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1.  Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a mitkddésre vonatkoz6 mindazon rendelkezése-
ket, amelyeket a jogszabaly nem utal mas hataskorbe, az intézmény miikodésének

belso rendjét, a belso és kiilsé kapcsolatok rendszerét.

A szervezeti és milkodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi

torvények, kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

o 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kéznevelésrol

o 2011. évi CXII. torvény az informdcios énrendelkezési jogrol és az infor-
mdcioszabadsagrol

e 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérol

o 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmenyek miiko-
deserol, modositasokkal

e 23/2004. (VI11.27.) OM-rendelet a tanuléi tankdnyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérol

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

2019.évi LXXX torvény a szakképzésrol
e 2012.évi I. torvény a munka térvénykonyvérdl (M.t.)

e Az Szkt. 19.§ és 127.§ (5) bekezdése mindségiranyitas (MIR) és bérezés



1.2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,

megtekintése

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallaldk és
mas érdekl6dok megtekinthetik az igazgat6i iroddban munkaidében, tovabba az in-
tézmény honlapjan.

Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2016. augusztus 31-i ha-

tarozataval fogadta el.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény va-
lamennyi munkavallaléjara, tanulojara nézve kotelezo érvényli. A Szervezeti és
Mikdodési Szabdlyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval 1ép ha-

talyba, ¢€s hatarozatlan 1ddre szol.

2. Az Intézmény altalanos jellemzoi az alapité okirat szerint

2.1. Az intézmény neve: Budapesti Komplex Szakképzési Centrum Ujbudai
Szakiskola és Szakképzo iskola

Cime: 1119 Budapest, Leiningen u. 27-35.

Az intézmény tipusa: szakiskola

OM azonositoja: 203032/015

2.2. Alapito okiratanak azonositdoja, kelte:

NGM/6934-13/2016

2.3. Az intézmény évfolyamainak szama:

1+2 év

1+4 év
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2.4. Az intézmény feladata, alaptevékenysége, tevékenysége:

Sajatos nevelési igényi tanulok nevelése €s oktatasa, szakképzése a kiadott
alapito okirat alapjan, tovabba kapcsolodas a Centrum Alumni tevékenységéhez.

(Oregdidkok szamara biztositja a regisztraciot a BKSZC Alumni honlapjan)

2.4.1. Alaptevékenységhez kapcsolodo kisegito és kiegészito tevékenyseége:
Intézményi vagyon miikodtetése
2.5. Az intézményt fenntart6 neve, iranyitasa, feliigyelete:
Budapesti Komplex Szakképzési Centrum
Roviditett neve: Budapesti Komplex SZC
2.6. Az intézmény jogallasa:
Lasd a Budapesti Komplex Szakképzési Centrum Alapitookiratanak 3. pontjaban.
2.7. Az intézmény feladatainak ellatasahoz biztositott vagyon:

Ingatlanvagyon: hrsz. 3170/88

Tulajdoni lap szama: 10163

Teriilete: 10203 m?

Tertilet érteke: 205.927.600.-Ft

Egyéb alloeszkozok, vagyontargyak, ingdsagok.

2.8. Az intézmény vagyona:

Az intézmény a rendelkezésre all6 vagyontargyakat a neveld és oktato fela-
datainak ellatasahoz szabadon felhasznalhatja. Egyéb célu hasznositashoz

a fenntart6 hozzajaruldsa sziikséges.
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3. Az intézmény gazdalkodasi jellemzoi

3.1. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore:
Az intézmény székhelyét képezo épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdo-
nosi jogokat a Budapest Févaros XI. keriilet Ujbuda Onkormanyzata gya-

korolja.

3.2. Az intézmény vagyona

Az intézmény a rendelkezésre alld vagyontargyakat a nevelo ¢s oktato feladatai-

nak ellatasdhoz szabadon felhasznalhatja.

3.2.1. Pénzeszkozok

Az intézmény az lizemelteto altal biztositott pénzeszk6zokbol, keretekbol gon-

doskodik a feladatainak ellatasarol.

3.2.2. Fenntartasi és mitkodési koltségek
Fenntartasi, miikodési koltségeket az évente 0sszedllitott, az lizemeltetd altal jo-
vahagyott koltségvetésben kell eldiranyozni. Kiadmanyozas a fenntart6 altal kia-

dott szabalyzat alapjan.
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4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetoje

4.1.1 A kdznevelési intézmény vezetdje (igazgato):

Felelds az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalko-
dasért, belsd ellendrzési rendszerének mitkodtetéséért, gyakorolja a munkaltatoi jo-
gokat, és dont az intézmény miitkodésével kapcsolatban minden olyan {igyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozdk jogosul-
tak: az igazgatd €s az igazgatohelyettesek minden ligyben, a gazdasagi ligyintézo
¢s az iskolatitkar(ok) a munkakori leirasukban szereplo tigyekben, az osztalyfénok
érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesito-
be valo beirasakor.

Kiemelkedo feladata a KIP munka szervezése €s ellenOrzése.

4.1.2 Az igazgato helyettes akadalyoztatasa esetén €rvényes helyettesitési rend

Az igazgatot tavollétében az igazgatohelyettesek helyettesitik. Az igazga-
tohelyettesek hataskore az igazgatdo helyettesitésekor — a sajat munkakori
leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé don-
tések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki. A dontési
jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, €s egyben tajékoztatas céljara a

neveldtestiilet felé ki kell fiiggeszteni.

4.1.3 Az igazgat¢ altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgato helyettesek kiemelt feladatai koz¢ tartozik: a pedagogiai munka elle-
ndrzése, tehetséggondozas, a kornyezetvédelmi nevelés koordinaldsa, innovacios

projektek tAmogatasa, a szakmai tanulmanyi versenyek szervezésének irdnyitasa.



13

e az oktatdsi igazgatd helyettes szamara az 6rarend készitésével kapcsolatos
dontés joga, elézetes egyeztetés alapjan, a helyettesitési beosztas készitése,

e az altalanos igazgato helyettes végzi a beiskolazast egyeztetés alapjan,
a tantargyfelosztas elkészitése, valamint az éves statisztika.

o a szakképzési igazgatd helyettes intézi a kiils6é helyszinen torténd gyakorlati
képzohelyek koordinalasat, vizsgabejelentéseket, vizsga lebonyolitast, vizs-

gabizottsag Osszefogasat, az e-KRETA ellendrzését.

4.2 Az Igazgaté kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore
Az 1gazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai:

e az igazgatdhelyettesek 3 6

az iskolatitkarok 2 {6

gazdasagi 0sszekotod

gondnok

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkéajukat munkakori leirasuk, valamint az
igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzik, az igazgatonak tartoznak kozvetlen
felelosséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgato helyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az
igazgatd bizza meg. Az igazgatd helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan
1ddre kinevezett pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott iddre sz6l. Az igazgatd
helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre
Kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgato
altal rajuk bizott feladatokért. A vezeto helyettesek tavollétiik vagy egyéb akada-
lyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkdjat — az intézmény

igazgatojaval egyeztetve.
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4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény dolgozoi a magasabb jogszabalyok eldirdsai és a fenntartd
engedélyezése alapjan a kovetkezok: (Lasd a 2011. évi CXC. torvényt a
Nemzeti koznevelésrol)
Pedagdgusok:

Gyogypedagodgiai tanarok

Oktatok

Konyvtaros

Oraadok
A pedagogusokat kozvetleniil segité dolgozok:

Gyobgypedagodgiai asszisztensek
Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feliigyeld
Rendszergazda

Szakorvos

Ugyviteli dolgozok:

Iskolatitkar
Gazdasagi 6sszekotd

Gazdasagi ligyintézd

A 1étszam meghatarozasarol a fenntartd6 a mindenkori tanévre szo6léan dont. Az

intézmény dolgozoi munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

4.4 Az intézmény vezetosége
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4.4.1 Kozépvezetdk

Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyitd, tervezo, szervezo, ellendrzod, érté-
keld tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal
¢s kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.
Az intézmény vezetdségének tagjai:

e azigazgatd,

e azigazgatdhelyettesek,

e a szakmai munkakdzosségek vezetdi.

4.4.2 Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd ¢€s javaslattevd
joggal rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kzos-
ségeinek képviseldivel, igy a sziiléi munkakozosség valasztmanyaval.

Cegszerl alairasra a foigazgatd jogosult. Az intézmény altal kibocsatott dokumen-
tumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az
igazgatd egy személyben jogosult, ezek a dokumentumok az alairasaval és az

intézmény pecsétjével egyiitt érvényesek.

4.5 A pedagoégiai munka ellenorzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata.

Az igazgatohelyettesek €s a munkak6zosség-vezetdk elsésorban munkakori leird-
suk, tovabba az igazgat6 utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint
vesznek részt az ellendrzési feladatokban.

A r4juk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegiiek lehetnek.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
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e tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatdhelyettesek, munkakozosség-
vezetok),

e tanitdsi orak latogatdsa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval,

e KIP csoport latogatdsa,mentoralas

¢ anaplo folyamatos ellendrzése,

e az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,

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

e a tanitasi orak kezdésének ¢és befejezésenek ellendrzese.

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes milkodését az alabbi alapdokumentumok hatarozzak meg:
e az alapito okirat
e aszervezeti €s mikodési szabalyzat
e apedagogiai program
e a hazirend
e atanév munkaterve
e cgyeb belsd szabalyzatok
5.1.1. Az alapito okirat
Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa bizto-

sitja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli mitkodését.

5.1.2. A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd ne-
veld-oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait. A pedagogiai programot a neveldtes-
tillet fogadja el, és az a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé. Az iskola peda-
gogiai programja megtekinthetd az igazgatoi iroddban, tovabba olvashato az intéz-

mény honlapjan.
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5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
1ddre beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, elfogadédséra a tanév-
nyité értekezleten kertiil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
elfogadasakor be kell szerezni, a sziil6i szervezet véleményét. A tanév helyi rend;jét

az intézmény weblapjan €s az iskolai hirdetétablan is el kell helyezni.

5.2 A tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
o a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény,
e a Tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVII. térvény,
e a 23/2004. (VII1.27.) OM-rendelet a tanuldi tankdonyvtamogatas és az

iskolai tankonyvellatas rendjérol.

5.2.1 A tankényvellatas célja és feladata

Az iskolai tankdnyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalma-
zott tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanul6i rendelkezésére alljanak.
Az iskolai tankdnyvellatas megszervezése az iskola feladata.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus forma-

ban (honlap) teszi kozzé.

5.2.2. A tankényvfelelos megbizdsa

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtadsaért az igazgatd
a felelds. Az igazgatd minden tanévben december 15-¢ig elkésziti a kdvetkezd
tanév tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben
kozremiikodoé személyt, aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos felada-

tok ellatasaban.
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5.2.3 A tankényv minden tanulo szamdra ingyenes

5.2.4 A tankonyvrendelés elkészitése

5.2.4.1 A tankonyvfelelés minden év februar 28-aig elkésziti a tankonyvrendelést,
majd alairatja az intézmény igazgatojaval. A tankonyvrendelésnél az iskolaba be-

1€p6 1j osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni.

5.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok

kezelési rendje

5.3.1 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelesi

rendje

A Szakképzési Informacios Rendszeren (SZIR) keresztiil miitkodik az iskolara vo-
natkoz6 adatszolgaltatas. Oktatasi elektronikus rendszer a KRETA.
A szakképzési dgazat iranyitasi rendszerével a Szakképzési Informacids Rendszer
(SZIR) révén elektronikus, elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumen-
tumrendszert alkalmazunk a szakképzésrél szol6 torvény végrehajtasarol rendelke-
z0 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet 342. § alapjan a SZIR-ben a kozneveles infor-
macios rendszere részeként kell nyilvantartani a szakképzési intézménytorzsnek a
343. § (1) bekezdése szerint kezelt adatait, eldirasainak megfeleléen. Az elektro-
nikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapti masolatat:

- atanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- az oktober 1-1 pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton eldallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem
sziikséges.
A SZIR rendszerében az OKTIG rendszerében tarolt adatokhoz hozzaférés csak a

Kijelolt személyeknek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) biztositott.
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5.3.2 Az elektronikus uton eldallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitesi
rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eldallitott, papiralapon
tarolt adatként kezelendé, mert a rendszer nem rendelkezik az agazat iranyi-
tasaért felelés miniszter engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digi-
talis Oton viszik be az iskola vezet6i, tanarai és az adminisztracioért felelés alkal-
mazottak. Az adatokat az iskola a digitalis naplot szolgaltatd kiado szerverén tarol-
ja (KRETA). A digitélis naplé elektronikus formaban tartalmazza a tanulok adatait,
osztalyzatait, a tanitasi orak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal kap-
csolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését. .

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban meg-
tartott orak, talorak, helyettesitések stb. szamarol keszitett kimutatast, azt az intéz-
mény igazgatojanak ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni
¢és a Centrumba bekiildeni

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi ered-
ményeket, a tanuldk igazolt €s igazolatlan 6rait, a tanul6i zaradékokat. Félévkor a
tanulo eldbb felsorolt adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztaly-
fonoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott
iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a sziilének

A tanév végén a digitlis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapt torzskony-
vet kell kidllitani, amelynek adattartalmat és forméjat jogszabaly hatarozza meg.
Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo6 altal elért eredményeket, az igazolt
¢s igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltas vagy a

tanuloi jogviszony megsziinésének eseteiben.
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5.4 Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritdé személyzete a mindennapi feladatok végzésekor ko-
teles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utalo targy, szokat-
lan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet
tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illeté-
keseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az aldbbiak:

5.4.1 A bombariado elrendelése:

A tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik. Leheto-

ség esetén a bombariadod tényét az iskolaradioban is k6zz¢ kell tenni.

5.4.2 Levonulas

Az iskola éptiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadod
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt
tertilet az udvar és az utca. A feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1€vo és hidnyz6 tanulokat
haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulo-

csoportokkal a gyiilekez6 helyen tartézkodni.

5.4.3. Bejelentési kotelezettség rendorségnek

A bombariadét elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul
koteles bejelenteni a bombariado tényét a rendérségnek. A rendérség megérkezé-

séig az ¢plletben tartdzkodni tilos!
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5.4.4. Bejelentési kotelezettség fenntarto felé

Amennyiben a bombariad6 az szakképesitd vizsgak iddtartama alatt torténik, az
iskola igazgatoja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kor-
manyhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni a vizsga miel6bbi folytatasa-

nak megszervezésérol.

5.4.5. A bombariado lefujasa

Folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariad6 éltal kiesett
tanitasi 1dot az iskola vezetdje potolni kbteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy

potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezetoi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartozkodnia abban az id0szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szer-
vezett iskolai rendszeri délutani tanrendi foglalkozasok vannak.

Szorgalmi idében hétfétdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7% ora és
délutan 16% o6ra kozott az intézmény igazgatdjanak vagy helyettesének az iskola-
ban kell tartozkodnia. A vezetok benntartozkodasanak rendjét az éves munkaterv-
ben eldre kell irdsban meghatarozni.

Amennyiben az igazgatd vagy helyettese koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok
miatt egyikiik sem tud az intézményben tartozkodni, az esetleges sziikséges intéz-
kedés megtételére a neveldtestiilet egyik tagjat kell irasban megbizni. A nevelo-
testiilet tagjanak feleldssége, intézkedési jogkore - a szervezeti és mitkddési sza-
balyzat eltérd rendelkezésének vagy a munkaltatod eltérd irasbeli intézkedésének
hidnyaban - az intézmény miikodésével, a gyermekek, tanuldk biztonsaganak

megodvasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.
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6. 2 A pedagogusok munkaideje

Az intézmény pedagogusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munka-
idokeretben végzik munkdjukat. A heti munkaiddkeret els6 napja (ellenkez6 ira-
sos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét
utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munka-
ideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitandé ki. Szombati és vasarnapi
napokon, iinnepnapokon munkaveégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 2 6ra, de nem haladhatja meg
a 12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény
havi programjainak szem el6tt tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az
¢értekezleteket, fogadoorakat altalaban szerdai napokon tarjuk.

A fogaddorakat egyéni beosztds alapjan végzik a kollégak.

6.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagbgusok teljes munkaideje a kotelezé 6rakbol, valamint a neveld, illetve
oktatd munkabdl vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatnak megfeleld
foglalkozassal 6sszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges idébol all. A pedago-
gus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

- akotelez6 o6raszamban ellatott feladatokra,

- a munkaido tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1 A kotelez6 oraszamban ellatott feladatok az alabbiak:

a tanitasi orak megtartasa,

- a munkak6zOsség-vezetdi feladatok ellatasa,
- osztalyfonoki feladatok ellatasa,

- 1skolai sportkori foglalkozasok,

- musorok betanitasa
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differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondo-
zas, felzarkoztatas, el0készitok stb.),

mindennapos iskolaba jaras alol felmentett tanulok felkészitésének
segitése,

konyvtarosi feladatok

Palyazatokban val6 részvétel amennyiben van Ilehetéség (Erasmus
program)..

Tanulmanyi versenyek, tehetséggondozas

ezen beliil oktatok altal szervezett hazi és fOvarosi versenyeken vald
részvétel, felkésziilés €és versenyzés az SNI-s SZKTV-n, tanulok segitése

az orszagos, nemzetkozi €s olimpiai rendezvényeken valo részvételre.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idore iranyad6 munkaidd-beosztasat az 6rarend,

a munkaterv ¢és a kifliggesztett havi programok list4ja tartalmazza. Az o6rarend

készitésekor elsOsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari keéré-

seket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilondsen a kovetkezok:

a tanitasi orakra valo felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkéjanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi ordk dokumentaldsa, az elmarad6 €s a helyettesitett
orak vezetése,

kiilonbozeti, felvételi, osztalyozd vizsgak lebonyolitasa,
tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
feligyelet a vizsgdkon, tanulményi versenyeken, iskolai méréseken,
iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakodzosség) ellatasa,
ezért 2-2 6ra munkaidé-kedvezményre jogosultak hetente

DKA heti 3 6ra, MICS heti 2 vezeté-tag 1 oOra,palyazat koordinator 16ra
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- az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

- sziildi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

- részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

- részvétel a munkaltato ltal elrendelt tovabbképzéseken,

- atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

- tanulményi kirandulésok, iskolai iinnepségek €s rendezvények megszerve-
z€se,

- iskolai tinnepségeken ¢€s iskolai rendezvényeken valo részvétel,

- részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

- tanitds nelkiilli munkanapon az igazgatd altal elrendelt szakmai jellegii
munkavégzeés,

- részvetel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

- iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatidban vald kozremiiko-
dés,

- szertarrendezés, a szakleltarak ¢s szaktantermek rendben tartasa,

crer

6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

6.3.1 A pedagogusok napi munkarendje
A pedagdgusok napi munkaidejét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
vagy az igazgatOhelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvenye-

ben.

6.3.2 Az iskolaba valo beérkezés rendje
A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt a
munkahelyén megjelenni. A pedagogus a munkabdl valo rendkiviili tavolmarada-

sat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.20 o6raig
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koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen

munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.

6.3.3 Helyettesites

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — le-
hetoség szerint — szakszerli helyettesitést kell tartani. A tanmenet szerint eléreha-

ladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

6.3.4. A pedagogus alapveto kotelessége

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladéasat rendszeresen
osztalyzatokkal értekelje, valamint szamukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas ér-

dekében elvégzendo feladatokrol.

6.3.5 4 pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal
elrendelt kotelezo és nem kotelez6 orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, va-
lamint a nevel6-oktatd munkaval dsszefliggd tovabbi feladatokbol all. A nyilvan-

tartast az igazgatohelyettes(ek) végzik.

6.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét, munkakori le-
irasat a jogszabalyok betartdsaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében
a tagintézmeény-vezetd allapitja meg. A torvényes munkaidd és pihendidd figye-
lembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6ssze-
hangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kia-
dasara. A napi munkaidé megvaltoztatasa a tagintézmény-vezetd, technikai dol-
gozok esetében az intézményvezetd vagy a gondnok szdbeli vagy irdsos utasita-

saval torténik.
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6.5 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szo6l0, feladataihoz szabott munka-
kori leirasa van, amelyet az alkalmazést kovetd néhany napon beliil megkap, at-

vételét aldirdsaval igazolja.

6.5.1 Gyogypedagogus munkakori leirds mintdja

Munkakori leiras

Munkavallalo neve:

Munkakor megnevezése: Gyogypedagdgus
FEOR: 2441
Munkahely neve, cime: Budapesti Komplex Szakképzési Centrum

1211 Budapest, Tanmihely koz 7.
Munkatertilet /osztaly: 9E, 9-12. évfolyam
A munkavégzés konkrét helye: Budapesti Komplex SZC Ujbudai Szakiskola,
1119 Budapest, Leiningen u. 27-35.
Munkaltatéi jogok gyakorloja: Banatfy Andrea féigazgatd

Kozvetlen felettese: Palanczné Németh Zsuzsanna igazgato
Munkaidé: A torvény szerinti kotelezd pedagdgus draszam
Helyettesités rendje:

- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
o gybégypedagogus €s szakvizsgazott gyogypedagogus munkaksrok
- a munkakdrt az alabbi munkakdrok helyettesithetik:

o gyogypedagogus és szakvizsgazott gyogypedagogus munkakorok.
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Szakmai feladatok

1. A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

A tanar rendelkezik a korszerti altalanos miveltséggel, idegennyelv-tu-
dassal, tarsadalmi érzékenységgel.

Tiszteli az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az erkdlcsi norma-
kat.

Tevékenysége sordn kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsség-

érzetét. Kozosségi feladatokat vallal.

2. Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkaja soran egyiittmiitkodik a sziilokkel a tanuldok személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziildk kozosségével egylittmikodve végzi neveld-oktatd munkajat a
tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy val-
1asi es vilagnézeti meggy6zOodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelés-

ben részesiilhessenek gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanulok kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztosi-
tasarol.

Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos

dontései, intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

1. A tanar alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és keépességeiket.
A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszere-

ket alkalmaz.
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Végzi a kiilonbozo érdeklédést, eltérd értelmi, €rzelmi, testi fejlettségi,
nevelését. Ehhez kapcsoloddan a tanuldkat érdeklddésiiknek, képessé-
giiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi tanulasra.
Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a
kornyezettel valé harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.
Pedagogiai tevékenysége soran felhasznélja a tanul6i kozdsségnek a ta-
nulo 6nismeretének fejlesztésére, egyiittmiitkodési készsége novelésére
gyakorolt hatasat.

Munkaja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatosag, becsiiletesseg,
szavahihetdség tekintetében, ezzel kdzvetitve ezen értékek fontossagat.
Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi €s az etnikai hagyomanyok
tudatosulasat, €s ezek apolasara neveli Oket.

A tanulot testi €s a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan
fejleszti.

Eldsegiti a tanuld szocializacids folyamatait.

2. A tanulo nevelésével kapcsolatos egyéb feladatok

Alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.

Oktat6 tevékenysége keretében gondoskodik a tanul6 testi épségének
megovasarol, erkdlcsi védelmérdl, személyiségének fejlodésérol.

Az ismereteket targyilagosan, €s tobboldaluan kozvetiti.

Figyelembe veszi a tanul6 egyéni képességeit, tehetsegét, fejlddésének
litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési 1gé-
nyét.

Segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat.

Segiti a hatranyos helyzetben 1évd gyermek, tanulo felzarkozasat tanu-

l6tarsaihoz.
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- Atanulok részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges
Ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik.

- Ha atanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

-  Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban.

- Kozremiikodik a tanulo fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltarasa-
ban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasnak megeldz¢-
sében.

- A tanul6 ¢letkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatitja a
kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, és torekszik azok be-
tartasara.

- A sziiloket €s a tanulokat az dket érintd kerdésekrdl rendszeresen tajé-
koztatja, a sziil6t figyelmezteti, ha a gyermeke jogainak megovasa, vagy
fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

- Asziild €s a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

- A tanulok és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

- A tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

3. A pedagogiai programmal, az oktatds gyakorlati oldalaval kapcsolatos felada-
tok:

- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programja-
nak tervezésében és értékelésében, gyakorolja a nevel6testiilet tagjait meg-
illetd jogokat.

- A pedagobgiai program alapjan az ismeretatadas, a nevelés mdodszereit meg-
valasztja.

- A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzo-
ket, €s mas felszereléseket kivalasztja.

- Munka4jat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.
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4. A tanulok ertékelése

- iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.
5. Munkadhoz sziikséges ismeret megszerzése:

- A munkdjdhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan

gyarapitja.

A munkakori leiras hatdlya:

Kelt: Budapest,

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve

kotelezonek ismerem el.

Kelt.: Budapest,

atado gyogypedagogus

Késziilt 3 példanyban:
Kapja: az oktatd
Munkaltato

Ko6zvetlen munkahelyi vezet6
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6.5.2. Gyogypedagogus osztalyfonok munkakori leivdas mintdja

Munkakori leiras

Munkavallald neve:

Munkakor megnevezése: Gyogypedagdgus, osztalyfonok
FEOR: 2441
Munkahely neve, cime: Budapesti Komplex Szakképzési Centrum

1211 Budapest, Tanmiihely koz 7.
Munkatertilet /osztaly: 9E, 9-12. évfolyam
A munkavégzés konkrét helye: Budapesti Komplex SZC Ujbudai Szakiskola,
1119 Budapest, Leiningen u. 27-35.
Munkaltatéi jogok gyakorloja: Bantfy Andrea féigazgatd
Kozvetlen felettese: Palanczné Németh Zsuzsanna igazgato

Munkaido: A torvény szerinti kotelezd pedagogus draszam

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
o mas, de az adott szakképzésben jartas gyakorlati oktato, szakoktatd
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
o mas, de az adott szakképzésben jartas gyakorlati oktatd, szakoktatd
A munkakdrre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
- 2011. évi CXC torvény a Nemzeti koznevelésrol,
- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodéseérdl,
- Alapito okirat, SZMSZ,

- Pedagogiai program.
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A (gyakorlati oktato, szakoktatd, mithelyoktatd) tanar a munkakori leirasdban fog-

laltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult munkakdroket betoltok irany-

Mmutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok

1. A tanari tevékenyseggel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

A tanar rendelkezik a korszer( altalanos muiveltséggel, idegennyelv-tudas-
sal, tarsadalmi érzékenységgel.

Tiszteli az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.
Tevékenyseége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosseégi feleldsséger-
zetét. Kozosségi feladatokat vallal.

A szakmai oktatasi feladataiban nagy elméleti és gyakorlati jartassag meg-

Szerzésére €s atadasara torekszik.

2. Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkdja sordn egylittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fej-
lesztésében, szakmai elméleti és gyakorlati képességeinek kibontakoztata-
saban.

A sziildk kozosségevel egyiittmiikodve végzi neveld-oktatd munkajat a
tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi
¢s vilagnézeti meggy6zodesiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben ré-

szesiilhessenek gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztosita-
sarol.

Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
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Megtartja az egyenld banasmdd kdvetelményét a tanulokkal kapcsolatos

dontései, intézkedései meghozatalakor.

II. Részletes szakmai feladatok

1. A tanar alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket
alkalmaz.

Végzi a kiilonbozé érdeklddést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségi,
képességli, motivaciojl, szocializaltsagu, kultaraju gyerekek egylittes ne-
velését. Ehhez kapcsolddoan a tanuldkat érdeklddésiiknek, képességiiknek
¢s tehetségliknek megfelelden késziti fel a tovabbi tanulésra.

Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kor-
nyezettel valé harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.
Pedagodgiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kozosségnek a tanulo
onismerete fejlesztésére, egylittmiikodési készsége novelésére gyakorolt
hatasat.

Munkaja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatdsag, becsiiletesség,
szavahihetdség tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.
Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi €és az etnikai hagyomanyok
tudatosulasat, €s ezek apolasara neveli Oket.

A tanulot testi €s a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fej-
leszti.

Elésegiti a tanulo szocializacios folyamatait.

2. A tanulo nevelésével kapcsolatos feladatok

Alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.
a) Oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének

megovasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségének fejlodeésérol,
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b) oktat6 tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian
kozvetiti,
C) oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulo

- egyéni képességét,

- tehetségét,

- fejlédésének tlitemét,

- szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét,

- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanul6d képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1€évo gyermek, tanulo felzarkozasat tanulo-
tarsaihoz,
f) a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik,
g) ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,
h) kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
1) kozremiikodik a tanulo fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megel6zésében,
J) a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a
kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok
betartatasara,
k) a sziiloket és a tanulokat az Oket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoz-
tatja, a sziilot figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodé-
sének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,
) a sziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

n) a tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
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3. A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos felada-

tok

- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programja-
nak tervezésében, és értékelésében gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megil-
let6 jogokat.

- A pedagogiai program alapjan az ismeretatadas, a nevelés modszereit meg-
valasztja.

- A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszk6zo-
ket, ruhazati és mas felszereléseket kivalasztja.

- Munka4jat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

- Tevékenységét a szakképzést intézményen beliil irdnyitd vezetd ttmutatasa
szerint, a tobbi, szakképzeésben résztvevd (elméleti €s gyakorlati képzeést
nyujtd) munkatarsaival egyiittmiikodve végzi.

- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

- Részt vesz a szakképzési teriiletéhez kapcsolodd megbeszéléseken, értekez-
leteken.

- FelelOs a gyakorlati oktatés targyi feltételeinek (helyiség, eszk6zok, anya-
gok) folyamatos rendelkezésre allasaért, e témaban folyamatosan kapcsolatot
tart feletteseivel.

- Részt veszt a szakmai oktatashoz kapcsolodo targyi feltételek (helyiség,
eszkozok) fejlesztési, karbantartasi tervének kidolgozéasaban.

- Segiti a szakmai oktatassal kapcsolatos vizsgaztatasi rendszer, kovetelmé-

nyek kidolgozasat.

4. A tanulok ertékelése

- Iranyitja és értekeli a tanulok tevekenységét.

5. Munkdahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel atjan

gyarapitja.
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A munkakori leiras hatalya:

Kelt: Budapest,

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve

kotelezonek 1smerem el.

Kelt.: Budapest,

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

atado gyogypedagogus, osztalyfonok

Késziilt 3 példanyban:
Kapja: az oktatd
Munkaltato

Ko6zvetlen munkahelyi vezeto
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6.5.3.Gyogypedagogiai asszisztens munkakori leiras mintaja

Munkakori leiras

Munkavallald neve:

Munkakor megnevezése: Gyogypedagdgiai asszisztens
FEOR: 2431
Munkahely neve, cime: Budapesti Komplex Szakképzési Centrum

1211 Budapest, Tanmiihely k6z 7.
Munkatertilet /osztaly: Valtozo (9E, 9-12. évfolyam napi beosztas alap-
jan)
A munkavégzés konkrét helye: Budapesti Komplex SZC Ujbudai Szakiskola
1119 Budapest, Leiningen u. 27-35.
Munkaltatéi jogok gyakorloja: Banatfy Andrea féigazgatd
Kozvetlen felettese: Palanczné Németh Zsuzsanna igazgato
Munkaid6: heti 40 6ra, (hetf6tol péntekig)
Helyettese: tavollétében a tobbi kolléga latja el feladatait, az igazgatd vagy az
altala megbizott helyettes beosztasa alapjan.

A munkakor feladatai:

A gyogypedagogiai asszisztens a képzes, oktatds nevelés, soran, a tanitdsi oran,
illetve a tanoran kiviil a gydgypedagogussal egyiittmiikddve, annak iranyitasaval
vesz részt a pedagogiai feladatok megoldasaban.
A gyogypedagogiai asszisztens ismerje, tudja
- a gyogypedagogiai sériilés-specifikus alapismereteket,
- a testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- és mas fogyatékosok személyiségfej-
16désének sajatossagait,
- a fogyatékosok valamennyi aganak nevelési-oktatasi folyamatait, specifi-
kumait,

- aspecidlis taneszkozoket.
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A gyogypedagogiai asszisztens értse
- afogyatékosok és épek kozti kiilonbséget,
- akivalasztés eljaradsanak lényegét.
A gyogypedagogiai asszisztens az ismereteit szakszerlien alkalmazza
- anapirend 6sszeallitdsaban,
- anapirendi tennivalok meghatarozasaban.
A gyogypedagogiai asszisztens legyen képes ontevékenyen
- aszakszer( lgyelet, gyermekfeliigyelet ellatasara,
- aszabadidds foglalkozasok tervezésére, szervezésére, levezetésére,
- a sériilés jellegehez, mértekéhez 1gazodod nevelési eljarasok, banasmodok
alkalmazasara,
- az egyéni ¢s csoportos gyermekkisérésre a szabadidds programok soran,
segitve a nevelési-oktatasi célok megvaldsitasat,
- a foglalkozashoz sziikséges szemléltetd eszkozok, rajzok készitésére,
- apedagogus altal jelolt korrekcids, sériilés-specifikus feladatok iranyitassal
torténd, illetve 6nallo végrehajtasara, begyakoroltatasara,

- segitsen a szakoktatok gyakorlati oktatasaban.

A munkakor betoltésének feltételei:

- erettségi,
- gyogypedagodgiai asszisztensi szakmai végzettség,

- 2 év szakmai gyakorlat.

A munkakori leiras hatalva:

Kelt: Budapest,
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A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve

kotelezOnek ismerem el.

Kelt.: Budapest,

atado gyogypedagogiai asszisztens
Késziilt 3 példanyban:
Kapja: a dolgozo
Munkaltato

Kozvetlen munkahelyi vezetd
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6.5.4. Tanar, gyakorlati oktato, szakoktato tandar munkakori leiras mintdaja

Munkakori leiras

Munkavallald neve:

Munkakor megnevezése: Tanar, gyakorlati oktato, szakoktato, mithelyokta-
10

FEOR: 2441

Munkahely neve, cime: Budapesti Komplex Szakképzési Centrum

1211 Budapest, Tanmiihely k6z 7.
Munkatertilet /osztaly: 9E, 9-12. évfolyam
A munkavégzés konkrét helye: Budapesti Komplex SZC Ujbudai Szakiskola
1119 Budapest, Leiningen u. 27-35.
Munkaltatéi jogok gyakorloja: Banatfy Andrea féigazgatd

Kozvetlen felettese: Palanczné Németh Zsuzsanna igazgato
Munkaidé: A torvény szerinti kotelez6 pedagogus draszam
Helyettesités rendje:

- a munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
o mas, de az adott szakképzésben jartas gyakorlati oktatd, szakoktatd
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
o mas, de az adott szakképzésben jartas gyakorlati oktatd, szakoktatd
- A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
o 2011. évi CXC torvény a Nemzeti kdoznevelésrol,
o 20/2012 (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mukodésérol,
o Alapito6 okirat, SZMSZ,

o Pedagogiai program.
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A (gyakorlati oktato, szakoktatd, mithelyoktatd) tanar a munkakori leirdsdban fog-

laltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult munkakordket betdltok irany-

Mmutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma:

Szakmai feladatok

I Altaldnos szakmai feladatok

1. A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

A tanar rendelkezik a korszer(i altalanos miiveltséggel, idegennyelv-tudas-
sal, tarsadalmi érzékenységgel.

Tiszteli az egyetemes emberi €s nemzeti €rtekeket, az erkolcsi normakat.
Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségér-
zetet. Kozosségi feladatokat vallal.

A szakmai oktatasi feladataiban nagy elméleti €s gyakorlati jartassag meg-

szerzésére és atadasara torekszik.

2. Egyiittmiikodés a sziil6kkel

Munkdja sordn egylittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fej-
lesztésében, szakmai elméleti és gyakorlati képességeinek kibontakozta-
tasaban.

A sziil6k kozosségével egyiittmitkodve végzi neveld-oktaté munkajat a ta-
nulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi
¢s vilagnézeti meggydzodésiiknek megfeleld oktatasban €s nevelésben ré-

szestilhessenek gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanulok kdzoktatasi torvényben foglalt jogainak biztosita-
sarol.

Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
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Megtartja az egyenld banasmdd kdvetelményét a tanulokkal kapcsolatos

dontései, intézkedései meghozatalakor.

1. Reszletes szakmai feladatok

1. A tanar alapfoku nevelési-oktatdsi feladatai

Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

A tanuldk életkori sajatossadgaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket
alkalmaz.

Végzi a kiilonbozd érdeklddési, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségii,
képességli, motivacidju, szocializaltsagu, kultirdju gyerekek egylittes ne-
velését. Ehhez kapcsoldodoan a tanulokat érdeklddésiiknek, képesseégiiknek
¢s tehetségliknek megfelelden késziti fel a tovabbi tanulésra.

Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készsegeket, melyek a kor-
nyezettel valé harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.
Pedagodgiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuloi kozosségnek a tanulo
onismerete fejlesztésére, egyiittmiikodési készsége noveleésére gyakorolt
hatasat.

Munkaja soran példat mutat, kiilonosen a megbizhatdsag, becsiiletesseg,
szavahihetdség tekintetében, ezzel kdzvetitve ezen értékek fontossagat.
Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok
tudatosulasat, €s ezek apolasara neveli Oket.

A tanulot testi €s a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fej-
leszti.

Eldsegiti a tanuld szocializacios folyamatait.

2. A tanulo nevelésével kapcsolatos feladatok

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

a) oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanulo testi épségének meg-
ovasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl,

b) oktatd tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian

kozvetiti,
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c) oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld

- egyéni képességét,

- tehetségét,

- fejlédésének tlitemét,

- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,

- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanuld felzarkdzasat tanulo-
tarsaihoz,
f) a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik,
g) ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,
h) kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
1) kozremiikodik a tanulo fejlddését veszélyeztetd koriilmeények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megel6zésében,
J) a tanul6 ¢€letkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a
kozosségi egyiittmiikodés magatartasi szabalyait, €s torekszik azok betarta-
tasara,
k) a sziiloket és a tanulokat az Oket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoz-
tatja, a sziil6t figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodé-
sének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,
) a sziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) a tanulok és sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,

n) a tanuldok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.



44

3. A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos

feladatok

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai program;ja-
nak tervezésében, és értékelésében gyakorolja a nevelOtestiilet tagjait meg-
illetd jogokat.

A pedagogiai program alapjan az ismeretatadas, a nevelés modszereit meg-
valasztja.

A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszk6zo-
ket, ruhazati és mas felszereléseket kivalasztja.

Munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet kelld
szakmai alapossaggal allitja dssze, figyelembe veszi a szakképzéséhez tar-
tozo foglalkozasok technikai, technologiai fejlodéset.

Tevékenységét a szakképzést intézményen beliil irdnyitd vezetd utmutatasa
Szerint, a tobbi, szakképzeésben résztvevo (elméleti és gyakorlati képzést
nyUjtd) munkatarsaival egyiittmiitkodve végzi.

Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracids feladatokat.
Részt vesz a szakképzesi teriiletéhez kapcsolodd megbeszeléseken, érte-
kezleteken.

Felel6s a gyakorlati oktatas targyi feltételeinek (helyiség, eszk6zok, anya-
gok) folyamatos rendelkezésre allasaert, e témaban folyamatosan kapcso-
latot tart feletteseivel.

Részt veszt a szakmai oktatashoz kapcsolddo targyi feltételek (helyiség,
eszkozok) fejleszteési, karbantartasi tervének kidolgozasaban.

Segiti a szakmai oktatassal kapcsolatos vizsgaztatasi rendszer, kovetelmé-

nyek kidolgozasat.

4. A tanulok ertékelése

- Irdnyitja és értekeli a tanuldk tevekenységét.
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5. Munkdhoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjdhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan

gyarapitja.

A munkakori leiras hatalya:

Kelt: Budapest,

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve

kotelezonek 1smerem el.

Kelt.: Budapest,

atado Tanar, gyakorlati oktato, szakoktat6 tanar

Késziilt 3 példanyban:
Kapja: az oktatd
Munkaltato

Kozvetlen munkahelyi vezetd
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6.5.5. Tanuldoszobds tandr munkakori leiras mintdaja

Munkakori leiras

Munkavallald neve:

Munkakor megnevezése: Tanuldszobas tanar
FEOR: 2431
Munkahely neve, cime: Budapesti Komplex Szakképzési Centrum

1211 Budapest, Tanmiihely koz 7.
Munkateriilet/osztaly: 9E, 9-12. ¢évfolyam
A munkavégzés konkrét helye: Budapesti Komplex SZC Ujbudai Szakiskola,
1119 Budapest, Leiningen u. 27-35.
Munkaltatoi jogok gyakorloja: Banatfy Andrea foigazgatod
Kozvetlen felettese: Palanczné Németh Zsuzsanna igazgato
Munkaid6: Heti v. havi 6raszam a pedagdgiai program €s a tantargyfelosztas sze-
rint.
Helyettese: tavollétében a tobbi kolléga latja el feladatait, az igazgatd vagy az

altala megbizott helyettes beosztasa alapjan.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

- pedagogus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok.

A munkakorre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
- 2011. évi CXC torvény a Nemzeti koznevelésrol,
- 20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mukodésérol,
- Alapito okirat, SZMSZ,

- Pedagodgiai program.
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A tanuldszobai foglalkozast tartd tandr a munkakori leirdsdban foglaltakat szemé-
lyesen, illetve az utasitasra jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan
latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok

1. A tanitdi feladattal kapcsolatos daltalanos szakmai feladatok

- A tanuldszobai foglalkozast tartd tanar rendelkezik a korszerii 4ltaldnos
miveltséggel, idegennyelv-tudassal, tarsadalmi érzékenységgel.

- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti ér-
tékeket, az erkolcsi normakat.

- Tevékenysége soran €rezhetd az egyéni és kozossegi feleldsségerzete. Ko-
z0sségi feladatokat vallal.

2. Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkéja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fej-
lesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziil0k kozosségevel egylittmiikodve végzi neveld-oktato munkdjat a ta-
nulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy
vallasi és vilagnézeti meggy6zodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelés-
ben részestlilhessenek gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanuldk kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztosita-

sarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
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Megtartja az egyenld banasmdd kdvetelményét a tanulokkal kapcsolatos

dontései, intézkedései meghozatalakor.

I1. Részletes szakmai feladatok

1. A tanuloszobai foglalkozast tarto tanar nevelési-oktatasi feladatai

A tanuldszobai foglalkozas idOtartama alatt a tanulot a tanitasi 6rakhoz iga-
zodva neveli-oktatja, készségeit és képességeit fejleszti.

A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodé fejlesztési modszereket
alkalmaz.

A tanuldszobén a kiilonb6zd érdeklddési, eltérd értelmi, érzelmi, testi fej-
egyiittesen neveli.

Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, amelyek a kor-
nyezettel valé harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

A pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kozosségnek a ta-
nulé onismerete fejlesztésére, egyiittmitkodési készsége novelésére gyako-
rolt hatasat.

Tevékenysége soran példat mutat, kiilonosen a megbizhatosag, becsiiletes-
ség, szavahihetOség tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értekek fontossa-
gat.

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

Eldsegiti a tanuld szocializacids folyamatait.

A tanuloszobai foglalkozasok alkalmaval a tanérdkra valo felkésziiléshez
megfeleléen nyugalmas koriilményeket biztosit. Sziikség esetén szakmai
segitséget nyujt, segiti a gyengébb képességli tanulok felkésziilését.

A tanulokat tanoran tanitdé pedagdgussal napi kapcsolatot tart fenn, a tanu-

lokkal kapcsolatos elvardsaikat egymadssal egyeztetik.
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- Feliigyeli a gyermekétkeztetési feladatok lebonyolitasat.
- Kiemelt figyelmet fordit a tanuldszobai foglalkozasok helyszinein a tanu-
lobalesetek megeldzésére.
- Tevékenysége soran iigyel arra, hogy a tanulok fejlesztése a test és 1ékek
szempontjabol harmonikusan torténjen,
- megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,
- atanulasi stratégia a tanulokhoz legjobban igazoddan keriiljon megvalasz-
tasra.
2. A tanulok nevelésével kapcsolatos feladatok
- A tanuloszobai foglalkozast tartd tanar alapvetd feladata a rabizott tanulok
nevelése, tanitasa. Ennek keretében:
a) gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol, erkolcsi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl,
b) a tanuldszoban az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti,
c) figyelembe veszi a tanuld
- egyéni képességét,
- tehetségét,
- fejlédésének tlitemét,
- szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanuld felzarkozasat tanulo-
tarsaihoz,
f) a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik,
g) ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,

h) kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
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1) kozremuikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megel6zésében,
J) a tanul6 életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a
kozosségi egyiittmiikodés magatartasi szabalyait, €és torekszik azok betarta-
tasara,
k) a sziiloket és a tanulokat az Oket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoz-
tatja, a sziilot figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodé-
sének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,
) a sziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltdsagat és jogait tisz-
teletben tartja,
n) a tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
3. A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programja-
nak tervezésében ¢s €rtekelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait meg-
illet6 jogokat.
- A pedagogiai program alapjan az ismeretatadas, a nevelés modszereit meg-
valasztja.
- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, esz-

kozoket, és felszereléseket kivalasztja.

A munkakori leiras hatdalya:

Kelt: Budapest,
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A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve

kotelezOnek ismerem el.

Kelt.: Budapest,

atado tanuldszobas tanar

Késziilt 3 példanyban:
Kapja: a dolgozo
Munkaltatd

Ko6zvetlen munkahelyi vezetd
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6.5.6. Angol tandr munkakori leiras mintdaja

Munkakori leiras

Munkavallal6 neve:

Munkakor megnevezése: Angol tanar
FEOR: 2431
Munkahely neve, cime: Budapesti Komplex Szakképzési Centrum

1211 Budapest, Tanmiihely koz 7.
Munkatertiilet/osztaly: 9E, 9-12. évfolyam
A munkavégzés konkrét helye: Budapesti Komplex SZC Ujbudai Szakiskola
1119 Budapest, Leiningen u. 27-35.
Munkaltatoi jogok gyakorloja: Banatfy Andra féigazgato

Kozvetlen felettese: Palanczné Németh Zsuzsanna igazgatd

Munkaidd: Heti v. havi 6éraszam a pedagdgiai program ¢s a tantargyfelosztas sze-

rint hétfétdl-péntekig

Helyettese: tavollétében a tobbi kolléga latja el feladatait, az igazgatd vagy az

altala megbizott helyettes beosztasa alapjan.

A munkakorre vonatkoz6 legfontosabb eldirasok:

- 2011. évi CXC torvény a Nemzeti kdoznevelésrol,

- 20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mukodésérol,

- Alapito6 okirat, SZMSZ,

- Pedagogiai program.
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A munkakor célja:

Az angol tanar az iskola Pedagdgiai Programja alapjan, a tanulok tempdjahoz iga-
zitva végzi a tantargyi tanulds iranyitasat. A tandran €s a tanoran kiviili progra-

mokon egyarant figyelemmel van a nevelési szempontokra is.
A munkakor betoltéjének feladatai:

- Fokozottan iigyel az intézmény pedagdgiai programjahoz illeszkedd tani-
tasi programok, taneszkdzok kivalasztasara, figyelembe veszi a munkako-
z0sség-vezetd javaslatait.

- Ev elején a szaktargyi munkakozosség altal kidolgozott kovetelményrend-
szer figyelembevételével —idOtervet készit a tanulok fejlesztése érdekében.

- A szocidlisan hatranyos helyzeti vagy lassabb tempoban tanul6d gyerekek
szdmara kompenzalo program szerint oktat/nevel, ennek kimunkalasaban
részt vesz.

- Fel kell ismernie a szaktargyaban kiemelkedd tehetségli tanuldkat, veliik
egyéni terv szerint kell foglalkoznia.

- Az igazgatohelyettes iranyitdsaval kozremiikodik a szaktargyat érintd sza-
badidods tevékenységek szervezésében, lebonyolitasaban.

- Kotelessége: a kulturalt, illemtud6 viselkedésben a példaadéssal valo neve-
1és, az iskolai és iskolan kiviili targyi és természeti kornyezet védelme, a
szakszeru tigyelet-ellatas. Koteles gondoskodni arrol, hogy a tanuloknak az
osztalyozashoz, értékeléshez megfeleld szamu érdemjegye legyen.

- A tanulok irasbeli dolgozatait 1 évig meg0rzi.

- Az érdemjegyek naploba vald beirasa a feladata.

- Részt vesz az iskolai szintli sziil61 értekezleteken, egyéni fogaddorat tart az
elére meghatarozott napokon.

- A rabizott leltari targyakért felelosséget vallal az MT és a KJT altal meg-

hatarozott mértékben.
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Hataskor és jogkor:
A tantargy tanitdsara az igazgatotol kap megbizast a tantargyfelosztas alapjan.
A munkakor f6 kihivasai:

Folyamatosan figyelemmel kell kisérnie a szaktargyaba tartozé j tudomanyos és
mivészeti eredményeket, a kiilonféle pedagogiai targyu szakirodalmat, modszer-

tani 0jitasokat.
A munkakor betoltéséhez sziikséges gyakorlat, készségek, képessegek:
J6 kommunikacios és egylittmiikodési keészseég a szaktargyi pedagdgusokkal.

A munkakori leiras hatalya:

Kelt: Budapest,

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve

kotelezonek ismerem el.

Kelt.: Budapest,

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

atado angol tanar

Késziilt 3 példanyban:
Kapja: Kozalkalmazott
Munkaltato

Ko6zvetlen munkahelyi vezet6
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6.5.7. Gyermek- és ifjusdagvédelmi felelos munkakori leirdsa

Munkakori leiras

Munkavallal6 neve:

Munkakor megnevezése: Gyermek- €s ifjisagvédelmi felelds

FEOR szama:

Munkahely neve, cime: Budapesti Komplex Szakképzési Centrum
1211 Budapest, Tanmiihely koz 7.

Munkateriilet/osztaly:  9E, 9-12. évfolyam

Munkavégzés konkrét helye: Budapesti Komplex SZC Ujbudai Szakiskola
1119 Budapest, Leiningen u. 27-35.

A munkaltatoi jogok gyakorloja:Banatfy Andrea féigazgatod

Kozvetlen felettese: Palanczné Németh Zsuzsanna igazgato

A munkakdr szakmai irdnyitdja: Munkakozosség-vezetd v. igazgatohelyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:
A koznevelési torvény szerint a gyermek- €s ifjusagvédelmi felelds feladataként

meghatarozott tevékenységek ellatasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:
- 0sztalyfonok.
- a munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:

- osztalyfénok.
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A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:

2011. évi CXC torvény a Nemzeti kdznevelésrol,

20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol,

Alapit6 okirat, SZMSZ,

Pedagogiai program.

A gyermek- és ifjisagvédelmi felelés a munkakori leirasaban foglaltakat szemé-

lyesen, illetve az utasitasra jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan

latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok

1. Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkéja soran egylittmiikodik a sziilokkel a gyermek, a tanuld személyi-
ségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

A szildk kozossegevel egyiittmiikodve végzi neveld-oktatd munkajat a ta-
nulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi
¢s vilagnézeti meggy6zodesiiknek megfeleld oktatasban €s nevelésben ré-

szesiilhessenek gyermekeik.

2. Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztosita-
sarol.

Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
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- Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos

dontései, intézkedései meghozatalakor.

II. Részletes szakmai feladatok

1. Gyermek védelmével kapcsolatos feladatok

Segiti az iskola pedagdgusainak gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munkajat.
Ennek keretében:
a) Az osztalyokat felkeresve tdjékoztatja a tanulokat arrél, hogy

- milyen problémdval, hol és milyen idépontban fordulhatnak hozza, tovab-

ba,
- aziskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatod intézményt keres-
hetnek fel,

b) kozremiikodik a gyermek- €s ifjusagveédelmi feladatok ellatasaban, a gyer-
mek fejlodesét veszelyeztetd koriilmeények feltardsaban, megsziintetésében,
az ilyen koriilmények kialakulasdnak megel6zésében,
c) a pedagdgusok, sziilok vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetes
alapjan veszélyeztetettnek szamitd tanuloknal - a veszélyeztetd okok feltara-
sa érdekében - csaladlatogatdson megismeri a tanulo csaladi kdrnyezetét,
d) gyermekbantalmazas vélelme esetén az igazgatoval egyiitt kezdeményezi
a gyermekjoléti szolgalat értesitését,
e) a gyermeket veszélyeztetd tényezoket megvizsgalja, ha azokat az intéz-
mény rendelkezésére allo pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetonek
értékeli, kezdeményezi, hogy az igazgato értesitse a gyermekjoléti szolgala-
tot,
f) a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az eset-megbeszéléseken,
g) a tanulo anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola

Igazgatoja inditson eljarast a tanuld lako-, illetve ennek hianyaban tart6zko-
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dasi helye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat polgarmesteri hivata-
lanal rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megéllapitasa,
sziikség esetén a tamogatas természetbeni ellatas formajaban torténd nyujta-
sa érdekében,

h) az iskolaban a tanulok és a sziil0k altal jol lathatd helyen kozzéteszi a
gyermekvédelmi feladatot ellaté fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti
szolgalat, nevelési tanacsadd, drogambulancia, ifjusagi lelkisegély telefon,
gyermekek atmeneti otthona stb.) cimét, illetve telefonszamat,

1) tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan kozvetiti,
J) a gyermekek részére az egeszsegiik, testi €psegiik meglrzésehez sziikséges
ismereteket atadja, el6adasok utjan, vendég eléadokkal.

k) a sziiloket ¢s a gyermekeket az Oket érintd, gyermekvedelemmel kapcso-
latos kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét figyelmezteti, ha gyer-
meke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézke-
dést tart sziikségesnek,

1) a sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

m) tevékenysége sordn a gyermekek és sziildk emberi meltosagat és jogait

tiszteletben tartja.

2. A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- A nevel6testiilet tagjaként részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény pedago-
giai programjanak tervezésében és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet
tagjait megillet6 jogokat.

- Az iskola pedagdgiai programjanak gyermek- és ifjusagvédelemmel kap-
csolatos feladatai keretében segiti az egészségnevelési, ennek részeként a ka-
bitoszer-ellenes program kidolgozasat, figyelemmel kiséri végrehajtasat;
sziikség esetén intézkedést kezdeményez az iskola igazgatojanal, tajékozta-

tast nyujt a tanulok, a sziilok és a pedagogusok részére.
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- A pedagogiai program alapjan az ismeretatadas, a nevelés modszereit meg-
valasztja.
- Segiti a tanulok anyagi allapotanak javitasat (¢lelmiszer, ruha esetenkénti

Szerzeése).

4. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjdhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan

gyarapitja.

A munkakori leirds hatalya:

Kelt: Budapest,

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve

kotelezOnek 1smerem el.

Kelt.: Budapest,

............................................................................

atado Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds

Késziilt 3 példanyban:
Kapja: a dolgozo
Munkaltatéd

Ko6zvetlen munkahelyi vezeto
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ryr e r

6.6.1 A tanitasi orak helye:

Az oktatds és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a tan-
targyfelosztassal 6sszhangban levd heti orarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijeldlt tantermekben. A tanitasi 6rdn kiviili foglalkozdsok csak a
kotelezd tanitdsi ordk megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel)

azok elott szervezhetok.

6.6.2 A tanitasi orak idotartama

A tanitasi o6rak idotartama 45 perc. Az elso tanitasi ora a hazirend altal meghata-
rozott idében kezdddik. A kotelezd tanitasi orak délelott vannak, azokat legke-

sObb altalaban 15.30 6raig be kell fejezni, de délutani tanitas is elrendelhetd.

6.6.3 A tanitdsi orak latogatdsa

A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetoi €s a tantes-
tillet tagjai jogosultak. Minden egy¢€b esetben a latogatdsra az igazgato adhat enge-
délyt. A tanitasi orak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben
az igazgato tehet. A kotelezd orvosi €s fogorvosi vizsgalatok az igazgatdhelyettes
altal elére engedélyezett idépontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy,

hogy a tanitast min¢l kevésbé zavarjak.

6.6.4 Az orakozi sziinetek rendje:

Az orakozi sziinetek rendjét beosztott pedagogusok feliigyelik.

6.7 Az osztalyozo vizsga rendje
A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megéllapitasidhoz a tanuldonak oszta-
lyozo vizsgat kell tennie, ha:

a) az igazgato felmentette a tandrai foglalkozasokon valo részvétel alol,
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b) az igazgat6 engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelmé-
nyének egy tanévben, illetve az el6irtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

C) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, €s a neveldtestiilet nem tagadta meg
az osztalyozo vizsga letételének lehetdségeét,

d) ha a tanul6 hianyzasa egy adott tantargybdl az évi tanitasi 6rak 30%-at megha-
ladta és a nevel6testiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehe-
toseget,

f) atvételnél az iskola igazgatoja eldirja,

g) a tanul¢ fliggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartozkodas rendje

Az iskola szorgalmi id6ben reggel 6.00 oratol a szervezett foglalkozasok befeje-
z¢éséig, de legalabb 20.30 6raig van nyitva. Az iskolat szombaton, vasarnap és
munkasziineti napokon zarva kell tartani. A szokéasos nyitvatartasi rendtdl valo
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgatd ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanuloi jogviszonyban nem allok
vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tar-
tozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe vald belépésiikkor a kapunal regisztral-

tatniuk kell magukat. Csak az 1éphet be, aki arra jogosultsagot kapott.

6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Ma-
gyar Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogot
és az Europai Unio zadszlajat.
Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felelds:

- atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- a kozosségi tulajdon védelméért, allapotdnak megdOrzéséért,

- az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
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- az energiafelhasznaléssal valé takarékoskodasért,

- atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

6.9.2 A tanulok az intezmeény letesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigye-
lettel hasznalhatjak.

6.9.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereleseit, eszkozeit el-

Vinni csak az igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az viresen hagyott szaktantermeket, szertdrakat

zarni kell.

6.10 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohényozhatnak. Az intézményben ¢€s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvé-
nyeken tanuloink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek

fogyasztasa tilos!

6.11 A tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsO napjan az osztalyfonok tiz-, baleset-, és
munkavédelmi t4jékoztatot tart.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tan-
targyak tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegii balesetveszély lehe-
tésége all fonn.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara
minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végez-
nek valamely tevékenységet. A tajékoztatast a foglalkozast vezeté pedagogus ko-
teles elvégezni €s adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szdmara kotelezd. Az
a pedagogus, aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A

balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd
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megkiildését az igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelds végzi az OM altal
erre a célra l1étrehozott web-es feliileten.
A pedagogusok a tanitdsi ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii

eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be.

6.12. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamara a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz.

6.13. A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola - atanorai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklédése, igényei, sziik-
ségletei, valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran ki-
viili egyéb foglalkozasokat szervez.
- Az iskola linnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munka-
terv tartalmazza a misor elkészitéséért felelds pedagogus megnevezésével.
Az linnepségeken az iskola tanuloi a hazirend, az SZMSZ és a szobeli uta-
sitasoknak megfeleld 61tdzékben és rendben kotelesek megjelenni.
- A versenyeken val6 részvétel a didkjaink képesseégeinek kialakitasat €s fej-
lesztését célozza. A tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meg-
hirdetésti versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

- Mozi latogatason, szinhazlatogatason csak tanitasi id6 utan vehetnek részt.
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7. Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai munkakozosségei

7.1 Az intézmény nevelotestiilete

7.1.1 A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi
Intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intéz-
meény legfontosabb tandcskozo és hatarozathozo szerve.

A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagoégus mun-
kakort betolté munkavallaloja, valamint a neveld és oktaté munkat kozvetleniil

segitd egyéb felséfoku végzettségli dolgozoja.

7.1.2 A neveldtestiilet jogai:

A nevelési és oktatasi intézmény nevelbtestiilete a nevelési és oktatasi kérdések-
ben a nevelési — oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos tigyekben a kozne-
velési torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,

egyebként pedig véleményezd €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

7.2. A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

7.2.1 A tanév sordn a neveldtestiilet az alabbi dllando értekezleteket tartja:
e tanévnyito, tanévzard értekezlet,
o felévi és évvégi osztalyozd konferencia,
o taj¢koztatd ¢és munkaértekezletek (4ltalaban havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (¢évente legalabb két alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
7.3 A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1 A koznevelési torvény

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intéz-

mény szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében ¢€s ellendrzésében.
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7.3.2 Munkakozosség vezetok

A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban
is javaslatot tesznek munkak6zosség-vezetdjlik személyére. A munkakozosség-
vezetd megbizasa legfeljebb 0t éves hatarozott idotartamra az igazgatod jogkore,
de 1) megbizas még egyszer adhato és a munkakozosségek barmikor atszervezhe-
ték az innovativ miikodés, szakmai valtozdsok miatt. Az intézményben tiz mun-
kakozosség mitkodik a szakmai igényeknek megfelelden (lasd részletesen az adott

¢v munkatervét). A munkakozosség legkisebb 1étszama 5 6.

7.3.3 A munkakézosség-vezeto feladata

A munkak6zodsség-vezetd feladata a munkakozosseg tevékenyseégenek szervezé-
se, iranyitasa, koordindlasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas bizto-
sitasa a vezetés €s a pedagdgusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb
felévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének a munkakozosség teveé-
kenységérol, osszeallitja a munkak6zosség munkatervét, irasos beszamolot készit

a tanév veégi értékeld értekezlet eldtt a munkakozosség munkajarol.

7.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

7.4.1 A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai program-
mal és az éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozossegek feladatai

az alabbiak:

- Javitjak, koordindljdk az intézményben foly6 neveld-oktatdé munka szakmai
szinvonalat, mindséget.

- egyiittmiikddnek a centrum intézményeinek munkakozdsségeivel a tananyag
fejlesztésben, KIP, DKA

- Egyiittmikoédnek egymassal az iskolai nevel6-oktato munka szinvonaldnak

javitasa, a gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a
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munkakozosség-vezetdk rendszeresen konzultadlnak egymadssal €és az intéz-
mény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munkakdzosség-vezetoket lega-
labb évi gyakorisaggal beszamoltatja (év végén irasban).

A munkak6zosség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézmény-
ben foly6 szakmai munka bels6 ellenérzésében.

Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljara-
sokat.

Kezdeményezik az iskolai versenyek kiirasat, propagaljak a megyei és orsza-
gos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuloink tudasanak fejlesztése
céljabol.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatérsi ko-
z0sséget; javaslatot tesznek az iskolaban gyakorlé tanitast végzo foiskolai €s
egyetemi hallgatok szakiranyitasanak ellatasara.

Segitik a szakoktatokat pedagogiai munkajukban.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok
munkdjat tamogat6 szakmai vezetOk munkdjat, segitik a gyakornokok beil-

leszkedését.

7.4.2 A szakmai munkakoézosség-vezeto jogai és feladatai

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan
a munkako6zosség éves munkatervét.

Iranyitja a munkakozosseég tevékenységét, a munkakozosseg szakmai és pe-
dagdgiai munkajat.

Az igazgatd altal kijelolt idépontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlété-
ben beszamol a munkakozosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol
¢s tapasztalatairdl.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasz-

nalatat.
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Téjékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelmé-
6], intézkedést kezdeményezhet az igazgatonal.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott
¢s az iskoléan kiviil.

Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevé-
kenységérdl a nevelbtestiilet szamara (év végén).

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa eldtt koteles meghallgatni a
munkako6zosség tagjait; kelld id6t kell biztositani szamara a munkak6zossé-
gen beliili egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény a-
lapjan kell képviselnie.

Ha a munkak6zosség véleményét kéri az igazgato, akkor a munkakozosség-
vezetd koteles tajeékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a
azonban a munkako6zosség-vezetd személyes véleményét kéri, akkor ez sza-

mara nem kotelezo.
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8. Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolattartasi formai a vezetés-

sel

8.1. Az iskolakozosség

Az iskolak6zosséget az iskola dolgozoi, a sziilok és a tanulok alkotjak. Az isko-
lakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kzdssé-

gek révén és modon érvényesithetik.

8.1.1. Az iskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

Az iskolai alkalmazottak kdzossége az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszony-
ban all6 dolgozokbol tevodik dssze. Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotele-
Zettségeit, juttatdsait, valamint iskolan beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a

magasabb jogszabalyok (Mt., Kjt. és az ezekhez kapcsolodo rendeletek) rogzitik.

8.1.2. A nevelok kozossége

8.1.2.1. A nevelétestiilet

A neveldtestiiletnek a pedagogus munkakort bet6ltd, valamint a neveld — oktato

munkat kozvetleniil segitd, fels6fokt végzettségii kozalkalmazottak a tagjai.

A neveldtestiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly, ill. az SZMSZ masként

nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszerl szotobbséggel hozza. A nevelbtes-

tillet személyi kérdésekben - a nevelOtestiilet tobbségének kérésére titkos szava-

zassal is donthet. A nevel6testiileti értekezletrdl emlékeztetdt kell késziteni.

A neveldtestiilet dontési joga:

- pedagogiai program elfogadasa,

- az SZMSZ elfogadasa,

- a munkaterv elkészitése,

- az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogada-
Sa,

- héazirend elfogadasa,

- aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
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- atanuldk fegyelmi tigyei,

- atanuldk osztalyozovizsgara bocsatasa kérdésében,

- az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd
szakmai vélemény kialakitasaban,

- jogszabalyban meghatarozott mas ligyek esetében.

A neveldtestiilet véleményezési joga:

- atantargyfelosztas tervezete,

- az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa,

- avezetdhelyettes megbizasa,

- amegbizas visszavonasa,

- az intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdés.

8.2. A sziilok kozossége

Az i1skoléban a sziil0knek az oktatasi torvényben meghatarozott jogaik érvénye-
sitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi kozosségek (SZK) mitkkodnek.
8.2.1A sziilOk irasbeli tajékoztatasi rendje

jogot kapnak az osztalyfonokok koordinalaséval a rendszergazdéan keresztiil az
irasban és e-mailben.

Az elektronikus naplé az iskola honlapjan keresztiil érhetd el.

Az SZMK képvisel6i meghivast kapnak a KIP bemutatdo Orakra és a DKA

workshopjaira.

8.3. Iskolaszék

2013. januar 1-t61 nem mitkodik.

8.4 Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit lehetdséget az intézményi
tanadcs megalakitasdra €és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
121.§-a pedig szabdlyozza az intézményi tandcs létrehozasdnak koriilményeit.

Tekintve, hogy megitélésiink szerint iskolankban jol miikddik a sziildi szervezet
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kozotti egyeztetés, biztositjuk a fenntarto és a partnerszervezetek kdzotti informa-
cidaramlast, az intézmény tantestiilete és a partnerszervezetek nem tartjak sziik-

ségesnek az intézményi tandcs megalakitasat.

8.5. Diakonkormanyzat

Nem miukodik iskolankban didkonkormanyzat.

8.6. Az osztalykozosségek

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

- az osztaly képviseldjének megvalasztasa,

- dontés az osztaly beliligyeiben.
Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok.
Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultalva —
az igazgat6 bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer
elvét figyelembe véve.
Az osztalyfénok feladatai €s hataskore

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

- Egyiittmiikodik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialaku-
lasat.

- Segiti és koordindlja az osztdlyban tanité pedagdgusok munkajat. Kapcsolatot
tart az osztaly sziil6i munkakdzosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanul-
manyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

- Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtes-
tiilet elé terjeszti. Sziildi értekezletet tart.

- Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teenddket: digitalis és papir alapu

naplo vezetése, ellendrzése, félévi €s év végi statisztikai adatok szolgaltatasa,
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bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztracio elvég-
zése, hidnyzésok igazolasa.

- Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

- Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendo ifjisagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjusagvédelmi felelsével.

- Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok meg-
oldasara mozgosit, kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésé-
ben.

- Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz
az osztalyfonoki munkakozoss€ég munkajaban, segiti a kozos feladatok meg-
oldasat.

- Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

8.7. A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai
8.7.1. Sziiloi értekezletek

8.7.2. Tanari fogadooradk

8.7.3. A sziilok irasbeli tajékoztatasa

8.7.4. A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értekelés
elkésziiltét kovetd kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles is-
mertetni a tanuldéval. A tudas folyamatos értékelése céljabol havonta minden
targybol legalabb egy osztalyzatot adunk.

A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintet6 és jutalmazo intézke-

désekrol.

8.8. A kiilso kapcsolatok rendszere és formaja

8.8.1. Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn:

a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezettel.
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A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

iskolaorvos,
1skolai védonok,

ANTSZ, tiszti-féorvos.

8.8.1.1. Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos munkajanak titemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az

iskola igazgatdjaval. A diakok szlirGvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig Kifiig-

geszti a tanari szobaban.

8.8.1.2. Az iskolai védondo feladatai

A védond munkajanak végzése soran egyiittmikodik az iskolaorvossal.
Eldsegiti az iskolaorvos munkdjat, a sziikséges sziirdvizsgalatok litemez¢é-
sét. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt
vizsgalatokon valo megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlir6vizs-
galatokat megeldz0 ellendrz6 méréseket (vérnyomas, teststily, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyet-
tesével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat,
osztalytonoki orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmitkodve.
Heti két 6raban fogaddorat tart az iskola diadkjai szamara.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoira-
tokat, azokat mindennapi munkéajaban felhasznalja.

Munkaidejét munkaltatoja hatarozza meg.

Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgélat, Drog-
ambulancia, Csaladsegit6 Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).
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8.8.2. Veszelyeztetett tanulok nyilvantartdsa

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével
¢s megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény
0sszes dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az intézmény veze-
toje a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 69.§ (2) bekezdése ) pontjaban megha-
tarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst biz meg a fela-
datok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn
a fenntarto altal miikddtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellaté mas személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal. A tanulo anyagi veszélyeztetettsége esetén kez-
deményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili

gyermekvédelmi tamogatas megéllapitasa érdekében.

8.8.3. Kiilso tanmithelyek

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények muikodeésérol €s a koznevelési
Intézmények névhasznalatarol szo616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (2)
bekezdés e) pontja alapjan a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzataban koteles sza-
balyozni a gyakorlati képzest folytatokkal és szervezOkkel vald kapcsolattartés
formait és rendjét.
- Az intézményben a gyakorlati képzés egy része helyben, helyi szervezésben
torténik,

- masrészt a gyakorlati képzés kiils6 gyakorlati oktatasi helyeken torténik.

A kiils6 gyakorlati oktatasi helyekkel vald kapcsolattartas formai €s rendje:

A gyakorlati képzést folytatokat be kell avatni minden olyan intézményi dontés
clokészitésébe, amely érinti a gyakorlati képzést.

Ennek érdekében a gyakorlati képzés folytatdjanak, szervezdjének keépviseldjét
meg kell hivni azokra a neveldtestiileti értekezletekre, melyeken szoba keriilnek

a gyakorlati képzés olyan vetiiletei:
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- melyre érdemi ralatasa a gyakorlati képzést folytatoknak, szervezOknek van,
- melyek hatassal lehetnek az eddig végzett tevékenységre.
A gyakorlati képzést végzok és az intézmény egylittmiikodik a gyakorlati képzés

belso szakmai ellenOrzésében.

A gyakorlati képzést folytatd és szervezd jogosult az intézmény szamara:
- javaslatokat tenni az altala folytatott tevékenységgel kapcsolatban,
- véleményezni az intézmény olyan tevékenységét, mely hatassal van a gyakor-

lati képzésre.

8.9. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas

formai és rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a koznevelési

intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (2)

bekezdés d) pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles sza-

balyozni az iskolai sportkdr, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartés

formait és rendjét.

Az iskolai sportkor feladatat ellathatja:

- aziskola a sajat szervezetén belill, illetve

- az iskolaval kotott megallapodas alapjan az iskoldban mitkodé didksport
egyesiilet.

A kapcsolattartas formai:

- szdbeli tdjékoztatas adasa,

- irasbeli beszamol6 adasa,

- dokumentum-atadas,

- egyeztetd targyaldson, értekezleten, gylilésen valo részvétel,

- Intézményi belsd szakmai ellendrzés,

- egyéb az intézmény altal meghatarozott specidlis informécidszolgaltatas ké-

réese.
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A kapcsolattartds rendjét az hatarozza meg, hogy a sportkor az intézményben

miikddo un. egyéb foglalkozasok egyik szervezeti formajaként miikodo szervezet.

A sportkor miikodési formait, tényleges szervezeti kereteit az intézmény - jelen

SZMSZ-ben - hatarozza meg.

A sportkdr javaslatot tehet az intézmény vezetése szamadra:

- amikodésével, tevékenységével kapcsolatos kérdéskorokben,

- asportkori feladatok ellatashoz sziikséges eszk6zok, feltételek megteremtésé-
re, javitasara.

A sportkoroknek egyiitt kell mitkodnitik abban, hogy:

- a mindennapi testedzés az intézményben biztosithatd legyen,

- megfelelden keriiljenek meghatarozasra a foglalkozasokra szant idokeretek,

- betartasra kertiljenek a tagdij és egyesiileti dij szedésére vonatkoz6 szabalyok.

A kapcsolattartas fontos eleme, hogy a sportkori foglalkozasokrol egyéb foglal-

kozasi naplot kell vezetni, mely igazolja a sportkori szakmai tevékenységet, mas-

részrol a belsd szakmai ellendrzeés targya is.

A sportkor legalabb a félév lezarasakor tajékoztatja az intézményt az altala elért

szakmai eredményekrol.

9. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1 A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanuldi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore.

9.1.1 Hianyzas igazolasanak modja

A tanul6 koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrol
valo tdvolmaradésat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazola-
sokat az osztalyfonok a tanév végeéig koteles megdrizni.

A mulasztést igazoltnak kell tekinteni a kovetkezd esetekben:
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- a sziilé (nagykoru didk esetén a tanuld) eldzetes irdsbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmara-
dasra,

- orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

- atanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
- bejard tanul6 érkezik késébb méltanyolhatod kozlekedési probléma miatt,
- rendkiviili esetben, ha a tanuld hib4jan kiviili ok miatt torténik késés (pl.

baleset, rendkiviili id6jaras stb.).

9.1.2 A s5ziil6 a tanitasi naprol valo tavolmaradast sziiloi igazolassal utolag nem

igazolhatja.

9.1.3 4 tanulo joga:

Ha a tanulé mulasztasa a meghatarozott mértéket eléri, de igazolatlan mulasztasa
nincs €s szorgalma, elért teljesitménye alapjan a mulasztasat a kovetkezd tanév
megkezdéséig potolja és az eldirt gyakorlati kovetelményeket teljesiteni tudja,
mentesithetd az évfolyam megismétlésének kotelezettsége alol. Az évfolyam
megismétlése aloli mentesités keérdéseben a szakképzd iskola neveldtestiilete a
szakképzo iskola pedagogiai programja részét képezo szakmai programban meg-
hatarozottak szerint dont, gyakorlati képzést folytatd szervezetnél folyo gyakor-
lati képzés esetén a gyakorlati képzést folytatd szervezet javaslatara.

Szt. 39.§ (5) bekezdés

9.2 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

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

bekezdésének eloirasai szerint torténik.

9.2.1 tankoteles tanulo esetében.:

- elsd igazolatlan 6ra utan: a napl6 adatai révén a sziild értesitése,
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tizedik igazolatlan o6ra utdn: a sziil¢ iktatott postai levélben torténd
értesitése,

a tizedik igazolatlan 6ra utan: a lakohely szerint illetékes hivatal értesitése
(a mésodpéldanyt az irattarban kell Orizni),

a huszadik igazolatlan 6ra utan: a szild postai uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni),

az otvenedik igazolatlan 6ra utan: az illetékes hatosag értesitése.

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

mulasztas kovetkezményeire.

9.2.2 nem tankoteles kiskoru tanulo esetében.:

elso igazolatlan ora utan: a naplé adatai révén a sziild értesitése,

a tizedik igazolatlan ora utan: a sziild postai uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell Orizni),

a huszadik igazolatlan ora utan: a sziild postai Uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni),

a harmincadik igazolatlan ora utan: a tanuldi jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megel6zden legalabb két alkalom-

mal postai ton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazo-

latlan mulasztas kovetkezményeire.

9.3 A tanuldéval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiak-

ban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést ko-
vetd 30 napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kote-
lességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelesség-
szegeésrdl szolo informacid megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras

meginditasanak hatarnapja.
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A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot €s sziilét személyes
megbeszElés révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényé-
rél, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehet-
séges kimenetelérol.

A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a
nevelGtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A
neveldtestiilet nem jogosult a bizottsdg elndokének megvalasztasara, de arra
vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzkonyvet a fegyelmi hatarozat targya-
lasat napirendre tliz0 neveldtestiileti ertekezletet megeldzden legalabb ket
nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevel6testiilettel.
A jegyzOkonyv ismertetését kovetd keérdésekre, javaslatokra és észrevéte-
lekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javasla-
tokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba
beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje
(sziile1), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bi-
zonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas
érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges
idotartamig tartozkodhatnak a targyalés céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalésrdl €s a bizonyitasi eljarasrdl irasos jegyzokonyv ke-
sziil, amelyet a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni
¢s el kell juttatni az intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjai-
nak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak ¢€s sziiléjének.

A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz
kell csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az els6foka hatarozat meghozatalat célzo

neveldtestiileti értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni,

de
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a fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztosita-
sara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal

beiktatasaval) meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

9.4 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarést a koznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alap-

jan egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd

események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanu-

sitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas Iétrehozasa a sérelem orvos-

lasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a

sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a serelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megel6zéen szemé-
lyes talalkozo révén ad informéciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl,
valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl,

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a
sziilot a fegyelmi eljarast megel6z0 egyezteto eljaras lehetdségerdl, a tajé-
koztatasban meg kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas
hataridejét,

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége,

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az
esetben errdl a tanulot és a szulot nem kell értesitent,

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intéz-

mény igazgatdja tizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérol,
y 1gazgato] gy y pont y
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az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektro-
nikus Uton és irasban értesiti az érintett feleket,

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

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irasos megbi-
zéasban az intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras
vezetdjének kijeldléseéhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy
sziil0jének egyetértése sziikséges,

a feladat ellatdsat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hi-
vatkozva utasithatja vissza,

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalom-
mal koteles a sértett €s a sérelmet elszenvedo feéllel kiilon-kiilon egyeztetést
folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak
kozelitése,

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

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie,
hogy az egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos meg-
allapodassal lezaruljon,

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarél irdsos megallapodas
késziil, amelyet az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak
ala,

az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet
okozo tanul6 osztalykozosségeében kizarolag tajékoztatasi céllal €s az ennek
megfeleld mélységben lehet informécidt adni, hogy elkeriilheté legyen a
két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa,

az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a

jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik,
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- a sérelem orvosléasarol kotott irdsbeli megéllapodasban foglaltakat a kote-
lességszego tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az iras-

beli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

10. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

10.1. A konyvtar miikodésének célja, a mikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjdnak megvalosi-
tasahoz, a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtését, feltarasat, megOrzesét, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését,
tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosito, az intézmény konyvtar-
pedagodgiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Konyvtarunk szervezeti €s mitkodési szabalyzata irja el a konyvtar miikodésének
¢s 1igénybevételének szabalyait. Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar
gyljtékorébe tartozd dokumentum vehetd fel. A tankonyveket kiilon gytijtemény-
ként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és hasznalatanak sajatos sza-
balyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

- a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkal-
mas az alloméany szabadpolcos hasznalatdra és a konyvtari foglalkozasok
megtartasara;

- legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte;

- tanitasi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megteleld idépontban a
nyitva tartas biztositasa;

- rendelkezik a kiilonbozé informacidohordozok hasznalatdhoz, az jabb
dokumentumok eléallitasahoz, a konyvtar miikddtetéséhez sziikséges nyil-
vantartasok vezetéséhez, kataldgusépitéshez sziikséges eszkozokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart a pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokat ellato intéz-

mény konyvtaraval (UPI).
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Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell
venni. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast

kell vezetni.

10.2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészit6 feladata

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a

kovetkezok:

- gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendel-
kezésre bocsatasa;

- t4jékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatdsokrol;

- aziskola pedagdgiai programja szerinti tanorai foglalkozasok tartasa;

- konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatanak biztosi-
tasa;

- konyvtari dokumentumok kdlcsonzése;

- tartos tankonyvek kolcsonzése tanuldink szamara;

- a konyvtari dllomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a peda-
gbogusok igényeinek figyelembevételével torténod fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészité feladata tovabba a koznevelési torvényben megha-

tarozott egyeb foglalkozasok tartasa.

10.3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kézremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebo-
nyolitasadban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladat-
ként, részben megbizasos formaban — a kovetkezd feladatokat latja el:
- eldkésziti az ingyenes tankonyvellatdssal kapcsolatos iskolai feladatok
végrehajtasat;
- eldkészitd felmérést végez;

- kozremiikodik a tankonyvrendelés eldkészitéseében;
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- koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek
szamanak alakulasat;

- atanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kdzben jelent-
kezd, tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezo hiany
potlasara.

Az SZMSZ a konyvtarhaszndlat kérdéseit meghatarozo6 rendelkezéseit nyilvanos-

sagra kell hozni az iskola honlapjan.

10.4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

10.4.1. Az intézmény szamdara vasarolt dokumentumok nyilvantartdsa

Az intézmény szamdra vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba
kell venni.

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvantartast kell ve-
zetni.

Az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket

nyilvantartasba kell venni.

10.4.2. A kényvtar szolgaltatasai a kévetkezok

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvi szotarak kdlcsonzése;

- tankOnyvek, tartos tankonyvek kolcsonzése;

- informaciogyljtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével, konyvtari
tajekoztatas;

- lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok
olvasotermi hasznalata;

- tajekoztatd a didkok szdmadra a konyvtar hasznalatarol;

- konyvtari orak, egyeb foglalkozasok tartasa.
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10.4.3. 4 kényvtar haszndloinak kore, a beiratkozds modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkaval-
laloja igénybe veheti. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas

modjat szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢€s ismerethordozdok kdlcsonzése, olvaso-

termi hasznalata, a szamitégép- és internethasznalat téritésmentes.

10.4.4.4 kényvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idében egy honap. Tanév veégén
a didkoknak minden konyvet vissza kell vinnilik a konyvtarba (attol fiiggetleniil,
hogy azt mikor vitték ki). A nyari sziinidore torténo kolcsonzési szandékot eldre
jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kolcsonzési idétartama a sziinid6 egészé-
re kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitasi hetében kell
visszahozni. Egyéb ismerethordozok kdlcsonzésének idotartama a mindenkori le-

hetdségek fliggvényében valtozik.

10.4.5.4 nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

A kolcsonzeési 1dOrol a tanulok az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére kifiig-
gesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozod-

hatnak.

Az iskolai hazirend és mikodési szabalyzat teljes mértékben egyiitt lefedi az

iskolai miikodés rendjét az SNI-s tanulokra vonatkoztatva.
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1. szamu melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Gylijtokori szabalyzat
1. Az iskolai konyvtar feladata:

,»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az
Informacidkat és informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenység-
hez sziikség van. Az iskolai kdnyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informa-
cidohordozok hasznalatdhoz, az jjabb dokumentumok eldallitasdhoz, a dokumen-
tumok kiadasdhoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges eszkozok-
kel.” (16/1998. (1VV.8) MKM rendelet)

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytjtokort szakkonyvtar, amelynek legalap-
vetobb sajatos feladata az iskolai oktatod nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyijti, feltarja,

megorzi ¢€s rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyujtokore, az allomanybovités fo szempontjai:

Gyujtékor: A dokumentumoknak kiilonb6zd szempontbol meghatarozott kore, a
szisztematikus, tervszer( és folyamatos gylijtémunka alapja. A gylijtémunka mas
oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gyiijtokori szabalyzatban leirt fo- és
mellék-gyiijtokor hatarozza meg.

Az allomanybovités {6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kozeljovo ujabb kihivasai-
nak, egyre sz€lesebb korl sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szlikség van
a rendszeres, atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesz-
tésre.

Az é4llomanybdvités fobb irdnyai a kovetkezd tényezOk figyelembe vételével
hatarozhatok meg:

A klasszikus szerz6k mindharom mi nemhez tartozo6 koteteinek szelektiv (gyogy-

pedagbgiai szempontokat figyelembe vevd) gylijtése.
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A nevelést/tanitast elosegitd szakkonyvek, tankonyvek és CD-ROM-ok szelektiv
(gyogypedagbdgiai szempontokat figyelembe vevd) gytjtése.
Gydgypedagdgiai szakirodalom gytijtése.

3. Konyvtarunk gviijtokorét meghatarozo tényezok

3.1. Konyvtarunk tipusa:

Az intézményiink egyrészt kdzoktatasi intézmény, azon beliil pedig gyogypeda-
gbgiai intézményként tanuldsban akadalyozott, enyhén értelmi fogyatékos tanu-
10k iskoldja. Az oktatas-nevelés valamennyi mozzanatdban szem el6tt kell tarta-
nunk ezt a sajatos nevelési igényt. Masrészt viszont szakképzd intézmeény is va-
gyunk, a szakmai képzés, vizsgaztatas Osszes jogaval és kotelezettségével. A
szakiskolaban szakképesités szerezhetd. A szakképesités azt jelenti, hogy a tanul-
manyok befejeztével az egyén olyan ismeretekkel rendelkezik, amelyekkel jogo-
sult és alkalmas is valamely foglalkozas szakszerli miivelésére. Ezt a feleldsséget
felvallalva kell tanuldink elméleti és gyakorlati képzésének eleget tenniink.
Konyvtarunk tipusa szerint korlatozottan nyilvanos konyvtar (10 000 kotet alatti

dokumentummal), mely az intézmény része.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése:

Az iskola Budapest XI. kertiletében talalhato, az iskolai konyvtar az iskola épiile-
tében foglal helyet.

3.3. Az iskola pedagdgiai programja:

Konyvtarunk gylijtékore eszkdze a pedagogiai program megvaldsitasanak, az is-
kolai konyvtar részt vesz a pedagodgiai program megvaldsitasaban, altalanos illet-
ve gyogypedagogiai nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a didkok és a pe-

dagogusok felkésziilését tandraikra, illetve a szakképzé vizsgakra.

4. A konyvtar gyijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gylijtékorti, korlatozottan nyilvanos szak-

konyvtar, amely meg0rzi, feltarja, szisztematikusan gytijti és hasznalatra bocsatja
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azokat a dokumentumokat, amelyek megalapozzak az iskolaban foly6 oktatd —

nevel6 munkat.

A tanulok és a pedagogusok részérdl is értékeld valogatassal gylijt.

4.1. Tematikus (f6- és mellék-gvi1jtokor):

F6 gytijtokor:

lirai, prézai, drdmai antologiak

klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei

nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom)

ifjisagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd
alap- és kozépszintii segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zl6 mii-
vek

a szakiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozd legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
gyogypedagogiai €s pszichologiai miivek

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalogu-
sok, tantargyi bibliografiak, jegyzékek

csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rende-
letek és azok gyilijteményei

az oktatéassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszaba-

lyok, illetve azok gylijteményei
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Mellék-gytijtokor:

- afo gydjtokort kiegészito, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore

- audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar al-
lomanyaba tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok,
pl. bakelitlemezek, audio- és videokazettak valogatasra, selejtezésre szorul-
nak).

4.2. Tipologia / dokumentumtipusok:

- Irasos nyomtatott dokumentumok
- konyv, segédkonyv, tankonyv, tartos tankonyv

- Audiovizualis ismerethordozok
- képes dokumentumok (DVD, videokazetta)
- hangzé dokumentumok (CD, bakelitlemez)

- Szamitdégépprogramok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozok: CD-
ROM, multimédias CD-k

Egyéb dokumentumok:
- pedagbgiai program
- palyazatok

- oktatdcsomagok
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4.3 A gvijtemény tartalmi O0sszetétele, a gyijtés témakore, szintje, mélysége:

A teljesség igényével gyilijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil a

Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva:
- lirai, prézai és dramai antologiak
- klasszikus ¢és kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei
- kozép- és felsészinth altalanos lexikonok
A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsoloddan a teljesség igénye
nélkiil:
- gyogypedagogiai szakirodalom
- atananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemu-
tato - alap- és kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeret-
ko6z16 miivek
- aszakiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok
- a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok
- az etika és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok
- anevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek
- a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédle-
tek
- az iskolai konyvtar tevékenységét €rintd jogszabalyok, allasfoglalasok
- csaladjogi, gyermek- ¢€s ifjisagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, ren-
deletek és azok gyilijteményei
- az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek €s azok gylijteményei
- a tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogsSza-

balyok, illetve azok gyiijteményei

Vélogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénz-

ligyi, targyi szempontokat figyelembe véve):
- nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

- ifjusagi regények
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- &ltalanos lexikonok

- enciklopédiak

- atananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemu-
tato alap- és kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeret-
ko6z16 miivek

- az oktatassal 0sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

- pszicholodgiai miivek, gyermek és ifjukor 1¢lektana

- kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz (mintakatalogu-
sok, tantargyi bibliografiak, jegyzékek)

- audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kdnyvtar
allomanyaba tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentu-
mok, pl. bakelitlemezek, audio- és videokazettak valogatasra, selejtezésre
szorulnak).

Az iskola konyvtéra folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentu-

mokat, anyagokat. A valogatott gyiijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygya-
rapitasa pénziigyi, targyi és egyeb feltételektdl fiiggéen esetenként torténik a
konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa
alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére rendelkezésre allo keretosszeget
a beszerzést meghaladja.

Ha az eseti dllomanygyarapitast az adott id6szak keretosszege fedezi, a beszer-
z¢ésrdl a konyvtaros dont, a munkak6zosség-vezetdk szakmai tandcsait figyelembe
véve, kikérve felettese véleményeét.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznélatra alkalmatlanna valt dokumen-
tumot az olvasé koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara

sziikséges mas miivel potolni.
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2. szamu melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtérat az
iskola tanuldi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanuldokon
keresztiil a sziileik hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara elda-
dast, foglalkozast tarto kiilsd neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz
sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automa-

tikus, megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

2. A konyvtarhasznalat modjai
- helyben hasznilat,
- kolcsonzés,
- konyvtarkozi kolcsonzés,

- csoportos hasznalat

Csoportos hasznalat:

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osz-
talyfonokok, a szaktandrok, a szakkorvezetok konyvtarhasznélatra épiil6 szak ora-
kat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorék, foglalkozasok megtartasara az dsszedllitott, a konyvtari nyitva tartas-
nak megfeleltetett litemterv szerint kertiil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
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2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

- a kézikonyvtari allomanyrész,

- akiilon gylijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumen-
tumok

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi ora-

ra, indokolt esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikdlesondzhetik.

A konyvtaros-tandr szakmai segitséget ad:

az informacidk kozotti eligazodéasban,

az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technikdjdnak alkalmazasaban,

a technikai eszk6zok hasznalataban.

2.2 Kolcsonzés

- A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval sza-
bad Kivinni.

- Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kolcsonzesi nyilvantartasban vald rog-
zitéssel szabad.

- A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszk6zokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kélesonozhet6 egy

honap iddtartamra.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

hétfo 12.00 — 15.00
kedd 12.00 - 15.00
szerda 12.00 - 15.00
csiitortok | 12.00 — 15.00




3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informacidszolgaltatas,

szakirodalmi témafigyelés,

irodalomkutatas,

ajanlo bibliografidk készitése,

internethasznalat.
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3. szamu melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendel-
kezésére.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

raktari jelzetet,

bibliografiai és besorolasi adatokat,

ETO szakjelzeteket,

targyszavakat.

1.2. A dokumentum-leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bib-
liografiai leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A
leiras forrasa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az
iskolai kdnyvtar az egyszertsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes ada-
tok elhagyésa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszerlsitett bibliografiai leiras adatai:

- fOcim,

- szerzOségi kozlés,

- kiadéasjelzés,

- megjelenési hely, kiadé neve, megjelenés éve,

- oldalszam, mellékletek,

- sorozat fOocime, sorozati szam, alsorozati cim, alsorozati szam,

- ISBN.

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.



95

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
- a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime),
- cim szerinti melléktétel,
- kozremiik6doi melléktétel,

- targyil melléktétel.

1.3. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari
jelzetet ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum 0sszes kataloguscédulajara.
A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést
biztositja.

Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.4. Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belsd elrendezése szerint:
- betlirendes leir6 katalogus (szerz6 neve €s a mii cime alapjén),

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus).

Dokumentumtipusok szerint:

- konyv

Formaja szerint:

- digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével
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4. szamu melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Tankonyvtari szabalyzat

1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

- atankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. XXXVII. torvény,

- 23/2004 (VIIL. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamo-
gatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

Az Oktatasi Hivatal teszi kdzz¢é a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folya-

matosan feliilvizsgal €s frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy

részletesen keresni a tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informacios

Iroda  (www.kir.hu) Tankonyvi  Adatbazis-kezeld6  Rendszerében a

http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

2. Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas

kotelezettségének:

Minden tanulé ingyenes tankonyvre jogosult.

A kolcsonzés rendje:

Mindenki személyesen veszi at a tankonyvcsomagjat.

NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Az iskolai kényvtarbol a ......... tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbol
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
aldairasommal igazoltam.

e 201.... junius 15-ig az iskolai kényvtarnak visszaszolgadltatom az atvett tartos
tankonyveket.

o A tankonyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelosseggel tartozom, potolnom kell mas
forrasbol, végsé esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  Alairas osztaly



http://www.tankonyv.info.hu/
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5. szamu melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ.-éhez

Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az igazgato

Kinevezése: munkaszerzodése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek 0sszefoglalasa

feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai
munkahoz sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszko-
z0k rendeltetésszerli hasznélatanak biztositasaért, az esetleges problémak
azonnali jelzéséért,
kezeli a szakleltart,
folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digi-
talizalassal kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgatd hatdroz meg sza-
mara az alabbi elvek szerint:

- a digitalizalas iitemezésére a konyvtaros minden év oktober 15-ig

utemtervet készit, amelyet elfogadtat az igazgatoval,
- az ltemterv havi bontasban tartalmazza a digitalizdland6 kotetek
szamat,

azonnal jelzi az igazgatonak a koztes id6szakban a szakleltarban keletkezett
hianyt,
felelds a technikai eszk6zok és taneszkozok allapotanak megorzéséért, a sziik-
séges javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy
értékli eszkozoket (szamitogép, projektor, DVD-lejatszo, erdsito, stb.),
munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel, valamint valamennyi
tanarral, jelzi az esetleges problémakat,
minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szdmdara beszerzendd

konyvekrdl, tartos tankonyvekrdl €s oktatasi segeédletekrdl,
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a nyitva tartasi 1d6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja
a konyvtarat igénybe vevd tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kiflig-
gesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar mikodésérol, a konyvbeszerzé-
sekrél,

minden évben legaldbb egy alkalommal kimutatast tesz k6zz¢ a beszerzett
fontosabb 1) konyvekrol, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdeto-
tablan kifiiggeszt, ha van ilyen,

gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszk6zok okta-
tasra alkalmas allapotanak fenntartasarol €s a szekrények, fiokok, polcok
rendjérol,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,

elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat,
elkésziti az 0sszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begytijti a kol-
csonzéssel biztositott normativ tankonyveket,

kifliggesztéssel és elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankonyvel-
1atas rendjét,

lebonyolitja a konyvtar szamara vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi
az elszamolast,

biztositja az igénylok szamara a konyvtarkozi kolcsonzés megszervezéseét,

felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.



