

% a tanulok egységes méréséhez iskolai adatbank folyamatos frissitése

% a mérések tapasztalataibol adodo intézkedési tervek elkészitése, végrehajtasa, az

azokban foglaltak egységes betartasa

az aktudlis tanév programjainak dsszehangolasa (id6, helyszin, felelds)
palyakezdd pedagdgusok mentoralasa

az éves munkakdzosségi munkatervek, beszamolok elkészitése kozos szempontok
alapjan

az intézmény-vezetdk, munkakozosség-vezetdk, teamek altal készitett, atdolgozott

dokumentumok, palyazati anyagok megismerése, véleményezése

A ,,Jo gyakorlatok” megvalositasa, tapasztalatcsere

A munkakozosségek kapcsolattartasa
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A gesztorintézményi €s a helyi munkako6zosségekkel a kapcsolattartas rendszeresen,

évente tobb alkalommal torténik:

e tanév elOkészitésekor

e tanmenetek elkészitésekor

e tantestiileti munkaértekezletek elokészitésekor

o felévi neveldtestiileti értekezlet elokészitésekor

e tagintézményi, helyi tovabbképzések, bemutatd orak szervezésekor

e gesztor-¢és tagintézményi programok (pl. iskolai rendezvények, versenyek)

szervezésekor, lebonyolitasakor
o tanév végi zaro értekezleten
e a gesztorintézmény munkakozosség-vezetdivel elektronikus uton is tarjuk a

kapcsolatot

A szakmai munkakozdsségek egyik kiemelt feladata a pedagdgusok munkdjanak segitése.
A munkakdzosség-vezeto iranyitdsaval a munkakozosség tagjai lehetdséget kapnak az
egymastol valo tanulasra.

Hangsulyos szerepe van az egy évfolyamon tanitok szoros szakmai egyiittmiikodésének,
melyet a munkakozosség vezetdje feliigyel.

Az iskolavezetés delegalt ellendrzési feladatként a munkakdzosség-vezetot
oralatogatasokkal bizza meg, ezzel is segitve az oktato-neveld munkaban résztvevok
tevékenyseégét.

A pedagogusok értékelése kapcsan kiemelt szerepe van a munkako6zosségek
véleményének, javaslataikat minden esetben Kikérik az intézmény vezet6i, s a MIP-csoport
tagjai.

A munkak6zosségek megismerik és véleményezik a tagintézmény-vezetéi megbizassal
Osszefliggd dokumentumokat, a véleményezést tartalmazé jegyzOkonyvet a munkakzosség-
vezetdk hitelesitik.

A munkak6zosségek feladata a Helyi tanterviinkben meghatdrozott szempontok alapjan
torténd tankonyvvalasztas, tankonyvrendelés elokészitése, amelynek koordinatora a

munkak6zdsség-vezetd és a tankonyvrendelésért felelds kolléga.

2. Bels6 ellenorzési csoport / Mindségiranyitasi csoport:
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1. Felel6s egyfeldl az intézményi onértékelési program iddaranyos végrehajtasaért, illetve
az éves onértékelési tervek megvalositasaért. Tagjai munkajukat feladatmegosztassal végzik
az éves onértékelési tervben foglaltak alapjan. (SZMSZ-melléklet szerint)

2. A BECS felel6s tovabba a gesztorintézménytdl 2007-ben adaptalt Mindségiranyitasi
program megvalositasaért, indokolt esetben a kiegészité mérések elkészitéséért,
kiértékeléséért. E mérések eredményei is hozzajarulhatnak az intézményi 6nértékelés
részeként elkészitendd fejlesztési tervhez.

A belsé ellendrzési csoport kdzvetlen felettese a tagintézmény-vezeto.

3. Okoiskolai munkacsoport:

Munkajat az éves munkaterv részét képezd, 6koiskolai munkaterv alapjan végzi. Vezetdje
a kornyezeti nevelési felelds, aki az elvégzett munkarol félévente beszamolot készit.

A munkacsoport felelds az dkoiskolai palyazati projekt megvaldsitasaért, a didkok
kornyezettudatos szemléletének fejlesztéséért, az iskolai honlapon valo publikalasaért, az
orokos okoiskolai cim elnyeréséhez beadandd palyazati anyag elkészitéséért.

A belso ellendrzési csoport kozvetlen felettese a tagintézmény-vezetd helyettese.

4. Iskolai konyvtar:

A konyvtar Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzataban leirtak betartdsaért, betartatasaért a
konyvtaros tanar a felelds, kdzvetlen felettese az tagintézmény-vezeto.

Lehetdséget biztosit a konyvtar alloményanak tanitasi idoben torténd hasznéalatdra mind az

iskola diakjai, mind alkalmazottjai szamara. (SZMSZ-melléklet szerint)

5. Gyermek- és ifjasagvédelmi felelds:

Feladata a gyermekjoléti jelz6rendszer tagjaival (osztalyfénokok, fejleszt6 pedagogusok,
sziil6k, gyermekjoléti szolgalat, képviseld-testiiletek szocialis bizottsagai, jegyz6, iskolaorvosi
szolgalat, védénd, korzeti megbizott) vald kapcsolattartas, a problémak megoldasaban vald
kozremiikodeés, a segitségnyujtasi lehetdségek feltarasa, a gyermekvédelemmel kapcsolatos

dokumentumok elkészitése, iktatasa. Felettese a tagintézmény-vezeto.

6. Technikai dolgozdk:

Felettese a tagintézmény-vezetd helyettes.

R/

% Iskolatitkar: Szabalyozas a II/2. fejezet vonatkozo részében.
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% Karbantarto:
Felettese a tagintézmény-vezeto helyettes.
Munkajat a tlizvédelmi szabalyzatban foglaltak alapjan végzi. Feladata a tanév
eleji bejarason feltart balesetveszélyes hibak kijavitasa. Heti rendszerességgel
ellendriznie kell az épiilet szerkezeti elemeinek ¢és elektromos berendezéseinek
allapotat. Felligyeli a poroltd késziilékeket, elvégzi a negyedéves ellendrzéseket,
karbantartdsokat. A feltart hibakat jelenti az intézmény vezetdségének, ha anyagi
befektetés nélkiil nem elharithat6 a hiba, felméri a megoldasi lehetdségeket.
Feliigyeli a flitésrendszer biztonsagos €s hatékony mitkodését. Flitési idényben
hétvégén is feliigyeli a kazanok mukddését. Felelosséggel tartozik az altala
hasznalt technikai, elektronikai eszk6zok allapotanak megdrzéséért. Feladatkorét a
munkakori leiras részletesen tartalmazza.

% Hivatalsegédek:
Feladatuk az intézmény helyiségei tisztasdganak, a higiénikus, esztétikus
kornyezetnek folyamatos biztositasa. Az idészakonkénti nagytakaritdsok soran
iigyelnek a teremben 1év0 textilidk portalanitisara, a ndvények gondozasara. A
teakonyhdaban talaljak a napkozis étkez6 tanulok tizoraijat, uzsonndjat, biztositjak a
tisztasagot, fertézésmentes tarolast, szétadagolast. Ugyelnek a teakonyha
berendezésének, eszkdzeinek fertdtlenitésére, tisztasagara. A karbantartdval egyiitt
feleldsek az iskolai udvar, az épiilet el6tti jarda tisztasdgaért, a csliszasmentesség
biztositasaért. Az iskolai rendezvények utan felelnek az helyszinek kitakaritasaért.
Az alkalmazotti kollektiva egyenrangl tagjaként az intézményben végzett fontos
feladataik megvalositasaval példat mutatnak tanuldinknak. A takaritok feladatkorét
a munkakori leirds részletesen tartalmazza. Felettesiik a tagintézmény-vezetd

helyettes.
4. Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

e Az intézmény pedagdgiai szervezeti egységei kozti rendszeres szakmai
kapcsolattartas a munkaterviink szerint litemezett kdzos neveldtestiilet
értekezleteken, illetve a rendkiviili nevelGtestiileti értekezleteken valosul meg.
Siirgds hataridds esetekben elektronikus tton is kapcsolatba 1épnek a szervezeti

egyseégek vezetoi.
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e Az intézmény pedagdgiai, valamint a funkcionalis és kisegitd szervezeti egységei
kozti kapcsolattartas szintere az alkalmazotti kozosség értekezlete. Siirgds hataridos
esetekben elektronikus uton is kapcsolatba 1épnek a szervezeti egységek vezetdi.

e A nevelotestiileti értekezletek és az alkalmazotti kozosség értekezletével
kapcsolatos eljarasi szabalyokat az SZMSz melléklete tartalmazza.

e A tagintézmény- vezetO €s helyettese folyamatos, napi kapcsolatban dolgoznak,
sziikség esetén telefonos, illetve elektronikus médon is kapcsolatba 1épnek
egymassal.

e Az iskolatitkdr munkdja soran kozvetlen kapcsolatot tart az intézmény
kozalkalmazottaival.

e A karbantart6 és a hivatalsegédek heti egyeztetést tartanak a tagintézmény-vezetd

helyettessel a felmeriild feladatokrol.

5. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A nevel6-oktaté munka belsd ellendrzése a tanitasi érakon kiviil kiterjed a nem kotelezd
(vélaszthato) tandrai, valamint a tanoran kiviili foglalkozasokra is.

A pedagdgiai munka ellendrzése a szakmai munkakozosségek altal kidolgozott teriileteken
és modszerekkel folyik, melyhez irAnymutatast az Intézményi onértékelési program, az Eves
onértékelési terv, illetve kiegészitésként az iskola Mindségiranyitasi programja ad. A belsd
ellendrzés szerves részét képezi a pedagodgusok mindsitd rendszerének.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének ilitemtervét a tagintézmény-vezetdk készitik el
adott tanévre vonatkozoan a szakmai munkakozosségek javaslata, az Eves onértékelési terv
¢és/vagy a MIP mérési iitemterv alapjan (elfogadas a tanévnyito értekezleten).

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol a tagintézmény-
vezet6k dontenek. Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet a szakmai munkakozosség, az

iskolaszék ¢és a sziil6i szervezet (k6zosség).

A neveld-oktatd munka belsd ellendrzésére jogosultak:
e aMori RM.AL igazgatdja,
e aMori RM.A L igazgatohelyettesei,

a tagintézmény-vezetok,

a munkakdzosség-vezetok,

a munkakozosségi tagok kiilon megbizas szerint (mentorok).
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Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi a tagintézmény-vezetok munkajat. Ennek egyik eszkdze a beszamoltatas.

A tervezett beszamoltatasok témajat és kiemelt szempontjait az Igazgatotanacs donti el, és
meghatarozza annak formajat (irasbeli, szébeli).

A nem tervezett beszdmoltatasrol az Igazgatdtanics iilése eldtt legalabb egy héttel
tajékoztatja a beszdmolasra kotelezett tagintézmény-vezetot.

A tagintézmény-vezetok ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol
kovetkezo sajat teriiletiikon végzik.

A munkakozosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakozdsség tagjainal a
szaktargyukkal Osszefliggo teriileteken latjak el. Tapasztalataikrdl folyamatosan tajékoztatjak
a tagintézmény-vezetot.

Evente kétszer atfogd beszamolot készitenek az Igazgatotanacs iilésére.

A folyamatba épitett ellendrzés tapasztalatairdl a tagintézmény-vezetok a vezetdi tanacs
iilésein szoban adnak tajékoztatast.

Az lgazgatotanacs legaldbb évente egyszer tajékoztato jellegli beszdmolot kér a gyermek-

¢s ifjusagvédelmi feleldsoktol, tovabba a konyvtaros tandroktol.

Az ellenérzés modszerei:

e Tandrak, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa,
e frasos dokumentumok vizsgalata,

e Tanul6i munkak vizsgalata.

e  Onértékelés.

e Vezetd, pedagdgusok, sziilok, didkok értékelése.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg ismertetni kell, amellyel
kapcsolatban az érintett pedagogus észrevételt tehet. Az egyes szakteriileteken végzett belsd
ellendrzés eredményeit a szakmai munkakozosségek értékelik, melynek eredményeképpen a
sziikséges intézkedések megtételét kezdeményezhetik az intézmény vezetésénél.

A belsé ellendrzés altalanosithato tapasztalatait — a feladatok egyidejii meghatarozasaval —

neveldtestiileti értekezleten dsszegezni és értékelni kell.
6. A helyettesités rendje

A tagintézmény-vezetd akadalyoztatasa esetén:
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Az azonnali dontést nem igényld, kizardlagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével
- teljes felelOsséggel - a tagintézmény-vezetd helyettes helyettesiti.

A tagintézmény-vezetd tartos tavolléte esetén gyakorolja a kizarélagos jogkorébe
fenntartott hataskoroket is. Tartdés tavollétnek mindsil a legalabb kéthetes,

folyamatos tavollét.

Helyettesitések tovabbi rendje:

A vezeték egyidejii akadalyoztatisakor esetenként masnak is atadhaté a
helyettesitési megbizas.

A telephelyen miikddd tagintézmény-vezetd és helyettesének fentebb emlitett
hataskoreit az osztalyfonoki munkakdzosség-vezeto lathatja el.

Az osztalyfonoki feladatot ellatd pedagdgus tartds hianyzasa esetén a tagintézmény-
vezetd az osztalyfonoki munkakdzosség véleményének figyelembe vételével jeldl ki
helyettesitd kollégat.

A hianyz6 pedagogus helyettesitésének szervezésénél figyelembe vett szempontok:

R/

¢ A szakszerl helyettesités biztositasa.

% Csoportbontassal tanitott targyak esetén (ha a tanulok elhelyezése megoldhato)
Osszevonassal oldjuk meg a helyettesitést.

% Ha a fenti elvek nem megvalosithatok, az osztalykozosséget jol ismerd kolléga
megbizasara kell torekedni.

A helyettesitd kollégak beosztdsdt a neveldi szoba hirdetdtablajara kell

kifiiggeszteni.

A pedagégusoknak az elektronikus naploban adminisztrdlni kell az elvégzett

feladatot. Ez alapjan vezeti be a tagintézmény-vezetd helyettes a helyettesitési

naploba a tanitdsi Ordkat, majd a havi Osszesitést a tankeriilet személyligyi

referensének elektronikus €s irott formatumban is tovabbitja.

Az iskolatitkdr hidnyzésakor a tagintézmény-vezetd ¢€s helyettese oldja meg a

stirgds feladatokat.

A karbantarté hidnyzasa esetén a helyi Onkormanyzat technikai dolgozoi segitenek

a felmertil6 problémak megoldasaban.

A technikai dolgozdk hidnyzasa esetén feladat-atcsoportositassal, megosztott

munkaiddvel oldjuk meg a helyettesitést.
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7. Kapcsolattartas a vezetok és a sziiloi szervezet kozott, a sziiloi

szervezet véleményezési joga, véleményének beszerzése

A sziil6i szervezet iskolaszintli képviseldjével a tagintézmény-vezeto tart kapcsolatot.

e Azokban az iigyekben, amelyekben a sziil6i szervezetnek szervezeti és mukdodési
szabdlyzat vagy jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt a tagintézmény-
vezetd kéri meg az irdsos anyagok atadasaval. A sziil6i munkakozosség képviseldjét a
nevelOtestiileti értekezlet véleményezéssel érintett napirendi pontjanak targyalasdhoz
meg kell hivni.

e Az intézmény sziil6i szervezete részére a tagintézmény-vezetd tanévenként egy
alkalommal, 0sszevont sziil6i értekezleten tajékoztatast nydjt az intézmény munkajarol.

e Az osztalyok sziildi kdzosségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

A kozoktatasi torvény 59.§ (1) bekezdésében biztositott felhatalmazas alapjan a jelen
szervezeti ¢és miikodési szabalyzat a sziildi szervezet részére a kovetkezd jogokat

biztositja:

a pedagogiai program véleményezése

a pedagogiai program modositasanak véleményezése

- aszildi értekezletek napirendjének meghatarozésanak véleményezése

- az iskola és a csaldd kapcsolattartasi rendjének kialakitasi folyamatdnak

véleményezése

A sziil6i szervezettel vald szoros egylittmiikodést a 2008/2009-ben elkezdett és kozosen
elkészitett Pedagogus etikai kodex II. kotete is biztositja, mely a pedagogus-sziild viszonyt
tartalmazza. A pedagogusok kozossége és a Sziil6i Munkak6zdsség tagjai alairasukkal hitelesitik
a kozosen elfogadott normarendszert, melyet 6nmagukra nézve kotelezé érvényiinek tekintenek.

Feliilvizsgalatat 6tévente el kell végezni.

8. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az iskolat kiilsé kapcsolatokban az igazgatd képviseli. A tagintézmény-vezetd a vezetdi
feladatmegosztas szerint tart kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

e A gyermekjoléti szolgalattal valo vezetdi szintli kapcsolattartas a tagintézmény-

vezetd feladata. Az iskola gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelése kozvetlen

munkakapcsolatban all a gyermekjoléti szolgéalat illetékes munkatarsaival,
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intézkedést azonban a  tagintézmény-vezetd  utjan  kezdeményezhet.

Forma és moéd: esetmegbeszélések, jelzérendszeri tandcskozéasok, képviseldk
személyes részvétele, irdsos feljegyzések, beszamolok.

o Az iskola-egészségiigyi és munkaegészségiigyi szolgaltatéval vald kozvetlen
kapcsolattartds a tagintézmény-vezetd feladata, magasabb vezetéi szinti
targyalasokon az igazgatd képviseli az iskolat.

Forma ¢és mdd: szerzddés, éves iitemterv, személyes megbeszEélés, irasos

beszamolo.

e A Kkorzeti és megyei pedagégiai-szakmai, valamint pedagogiai szakszolgaltaté
kozoktatasi intézmények vezetdivel az igazgatd és a tagintézmény-vezetd tart
kapcsolatot, de munkatarsi szinten kapcsolat van a fejleszté pedagogus és a
pedagdgusok kozott is.

o A telepiilési onkormanyzatokkal (Isztimér, Kincsesbanya), valamint az [sztiméri
Német Nemzetiségi Onkorményzattal a tagintézmény-vezeté tartja a kapcsolatot,
aktualis feladatok esetén a kijelolt pedagbdgusok.
Forma és méd: munkaterv, beszamolOk, testiileti tilésen vald részvétel.

e Egyhazak: A 2013/14-es tanévtdl bevezetésre keriilt hit- és erkdlcstan oktatasa
kapcsan torvényi kotelezettséglink az egyhazak képviseldivel vald rendszeres
kapcsolattartas, egylittmiikddés. A szakmai kapcsolat kiépitéséért és hatékony
milkodtetéséért, valamint a nevelési oktatdsi folyamatban résztvevok
tajékoztatasaért a tagintézmény-vezeto felelds. Az erkdlcestant tanitdé pedagodgusok

¢s a hit- és erkolcstant oktatok munkatarsi kapcsolatban vannak.

e Forma és mdd: Osszevont sziiléi értekezlet, irdsos tdjékoztatok, személyes

konzultaciok.

o Testvériskolai kapcsolatot 2009-ben Iétesitett intézményiink a szlovakiai Madar
telepiilés Edes Gergely Alapiskolajaval. Az egyiittmiikodési szerzdésben
rogzitettekért a tagintézmény-vezeté a felelds. Eves munkaterv alapjin a
diakkiildottségek  legaldbb  egy-egy alkalommal latogatast tesznek a
testvériskoldban. A kozos programokat az intézményvezetd-helyettes koordinalja.

Forma és mdd: barati latogatasok, kozos versenyek, megemlékezések.

o Alapfoki miivészetoktatas keretében helyet biztositunk a Hang-Szin-Tér

Miivészeti Iskoldnak didkjaink miivészeti nevelésére. A  szerzddést a

24
MORI RADNOTI MIKLOS ALTALANOS ISKOLA KAZINCZY FERENC TAGISKOLAJA KINCSESBANYA



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

tagintézmény-vezetd évente megujitja, a zavartalan miikddést, a kapcsolatot
didkjaink ¢és a miivészeti iskola kozott a koordinald pedagdgus biztositja.

e Forma és mdd: 6sszevont sziildi értekezlet, miivészeti agankénti sziildi értekezlet,
irasos tajékoztatok, személyes konzultaciok.

e A beiskolazasi korzet 6vodaival valo kapcsolattartasért a tagintézmény-vezeto a
felelos, az iskolara hangolé programokat az alsés munkakozdsség vezetdje
koordinalja.

Forma és mdd: munkaterv, jeles napokon, értekezleteken valo részvétel.

e Helyi civil szervezettel az egyiittmiikodést a tagintézmény-vezeté koti, a
képviseletet 6 latja el. Munkakapcsolatot az intézményvezeté-helyettes, a DOK-
segitd pedagogus és a természetjard szakosztaly vezetdje tart.

Forma és mdd: munkaterv, k6zos rendezvények, megbeszélések.

e A helyi Szivarvany nyugdijasklubbal a hossz(i tava egylttmikodést a
tagintézmény-vezet6 koti, hivatalosan 6 képviseli az iskolat. Munkakapcsolatban a
vezetdségi tagokkal az aktudlisan patronalt/patrondlo osztaly osztalyfonoke all.
Forma és mdd: munkaterv, jeles napokon, vezetdségi iilésen valo részvétel

e A Kincsesbinya Gyermekeiért Alapitvany ¢és az iskola egyiittmiikodését a
tagintézmény-vezetd koordindlja. Napi munkakapcsolatot az alapitvannyal az
iskolat képviseld kuratoriumi tag tart a neveldtestiilet megbizasa, kérései alapjan.

Forma és moéd: munkaterv, értekezleteken valdo részvétel, kérvények, éves

tajékoztatd a miikodésrol.

e A Kincsesbanyai Miivelodési Haz és Konyvtarral az egyiittmikodeést a
tagintézmény-vezetd koti és koordindlja. Az iskolai konyvtarral vald kapcsolatot
elsdsorban a konyvtaros tanar gondozza.

Forma és moéd: munkaterv, eseménynaptar, értekezleteken valdo részvétel,

személyes megbeszélések, imél.

e Az iskola kiils6 sportkapcsolatait a testnevel tanar szervezi.
I1l. Rész: Az intézmény mikodése rendje

1. Az iskola miikodési rendje
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Az iskola szorgalmi idoben hétfotdl péntekig reggel 6 oratol 17 oraig tart nyitva. A sziiloi
értekezlet és a fogadodra napjan a nyitva tartds ezek idOpontjaihoz igazodik. 17 6ra utan 20
Ordig a tornaterem tart nyitva.

Az iskolat szombaton, vasadrnap és munkasziineti napon zarva kell tartani. Rendezvények
esetén a nyitva tartdsra, valamint a szokasos nyitva tartasi rendtdl valo eltérésre a
tagintézmény-vezetd ad engedélyt.

6%-t01 7%-ig az iskola portaszolgalatot teljesitd dolgozdja feliigyel - sziild irasbeli kérése
alapjan - a koran j6vo tanulokra.

Az tigyeletes pedagdgusok 7%-t61 fogadjak az érkez6 diakokat.

Az iskolaba érkezés ideje: 7*°. Bejaré tanuldk esetében a menetrend szerinti autobusz
érkezésének idépontja. A kiilonjarata iskolabusz 7%°-7%° kozott érkezik IsztimérrSl
pedagogus/iskolai alkalmazott feliigyelete mellett.

A tanitas kezdete 8 ora. A tanitasi ora 45 perces.

A sziinetek idejét valamint a tanuldi ligyelet rendjét a hazirend hatdrozza meg.

A neveld-oktatd6 munka pedagoégusok vezetésével a heti oOrarend alapjan a kijeldlt
tantermekben folyik. Tandran kiviili foglalkozasok az osztalyok kotelezd 6rdinak megtartasa
utan szervezhetok.

Az iskolai tanuldk részére az étkezést — kiilon beosztas szerint — 12 és 14 ora kozott kell
lebonyolitani. Részletes szabdlyait a hazirend tartalmazza.

Az iskolai tanitasi sziinetekben az tligyeleti rend szerint munkavégzok tartozkodhatnak az
épliletben. A nyari tanitdsi sziinet ligyeleti rendjét a tagintézmény-vezetd tanévenként
hatarozza meg.

A kéthetes nyari napkdzis tdbor megszervezésére a tanévzardt kovetd hétfotdl kertil sor.
Egyhetes nyari taborozast julius-augusztus honapban szerveziink.

A szorgalmi id6 el6készitése augusztus 22-t61 kezdédik és augusztus 31-ig tart. Ebben az

1d6szakban kell megszervezni a javitd vizsgakat.

Az iskolai élet szerepléinek benntartozkodasa

A vezetok benntartozkodasa

Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 7 %0 65 17 ora kozott a tagintézmény-vezetonek
az iskoléban kell tartozkodnia.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az iigyeletre beosztott pedagdgus
jogosult ¢és koteles az intézmény milkddési korében sziikségessé valo halaszthatatlan
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intézkedések megtételére. A 17 ©_kor tavozd vezetd utin a szervezett foglalkozast tarto

pedagbgus tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért.

A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

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

haladhatja meg a 12 o6rat.

A pedagégusok napi munkaidejét — az oOrarend, a munkaterv, az intézmény havi
programjai, valamint a 32 6ras benntartozkodas szem el6tt tartdsaval — az iskola vezetése
hatarozza meg. Az értekezleteket, fogaddorakat altalaban hétféi napokon tarjuk, ezért ezeken
a napokon a napi atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell
szamitani. A munkéaltatd a munkaidére vonatkozo el6irasait az 6rarend, a munkaterv, a havi
programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokdsos modon kifliggesztett hirdetés utjan
hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagdgus esetén
vagy pedagogusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére

ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd 6rdkbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6bdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,
b) a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.

A 32 6ras benntartozkodas alatt kell ellatni a kotelezd ordkon feliili feladatokat: tigyelet,
ebédeltetés, didkjaraton kiséret, helyettesités, szabadon valaszthatod foglalkozasok szervezése,

versenyeztetés stb.

Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok
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A pedagoégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy
az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasadnak, zavartalan mikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint
a pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,

kérések figyelembe vételére.

A pedagdgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozési, ligyeleti beosztisa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagoégus a munkabol valoé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6zé nap, de legkésébb az adott munkanapon 7%° 6raig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hidnyz6 pedagogus koteles varhatdan egy hetet meghaladod hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az intézményvezetd-helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa
esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elorehaladast. A
tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolsé napjat kovetdé 3. munkanapon le kell adni az

iskolatitkarnak.

Rendkiviili esetben a pedagogus az intézményvezetotdl vagy a helyettestol kérhet
engedélyt legalabb két nappal eldbb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl
eltérd tartalma tanitdsi ora (foglalkozas) megtartdsara. A tanitdsi ordk (foglalkozasok)

elcserélését a tagintézmény-vezetd engedélyezi.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, gy koteles szakszerli orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni

és kijavitani.

A pedagoégusok szamara — a kotelezd oOraszamon feliili — a nevel6—oktatdé munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja a helyettes és a munkakdzosség-vezetk javaslatainak meghallgatdsa

utan.
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A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében

elvégzendo feladatokrol.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelez6 €és nem kotelezd orakbol, elrendelt helyettesitésekbdl és egyéb foglalkozasokbol,
valamint a neveld-oktatdé munkaval Osszefiiggd tovabbi feladatokbdl all. Ezek egyfeldl az
iskolai dokumentumokban rogzitésre keriilnek.

Masrészrol a 2013/2014-es tanévtdl a pedagdégusok a 32 oras intézményben tartézkodasrol
munkaidd-nyilvantartast vezetnek. Az erre a célra készitett egyedi munkaidd-nyilvantartasi
lapon — napi bontasban és havi Osszesitéssel - kiilon szinnel rogziti a kotelezd orakat, a
szabadon valaszthato foglalkozasokat, a helyettesitéseket, illetve az egyéb, neveld-oktatod
munkdhoz kapcsolodo elfoglaltsagokat (iigyelet, ebédeltetés, tanulokiséret, versenyeztetés
stb.)

A tagintézmény- vezetd helyettes mindenhonap végén egyezteti az elektronikus naplokban
torténd adminisztraciot és a nyilvantarto lap adatait. Ezek alapjan késziti el a
tobbletmunkavégzés, tartds és eseti helyettesitések dsszegzését. Az dsszesitést elektronikus €s
nyomtatott formaban is eljuttatja a gesztorintézmény vezetdjének, valamint a fenntartd
tankeriileti kozpont taniigyigazgatasi és személyiigyi referensének. Hasonloan jar el a
megbizasi szerzddéssel alkalmazott kollégak esetében is.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idopontjanak, idétartamanak meghatarozasa a
nevel6-oktatd munkéval 6sszefliggd egyéb feladatok ellatasahoz biztositott 20 %-os drakeret

keretei kozt a pedagdgus hataskore, nyilvantartast err6l nem kell vezetnie.
Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg.
Munkakdri leirasukat a tagintézmény-vezetd késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd
figyelembe vételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 0sszehangolt

kialakitdsara, megvaltoztatasara, illetve a munkavallalok szabadsagénak kiadasara. A napi
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munkaid6 megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében

az intézményvezetd vagy a helyettes szobeli vagy irdsos utasitdsaval torténik.
2. Idegenek belépése, benntartozkodasa

Kiils6 latogatok az iskolaban folyd neveld-oktaté munkat nem zavarhatjak. A gyermekeket
a sziileik a tanitas kezdete el6tt az osztalyterem bejarataig kisérhetik. A tanitasi iddszak végén

ugyanitt — rossz id6 esetén az iskola also aulajaban - lehet megvarni a gyerekeket.

A latogat6 a tanitasi id6 alatt csak siirgds, rendkiviili indok esetén keresheti fel a
pedagogust, ugy, hogy a tanitasi orat ne zavarja. A hivatali nyitva tartas idején ligyintézés
miatt az iskolatitkar 8-15 ora kozott fogadja az iskolaval jogviszonyban nem allo, kiilsé
személyeket.

Az iskolaba érkez6 kiilsé személyeknek az also auldban taldlhat6 ligyeletesi fiizetbe
alairasukkal kell jelezni a latogatas tényét. Sziikség esetén a portaszolgélatot/ligyeletet tartd
személy 7.30-16.30 segitséget nyujt az intézmény teriiletén vald tajékozodasban.

A fenntarto képviseldit, a pedagdgiai-szakmai szolgaltato szervektdl érkezdket, illetve
hivatalos személyeket elsGsorban a tagintézmény-vezetd fogadja.

A tanodrak latogatdsara kiilsé személyek részére a tagintézmény-vezetd ad engedélyt. A
latogatas tényét az osztalynaploban adminisztralni kell.

A tagintézmeény-vezetd altal engedélyezett rendezvények k6zonségét az also auldban kell
fogadni.

Az intézmény helyiségének hasznalatarol sziikség esetén irasbeli engedély/szerzodés
késziil, amely tartalmazza a benntartdzkodas szabdlyait, a vagyonvédelemre vonatkozd
eldirasok megtartasaval kapcsolatos kotelezettségeket.

Az intézmény tertiletén jol lathato tajékoztato hivja fel a figyelmet a kameras megfigyelo-

rendszer miikodésére.
3. Unnepélyek, megemlékezések, a hagyomanyok apolasa

A nemzeti innepet megel6z6 utolsé munkanapon az iskolaban tinnepséget kell szervezni.
Az iinnepély id6pontjat, illetve a megszervezésért felelds személy nevét az iskolai munkaterv
tartalmazza.

A didkok a kiemelt jeles napokon, linnepélyeken az alkalomhoz illd, linnepld oltdzetben

jelennek meg. (Fehér bluz/ing, sotét szoknya/nadrag, iskolai sal/nyakkendd, jelvény.)
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Kiemelt jeles napok, iinnepek, helyszinek:

e Tanévnyito

Helyszin: az iskola bels6é udvara/tornaterem/Miivel6dési Haz
e Kazinczy-napok megnyité miisora, koszoruzas,

Helyszin: az iskola emelete, Kazinczy-emlékfal
e Oktober 23. megemlékezeés

Helyszin: helyi Miivelddési Haz, Kopjafa emlékmii
e Karacsonyi musor

Helyszin: helyi Miivelddési Haz
e Marcius 15. megemlékezés

Helyszin: helyi Miivelddési Haz, Kopjafa emlékmii
e Tanévzarod, ballagas

Helyszin: az iskola belsd udvara/tornaterem

M3s jeles napok, linnepek, hagyomdny6rz6 napok, azok helyszinei:

e Oktober 6. megemlékezés, szakmai nap, nyilt nap, Mikulads-nap, viz vilagnapja, Fold
napja, anyak napja, koltészet napja, nemzetiség német projektbemutatd
Helyszin: az iskola tantermei

e Adventi gyertyagyujtas

Helyszin: az iskola auldja

e Farsang
Helyszin: tornaterem

e Husvéti nyuszi-kupa
Helyszin: az iskola udvara, kornyéke/tornaterem

e Egészségnap, vadviragprojekt, madarak €és fak napja, gyermeknap
Helyszin: az iskola épiilete, udvara/helyi Miivelddési Haz

e Jeles napokrol, népi hagyomanyokrol megemlékezés

Iskolaradio
4. A tanuloval szembeni fegyelmi eljaras, egyeztetés rendje

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:
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e A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informaciod
megszerzesét kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

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

e Ha a tanul6 az 6t ért sérelem orvoslasara, az érdekképviseletre a didkdnkormanyzatot
kéri fel, abban az esetben ezt irasban jelzi az intézmény vezetdjének.

e Az intézményvezetd az eljarasrol értesiteni, a dontésrdl irdsban tajékoztatni kdteles a
didkonkormanyzat részérdl eljard személyt.

o A fegyelmi vagy kartéritési eljaras soran a didkok onrendelkezési joganak biztositasa
érdekében meg kell hallgatni, ki kell kérni a didkbirdsag véleményét is.

e A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsagot a nevelOtestiilet bizza meg, a
nevelOtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyaldason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tiz0 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal széban
ismertetni  kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelOtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, 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.

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljaradsban
érintett tanulonak és sziildjének.

e A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell

csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.
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A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatdrozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)

meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

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

egyeztetd eljards eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események

feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet

elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd

eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld ¢és a sértett tanuld kozotti megallapodés

létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditdsit megelézden személyes
taladlkozd révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhatdé menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras lehetdségérol.

A fegyelmi eljarast meginditod hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanulét és a sziilot (vagy
diak-onkorményzati képviseldt) a fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd -eljaras
lehetdségérdl, a tdjékoztatdsban meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd
megallapodas hataridejét.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a sziil6t nem kell értesiteni.

Az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje
tizi ki, az egyeztetd eljards idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus titon €s irdsban értesiti az
érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsdra az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki,

ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.
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Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd -eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése
sziikséges.

A feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

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

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti.

Az egyeztetést vezetOnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliill irdsos megallapodéssal
lezaruljon.

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

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

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

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

meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

5. Kartéritési felelosség

A Koznevelési torvény 59. § (1) alapjan, ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségeinek

teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési-oktatasi intézménynek jogellenesen kart okoz, a

Polgari torvénykonyv szabdlyai szerint kell helytéallnia.

A tanulonak (sziildjének) karokozas esetén kartéritést kell fizetnie.
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o A Kkartérités mértéke nem haladhatja meg gondatlan karokozéds esetén a kotelezd
legkisebb munkabér — a karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint
megallapitott — egyhavi 6sszegének Otven szézalékat.

e Ha a tanulo6 cselekvOképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, szandékos karokozas
esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb munkabér — a
karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — 6thavi §sszegét.

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége az iskola épiiletének, allaganak,
berendezési targyainak megdvasa. A pedagdgusok a neveld-oktatdé munkat segitd targyi
eszk0zok, szemléltetd anyagok, informatikai és egyéb - leltdr szerint atvett - eszkdzok
megovasaért anyagi feleldsséggel tartoznak. Mértéke nem lehet tobb a targyi eszkoz eredeti
vasarlasi értékénél. A technikai dolgozok a munkavégzésiikhoz sziikséges eszkozokért
felelnek. A kotelességszegésbdl vagy gondatlansdgbol okozott kart a kdzalkalmazottnak meg

kell téritenie.
Leltari felelosség

Intézménylinkben a leltarba vett targyi eszkozok megodvéasa a tagintézmény-vezetd
felelossége. A leltari szabalyzatban foglaltak szerint a feladatokbol az iskolatitkarra ruhazza:
e atargyi eszkdzok leltarba vételét, nyilvantartasat,
e a pedagogusok és technikai dolgozok nevére kiadott eszkdzok naprakész
nyilvantartasat,
e tanév végi teljes leltar lebonyolitasat,
o selejtezést,
A konyvtari konyvek és tartdos tankonyvek esetében az atruhdzott feleldsség és feladat a
konyvtaros tanaré.
Az iskola minden dolgozdja kartéritési feleldsséggel tartozik a leltarba vett és nevére

kiadott eszkozokért a leltari szabalyzatban foglaltak szerint.
6. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola gondoskodik a tanulék megeldz0 jellegli, az egészségiigyi alapellatas keretében
szervezett iskola-egészségiigyi ellatasban valo részvételérdl. Az egészségnevelési program
megvalositasat, tanévenként a csoportos sziiréseket az intézményvezeté helyettese
koordinalja. A csoportos sziirésekhez az iskola kisérdt biztosit.
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Az iskola tanuloi tanévenként egy alkalommal szervezett fogorvosi, belgyogyaszati,
gyogytestnevelési, szemészeti és audioldgiai iskolaorvosi rendelésen vesznek részt az
Egészséghazban. Evente két alkalommal tisztasagi sziirdvizsgalatot végez az iskolaban a
védono.

A szlirdvizsgalatok, védooltasok beaddsanak tervezett idopontjarol, helyérdl, a kisérd
pedagdgus személyérdl a sziilét 5 nappal elétte irdsban kell tajékoztatni.

A sziil az arra rendszeresitett formanyomtatvanyon nyilatkozik és alairadséval hitelesiti,

hogy hozzajarul gyermeke sziirdvizsgalaton vald részvételéhez, vagy védooltas beaddsahoz.
7. A tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelése

Ha a sziilé nem jarul hozza gyermeke vizsgélatdhoz, véddoltas beaddsidhoz, irasban kell
jeleznie az osztalyfonoknek, és a védondi szolgédlatnak. Gyermeke szamara a vizsgalat
idépontjaban feliigyeletet biztosit az iskola.

Az iskolaorvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat képviseldje, a rendszeresen utazod
gyermekvédelmi felelds folyamatosan, heti egy alkalommal, sziikség esetén elére megbeszélt
idépontban all a tanulok és a sziilok rendelkezésére. Az altalanosithatd tapasztalatokrol
tanévenként tdjékoztatdst nyujtanak a tagintézmény-vezetének. Az egészséges kornyezet
biztositasa érdekében tett javaslatokat az iskola a lehetdségek fiiggvényében megvaldsitja.

Az osztalyfonokok gyermekvédelmi feladataik ellatasa sordan figyelemmel kisérik az
egészségligyileg veszélyeztetett gyermekeket, és fokozottan iigyelnek rendszeres orvosi

ellendrzésukre.

8. Intézményi védo, 6vo eldirasok

A kozoktatési torvény jogot biztosit a tanuloknak arra, hogy az iskolédban biztonsagban és
egészséges kornyezetben neveljék és oktassak dket.

A nevel6-oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése, a
tanulobalesetek megeldzése érdekében teendd intézkedések a tagintézmény-vezetd
feladatkorébe tartoznak. Az iskolai helyzetértékelést a megeldzés érdekében a tagintézmény-
vezetd rendszeresen napirendre tiizi.

Minden pedagogus torvényi kotelessége, hogy a rabizott tanulok részére az egészségiik,
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol
meggy6zddjon.
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Minden tanév els0 tanitasi napjan az osztalyfénok baleseti oktatést tart, amelyet koteles
dokumentélni. A tanév folyaman torténd osztaly- vagy tanulményi kirandulas alkalméval
kiilon oktatast kell az osztalyfénoknek tartani az utazassal és egyéb baleseti forrasokkal
kapcsolatban €s azt az osztalynapléba dokumentalni kell.

Az iskoléan kiviili rendezvények el6tt a kisérd tanar kotelessége a veszélyforrasokra és az
elvarhaté magatartasi formakra a tanulok figyelmeztetése.

A tanuloi balesetveszélynek észlelésekor annak elharitdsa érdekében mindenki koteles az
azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs sziikség, akkor a veszélyforrasokra a
munkavédelmi felelds figyelmét kell felhivni.

Intézményiink az Isztimérrdl bejard tanulok szamara iskolajaratot biztosit napi két
alkalommal, melyen kiséré pedagogus/alkalmazott feliigyeli a didkok biztonsadgos utazasat. A
didkkiséretet a negyvendras munkahét keretében (kiilon dijazas nélkiil) végezziik.

A tanév megkezdése el6tt a karbantart6 a tagintézmény-vezetd helyettessel
biztonsagvédelmi bejarason méri fel a balesetveszélyes meghibasodasokat, azokrol

jegyzokonyvet készit, intézkedik azok elharitasarél, adminisztralja a felmeriilé problémakat.

A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara a tanév elsO napjan az osztalyfonok tliz- €s balesetvédelmi tajékoztatot
tart, amelynek soran-koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten- felhivja a figyelmiiket a
veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatonak ki kell térnie a tlizriado esetén torténd
teendokre, a menekiilési utvonalak megismertetésére, az iskola kozvetlen kornyékének
kozlekedési rendjérdl, a bejard diakok szabalykovetd kozlekedési szokasairol, a felmeriild
veszélyforrasokrol. A tdjékoztatdt az osztalynaploban dokumentélni kell.

Az elsé tanitasi napokon tlizriadot kell szervezni, dokumentalni kell a résztvevoket és az
épiilet kitiritéséhez sziiksége 1dot.

Balesetvédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azokbol a tantargyakbol melyek
tanuldsa soran balesetveszély allhat fel (fizika, kémia, bioldgia, informatika, testnevelés,
technika). Az oktatds megtorténtét szintén a naploban kell dokumentélni. Az ismertetésen
jelen nem 1évd tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eldirasokat.

Az intézmény szamitogépeit, IKT-s eszkozeit, elektronikai eszkozeit a tanulok csak tanari

feliigyelet mellett hasznalhatjak.
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A pedagogusok az altaluk készitett, hasznalt technikai eszkdzoket csak intézmény-vezetoi
engedéllyel, az eszkdz veszélytelenségének megallapitdsa és dokumentdldsa utan vihetik be a
tanitasi oraikra.

Kiilon balesetvédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan esetben,
amikor a szokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamilyen tevékenységet. (pl.
osztalykirandulas, kézmiives foglalkozas, munkavégzés). A tajékoztatas és adminisztralas a
foglalkozast végz6 pedagdgus kotelessége.

Ha a tanul6t baleset éri, a vele foglalkozast tartd tanar kotelessége a segitségnyujtas,
intézkedés, a sziildi tajékoztatas és a baleseti jegyzokonyv felvétele a tagintézmény-vezetd
helyettes kdzremiikodésével a KIR informatikai rendszerben, valamint a nyomtatott formatum
elkészitése (sulyosnak mindsiild estek, pl. torés, 3 napnal tobb hidnyzast igényld sériilések, az
orvosi diagnozis alapjan). A baleseti jegyzokonyvek rogzitése, nyilvantartasa a tagintézmény-
vezetd helyettes feladata.

Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott
alkalmazottja észleli, az elsdsegélynyujtast és a sziikséges intézkedést neki is azonnal meg
kell tennie.

A tanulobalesetek bejelentése mind a pedagdgusnak, mind a technikai alkalmazottnak

kotelessége. Aki nem jelenti a megtortént balesteket, mulasztast kovet el.

Az alkalmazottak tiiz-, baleset- és munkavédelmével kapcsolatos feladatok

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset- és
munkavédelmi t4jekoztatot kell tartani, az intézményvezetd altal megbizott munkavédelmi
eldado segitségével. A tajékoztatd tényét és tartalmat a Munkavédelmi naploban
dokumentalni kell. Az oktatason val6 részvételt a munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

A munkavallaloknak a feladatkoriikhoz és beosztasukhoz megallapitott idékozokben

munkaegészségiligyi vizsgalatokkal kell bizonyitani egészségligyi alkalmassagukat.

9. A biztonsagos miikodést garantaloé szabalyok

A pedagogus altal a tandrakra, foglalkozasokra bevitt dolgok szabalyozasa
e A pedagbgus a tanitasi orakra, egye€b foglalkozéasokra csak olyan intézmény altal
beszerzett, illetve a pedagogus altal készitett technikai, illetve elektronikai eszkozt
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vihet be, amely biztonsdgosan miikddtethetd, valamint megfelel a balesetvédelmi
eldirasoknak.

e A pedagdgus altal készitett eszkdz hasznélatahoz (a biztonsagos mitkodésrol vald
meggy6z0dés utan) eldzetes intézmény-vezetdi engedély sziikséges.

o A digitalis eszk6zok hasznalatakor csak biztonsagos, virusmentes adathordozo,
jogtiszta szoftver alkalmazhato.

e A tanitasi 6rakon, foglalkozasokon alkalmazott eszk6zok, szoftverek, digitalis
anyagok, informaciohordozok meg kell, hogy feleljenek a tananyag megfeleld
elsajatithatosaganak, az intézmény neveld-oktatd munkaja alapelveinek.

e A pedagdgus az alkalmazott eszkdzoket koteles rendeltetésszeriien, a biztonsagi

eldirdsoknak megfeleléen hasznalni.

10. RendKkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény minden olyan esemény, amelynek bekovetkeztét eldre nem lehet l1atni.
Rendkiviili esemény ¢€s bombariadd esetén intézkedést a tagintézmény-vezetd hozhat.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSz-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Halasztast nem tiir6 esetben a kdzvetlen vesz€ly elharitasara az azt észleld kdzalkalmazott
koteles minden téle telhetét megtenni, amelyrdl haladéktalanul tajékoztatja az
intézményvezetot.

Az intézményvezetd vagy helyettese azonnal értesiti a megfeleld szerveket: renddrség,
katasztréfavédelem, tlizoltosag, mentdk.

Bombariado alkalmaval az iskola kitiritése a tlizriadoterv szerint torténik.

Az épiilet kiiiritésének idétartamarol, a tanulok elhelyezésérdl, az intézkedést végzo
hatosag informacioit figyelembe véve a tagintézmény-vezetd vagy az intézkedéssel megbizott
személy azonnal dont.

Az iskola tanuldinak elhelyezése a helyi onkormanyzat tulajdonaban 1évé épiiletben
torténik.

A bombariadorol, a hozott intézkedésrdl a tagintézmény-vezetd rendkiviili jelentésben értesiti

a fenntartot, s intézkedik az elmaradt tanitasi orak, foglalkozasok potlasanak maodjarol

11.Panaszkezelési rend az iskolaban
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Az iskola tanuloit és sziileiket, gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoit panasztételi

jog illeti meg. Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles,

illetve jogosult intézkedésre. A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket a

tagintézmény-vezetd koteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasaval kapcsolatban

intézkedni, vagy az intézmény igazgatojanal, irdnyito testiileténél intézkedést kezdeményezni.

A ,,Panaszkezelési szabalyzat”-rol az iskoldba lépéskor a hazirenddel egyiitt minden

tanulot, sziileiket és minden 0j dolgozot tajékoztatni kell.

1. A panaszkezelés 1épcséfokai

1. Konkrét esetben eljarod személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfonokhoz viszi.
2. Az osztalyfonok kezeli a problémat, vagy a tagintézmény-vezetéhoz fordul.
3. A tagintézmény-vezetd kezeli a problémat, vagy az igazgatdéhoz fordul.

4. A panasztevo kozvetleniil az igazgatohoz fordul.

2. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel6 fel¢ a panasztevok panaszaikat megtehetik:

személyesen,
telefonon: 06/22 584 000,

irasban: 8044 kincsesbanya, Iskola utca 1.,

elektronikusan: kazyf@freemail.hu,

YV VYV V V

az évkozbeni partneri elégedettségi mérésre szolgalod kérddiveken.

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggden — az osztalyfonok vagy a tagintézmény-
vezetd hataskorébe tartozik.

3. Panaszkezelés tanulo esetében

>

>

>

A panaszos problémajaval az osztalyfonokhoz fordul.

Az osztalyfénok aznap vagy masnap megvizsgélja a panasz jogossagat, amennyiben
az nem jogos, akkor tisztazza az tligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

Abban az esetben, ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt azonnal a tagintézmény-vezeto felé.

A tagintézmény-vezetd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.
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Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az €rintettek szoban v. irasban rogzitik.
Elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldaséhoz tlirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utdn
az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt az
igazgato és/vagy a fenntarto felé.

Az iskola igazgatdja a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a
panaszt, kdzos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.

A folyamat gazdaja a tagintézmény-vezetd, aki a tanév végén ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a
korrekciot az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.

4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

>

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoldban torténé munkavégzés soran
esetlegesen felmeriilé problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban a legmegfelelobb
szinten lehessen feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat széban vagy iradsban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a
felelése annak a tertiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

A felelds megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
jogos, akkor a felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal.

Ezt kdvetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult.
Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi 1d0 sziikséges, 1 honap iddtartam utan
kozosen értékeli a panaszos és a felelds a bevalast.

Ha a tlirelmi 1d0 lejartaval a probléma nem oldodott meg sem a felelds, sem a
tagintézmény-vezetd kozremiikodésével, akkor a tagintézmény-vezetd az igazgatohoz
fordul. Az igazgato6 a fenntarto felé jelzi a panaszt.

15 munkanapon beliil az iskola igazgatoja a fenntart6 képviseléjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, koz0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére irasban is.

41

MORI RADNOTI MIKLOS ALTALANOS ISKOLA KAZINCZY FERENC TAGISKOLAJA KINCSESBANYA



>

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Ezutan a fenntart6 képviseldje és az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irdsban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idotartam
utan kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatdan lezarult, a
megoldast irasban rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkatigyi birésaghoz, akkor most
mar csak oda fordulhat. Az eljarést torvényi szabalyozok hatidrozzék meg.

A folyamat gazdaja a tagintézmény-vezeto, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott
1épésnél, €s elkésziti a beszdmoldjat az éves értékeléshez.

5. Dokumentacios eloirasok

A panaszokrél a tagintézmény-vezetd ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t koteles vezetni,
melynek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

1.

2.

10.

11.

A panasz tételének idépontja.

A panasztevl neve.

A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum).
A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztésa.

A panasz kivizsgalasdnak maddja, eredménye.

A sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye.

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve.

A panasztevo tajékoztatdsanak idépontja.

Ha a tajékoztatas iradsban tortént, annak dokumentuma.

frasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyzdkonyv indoklassal arr6l, hogy
nem fogadja el.

Ha a panasztevé a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzokonyv
utdirataként feljegyzés a tovabbi teenddkrol.

6. Melléklet

Panaszkezelési nyilvantarto lap

Panasztétel id6pontja: Panasztevo neve:
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Panasz leirasa:

neve: Kivizsgélas médja:

Panaszfogado

beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelos neve: Panasztevo tajékoztatdsanak idépontja:

IV. Rész: Tanoran Kkiviili tevékenységek

1. A napkozis és tanuloszobai ellatas

Iskolank didkjainak 50%-a tobb telepiilésrdl bejard tanuld. Az utazési feltételek
kiilonbozdsége miatt a 4. évfolyamosok szamara napkozis, a felsdsok részére tanuldszobas
délutani ellatast biztositunk.

A 4-8. évfolyamban tanulok joga, hogy felvételi kérelmet nyujtsanak be napkozis, illetve

tanuldszobai ellatasra.
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A napkozis és tanuldszobai foglalkozasokra valo felvétel iranti kérelmek

elbiralasanak elvei

A sziil6 igénye alapjan minden feliigyeletre szoruld tanuld részére biztositott a napkozi
otthonba, illetdleg a tanuldszobaba valo felvétel. Feliigyeletre szorulonak kell tekinteni azt a
tanulot, akinek sziiléje beteg, vagy hat éven aluli gyermekrdl, illetve beteg hozzatartozorol
gondoskodik. Feliigyeletre szoruld az a tanulo is, aki a helykozi jaratra varakozik, illetve aki a
sziilok munkavallalasa vagy hianya miatt otthon egyediil tartozkodik.

A fentiek szerint feliigyeletre nem szorul6 tanulok napkozi otthonba torténd felvételére a
szllé kérelme alapjan a lehetdségek fliggvényében keriilhet sor. Az iskola arra torekszik,
hogy minden sziil6i kérésnek eleget tegyen, s a napkdzibe minden tanuldt felvegyen.

Napkozi otthoni vagy tanuldszobai felvételre eldzetes felmérés alapjan a megel6z6 tanév
majusaban, Uj tanul6 esetében beiratkozaskor lehet jelentkezni. Az osztdlyfondk szorgalmazza
a napkdzi otthon vagy tanuldszoba év kozbeni igénybe vételét a gyengébb tanulmanyi
eredményl (elégséges atlagteljesitménytll) tanulok esetében, valamint, ha gyermekvédelmi
szempontok indokoljak. A sziil6 indokolt esetben gyermeke felvételét év kozben is kérheti.

Az eljarasrendet a Hazirend részletesen tartalmazza.
A napkozi otthon és tanulészoba miikodési rendje

Intézménylinkben - a szorgalmi idGszak alatt - az also tagozatban egy napkozis csoport, a
felsd tagozatban egy tanuldszobas csoport miikddik az arra kijelolt tantermekben.

Az 0Osszevont csoportok kialakitdsanak szempontja az évfolyamok 1étszamatol,
sajatossagaitol, osszetételétdl fligg.

A tanuloszobai foglalkozast tartd tanar feladata, hogy segitse a tanulokat az 6nallé tanulasi
modszerek kialakitdsaban, az iskolai tananyag elsajatitasaban. Kiilon gondot kell forditani a

hidnyos felkésziiltségii tanulokra.

Munkarendjiiket 12961 1700-ig az aladbbiak szerint szervezik:

= Ebédeltetés ¢és szabadidds tevékenység 129-t81 14%-ig
=  Kotelez6 tanoradkon vald részvétel 1430-1600-ig, kozte 10 perc sziinet 15%-15%-ig

= Szabadon valaszthat6 tevékenység, Gsszevont ligyelet: 1600-1700-ig
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A délelotti tanitasi oOrdk befejezését kovetden az ebédidé kezdetéig szabadidds
foglalkozasokat szerveziink (j6 id6 esetén a szabadban), melyet a pedagogusok kiilon beosztas
szerint a negyvenoras munkahét keretében végeznek (kiilon dijazéas nélkiil).

Az ebédeltetés neveld kiséretével és feliigyeletével torténik az 6voda ebédldjében. Ezt is
beosztas szerint a negyvenoras munkahét keretében kiilon dijazas nélkiil végezzik. Mindkét
(az adott félévre vonatkozd) beosztds a munkaterv mellékletét képezi.

A diadkok az uzsonndjukat a tanorak kozti sziinetben fogyasztjak el.

A téli és tavaszi sziinetben, valamint a tanitds nélkiili munkanapokon ¢és nevelési
értekezleteken a csoportok Gsszevonhatok. Az Osszevont iigyeletet egy pedagogus vezetése
mellett biztositjuk.

A tanul6t hazavinni, tanulénak hazamenni ebéd utan vagy (napkozis esetén) 16%° éra utan
van mad, ettdl eltérni a sziil6 irasbeli kérelme alapjan lehet.

Tanuloszobasok kérelemre otthon is ebédelhetnek. A napkozibdl, tanuldészobarol vald
igazolatlan tdvolmaradas, késés is mulasztasnak szamit. Ha a gyermek a tanuldsi id6t nem
toltheti a napkoziben/tanuldészoban, a sziild feleléssége a masnapra vald felkésziilés. A

délutani kiilonorak esetére ugyanez a szabalyozas vonatkozik.
2. Az egész napos oktatas bevezetése, miikodési rendje

Iskolankban a 2013/2014-es tanévtol (felmend rendszerben keriilt bevezetésre), az 1-3.
évfolyam egész napos oktatasi formaban tanul. Az 1-3. évfolyamban minden tanulé 16
oraig az iskolaban kotelezéen benntartozkodik. Ett6l eltérni a sziil6 irasos kérelmére, a

vonatkozo igazolasok bemutatasaval lehet.

o Iskolank biztositja az egész napos oktatds megszervezésének lehetdségét az
elkovetkezendd tanévekben is, ha a sziilok egybehangzo véleménye alapjan igénylik.

e A leendd els6 osztalyosok sziiléi beiratkozaskor irdsban nyilatkozhatnak arr6l, hogy
igénylik gyermekiik szdmara az egész napos oktatast. Iskolaotthonos osztaly csak minden
szlld beleegyezésével indithato (Huszonnégy f6t meghaladd osztalylétszam esetén
legalabb huszonnégy sziild1 igény sziikséges).

o Az osztalyfénok feleldssége a koznevelési torvényben megfogalmazottak szerinti
mikodés.

e A helyi sajatossagokat intézménylink SZMSZ-e tartalmazza az alabbiak szerint:
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e Mindegyik évfolyamban két-két tanitd a tantargyakat és az 6nalld ordkat megosztva végzi
nevel6-oktatd munkajat.

e A fOtantargyakat délelott, a készségtargyakat a délutani idoben tanuljak a didkok.

e Hazi feladatot nem visznek haza, de szorgalmi feladatot differencialtan végezhetnek a
tanulok otthon is.

e Az 1-2. évfolyamban az osztalyfonok 6nalld orak keretében tart csoportfoglalkozasokat az
osztalykozosség fejlesztése érdekében (foglalkozasi terv szerint).

e A 3. évfolyamban tanmenet szerint heti egy osztalyfénoki ora tervezheto.

3. A tanoéran Kiviili, illetve szabadon valaszthato foglalkozasok

szervezeti formai

e Szakkor: angol, gazdasagi ismeretek, ECDL, szoroban, természettudomanyos, sakk,
kézmiives, média, ,,vadvirdg”, mechatronika, szinjatszo, tehetséggondozd
e Enekkar

e Iskolai sportkor: futball, floorball, talajtorna, zenés gimnasztika, természetjaras,

e Gyogytestnevelés

e Alapfoku miivészetoktatds: néptanc, hangszeres zene (furulya, gitar, szintetizator)

e Tanulmanyi kirdndulas

o Didkkor: érdeklddési kor, onképzd kor a tanuldk és a sziildk igénye szerint szervezhetd
o Felkészitdk: magyar, matematika, német (versenyekre, vizsgakra, tovabbtanulasra)
e Iskolai jeles napok (diaknap), iinnepek, hagyomany6rz6  rendezveények,

osztalykirandulasok, DOK-programok, tanulmanyi, kulturélis és sportversenyek
A diakkorok

e Az iskoldban a tanulok igényeinek, érdeklddésének kielégitésére diakkorok mitkddnek. A
diakkor lehet: szakkor, énekkar, miivészeti csoport, sportkor.

o A didkkorok célja: plusz ismeretek szerzése, tehetség kibontakoztatdsa, gondozasa,

hasznos 1d6toltés, kozosségek kovacsolodasa
e A diakkorok létrehozasara javaslatot tehet a tagintézmény-vezetének az adott tanévet

megeldzo tanév végeéig barmely tanulo, sziild, neveld, illetve a didkonkormanyzat, a sziil61

munkakdzosség iskolai vezetdsége. A javasolt didkkor 1étrehozasarol minden tanév elején
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— az adott lehetéségek figyelembe vételével — a tantargyfelosztas, valamint az éves
munkaterv elfogadasakor a neveldtestiilet dont.

e A didkkoroket pedagdgus vezeti.

e A diakkorokbe eldzetes felmérés alapjan a megel6z6 tanév majusdban, 0j tanuld esetében
beiratkozaskor lehet jelentkezni. Potjelentkezésre szeptemberben van lehetdség. A
tanuloknak a didkkor tevékenységében a tanév végéig részt kell vennitik.

o A didkkorok alakitasanak eljarasrendjét a Hazirend részletesen tartalmazza.
A szakkorok

Az iskola a hagyomanyainak megfelel6 szakkoroket hirdeti meg, de a tanuldk és a sziilok
ujak szervezését is kezdeményezhetik.

o A szakkorokbe eldzetes felmérés alapjan a megeldzd tanév majuséban, 0j tanuld esetében
beiratkozaskor lehet jelentkezni. Potjelentkezésre szeptemberben van lehetdség. A
tanuloknak a szakkdor tevékenységében a tanév végéig részt kell vennitik.

A szakkorok inditasarol és arrol, hogy mely szakkori foglalkozas legyen ingyenesen igénybe

vehetd, a szakmai munkakozdsség és a sziildi kozosség véleményének meghallgatasaval a

tagintézmény-vezetd dont. A szakkori foglalkozasok legkésdbb oktober 1-jén kezdddnek és a

szorgalmi id6szak végéig tartanak.

o A szakkorok alakitdsanak eljarasrendjét a Hazirend részletesen tartalmazza.

o A foglalkozas id6tartama heti 1 ora (45 perc)
Az énekkar

Az énekkar szorgalmi idészak alatt, orarendben rogzitett idopontban, heti egyszeri, 45
perces idébeosztassal miikodik.

A tanulok onkéntesen jelentkeznek, kivalasztasukrol, felvételiikrdl a karvezetd dont.
A tanoran kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos egyéb szervezeti kérdések

A szakkor, énekkar €s sportkor vezetdjét a tagintézmény-vezetd bizza meg.
A megbizast ellatok szakmailag és pedagogiailag felelések a szakkdr, az énekkar és a
sportkdr miikodéséért.

Eves munkaprogram szerint dolgoznak.
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Az énekkar, valamint az alapfokii miivészetoktatdsban részt vevOk szerepléseit, kiilsd
fellépéseit a tagintézmény-vezetd engedélyezi. A tanulményi, kulturdlis verseny,
sportvetélkedd, jeles €s didknap része a tanév helyi rendjének, illetleg az éves munkatervnek,
amely meghatarozza a szervezés feladatait és feleldseit.

A megyei ¢és az orszagos forduldra tovabbjutott tanulokat a verseny idejére a tagintézmény-
vezetd mentesiti a tanitasi 6rakon valo részvétel aldl.

A tagintézmény-vezetd gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, megyei, korzeti, a helyi vagy
a hazi versenyeken gyoztes, illetve helyezést elért tanulok — tovabba az énekkar — eredményes

szereplését az egész iskolakdzdsség megismerje.

4. A mindennapi testedzés formai, a sportkor és az iskola vezetése

kozotti kapcsolattartas rendje

Az iskola a mindennapi testedzést a tanorai foglalkozasok mellett a didksportkdrok
miikddtetésének tdmogatasaval biztositja.

Az iskolai sportkor szakmai programja az iskola munkatervének részét képezi.

Az iskola tagintézmény-vezetdje és a diaksportkori csoportok vezetdi félévente értékelik a
mindennapi testedzés és sportolas megvalosulasanak feltételeit, és kozosen allapodnak meg a
teenddkben.

Az iskola és a sportkdri vezetok kapcsolata a mindennapi életben kozvetlen.
Az iskolai sportkor és sportprojekt

A tanuldk tanoran kiviili sporttevékenységét a testneveld tanar szervezi a szorgalmi idore.
A tanulok részvétele onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon minél nagyobb
szamban vegyenek részt.

Az iskolai sportkorben labdartigés, floorball, talajtorna, zenés gimnasztika, ¢&s
természetjard szakosztdly mukodik, amelyek az edzéstervben ¢€és a Hézirendben
meghatarozottak szerint hasznaljak az iskola sportlétesitményeit és udvarat.

A heti 5 testnevelés oOrabol kettét Un. délutani sportprojekt formajaban is meg lehet
szervezni. Az errdl vald felmentést a sziild (didk) irdsban kérheti, ha egyesiiletnél igazolt
tagként heti rendszerességgel legalabb két alkalommal vesz részt edzésen vagy

sportfoglalkozéson.
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Az egyesiilet altal kiadott igazolast az adott tanévre vonatkozoan a testnevelést tanitd

pedagbdgus gyiijti. A mentesitést a tagintézmény-vezetd engedélyezi..

5. Diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat a kozoktatasi torvény 63.§- a szerint a sajat hataskorébe tartozo
dontések meghozatala el6tt - a didkonkormanyzatot segité pedagogus kozremiikodésével -, a
tagintézmény-vezetd Utjan kéri meg a nevelOtestiilet véleményét, illetve a szervezeti és
mukodési szabalyzatanak jovahagyasat.

A diakonkormanyzat szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat a konyvtarban kell jol lathatéd
helyen kifiiggeszteni.

A jogszabdlyban meghatarozott esetekben a didkdonkormanyzat egyetértésének, illetve
véleményének beszerzésérodl - a didkonkormanyzatot segité pedagdgus kozremiikodésével- a
tagintézmény vezetd gondoskodik. Az elbterjesztést tartalmazd dokumentumot legaldbb 15
nappal kordbban 4tadja a didkdnkorményzat vezetdjének/képviseldjének.

A tagintézmény-vezetd az egyetértési joggal érintett, illetve a véleményezésre keriild
anyagok tervezeteinek el6készitésébe a didkdonkormanyzat képvisel6it bevonhatja, tolik
javaslatot kérhet.

A didkonkormanyzat képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a Sziiléi Munkakozosség
munkdjaban.

Diakkor hozhato 1étre pedagdgus vagy didk kezdeményezésére az intézményvezetonek
aprilis 1-jéig benyujtott irasbeli igény alapjan 10 {6 meglétekor. Az intézményvezetonek
aprilis 15-ig kell dontenie a didkkoér mikddtethetéségérél. A tanuld  felkérheti
érdekképviseletre a didkonkormanyzatot, melynek tényét irdsban rogziteni kell.

Az iskolai tanulok Osszességét érintd ligyekben a didkdonkormanyzat képviseldi - a segitd
pedagogus (ok) tdmogatasaval — a tagintézmény-vezet6hoz, a sziikkebb kozosséget érintd

iigyekben az osztalyfondki munkak6zosség-vezetohoz fordulhatnak.

Bérmely tanuld6 az Ot ért sérelem orvosldsara, érdekképviseletre felkérheti a
diakonkormanyzatot, ezt irdsban kell jelezni az intézmény vezetdjének. Az érdekképviseleti

felkérésrol tajékoztatni kell a sziilot is.

A jogorvoslati (fegyelmi, kartéritési) eljards meginditasa eldtt az intézményvezetés

elézetes egyeztetési lehetdséget biztosit, melyrdl a tanulot/didkonkormanyzati képviseldt
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tajékoztatja. Ha az egyeztetd eljards nem vezet eredményre, jegyzOkonyvbe kell foglalni a
didk jogorvoslati kérelmét.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyozasat a DOK SzMSz-e tartalmazza.

A didkonkorményzat kozgytilést tart a Hazirend tanulokat érintd valtozasokat tartalmazé
eljarasrendekrol.

A didkonkormanyzat kozgyliléseinek szinhelye az iskola auldja. Az iskola helyiségeinek
hasznalatdhoz eldzetes engedély sziikséges. Indokolt esetben a didkdnkormanyzat
hasznalhatja (feln6tt felligyeletével) az iskolatitkari szobaban 1évo telefont, faxot ¢és

fénymasolot.

A didkonkormanyzat innovaciojaként létrehozott Diakbirosagnak az iskolai fegyelem
megszilarditdsaban, a hazirend betartatasaban fontos feladata lehet. Tovabba a hazirend
megsértésébol adodo fegyelmezetlenségek kovetkezményeinek megitélése, illetve a jovatételi
eljarasok sordn kiemelkedd szerepe lehet. Miikddtetéséért a DOK-segitd pedagogus és az

intézményvezetd felelds.

A didkdnkorményzat anyagi tdmogatisa adomanyokbdl torténik (pl.  sziildi
munkakozdsség, papirgyiijtés). A rendelkezésre bocsatott Osszeg felhasznalasarol a

didkdnkormanyzat vezetdje elszamolassal tartozik a tagintézmény-vezetd felé.

6. Bejaro tanulék utaztatasanak megszervezése

Iskolank tanuldinak 50%-a a kdrnyezd kozségekbdl bejard tanulo.

A telepiilési onkormanyzatok dontése alapjan iskolank kotelezd beiskolazasi korzete
Kincsesbanya és Isztimér. Ennek értelmében az Isztimérrdl bejard tanulokat szaméra naponta
kétszer iskolajaratot biztositunk: reggel az iskoldba jarashoz, délutin a napkozi otthoni €s
tanul6szobai foglalkozasok utan a hazautazashoz.

A tobbi telepiilésrdl bejard tanulok didkbérletet vasarolnak és helykdzi jarattal onalloan

utaznak.

V. Rész: Dokumentumok és nyilvanossag

1. A miikodést meghatarozo alapdokumentumok

1. Alapito okirat 2013., Modositas: 179/2018.
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2. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2013 (Modositas: 2016., 2017.)
3. Pedagogiai program 2013 (Mddositas: 2015., 2016., 2017.)

4. Hézirend 2013

5. Mindségiranyitasi program: adaptalas 2007 (médositasokkal)

6. Adott tanévre vonatkoz6 munkatervek

2. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az iskola pedagodgiai programjat, szervezeti ¢€s mukodési szabalyzatat, valamint
hazirendjét — a tagintézmény-vezet6 altal hitelesitett 1-1 masolati példanyban — az iskolai
konyvtarban kell elhelyezni ugy, hogy azokat a sziildk és a tanulok a konyvtar nyitvatartasi
idejében barmikor szabadon megtekinthessék.

A tanari szobaban elhelyezett 1-1 masolati példany a pedagoégusok rendelkezésére 4ll
tajékozodas-tajékoztatas céljara.

Az intézmény miikodését meghatarozd alapdokumentumainkat a honlapunkon kozz¢é

tesszik.

3. Tajékoztatas a Pedagogiai programrol

Az iskola Pedago6giai Programjat, Szervezeti ¢és Miukodési szabalyzatat, valamint
Hazirendjét — a tagintézmény-vezetd altal hitelesitett 1 masolati példdnyban-, a tanari
szobaban, valamint az iskolai konyvtarban kell elhelyezni. A kdnyvtari példanyt jol lathato
helyre kell kifliggeszteni, hogy a tanulok és a sziildk a nyitvatartasi rend szerint barmikor
szabadon megtekinthessék.

Ezek a nyilvanos dokumentumok az iskola honlapjan is megtalalhatoak.

4. Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok

hitelesitése, a dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi 4gazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan  eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag a

gesztorintézmény intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
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elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:
e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,
e az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo adatbejelentések (6raadok kivételével)
e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
e az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s
a tagintézmény-vezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy
kiilon e célra létrehozott mappéban taroljuk.
e Ugyiratok/évszam: levelek
e Aktualis tanév: oktatassal kapcsolatos dokumentumok tematikus rendben
A mappédhoz vald hozzéaférés jogit az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz
kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkdr és a

tagintézmény-vezetohelyettes) férhetnek hozza.

VI. Rész: Mellékletek

l. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK MINTAI
Az osztalyfonok munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: a 8. osztaly osztalyfonoke a 2018/2019-es tanévben
Munkahely megnevezése: Moéri Radnoti Miklos Altalanos Iskola Kazinczy Ferenc
Tagiskolaja

Cime: 8044 Kincsesbanya, Iskola u. 1.

Kinevezé: Radnéti Miklos Altalanos Iskola igazgatéja

Kozvetlen felettese: tagintézmény-vezetd

Munkaidé: teljes munkaidében foglalkoztatott (40 6ras munkahét), a torvényi eldirasnak
megfeleld heti 22-26 kotelezd 6raszammal.

A munkakor célja:

Egy osztalyt és annak tanuloit érd iskolai fejlesztd hatasok koordinalasa, a nevelési
tényezOk Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése
érdekében. Az osztaly k6zosségi életének szervezése.

Az iskola sajatossagaibol adodo célok:
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A korabbi mikrotarsulds kovetkezményeként didkjaink kozel 50%-a négy kdrnyezd
kisk6zségbdl bejard tanulo. Intézményiink fennmaradasanak egyik zaloga: bejard tanuloink
megtartdsa. Az er6sen heterogén dsszetételll csoportokbol megtarto erejil, jo kozosségek
kialakitasa fontos cél. Ezt az osztalyfénokok - szociometriai felméréseiken alapuld - tudatos,
tervszerl fejlesztd folyamat soran valdsithatjak meg. Ekozben torekednek a bejarasbol vagy
szocialis hatranybol szarmazo, perem helyzetben 1évo tanulok szamanak minimalizalasara.
Masfeldl a jo osztalykozosség hozzéajarulhat a hatosztalyos gimndziumban tovabbtanulni
szandékozo didkok hajlandosaganak csokkentéséhez.

Osztalyfonoki felelosségek:

% Az osztalyfénokot az igazgatd jovahagyasaval a tagintézmény-vezetd bizza meg egy évre.

¢ Munkajat a NAT, az iskola pedagogiai programja és az intézményi kiils6 és belso
elvarasrendszer alapjan, a szervezeti és miitkodési szabalyzatban meghatarozottak és az
iskolai dokumentumok (munkaterv, hazirend) betartasaval végzi.

% Személyes felel6sséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséért, a tanuldi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Feleldsséggel tartozik tovabba a kollégakkal és az osztalyokkal, valamint az ellenérzési
tapasztalatokkal (oralatogatas) kapcsolatos informéciok bizalmas kezeléséért.

%+ Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

% Az osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott tanulécsoportnak. Feladata a tanulok
személyiségének alapos, sokoldalu megismerése, differencialt fejlesztése, kozosségi
tevékenységiik iranyitasa, onallésaguk, ontevékenységiik és dnkormanyzo képességiik
fejlesztése.

% Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvarasrendszerét,
koézremiikodik a szaktanacsadoi latogatasok lebonyolitasaban.

% Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma az osztalyféndki orak
tanmenete (foglalkozasi terve).

% A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetonek vagy

helyettesének.

Az osztalyfonok adminisztracios feladatai:

% A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Gsszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat. Kitdlti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

% Folyamatosan nyomon kdveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a
bejardk, az étkezést igénybe vevok, a tanulészobasok, szakkori tagok adataiban

bekovetkezo valtozasokat.
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¢ A haladasi naplo kitoltését ellendrzi, a szaktargyi orabeirasokat (tananyag, sorszam) és a
hidnyokat potoltatja (sziikség esetén az illetékes vezetd-helyettes értesitésével).

% Ellendrzi az érdemjegyek beirasat €s az osztalyozo naplo kitoltését.

¢ Rogziti és Osszesiti az igazolt és igazolatlan tavolmaradasokat, mulasztasokat és késéseket.
A hazirend eldirasai szerinti értesitéséhez rendszeresen ellendrzi a tanuloi hianyzasok
mértékét, modjat, a vezetOknek jelzi az osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a
lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi eldmenetelét, sziikség esetén
elektronikus tlizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

s Nyomon kd&veti a tanuldk ellenérzo konyvébe tortént bejegyzéseket, azok kdvetkezményeit
¢s ellendrzi a tanulok altal beirt érdemjegyeket (legalabb kéthavonta). Elektronikus
iizenetben, illetve az ellenérzébe torténd beirdssal, vagy egyéb modon értesiti a sziiloket a
tanuloval kapcsolatos problémakrol.

» Rendszeresen ellendrzi az ellendrzékbe tortént bejegyzések sziildi aldirassal vagy egyéb

o

uton torténd tudomasulvételét.

*

Nyilvantartast vezet a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii, valamint a sajatos
nevelési igényll, illetve a beilleszkedési, tanulédsi, magatartasi nehézségekkel kiiszk6do

tanulokrol.

X/
*

Nyomon kdveti és adminisztralja osztalya iskola-egészségiigyi vizsgalatait: fogaszati és

védondi szlréseket, orvisi vizsgalatokat, véddoltasokat.

*

% Havi rendszerességgel mindsiti és napldzza a tanulok magatartdsat, szorgalmat. Ehhez
javaslatot kér a hazirendben foglaltak alapjan az osztalyban tanité pedagdgusoktol. Vezeti
a tanulok dicséretével, elmarasztalasadval kapcsolatos bejegyzéseket, errdl a hazirendben
foglaltak alapjan értesiti a sziiloket.

% Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teenddket, tovabbtanulasi

lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

% Elvégzi az osztalyfonok egyéb (aktualitashoz kapcsolodd) adminisztracios feladatait.

Az osztalyfonoki nevelomunka tartalma és feladatai:

% A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben osztalyfonoki orat tart. Ezeket hasznalja fel
az osztalyban ad6dé szervezési és pedagogiai probléméak megoldasara. Az osztalyfénoki
orak témait a munkakdzosség altal meghatarozott formaban, tanmenetben rogziti. Az
osztalyfénoki orakon folyd irdnyitott beszélgetések szolgaljak az iskola pedagogiai
programjat, de mindenképpen tartalmazzék a humanista alapértékek elfogadtatasara valo

torekvést: a rendre, tisztasagra, udvarias, kulturélt viselkedésre, fegyelmezett munkara és
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tanulasra, a munka és az ember tiszteletére, az onmiivelés igényére, testi-lelki egészség

megorzésére, kornyezetvédelemre, demokratizmusra, 6nismeretre, harmonikus, tarsas

kapcsolatra valo nevelést. A foglalkozasok mértékét, az arra forditott id6t és az

osztalyfonoki tematikéba keriilo egyéb kérdéseket a pedagdgiai program, a tanulok

fejlettségi szintje és érdeklddése alapjan valasztja ki. A tanmenetben tervezett témak

feldolgozasara alaposan felkésziil, de kiils6 eléadokat is felkérhet megtartasukra.

X/
°e

A neveld munkéja tervezésében az osztalyfonoki tanmenetet foglalkozasi tervvel egésziti

ki. Ebben a csoportprofil figyelembe vételével megtervezi a gyerekek

személyiségfejlesztése érdekében elvégzendod felméréseket, egészségiigyi

szlirOvizsgalatokat, a tanulokkal val6 egyéni banasmdd eljarésait, s az osztallyal valo

egyeztetés utan a tanévre tervezett kozos tevékenységeket (munka, kirandulésok, egyéb

rendezvények).

% Személyiség- és kozosségfejlesztd munkaja érdekében:

Torekszik tanuldi személyiségének, csaladi és szocidlis koriilményeinek, a sziilok
iskolaval szembeni elvarasainak, a gyerekekkel kapcsolatos ambicioinak
megismerésére.

Evente feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit, az osztalyon beliil uralkodo
értékrendet. Elemzést készit, értékeli az osztaly aktualis allapotat (perem-, illetve
sztarhelyzet), csoportprofiljdban megfogalmazza a kovetkezo id6szak feladatait, az
elérendd célokat. Egyiittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a jo tanulokdzosség
kialakuléasat. Segit abban, hogy a tanul6 otthonosan és biztonsagosan érezze magat az
iskolaban.

Egyiittmiikodik az osztalyban tanitd szaktanarokkal, nevelokkel: sziikség esetén — a
tagintézmény-vezetd hozzajarulasaval — az érintett pedagdgusokat tanacskozasra
hivja dssze.

Latogatja osztalya tanitasi Ordit, a tanitasi oran kiviili foglalkozésait, tapasztalatait,
észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett neveldkkel megbeszéli.

Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuldi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet
a tanulasban. Szervezi és értékeli az osztalyban a tanulmanyi versenyt. Havonta az
osztallyal egylitt értékeli a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat és
szorgalmat. Javaslatot kér az osztalyban tanitd pedagdgusoktol, az osztalytiikor
bejegyzéseit is figyelembe véve, a magatartas €s szorgalom havi érdemjegyére, errdl

tajékoztatja a sziilot.
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= Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. Fegyelmez6 intézkedéseket
hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

= Vezeti osztalya osztalyozo6 értekezleteit, ezeken, valamint a tagintézmény-vezeto
kérésére a nevelOtestiileti értekezleten ismerteti és elemzi a tanulocsoport helyzetét,
neveltségi szintjét, tanulmanyi munk4jat, magatartasat. Az osztalyban tanitd
pedagdgusokkal megvitatja az addig tapasztaltakat, s a kovetkez6 id6szak teendoit.

= Az osztalyozo értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok
atlagatol a tanuld karara.

= Segiti a tanuldsban lemaradok felzark6zasat.

= Torekszik az esélyegyenldség megteremtésére a sajatos nevelési igényti és a
beilleszkedési, tanulési, magatartasi nehézségekkel kiiszkodo didkok esetében. Napi
kapcsolatot tart a fejleszt6 pedagdgussal, a gyogypedagdgussal és logopédussal. A
tanulokrol gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a szakértdi bizottsag véleményét és javaslatat az osztadlyban
tanitd pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kdzosen elemzik, €s a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

= Felkésziti didkjait az élethosszig tarto tanulasra: Gondot fordit a helyes tanulési
modszerek elsajatittatasara, segiti didkjait az egyéni tanulési utak kiépitésében.

= Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltosagat, gondoskodik arrol, hogy az osztaly
kozosségi tevekenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulonak a demokratikus

kozéleti szereplésre valo felkésziilésre.

% Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.
Osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az oktatasrol
sz6106 feljegyzést aldiratja a tanulokkal.

% Felkésziti osztalyat a pedagdgiai programban és az éves munkatervben rogzitettek alapjan
az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, illetve az osztalyat érintd iinnepi
miusorok szervezésére. Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola elott allo feladatokrol,
azok megoldasara mozgosit, valamint kozremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek

szervezésében.
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¢ Tandran kiviili szabadidés foglalkozasokat szervez (a tanulok életkoranak, igényeinek
megfelelden, legalabb havi 1 alkalommal) oly médon, hogy megismertesse tanitvanyaival
a kulturalt szorakozas és miivelddés valtozatos formait, kifejlessze benniik a szabadido
tartalmas kialakitasanak igényét, felhivja figyelmiiket az internethasznalat veszélyeire, s
kialakitja benniik a tudatos, értékes online-hasznalat igényét. Ezekrdl, illetve a tanulmanyi
kirandulasokrdl elézetesen tajékoztatja az intézményvezetdt €s a sziiloket.

% A gyerekek minden iskolai tevékenységét (beleértve a tanoran kiviili és szabadidds
foglalkozasokat is) értékeli, benniik is kialakitja a reélis onértékelés igényét. Alkalmazza
az iskolai szabalyzatokban rogzitett dicséret és elmarasztalas formait. A tanulokat sajat
hataskorében is jutalmazza (pl. osztalyfondki dicséret).

% Folyamatosan torekszik osztalyaban a tarsadalmi munkamegosztas megismertetésére. A
gyerekek ¢életkordnak megfelelden szakmai ismertetésekkel, dnismereti gyakorlatokkal
késziti fel tanuldit a palyavalasztasra.

% Felel6s megbizasaval és munkajanak ellendrzésével biztositja az osztalyterem rendjének,

tisztasaganak, berendezési targyainak megdrzését. Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak

crer

Az osztalyfonoki munka a partneri egyiittmiikodés jegyében

% A Kazinczy Tagiskola Pedagogus etikai kodex 1. 1. III. része tartalmat ismeri, annak
betartasat onmagara nézve kotelezo érvénylinek tekinti.

% Segiti az iskolai diakonkormanyzat munkajat, felel6sséggel vesz részt a programok
szervezésében. Az etikai kodex III. része értelmében felkelti a tanuldkban az iskolai
kozéleti tevékenység iranti érdeklddést, az osztaly életének demokratikus szervezésével

kifejleszti benniik az ehhez sziikséges képességeket.

X/

» Aktiv kapcsolatot tart a sziiléi szervezettel. SzervezOmunkat végez a sziiloi
munkakozdsségek megalakitasaban, majd veliik egylittmiikodve kapcsolja 6ssze az iskola
és a helyi tarsadalom igényeit. Az arra alkalmas és vallalkozo sziildket bevonja a
tanulmanyi munka ¢és a szabadidds foglalkozasok, kiranduldsok, taborozasok

megszervezésebe.

e

» Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkdjanak dsszehangolasara, egyiittmiikodik a

)

sziilskkel. Evente legalabb 2 alkalommal sziildi értekezletet, havonta fogadoorat tart. Ezek
keretében a tanuld pedagogiai jellemzését a gondviseldkkel egyezteti. A sziil6i értekezletek

tapasztalatairol tajékoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét.
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¢ Megismerteti a sziil6kkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, megbesz¢Eli veliik a
gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanuldk fejlesztésére
vonatkozoan.

¢ Osztalyfonoki megbizasa els6 évében — legkésdbb a tanév végéig — a tanuldkat
otthonukban meglatogatja, majd sziikség szerint végez csaladlatogatasokat (sziilok eldzetes

értesitésével és beleegyezésével).

X/
°e

Elvégzi a tanulok iskolavalasztasaval, tovabbtanulasaval kapcsolatos feladatokat:
rendhagyo orékat, kiallitas- és lizemlatogatasokat szervez, palyavalasztasi sziiloi
értekezleteket tart. A tovabbtanulasi lehetoségekrol tajékoztatja a sziiléket, tanacsot ad és
segitséget nyujt a didkok felvételi jelentkezés€hez, tudatosan fejleszti az €letpalya-
kompetenciakat.

% Egylittmiikddik az iskolaban dolgozo gyermek és ifjusagvédelmi felelssel. Kapcsolatot
tart a gyermekjoléti szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz az esetleges

megbeszéléseken.

X/

» Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetii és veszélyeztetett gyerekek
segitésérdl, ha sziikségesnek latja, hatdsagi intézkedést is kezdeményez (segélyezés,
étkezési és tanszerellatas, gyamiigyi intézkedés).

% Megkiilonboztetett figyelmet fordit a halmozottan hatranyos helyzetli tanuldkra, a veliik
kapcsolatos palyazati lehetoségekre.

¢ Egyiittmiikddik a szerzédésben foglaltak alapjan a Kincsesbanya Gyermekeiért

Alapitvannyal és a Kincs-Kultira-Sport Egyesiilettel. A civil szervezetek szerepét,

kozremiikodesét segitd eszkozként hasznalja.

X/

» Kapcsolatot tart az intézménnyel egyiittmiikddo telepiilési onkormanyzatokkal,
intézményekkel, egyéb civil szervezetekkel a munkatervben rogzitett, osztalyara vonatkozo
programok tekintetében.

% Aktivan részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség munkajaban, a szervezett kiilso és

bels6 tovabbképzéseken. Folyamatos 6nképzéssel tanulmanyozza a szakirodalmat.

Bemutat6 foglalkozast, kiilonboz6 témaji felmérések kidolgozasat és elemzését vallalja.

% Egyilittmiikodik a gesztorintézménnyel, annak osztalyfonoki munkakozosségével.

Kiegészito informaciok:
% A szocialis és allampolgari kompetenciak eredményes fejlesztése érdekében folyamatosan
korszerlisiti modszertani kultirajat, boviti modszertani eszkoztarat.

% Osztalyfénokként is aktivan vesz részt a témahetek és projektek megvaldsitasaban.
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% Részt vesz a nyertes TAMOP-3.1.4. és TAMOP-3. 1. 7. referencia- és mentorald
intézményi, valamint az 6koiskolai és a ,,Hatartalanul” palyazataink megvalositdsdban a
fenntarthat6sagi id6szakban is, sziikség esetén a szakmai megvalositok munkéjaban, a
szakmai dokumentumok elkészitésében (megbizasi szerzddéssel).

s Az osztalyfonok munkajat koteles a 2012. szeptember 1-jén hatalyba 1ép6 Nemzeti

kdznevelési torvény szellemiségének és rendelkezéseinek megfelelden végezni.

Munkakoriilmények:
% Az osztalyfénokot megilleti a jog, hogy osztalyaban lehetdség szerint § tanitsa
szaktargyait.

¢ Munkajaért osztalyfonoki potlékban részesiil.

A teljesitményértékelés tovabbi szempontjai:

% Az osztalyfonok erkolcsi €s jogi feleldsséget vallal a rabizott tanulok személyi
biztonsagaért, kulturalt viselkedéséért, személyiségiik fejlesztéséért.

% Munkajarol félévenként irasban beszamol az iskolavezet6ség altal kiadott szempontok
alapjan.

< Evente szociometriai mérést-értékelést végez.

% A Munka Torvénykonyve, a KJT. és végrehajtasi rendelete szerint anyagi felelosséggel
tartozik az iskola felszerelési targyainak épségéért, a rabizott targyak szabalyos

kezeléséért.

A Munkavallal6 koteles munkatarsaival egylittmiikdodni (a Pedagdgus etikai kodex L. I1. és
III. részében foglaltak szerint is), €s munkajat gy végezni, valamint altaldban olyan
magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elo.

A munkakori leirasban megfogalmazottakon tul az intézményvezetd vagy igazgatd
megbizhatja a 40 6ras munkahéten beliil alkalomszerti, elére nem tervezhetd (esetleg varatlan)
feladattal is.

A hatoldalas munkakori leiras tartalmat megismertem, az abban foglaltakat
kotelez6 érvénylinek tekintem, elfogadom.

Kincsesbanya, 2018. szeptember 1.

munkavallalo

Ezen munkakori leirds harom példanyban késziilt.
Kapjak: munkavallal6, fenntartd, irattar

tagintézmény-vezetd
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A szaktanar munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: magyar nyelv ¢s irodalomtanar a 8. évfolyamban

Munkahely megnevezése: Mori Radnoti Miklos Altalanos Iskola Kazinczy Ferenc
Tagiskoléja

Cime: 8044 Kincsesbanya, Iskola u. 1.

Kinevez6: Mori Radnéti Miklos Altalanos Iskola igazgatoja

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkaidé: teljes munkaidoben foglalkoztatott (40 6rds munkahét), a torvényi eldirasnak

megfeleld heti 8 kotelezd éraszammal.

A munkakér célja:

A magyar nyelv ¢s irodalom tantargy szakszerli és hatékony oktatasa a
tantargyfelosztdsban meghatarozott rendben. Az iskolai pedagdgiai program alapértékeinek

képviselete a szakmai munkdaban, az iskola egészségvédelmi programjdnak megvaldsitasa.

Az iskola sajatossagaibol adodo célok:
1. Biztositanunk kell az iskola tanuldlétszdmanak allanddsagat.
2. Vonzova kell tenni iskolankat: gyermekkozpontl neveléssel, a német nemzetiségi
nyelvoktatas lehetdségeinek még teljesebb kihasznalasaval.
3. Versenyképesnek kell maradnunk, azaz korszerli ismereteket (tananyagcsokkentés
mellett), alkalmazasképes tudast kell nyujtanunk!
Partneri igényeket kielégitve szolgaltato jellegiinket erdsiteni kell.
Tarsadalmi kihivasokra is valaszolva modszertani kulturankat fejleszteni kell.

Kiemelt célunk a német nemzetiségi nyelvoktatas hatékonysaganak novelése.

N o g &

Célunk az iskola névadojahoz méltd, magas szinvonall anyanyelvi nevelés

megvaldsitasa.
Alapveto felelosségek és feladatok:

A pedagogus feleldsséggel és 6nalldan, a tanulok tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Munkakori kotelességeit altalaban az
1993. évi LXXIX. torvény 19. §-a, a Nemzeti koznevelésrdl szolo torvény, az iskola
SZMSZ-a, pedagogiai programja és munkaterve tartalmazzak.

Neveld-oktatdo munkdjat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a

modszerek és a taneszk6zok szabad megvalasztasaval tervszeriien végzi.
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a szaktargyaban rendelkezésre allé programokat és tankonyveket, s ezek koziil

az iskola pedagogiai koncepcidja alapjan, a tanulok adottsagaihoz igazitva valasztja ki a

legmegfeleldbbet.

R/
L X4

K/

Taneszkozvaltasra egy-egy ciklus (4 évfolyam) befejezését kovetden
megalapozott, szakmai érvekkel torténd alatamasztassal nyilik lehetOség.

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

Tanitasi oraira és a tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil,
azokat szakszerlien €s pontosan megtartja.

Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatésara, egyéni
fejlesztésiiket optimalis szintii, személyre szabott feladatokkal szolgalja.
Rendszeresen ellenérzi és értékeli a tanulok teljesitményét, ekdzben gondot
fordit arra, hogy az irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazar6 feladatlapokat legkésobb 2 héten
beliil kijavitja és kijavittatja. A dolgozatiras idopontjat a tanulokkal elére kozli,
ennek segitségével, tanartarsaival egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az
osztalyban egy napon ketténél tobb témazard dolgozatot ne irjanak.

A félév és az év végi zaras elotti utolsod témazaro, illetve iskolai dolgozatot
legkésobb egy héttel a jegyek lezarasa elétt megiratja.

A kotelezd irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal
javittatja, és veliik egylitt értékeli.

Az iskolavezetés jovahagyasaval a hatranyos helyzetii, lassibb tempoban
halado6 gyerekek szamara felzarkoztatod foglalkozasokat szervez.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitast mutato tanulokat az
iskola lehetdségeinek kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik
kibontakozasahoz. Ennek érdekében tehetséggondozé szakkort vezet.

Az iskola névadojahoz méltd, magas szinvonall anyanyelvi nevelés
megvalositasa érdekében felkésziti tehetséges didkjait a tradicionalis korzeti,
megyei, esetenként orszagos tanulmanyi versenyekre.

Orain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre allo szemléltetd
eszkozoket, IKT-eszkozoket. Gondoskodik a szaktargyahoz tartozé szertari

anyag megfeleld tarolasarol, megorzésérdl, a szertar rendjérdl, és ontevékenyen
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részt vallal a szemléltetd eszkoz allomany (kiilonds tekintettel a digitélis
taneszkdzokre) fejlesztésében.

% Az iskola pedagdgiai programjaban meghatarozott — szaktargyaval kapcsolatos
— szabadidds programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

s Az uj NAT értelmében a kulcskompetenciak fejlesztésére, kiilonds tekintettel
az anyanyelvi, illetve a szocialis kompetencia fejlesztésére a helyi tantervben
foglaltak alapjan minden tandran nagy hangsulyt fektet.

¢ A tanulok digitalis kompetenciajanak fejlesztése értekében IKT-s tanorakat
szervez a helyi tanterv mellékletét képezd tervezet alapjan.

% Felkésziti tanitvanyait a kompetenciamérésre.

% A szaktanar munkajat koteles a 2012. szeptember 1-jén hatalyba 1ép6
Nemzeti koznevelési torvény szellemiségének ¢s rendelkezéseinek

megfeleléen végezni.
A kotelezo oraszamon feliili pedagégus munkakorbe tartozo feladatok:

< Ugyeleti beosztas szerint feliigyeletet ellatni a folyoson, jo idS esetén az
udvaron.

% Kulturalis és sportfoglalkozasok, programok szervezése iskolan beliil, ezeken
részvétel.

% Tanulmanyi versenyekre valo felkészités, részvétel.

% Kisérés kulturalis és sportversenyekre, tanulmanyi versenyekre, vetélkedokre,
iskolédn kiviili programokra.

% Kiilonbo6z6 iskolan kiviili programok szervezése, ezeken részvétel.

%+ Bels6 tovabbképzéseken, nyitott napokon, szakmai bemutatokon valé aktiv
részvétel, bemutatok vallalasa, azok szervezése, lebonyolitdsi munkaiban valo
tevékenység, megszerzett tudas kozkinccsé tétele.

% Folyamatos 6nképzés, helyi szakmai miithelymunkaban valo aktiv részvétel.

% Tovabbképzéseken (kistérségi, gesztorintézményi, megyei) megjelenés,
informéciok €s korszerli médszerek tovabbitasa a tantestiilet felé.

% Munkakdzosségek munkajaban valo részvétel. (gesztorintézményi is)

¢ Tanulmanyi kirandulasok szervezésében segités, sziikség esetén azokhoz
tigyelet, kisérés. Hatartalanul palyazathoz kapcsolddoan is.

% Nyari taborok munkajanak megszervezése, elokészitése, azokon részvétel.
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¢ Iskolai linnepélyeken s egyéb, az éves feladattervben és az iskola pedagdgiai
programjaban rogzitett rendezvényeken vald megjelenés, azok el6készits- és
szervezOmunkai, ott a gyerekekkel kapcsolatos teenddk elvégzése.

¢ T¢li, tavaszi sziinetekben munkavégzeés beosztas szerint (sziikség esetén).

+¢ Tanitas nélkiili munkanapokon munkavégzés.

+ Baleset esetén az osztalyfénok és az iskola vezetésének haladéktalan, azonnali
tajékoztatasa, a jegyzOkonyv elkészitése 24 oran beliil (tanulmanyi kirdndulas
esetén legfeljebb 72 oran beliil).

*» Az iskolavezetés megbizasa alapjan potlékkal dijazott (oszt. fondk, munkakoz.-
vez. stb.) vagy feleldsi (palyavalasztasi, tankonyv stb.) feladatokat is ellathat.

¢ A Kozalkalmazotti Tanacs tagjaként valaszto és valasztott is lehet, képviselheti
az intézmény dolgozoit a térvényben biztositott jogoknak megfelelden.

¢ A SZMSZ-ben meghatdrozott médon torténd megbizéassal az éves munkaterv
mellékletében rogzitett idépontban 6rakdzi ligyeletet vallal.

¢ Beoszthato a napkozis étkeztetés feliigyeletére, sziikség szerint — az
iskolavezetés utasitdsara — helyettesitést vagy iskolajaraton tanulokiséretet
végez.

¢ Elvégzi a pedagogus beosztasaval kapcsolatos adminisztracids munkat:
pontosan vezeti az elektronikus naplot, a javito- és az osztalyozo-vizsga
jegyzOkonyveit, a mérési eredményeket és statisztikakat, a tanulok
érdemjegyeit a tdjékoztatdba is beirja vagy beiratja.

¢ A pedagdgus részt vesz az iskola sziiloi értekezletein, a havonkénti
fogadoorakon. A sziildkkel valo taldlkozasi alkalmakkor tajékoztat a tantargyi
kovetelményekrdl, a tanulok elémenetelérdl, megbeszéli veliik a gyerekek
felmeriild problémait.

s A Pedagogus etikai kodex II. részében foglaltak alapjan egyiittmiikddik a
sziilokkel, torekszik a sziilokkel valo harmonikus munkakapcsolat

kialakitasara.

K/

% A Pedagogus etikai kodex I11. részében foglaltak alapjan egyiittmiikddik a
diakokkal, torekszik a tanuldkkal valé harmonikus munkakapcsolat, illetve

partneri viszony kialakitdséra.
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¢ A szaktanar, mint a nevel6testiilet tagja koteles részt venni a tantestiileti
értekezleteken, megbeszéléseken, joga van véleményével a kdzos dontésekhez
hozzajarulni.

¢ Jelen kell lennie minden iskolai szintii rendezvényen, linnepségen.

¢ A szaktanar kotelessége szakmai és pedagogiai tudasanak allando gyarapitasa,
a szaktargya korébe tartozo uj tudomanyos eredmények megismerése €s a
szakmodszertani fejlesztések korében valo tajékozodas.

¢ Megbizas alapjan részt vesz a tanulok tanszerelldtasaban (tankonyvosztas),
meghatarozza €s kozli a sziilokkel a szaktargyaban hasznalatos iroszer €s egyéb
taneszkdz-sziikségletet, tapasztalatai alapjan javaslatot tesz a raszorul6 tanuldk
tanszersegélyben valo részesitésére.

% Munkéjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban,
illetdleg a foglalkozas helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrévidebb
id6n beliil értesiti feletteseit, és a tanitasi anyag, valamint a taneszkdzok
atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszertiségéhez.

% Aktivan részt vesz szakmai munkako6zossége foglalkozasain, ahol megosztja
kollégaival onképzésben szerzett ismereteit, egyezteti veliik a szaktargyi
értékelés helyi elveit. Részt vesz a helyi tantervek kidolgozasaban, a
munkak6zdsség vezetd kérésére tovabbképzési célu eldadast tart.

% Szaktargya tanitasaval egyiddben minden pedagogus kotelessége a tanulok
személyiségének a neveldtestiilettel kozosen kialakitott pedagdgiai koncepcid
mentén valo fejlesztése, a pedagdgiai programban rogzitett iskolai értékrend
kovetkezetes képviselete. Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodeését,
ennek eldmozditasa érdekében egylittmitkddik az osztalyfonokkel és a vele egy

osztalyban tanité kollégakkal
A teljesitményértékelés modszere:

% A BECS altal kidolgozott éves dnértékelési terv, valamint a pedagogus
életpalyamodellhez kapcsolodo ellendrzés-értékelés alapjan mindsitést kap.

% MIP- alapjan (6nértékelés, didkok értekelése, kollégak értékelése)

% Az iskolavezetés oralatogatasai, értékelései.

% A tanulok tudasanak felmérését szolgalo vizsgalatok eredményei, vizsga- €s

versenyeredményei.
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¢ Evenként irasbeli vagy szobeli beszamolo a munkakdzosség-vezeto, illetve az

iskolavezetés altal megadott szempontok alapjan.

A Munkavallal6 kételes munkatarsaival egylittmiikodni (a Pedagogus etikai kodex I. I1. és
II1. részében foglaltak szerint), €s munkajat igy végezni, valamint altalaban olyan magatartést
tandsitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja,

anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

A munkakéri leirasban megfogalmazottakon tul a tagintézmény-vezetd vagy igazgatod
megbizhatja a 40 6rds munkahéten beliil alkalomszeri, elére nem tervezhetd (esetleg varatlan)
feladattal is.

Az 6toldalas munkakdri leiras tartalmat megismertem, az abban foglaltakat kotelezd

érvénylinek tekintem, elfogadom.

Kincsesbanya, 2018. szeptember 1.

munkavallalo

Ezen munkakori leiras harom példanyban késziilt.

Kapjak: munkavallal6, fenntartd, irattar

tagintézmény-vezeto

A tanitdo munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: a 4. osztaly tanitdja a 2018/2019-es tanévben.

Munkahely megnevezése: Mori Radnoti Miklos Altalanos Iskola Kazinczy Ferenc
Tagiskolaja

Cime: 8044 Kincsesbanya, Iskola u. 1.

Kinevezé: Mori Radnéti Miklos Altalanos Iskola igazgatéja

Kozvetlen felettese: tagintézmény-vezetd

Munkaidé: teljes munkaidében foglalkoztatott (40 6ras munkahét), a torvényi eldirasnak

megfeleld heti 18 (mesterpedagogus) kotelezd draszammal.

A munkakor célja:
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Az iskoléaztatas bevezetd szakaszaban a gyerekek iskolai €letre szocializalasa,
kotelességtudatuk és feladattartasuk kialakitasa, alapkészségek fejlesztése. Az egészséges
¢letmdodnak megfeleld szokdsok, kdvetelmények megismertetése, gyakoroltatasa, készség
szintre emeltetése a gyerekekkel.

A tanulok — ¢életkornak megfeleld — fejlesztd foglalkoztatasa az uj NAT kdvetelményeinek
¢s az iskola pedagodgiai programjanak szellemében. Fejlesztd pedagdgusként a lassabban
haladok felzarkodztatasa, a gyorsabban haladok tehetséggondozasa, differencialassal egyéni
tempo ¢és tanulési utak biztositasa a didkok sikerélményének, eredményes tanulasanak

érdekében.

Az iskola sajatossagaibdl adodo célok:
1. Biztositanunk kell az iskola tanulolétszdmanak allanddsagat.
2. Vonzoéva kell tenni iskolankat: gyermekkdzpont neveléssel, a német nemzetiségi
nyelvoktatas lehetdségeinek még teljesebb kihasznalasaval.
3. Versenyképesnek kell maradnunk, azaz korszerii ismereteket (tananyagcsokkentés
mellett), alkalmazéasképes tudast kell nyujtanunk!
Partneri igényeket kielégitve szolgaltato jellegiinket erdsiteni kell.
Tarsadalmi kihivasokra is valaszolva modszertani kultirankat fejleszteni kell.

Kiemelt célunk a német nemzetiségi nyelvoktatds hatékonysaganak novelése.

N o g &

Célunk az iskola névaddjahoz méltd, magas szinvonalll anyanyelvi nevelés

megvalodsitasa.

Alapveto felelosségek és feladatok:

A tanito felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi €s erkolcesi fejlodéséért. Jogait és
kotelessegeit altalaban a Nemzeti koznevelésrol szolé torvény (Hatalyba 1épés: 2012. szept.
1.), az iskola SZMSZ-a, pedagdgiai programja és munkaterve tartalmazzak. Kotelezéek
ranézve a Nemzeti koznevelési torvény végrehajtasi rendeletei, az intézmény
mindségiranyitasi programja, etikai kodexe €s belsé szabalyzatai is.

% Torvény adta joganal fogva a tanitishoz maga valaszthatja meg a felhasznalni
kivant taneszkozoket és modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell
lennie arra, hogy munkajaval a tantestiilet altal kialakitott pedagogiai
koncepciot szolgalja. Ennek érdekében konzultal a szakmai munkak6zosség

tagjaival, valamint a felss szaktanarokkal €s a tagintézmény-vezetével is.
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s A felel6s taneszkoz- és modszervalasztas feltétele, hogy a tanitd6 megismerje a
rendelkezésre all6 tanitdsi programokat és eszkozoket, folyamatos dnképzéssel
kell t4jékozoddnia az 0j szakmai torekvésekrol.

¢ Taneszkozvaltasra egy-egy ciklus (4 évfolyam) befejezését kovetden
megalapozott, szakmai érvekkel torténd alatamasztassal nyilik lehetOség.

¢ Tandraira és tanoran kiviili foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, nagy
gondot fordit a gyerekek életkori sajatossagainak megfelel6 fejlesztd
foglalkoztatasra, a rendelkezésre allo id6 optimalis kihasznalasara.

*» Tanorai munkajat a gyerekek adottsagainak, haladési tempojanak megfeleléen
differencialtan szervezi. A lemarad6 tanulok szamara felzarkoztato
foglalkoztatasokat szervez, egyéni segitségnyujtassal biztositja
tovabbhaladasukat. Sziikség esetén idOben szakértdi bizottsagi vizsgalatot
kezdeményez annak érdekében, hogy lehetdség szerint minden tanuld
képességeinek megfeleld intézményben folytathassa tanulmanyait. Gondot
fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara is, amit a tanorai
differencidldson kiviil szakkorokbe valo javaslat, tanulményi versenyekre valo
felkészités (mithelymunka) formajaban is megtehet.

¢ Gondoskodik arrél, hogy minden tanul6 — ha kiilonb6z0 titemben is —
megszerezze a NAT kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a
képességeinek megfelel6 ismereteket, valamint az uj NAT-ban megfogalmazott
kulcskompetenciakat.

*» A gyerekek tanulményi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldala
szemléltetéssel szolgalja. Maga gondoskodik az éltala hasznalt szemléltetd €s
technikai eszkzok helyes tarolasarol, épségének megdrzésérdl.

% A kulcskompetencidk fejlesztése érdekében folyamatosan korszertisiti
modszertani kultirajat, fejleszti modszerbeli tudasat, boviti eszkdztarat.

¢ Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a gyerekek tanulmanyi munkajat tigy, hogy
az értékelés az életkori sajatossdgoknak megfeleld, motivalo hatasu legyen.
Ertékelésében mindig kifejezédik tanitvanya snmagéhoz viszonyitott fejlédése,
elérelépése. Az értékelésben torekszik az irasbeli és szobeli formak
egyensulyanak megtartasara. A kotelezd irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja,

vagy a tanulokkal egyiitt értékeli, javittatja.
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¢ Tanitasaban kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek
fejlesztését.

% A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszeriien
végzi. Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok
folyamatos, tudatos megfigyelésével, valtozatos, kdzos tevékenységek
szervezésével, csaladlatogatasok és kiillonbozo vizsgalatok (szociometria)
segitségével érhet el.

¢ Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai élet szabalyainak betartdsara,
megismerteti vellik az iskola hazirendjét, sajatossagait (6koiskola, mentorald
intézmény).

¢ Biztositja tanul6i szamara, hogy nyugodt 1égkorben, tiirelmes, elfogadd
kornyezetben fejlodjenek.

** A tanitonak meghatarozo szerepe van a gyerekek tanulashoz val6 viszonyanak
kialakitasaban, feladata a tanulds megszerettetése, a szellemi erdfeszitésekben
rejlé oromforrasok felfedezése, a gyerekek spontan érdeklodésének fenntartasa,
fejlesztése.

¢ Gondoskodik arrdl, hogy az iskolaotthonos éveket kdvetd 4. évfolyam
atmenetet képezzen a felso tagozatba: a didkok délutanra 6nalléan megoldhato
gyakorlo feladatokat, illetve szorgalmi feladatokat kapjanak.

% Biztositja a tanorakon a tanulas-jaték idealis aranyanak megvalositasat.

% Felel6s azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben
egeészseges koriilmények kozott kikapesolddhassanak, megfeleld idot toltsenek

szabad levegdn vald mozgassal. Ennek érdekében orakozi ligyeletet vallal.

e

% A tanitasi 6rakon és tanoran kiviili foglalkozéasokon kiilonos gondot fordit a
tanulok egytittmiikodési készségének, onallosaganak és ontevékenységének
kialakitasara. A kozds iskolai tevékenység minden mozzanatdban gyakoroltatja
a kulturalt emberi viselkedés szabalyait.

% Tiszteli a gyermek emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a
tanuloktol is.

¥ Munkakorében ellatja az osztaly tanuldival kapcsolatos iskolai adminisztracios

munkat, vezeti az elektronikus naplot, a tanuldk torzslapjat, az osztalyara

vonatkoz6 adatokat szolgéltat a statisztika elkészitéséhez. Vezeti a tanuld

tajékoztatd fiizetét, ellendrzd konyvét.
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%+ Szoros kapcsolatot tart fenn a sziil6kkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az
egyes gyerekeket érint6 — kérdésrdl haladéktalanul tajékoztatja. A tanulok
elémenetelérdl szol6 mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi az
ellendrzo, illetve tajékoztato fiizetbe. A munkatervben meghatarozott
1d6kozonként sziiloi értekezletet, fogadoorat tart. Tajékoztatja a sziiloket az
iskolaban hasznalatos taneszk6zokrol, részt vesz a tankonyvek kiosztadsaban,
meghatdrozza a sziikséges flizetek ¢s irdszerek korét. A sokoldalu tdjékoztatas
érdekében online zart sziiléi csoportot hoz(hat) 1étre.

¢ A sziiloket tajékoztatja az iskola pedagogiai programjardl, hazirendjérol, a
Pedagogus etikai kodex I1. és II1. részérdl, a tanév rendjérdl,
eseménynaptararol, az iskolai értékelési rendszerrol.

% Mint osztalyvezetd, kapcsolatot tart a Sziiloi Munkakozosség képviseldivel.

% A tanito, mint a nevelGtestiilet tagja, részt vesz a nevel6testiilet dontéseinek
meghozataldban, kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken
valo részvétel.

% Kotelessége az iskolai munkatervben raosztott egyéb feladatok végrehajtasa:
tigyeletesi teenddk ellatasa, ebédeltetés, bejard tanulok kisérete iskolajaraton
stb.

** Naponta 15 perccel az els0 tanitasi 6ra megkezdése elott koteles munkahelyén
megjelenni. Akadalyoztatisa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a
munkaltatdjat, és a tanitasi anyag, valamint a taneszkozok atadasaval
hozzajarul a helyettesités szakszerliségéhez.

¢ Kapcsolatot tart a fels6 tagozaton tanitd neveldkkel.

% Szakmai munkak6zosségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, az
iskola altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja. Ujonnan
szerzett ismereteirdl beszdmol munkak6zosségében.

¢ A héldzati tanulas keretében szervezett, valamint az intézménykozi
tovabbképzéseken részt vesz, a tanultakat belsd tovabbképzési rendszeriinkben

kozkincesé teszi.

K/

% Munkakozosségével egyiitt alkoté munkat vallal az iskola pedagdgiai
programjanak kialakitdsdban. Mindennapi munkéjat az iskola altalanos céljai

alapjan tervezi, €s ezek szolgalataban szervezi.
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¢ A tanulok digitalis kompetenciajanak fejlesztése értekében IKT-s tanorakat
szervez a helyi tanterv mellékletét képezd tervezet alapjan.

% Aktivan vesz részt a mentorald intézményi modelliink miikddtetésében, a
szakmai mithelyek munkajaban, valamint a német népismereti
projektdélutanokon (havi egy-egy alkalommal).

% Részt vesz a nyertes palyazatok megvalositasaban, sziikség esetén a
kapcsolodo képzéseken, a szakmai dokumentumok elkészitésében (megbizasi

szerzOdéssel).

Kiegészito informaciok:

Névadonk, Kazinczy Ferenc szellemiségének megfelelve a tanito kiemelt fontossagot
tulajdonit a szép magyar beszéd elsajatitdsanak, a magyar nyelv dpolasanak, az olvasés
megszerettetésének, a didkok olvasova nevelésének. Ennek érdekében tanitvanyait felkésziti
¢és 0sztonzi a hagyomanyokkal bird nivos anyanyelvi versenyekre.

Apolja a nyelvet, kiizd a tragar beszéd ellen.

A teljesitményértékelés modja:

% A BECS altal kidolgozott éves onértékelési terv, valamint a pedagogus
¢letpalyamodellhez kapcsolodo ellendrzés-értékelés alapjan mindsitést kap.

% MIP- alapjan (6nértékelés, diakok értékelése, kollégak értékelése) négyévente.

% Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi
fejlodéséért, amit az iskolai bels6 és kiilso értékelések mindsitenek.

% Munkdjarol az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan évente irasos
beszamolot készit.

% Az iskolavezetés eldre meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait, err6l

értékelést kap.

A Munkavallal6 kételes munkatarsaival egylittmiikodni (a Pedagogus etikai kodex I. 11.
II1. részében foglaltak szerint), és munkdjat igy végezni, valamint altaldban olyan magatartast
tanusitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja,

anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.
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A munkakori leirdsban megfogalmazottakon tul az intézményvezetd vagy igazgatd
megbizhatja a 40 6rds munkahéten beliil alkalomszerti, elére nem tervezhetd (esetleg varatlan)

feladattal is.

A munkakori leiras tartalmat megismertem, az abban foglaltakat kotelezd érvénytinek

tekintem, elfogadom.

Kincsesbanya, 2018. szeptember 1.

munkavallalo

Ezen munkakori leirds harom példanyban késziilt.

Kapjak: munkavallal6, fenntartd, irattar

tagintézmény-vezetd

A szakmai munkako6zosség-vezeté6 munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: also tagozatos munkakozosség-vezetd

Munkahely megnevezése: Mori Radnoti Miklos Altalanos Iskola Kazinczy Ferenc
Tagiskolaja

Cime: 8044 Kincsesbanya, Iskola u. 1.

Kinevez6: Radnoti Miklos Altalanos Iskola igazgatoja

Kozvetlen felettese: tagintézmény-vezetd

Munkaidé: teljes munkaidében foglalkoztatott (40 6ras munkahét), a torvényi eldirasnak
megfeleld heti 22-26 kotelezd 6raszammal.

A munkakor célja:

Az intézményben folyd neveld-, oktatomunka szakmai szinvonalanak javitasa. Az
iskolavezetés segitése az egyes szakteriiletek munkdajanak tervezésében, szervezésében,

ellendrzésében ¢€s értékelésében. Az iskolai belsé tovabbképzések szervezése.

Az iskola sajatossagaibol adodo célok:
1. Biztositanunk kell az iskola tanuldlétszamanak allanddsagat.
2. Vonzova kell tenni iskolankat: gyermekkdzponta neveléssel, a német nemzetiségi
nyelvoktatas lehetdségeinek még teljesebb kihasznalasaval.
3. Versenyképesnek kell maradnunk, azaz korszerii ismereteket (tananyagcsokkentés
mellett), alkalmazéasképes tudast kell nyujtanunk!
4. Partneri igényeket kielégitve szolgaltato jellegilinket erdsiteni kell.
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5. Tarsadalmi kihivasokra is valaszolva modszertani kultirankat fejleszteni kell.
6. Kiemelt célunk a német nemzetiségi nyelvoktatas hatékonysaganak ndovelése.
7. Célunk az iskola névaddjahoz méltd, magas szinvonali anyanyelvi nevelés

megvalodsitasa.

Alapveto felelosségek, feladatok:

¢ A szakmai munkakozosség-vezetok iranyitjak a munkakozosség tevékenységét,
felelések azok szakmai munkajaért, a szaktargyi oktatas szinvonalaért.

% Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
% Ismerik a kdzoktatas fejlesztési programjat, a Nemzeti kdznevelésrdl szo16 torvényt
(Hatalyba Iépés: 2012. szept. 1.), az alapfoku nevelésre, oktatasra vonatkozo
rendeleteket és jogszabalyokat.

¢ Szakteriiletitknek megfeleléen részt vesznek az iskola pedagdgiai programjanak — a
munkakozdsséggel egyiitt — a helyi tantervnek a kidolgozasaban.

% Minden év junius 20-ig értékelik a munkakozosség egész évi munkajat, elkészitik a
kovetkezd tanév munkatervét, ami alapul szolgdl az iskolai munkaterv elkészitéséhez.

¢ Alkotd mddon kozremiikodnek az iskolai Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a
Gyakornoki szabalyzat és a Hazirend 1étrehozasaban, modositasaban.

+ Javaslatot tesznek a szakteriiletiikh6z tartozo tantargyakat illet6en a tantargyfelosztasra,
véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

¢ Moddszertani €s szaktargyi értekezleteket tartanak, bemutat6 foglalkozasokat
szerveznek.

% Tantargycsoportjukban palyazatokat, tanulmanyi versenyeket szerveznek.

¢ Torekszenek az egységes kdvetelményrendszer kialakitasara, ennek alapjan felmérik és
értékelik a tanuldk tudas- €s képességszintjét.

* Az intézmény fejlddése érdekében pedagdgiai kisérleteket végezhetnek.

< Onképzésiik példamutatd, segitik munkakozosségiik tagjainak a tovabbképzést is, ebben
igénylik a szaktanicsadok segitségét.

¢ Részt vesznek az intézményi innovacidkban, szakmai palyazatokon, 6sztonzik és segitik
ebben kollégaikat is.

¢ Fokozott figyelemmel segitik a munkakozosségiikben dolgozo palyakezdd nevelok
munkajat. Ennek értelmében javaslatot tesznek a gyakornokok mellett mentori

tevékenységet végzd pedagdgus személyére.
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¢ Elbiraljak, és jovahagyasra javasoljak a munkakozosség tagjainak téma- és
projekttervezetét, foglalkozasi terveit, a gyakornoki munkatervet, ellendrzik a
kovetelmények megvaldsitasat.

¢ Ellendrzik és értékelik a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményeznek a tagintézmény-vezetonél. Javaslatot tesznek a
jutalmazasra ¢€s a kitiintetésre.

% Rendszeresen — az éves onértékelési terv alapjan, de legalabb félévenként egy
alkalommal — orat latogatnak a munkakozosség tagjainal, tapasztalataikat megbeszélik,
errdl irasos értékelést készitenek.

% Rendszeresen ellendrzik a dolgozatok, a hazi flizetek, a témazard feladatlapok vezetését
¢s a javitasra vonatkoz6 intézményi megallapodasok betartasat.

% Iranyitjak az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, 0sszegzik és elemzik
tapasztalataikat, levonjak a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesznek a
hianyossagok felszamolasara.

% Latogatjak a felzarkoztato és tehetséggondozo foglalkozasokat is! Tapasztalataikrol
irasbeli feljegyzést készitenek, errdl tajékoztatjak a tagintézmény-vezetot.

% Negyedévenként ellendrzik a munkako6zdsséghez kapcesolddo tantargyak osztalyzatait.

% Figyelemmel kisérik a feliigyeletiik ala tartozo6 szaktargyak technikai felszereltségét,
javaslatot tesznek a fejlesztésre.

% Aprilis végén tajékoztatjak a tagintézmény-vezetdt a tantargyi kovetelmények
teljesitésérol.

¢ Tapasztalataik alapjan felel6sséggel nyujtanak informaciot a dontések elokészitésében a
tagintézmény-vezetonek.

% Képviselik a munkakdzosség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés és a szaktanacsadok

el6tt, az intézményi dontésekrol tajékoztatjak a munkakozosség tagjait.

Az osztalyfonoki munkakozosség-vezeté a fentieken tul:

% Negyedévenként ellendrzi a magatartasi €s szorgalmi osztalyzatokat, a tanév elején
oktober 1-jéig pedig az osztalynaplok megujitasat, a személyi adatok kitdltését, tanév
végén a naplok lezarasat.

% Figyelemmel kiséri a kialakitott jutalmazasi és biintetési rendszer érvényesiilését,
kiilonds tekintettel az osztalytiikrokre.

% Kiilonds figyelemmel értékeli az osztalyfonokok altal szervezett tanoran kiviili

programokat, a demokratikus iskolai kozéletre nevelés helyzetét az osztalyokban.
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¢ Szoros kapcsolatot tart fenn a didkdnkormanyzat vezetdjével.

Kiegészito informaciok:

% Az als6s munkakdzosség-vezetd értelemszeriien osztalyfonoki munkakozosség-vezetodi
feladatokat is ellat.

% Részt vesz a referencia- és mentoralo intézményi, valamint 6koiskolai képzés(ek)en,
sziikség esetén a szakmai megvaldsitok munkajaban, a szakmai dokumentumok
elkészitésében (megbizasi szerzodéssel).

% A munkakozosség-vezetd koteles munkajat a 2012. szeptember 1-jén hatalyba 1ép6
Nemzeti kdznevelési torvény szellemiségének és rendelkezéseinek megfelelden

végezni.

Munkakériilmények:
% Munkajahoz az iskolavezetés a fenntart6 jovahagyasaval a torvényi eléirasoknak
megfeleld mértékl potlékot folydsit, s az érarendet ugy alakitja, hogy a munkakdzosség

tagjainal oralatogatast végezhessen.

A teljesitményértékelés modszere:
< Evente (félévkor és év végén) dsszefoglald elemzést készit a munkakozosség
tevékenységérdl a neveldtestiilet és a fenntartd szdmara, a tagintézmény-vezetd igénye
szerint adatokat szolgaltat a munkateriilet helyzetérol.
% A szociometriai mérések, valamint a tanitott tantargyak felmérési eredményei, ezek

fejlédési tendenciai.

A Munkavallal6 koteles munkatarsaival egyiittmiikodni (a Pedagogus etikai kddex 1. II.
és II1. kotete értelmében is), és munkajat igy végezni, valamint altaldban olyan magatartast
tanusitani, hogy az mas egészségét €s testi €épségét ne veszEélyeztesse, munkajat ne zavarja,

anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

A munkakori leirdsban megfogalmazottakon tal a tagintézmény-vezetd vagy igazgatd
megbizhatja a 40 6ras munkahéten beliil alkalomszerti, eldre nem tervezhetd (esetleg

varatlan) feladattal is.

A haromoldalas munkak®ori leiras tartalmat megismertem, az abban foglaltakat kotelezo

érvénylinek tekintem, elfogadom.
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Kincsesbanya, 2018. szeptember 1.

munkavallalo

Ezen munkakori leiras harom példanyban késziilt.

Kapjak: munkavallal6, fenntartd, irattar

tagintézmény-vezetd

A napkozis nevelé munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: a 4. osztaly napkdzis neveldje a 2018/2019-es tanévben
Munkahely megnevezése: Mori RMAI Kazinczy Ferenc Tagiskoldja

Cime: 8044 Kincsesbanya, Iskola u. 1.

Kinevezé: Radnéti Miklos Altalanos Iskola igazgatéja

Kozvetlen felettese: alsos munkakdzdsség-vezetd

Munkaidé: teljes munkaidében foglalkoztatott (40 6ras munkahét), a torvényi eldirasnak

megfeleld heti 20 (gyakornok) kételezé draszammal, 32 6ras intézményi benntartozkodassal.
A munkakér célja:

A napkdzis csoportba tartozo tanulok tanorak utani, iskoldban t61tott idejének célszert,

intenziv fejlesztd foglalkozasokkal valo kitdltése.

Az iskola sajatossagaibol adodo célok:

1. Biztositanunk kell az iskola tanuldlétszamanak allandosagat.

2. Vonzoéva kell tenni iskolankat: gyermekkodzpontt neveléssel, a német nemzetiségi
nyelvoktatas lehetdségeinek még teljesebb kihasznalasaval.

3. Versenyképesnek kell maradnunk, azaz korszerii ismereteket (tananyagcsokkentés
mellett), alkalmazasképes tudast kell nyujtanunk!

4. Partneri igényeket kielégitve szolgaltato jellegiinket erdsiteni kell.

5. Tarsadalmi kihivasokra is valaszolva modszertani kultirankat fejleszteni kell.

6. Kiemelt célunk a német nemzetiségi nyelvoktatas hatékonysaganak ndvelése.
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7. Célunk az iskola névadojahoz méltd, magas szinvonali anyanyelvi nevelés

megvalositasa.

Alapveto felelosségek, feladatok:

R/
L X4

R/
L X4

R/
L X4

X/
°e

Nevel6 munkajat foglalkozasi tervben rogzitett moédon tudatosan tervezi, nagy

gondot fordit a tanulok valtozatos foglalkoztatasara.

Csoportja szamara heti tervet készit, foglalkozasait a napkdzis munkak6zosség

altal készitett hazirend szerint szervezi.

Készitse el havonta heti bontasban minden honap 20-ig a kovetkezd havi

szervezett szabadidds foglalkozasok tervét.

Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nallo

tanulés feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa €s a sziikség

szerinti segitségnyujtas. Gondoskodik arro6l, hogy a gyerekek a hetirendben

megjeldlt tanulmanyi foglalkozasokon elmélyiilten tanuljanak, irasbeli hazi

feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg minden esetben,

mindségileg lehetdség szerint ellendrzi. A memoritereket lehetdség szerint

kikérdezi. A raszoruldkat a megadott idOkeretek kozott korrepetalja, vagy

segitésiiket tanulocsoportok szervezésével biztositja.

Gondoskodik arrdl, hogy minden tanul6 — ha kiilonb6z6 titemben is —

megszerezze a NAT kdvetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a

képességeinek megfelel6 ismereteket, valamint az uj NAT-ban megfogalmazott

kulcskompetenciakat

A kulcskompetencidk fejlesztése érdekében folyamatosan korszertisiti

modszertani kulturdjat, fejleszti modszerbeli tudasat, boviti eszkoztarat

Egyiittmiikodik a csoportjat tanitd neveldkkel.

A napkozis munka fontos része a szabadido fejlesztd hatasu tevékenységekkel

valo kitoltése:

» Az adott idokeretek szabta lehetdségek szerint csoportja szamara legalabb
heti 1 alkalommal kultar-, sport-, jaték- és munkafoglalkozasokat szervez.

= Gondos tervezéssel biztositja, hogy ezek szinvonalasak legyenek.

Csoportjat a tanitasi orak befejezése utan az ebédldbe kiséri, ott gondoskodik a

kulturalt étkeztetés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartasarol

¢s a tanulok fegyelmezett viselkedésérol.
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¢ Ebéd utan kotetlen szabadidoben biztositja a tanuloknak a szabad levegén valo
mozgast, kikapcsolodast, ekdozben személyesen feliigyel rajuk. Ez id6 alatt
indirekten iranyitja tevékenységiiket, a gyerekek tanacstalansaga esetén
célravezetd pedagogiai 1€pést tesz.

% Felel6sok valasztasaval és azok munkajanak ellenérzésével — munkaideje alatt
— biztositja az ebédld, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem és az
iskolaudvar rendjét €s biztonsagat.

*» Kezeli a napkozis csoport ellatmanyat, és arrdl az érvényes pénziigyi
szabalyoknak megfelelden elszamol.

% Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemléltetd
eszk6zok gondos tarolasarol és allaguk megorzésérol.

% Aktivan részt vesz a napkozis munkakdzosség munkajaban, allando
onképzéssel fejleszti tudasat. A tovabbképzéseken, tanfolyamokon megismert
szakmai jdonsagokrol a munkakozosségben beszamol.

¢ Mint a neveldtestiilet tagja, kdteles részt venni annak értekezletein,
megbesz¢lésein, s minden iskolai rendezvényen.

% Részt vesz a csoportjaba tartozo6 tanulok sziildi és osztalyozo értekezletein,
fogadoorakon, egylittmiikddik az osztalyfonokkel.

** A gyerekek munkéjanak 6sztonzésére motivalo értékelési rendszert dolgoz ki, a
heti értékelések eredményérdl rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonokot és a
sziiloket.

% Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilékkel, ket minden — a csoportot, illetve az
egyes gyerekeket érintd — kérdésrdl haladéktalanul tajékoztatja.

% A sziiloket tajékoztatja az iskola pedagodgiai programjarol, hazirendjérdl, a
Pedagogus etikai kodex II. részérdl, az iskolai értékelési rendszerrol.

¢ Kapcsolatot tart az 6vodaval és a felsd tagozaton tanité neveldkkel is.

¢ Havonta egy alkalommal a német népismereti projektnapon aktivan részt vesz.

% A Pedagogus etikai kodex I11. részében foglaltak alapjan egyiittmiikddik a
didkokkal, torekszik a tanulokkal valé harmonikus munkakapcsolat, partneri
viszony kialakitasara.

Kiegészito informaciok:

Névadonk, Kazinczy Ferenc szellemiségének megfelelve a tanito kiemelt fontossagot

tulajdonit a szép magyar beszéd elsajatitdsanak, a magyar nyelv dpolasanak, az olvasas
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megszerettetésének, a didkok olvasova nevelésének. Ennek érdekében tanitvanyait felkésziti
¢és 0sztonzi a hagyomanyokkal biré nivds anyanyelvi versenyekre.

Apolja a nyelvet, kiizd a tragar beszéd ellen.

A teljesitményértékelés modja:

% A BECS altal kidolgozott éves onértékelési terv, valamint a pedagogus
¢letpalyamodellhez kapcsolddo ellendrzés-értékelés alapjan mindsitést kap.

s MIP- alapjan (0nértékelés, diakok értékelése, kollégak értékelése) négyévente.

¢ Munkajaért eredményfelelésséget vallal: felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi
fejlédéséért, amit az iskolai belso és kiilsd értékelések mindsitenek.

% Munkajarol az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan évente irasos
beszamolot készit.

% Az iskolavezetés elore meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait, err6l

értékelést kap.

A Munkavallal6 koteles munkatarsaival egylittmiikodni (a Pedagogus etikai kddex 1. I1.
II1. részében foglaltak szerint), és munkajat ugy végezni, valamint altalaban olyan magatartast
tanusitani, hogy az mas egészségét és testi €pségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja,

anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

A munkakdri leirasban megfogalmazottakon tul az intézményvezetd vagy igazgatd
megbizhatja a 40 6ras munkahéten beliil alkalomszerti, elére nem tervezhetd (esetleg varatlan)

feladattal is.

A munkakori leirds tartalmat megismertem, az abban foglaltakat kotelez6 érvénytinek

tekintem, elfogadom.

Kincsesbanya, 2018. szeptember 1.

munkavallalo

Ezen munkakori leiras harom példanyban készilt.

Kapjak: munkavallal6, fenntartd, irattar

tagintézmény-vezeto

MELLEKLET 1/2.

A gyermekvédelmi feladatok ellatasahoz heti 4 6raban
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1. Nyilvantartja a hatranyos ¢és a halmozottan hatranyos helyzeti, valamint a

veszélyeztetett tanuldkat (szocidlis, kulturalis, egészségiigyi okok).

2. A tagintézmény-vezet6t rendszeresen informalja, ha sziikséges, intézkedést
kezdeményez az esettdl fiiggden a kiilsé szervezeteknél (Gyermekjoléti Szolgélat,

Gyambhatosag, Nevelési Tanacsado, Csaladsegité Kozpont stb.).

3. Tajékoztatja a tanulokat és a sziiloket arrol, hogy milyen problémaval, hol és milyen
idépontban fordulhatnak hozza. Tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen

gyermekvédelmi feladatot ellaté intézményeket kereshetnek fel.

4. Egyiittmikodik az osztalyfonokokkel, a Nevelési Tanacsadoval, a Csalddsegitd
Kozponttal, a Gyamhatosaggal, a Renddrséggel, valamint az iskolai egészségiigyi

szolgalattal.

5. Beszélgetés alapjan megismert veszélyeztetett tanulok csaladi koriilményeit — a
veszélyeztetd okok feltardsa érdekében — csaladdlatogatdson ismeri meg. Sziikség
esetén megismétli a csaladlatogatast.

6. Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb, pedagogiai eszkozokkel meg nem

szlintethetd tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy a tagintézmény-vezetd

értesitse a Gyermekjoléti Szolgalatot.

7. A jelzdrendszer tagjaként a Gyermekjoléti Szolgalat (csalddsegitd) felkérésére részt
vesz a jelzOrendszeri, illetve az esetmegbeszéléseken.

8. A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az intézményvezetd
inditson eljarast a tanuld lako-, illetve ennek hidnydban tartozkodasi helye szerint
illetékes telepiilési onkormanyzat polgarmesteri hivataldnal rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tdmogatds megallapitasara. (Sziikség esetén a tdmogatas

természetbeni ellatas formajaban torténd nyujtasa érdekében).

9. Az iskoldban a tanulok és a sziilok altal jol lathatdé helyen kozzéteszi a

gyermekvédelmi feladatot ellatd fontosabb intézmények cimét, illetve telefonszamat.

MELLEKLET I/3.

A fejleszt6 feladatok ellatasahoz
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% Heti legalabb 4 oraban fejleszt6 foglalkozasokat tart a beilleszkedési, tanulasi,
magatartdsi problémakkal kiiszkddd gyermekek részére.

*» Munkéjat gydgypedagdgus iranyitasaval, vele egyiittmiikodve végzi.

¢ Felel6s az iskolai fejleszté munkaért.

s Szakvizsgazott fejlesztd pedagodgus 1évén javaslatot tesz a sziil6knek,
osztalyfonokoknek a szakértdi bizottsagi vizsgalatok kezdeményezésére.

%+ Szoros kapcsolatot tart az osztalyfénokokkel és a szaktanarokkal az érintett
tanulokra vonatkozo - szakvéleményben megfogalmazott - fejlesztési feladatok és
javaslatok megvaldsitasa érdekében.

¢ Javaslatot tesz a tananyag csOkkentésére, a beszamoltatas idohataranak
meghosszabbitdsara.

¢ Segit az egyéni tanulési utak kialakitasaban, a hatékony, 6nall6 tanulas fokozatos
megvalositasa érdekében.

¢ Pontos nyilvantartast vezet a sajatos nevelési igényt (SNI-s) és a BTM-es
gyermekekrdl, az iskolai statisztikahoz adatot szolgaltat.

< Osszegylijti és rendszerezi az ellatott tanulok személyi anyagat (szakértdi
vélemények), vezeti és vezetteti az egyéni fejlodési naplokat.

% Téjékoztatja a szlildket a gyermekiik haladasarol.

A munkakori leirds tartalmat megismertem, az abban foglaltakat kotelez6 érvénytinek

tekintem, elfogadom.

Kincsesbanya, 2018. szeptember 1.

munkavallalo

Ezen munkakori leiras harom példanyban késziilt.

Kapjdk: munkavallald, fenntarto, irattar

tagintézmény-vezetd

MELLEKLET 1/4.

A gyogytestnevelés ellatasahoz
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+ Gyobgytestneveldként az iskolai véddnd szirése alapjan ellatja az arra

raszoruld tanulok gyoégytestneveléseét.

+ Beszerzi a szul6k hozzajarulasat gyermekik gyogytestnevelés

foglalkozasokon valé részvételéhez.

+ Hetente 3 éraban egy 6sszevont csoportban (1-8. évfolyam) tart

gyégytestnevelés foglalkozasokat.
+» A foglalkozasokon résztvevé tanuldk névsora alapjan vezeti a hianyzasokat.
+ Ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztracios teendéket, naplot vezet.

+ Ha az anyagi eszkdzd0k rendelkezésre allnak, évente segitséget nyujt a 2. és a

6. évfolyam szamara 9-9 alkalommal szervezendé Uszasoktatashoz.

MELLEKLET 1/5.

Az iskolai konyvtarosi feladatok ellatasahoz

1. Személyi feltételek

A konyvtaros tanar pedagdgus besorolasu, az iskola nevel6testlletének tagja. Konywtari
munkakdreét heti legfeljebb 5 6raban latja el. Tevékenysége kiegésziti az informatika tantargy
konyvtari ismeretek tanitasara vonatkozo nevelési-oktatasi tartalmat.

2. A konyvtaros tanar munkakori feladatai

A konyvtar vezetésével 6sszefliggd feladatok:

1. A tagintézmény-vezetével és a nevelbtestulettel kézbsen késziti el a konyvtar
mikddési feltételeinek és tartalmi munkajanak fejlesztési tervét.

2. Eves munkatervet, tanévvégi beszamolét, kdnyvtari statisztikat készit, tajékoztatja a
nevel6testlletet a tanuldk konyvtarhasznalatarol.

3. Jelentéseket keészit a konyvtari szikségletekrél, javaslatokat ad a konyvtari
koltségvetés készitéséhez. Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari koltségvetési
keret tervszer(i, gazdasagos felhasznalasat.

4. Végzi a konyvtari iratok kezelését.

5. NevelGbtestuleti és munkakozosségi értekezleten képviseli a konyvtarat.

Részt vesz szakmai értekezleteken, a konyvtaros tanarok szamara szervezett
tovabbképzéseken. Szakmai ismereteit 6nképzés utjan is gyarapitja.
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Allomanyalakitas, feltaras, allomanyvédelem:

© © N o 0

Végzi az éallomany folyamatos, tervszerl gyarapitasat, vezeti a megrendelések,
beszerzési 6sszegek felhasznalasanak nyilvantartasait.

Végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és
Osszesitett allomany-nyilvantartasokat.

Az iskola oktatasi-nevelési programjabdl kiindulva lehetéségeihez mérten biztositja a
tanitasi - tanulasi folyamathoz és a szabadidds tevékenységhez sziikséges
forrasanyagokat.

Az osztalyozas és a dokumentum-leiras szabalyainak megfeleléen folyamatosan
végzi az allomany feltarasat.

Az allomanygyarapitas mellett folyamatosan végzi a sziikséges allomanyapasztast.
Végzi a letéti dllomanyok kihelyezését, nyilvantartasat, visszavételét.

Gondoskodik az allomany védelmérél, a raktari rend megtartasarol.

Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi el6irasok betartasaban barki akadalyozza.
El6késziti és segitséggel lebonyolitja a kdnyvtar rendelet altal elbirt idében torténd
(id6szaki vagy soron kivdli) leltarozasait.

. Felel a konyvtar tartdés tankonyvallomanyaért. Nyilvantartast vezet, megszervezi és

végzi a tartdés tankdnyvek kolcsdonzését. Javaslatot tesz a tartdés tankonyvek
négyévenkénti megujitasara.

Olvasoszolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok:

Lehetdve teszi és segiti az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi
a kolcsonzést.

Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informaciok kezeléséhez
szikséges ismeretek elsajatitasaban.

Tajékoztatast ad a koényvtari szolgaltatasokrdl, adatszolgaltatast, esetenként
irodalomkutatast, témafigyelést végez, bibliografiat készit.

Osztonzi a klls6é forrasok hasznalatat, indokolt esetben konyvtarkdzi kélcsonzést
bonyolit le.

A nevelbtestllettel egyuttmikoédésben segiti a tanuldkat a szellemi technikak
elsajatitasaban.

A tantargyi programok alapjan a szakmai munkakozosség-vezetbkkel kdzosen
Osszeallitja a kdnyvtari foglalkozasok, kényvtari 6rak éves tervét.

Vezeti a kolcsdnzési nyilvantartasokat, figyelemmel Kkiséri a kikdlcsonzott
dokumentumok visszaszolgaltatasat.
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Konyvtar-pedagogiai tevékenyséqg:

A nevel6testulettel kozosen elkésziti az iskola konyvtar-pedagodgiai programjat.
Biztositja a pedagogusok és a tanuldék szamara az ismeretszerzés folyamataban a
konyvtar teljes eszkdztarat, tajékoztaté apparatusat, szolgaltatasait.

3. Megtartja a tantervekben régzitett alapozo jellegli konyvtarhasznalati érakat.
A konyvtarhasznalatra épuilé szakorakat a szaktanar vezeti, a kdnyvtaros tanar ennek
tervezésében, el6készitésében vesz részt, lletve az 6éra konyv- és
kényvtarhasznalattal kapcsolatos részét tarthatja.

5. Lehet8ség szerint felkésziti az iskola tanuléit a kényv- és konyvtarhasznalati
versenyekre.

Az iskolatitkar munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: iskolatitkar

Munkahely megnevezése: Mori R M.A.. Kazinczy Ferenc Tagiskol4ja

Cime: 8044 Kincsesbanya, Iskola u. 1.

Kinevezé: Mori Radnéti Miklos Altalanos Iskola igazgatoja

Kozvetlen felettese: tagintézmény-vezetd

Munkaidé: teljes munkaidoben foglalkoztatott, a torvényi eldirasnak megfelelé napi 8

Oraszammal

A munkakor célja:

Az intézmény szervezeti-miikodési szabalyzatdban meghatarozott adminisztracios feladatok

felelds végrehajtasa.

Gazdasagi jellegii feladatai:

% A gazdasagi-hivatali adminisztracié ellatasa. Lebonyolitja az intézmény
levelezését, elvégzi az iktatast, az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kezeli
az ugyiratokat. Figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kotelezettségek
teljesitését.

% A kisértéki targyi eszkozok leltarozasa a tankertilet altal biztositott leltarozasi
szoftver/program segitségével.

% A Székesfehérvari Tankeriileti kozponttol elszamolasra felvett készpénz

szabalyszerl felhasznalasa és havonkénti elszamolasa.
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¢ A napkozis és menzas étkezok téritési dijanak beszedésében segédkezés,
egylittmiikodés az élelmezésvezetovel.

% A napkozis és menzas étkezOk étkezési napjainak vezetése, havi, éves
0sszesitése.

s Az étkezési kedvezményben részesiilok igazolasainak tovabbitasa az
¢lelmezésvezetd felé.

% A kedvezménnyel étkezdk étkezési napjainak nyilvantartasa a normativ
tamogatasok tipusa szerint.

¢ Intézi az esetleges fizetési eldleggel kapcsolatos adminisztraciot.

% Az intézményhez érkez6 szamlak nyilvantartasa és tovabbitasa a tankeriileti
Kozpont pénziigyi-gazdasagi osztalya felé.

% A felujitasi, karbantartasi munkalatok figyelemmel kisérése.

“ A normativ timogatasok alapjaul szolgald nyilvantartasok, tablazatok gytjtése,

Osszesitése.

Taniigy-igazgatashoz kapcsolodo feladatok:

% A szililok, pedagdgusok, iskolaba latogatd személyek fogadasa, tigyeik
elintézése, vagy az ligyben illetékeshez juttatdsa. Minden intézkedésérol
tajékoztatja a tagintézmény-vezetot.

% Gondoskodik az els6 osztalyosok beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.

% A tanulokkal kapcsolatos adminisztracio teriiletén: Kozremiikodik a tanulok
tovabbtanulasi nyomtatvanyainak elkészitésében.

% Kozremiikodik a szoveges értékelések és a torzslapok nyomtatasaban.

% A KIR tanuléi és pedagogus nyilvantartas kezel6 rendszer naprakész
karbantartasat végzi.

% Feladata a KIRA adminisztracios szoftver kozalkalmazotti munkaviszonyra
vonatkozo, munkavallalassal 6sszefliggd dokumentumainak letdltése.

% Az E-tanker iskolai adminisztracios program kezelése, naprakész frissitése.

% Az E-kréta tanulok beiratkozasara vonatkozo6 feliiletének kezelése.

% A kompetenciamérésben részt vevo tanulok adatainak rogzitése.

¢ A didkigazolvanyok igénylésével, nyilvantartasaval kapcsolatos tigyek

intézése.

Egyéb, intézményi miikodéshez kapcsolodo feladatok:
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¢ A hivatalos lizeneteket, kortelefonok tartalmat tovabbitja. Sziikség esetén
fénymasol, faxot tovabbit.

% Figyelemmel kiséri a beérkez6 e-mail iizeneteket, sziikség esetén a valaszokat
intézi.

¢ Nyilvan tartja a neveldk és technikai dolgozok munkabdl valéd tdvolmaradasat.

% Felel6s az irattar torvényes kezeléséért.

% Vezeti az iktatokonyvet, figyelemmel kiséri az iigyek elintézését.

¢ Rendben tartja a hatalyos torvényeket és rendeleteket tartalmazo kiadvanyokat
(torvénytar, kozlonyok), feljegyzést készit az iskola miikodését szabalyozo
fontosabb rendeletek leldhelyérol.

% Viltozasjelentés elkészitése és tovabbitasa a Radnoti Miklos Altalanos Iskola,
valamint a Kistérségi iroda gazdasagi vezetdje felé.

% Arovar- és ragesaloirtassal kapcsolatos dokumentacio vezetése.

% A technikai dolgozok munkéjanak figyelemmel kisérése.

% A tlizolto késziilékek nyilvantartasa, az ellendrzések dokumentalasa.

% Az iskolai honlap (a tevékenységi korbe tartozo témakorbe) szerkesztése.

% Az intézményi dokumentumok spiralozasa, laminalas.

% Sebfeleldsi teendok elvégzése.

Az aktualis tanévhez kapcsolodo feladatok:
% 2011/2012-es tanévtdl az MVH iskolai gyiimélcsprogrammal kapcsolatos
teenddk elvégzése: nyilvantartas, gylimolcs kiosztasa, elszamolas.
% Az audiovizualis eszk6zok tanari kolcsonzésének figyelemmel kisérése,
nyilvantartésa.
% Sziikség esetén a délutani napkozis szabadidds jatékeszkozok kolesonzésének
figyelemmel kisérése, nyilvantartasa (foci, kosar, ping-pong)

% Térfigyeld kamera miikodésének nyomon kovetése.

Munkaja soran a tanulokrol, pedagdgusokrol, az iskola belsd életérdl szerzett informacidkat

hivatali titokként kezeli.

A Munkavallal6 koteles munkatarsaival egyiittmiikodni (a Pedagogus etikai kodex 1. I1.

II1. részében foglaltak szerint), és munkdjat gy végezni, valamint altaldban olyan magatartast
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tantsitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja,
anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

A munkakori leirasban megfogalmazottakon tul az intézményvezetd vagy igazgato
megbizhatja a 40 6ras munkahéten beliil alkalomszerti, elére nem tervezhetd (esetleg varatlan)

feladattal is.

A munkakori leiras tartalmat megismertem, az abban foglaltakat kotelezd érvénytinek

tekintem, elfogadom.

Kincsesbanya, 2018. szeptember 1.

munkavallalo

Ezen munkakori leiras harom példanyban késziilt.

Kapjak: munkavallald, fenntarto, irattar

tagintézmény-vezeto

A takaritd munkakori leirasa

A munkakor célja:
Az iskola épiiletének, bejarat eldtti részének, az épiilet melletti jardanak, az iskola termeinek,
helyiségeinek, folyosdinak €s aulainak, valamint berendezéseinek folyamatos tisztan tartasa.

/Kozfoglalkoztatott hidnyaban 8 6ratol 16 oraig portaszolgalat teljesitése./

A takarité feladatai: Altalanos rész

Naponta:

0,

A tantermek, a szaktantermek, a neveldi szobak, az igazgatoi €s iskolatitkari iroda,
a konyvtar és a tornaterem és 6ltozok takaritasa (seprés, portorlés, szonyegek
portalanitasa, felmosas).

¢ A folyosok valtott vizes felmosasa.

% A folyoson elhelyezett viragok gondozasa.

% A padok, asztalok lemosasa. (sziikség szerint)

e

A szemétgyiijtd edények kiliritése, sziikség esetén fertdtlenitése.

¢ A vécekben fertdtlenitd felmosas, lemosas végzése, WC-papir kihelyezése.
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¢ A mosdok kimosaésa, tiikrok, csempézett feliiletek tisztitasa, folyékony szappan,

kéztorld feltoltése.

X/
°e

Az iskola el6tti jarda, 1épcsO rendben tartasa, sziikség szerinti lesoprése,

gyomtalanitas, télen a jardan a ho eltakaritasa, csuszasmentesités.

Napi munkdja végeztével koteles meggydzOdni, hogy az ablakok, irodak, szertarak,
szamitogépterem ¢€s a kdnyvtar zarva vannak-e, ezutan az épiiletet lezarni, a kulcsokat 6rizni.
Azokat csak az intézményvezeto vagy a helyettese engedélyével adhatja ki.
Hetenként:

% A padok ¢és asztalok lemosasa, a padok belsejének kimosasa,

% Pokhalozas minden helyiségben,
% A szOnyegek kiporszivozasa az irodakban,
A torolkézok, konyharuhdk kimosasa,
% A szemetes edények fert6tlenitése,
% A cserepes viragok portalanitasa,

% Az ajtok lemosasa.
Havonkent:

®,

s Szekrények, radiatorok lemosasa,
% Parkettafényezés a tantermekben ¢és irodakban,
% Lefolyo zsirtalanitasa vegyszerrel, dugulas megel6zése.

Negyedévenkeént:

s Ablaktisztitas,
¢ Tornatermi nagytakaritas.

Evenként:

K/

% Minden sziinetben (téli, tavaszi, nyari) nagytakaritas. A nagytakaritds fogalmaba
tartozik: fliggdnymosas, ajtok, ablakok, butorzat, felszerelés lemosasa, padlozat
felmosasa, fényezése.

¢ Nyari sziinet alatt szabadsagon kiviil a virdgok ontozése.

% Jeles napok utani takaritas (akar hétvégén is).

% Tanitasi sziinetekre esé rendezvényekre a sziikséges tantermek kitakaritasa.

Sziikséges rendszerességgel:

% Az udvaron elhelyezett szeméttarolok kitirittetése.

Az altalanos rész mindenkire vonatkozik.
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Az altalanos részen tul, a helyi sajatossagokat figyelembe véve, a tovabbi kovetelmények:
Munkaido: valtott miiszak.
Délel6ttos héten: 6-14 6raig. Délutanos héten: 12-20 oraig.

A munka megkezdése elott negyed oraval elébb koteles a munkahelyen megjelenni.

Délelottos miiszakban: 1 0.

6-7 % oraig padok, asztalok és székek portalanitasa a tantermekben és az irodakban, az
iskolatej atvétele.

7 % drakor 4thozza a napkozis gyermekek reggelijét/tizoraijat, €s azt osztalyonként, 1étszam
szerint kiosztja az iskolatejjel egyiitt.

8 oratol 14 oraig ellatja a portaszolgalatot (sziikség esetén, kozfoglalkoztatott munkatars
hianyaban): sziinetek utan ellendrzi a csapokat, villanyokat.

A reggeliztetés/tizoraiztatas az elsd sziinetben, 8*°-t61 9 éraig torténik, ebben segédkezik.
Becsengetés utan elmossa a poharakat, talcakat, utana felmossa a folyosokat, elétereket,
WC-ket. Sziikség esetén kézbesitést végez.

A nagysziinetben, 10 051 kiosztja az iskolagylimolcsot.

/Ez 1d6 alatt a karbantartd, illetve a lyukasoras pedagdgus tigyel./

14 6rakor elviszi a feladandod postai kiildeményeket.

Délutanos miiszakban: 2 6.

A munka megosztasa az alabbi:

Egyik takarité a foldszinti helyiségeket €s a tornatermi részt, a masik az emeleti tantermeket
¢s a gyakorlati részt takaritja.

Harom f6 takaritonk van, a hatoras allando délutanos, 6 az emeleti takaritasért felel, ellendrzi
a csapokat, villanyokat.

A két, 8 oras takaritd hetente valtott miiszakban dolgozik, 6k felelnek a f6ldszint tisztan
tartasaért.

A délutanos foldszinti takarito feladata, hogy 13 orakor elhozza az uzsonnat, és azt szétossza
osztalyonként, 1étszam szerint.

14 6ratdl 16 oraig portaszolgalatot lat el (sziikség esetén), kozben mosdok, WC-k
fertOtlenitését végzi.

16 6ratdl a foldszint takaritasat végzi, kozben ellendrzi a csapokat, villanyokat.

A délutanos takaritok munkaidd végeztével zarjak a bejarati ajtokat, bekapcsoljak a riasztot.

A takaritok kozvetlen felettese az iskolatitkar.
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Anyagi felelosség:

X/
L X4

Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan iigyel a butorok, edények, egyéb miiszaki
berendezések épségére, ezekért anyagi felelosséget vallal. Az iskolaépiilettel és a
felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket kozvetlen felettesének jelenti.
Az éltala hasznalt takaritdsi anyagokat és eszkdzoket az arra kijelolt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfelelGen tarolja, ezekért teljes anyagi felelosséggel

tartozik.

A munkavallal6 koteles a munka- és balesetvédelmi oktatason megjelenni, a szabalyokat

betartani, munkaruhat viselni. Koteles tovabba munkatérsaival egyiittmiitkodni, munkéjat a

Pedagogus etikai kodex I-I11. kotete irdnymutatésaval Gigy végezni, valamint dltaldban olyan

magatartast tanusitani, hogy az masok /kiemelten a gyermekek/ egészségét s testi épségét ne

veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi kadrosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze

elo.

A takarito az intézmény dolgozdja, teljes feleldsséggel tartozik a gyermekekért, ezért az

oket veszélyeztetd tényezok €szlelésekor koteles azonnal jelezni az iigyeletes neveldnek,

osztalyfonoknek vagy az iskola vezetésének.

A munkakori leiras tartalmat megismertem, az abban foglaltakat kotelezd érvénytinek

tekintem, elfogadom.

Kincsesbanya, 2018. szeptember 1.

munkavallalo

Ezen munkakori leiras harom példanyban késziilt.

Kapjak: munkavallalo, fenntarto, irattar

tagintézmény-vezetd

A fito-karbantarto munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: fiitd-karbantartd a 2018/2019-es tanévben.

Munkahely megnevezése: Mori Radnoti Miklos Altalanos Iskola Kazinczy Ferenc

Tagiskolaja

Cime: 8044 Kincsesbanya, Iskola u. 1.
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Kinevezé: Radnoti Miklos Altalanos Iskola igazgatdja.
Kozvetlen felettese: tagintézmény-vezeto.
Munkaidé: teljes munkaidében foglalkoztatott, a torvényi eldirasnak megfeleld napi 8

oraban.

A munkakor célja:

Mint fiitd, az intézmény épiiletében az eldirt hdmérséklet biztositasa, a fiitdberendezések
szakszerl kezelése. Masrészt karbantartoként az iskola épiiletében felmertiild, végzettségének
megfeleld, szakipari munkat igényld karbantartasi feladatok ellatasa, az épiilet

berendezésének, allaganak folyamatos ellendrzése, hibaelharitas.

Fiitoi munkakori feladatok:

% A fiit6 koteles gondoskodni arrél, hogy az iskola épiiletében megfeleld

hémérséklet legyen. (tantermekben, iroddkban max. 20C°, tornateremben 17C°.
Ennek érdekében:

¢ Ellenérzi a kazant és a hozza tartozo berendezéseket, azokat iizemképes és
tiszta allapotban tartja. A kisebb javitdsokat 6nmaga elvégzi, nagyobb
meghibasodas esetén a tagintézmény- vezetdjét értesitve azonnal intézkedik
annak szakszerl javitasa érdekében.

% FelelOs a tlizrendészeti eldirasok betartasaért, biztositja a kazanhazban
elhelyezett tlizolto késziilék hozzaférhetdségét, ismeri annak szakszerti
kezelését.

% Rendben tartja a kazanhaz kornyékét.

% A fit6 rendelkezik az intézmény és a kazanhaz kulcsaval, felelds a rabizott
anyagok, berendezések és felszerelések takarékos és rendeltetésszeri
hasznalataért €s megdrzéséért, az intézményi vagyon védelmeéért.

% Ennek érdekében a fogyasztasmérok (gaz-, villany-, vizora) allasat minden
honap elsé munkanapjan felirja, s azt az iskolatitkdrnak nyilvantartasra 4tadja.

% A 2016/17-es tanévtdl biztositja a biomassza tiizelésii kazan mitkodéséhez
sziikséges feltételeket: pelletes tartaly feltoltését kozmunkasok segitségével,
fiitdanyag szakszerii tarolasat.

¢ Feliigyeli és mikodteti a pelletes kazant: napi hamuzast elvégzi.
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s A fltéskoltség megosztasa érdekében napi nyilvantartast vezet a pellet- és
gazfogyasztas m®-ben és hdmennyiségben torténd energiafelhasznalasrol a
felszerelt mérok leolvasédsaval.

% A 2017/2018-as tanévtdl (elrendelés esetén) hétvégén is feliigyeli a pelletes
kazan miikodését, a sziikséges karbantartasokat ezzel kapcsolatban elvégzi.

Karbantartoi feladatok:

% A karbantart6i miihely tiizvédelmi eléirasoknak megfelelé rendben tartésa.

s A képesitésének megfelelé szakmunkak, valamint a szakipari munkat nem
1génylo kisebb javitasok elvégzése.

% A karbantartasi naplé naprakész figyelemmel kisérése, az elvégzett munka
alairassal valé dokumentélésa.

% A késziilékek, gépek feliigyelete.

% A kerti gépek rendben tartasa.

% A zarak, nyilaszarok, vizcsapok kisebb javitasa, cseréje.

% Padok, székek, asztalok kisebb javitasa, csavarok potlasa, hegesztés.

% Sporteszkozok javitasa.

% Tablak, tabloképek, dekoracids anyagok, falitijsag, karnisok, szemléltetd
eszkozok elhelyezése, készitése.

% A keritések javitasa, a kapuk sziikség szerinti festése, rendszeres zarasa.

% Izz0k, fénycsovek, csavaros biztositékok, vilagitotestek birainak cseréje,
villamos berendezések allapotanak ellendérzése.

% Az éplilet eresz- és csatornarendszerének tisztitasa, javitasa, sziikség esetén
cser¢je.

% Az intézmény kiilsé teriiletének tisztantartasa, nyaron fiinyiras, télen
hoeltakaritas, csiiszas-mentesités (flirészporozas, s6zas).

% A vizelvezetd arkok folyamatos tisztitasa (avar), vizelvezetés biztositasa.

% A nyari szlinidei nagytakaritas, feljitasi, karbantartasi munkalatok ideje alatt
az intézményben tartézkodik. A képesitésének megfeleld munkékat elvégzi, a
tobbi munkalatot figyelemmel kiséri, sziikség esetén segitséget nyjt.
(szerszamok, anyagok biztositasa, anyagbeszerzés)

< Unnepélyek alkalmabol fellobogdzza az épiiletet, gondoskodik a dekoracios

tablok rogzitésérol.
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¢ Tarold helyen gyiijti a szemetet, gondoskodik elszallitasarol, rendben tartja a

szeméttarolo kdrnyékeét.
Egyéb gondnoki feladatok:

¢ Reggel 6 orakor nyitja az iskolat.

s Délelott portaszolgalatot lat el a takarito reggeliztetéssel kapcsolatos
teenddinek idejére.

% Naponta segit a reggeli atszallitasaban az 6vodabol az iskolaba.

¢ Sziikség esetén az intézmény anyagbeszerzését elvégzi.

% Az intézmény riasztorendszerét miikodteti szorgalmi idoben és tanitas nélkiili

napokon is (hétvége, linnepek, sziinidd).

Az aktualis tanévhez kapcsolodo feladatok:
% 2017/2018-as tanévtdl segédkezik a szelektiv hulladékgytijtésben: PET-
palackok, fémek, papirok, miianyag foliak tarolasa a gytijtéhelyen, leadasa.

% Az iskolai elektronikai hulladékgytijtésben valo aktiv részvétel.

A munkavallal6 koteles a munka- és balesetvédelmi oktatason megjelenni, a szabalyokat
betartani, munkaruhat viselni. Koteles tovabba munkatarsaival egylittmiikdni, munkdjat a
Pedagogus etikai kodex I-111. kotete irdnymutatésaval Gigy végezni, valamint dltaldban olyan
magatartast tanusitani, hogy az masok /kiemelten a gyermekek/ egészségét és testi épségét ne
veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi kdrosodéasat vagy helytelen megitélését ne idézze
eld.

A karbantart6 az intézmény dolgozoja, teljes feleldsséggel tartozik a gyermekekért, ezért
az Oket veszélyeztetd tényezok észlelésekor koteles azonnal jelezni az ligyeletes neveldnek,

osztalyfénoknek vagy az iskola vezetésének.

A munkakori leirds tartalmat megismertem, az abban foglaltakat kotelez6 érvénytlinek

tekintem, elfogadom.

Kincsesbanya, 2018. szeptember 1.

munkavallald

Ezen munkakori leiras harom példanyban késziilt.

Kapjak: munkavallalo, fenntarto, irattar

tagintézmény-vezetd
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Il.sz. melléklet

A konyvtar miikodési szabalyzata

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mukddéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald

szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar alloménydba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozd dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket kiilon gytijteményként kezeljiik, a kiilon gyljtemény nyilvantartdsanak és

hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

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

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

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

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok
eldallitasdhoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,

katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, &s

egylttmikodik a Kozségi Konyvtarral.

Konyvtaros-tanarunk neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagodgiai program alapjan
végzi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.
A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leldhely-nyilvantartast kell vezetni.

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai
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Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltardsa, drzése, gondozasa €és rendelkezésre

bocsatasa,

b) tajékoztatas nytjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagogiai programja €s konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai tovabba:

a) a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a neveld-oktaté munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

c) tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumair6l, szolgaltatasairol,

d) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

e) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informacidcserében.

3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
Az iskolai konyvtar dllomanyaba veszi a tanulok szamdara beszerzett tankonyveket, azokat

leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolesonzi a tanuloknak.

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni
e az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén

nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

94
MORI RADNOTI MIKLOS ALTALANOS ISKOLA KAZINCZY FERENC TAGISKOLAJA KINCSESBANYA



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

o szépirodalmi kdnyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlesonzése (az
utobbiak korlatozott szdmban),

e tankdnyvek, tartds tankonyvek, kiilonb6zo, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkozok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgytijtemények, tesztkonyvek stb.) kélcsonzése,

¢ informaciogyljtés az internetrdl a kdnyvtaros-tanar segitségével,

e lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata,

o tdj¢koztato a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

e mas konyvtarak altal nydjtott szolgaltatdsok elérésének biztositasa

e konyvtari ordk, egyéb foglalkozasok tartasa

neveld-oktaté munkéhoz sziikséges dokumentumok t6bbszorozése

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasokrol

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas médja

Az iskolai konyvtar szolgéltatidsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja
igénybe veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is
igénybe vehetik. A konyvtar haszndlatdnak részletes szabdlyait, a beiratkozds modjat

szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢és ismerethordozok kdlcsonzése és olvasdtermi

hasznalata.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a
didkoknak minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt
mikor vitték ki). A nyari sziinidore torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez
esetben az engedélyezett koOlcsonzési iddtartama a szilinid0 egészére Kkiterjed. A
kikolcsonzott konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Egyéb
ismerethordozdk kolcsonzésének idétartama a mindenkori lehetdségek fiiggvényében

valtozik.

A nyitva tartas és a kolesonzés ideje
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Az iskolai konyvtar nyitvatartasi rend szerint tart nyitva. A nyitva tartds ideje igazodik a
didkok igényeihez. A kolcsonzési idordl a tanuldk az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére

kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatna

Gytjtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat és informaciohordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség
van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zé informacidhordozok
hasznalatdhoz, az twjabb dokumentumok eldallitdsdhoz, a dokumentumok kiad4sdhoz, a

konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.

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

E feladat ellatdsa érdekében az iskolai konyvtdr szisztematikusan gyljti, feltarja,
megorzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

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

Gytjtékoér: A dokumentumoknak kiillonbdz6 szempontbdl meghatirozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gylijtomunka alapja, az iskolai konyvtar gytjt6kori
szabalyzata. A gyijtdémunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gy{jtékori

szabalyzatban leirt f6- és mellék gylijtokor hatarozza meg.

Az allomanybdvités {6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kozeljové ujabb kihivasainak,
egyre sz€lesebb korl sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,

atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodoé tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fobb irdnyai a kovetkezd tényezdk figyelembe vételével
hatarozhatok meg:
e A Kklasszikus szerzok mindharom miinemhez tartozd koteteibdl még bdven van
potolnivald elsésorban az ajanlott olvasmanyokbdl.  Viszonylag alacsony a
hatdrainkon tal €16 magyar nyelvii irok és koltdk miiveinek szdma, ezért ezek

beszerzése elengedhetetlen.
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e A szaktanarok gondos vélasztisa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanulok altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt
- elsésorban tartds tankonyvekbdl -, mert azok olyan informaciokat tartalmazhatnak,
amelyek kiilonosen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben
foglalkozé didkok szdmara (pl. matematika, fizika, kémia feladatgytijtemények).

e A korabbindl még nagyobb hangsulyt kell fektetniink tanuldink idegen nyelvi
felkésziilését segité konyvtari kinalat bovitésére (konyvek, tesztkonyvek, idegen
nyelvi folyoiratok, CD-ROM-o0k stb.).

e Nagyon fontos, a modern kor izlését is szem el6tt tartani és az j ifjasagi regények

beszerzése is elengedhetetlen konyvtarunk szdmara.

3. Koényvtarunk gviijtokorét meghatarozé tényezok

Az iskola pedagogiai programja: Konyvtarunk gyiijtokore eszkdze a pedagdgiai program

megvalositasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai
program megvalositasaban, illetve altaldnos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a
didkok és a pedagogusok felkésziilését tanoraikra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok,
pl. verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, ndvényhatirozok, atlaszok stb. hasznalatat is.
Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom
tantargy tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtari o6rdk megtartasra keriiljenek, és a
gyljtokori szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar mint

rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

4. A konyvtar gvijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan éltalanos gytijtékort, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gyiijti és haszndlatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzédk az iskolaban folyo oktato - neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal gylijt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gyiijtokor):

"

F6 gytijtokor:
A torzsanyag f0 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulds, tanitas sordn eszkozként jelenik meg:

e lirai, prozai, dramai antologidk
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o klasszikus és kortars szerzOk miivei, gyiijteményes kotetei

e cgyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

e tematikus antologiak

e ¢letrajzok, torténelmi regények

e ifjisagi regények

e ltalanos lexikonok

e enciklopédiak

e atananyaghoz kapcsol6do - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek

e az altalanos iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

e amegyére ¢s kdzséglinkre vonatkozo helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok

e ahelyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

e anevelés, oktatds elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikdnyvek

e akiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

e pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

o felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetéségeirdl készitett kiadvanyok

e napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok,

Mellék gyiijtokor:

o afo gyijtokort kiegészitd, erds valogatassal gytijtott dokumentumok kore
e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznélt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,

audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) frasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankdnyv
e periodikumok: folydiratok
o térképek, atlaszok
b) Audiovizualis ismerethordozok
e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)

e hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez)
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¢) Szamitdégépprogramok, szamitogéppel olvashatod ismerethordozok: CD-ROM, multimédias
CD-k
Egyéb dokumentumok:

e pedagbgiai program

e palyazatok

e oktatocsomagok

d) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a dokumentumokat, anyagokat. A vélogatott
gyljtési szinti anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi, targyi ¢és egyéb
feltételektdl fliggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény
vezetdjének irasbeli jovahagydsa alapjan abban az esetben, ha a koOnyvtaros részére
rendelkezésre allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti dllomanygyarapitast az adott iddszak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkakozdsség-vezetok szakmai tandacsait figyelembe véve, kikérve

felettese véleményét.
Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaldéinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuléi,
pedagogusai, adminisztrativ €s technikai dolgozéi €s a tanulokon keresztiill a szileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szdmara eldadast, foglalkozast tartd kiilsd

neveld is igénybe veheti a foglalkozéas megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozds: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,

megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnél a kovetkezd adatokat kéri:
e név (asszonyoknal sziiletési név),
e sziiletési hely és 1d0,
e anyjaneve,
e 4llando lakhely
Az adatokban bekdvetkezett valtozdsokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskoldbdl torténd eltdvozasi szandékarol az igazgatod
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tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonul6 vagy mas okokbol, az iskolabol eltdvozéd

kollégék az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltavozéasuk el6tt leadjak.

Az adatokat csak az olvasoval valo kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve

tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag

megsziintetése utan torlésre keriilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai

helyben hasznalat,
kolcs6nzés,
konyvtarkozi kdlesonzés,

csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

a kézikonyvtari allomanyrész,
a kiilongylijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,

folyoiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt

esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

az informaciok kozotti eligazodasban,
az informaciok kezelésében,
a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,

a technikai eszkozok hasznalataban.

2.2 Kolcsonzés

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

o Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valod rogzitéssel

szabad.

o A kdlcsonzés nyilvantartasa jelenleg papir alapon torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum koélcsondzhetd egy honap

idotartamra. A kolcsonzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal

meghosszabbithatd ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
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kolcsonzési hatarideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1évo

dokumentumok eléjegyezhetdk.

Az iskolabol tavozd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megszinésének iddpontjaig a
kolcsonzott tankdnyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell

szolgéltatni.

A pedagogusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a szilikséges mennyiségl

dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznéalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtdmogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos

szabalyokat SzMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

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

potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

(A tanév rendjéhez igazodva tanévenként keriil meghatarozasra)

2.3 Konyvtarkozi kolesonzés

A gylijteményiinkbdl hidnyz6 miiveket - olvaséi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk.
Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgéltatd intézményeibdl érkezd eredeti mii
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakdltsége az igénybe vevd olvasot terheli,
mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasét minden esetben tdjékoztatni kell e tényrél, illetve nyilatkoznia

kell a téritési dij vallalasarol.

2.4 Csoportos hasznalat
Az osztadlyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az
osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiild szakorékat,

foglalkozasokat tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartdsara az Osszedllitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett itemterv szerint kertil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
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3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
e informacidszolgaltatas,
e szakirodalmi témafigyelés,
e irodalomkutatas,
e ajanlo bibliografiak készitése
e internet-hasznalat

e fénymasolas (a szerzoi jogok figyelembe vételével)

Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar allomanyat alapkatalogusokkal feltarva kell az olvasok rendelkezésére
bocsatani. A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum
leiras) és tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa,
az allomany ezirdnyu feltarasa .
Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

o raktari jelzet

e bibliografiai és besorolasi adatokat

e ETO szakjelzeteket

e targyszavakat

1.1 A dokumentumleiras szabalyai

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

A bibliografiai leiras szabdalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az
egyszerisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra

ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:

e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egy€b cimadat
o szerzOségi kozlés
e kiadas sorszdma, mindsége

e megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
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e oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret, sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
e megjegyzések

o Kkotés: ar

e [SBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetségét.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
e a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
o kozremikddoi melléktétel

e targyi melléktétel

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

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

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa
A tételek belsd elrendezése szerint:
- betlirendes leir6 katalogus (szerzo neve és a mii cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkataldgus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv
- hangz6 dokumentumok

- elektronikus adathordoz6 dokumentumok

Tankonyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

e a2012. évi CXXV. torvény az allami tankonyvellatas 0 rendszerérdl
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e a 16/2013. (I1.28.) EMMI-rendelet a tanuldi tankOnyvtamogatas és az iskolai

tankonyvellatas rendjérol.

Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢ a tankOnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet
folyamatosan feliilvizsgal €s frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy
részletesen keresni a tankonyvek kozott, megteheti a Kdznevelési Informacids Iroda
(www.Kkir.hu) Tankonyvi Adatbazis-kezel6 Rendszerében az alabbi webcimen:

http://www.tankonyv.info.hu/

II. Az intézmény a Kkovetkezd0 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas

kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg haszndlatra.

2. Ezeket a tankdnyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok 4altal atvett
tankonyvek arra az id6tartamra kolesondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanul6
nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. A megvasarolt konyv és

tankonyv az iskola tulajdonéba, az iskolai konyvtar dllomanyaba keriil.

4. A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév sordn haszndlt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassak és aldirasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a
tankonyvek hasznalatara és visszaaddsara vonatkozoan.

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

A tanulo, illetve a kiskort tanulo sziildje koteles a kdlcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb.

rendeltetésszerll hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

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

e az egyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)

e anapkdziben és a tanuloszoban letét 1étrehozasa (szeptember)

e (sszesitett listat az ijonnan beszerzett tankonyvekrél (szeptember-oktober)

o (sszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankonyvekr6l (janius 15-ig)

o listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)

4. Kartérités
A tanulé a tamogatidsként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien haszndlni.
Ebbdl fakaddan elvarhatd téle, hogy az altala hasznélt tankonyv legaldbb négy évig
hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

o azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartds tankonyvet kolesondz, a
tanulo, illetve a kiskort tanuld sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongéalasabol

szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

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

benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.

A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére forditando.
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lll.sz. melléklet

Tankonyvrendelési szabalyzat

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e a Nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,
e a Tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVIL. térvény,
e a 16/2013. (11.28.) EMMlI-rendelet a tanuldi tankdonyvtamogatas és az iskolai

tankonyvellatas rendjérol.

A tankdnyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVIL tv. 7. § (1) eldirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatds rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente - az

iskola igazgatoja hatarozza meg minden év januar 25-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanulok tankonyvtamogatasa
megallapitdsanak, az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és milkddési szabdlyzataban kell
meghatarozni. Ennek sordn egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék, iskolaszék hidnydban az
iskolai sziiléi szervezet (kozosség) és az iskolai didkénkormanyzat.! A tankényvellatassal, a

tanulok tankdnyvi tdmogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.
A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitdsi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatds vagy
annak egy része lebonyolithat6 az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai tankdnyvellatas
feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a tankonyvforgalmazo. Az iskolai
tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok

egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

! Egyetértési jog, amellyel az iskolaszék €s a didkonkormanyzat az SzZMSz készitésekor

rendelkezik.
106
MORI RADNOTI MIKLOS ALTALANOS ISKOLA KAZINCZY FERENC TAGISKOLAJA KINCSESBANYA



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivano
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kolesonzése soran a
konyv a szokdsos haszndlatot meghaladé mértéken tal sériil, a tankonyvet a tanuld elveszti,
megrongalja, a nagykort tanul6 illetve a kiskoru tanul6 sziiléje az okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankdnyvek beszerzési arat
figyelembe véve — hatdrozatban allapitja meg.

Az iskolai tankonyvellatads rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban teszi
kozzé.

A kis példanyszamt nemzetiségi, szakmai, specialis tankonyvforgalmazas keretében az iskolak
részére eljuttatott tankonyveket az iskolai konyvtarban, konyvtarszobdban kell elhelyezni, és
konyvtari kolesonzés utjan kell a tanulokhoz eljuttatni. A tankonyv az iskolai konyvtartol

megvasarolhato.
A tankonyvfelelos megbizasa

Iskolankban a tankOnyvellatds feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
Konyvtarellatoval a tankonyvek forgalmazasara vonatkozd szerzodést kot, és az intézmény a
tankonyveket a KELLO-t6] értékesitésre atveszi.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatod a felelds. Az
igazgatd minden tanévben janudr 25-¢ig elkésziti a kovetkezd tanév tankoOnyvelldtdsdnak
rendjét,? amelyben kijeloli a tankdnyv-értékesitésben kozremiikodd személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A
feladatellatasban vald kozremikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott
megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat €s a dijazas mértékét.

Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapité okiratdban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhaté szdmla az ingyenes tankonyvellatds rendszerében a

normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankdnyvekrdl sem.

A tankonyvrendelés elkészitése
A tankonyvfelelds minden év februar 28-aig elkésziti a tankonyvrendelését, majd alairatja az
intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 1 osztalyok
tanuldinak varhatd, becsiilt létszamat is figyelembe kell venni. A tankonyvrendelés

elkészitéséért dijazas jar, a dij 0sszegét megallapodas szabalyozza.

2 Ld. a 23/2004. (VI11.27.) OM-rendelet 22.§ (7) bekezdésében foglaltakat, tovabba a 23.§ (1) és (6)
bekezdéseit.
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A tankOnyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatds, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald
hozzajutés lehetdségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy azt a
sziilok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arrol, hogy gyermeke részére az Osszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsait mas modon,
példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

Az iskolanak legkés6bb majus 15-ig — a konyvtari hirdet6tablan valo kifiiggesztéssel — k6zzé
kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbdl a tanuldk kikdlcsondzhetnek. A kozzététel az iskolai

konyvtaros munkakori kotelessége.

Kincsesbanya, 2018. januar

IV.sz. melléklet

A Didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzata

1. Altalanos rész

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja
a.) Az SZMSZ meghatarozza a DOK szervezeti felépitését, mitkodési rendjét,
jogait.
b.) A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatanak jogszabalyi alapja

a kozoktatasi torvény 62-64. §-ai.

2. A DOK szervezeti és miikddési szabélyzatdnak elfogadasa és jovahagyasa:

A DOK szervezeti felépitésére és miikddésére vonatkozd szabalyzatot a DOK
vezetdjének elbterjesztése utdn a tanulokozosség fogadja el a nevelGtestiilet

egyetértésével.

A DOK SZMSZ a nevelétestiilet jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idore
sz0l.
I1. A Didkonkormanyzat célkitiizése
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1. Biztositani a didksag, a tanari kar és az iskola vezetdsége kozott az egyiittmiikodést.

2. Onilld kezdeményezéseivel, javaslataival segitse az iskolai oktato-neveld munka
minél magasabb szintli megvaldsulasat.

3. Szervezze és iranyitsa az iskola szabadidds tevékenységeit, torekedjen az egyre

onallébb munkara.
I11. A Diakonkormanyzat szervezeti felépitése

A Diakoénkormanyzat ¢1én a DOK-elnok 4ll, akit a tanév elején megtartott Didk-kozgyiilésen a
tagok titkos szavazéssal valasztanak meg. Az osztalyok diak-képviseldivel egyiitt alkotjak a

vezetoseget.

A didkonkormanyzat érdekeit az iskola vezetdsége és a neveldtestiilet eldtt a tanulok altal

valasztott didkképviseld képviseli.

A didkonkormanyzat tevékenységét az iskolai didkonkormanyzatot segitd tandr tamogatja és

fogja dssze.

A DOK a didkképvisel6n és az emlitett pedagdguson keresztiil is érvényesitheti jogait és

fordulhat az iskola vezetdségéhez.
IV. A DOK miikédési rendjét meghatirozé dokumentumok

A torvényes mukodés alapdokumentumai:

- aszervezeti és mikodési szabalyzat

- éves munkaterv

V. A Diakonkormanyzat mikodési rendje

A Diakonkormanyzat élén all6 Didktandcs havonta egyszer iilésezik, ahol az aktudlis
problémakat a segitd tandr vezetésével megbeszélik.

A didkkozgyiilés az iskola tanuldinak legmagasabb t4jékozodd — tajékoztatd foruma. A
didkkozgylilés nyilvanos, azon barmelyik tanuld megteheti a kozérdekli észrevételeit,
javaslatait, kritikai megjegyzéseit.

Didkkozgytilés évente két alkalommal (6sszel €s tavasszal) tartando.
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A rendkiviili diakkozgytilés Osszehivasat az iskola igazgatdja vagy a DOK vezetje is

kezdeményezheti.

VI. A Diakonkormanyzat jogai

A tanulok érdekeik képviseletére didkonkormdnyzatot hozhatnak létre. A DOK

tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.

1. A didkonkorményzatnak — a neveldtestiilet véleményének kikérésével — dontési joga
van:

- asajat mikodésérol

- adidkonkormanyzat miikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznéalasarol,

- egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

- adidkujsag és a didkradio szerkesztobizottsdganak megbizasarol.

2. A didkdnkormanyzatnak véleményezési joga van:

- a tanulok nagyobb kozosségét (az alsod tagozatot ill. fels6 tagozatot) érint6 kérdések
meghozatalanal,

- atanuldk helyzetét elemzo, értékeld beszamolok elkészitésénél, elfogadasanal,

- atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetésénél, megszervezésénél,

- az iskolai sportkor miikodési rendjének megallapitasahoz,

- atandran kiviili tevékenység formainak meghatarozasanal,

- a konyvtar miikodési rendjének kialakitasanal.

3. A didkdnkormanyzatnak egyetértési joga van:
- aziskolai SZMSZ tanuldkra vonatkozo részek elfogadésaban,
- az Intézményi Mindségiranyitasi program tanulokra vonatkoz6 részek elfogadasaban,

- a Hazirend elfogadéasaban.

4. A DOK feladatainak ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,

berendezéseit, de ezzel nem korlatozhatja az iskola miikodését.

5. A didkonkormanyzatok jogosultak szovetséget 1étesiteni, illetve ilyenhez csatlakozni.
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6. Az iskolai didkonkormanyzat képviseldje tanacskozasi joggal részt vesz a Sziiloi

Munkak6z6sség munkéjaban.
VII. A DOK ailtal szervezett rendezvények

- Papirgyljtések

- Didkkozgytilések

- Kazinczy-napok

- Mikulas-kupa

- Karacsonyvaré programok (Advent, Ajandékkészités-, vasar)
- Karacsonyi musor

- Farsang

- Nyuszi-kupa

- Gyermeknap

- Vakaciokoszontd

- Turak, kirandulasok, mozi- és szinhazlatogatasok
- Hétvégi szabadidds rendezvények

- Nyari taborozasok, napkdzis tdborok

VIIL Diakjogok

A gyermekek, a tanulok jogait és kotelességeit a Nemzeti koznevelésrdl szold 2011.évi CXC.
torvény szabalyozza.
Kincsesbanya, 2017. szeptember 1.

a Didkonkormanyzat elndke a Didkonkormanyzatot segitd pedagogus

tagintézmény-vezeto

V.sz. melléklet
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A ,,J0 gyakorlat”- atadas intezményi szabalyai

A Szervezeti és miikodési szabalyzat
melléklete

Készitette: Keszte Janosné, szakmai vezeto
¢s a referenciaintézményi mikodést tdimogatod team

Kincsesbanya, 2012. szeptember 3.
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I. 1. A szabalyzat célja

Az intézményi jo gyakorlatok atadasaval kapcsolatos tevékenységek, feladatok, jogok és
kotelezettségek rogzitése a minél szakszertibb és atlathato feladatellatas érdekében.

I. 2. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat elOirasai hatarozatlan idore szélnak. Mddositdsat — az innovacios szakmai
team barmely tagjanak javaslatra — a tagintézmény vezetdje jogosult elvégezni.

Tertileti és id6beli vonatkozasaban kiterjed az intézmény illetékességi korébe tartozod
épiiletekre és létesitményekre, a jo gyakorlat helyszinéiil szolgald programokra, valamint az
atadas-atvétel folyamatéanak teljes idGtartamara.

A szabalyzat személyi hatdlya az intézménnyel jogviszonyban allo, a jo gyakorlatot
kidolgozo és az atadas-atvételt lebonyolitd innovacids szakmai team tagjaira vonatkozik.
Az innovaci6 megvaldsitasaban résztvevo pedagogusok és mads intézményi alkalmazottak
hivatalos munkaiddben latjak el a jo gyakorlatban megjeldlt és elvégzendd tevékenységeket.

I1.1.. A jo gyakorlat fogalma

A j6 gyakorlat adott szakmai kritériumoknak (NAT, PP) megfeleld innovativ folyamat,
modszer, cselekvés és eszkdzhaszndlat egylittese, amelyet a kozoktatdsi intézményben tobb
éve tudatosan, sikeresen ¢és hatékonyan alkalmaznak.

A fejlesztd pedagogusok, intézményi kdzosségek az innovaciot a gyakorlatban kiprobaltak,
dokumentaltak, ezért mas intézmények altal is eredményesen adaptalhat6, tovabbfejleszthetd,
fenntarthat6.

A j6 gyakorlat a felhasznélok altal elismert szolgaltatasként képes mitkodni, mert mérhetd,
értékelhetd mindségelemekkel rendelkezik, s az intézményi, osztalytermi és egyéni
pedagdgiai fejlesztéseket, a kompetenciaalaptl oktatés elterjesztését pozitivan befolyasolja.

I1. 2. El6zmények

A jo gyakorlatok megismerése, elterjesztése, alkalmazasa ma mar kdzponti szerepet tolt
be a kozoktatds fejlesztésében. Az adas-vétel, az Ujszeril. ,,szolgaltatoi piac” lehetOsége
motivalta iskolank pedagdgusait arra, hogy az Educatio Kft. honlapjan, a Szolgaltatdi
kosarban (http://kosar.educatio.hu) kézzé tegyék harom jo gyakorlatukat, ezek:

1. Hogyan készitsiink pedagogus etikai kodexet? (1. - I1. rész)
2. Rendhagyo ,,irodalomkonyvek” tiz oldalban (I/5. o. 11/6. o.)
3. Irodalmi vetélkedé Mora Ferenc Kincskereso kiskodmon cimii regényébél
4. Ev végi felméro feladatlap kémia tantirgybél 8. osztalyban

Az innovéacio az Educatio altal kidolgozott egységes szempontrendszer alapjan keriilt
feltoltésre az adatbazisba.

Szakmai munkdnk bemutatasa, népszeriisitése, az iskola jo hirnevének ndvelése mellett
célunk, hogy a jo gyakorlatbdl az intézmény és az innovald pedagéogusok egyarant anyagi
bevételhez jussanak.
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A kidolgozott jo gyakorlatok adas-vétele szabalyszerli €s jogszerii, mivel intézményiink
Alapité Okiratdban szerepel a 8560 TEAOR szamu (Oktatast kiegészitd tevékenység,
szakmakod: 856099).

I1. 3. Tulajdonosi jogosultsagok

A jo gyakorlat Otletgazdaja, kidolgozdja és egyben megvaldsitdja az iskola egy-egy
innovativ pedagoégusa vagy pedagogus szakmai teamje. A megvalositas alapfeltétele viszont
az iskolai fizikai-szakmai kornyezet és feltételek (tanulok, sziilok, az iskolaval jogviszonyban,
munkaviszonyban 4116 dolgozok, épiilet, helyiségek, taneszk6zok, stb.) rendelkezésre allasa.

A jo gyakorlat tulajdonosa ezért a Radndti Miklos Altalanos Iskola Kazinczy Ferenc
Tagiskolaja.

Képviseletében, a jO gyakorlat adas-vétele soran — az Alapitd okiratban meghatarozottak
szerint — a Kazinczy Ferenc Tagiskola vezetdje jar el.

I1. 4. Kapcsolattartas a kiilso partnerekkel

Az intézmény kordbbi kapcsolatrendszere kibdviil azon partnerek korével, akik a jo
gyakorlat révén kapcsolatba keriilnek iskolankkal.

A ,,Rendhagy6 irodalom tankonyvi feldolgozasok 5. 6. osztalyban”, ,,Irodalmi vetélkedd
Mora Ferenc Kincskeres6 kiskodmon cimii regényébol”, | Ev végi felmérd feladatlap kémia
tantargybol 8. osztalyban”, és Pedagogus etikai kodex I. (pedagogus-pedagdgus viszony)
cimi jo gyakorlatok kiils6-belsd kapcsolattartéja a J6 gyakorlat mentor, valamint az
adaptacids team tagjai.

A kapcsolattartoknak a tagintézmény-vezetdvel €s a szakmai vezetdvel egylittmitkddve — a
szerz6déskotés kivételével — joguk van minden, az innovacidval kapcsolatos tajékoztatasra,
informéciotovabbitasra.

A szabalyzat egyes rendelkezései érintik a jo gyakorlatot - mint intézményi szolgaltatast —
igényld partnereket, més intézmények vezetdit, pedagdgusait, munkatarsait.

I11. 1. 1. A j6 gyakorlat munkacsoport intézményi szervezete

~\
Szakmai vezetd
[tagintézmény-vezetd/
J
~\

J6 gyakorlat mentor
/adaptaciés/

J6 gyakorlatok gazdai
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I11.1. 2. A j6 gyakorlat munkacsoport helye a referenciaintézményi
munkakozosség rendszerében

Referenciaintézményi munkakozosség

A munkak6zosség szakmai vezetGje
[tagintézmény-vezetS/

Referenciaintézményi miikodést tamogato csoport

Ref. int.
miikodtet6
mentor

Halozati
koordinator

Adaptacios
mentor

Gyakorléhelyi

PR-vezetd
mentor

i . | Adapticiés team | T e
) Bef. |r1t. /"16 gyakorlat"- Haloézatépitd Gyakorléhelyi PR-team
miikédtets team < team team
gazdak/
,,JO gyakorlatok” gazdai
I11. 2. Felelosségi és hataskorok
III. 2. 1. A referenciaintézményi miikodést iranyito rendszer felépitése
Tagintézmény-vezet6
/szakmai vezeté és referenciaintézményi munkak6z6sség-vezetd is/
| L] | | | | | |
Ref. int. "16 gyakorlat" Hal6zat Gvakorléhelvi
miikodtets mentor ! a;’.’a,t' va °r:’ e PR-vezetd
mentor: /adaptéciés/ oordinator mentor
| | | | |

Szakmai
megvaldsitok

Szakmai
megvaldsitok

Szakmai
megvalositok

Szakmai
megvalositok

Szakmai
megvalositok
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Tagintézmény-vezet6

e felel a jo gyakorlat eladasabodl befolyt bevételekkel valo gazdalkodasért, az érintett pedagdgusok
szdmara torténd kifizetésért.

e Dbiztositja a jo gyakorlat megvalositasanak éves iskolai munkatervben torténd tervezését,
lebonyolitasat

Szakmai vezeto / iskolankban megegyezik a tagintézmény-vezetovel/

e gondoskodik a Szolgaltatdi kosarba feltoltott jo gyakorlat adatlapjanak ellendrzésérdl,
hitelesitésérodl, adatbazisban torténd nyilvanossagra hozatalarol,

e igény ¢és megallapodas szerint lehetdséget biztosit a szolgaltatds irant érdekl6do
partnerek helyszini latogatasara,

e Dbefogadja az iskoldba érkezo jo gyakorlat megrendeléseket,

e az intézmény képviseletében szerzodéskotésre jogosult,

e Dbiztositja az atadas jogszertiségének, szakszerliségének intézményi feltételeit,

Jo gyakorlatok atadasanak vezetdje /adaptacios mentor/

e Dbiztositja a szakmai-szervezeti feltételeket az innovacio kidolgozasahoz, Szolgéltatoi
kosarba valo feltoltéséhez,

e amegvaldsitas irant érdekl6dok fogadasanak litemezését,

e a helyszini latogatok fogadasat, altalanos tajékoztatasat (az iskola munkdjaroél, a jo
gyakorlat nevelési-oktatasi folyamatba val6 illeszkedésérdl, stb.);

e gondoskodik a megvalosité pedagdgusok tervezd-eldkészité munkéjarol,

e a lebonyolitds human és targyi-technikai feltételeinek megteremtésérdl, folyamatanak
ellendrzésérol, értékelésérol,

e a megvalositds szakmai mindségének ¢és a jO gyakorlat eladds évenkénti
dokumentalasarol (fotd, videod, feljegyzések, referencidk, mindségiigyi bizonylatok,
stb.),

o feladata a jo gyakorlat fejlesztés és dokumentalas operativ iranyitasa,

o a fejlesztd pedagdgusok munkajanak tamogatasa, iranyitdsa, szakmai mithelymunkak
szervezése,

e a jO gyakorlat adatlap Szolgaltatéi kosarba valo feltoltése, iskolai honlapon torténd
népszerlsitésének megszervezése,

e az ¢érdeklddd partnerekkel valo kapcsolattartas;

e a megvalositds és a jO gyakorlat eladds relevans bizonylatainak gyljtésérdl,
rendszerezésérol,

e a helyszini tapasztalatszerzés, hospitalds lebonyolitdsanak iranyitasarol,

e szakmai t4jékoztatast, informdaciokat biztosit az innovécio, illetve az 4tadas
részletkérdéseirdl, iranyitja a helyszini konzultaciot.

Jo gyakorlatok gazdai

o feladata a jO gyakorlat szakszerli tervezése, a megvalositds dokumentélasa,
bizonylatainak leaddsa a munkak6zosség-vezetd szamara,

e az atadasra keriil6 szakmai anyagok elektronikus adathordozén (CD, DVD) torténd
biztositasa,

e atanulok, szililok tajékoztatasa,

e akidolgozott j6 gyakorlat megvalositasanak iranyitasa,
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e a know-how gyakorlati bemutatasa a megvalositasban résztvevo pedagogusok, tanulok,
sziilok bevonasaval, kozremiikodésével,

e az ¢érdekl6do partnerek tajékoztatasa a megvaldsitas részletkérdéseirdl,

e a jo gyakorlat megvalositasa sordn igény szerint konzultdl a helyszinen hospitald
partnerekkel.

I11. 3. A jo gyakorlatbdl szarmazo bevétel

A jo gyakorlat végso eladasi O0sszegérél — a vasarloval tortént egyeztetés alapjan - az
igazgatd dont. (A Szolgaltatdi kosarban megjelolt 0sszeg, tajékoztatd jellegii.)

A szolgaltatasi szerzodés tervezetét a megrendeldi igények figyelembe vételével a
gazdasagi lgyintézO Aallitja Ossze, illetve a szamldzast is 6 végzi. /A KLIK Mori
Tankertiiletének palyazati koordinatoranak kozremiikodésével/

Az eladasbol szarmazo bevétel az iskola szamlajara érkezik.
Az érintettek megallapodésa alapjan a jo gyakorlatbol befolyd bevétel 30%-a az intézményt,
70%-a az intézménnyel jogviszonyban allo, innovald pedagdgus(oka)t illeti, melynek
kifizetésérdl az iskola igazgatdja intézkedik az Osszeg beérkezést kovetd 15 napon beliil.

Az intézményi 30%-bdl kell biztositani a jo gyakorlat potencidlis megrendeléje szamara
biztositott bemutato anyag és eszkdzkoltségeit.

Az innovalé pedagogusok szakmai munkajuk ellenértékét a jo gyakorlat - vagy annak
egyes moduljai - eladasat kovetoen az intézményvezetd teljesitésigazolasaval kapjak meg.

Amennyiben az innovaciot kidolgozo6 pedagogus az eladas idépontjaban mar nem az iskola
dolgozdja, a befolyt Osszeg 70%-at az Igazgatd jogosult a megvaldsitd pedagdgusok,
munkatarsak kozott felosztani.
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I11. 4. A jo gyakorlat atadasanak folyamata
Eljarasrend a jo gyakorlatok atadasara
Feladat Felelos Erintettek Idétartam | Dokumentumok | Ellenérzés
1. | Az intézmény jo gyakorlatainak | J6 gyakorlat mentor A jo gyakorlatok folyamatos | Szikitett PR lap | Nyilvanossa
nyilvdanossd tétele gazdai tétel megléte
2. | A jo gyakorlathoz kapcsolodo | Jo gyakorlat mentor | KOMMUNIKACIOS folyamatos Honlap, Visszajelzés
PR tevékenység TERKEPEN SZEREPLO ujsag, plakat, rogzitése
INTEZMENYEK e-mail,
3. | Kapcsolatfelvétel az érdeklodd | JO gyakorlat mentor | Intézményvezeto, jO A Levél, e-mail A valaszok
intézményekkel gyakorlat gazdaja | visszajelzést idépontja
kovetd 1 hét
4. | A jo gyakorlat portfolicjanak | JO gyakorlat mentor A j6 gyakorlat 2 ora Feljegyzés, A folyamat-
bemutatisa gazdaja fénykép atadas modja
5. Uzletkités J6 gyakorlat mentor | Intézményvezeto, 2 ora Szerz6dés, Keletkezett
vevo szémla szamla
6. A jo gyakorlat ataddsa J6 gyakorlat mentor A j0 gyakorlat A Atvételi Ertékeld lap
gazdaja, vevo, portfolioban elismervény
tanulocsoportok leirtak
alapjan
7. A folyamat értékelése J6 gyakorlat mentor | JO gyakorlat mentor, Evente Ertékeld lap Mindsités
MIP-csoport, vevo egyszer
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IV. Dokumentumok, bizonylatok kezelése

A jo gyakorlat mqualésitéséhoz kapcsolddod dokumentumokat, bizonylatokat az egyes jo
héten beliil atadjak a munkako6zdsség-vezetonek rendszerezésre, tarolasra.

Az eladas folyamataban keletkezé6 dokumentumokat, bizonylatokat az intézményben

szokdsos modon iktatni, irattdrozni kell, melyrél az adapticiés munkakdzosség-vezetd
gondoskodik.

V. Zaradék

Jelen szabalyzatot az intézmény vezetdje adta ki az érintett intézményi dolgozok
véleményének figyelembe vételével.

A jo gyakorlat adtadas intézményi szabalyzata 2012. szeptember 3-an 1ép hatalyba.
A szabalyzat eldirdsainak kihirdetésérél, az iskoldban torténd elhelyezésérél az

intézményvezetd gondoskodik a soron kovetkezd neveldtestiileti/alkalmazotti értekezleten,
illetve a falitijsdgon torténd elhelyezéssel.

VI: Melléklet

A szabalyzat Melléklete a jO gyakorlat atadds Szolgaltatéi Szerzodés mintdja, amely a
szolgéltatast igényldvel torténd egyeztetés alapjan modositasra keriilhet.

Kincsesbanya, 2012.09.03.

tagintézmény-vezeto
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Melléklet a jo gyakorlat atadas intézményi szabalyaihoz

Szerzddés szama: ...... [oi...
SZOLGALTATASI SZERZODES
. A SZERZODEST KOTO FELEK
Egyrészrol
.............. (a szolgaltatast vasarlé intézmény OM azonositdja, neve, cime, adészama,
bankszamlaszama)
nevében ¢€s képviseletében eljaro ............... (képviseld neve, beosztasa),
mint Megrendelo;
(a tovabbiakban: Megrendeld)
A Megrendel6 kapcsolattartoja: ...........ocevvviiinni. (11517 PO (elérhetoség)
Masrészrél az Atadé
.............. (a szolgaltatast nydjté intézmény OM azonositoja, neve, cime, ad6szama,
bankszamlaszama)
nevében ¢€s képviseletében eljaro ............... (képviseld neve, beosztasa),
mint Szolgaltato;
(a tovabbiakban: Szolgaltatd)
A Szolgaltato kapcsolattartdja: .........cceovvvvinnnn.... (11517 PO (elérhetoség)
1. ELOZMENYEK
A Szolgaltatd tulajdonosa az Educatio Kft. Szolgaltatoi Kosardban regisztralt ,,..c.ceeveee.. ”

elnevezésii j6 gyakorlatnak.

A Megrendeld Szolgaltatoi Kosarban és a Szolgéltatonal tortént szobeli tdjékozodast
kovetden......... -an (datum) irasban jelezte igényét a jo gyakorlat (vagy ..... modulja)
dtvétele irant.

Inr. A SZERZODES TARGYA, IDOTARTAMA

Az Educatio Kft. Szolgéltatdi Kosardban regisztralt ,..cccceeeennn. ” elnevezésli joO
gyakorlat (vagy .......... modulja) helyszini hospitalasan, gyakorlati bemutatojan vald

részvétel és az adaptaciot segitd szakmai konzulticid biztositdsa a Megrendeld ... fOs
képvisel6i csoportja szamara, valamint a jo gyakorlat részletes know-howjanak
elektronikus adathordozon (CD, DVD) torténd ataddsa a Megrendeld részére.
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V.
V.1

V.2

IV.3.

IV.4.

IV.5.

IV.6.

IV.7.

IV.8.

IV.9.

IV.10.

V.11

V.12

A FELEK JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI

A Szolgaltatod vallalja, hogy a Megrendel6 hivatalos képviseldi részére a ........... jo
gyakorlat (vagy .......... modulja) helyszini bemutatasat az ahhoz kapcsol6do szakmai
konzultacidval egyiitt biztositja. A j6 gyakorlat (vagy ...... modulja) részletes know-
howjat a fent jelzett hataridore és formaban személyesen atadja, a Megrendel6 atveszi.
A Megrendel6 vallalja, hogy képviseldi csoportja — a Megrendeld koltségén - részt
vesz a jO gyakorlat bemutatojan és az atvételt segité szakmai konzultacion, melynek
helyszinen sziikséges feltételeit a Szolgaltato biztositja.

A Felek kotelezik magukat, hogy a jelen Szerz6dés targyaban és hatalya alatt
egymassal egylittmikodnek, egymds feladatainak teljesitését kolcsondsen segitik és
minden, a feladatok maradéktalan ellatdsdhoz sziikséges informaciot egymas szamara
biztositanak.

A Megrendeld annak érdekében, hogy a Szolgaltatd vallalt feladatat teljesiteni tudja,
ellatja a Szolgaltatét a szerzddéskotéshez és jo gyakorlat atvételéhez sziikséges
minden informdcidval és dokumentummal, valamint sziikség szerint a Szolgaltato
rendelkezésére 4ll a jelen Szerz6dés teljesitésének biztositasa érdekében.

A Szolgaltato koteles a III. pontban meghatdrozott feladatokat a megfeleld
szakértelemmel  rendelkez6  alkalmazottja,  kdézremikoddje — (alkalmazottai,
kozremiikddoi) Gtjan ellatni.

Amennyiben a Szolgaltato alkalmazottja, kozremiikodéje a III. pontban és a jelen
Szerzddés 1. szamu mellékletében meghatarozott feladatok elvégzésére barmely okbol
nem képes (ek), arrol a Szolgéltatd koteles haladéktalanul irasban értesiteni a
Megrendel6t, és a jo gyakorlat atadas-atvételének szerzédésszerii teljesitésérol tjabb
targyalast vagy szerzodésmodositast kezdeményezni.

A Szolgaltatd koteles a Megrendeld rendelkezésére bocsatani a jé gyakorlat
dokumentdaciojat egy (1) példanyban, elektronikus formaban, amely megfeleld
elvégzendd tevékenységekkel, modszerekkel, eszkdz- ¢€s anyagigénnyel. Az
elektronikus adathordozd épségét, tartalmat a felek az atadas-atvétel idOpontjaban
kotelesek egytitt ellendrizni.

A Szolgaltato koteles haladéktalanul értesiteni a Megrendel6t minden olyan
koriilményrdl, amely a jo gyakorlat atadéas-atvétel eredményességét vagy a teljesités
hataridejét érinti, illetve e koriilményekrél a Megrendeldvel egyeztetéseket
kezdeményezni. Az egyeztetésekrol a Felek jegyzokonyvet vesznek fel.

A Szolgaltatd — a birtokdban levd informdacidk alapjan — jogosult tajékoztatni a
meghatarozottaktél vald eltérést. Errdl a Felek egyeztetést kovetden feljegyzést
készitenek.

A Megrendeld a jo gyakorlat céljat és targyat illetden a dokumentacidban
valtoztatasokat nem tehet. A jo gyakorlat adaptacidja és implementacidja soran koteles
az eredetileg vasarolt jo gyakorlatot — mint forrast — megnevezni.

A Szolgaltatd kijelenti, hogy a jelen Szerzddés szerinti jO gyakorlat atadas eldiras
szerinti végzéséhez sziikséges targyi és human eréforrassal rendelkezik.

A Szolgaltato kizarolag a jelen Szerzédésben foglaltak elvégzéséért felel.

IV.13. A Szolgaltatd hozzajarul ahhoz, hogy a Megrendeld képviseldje a jo gyakorlat atadas-

atvétel teljesitése sordn a személyiségi jogok megsértése nélkiil fotodokumentaciot
készitsen a Megrendeld honlapjan valo kozzététel céljabol, az atadas-atvétel szakmai
megvalosulasanak dokumentélésa érdekében.
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V. A TELJESITES IGAZOLASA

V.1. A Megrendeld a Szolgaltato altali teljesitést (a j6 gyakorlat dokumentacié Megrendeld
részére torténd atadasat) kovetd hét (7) napon beliil koteles a teljesités megfelelosége
esetén kiadni a teljesitésrél szO0lo igazolast. A Megrendeld részérdl a teljesitési
igazolas kiadasara jogosult személy a Megrendel6 hivatalos képviseldje. Amennyiben
a teljesitést kovetd hét (7) napon beliil nem kertil sor a teljesitési igazolas Szolgaltatd
részére torténd atadasara, ezt ugy kell tekinteni, hogy a Megrendeld a teljesitést
elfogadta.

V.2. A Megrendeld a Szolgaltatd altal elvégzett munka megvizsgalasat kovetden annak
hianyossdga vagy nem megfeleld volta esetén irdsban nyujthatja be a kifogasait a
Szolgaltatonak, és amennyiben ez még érdekében all, pothataridét tiizhet a megfeleld
teljesitésre.

Szolgéltatd a Megrendeld 15 napon beliil irdsban kozolt kifogasait koteles
megvizsgalni, és indokoltsag esetén haladéktalanul orvosolni.

V1. DiJAZAS

VI.1. A Megrendel6 a IIl. pontban meghatirozott j6 gyakorlat atadds, mint szolgaltatas
nyujtasaért osszesen brutto ........... Ft, azazg brutto .............. Sforint 6sszegli dijat
koteles (egy dsszegben, ... részletben) fizetni a jo gyakorlatot ataddé Szolgaltato
részére. (A részlet (ek)ben torténd fizetésben az aldbbiak szerint allapodnak meg a

Az ellenérték részét képezi

a) a hospitalds, helyszini tapasztalatszerzés, ami brutto .............. Ft, azaz
.............. Sforint ... f0 szamara,

b) az elektronikus adathordozon (CD, DVD) biztositott részletes programleirds,
know how dra, ami brutto .............. Ft azaz .............. forint,

A Szolgaltato kijelenti, hogy a jelen pontban rogzitett dijon feliil a Megrendeldvel
szemben semmilyen hivatkozassal nem érvényesit plusz koltséget.

VI. 2. Megrendel6 a VI.1 pontban foglalt 6sszegli dijat koteles fizetni a Szolgaltatd részére a
Szolgéltatd altal kibocsatott szamla ellenében, a Szolgaltatd szamlajara torténd
atutalassal, a szamla kézhezvételétdl szamitott tizenot (15) napon beliil.

A Szolgadltato koteles az dltala kibocsdtott szamlin a jo gyakorlat megnevezését
egyértelmiien feltiintetni.

A szamlan kiilon tételként kell szerepeltetni a know how-t, mint immaterialis joszdgot
és az esetleges hospitaciot (amennyiben relevans).

VI1.3. Fizetési késedelem esetén a Megrendeld a Ptk. 301/A. §-ban irt mértékii kamat
megfizetésére koteles, amelyet a Szolgéaltatd szadmla kiallitdsdval jogosult
érvényesiteni.

VI4. A Szolgaltatd koteles az elszamolasbél eredd AFA fizetési kotelezettségének
maradéktalanul eleget tenni (amennyiben relevans).

VIl. A SZERZODES MODOSITASA

A jelen Szerzddést a Felek kizarolag irdsban, egybehangzd akaratnyilvanitassal
modosithatjak.
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A SZERZODES HATALYA ES MEGSZUNESE

A jelen Szerzddés annak mindkét fél altali aldirdsa napjan 1ép hatdlyba és annak
teljesitéséig terjedd idotartamra szol.

A jelen Szerz6dés megsziinik annak teljesitésével, a teljesités lehetetlenné valasaval, a
Szerzddés felbontasaval, illetve a Szerzédés megsziintetésével.

Ha a teljesités mindkét fél érdekkorében vagy érdekkorén kiviil felmeriilt olyan okbol
valik lehetetlenné, amelyért egyik Fél sem felelds, a Szolgaltatot az elvégzett munka
¢s koltségei fejében a dij ardnyos része illeti meg.

A jelen Szerzddést a Felek kozos megegyezéssel — amennyiben az még lehetséges —
bonthatjak fel annak keletkezésére visszamend hatallyal, illetve sziintethetik meg
jovobeni hatéllyal. A Felek ilyen esetben kotelesek elszamolni egymassal.

Béarmelyik Fél azonnali hatdllyal felmondhatja a Szerzédést, ha a masik Fél a
Szerzddést sulyosan megszegi, €s kotelezettségeit felszolitas ellenére sem teljesiti,
illetve egyéb jogellenes magatartasat a masik fél tiltakozasa ellenére sem hagyja abba.
Sulyos szerzddésszegésnek mindsiil kiillondsen, ha a Megrendeld felszolitas ellenére
sem egyenliti ki a Szolgaltaté dijat, vagy ha a Szolgaltaté a feladatat nem, vagy nem
szerzddésszerlien teljesiti.

A jelen Szerzédés megszinik abban az esetben is, ha a Megrendeld vagy a Szolgéltato
jogutod nélkiil megsziinik.

ZARO RENDELKEZESEK

A jelen Szerzdédés szerint sziikséges valamennyi nyilatkozatot a Felek irasban (postai
vagy elektronikus uton kdzolve) kotelesek megtenni. A szerzOdésszegéssel, illetve a
Szerzddés megsziinésével kapcsolatos nyilatkozatok kizarélag postai uton —
tértivevénnyel - kiildhetok. A jelen Szerzddéssel kapcsolatos irasbeli nyilatkozatok
akkor is szabdlyszeriien kozoltnek tekintenddk, ha a cimzett az atvételt megtagadta,
vagy a kiildeményt nem vette at.

A Felek a vitas, sérelmes tigyeiket, joindulatot és joakaratot tanusitva egymas irant,
békés uton kisérlik meg rendezni.

A Felek a jelen Szerzddés létrehozasa és teljesitése kapcsan tudomdsukra jutott
adatokat tizleti titokként kotelesek kezelni.

Amennyiben a Szerzédés teljesitése soran a Felek mindsitett adatokba nyernek
betekintést, vagy azok birtokéaba jutnak, kotelesek a személyes adatok védelmérdl és a
kozérdekli adatok nyilvanossagardl szold 1992. évi LXIII. torvényben foglaltaknak
megfelelden eljarni.

A Felek kotelezik magukat arra, hogy védik és 6rzik a jelen Szerz6dés teljesitése soran
tudomasukra jutott adatokat, informaciokat, dokumentumokat, és minden erdfeszitést
megtesznek annak érdekében, hogy azok megfeleld védelmét biztositsak.

Nem mindsiil lizleti titoknak az allami koltségvetés felhasznalasaval kapcsolatos adat,
valamint az az adat, amelynek megismerését vagy nyilvanossagra hozatalat kiilon
torvény kozérdekbdl elrendeli. A nyilvanossagra hozatal azonban nem eredményezheti
az olyan adatokhoz - igy kiilonésen a technoldgiai eljarasokra, a miszaki
megoldasokra, a gyartasi folyamatokra, a munkaszervezési €s logisztikai modszerekre,
tovabba a know-how-ra vonatkoz6 adatokhoz - vald hozzaférést, amelyek
megismerése az lzleti tevékenység végzése szempontjabdl ardnytalan sérelmet
okozna, feltéve, hogy ez nem akadédlyozza meg a kozérdekbdl nyilvanos adat
megismerésének lehetdségét.
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IX.3.4. A Megrendelé tudomasul veszi, hogy az Allami Szamvevészék vizsgalhatja az
allamhdaztartas alrendszereibdl finanszirozott beszerzéseket a Szerzddés teljesitésében
kozremiik6do valamennyi gazdalkodo szervezetnél.

IX.3.5. A Felek tudomasul veszik, hogy a jelen Szerzdédés lényeges tartalmardl szolo
tajékoztatast, illetve a nyilvanossagra hozatalt az iizleti titokra hivatkozassal sem
tagadhatjdk meg a személyes adatok védelmérdl ¢és a kozérdeki adatok
nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIII. torvény 19. § (1) bekezdésében irtak, illetve
az allamhaztartasrdl szold 1992. évi XXXVIIL torvény 15/B. §-aban irtak alapjan.

IX.3.6. A Feleket az e pont szerinti titoktartasi kotelezettség a jelen Szerzodés megsziinését
kovetden is terheli.

IX.3.7. A Felek felelosséggel tartoznak minden olyan karért, amely a IX.3. pontban koriilirt
adatkezelési, titoktartdsi kotelezettséglik megszegésébdl szarmazik.

IX.4. A Szolgaltato kijelenti, hogy a jo gyakorlat atadasa szerzoi jogot nem sért.

IX.5. Szolgaltat6é tudomasul veszi, hogy a jelen Szerzddés keretében atvett j6 gyakorlatot az
atvevo intézmény a pedagodgiai programjaba atiilteti, adaptalja és a 20... tanévtol
kezdddden — a Szolgaltatd tovabbi engedélye, valamint dijfizetési kotelezettség nélkiil
— intézményében alkalmazza.

Szolgaltatd hozzajarul ahhoz, hogy az atvett j6 gyakorlatot a gyakorlatban torténd
alkalmazas soran az Atvevé intézmény a helyi igényekhez, feltételekhez igazodva
adaptalja.

IX.6. A jelen Szerzddésben nem szabalyozott kérdésekben a Ptk. vonatkozé rendelkezései
az iranyadok.

IX.7. A jelen Szerzddés melléklete, s annak elvalaszthatatlan részét képezi a Megrendeld,

valamint a Szolgaltatd képviseldjének alairasi jogosultsagat igazold irat (banki alairasi

cimpéldany hitelesitett masolata).

A jelen Szerz6dés mellékletei a szerz0dés elvalaszthatatlan részeit képezik, a jelen Szerzodés

csak annak mellékleteivel egyiitt érvényes és értelmezhetd.

A Felek a jelen Szerzodést atolvastak, értelmezték, és azt, mint akaratukkal mindenben

megegyezOt jovahagyolag irjak ala.

Kelt: oo Kelt: oo,
(név, beosztas) (név, beosztas)
Szolgéltato részérdl Megrendeld részérdl
Ellenjegyzés a Szolgaltato részérdl Ellenjegyzés a Megrendeld részérdl
ellenjegyz6 neve, beosztasa ellenjegyzd neve, beosztasa
Kelt: oo Kelt: oo
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6. Melléklet

FELSOOKTATASI GYAKORLOHELYI MENTORALASI TERV

A TANITASI GYAKORLAT CELJA:

a szakképzettséghez kapcsolodo gyakorlati ismeretek megszerzése
a munkahely vilagaval valo ismerkedés

a hallgatok késébbi munkajuk hatékonysaga érdekében jartassagot szerezzenek a tanitasi és tanulasi,
illetve nevelési folyamatok értékelésében, fejlesztésében

a tanitova/ tanarra valas az iskolaban folytatodik tovabb, és gyakran tobb éves tapasztalat sziikséges
hozza

abban segit, hogy a tanitonak/tanarnak késziil6 hallgatd elészor segitdk (szakos pedagogusokkal,
mentorokkal, tanulotarsakkal) tamogatasaval induljon el a pedagogussa valas Gtjan

A TANITASI GYAKORLAT FOLYAMATA:

1.

Az intézmény fogadoképessége — személyi feltételek

Intézményiink egyidejilileg 2 hallgatoé tanitasi gyakorlatat tudja ellatni.

Ha az intézménylinkbe érkez6 hallgatonak felsé tagozatban kell a tanitési gyakorlatat elvégezni (kivétel
ének-zene), a vezetd mentorpedagogus javasol szamara a szakjanak megfelel segéd mentorpedagdgust.
A tagintézmény-vezetd engedélye sziikséges a kdzos munkahoz (hallgatd-segéd mentorpedagogus),
amelyet az eljarasrendben meghatarozottaknak megfeleléen végeznek el.

Folyamatos munkakapcsolat a vezetd mentorpedagogussal.

Kapcsolatfelvétel a fels6foku oktatasi intézménnyel

Személyek, idopontok, feltételek egyeztetése

Sziikséges nyomtatvanyok kitoltése

Szerz6déskotés a felsdoktatasi intézménnyel

Megismerkedés a hallgatéval/hallgatokkal

A kolcsonds, hatékony egylittmtikddés alapjai (megbeszélés)

A pozitiv fogadtatas motivalo ereje

Résztvevok: a tagintézmény vezetdje, vezetd mentor, hallgato(k)

A hallgaté fejlodési céljainak tisztazasa
A mentoralasi folyamat megtervezése

A hallgato el6zetes tudasanak feltarasa:
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- Kérdoives felmérés, onvallomas
- Portf6li6 kozos elemzése (amennyiben kordbban késziilt a hallgatordl ilyen dokumentum)

A fejlesztend6 kompetenciak kivalasztasa, az elvégzendo feladatok meghatarozasa:

e A meglévd kompetenciak erdsitése mellett fejlesztenddkre szeretnénk fokuszalni a folyamat
eredményessége érdekében

o A fejlesztend6 kompetenciakhoz kapcsolddo lehetséges tevékenységek kozos megbeszélése

A fejlesztendd kompetencidk és az elvégzendo feladatok rogzitése:

e Irasos dokumentum készitése a fejlesztends teriiletekrdl és az ezekhez kapcsolodé feladatokrol (4.
melléklet)

(A dokumentum a késébbi reflektiv értékelések alapjava valhat.)

4. A hallgaté és a mentor megbeszéléseinek tartalma és formaja:

e Folyamatos tamogatas, 0sztonzés (mentor)

e  Minden hétre eldre rogzitett alkalom (két 6ra). A megbeszélés iranyitdja a mentor.
Tartalma: az elmalt id6szak értékelése, a kovetkez tervezése.

e A hallgat6 dnreflexivitasanak fejlesztése, a metakognitiv tanulés erdsitése

o A megbeszélések rogzitése irdsban

e Hat-nyolc hét gyakorlat utan komplex értékelés (egyéni)
5. A gyakorlat lezarasa

e  Zardtanitas (hospitalasi lehet6ség helyi tovabbképzés keretében)

e A zarotanitas értékelése (mentorpedagogus)

e A tovabbi fejlédési irinyok meghatarozasa (4. melléklet)

e  Adminisztracio

A HALLGATO FELADATAL:

1. Té4jékozddas a gyakorlatot biztositd iskola életérdl, jellegérol
2.  Dokumentumok elemz0 olvasasa

3. Szakmai munkak6zosség munkajaval valo ismerkedés

4. A tanitott osztéllyal, az ott folyé munkaval val6 ismerkedés
5.  Elméleti ismeretek gyakorlati alkalmazasa

6. A tanulok megismerése, a személyiségfejlesztésiikben a hallgatofeladatanak és lehetdségeinek
kijelolése

126



R. M. A. I. Kazinczy Ferenc Tagiskola MELLEKLET

7. A pedagogiai munkahoz sziikséges etikai és magatartasi szabalyok megismerése, adatgyiijtés
8. A tapasztalatok dokumentalasa

9. Lehetdség szerint portfolio készitése

A TANITO/TANARJELOLTRE VONATKOZO FEJLESZTESI FELADATOK:

1. Ismerkedés a tanuldcsoportokkal és munkajukkal
- osztalyfonokkel vald kapcsolatfelvétel, elemzd beszélgetés
- hospitalas a kivalasztott tanul6csoport mas szakos 6rain

- Oraértékelés reflektiv beszélgetés keretében

- ahaladasi naploban (megjegyzési rovat) rogzitésre és hitelesitésre keriilnek a hospitalasok
2. Ismerkedés a szaktargyi munkaval kapcsolatos iskolai helyiségekkel, szertarakkal
- atantargyhoz kapcsolodo taneszkdzok megismerése és alkalmazasa (esetleg készitése)

- tanora eldkészitése (pl. IKT- tartalmak, szemléltetd eszkozok, kisérleti anyagok, térképek, egyéb
forrasanyagok)

3. Szakmai kapcsolat az iskola mas pedagdgusaival
- az osztalyt tanité mas pedagogusokkal szakmai kapcsolat kiépitése
- ugyanolyan szakos mas osztalyokban tanito tanarok esetmegbeszéld csoportjaiban valo részvétel

4. Tanitasi litemtervkészitése (minta- 2. melléklet)

5. Egyéni hospitalas
- amentor altal tartott szaktantargyi orak megfigyelése
- Oraértékelés reflektiv beszélgetés keretében
- ahaladasi naploban (megjegyzési rovat) rogzitésre és hitelesitésre keriilnek a hospitalasok

6. Oratervezés

7. A tano6rak megtartasa
- ahaladasi naploban (megjegyzési rovat) rogzitésre és hitelesitésre keriil a tanérak anyaga

8. Az orak elemzése, értékelés
- reflektiv beszélgetés
- egyre 6nallobb értékelés a megbeszElt szempontok alapjan

9. Zardtanitas
10. Zar6 értékelés (3. melléklet)

11. Utohospitalas
- Oramegfigyelés mar tanari szemmel szaktanaroknal, tanarjeldlt tarsaknal
(A folyamat megegyezik a hospitalaséval konkrét megfigyelési szempontok alapjan.)

12. Onértékelés
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13. A vezet6tanari (mentorpedagogusi) munka értékelése, dokumentalasa (MIP terv alapjan) (5. melléklet)

14. Az intézményben folyd munka értékelése (MIP terv alapjan) (6. melléklet)

A TANARJELOLT ERTEKELESENEK SZEMPONTJAL:

Fejleszt6 értékelés szempontjai:

1.

2.

Minosito értékelés:

Milyen volt a zarotanitasa?

Hogyan vett részt a gyakorlaton (globalisan)?

Milyenek voltak a megtartott 6rai?

Mennyire volt képes az onreflexiora?

Milyen az elkészitett dokumentumok szinvonala (pl. oratervek, segédanyagok, feladatsorok, stb.)?

1. A végso értékelés a kiildo intézmény altal megadott pontrendszer, szempontsor alapjan (mentor)

2. A zarotanitas végsé érdemjegye (mentor)

1.MELLEKLET

A FELSOOKTATASI GYAKORLOHELYI MUNKA UTEMTERVE

A fels6oktatasi gyakorlohelyi funkcidval dsszefiiggd feladatok, tevékenységek végrehajtasa az intézmény

munkarendjébe, éves tervébe szervesen beépiild folyamat.

A felséoktatasi gyakorlohely egyéves munkajanak iitemterve:

ESEMENY Vil | IX. X | X 1. 1. Iv. VI. FELELOS
Konzultacié a % vezetd
fels6oktatasi mentorpedagdgus

intézmény-

vezetdvel.

(szerz6déskotés)
Célmeghatérozas. % % vezetd
mentorpedagdgus
A tagintézmény- % % % % % % % tagintézmény-
vezeto6 vezetd,
tajékoztatasa. vezetd
mentorpedagdgus
Kapcsolatfelvétel, % %k % * vezetd
egyeztetés, (") mentorpedagdgus

konzultacioé a
felsGoktatasi
intézménnyel.
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Segédmentor(ok) tagintézmény-
kijelolése. vezet6,
vezet6
mentorpedagdgus
Szakmai csoport tagintézmény-
(tanito és szakos vezetd,
kollégak) vezet6
szervezése. mentorpedagdgus
Konzultacio a tagintézmény-
szakmai csoporttal. vezetd,
vezetd
mentorpedagdgus
Munkaterv tagintézmény-
készitése. vezetd,
vezet6
mentorpedagdgus
Eljarasrendek vezetd
készitése. mentorpedagdgus
A tantestiilet * tagintézmény-
tajékoztatasa. vezetd,
vezetd
mentorpedagdgus
A fenntarto (KIK) sk | tagintézmény-vezet6
tajékoztatasa.
Sziikség szerint az 6rarendet készit6
6rarend kolléga

valtoztatasa.

Kapcsolatfelvétel,

tagintézmény-

egyeztetés a vezetd,
hallgatdval. vezetd
(hallgatokkal) mentorpedagdgus
Hospitalasi terv kijelolt
készitése. segédmentor(ok)
vezet6
mentorpedagdgus
Hospitalasok kijelolt
a fels6oktatasi segédmentor(ok)
intézmény altal vezet6
kijelolt mentorpedagdgus
id6szakokban.
Gyakorlétanitasok kijelolt
a fels6oktatasi segédmentor(ok)
intézmény altal vezet6
kijelolt mentorpedagdgus
id6szakokban.

Zaro tanitas a

tagintézmény-

fels6oktatasi vezetd,
intézmény altal vezetd
meghatarozott mentorpedagdgus
id6pontban.

A zaré tanitas
tapasztalatainak
értékelése.

tagintézmény-
vezetd,
vezetd
mentorpedagdgus
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Dokumentacié.

szakmai csoport,

vezetd
mentorpedagdgus,
Ertékelések % % * szakmai csoport,
elkészitése. vezet6
mentorpedagdgus,
Tervezés, % % * szakmai csoport,
tovabbfejlesztési vezetd
lehetGségek. mentorpedagdgus,
A gyakorlati sk tagintézmény-
id6szak és az éves vezet6,
mentori munka vezet6
értékelése. mentorpedagdgus
Beszamol6 * szakmai csoport,
készitése. vezet6
mentorpedagdgus,
A kovetkez6 tanév % tagintézmény-
el6készitése. vezetd,
vezet6
mentorpedagdgus

2. MELLEKLET
GYAKORLOHELYI MENTORALASI TERV MINTA

l. Adatok

Helyszin: Radnéti Miklés Altalanos Iskola Kazinczy Ferenc Tagiskola

Tagintézmény-vezetd: Keszte Janosné

Mentor: Vargané Gaspar Zita (tanitd, ének-zene miiveltségi teriilettel)

Mentoralt: Toth Zs6fia Debreceni Reformatus Hittudomanyi Egyetem

Evfolyam: 3.

Idétartam: 2013. aprilis 22 - janius 12.

1. Mentoralas célja, sikerkritériumai, indikatorai

A Debreceni Reformatus Hittudomanyi Egyetem negyedéves tanitd szakos hallgatdja, aki
ének-zene miiveltségi teriiletet valasztott. Iskolankban tolti 8 hetes kotelezd szakmai tanitasi
gyakorlatat, amelyet 2013. jinius 12-én zarotanitassal fejez be.

1. A szakmai gyakorlat soran kitlizott célok:

o clméleti és gyakorlati mddszertani tapasztalatok ataddsa
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e abemutatott és tanult modszerek gyakorlati megvaldsitdsanak tamogatasa

o ¢pito kritika, tanacsadés, megerdsités a tanitasi gyakorlattal kapcsolatosan

¢ mindennapos nevelési helyzetekkel és azok kezelésével valé megismertetés

e atandran kiviili tevékenységekbe vald bekapcsolodas lehetdségének biztositasa
e betekintés nyujtasa a nevel6testiilet aktualis munkajaba

e az intézmény alapdokumentumaival valé megismertetés

o felkészités a sikeres zarovizsgara

e apedagdgus szakma életszertiségének feltarasa

2. Sikerkritériumok:

o jol felkésziilt, motivalt mentor és mentoralt
e tudatos, szakszer( tervezés és megvalositas

e mentor és mentoralt kozott kialakult 6sszhang

3. Indikéatorok:
Hospitalas: 19 ora
Tanitas: 16 ora + 1 Ora zarotanitas

3. osztalyban: 4 magyar nyelv és irodalom, 4 matematika, 1 kornyezetismeret, 2 testnevelés,
1 technika/rajz és vizualis kultara

1-4. osztalyban: 4 ének-zene
Tanodran kiviili tevékenység: 5 alkalom
Tanitési orara vald felkészités: 17 alkalom
Tanitési ora értékelése: 17 alkalom

1. Szaktargvakhoz kapcsolodo tevékenvységek

1. Kapcsolatfelvétel
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Cél: A hallgato fogadasa az intézményben, megismertetése az intézményben dolgozo
pedagbdgusokkal, az iskola €letének, profiljanak révid bemutatésa.

Feladat: a felkérd levél befogadasa, a mentor megbizasa, a mentoralt bemutatasa
Hatérido: 2013. aprilis 22.

Felelos: Keszte Janosné, Vargané Gaspar Zita

2. Hospitalés: 19 6ra

3. Tanitasi tevékenység: 16 ora

Magyar nyelv: a tanult szofajok ismétlése, helyesiras fejlesztése

Magyar irodalom, fogalmazas: torténelmi targyt szovegek feldolgozasa
Matematika: az tirtartalom mérése, kombinatorika, valoszintiségi kisérletek, év végi ismétlés

Enek-zene: 1.0.: a tanult zenei elemek, ritmusok, szolmizacids hangok gyakorlasa
Uj dal: Gyertek, lanyok...

2. o.: kétszolamusag, szolmizacios és ritmusgyakorlatok
Uj dal: Mi van ma...

3. 0.: anégynegyedes iitem ismétlése
1j dal: Megfogtam egy szinyogot...

4. 0.: akottairas gyakorlasa
Uj dal: Zold levél

Kodrnyezetismeret: a viz tulajdonsagai, év végi ismétlés

Testnevelés: bordasfalgyakorlatok

Technika/rajz és viz.kult.: a fa megmunkaldsa/formatanulmanyok

V. A szaktargyak tanitasahoz kapcsolodo tanoran kiviili tevékenységek:

Felkésziilés a tanitasi orakra: 17 alkalom

A tanitasi orak elemz0 értékelése: 17 alkalom
A hallgat6 onértékelése: 17 alkalom
Az értékelés, onértékelés fobb szempontjai:

o> Az 6ra célja és tartalma
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<> Az ora felépitése és szervezése

<> Az 6ran alkalmazott médszerek

<> A tanulok munkaja és magatartasa

<> A nevel6 munkaja, egyénisége, magatartasa
< Az ora eredményessége

Szakkori hospitalas: 2 alkalom (énekkar, szoroban)

V. Szaktargyak tanitasahoz nem kapcsolodo tanoran Kiviili tevékenységek

Cél: A hallgato bevonasa az iskolan kiviili tevékenység szervezési €s lebonyolitési
feladataiba.

Feladat: Anyak napi miisor 1 alkalom
Sziildi értekezlet 1 alkalom
Tanulményi kirandulés Budapestre, mizeumlatogatas 1 alkalom
Hatarid6: 2013. junius 12.
Felelds: Vargané Gaspar Zita

VI. Dokumentumelemzés

Cél: Az intézmény alapdokumentumainak szerkezeti €s tartalmi vizsgalata.

Feladat: Megismerkedés a kovetkezé dokumentumokkal:

Pedagdgiai program
Szervezeti €s miikodési szabalyzat
Hézirend
Iskolai Mindségbiztositasi Program
Haladési és értékeld naplod

Tanuloi torzskonyv
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/ Tanuloi szoveges értékelések/

Felel6s: Vargané Gaspar Zita
3. MELLEKLET

R. M. A. I. Kazinczy Ferenc Tagiskola
8044 Kincsesbanya, Iskola u. 1.

FELSOOKTATASI INTEZMENY TANITASI GYAKORLATOT
VEGZO HALLGATOJANAK

ZARO ERTEKELESE

A gvakorlatot végzo hallgato személyi adatai

ERTEKELES

1. Milyen volt a hallgaté munkavégzése a tanitasi gyakorlat teljes
ideje alatt?

2. Milyenek voltak a hallgaté megtartott 6rai?

3. Milyen volt a hallgaté zardtanitasa?

4, Milyen volt a hallgaté altal elkészitett dokumentumok
szinvonala (pl. dratervek, segédanyagok, feladatsorok, stb.)?

5. Mennyire volt képes a hallgatd az onreflexiéra?
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PH.

vezet6 mentorpedagdgus hallgatd

4. MELLEKLET

ERTEKELO LAP

A gvakorlatot végzo hallgato személyi adatai
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Az értékelésben résztvevo kollégak:

vezetd mentorpedagdgus hallgato

5. MELLEKLET

FELSOOKTATASI INTEZMENY HALLGATOJANAK
TANITASI GYAKORLATAT VEZETO
MENTORPEDAGOGUS

ERTEKELO LAPJA

A gvakorlatot végzo mentorpedagogus személyi adatai

ERTEKELES

1. Hogyan végezte On szerint a mentorpedagdgus a mentoralasi
tevékenységet a tanitasi gyakorlat teljes ideje alatt?

2. Milyennel itéli meg a mentorpedagogus szakmai
felkésziltségét?

3. Milyen volt a mentorpedagdgus altal elkészitett
dokumentumok szinvonala?

4. Milyen szakmai kapcsolat alakult ki 6n és a mentorpedagogus
kozott a tanitasi gyakorlat ideje alatt?
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5. Mennyire érzi sikeresnek a mentorpedagdgus altal vezetett
gyakorlati id6szakot?

PH.

vezet6 mentorpedagdgus hallgaté

6. MELLEKLET

FELSOOKTATASI INTEZMENY HALLGATOJANAK
TANITASI GYAKORLATOT BIZTOSITO INTEZMENY

ERTEKELO LAPJA

A gvakorlatot végzo hallgato személyi adatai

ERTEKELES

1. | Mennyire felel meg az 6n altal valasztott (kijeldlt) intézmény a
tanitdsi gyakorlatot biztosité funkcidnak?

2. Milyennel itéli meg az 6n altal megismert kollégdk szakmai
felkésziiltségét?

3. Mennyire volt lehet&sége az 6n szamara fontosnak tartott
intézményi dokumentumok megtekintésére?

4. Milyennek itéli meg az intézmény felszereltségét?

5. Milyennek itéli meg az intézmény dolgozdinak segitGkészségét,
egyuttmikodését?
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6. Mennyire érzi sikeresnek az intézményben toltott tanitasi
gyakorlattal toltott id6szakot?

PH.

tagintézmény-vezeté hallgaté

7. Zaradékok
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Radnoti Mikios Alt. Isk.

8044 Kincses'

Kazinczy Ferenc Tagiskoléja
anya, Iskola utca 1.
0

b
OM 201026

U. 1. sz.: 81/2013.

Jegyzokonyv

Késziilt: 2013. mércius 25-én (hétfén) a neveldi szobaban megtartott rendkiviili nevelési
értekezleten.

Targy: A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet alapjan elkészitett intézményi dokumentumok

tantestiilet altali elfogadasa.
Jelen vannak: A tantestiiletb6l: 13 6
Igazoltan tivol: Németh Agnes

Keszte Janosné tagintézmény-vezetd beterjeszti az elfogadasra varé dokumentumokat,

kéri a tantestiilet véleményét, hozzaszolasat:

1.

Az intézmény pedagdgiai programja: A tantestiilet koz6s munkéjanak eredményeként
késziilt el. Tartalmazza mindazokat a kotelez6 elemeket, amelyeket a 2011. évi CXC.

Nemzeti Kéznevelési Torvény és a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet el8ir. Emellett

az iskola helyi sajatossagaibol adddo, referénciaintézményi elemeket is magéba
foglalja. Tartalmat minden pedag6gus részleteiben megismerte az elkészités soran.
A nevelési programot és a helyi tantervet egységben szemlélve véleményezték a
kollégék:

Horvith Istvan Attilané: Az alapos, pontosabb munkahoz t6bb idére lett volna
sziiksége tantestiiletiinknek. Az egyes tankonyvkiadok kerettantervez készitett
ajanlasai marcius kozepére késziiltek el, az 0j tankonyvekkel kapcsolatban még
kaotikusabb a helyzet. A hatarid§ siirgetésére elkésziiltiink, de a tanév végéig még
pontositasokra lesz sziikségiink.

A tantestiilet minden tagja a fentiekkel egyet értett.

Az intézményvezet$ a pedagogiai programot elfogadasra javasolta.

Szavazis: A tantestiilet a pedagdgiai programot egyhangulag elfogadta.

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata: A pedagdgiai programhoz

hasonléan ezt a dokumentumot is csapatmunkaban készitették a kollégék.

Mellékletként tartalmazza a didk6nkormanyzat szervezeti és miikodési szabélyzatat, a

MELLEKLET
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kdnyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatat, valamint az iskolai tankonyvellatasi
szabalyzatot. A dokumentumok tartalmat minden kolléga megismerte.
Véleményezés:

Kispal Barbara: A tankonyvellatasra vonatkozo 0j szabélyozas kés6i megjelenése,
valamint a hit- és erkolcstan oktatéséara és megszervezésére vonatkoz6 eljarasrend
késése akadalyozta a dokumentumok hatéridére torténd elkészitését.

Keszte Janosné: A szervezeti és miikodési szabalyzat esetében is sziikséges a tanév
végéig modositasokat végezniink.

Szavazis: A tantestiilet szervezeti és miikodési szabélyzatot a mellékletekkel egyiitt
egyhangilag elfogadta.

3. Hazirend: A szervezeti és miikodési szabalyzathoz hasonléan a tantestiilet
csapatmunkdjaban késziilt. Tartalmat minden kolléga ismeri.
Véleményezés:
Hozzész6las nem volt.
Szavazés: A héazirendet a tantestiilet egyhangulag elfogadta.
Mindharom dokumentum esetében sem tartézkodas, sem ellenszavazat nem volt.
“«
Keszte Janosné: Mindharom dokumentum elfogadésa el6tt a didkénkorményzat és a
sziiléi szervezet véleményét kikértiik. Az err6l sz616 hitelesitést a dokumentumokhoz

csatoljuk.
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Radnéti Miklée Alt. tal: Hazinczy Ferenc Tagiskoldjs
8044 Kincsesbanya, Iskola utca 1.
Civi 201026

A rendkiviili tantestiileti értekezleten valé részvételiinket, valamint a fenti
dokumentumok elfogadasat alairasunkkal igazoljuk:

1. Beinschréth Klara .&;??@;(. e //HO',@ . ;9(/ Rt
2. EtenylEdlt&dWﬁw ........................
3. Feichtinger Géabor .. 47‘ "/”’77‘7 9 R
4. Feichtingerné Szab6 Maria o Bl Nl g ﬂfkﬂoo’ | wc7 ........
5. Hadi Jozsefné .... “ka}q 1/‘(%/*\ ..................................... '
6. Horvath Istvén Attilané i 105 i . bohio.. AR Ll
7. Keszte Janosné \7@% b/“‘w“" ...............................
8. Kispél Barbara ....... i ?{.’rf'!. T RO
9. Pittnerné Z&mbé Zita .. [/dasrs. . Zabadodt .. Fsnrnrerrrnn
10. Sallay Orsolya waU{.Omu

11. Tiirkné Nagy Mariann

12. Vamosné Dévai Katalin ..... /& iammné.

-

by @ : / #
Reizer Jozsethé Keszte Janosné Horvath Istvan Attilané
jegyz6konyv hit. jegyz8konyv hit. jegyz6konyvvezetd

141



R. M. A. I. Kazinczy Ferenc Tagiskola MELLEKLET

Mori Radnéti Miklés Altalanos Iskola Kazinczy Ferenc Tagiskolaja

8044 Kincsesbanya, Iskola u. 1. OM: 201026 YO
Tel.: (22) 584 000, e-mail: kazyf(@freemail.hu i ’.7(.\(-\;
N N, W - - MENTORALO INTEZMENY MINOSITETT
OKOISKOLA REFERENCIAINTEZMENY

U. 1. sz.: 345/2016.
Jegyzékonyv

Késziilt: 2016. december 16-an (pénteken) a neveldi szobaban megtartott rendkiviili nevelési
értekezleten.

Targy: Tajékoztatds munkaltat személyében tortént valtozasrol
Jelen vannak: 21 6 (az intézmény dolgozoi)

Igazoltan tavol: 1 f6 (P6t6rné Jané Viktoria betegség miatt)

Keszte Janosné tagintézmény-vezeto ismertette a rendkiviili nevelési értekezlet okat és
témajat. Felolvasta a Torok Szabolcs tankertileti igazgato ur altal kiildott tajékoztato levelet a
dolgozdkat érint fenntartovaltasrol a vonatkozo torvények alapjan.

A tajékoztatoban elhangzott a fenntarté intézmény neve, cime, a vonatkozé munkakorok, a
munkaltatoi jogok, valamint a kozalkalmazotti jogviszonnyal és a munkavégzéssel kapcsolatos
informacidk.

A betegség miatt tavollévé P6torné Jano Viktoria, valamint a sziilési szabadsagon 1évo
Pittnerné Zambo Zita és Suralikné Baliké Vera pedagégusokat imélben csatolt dokumentum
formajaban tajékoztattuk.

Az iskola minden dolgozdja alairasaval igazolta, hogy a tajékoztatot meghallgatta, valamint
az abban foglaltakat tudomasul vette.

Kincsesbanya, 2016. december 16.

1. Aranyosiné Reizer Aniko VMC ({ 2 "\)Fk QA"& 2. Balogh Melinda = @qu(\ ; ML\WL\,

3. Beinschréth Kléra@b&\.\k.@&.&d& s $0-.. 4. Bozzai Csilla =2 9222525, G‘U\&__
5. Czene Tamésné ... (516 T e Ao 6. Feichtinger Gabor (et 4]7 ...... G
7. Haldsz Sandor K5 tors 8. Horvéth Istvanné -

9. Iiés Eszter .70 Condbr ..

17. Tiirkné Nagy Mariann . & /g, Mogy 9w e 18, Vargané Gaspar Zita Wogatiid, G, 4
19. Venczék Janosné . Jest il 3
21. Fekete Istvanné .../55%A, ... 0 G

G r\\fp/‘: ti) X QQLL \%%[CT/’L/A"‘(‘/ A Mg e A e Rl
fmnyosiné Reizer Aniké Keszte Jangsné | | Horvath Istvan Attilané
jegyzékonyv hit. jegyzc’ik('in)f\?git‘ Jetiiid / - jegyzékdnyvvezetd
e Gy ¥/
\/’ i * /
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Zaradékok:
1. zaradék

A fenti Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Méri Radnoti Miklés Altalanos Iskola
Kazinczy Ferenc Tagiskoldja 2018. januar 8-an megtartott, hatirozatképes rendhagyd
neveldtestiileti értekezletén 100%-0s szavazatarannyal elfogadta, ezt a tényt a tagintézmény-

vezetd €s a vélasztott jegyz6konyv-hitelesit6k aldirasukkal tanusitjak.

s
)

Ao lo A li0r 2

tagintézmény-vezeld

Hitelesitok: |,
................... LA MO, .\mﬁ\..v.v.&‘.&f&.) Awls
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A Moéri Radnéti Miklés Altalanos Iskola Kazinczy Ferenc Tagiskoldja sziiléi szervezetének
képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy a Szervezeti és Miikdési Szabalyzat elfogadasa el6tt
a jogszabalyban meghatérozott tigyekben a helyi szabalyozas tartalmaval egyetértettiink,
amelyet az SZM-iilésérol késziilt jegyz6konyv is tanusit.

Kincsesbénya, 2018. januar 29. SDATRA, JM’%

SZM-elnok

A Moéri Radnéti Miklés Altalanos Iskola Kazinczy Ferenc Tagiskolaja DOK-szervezetének
képviseletében nyilatkozom arrél, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadésa elstt
a jogszabalyban meghatérozott ligyekben a helyi szabalyozas tartalméval egyetértettiink,

amelyet a DOK-iilésérdl késziilt jegyzOkonyv is tandsit.

i { A
Kincsesbanya, 2018. januar 29. Rovass, Alexe, Dortnon
DOK-képvisel§
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Moéri Radnéti Miklos Altalanos Iskola Kazinczy Ferenc Tagiskol4ja

W—I 8044 Kincsesbéanya, Iskola u. 1. OM: 201026 @W \
Tel.: (22) 584 OOO,Ve-n'\ail: quyf(a}freemail.hu "7(.\@ /
- MENTORALO INTEZMENY MINOSIILIL
OKQISKOLA REIERLNCIAIN IEZMENY

U.i.sz.: 197/2018.

Jegyzokonyv

Késziilt: 2018. januér 8-4n (kedd) a neveldi szobaban megtartott rendkiviili nevelési
értekezleten.

Targy: Pedagdgiai program, Szervezeti és Miikodési szabalyzat médositasanak elfogaddsa

Jelen vannak: 20 f6 (az intézmény dolgozoi)

Igazoltan tivol: 2 {6 (Bozzai Csilla, Plozer Alexandra tartos tavollét, betegség miatt)

Keszte Janosné tagintézmény-vezetd ismertette a rendkiviili nevelési értekezlet okat és
témajat, valamint a napirendi pontokat:

I. Pedagégiai programban tervezett viltoztatisok véleményezése, elfogadisa.

I1. Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatban tervezett valtoztatisok véleményezése,
elfogadasa.

Mindkét napirendi pont targyalasat a jelenlévok egyhangulag (kézfeltartassal) elfogadtak.

I. Keszte Janosné felolvasta a Pedagogiai program tartalmara vonatkozo véltoztatasokat, €s
tajékoztatott, hogy ezek megvaldsitasa nem érinti az intézmény koltségvetését, mert nem jar
plusz kiadéssal.

Hozzéaszo6lasok:

1. Vargané Gaspér Zita az als6s munkakozosség nevében tdmogatasat fejezte ki.

2. Horvath Istvan Attilané az osztalyfénoki munkakozosség nevében elfogadasra javasolta a
tervezett valtoztatasokat.

3. Kispal Barbara a német munkak$zosség nevében is timogatta a tervezetet.

Szavazas:

Az intézmény dolgozdi nyilt szavazissal egyhangualag timogattik, elfogadtik a
Pedagogiai program modositasait.

11. Keszte Janosné felolvasta a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmara vonatkozo
valtoztatasokat, és tajékoztatott, hogy ezek megvaldsitasa sem érinti az intézmény koltségvetését.

Hozzaszolasok:

1. Vargané Gaspar Zita az alsés munkakdzdsség nevében tamogatta az SZMSZ modositasait.

2. Horvath L. Attilané az osztalyfénoki munkakdzosség nevében szintén javasolta elfogadésra.

3. Kispél Barbara a német munkak$zosség nevében szintén tdmogatta a tervezetet.

Szavazas:

Az intézmény dolgozéi nyilt szavazissal egyhangilag timogattik, elfogadtik a

hitelesitod

hitelesitd
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