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1. Preambulum

1.1. Az intézményi SZMSZ jogszabalyi alapjai

- A nemzeti kdoznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: NKkt.),

- 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény
végrehajtasarol

- 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

- A pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény

- 401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi LII.

torvény végrehajtasarol

1.2. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ az clfogadasdnak id6pontjatol a kovetkezd6 modositasig kiterjed a
sz€khelyintézményben dolgozé pedagdgus és nem pedagdgus alkalmazottakra, oOraaddkra,

tanulokra, a tanuldk sziileire, az intézményt latogatdkra, az intézmény épiileteit bérldkre.

2. Az intézmény altalanos jellemzoi

Az intézmény Kozoktatasi intézmény. Az intézmény kozoktatasi feladatokat ellatd ének-zenei
altalanos iskolabol, ének-zenei gimnaziumbol, zenemiivészeti, néptanc és népi énekes szakokon
mikodé szakgimnaziumbol, valamint zenemiivészeti €s tancmiivészeti agban mitkodd alapfoki

mivészeti iskolabal all, kozos igazgatasu koznevelési intézményként mitkodik.

2.1. Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Kecskeméti Kodaly Zoltan Enek-zenei Altalanos Iskola, Gimnszium,
Szakgimnazium és Alapfokia Miivészeti Iskola
Rovid név: Kecskeméti Kodaly Iskola
Az intézmény székhelye, cime: 6000 Kecskemét, Dozsa Gyorgy ut 22.
Az intézmény tipusa: kozos igazgatasu koznevelési intézmény
Az intézmény jogallasa: a tankeriileti kozpont részeként jogi személyiségii szervezeti
egység
Az intézmény fenntartoja: Klebelsberg Kozpont, 1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky ut
42-46., illetve annak Kecskeméti Tankeriilete, 6000 Kecskemét, Homokszem u. 3-5.



Az intézmény miikodtetsje: Kecskemét Megyei Jogi Varos Onkormanyzata, 6000

Kecskemét, Kossuth tér 1.
Az intézmény és tovabbi feladat-ellatasi helyei:

- Kecskeméti Kodaly Zoltan Enek-zenei Altalanos Iskola, Gimnazium, Szakgimnazium és
Alapfoka Miivészeti Iskola, mely k6zos igazgatasu koznevelési intézmény (ének-zenei altalanos
iskolaval, gimnaziummal, mivészeti szakgimndziummal, alapfoki mivészeti iskolaval
zenemilvészeti és tancmiivészeti agban), 6000 Kecskemét, Dozsa Gy. ut 22.

Tovabbi feladat-ellatasi helyek:
6000 Kecskemét, Matyas K. krt. 46.
6000 Kecskemét, Dedk Ferenc tér 1.
6000 Kecskemét, Martirok utja 29.

2.2. Az intézmény miikodésének alapdokumentumai

Az intézmény szakmai alapdokumentumat a fenntartd késziti el.

Az intézmény pedagdgiai programja: a nevelGtestiilet késziti el, az intézményvezetd hagyja
jova, a sziilo1 kozosség és a didkonkormanyzat véleményalkotasi jogot gyakorol.

Az intézmény hazirendje: az intézményvezetd késziti el, a neveldtestiilet fogadja el, a sziil6i
kozosség €s a diakdnkormanyzat véleményezési jogot gyakorol.

Az éves intézményi munkaterv, melyet az intézményvezetd készit el, és a neveldtestiilet fogad
el. A sziil6i kozosség és a didkonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol.

Jelen intézményi SZMSZ (a mellékleteivel), melyet az intézményvezetd készit el, a
nevelGtestiilet fogad el, a sziil6i kdzosség €s a didkdnkormanyzat véleményezési jogot gyakorol.

Az intézmény tligyviteli munk4jat meghatarozo szabalyzatok.



2.3. Az intézmény bélyegzoi és azok hasznalatanak szabalyai

2.3.1. A bélyegzo felirata, lenyomata

Hosszu bélyegzo:
Kecskeméti Kodaly Zoltan Enek-zenei Altalanos Iskola, Gimnazium,
Szakgimnazium és Alapfoku Miivészeti Iskola
6000 Kecskemét, Dozsa Gyorgy ut 22.
Tel./Fax: (36-76) 481-710

Lenyomat:

Korbélyegzo: Kecskeméti Kodaly Zoltin Enek-zenei Altalanos Iskola, Gimnazium,
Szakgimnazium és Alapfoku Miivészeti Iskola
/Kozépen a Magyarorszag hivatalos cimerével/

Lenyomat:

2.3.2. Az intézményi bélyegzok hasznalataval kapcsolatos kotelezettségek és

jogok

A Kecskeméti Kodaly Zoltan Enek-zenei Altalénos Iskola, Gimnazium, Szakgimnazium és
Alapfoka Mivészeti Iskola intézményi bélyegzoje a fOigazgatd alairasaval érvényes. A
helyettesitését ellato foigazgato-helyettes, intézményegységvezetok, vagy intézményegység-
vezetO helyettes az intézményvezet6 nevének feltiintetésével ,,h” jelzéssel hasznalja alairas esetén.

A bélyegz6 nyilvantartasat, 6rzésének rendjét kiilon dokumentumban vezetni kell.



2.4. Az intézmény szervezete

‘ Kodaly Zoltdn Enek-zenei Altaldnos Iskola, Gimndzium, ‘
Szakgimndazium és Alapfoku Muivészeti Iskola
(koz0s igazgatdsu koznevelési intézmény)
Vezet6: féigazgato

N

ének-zenei gimnazium
Vezeté:
intézményegységvezetd

ének-zenei dltaldnos iskola
VezetGk: intézményegységvezetd
| €és intézményegységvezetd-helyettes

szakgimnazium alapfoku miivészeti iskola
Vezet6: Vezetbk: intézményegységvezetd

| intézményegységvezetd és intézményegységvezetd-helyettes |

néptanc
tagozat

zenem(ivészeti
ag

zenem(vészeti

Spts
tagozat nspene

3. Az intézmény miikodésének rendje

Az intézmény miikodésének rendje, ezen beliil a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a vezetOknek

a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartozkodasanak rendje.

3.1. A tanulék benntartézkodasanak rendje

A tanulok benntartozkodasanak rendje a sz€khelyen mitk6dé iskolaban.
Az iskola épiilete szorgalmi idoben hétf6tdl péntekig 7 ora 15 perctdl este 19.30 oraig tart nyitva.
A tanulokat az intézményegység 7 ora 15 perctdl fogadja. A tanulok a tanitas megkezdése
elott legalabb 15 perccel érkezzenek meg az iskoléba.
A délelétti tanitasi idOben: az altalanos iskolai, valamint a kdzépiskolai kdzismereti orakra
kertil sor.

A tanorék és sziinetek rendje:

ora 7.45 - 8.30-ig
ora 8.40 - 9.25-ig
6ra 9.35 -10.20-ig
6ra 10.30 - 11.15-ig
6ra 11.25 - 12.10-ig
6ra 12.30 - 13.15-ig
6ra 13.20 - 14.05-ig

N o ok~ wDd e

Délutan miikodik: az altaldnos iskola tanuldi részére napkozi és tanuldszoba 16:10 oraig,

16:10 6ra és 17 ora kozott 6sszevont napkoziben, illetve dsszevont tanuldszoban tartézkodnak a
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tanulok. Az altalanos iskola tanuldi szamdara a 16 oraig tartd foglalkozasok kotelezok. A sziild
kérésére — a délutani idészakra szervezett iskolai linnepségek kivételével — az intézményvezetd
felmentést adhat a tanuldnak a délutani foglalkozdsokon valo részvétel aldl.

A tanulok ebédeltetése az 6rarendhez igazodo beosztas szerint 11 ora 30 perctdl 14 6ra 30
percig tart.

A kozépiskolasok a 12.10 és 12.30 kozotti idészakban ebédelnek.

A tanoran kiviili foglalkozasok, az alapfokt miivészetoktatds zenedrai €s a szakgimnazium

szakmai Orai az orarendi O0rak utan — ebédid6 beiktatasaval — szervezhetok.

Az alapfokt miivészetoktatas orait legfeljebb 19 6raig, a szakgimnazium szakmai orak és

gyakorlok 20 6raig szervezhetok.

A tanulok biztonsdgiért az intézmény csak jogszerli benntartozkodasuk idejére tud
felelosséget vallalni. Tanités és az ebédidd utan az alsdsok csak a napkoziben, zeneodran vagy egyéb
pedagbdgus altal vezetett tandran kiviili foglalkozason, a fels6sok a tanuldszoban, zeneodran,
pedagdgus altal vezetett, illetve felligyelt tanoran kiviili foglalkozésokon, a gimnazistak pedagogus
altal vezetett, illetve feliigyelt tandran kiviili foglakozédson, a szakgimnazistdk szakmai 6rdkon, az
iskola altal biztositott gyakorlo foglalkozason, az iskola altal szervezett hangversenyen, pedagogus
altal vezetett, illetve feliigyelt tanéran kiviili foglalkozdson tartozkodhatnak az intézmény

tertletén.

3.2. A néptancmiivészeti tanszakon

A Hiros Agoraban levé feladatellatasi helyen a helyi nyitvatartashoz igazodva, az 6rarendnek
megfeleld idoben fogadjak a pedagdgusok a tanuldkat.

A néptancoktatasra kijeldlt helyiségekben tartézkodhatnak, a néptancot vagy a hozza tartozo
elméleti targyakat oktatd pedagogus jelenlétében.

Az intézmény a tanuldk feliigyeletét csak a tandrak, fellépések idején vallalja.

3.3. Az alkalmazottak benntartézkodasanak rendje

Az alkalmazottak benntartdzkodasanak rendje a székhelyen miik6do iskolakban. Az alkalmazottak,
a pedagdgusok és a nem pedagdgus dolgozok a nyitva tartdsi idében tartézkodhatnak az épiiletben.
A pedagdgusok 32 orat tartozkodnak az iskoldban (a munkakdri leirasban, az ligyeleti rendben, az
orarendben, a tandran kiviili foglalkozasok rendjében, az éves munkatervben, egyéb vezetdi
utasitasban megjelolt modon), a nem pedagdgus dolgozok pedig a munkakori leiras, illetve vezetdi

utasitas szerint.



A pedagogusok iigyeletének szervezése az alabbiak szerint torténik.
Az alsé tagozatos nevel6k az alsos szinteken 7 ora 15 perctdl (1-1 fovel) folyosoi tigyeletet

tartanak. 7 6ra 30 perctdl a tobbiek az osztalyteremben varjak tanitvanyaikat.

A tovabbi évfolyamok tanuldira, a folydsokra beosztott ligyeletes tanarok iigyelnek 7 ora 15

perctdl az els6 ora kezdetéig, valamint a tandrak kozotti sziinetekben.

A napkozis nevelok és a tanulészobai foglalkozasok tanarai folyamatosan jelen vannak
csoportjukban az osztalytermi és az udvari foglalkozasok idején egyarant.

A fels6 tagozat ¢s kozépiskola reggeli, valamint a sziinetekben torténd tigyeleti rendjét az alsos
iigyelettel egyiitt az illetékes intézményegységvezetok €s intézményegységvezeto-helyettesek
alakitjak ki. A tanarok elsé orajuk megkezdése elott legalabb 15 perccel érkezzenek az iskoléba.
A zenetanarok és a szakgimnazium miivésztanarai a délutani és az esti orakban tartanak

iigyeletet a résziikre évente kialakitott iigyeleti rend szerint.

Az lgyeletes nevel6 koteles a rabizott épiiletrészben / udvaron a hazirend alapjan ellendrizni a
tanulok magatartasat, valamint az épiiletrészben/udvaron a rend és tisztasag meg6rzését, a

balesetvédelmi szabalyok megtartasat megkovetelni.

A tandrok elsé orajuk eldtt legalabb 15 perccel érkezzenek meg az iskoldba. Az osztalytanitok 7

ora 30 perctdl fogadjak a tanulokat osztalytermiikben.

Az iskoléban egyidejiileg: reggel: 1 intézményegységvezetd, vagy -helyettes és 5
ligyeletes pedagogus,

délelétt: 2 intézményegységvezetd, vagy -helyettes és
legalabb 5 tigyeletes pedagogus,

délutan és este: 1 intézményegységvezetd, vagy -helyettes és 2

tigyeletes zene-, illetve miivésztanar

3.4. A néptancmiivészeti tanszak pedagogusai

A néptancmiivészeti tanszak pedagdgusai legaldbb a tanorat megel6z6 15 percben fogadjak a
tanulokat az oktatas vagy a fellépés helyszinén. A tanorat tartd, a fellépést feliigyelé pedagogus
mindaddig nem hagyhatja el a helyszint, amig a tanulokat sziileik el nem vitték, vagy maguk el

nem tavoztak a sziil6i hazzal torténé megallapodas szerint.
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3.5. A vezetok benntartézkodasanak rendje a székhelyen miikodé iskolaban

A vezetok intézményben tartozkodasanak rendje

Fdigazgato

A féigazgaté munkaideje 40 o6ra, de a munkaidd beosztdsa kotetlen. Ha mas idépontra rendelt

iskolai rendezvény vagy az intézmény épiileten kiviili képviselete, feladatanak sajatos volta nem

kivanja masként, benntartozkodasat az alabbiak szerint szervezi:

Hétf6 Kedd Szerda Csiitortok Péntek
7:30-16:00 7:30-9:30 13:30-16:00 7:30-16:00 7:30-16:00

Gimndziumi intézményegység-vezetd

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek
7:00-14:00 szakértdi nap 10:00-14:00 7:00-14:00 7:00-13:00

Altaldnos iskolai intézményegység-vezet

Hétf6 Kedd Szerda Csiitortok Péntek
7:00-14:00 7:00-14:00 7:00-11:00 7:00-13:00 szakértOi nap

Altalanos iskolai intézményegység-vezetd helyettes

Hétf6 Kedd Szerda Csiitortok Péntek
7:00-15:00 7:00-15:00 11:00-16:00 7:00-13:00 11:00-16:00

Szakgimnadziumi intézményegység-vezeto

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek
8:00-10:30 12:30-20:00 7:00-20:00 13:00-20:00 10:00-12:00

AMI intézményegység-vezetd

Hétf6 Kedd Szerda Csiitortok Péntek
8:00-18:00 12:00-16:00 11:00-16:00 11:00-16:00 szakértOi nap

AMI intézményegység-vezetd helyettes

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek
8:00-15:30 11:00-18:00 8:30-15:30 11:00-15:30 8:30-14:30
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4. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A belsé ellendrzés feladatai:

- eldsegitse az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai

programjaban és egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését;

- segitse elé az intézményben folyd neveld és oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat;

- az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségii informaciot szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérdl, a tanulok tanulmanyi munkéjarol, neveltségi szintjérol;

- feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szdmara a szakmai (pedagdgiai) és
jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, jaruljon hozza a hibak
kikiiszoboléséhez;

- szolgaltasson megfeleld szam adatot és tényt az intézmény miikodésével kapcsolatos

értékelések elkészitéséhez.
Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:

Az ellen6rzott dolgozo jogosult:
- az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
- az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, és

ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.

Az ellenérzott dolgozd koteles:

- az ellendrzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefliggd kéréseit
teljesitent;

- a feltart hidnyossagokat, szabéalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

A belsé ellendrzést végzo dolgozo feladatai:

- Az ellendrzést végzd dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsd szabdlyzataiban, a munkakori leirdsaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak
szerint végezni.

- Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

- Az ellendrzés tényét és megallapitésait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél

(az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

Hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:
- a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;

- ahidnyossadgok megsziintetését ujra ellendriznie kell.
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A belso ellendrzésre jogosult dolgozok:

- intézményvezetd,

intézményvezetd helyettesei

munkakdzosség-vezetok,

tanszakvezeto,

az intézményvezetd - az altala sziikségesnek tartott esetben - jogosult az iskola
pedagogusai koziil barkit meghatarozott céllal €s jogkdrrel ellendrzési feladat elvégzésére
kijeldlni.

Kiemelt ellendrzési szempontok:

- a pedagdgusok munkafegyelme,

- az ligyeletek ellatasa,

- tanorék, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa,

- a pedagodgiai program, az éves munkaterv végrehajtasaban valo részvétel,

- az iskola helyi tantervének végrehajtasa,

- a kulcskompetencidk fejlesztése,

a nevel6-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracioja,

a tanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa,

a nevel6 ¢s oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

- az Orara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,

- a tanitasi ora felépitése és szervezése,

- a tanitasi 6rdn alkalmazott modszerek mennyire felelnek meg a célnak, a tanulok
képességeinek,

- a tanulok munkdja és magatartésa,

- a pedagogus magatartdsa a csoportban, tanitasi oran,

- az oOra/foglalkozds eredményessége, a helyi nevelési terv/tanterv

kovetelményeinek teljesitése,

- az SNI és BTMN tanulok differencialt foglalkoztatdsa a szakértéi vélemény
alapjan,

- HH ¢és HHH tanul6k specidlis problémainak kezelése, segitése,

- a tehetséggondozas megvalosuladsa és eredményessége,

- a tanéran Kkiviili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a

kozosségformalas

Az intézményvezetd:

- ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

- ellendrzi a székhelyintézményben miikodd helyettesek tevékenységét,
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- a pedagdgiai program ¢és az intézményi éves munkaterv végrehajtasat,

- a székhelyen a szervezett iskolai rendezvényeket,

- az intézményvezetd-helyettesek €s az intézményvezetd segitségével ellendrzi az iskola
0sszes dolgozdjanak pedagodgiai, ligyviteli €s technikai jellegi munkajat;

- ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

- 0sszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;

- feliigyeletet gyakorol a bels6 ellendrzés egész rendszere és miitkddése felett.

Az intézménvyvezetdk-helyettesek:

- folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktatd €s iigyviteli munkajat,
ennek soran kiilondsen:
- a szakmai munkako6zosségek vagy tanszak vezetdinek tevékenységét;
- a pedagogusok munkavégzeését, munkafegyelmét;
- a pedagogusasszisztens munkavégzését, munkafegyelmét;
- a pedagdgusok adminisztracios munkajat;
- a pedagdgusok neveld-oktatd munkajanak eredményességét;
- a munkaido elszamolasat,
- az iskolai rendezvényeken, értekezleteken valo részvételt,
- agyermek- és ifjusagvédelmi munkat
- a kiilonleges banasmoddot igényld (a tehetséges, az SNI és a BTMN) tanulok,

valamint a HH és HHH tanuldk nevelését-oktatasat.

Az intézményvezeto és helyettesei ellendrzési munkajukba (munkakori leiras alapjan) bevonhatjak

a munkakozosség-vezetdket, a tanszakvezetot.

Munkak6zdsség-vezetok

- folyamatosan ellendrzik a szakmai munkak6zosségbe tartozo pedagdgusok neveld-oktatd
munkdjat, ennek soran kiilondsen:

- apedagogusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket;

- a neveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel,

hangversenyek, bemutatok megtekintésével és értékelésével).

Az intézményvezeto és helyetteseinek tovabbi ellendrzési tevékenysége az intézményi belsé

onértékeléssel, a mindsitésekre valo felkésziiléssel kapcsolatban

l. A 8 kompetencianak valo megfelelés
Il. Az iskola sajatossagabol kovetkezo elvardsok
1. A NAT-nak, Pedagogiai Programnak, érettségi kovetelményeknek, az iskola egyéb

dokumentumainak val6é megfelelés
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V.

10.

11.
12.

13.

14.

15.
16.
17.
18.

Az alabbi kiemelt szempontoknak valo megfelelés

A pedagdgusok milyen modon biztositjak, hogy a tanulas a tanul6i eredmények javulasat
eredményezze?

Mit tesznek azért, hogy a tanulas, tanitds egységes, tervezett pedagdgiai folyamatként
valésuljon meg?

Mit tesznek azért, hogy az intézmény elérje a tanuldsi eredményekre vonatkozd deklaralt
céljait.

Mit tesznek azért, hogy a tanuldi kulcskompetenciak fejlesztésére Osszpontosito
neveldoktaté munka valdésuljon meg?

Hogyan biztositjak, hogy a mérési, értékelési eredmények beépiiljenek a tanulasi, tanitasi
folyamatba?

A tanulasi eredményességrol sz616 informacidkat, a kozponti mérési eredményeket tanari
¢s munkak6z0sségi szinten is elemezni kell. Ezt hogyan valdsitja meg a munkakdzosség, a
pedagbgus?

A munkak6zosségnek beszdmoldt kell készitenie a tanuldi teljesitmények folyamatos
mérésén alapuld egyéni teljesitmények 6sszehasonlitasarol, valtozasarol, s a tapasztalatokat
fel kell haszndlni a tanul6 fejlesztése érdekében. Ennek a feladatnak hogyan tesz eleget a
munkako6zdsség, a pedagogus?

A pedagogusok hogyan valositjdk meg a fejlesztd célu értékelést, visszajelzést,
reflektivitast?

Hogyan gondoskodnak arrél, hogy a tanmenetek, az alkalmazott mddszerek a tanuldi
igényeknek megfeleljenek, és hozzajaruljanak a tovabbhaladashoz?

Mit tesznek a munkakozdsség-vezetdk annak érdekében, hogy lehetdvé tegyék a tantervi
kovetelmények teljesitését valamennyi tanulé szamara?

Mit tesz ugyanezeért a pedagogus?

A munkakozosség-vezetok hogyan gydzddnek meg a pedagogusok altal alkalmazott
tanulasi, tanitasi, modszerek bevalasarol?

Mit tesz a munkakozOsség-vezetd az eredményes és hatékony nevelési modszerek,
eljarasok megismerése, alkalmazasa érdekében? Hogyan ellendrzik, hogy beépitik-e ezeket
az informacidkat a tanitasi folyamatba?

Hogyan valosul meg a differencidld, az egyéni tanuldsi utak kialakitasat célzo
tanuldstimogato eljarasok, a hatékony tanuloi egyéni fejlesztések?

Hogyan tdmogatjak a kiemelt figyelmet igényld tanulokat?
Mit tesznek a lemorzsolddas megeldzése érdekében?

Mit tesznek onmaguk fejlesztése érdekében?

Mit tesznek a munkakdzosségek azért, hogy a hozzajuk tartozok korében a belsd

tuddsmegosztas a pedagdgusok szdmara megvaldsuljon?
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5. A belépés és benntartozkodas rendje

A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-
oktatasi intézménnyel.
E szabdlyok az intézmény zavartalan miikddését, a neveld és oktatd munka nyugodt feltételeinek

biztositasat, a tanulok védelmét, az intézményi vagyon megovasat szolgaljak.

Valamennyi olyan benntartézkodora, aki nincs az intézménnyel jogviszonyban, ugyanazok a
szabalyok érvényesek, mint a tanul6i jogviszonyban levokre, kiillondsen a hazirend azon pontjai,
amelyek a dohanyzast, az alkoholfogyasztast, az alkohol behozatalat, a drogfogyasztast, a drogok
terjesztését tiltjak, amelyek rongalas esetén kartéritést irnak eld.

A székhelyen miikodo iskolaban

A sziillok benntartozkodasa

A gyermekiiket iskoldba kisérd sziilok az iskola kapujdban bticsiiznak el gyermekiikt6l. A napkdzis
¢s tanuloszoban tartozkodd gyermekeket az aulaban, a porta mellett varjak meg. Ha a szokésostol
eltérd idoben viszik haza gyermekiiket, szandékukat irasban kozlik az ligyeletet, foglalkozast tartd

pedagbgussal, s a gyermek a megjelolt idoben eltavozik a napkdzibdl, tanuldszobardl.

A reggeli idészakban tanuldi ligyelet segiti a belépés ellendrzését.

A sziilok gondjaikkal, kéréseikkel és kérdéseikkel csak tanitasi 6ran kiviili idében vagy fogadodran
kereshetik meg a pedagogust. A pedagégusok a tandriban vagy a fogadodorara kijeldlt helyen,

zenetanarok a szobajukban fogadjak a sziiloket.

A sziilok altal felkeresheté helyek még az iskolaban az intézményvezet6 és helyetteseinek, az
iskolatitkar szobdja, titkarsagi targyald, rendezvény és bemutatdora idején a rendezvény és a
bemutatoora helyszine. Az osztalyterembe akkor 1éphetnek be, ha az ott tartdzkodo6 pedagdgus erre

kiilon felkéri a sziiloket.

Az iskolaba belépni csak a portan valo bejelentkezéssel lehet.

Ha a foigazgatot, intézményegység-vezetot, helyettesét vagy valamely tanart keresik, a portas
telefonon megérdeklddi az irodaban, a titkarsagon, a tanariban, hogy az illetd személyt tudjak-e

fogadni. Ugyintézésre varakozni az eldcsarnok porta melletti részében vagy az iskolatitkdr

irod4jaban lehet.
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Rendezvények, koncertek esetén a belépés jegy ellenében vagy megerdsitett portai tigyelet mellett

lehetséges.

A néptancmiivészeti tanszak helyiségeiben a tanszakvezetd és/vagy az orat tartd pedagogus

engedélyével tartozkodhatnak sziilok.
Gyermekiiket a néptancmiivészeti tanszak mukodésére kijelolt helyiségekhez vezetd
folyososzakaszon varjak meg.

A néptancmiivészeti tanszak nyilt rendezvényeire meghivast kapnak.

Az oralatogatok belépése és benntartozkodasa:

A Kodaly Intézet hallgatéi, vagy mas vendégcsoportok a portan jelentkeznek, ezutdn a
portas azonositja a latogatasra jelentkezdket a titkarsagon az ligyeletes vezetovel, ha 6ra kozben

érkeznek, a porta eléterében varakoztatja, szlinetben a bemutat6 helyszinére bocsatja oket.

A bérelt helyiségekben tartott foglalkozasok résztvevoinek belépése, benntartozkodasa:

A sportfoglalkozasra, egyéb foglalkozasra érkezdk kotelesek bejelentkezni a portan. Csak
a kijelolt teremben tartdzkodhatnak.

6. Kapcsolattartas rendje, formaja

A székhelyen mikodd kozos igazgatdsi koznevelési intézmény egységei kapcsolattartdsanak
rendje, formaja.

Az intézményvezet$ kozvetleniil vagy helyetteseinek bevonasaval tajékoztatd értekezletet tart a
székhelyintézményben a tantestiiletnek, munkakozosségeinek. Mindkét forumon részt vesznek a
négy intézményegység dolgozoi. A négy egység koz0os tantestiiletet alkot.

A székhelyintézmény 4altalanos iskolai, a gimnaziumi, szakgimnaziumi ¢és alapfoku
miivészetoktatasi egységei a fOigazgato altal tartott megbeszéléseken a vezetdi értekezleteken az
egyes egységeket képviseld intézményvezetd-helyettesek altal egyeztetik az egységek kozott a
feladatok végrehajtasat, a programok szervezését.

Az intézményvezetd €s helyettesei, valamint a helyettesek is — mivel egy épiiletben dolgoznak — az
értekezleteken és megbeszéléseken tul is napi kapcsolatban vannak egymassal.

A tématdl, probléma természetétdl fiiggden szervezett alkalmakon a kiilonbozd teriileteken
dolgozdk szamara is adodik lehetOség az egyeztetésre, kapcsolattartasra az alabbi esetekben:

- egy osztalyban tanitok értekezlete,

17



- munkak6zosségi értekezletek (az altalanos iskolai €s kozépiskolai kdzismereti
tanarok kozos munkakozosségeket alkotnak),

- tanitok és napkozisek kozos értekezlete,

- tanitok és napkdzisek, tanuloszobai neveldk, valamint kdzismereti tanarok k6zos
értekezlete,

- aszakgimndziumi miivésztanarok és alapfokt zenetanarok, néptanctanarok kozos
értekezlete,

- aszakgimndziumi mivésztanarok és kozismereti tanarok k6zos értekezlete,

- az intézményvezetd és a munkakozdsség-vezetok egyeztetd értekezlete.

7. A kapcsolattartas rendje, feladatmegosztas

7.1 A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje a

székhelyintézményben

Az intézményvezeté kozvetleniil és a helyettesei kozvetitésével tart kapcsolatot a Szervezeti
egységekkel (altalanos iskola, gimnazium, szakgimnazium, alapfoki mivészeti iskola,
munkakozdsségek és kiilsd telephely). Kozvetlen kapcsolatot tart a szakgimndzium szakmai
oktatdsanak tligyeiben a zenei szakképzés €s a néptanc szakképzés munkakdzosség-vezetdjével. Az
intézményvezetd az intézményvezeto-helyetteseknek rendszeresen tart egyeztetd (operativ
bizottsagi) értekezleteket, megbeszéléseket. Az intézményvezet6-helyettesek a szervezeti
egységekkel tartott kapcsolatukrol, a szervezeti egységekrol szerzett tapasztalataikrol, a szervezeti
egység eseményeirdl, a munkavégzés modjardl és problémairdl rendszeresen beszdmolnak az
intézményvezetdnek szobeli vagy irasbeli beszamoltatas keretében.

Az intézményvezetd ¢és helyettesei az egyes szervezeti egységekhez tartozo
munkakozosségekkel kozvetleniil (megbeszélések, irasbeli utasitasok) formajaban vagy a

munkakozosség-vezetok kozvetitésével tartanak kapcsolatot.

18



7.2 A vezetdk és a hozzajuk rendelt szervezeti egységek kozotti kommunikacio

A vezetOk és a hozzajuk rendelt szervezeti egységek kozotti kommunikacid fent leirt részleteit
mutatja be a kovetkezo abra:

A vezetés szerkezete és az informaciok aramlasa az intézményben

féigazgato

Intézményegység-vezetdk

és intézményegység-vezetd érdekképviseleti szervek:
helyettesek | - intézményi tanacs
- szakszervezet
| l - szUl6i kozOsség vezetGsége
v - didkdbnkormanyzat

munkakozosségvezetdk, tanszakvezetdk ‘

l v

| az intézmény nevelGtestiilete

| az intézmény alkalmazotti k6zossége ‘

7.3. A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az intézményvezet6 jogallasa:
Az intézményvezet$ foigazgatoként magasabb vezetdi beosztasban latja el feladatat.
Az intézmény egyszemélyi felelos vezetdje. Dontéseiben €pit az intézmény dolgozoinak
véleményére, helyetteseinek és a munkakozosségvezetok véleményére, valamint az

érdekképviseleti szervek allasfoglalasara.

Jogkore:

- az intézmény mitkddésének iranyitasa,
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a munkaltatéi jogok gyakorldsa a kinevezés, a munkaviszony megsziintetése ¢és a
fegyelmi eljaras meginditasa kivételével,
az intézmény képviselete,

rendkiviili munkasziinet elrendelése

Hataskore:

az intézmény tanévre sz0lo éves munkatervében elfogadott feladatok végrehajtasanak
ellendrzése, a sziikséges modositasok kezdeményezése és realizalasa,

belsé ellendrzési, munkavédelmi, vagyon- €s tlizvédelmi szabalyok megtartatasat
kozvetlenill, illetve megbizottjai (helyettesei, munka- ¢és tizvédelmi felelds)
kozremtkodésével teljesiti. Az itt megnevezettek e tevékenységiiket munkakori
leirasuk alapjan, valamint az éves ellendrzési terv, a Munkavédelmi szabalyzat és a

Tlizvédelmi szabalyzat szerint végzik.

Feladatkore:

cres

iranymutatasokkal 6sszhangban torténé — megfogalmazasa, figyelembe véve az iskolak,
a fenntarto és a sziilok elvarasait,

az intézményi éves munkaterv, illetve beszdmolo elkészitése, a végrehajtas figyelemmel
kisérése a szakmai feladatokat illetéen,

az intézmény kiilsé kapcsolatainak szervezése, kiilonods tekintettel a sziilok ¢és a
fenntartd, a tarsintézetek stb. tekintetében,

a belsd vezetdi ellendrzés megszervezése az intézményi ellendrzési terv alapjan a
sz€khelyen miikodo iskola teljes korére,

ellendrzi az intézményi kiadmanyozast,

tanuldi jogviszony létesitése, megsziintetése.
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Az intézményvezeto-helyettesek feladatai

- A hozzijuk tartozd szervezeti egység pedagogiai tevékenységének irdnyitasa,
szervezése a hatalyos jogszabalyok szerint és az intézményvezetd utasitdsainak
megfelelden.

- Részvétel az intézményegységi adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitésében.

- A hozzajuk tartoz6 szervezeti egység pedagogiai €s adminisztracios tevékenységének
ellendrzése.

- Az intézményi munkaterv végrehajtasaban valo részvétel. Ennek érdekében szervezési
feladatokat teljesit.

- A hozzajuk tartozo szervezeti egységben ellenérzik a dolgozdok benntartdzkodésat,
munkakezdését, a munkaidd-nyilvantartast, a pedagdgiai program, a helyi tanterv és az
intézményi éves munkaterv végrehajtasat, a pedagdgusok iskolai rendezvényeken,
értekezleteken valo részvételét, valamint az éves ellendrzési programban meghatarozott
az intézményi Onértékeléssel kapcsolatos ellendrzési szempontoknak megfelelve
végeznek ellendrzéseket.

- Részt vesz a pedagogusok tanfeliigyeletének, mindsitésének eljarasaban az intézményt
képviselve az intézményvezeté megbizasa szerint.

- Rendszeresen beszdmol feladatainak teljesitésérdl, a hozza tartozok munkaveégzésérol,
eredményeirdl, az intézményben szerzett valamennyi tapasztalatar6l az intézmény-
vezetOnek. Félévente irasban is beszamol.

- Részt vesz az intézményvezetd altal tartott vezetdi/operativ bizottsagi értekezleteken.

- Gondoskodik az altala vezetett szervezeti egység viszonylatdban a balesetvédelmi ¢és
tlizvédelmi, valamint hazirendi kdvetelmények megtartasarol.

- Az intézményvezetSt tavollétében helyettesiti. A helyettesités alatt torténtekrdl
beszamol.

- Az intézményvezetd-helyettesek feladataikat részletes munkakori leiras alapjan végzik.
7.4. A kiadmanyozas rendje
Intézményi dokumentumokat, intézményi iratokat, kiadméanyokat, leveleket az intézményvezetd
irhat ala. A helyettesitésre kijelolt vezetd az intézményvezetd nevének feltiintetésével ,h”
betlijelzéssel irhatja ala a fentieket.

7.5. A képviselet szabalyai

Az intézményt a fenntartoval, a miikodtetdvel, egyéb szervezetekkel, intézményekkel, a sajtoval, a

médiaval kialakitott kapcsolataban az intézményvezet6 képviseli. Az intézményvezetd-helyettesek
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csak abban az esetben képviselhetik az intézményt a fenti vonatkozasokban, ha erre kiilon

megbizast kapnak az intézményvezetStol.

Az intézményvezeté-helyettesek képviseleti joga az iskola megfeleld szervezeti egységeinek
alkalmazottaival, a sziilékkel, didkokkal tartott kapcsolatra terjed ki. Egyéb esetekben nem

nélkiilozhetd az igazgatd szerepvallaldsa, illetve a vele valo egyeztetés.

8. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményvezeté-helyettesek az intézményvezetd tajékoztatasi kotelezettsége mellett

egymassal is tartanak egyeztetéseket, alakithatjak egyiittmikodésiiket.

9.Az intézményvezet6 vagy intézményvezet6-helyettes akadalyoztatasa esetén a

helyettesités rendje

Az intézményvezetét akadalyoztatasa esetén az iskola gimnaziumi intézményegység-vezetdje

helyettesiti.

Az 6 akadalyoztatasa esetén, illetve azokban az ordkban, amelyek munkaidején kiviil esnek, a
kovetkez0 rend szerint torténik a helyettesités
- reggel, délelott, délben 14 6raig munkarendje szerinti id6ben az éltalanos
iskolai intézményegységvezetd ill. helyettes,
- délutan 14 oratdl és este a szakgimnaziumi €s AMI-s intézményegységvezetd

ill. helyettes helyettesit.

Az intézményvezeté-helyetteseket akadalyoztatasuk esetén az erre megbizott pedagdgus/dolgozo

helyettesiti.

A helyettesités eldre tervezhetd esetben irasbeli megbizassal torténik.

10. A vezetok és az iskolaszék, az intézményi tanacs, valamint a sziiloi

szervezet kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

10.1 Iskolaszék

Az intézményben nem miikddik iskolaszék, az érdekek képviseletét a sziildi szervezet vezetosége

latja el.
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10.2. A vezetok és az intézményi tanacs kapcsolattartasanak rendje és formaja

Az intézményi tanacs vezetdjével €s tagjaival az intézményvezeto tart kapcsolatot.

Megkiildi az intézményi tanacs vezetdje €s tagjai szadmara az éves munkatervet, a félévi és
éves intézményi beszdmoldt az elektronikus levelezés lehetdségét kihasznalva.

Evente legalabb kétszer személyesen is tart tajékoztatot az intézményi tanacs elndkének és
tagjainak.

Az intézményi tandcs irdsban is kifejti véleményét az intézmény miikodésérol a jogszabaly

altal meghatarozott esetekben.

10.3 A vezetok és a sziiloi szervezet kapcsolattartasanak rendje és formaja

Az intézményvezetd kozvetlen kapcsolatot tart az intézményi sziildi szervezet vezetdségével:
- ¢évente legalabb kétszer tart szamukra értekezletet, amelyen ismerteti az iskola
programjat, eredményeit, értékeli a pedagdgiai és tanulmanyi munkat,
- mindannyiszor, amikor magasabb jogszabaly el6irja a sziili szervezet véleményezési,
javaslattételi, egyetértési jogat, az igazgatd dsszehivja a sziildi szervezet vezetoségét,
- az értekezletekre irasban, illetve elektronikus levélben kiild meghivot minden érdekelt
félnek,

- az intézményi sziil6i szervezet elndkével telefonkapcsolatot tart.

A kapcsolattartas kdzvetett formai:
- tajekoztato levelek,
- az elektronikus naplo,

- elektronikus levelezés.

A sziil6i k6zosség tagjai benntartozkodasa idején telefonon egyeztetett idépontban megkereshetik

az intézményvezetot.

11.A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo ligyek atruhdzasa, tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott
beszamolasara vonatkozoé rendelkezések.
A székhelyen miikodo iskolaban, valamint a néptancmiivészeti tanszakon

A munkakozosségek, tanszakok pedagogusai

- a felvételi kovetelmények meghatarozasakor véleményezési joggal rendelkeznek,
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- javaslatot tehetnek a tanulok felvétele tigyében.
Az egy osztalyban tanitok szakmai kozosségére atruhazhato jogok:
- atanuldk magatartés és szorgalom jegyének megallapitasa,
- az osztalyozd vizsgara bocsatasrol sz616 dontés,

- atanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras keretében hozott dontés.

A tanuldk fegyelmi ligyeiben valé dontés céljabol a neveldtestiilet fegyelmi bizottsagot hoz 1étre.
A nevelOtestiilet a feladatkorébe tartozo iigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkdreinek

gyakorlasat atruhazhatja egy-egy munkakozosségre.

A nevelOtestiiletnek az egyes feladatokban érintett szakmai munkakdzosségei, tanszakai
félévenként irdsbeli beszdmolot készitenek az atruhdzott hatdskorben végzett tevékenységiikrol, €s
ismertetik a félévenkénti nevel6testiileti értekezleten.

12. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

A kiilsé kapcsolatok rendszere, forméja és modja, beleértve a pedagogiai szakszolgalatokkal, a

pedagbgiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi

ellatast biztositod egészségiigyi szolgaltatdoval valo kapcsolattartas
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12.1 A Kkiils6 kapcsolatok rendszere:
Az intézmény kommunikacidja a kiils6 partnerekkel
Az eredményes neveld €s oktatdmunka érdekében az intézmény rendszeres munkakapcsolatban all

a kovetkez6 intézményekkel:

o Kecskeméti Tankeriileti Kozpont
o Kecskemét Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
e Kormanyhivatal
e Oktatasi Hivatal
e KIR
e KIFIR
e helyi oktatasi intézmények vezetoségével
¢ helyi miivelddési intézmények vezetdségével
e Liszt Ferenc Zenemiivészeti Fdiskola Kodaly Zoltdin Zenepedagogiai Intézete 6000
Kecskemét, Kéttemplom koz 1-3., 6-14.,
e Hirds Agora,
e Tanitoképzo Foiskola
e Pedagogiai Szakszolgalatok
e Pedagogiai szakmai szolgalatok
e Nevelési Tanacsado,
e Gyermekjoléti Szolgalat
o I[skolarenddr - Renddrség
o Iskola-egészségiigyi szolgalat:
e A Kodaly Zoltan Enek-zenei Iskolaban:
e védénd
e iskolaorvos
¢ iskola fogorvos
e iskolapszichologus
e avaros felséfoku oktatési intézményei,
o felsdoktatasi intézmények
o Magyar Zeneiskolak és Miivészeti Iskolak Szovetsége,
. A Zenemiivészeti és Miivészeti Szakgimnaziumok Orszagos Szovetsége
o Magyar Kodaly Térsasag,
e JEUNESSE MUSICAL Magyarorszagi Szervezete,
o KOTA,
e ISME,

e Nemzeti Filharmoénia.
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12.2 A kapcsolattartas formaja, modja:

o clektronikus és papir alapu levelezés,

o telefon,

o ¢rtekezleteken valo részvétel, tovabbképzéseken valo részvétel,

e szemeélyes megkeresés,

o kozos feladatok ellatasara /pl. oralatogatdsok, szakmai gyakorlati oktatds, tanitasi
gyakorlatok szervezése elokészitése céljabol /kozos értekezletek az intézményvezetok
megbizottjainak részvételével/.

A munkakapcsolat megszervezéséért, irdnyitasaért az intézményvezeto a felelds.
A fenti intézményekkel, vezetdikkel kozvetleniil az intézményvezeté — esetenként kiilon

felhatalmazas alapjan a feladattal megbizott helyettes tartja a kapcsolatot.

12.3. Kapcsolattartas a pedagdégiai szakszolgalatokkal és mas szervezetekkel

Kapcsolattartds a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal, a
gyermekjoléti szolgalattal, az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval.

A pedagdgiai szakszolgélatokkal, a pedagodgiai szakmai szolgaltatokkal, a nevelési tanacsadoval, a
gyermekjoléti szolgalattal, az iskola-egészségiigyi szolgalattal az intézményvezeto-helyettesek
kozvetleniil is tartanak kapcsolatot. Tevékenységiikr6l a vezetdi értekezleteken rendszeresen,

irasban félévente beszamolnak az igazgatonak.

13. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval

kapcsolatos feladatok

Az iinnepélyek, megemlékezések megtartasa, a hagyomanyok apolasa a kovetkezo iskolai
rendezvényeken valosul meg:

e tanévnyito linnepély;

e tanévzard linnepély;

e golyaavatod;

e farsang;

e ballagés (8. osztaly, 12. évfolyam);

e anyak napi hangverseny,

e iskolanapi hangverseny,

e Kodaly Zoltan sziiletésnapjan korusbemutatd hangverseny,

e Mikulas napi hangverseny,

e karicsony - osztalyonkénti rendezvény;

e szalagavato;
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e cmlékezés a torténelmi sorsforditd napokra;

o a kozépiskolaban a kommunista diktatira

e ¢és a holokauszt aldozataira valo emlékezés,

e oktober 23-ar6l megemlékezo linnepség

e marcius 15-ei linnepség megrendezése;

e Magyar Kultura Napja

e anemzeti Gsszetartozas napja;

e amagyar nyelv napja

e gimnaziumi és szakgimndziumi bucsthangverseny;

e nyolcadikosok bucstihangversenye;

e zenei évfordulokrol megemlékezés;

¢ iskolai mesemondd, versmondo, helyesirasi versenyek;

e iskolai bicinium és kamaraéneklési verseny, szolfézsverseny a z. Szakgimnaziumban;

e kiilonbozo iskolai szaktargyi versenyek, felkésziilések a varosi, megyei, orszagos
versenyekre;

o OKTV-n részvétel,

e néptancbemutato;

e tanuldi és miivésztanari hangversenyek,

e aszakgimnazium legtehetségesebb tanuldinak hangversenye a Kecskeméti Szimfonikus

Zenekarral egyitt.

A fenti linnepélyek, rendezvények egy része a helyi hagyomanyok 4polésat is célozza.

A Kodaly iskola multjdhoz val6 kotédést kiilon is erdsitik a kovetkez6 feladatok:
- aziskola alapit6 igazgatdja sirjdnak gondozasa
felelés: of. munkak6zosség
- aKodaly nevéhez fiiz6d6 zenei nevelési koncepcio 1ényegének megismertetése a
nem zenei ¢€s énekes veégzettséggel rendelkezd kollégakkal
felelds: foigazgatd, ének munkakozosség
- ¢és az ¢ének munkakozosségek az iskola multjdnak, eredményeinek
megismertetése a sziilokkel, tanulokkal, az Gjonnan érkezd kollégakkal
felelos: intézményvezetdé és  helyettesei, ének  munkakozosség,

osztalyfénokok.

A tanévnyitd és zar6d lnnepségeket, az iskolanapot, a Kodéaly Zoltan sziiletésnapja

alkalmabol rendezett koncertet kozvetleniil az iskolavezetés szervezi, a torténelmi
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évfordulokrol, jeles napokrol, iskolai versenyekrdl a vezetés altal adott utasitasok alapjan

az illetékes munkak6zosségek gondoskodnak.

Az orszagos kozépiskolai és mas orszagos versenyek szervezését kozvetleniil az iskolavezetés

veégzi.

14. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje,

részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében

Az intézmény mitkddésének zavartalansdga, a szakmai feladatok dsszehangolésa, a pedagogusok
munkajanak segitése céljabol a nevelok szakmai munkakdzosségei egyiittmitkodnek egymassal.
A szakmai munkak6zdsség segiti az uj pedagogus beilleszkedését az iskolai munkéba.

Az egyiittmiikodés formai:

A munkakozosségek vezetdinek megbeszélései minden honap elsé hétfjén 14:30-t0l. Ezeket a
munkaértekezleteket az adddd kozos feladatoknak megfeleléen az intézményvezetd vagy

helyettese hivja 0ssze. Az intézmény-vezetd vagy helyettese vezeti a megbesz¢lést.

Egy-egy projekt, feladat végrehajtasahoz, nevelési probléma megoldasahoz alkalomszeriien
szlikségessé valhat kiilonbozd szakmai munkakozosségek kozos értekezlete az érintett szakmai
munkakozdsségek valamennyi tagjanak részvételével is. Ezeket az értekezleteket az intézmény-

vezetd vagy helyettese hivja 0ssze és vezeti.

A szakmai munkakdzosségek vezetdi a nevelOtestiileti értekezleteken tajékoztatjdk a neveldi
kozosséget éves terviikrdl, az altaluk végzett munka eredményeirdl. A neveldtestiilet és a szakmai
munkakozosségek kozotti érdekegyeztetést, egylittmiikodést az intézményvezetd, illetve a

feladattal megbizott helyettes koordinalja.

A szakmai munkakozdsség vezetdje iranyitasaval megbeszéléseket, értekezleteket tart feladataik
végrehajtdsanak megtervezésére, szervezeésére, s abbol a célbol, hogy a munkakozosség tagjai

megoszthassak a tovabbképzéseken szerzett ismereteiket, tapasztalataikat egymassal.
15.A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
A székhelyen miikodd iskola tanuldi részére mindennap védond all rendelkezésre. A tanuldk, a

tanulokat feliigyeld pedagogusok a felmeriild egészségiigyi problémakkal a kifliggesztett

munkaidejében kereshetik fel az orvosi szobéaban tartozkod6 védénét.
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Osztalyfonoki, sziiléi megkeresés, illetve jelzés alapjan iskola pszichologusi ellatas szerdai
napokon.

A gyermekek/tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatdsa érdekében az iskola
igazgatoja megallapodast kot az Iskola-egészségligyi Szolgalat vezetjével. Az iskolaorvos, a

fogorvos és védond ennek alapjan latja el feladatat.

A megéllapodéasnak biztositania kell:
- az iskolaorvos rendelését az iskolaban (tanévenként meghatarozott napokon és
id6épontban),
- a tanuldk egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését magasabb jogszabalyban
meghatarozott teriileteken,
- a gyermekeknek/tanuloknak a védond altal végzett higiéniai, tisztasagi

szlrdvizsgalatat.

A tanulok iskola-egészségligyi ellenOrzését és szlirését az intézmény részérdl az

egészségnevelésért felel6s helyettes vezetd koordinalja:

A sztir6vizsgélatok idejére az iskola nevel6i feliigyeletet biztosit.

A tanuldk vizsgalatra kisérésében és vizsgélat alatti feliigyeletében az osztalyfondk és az
osztalyban tanit6 pedagdgusok is részt vesznek az adott alkalomra késziilt utasitas szerint.

Az iskolaorvos, illetve a védénd a kotelezd és az iskola felkérésére vallalt egészségiigyi
felvilagosito foglalkozasokat az iskola vezetésével egyeztetett iddpontban tartja meg a tanuloknak,

illetve a szulOknek.

16.Az intézményi védo, 6vo eldirasok

Az intézmény épiileteibe csak a portan vald bejelentkezés utan juthatnak be idegenek. A
tantermekbe, az iskola egyéb kozosségi helyiségeibe csak a meghirdetett rendezvény résztvevoi
léphetnek be.

Nagyobb rendezvények (az iskola egész kozosségét, a teljes sziiléi kozdsséget érintd
esemény, koncert, konferencia) esetén megerdsitett portai szolgalattal dolgozunk.
Téancos rendezvények szervezésekor (szalagavatd, farsang, gdlyabal) a portai beléptetéshez a portai
dolgozo6 mellett pedagdgust is alkalmazunk a beléptetés ellendrzésére, €s kérjiik a sziildi szervezet

segitségét is.
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17. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

1. Bombariado6t négy rovid csengetés jelezhet. Ebben az esetben a tanuldk az évszaknak megfeleld

0ltozékben, az éppen orat tartd pedagogus kiséretében fegyelmezetten, de gyorsan vonulnak le a B
épiiletbdl a sportpalyara, az A épiiletbdl az Ipoly utcai parkositott udvarra, ahol osztalyonként a
pedagbgus feliigyeletével varjadk meg a bombariadé végét. Bombariadd esetén az intézmény
valamennyi dolgozdja - a tanulokhoz hasonldan - elhagyja az épiiletet. A pénztaros mindezek elott
gondoskodik a pénzeszk6zok pancélszekrénybe torténd elzarasarol, és a kulcsot magaval viszi. Az
iskolatitkar és a gazdasagi ligyintézé a személyi anyag elzarasarol gondoskodik, és a kulcsot
magaval viszi. Ezalatt az intézmény vezetéje vagy tavollétében az {igyeleti rendben

meghatarozottak szerinti helyettese értesiti a rend6érséget, és megteszi a sziikséges 1épéseket.

Az elmaradt 6rakat, vizsgat rovid hataridén beliil - az iskolavezetés altal kijelolt idoben - potolniuk

kell az iskola tanuldinak.

A rendkiviili esemény fogalma:

Az, iskola mikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a neveld €s oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését

veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

a) természeti katasztrofa (foldrengés, arviz, szélvihar stb.),
b) haborts cselekmény,

c) fegyveres tamadas az épiilet ellen,

d) egyéb nem kivanatos behatolo,

e) egyéb az iskola rendjét, a tanulok és dolgozok épségét veszélyeztetd esemény

Eljarési szabdlyok: Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak dolgozdjanak, a portai

szolgalatot teljesitd biztonsagi Ornek az iskola épiiletét a benne tartozkodo személyek biztonsagat
fenyeget6 rendkiviili eseményre utalo tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal k6zoIni az iskola
intézményvezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel, a helyettesitésével

megbizott dolgozoval.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
- intézményvezetd
- intézményvezetd helyettesel

- az intézményvezetd vagy helyettese altal megbizott ligyeletes pedagogus
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A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

az intézmény fenntartojat,

tliz esetén a tlizoltdsagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
- személyi sériilés esetén a mentdket,
- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az intézményvezetd sziikségesnek tartja.
Ezeknek az intézkedéseknek a végrehajtasaban a portaszolgalatot ellatd biztonsagi or is koteles
részt venni. A portai szolgalat részére kidolgozott szabalyzatban leirt esetekben a portai biztonsagi
ornek is jelentési kotelezettsége van. (Felel ugyanis a telefonkdzpont mitkddtetéséért és a kulcsok

kiadasaért, az igénybe vett termek nyilvantartasaért.)

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd, az igazgato altal megbizott tigyeletes utasitasara az épiiletben tartdzkodo személyeket négy
rovid csengetéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
vesz€lyeztetett  épiilet  kiliritéséhez. A veszélyeztetett  épiiletet a  benntartozkodd
tanulocsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariado6 terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv"
alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valod kivezetéséért €s a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas
foglalkozast tarté pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezOkre:

- az épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az érat, foglalkozast tartd neveldnek
a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodo6 gyerekekre is gondolnia
kell!

- a kilirités sordan a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyéasaban segiteni kell!

- atanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld
az épiiletben,

- a tanuldokat a tanterem elhagyéasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek, az tigyelettel
megbizottnak a veszélyeztetett épiilet kiliritésével egyidejlileg - felelés dolgozok kijeldlésével -
gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrol:

- akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
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- a koézmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol.

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az elsésegélynyujtas megszervezésérol,

- arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szervek (rendorség, tlizoltosag, tiizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az ¢piiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az intézményvezetOnek
igazgatdjanak vagy az altala kijelolt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

- aveszélyeztetett éplilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol,

- az épliletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

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

- az ¢épliletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

- az épllet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének
utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles megtartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi oradkat a neveldtestiilet altal meghatarozott

szombati napokon kell pétolni.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriado terv" tartalmazza.
A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozéasat az
,»Intézkedési terv robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariad6 terv)" tartalmazza.

A néptancmiivészeti tanszak vezetoje/megbizott pedagogusa

bombariadd esetén értesiti a telephely helyszinét biztositdé Hirds Agora igazgatdjat vagy

megbizottjat, és a tanulokkal azonnal elhagyjék a helyszint.

18. Hol és milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni a Pedagogiai

programrol?

Tajékoztatas kérhet hivatali idében vagy fogaddoran az intézményvezetd és helyetteseinek
koézremiikddésével.

Az iskola titkarsagan a hivatali idében (7:30-12:30, 13:00-16:00 o6raig) megtekinthet6 a
Pedagogiai program.
A Pedagogiai program mind a tanulék, mind a sziil6k szamara nyilvanos. Megtekintheté az

intézményi honlapon is: www.kodaly-iskola.hu.
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19.Az SZMSZ véleményezési joggal ruhazza fel az alabbi iigyekben a sziil6i

szervezetet, kozosséget

- az SzMSz,

- aPedagogiai program,

- a Hazirend modositasa, elfogadasa,

lolai | ’

- valamint minden tovabbi magasabb jogszabaly altal meghatarozott esetben (pl. intézményi

atszervezes).

20.Az iskolaban a tanuléval szemben lefolytatandé fegyelmi eljaras részletes

szabalyai

1. Elmarasztalas jar az alabbiakért:

2. Az a tanuld, aki a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kotelességeit szandékosan

hazirend megszegése,

tulajdon elleni vétség,

az iskola épiiletének, berendezéseinek rongalasa,

tandrai vagy iskolai rendezvényeken tantsitott helytelen magatartas,

vallalt feladatok hanyag végzése,

igazolatlan mulasztés,

az egészségre artalmas szerek behozatala és hasznalata az iskolaban,

dohanyzés az iskolaban,

ha mas tanulo testi épségét szandékosan veszélyezteti,
ha mas tanuldt akadéalyoz a tanulédshoz val6 jogainak érvényesitésében,

a pedagogussal szemben tanusitott tiszteletlen magatartas.

gondatlanul megszegi:

3. Fegyelmez6 intézkedés vagy fegyelmi biintetés kezdeményezheto:

fegyelmezd intézkedés alapjan

szaktanari,

osztalyfonoki,
intézményvezeto-helyettesi
Intézményvezetdi figyelmeztetot,
intdt kap,

fegyelmi biintetésben részesiil.
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e osztalyfénoknél

e igazgatonal.

4. Kezdeményezheti:
e neveld
o s7iild

o tanulokozosség.

20.1. A tanuloval szembeni fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras

szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozésa, értékelése, a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd

kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasa eldtt az érintettek figyelmét irdsban fel kell hivni a fegyelmi eljaréast

megeldz6 egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

Az egyeztetd eljards megtartdsara akkor van lehetdsége, ha azzal a sérelmet szenvedd fél, kiskoru

esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskoru esetén sziild egyetért.

A tanuld, kiskort tanul6 esetén a sziilo az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil

irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztet6 eljaras lefolytatasat.

Ha nem kérik az egyeztetd eljaras lefolytatasat, illetve ha a bejelentés megérkezésétdl szamitott
tizendt napon belill az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell

folytatni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljards

alkalmazasat elutasithatja.
Ha a sérelmet szenvedd vagy a kotelességszegéssel gyanusitott fél irasban megallapodott a sérelem
orvoslasardl, a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges iddre, de legfeljebb harom

honapra fel kell fliggeszteni.

Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru esetén sziild nem kérte a fegyelmi

eljaras lefolytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.
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Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikdtik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében

meg lehet vitatni, az irdsbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljarasért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel. Az eljarast az a pedagogus vagy
iskolavezetd folytathatja le, akit mindkét fél elfogad. A levezetdt a fegyelmi jogkdr gyakorldja

jeloli ki. Erre a feladatra az oktatasiigyi kozvetitéi szolgalat kozvetitdje is felkérhetd.

A fegyelmi eljards eljarast megeldz6 egyeztetd eljards szabélyszerli lefolytatasaért a

székhelyintézményben az intézményvezetd felelds.

Oktatasiigyi kozvetitovel lefolytatott egyezteté eljaras

Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanuldt veszélyeztetd okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkdzosség, a tanulokozosség védelme
érdekében indokolt, segitséget kérhet konfliktuskezelési szaktanacsadotol, valamint az
ifjasagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo szolgalattol.

(2) Az oktatasiigyi kozvetitd (a tovabbiakban: kozvetitd) a kdzvetitdi eljaras soran partatlanul,
lelkiismeretesen, a szakmai kovetelmények szerint kozremiikodik a megallapodas 1étrehozasaban.
A kozvetitonek tiszteletben kell tartania az eljarasban résztvevok emberi méltosagat, és
biztositania kell, hogy a résztvevOk egymassal szemben is tisztelettel jarjanak el.

(3) A kozvetitét a fenntartd egyetértésével az intézményvezetd kéri fel és bizza meg irasban, a
kozvetitd e tevékenysége korében nem utasithato.

Az eljaras sikere érdekében a kozvetitd elokészito liléseket tarthat.

(6) A kozvetitd nem jarhat el, ha

a) valamelyik felet képviseli,

b)134 a felek barmelyikének a Polgari Torvénykdnyv szerinti hozzatartozoja,

c) a felek barmelyikével vagy az érintett koznevelési intézménnyel munkaviszonyban,
munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban, tovabba tagsagi viszonyban 4ll, ide nem értve a
fegyelmi jogkor gyakorlojatol kapott felkérést, a vele kotott megbizasi jogviszonyt,

d) az tigyben egyébként érdekelt, elfogult.

(7) Az osszeférhetetlenségrol a kozvetitd koteles a feleket a felkérést kovetden haladéktalanul
tajékoztatni.

(8) A kozvetitot - ha a felek az irdsbeli megallapoddsban masképpen nem rendelkeztek -
titoktartasi kotelezettség terheli minden olyan tényt és adatot illetéen, amelyrdl a kozvetitdi

tevékenységével Osszefliggésben szerzett tudomast. A kozvetitd titoktartasi kotelezettsége a
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kozvetitdi tevékenység megsziinése utan is fennall. A kozvetitét az egyeztetési eljaras targyaban
késobbi fegyelmi, hatosagi, birosagi, eljarasba nem lehet tanuként megidézni.

(9) Ha az oktatasiigyi kozvetitésre az egyeztetési eljaras keretében keriil sor, a megallapodas
akkor jon létre, ha a sérelmet elszenvedo fél és a kotelességszegd tanuld kozott a
kotelességszegéssel okozott kar megtéritése vagy a karos kovetkezményeinek egyéb modon vald
jovatétele, enyhitése tekintetében azonos allaspont alakul ki.

(10) Az egyeztetési eljaras végén a megallapodas kotelezd elemeként

a) az egyeztetési megbeszélés helyét, idejét,

az eljaro kozvetitd, a sérelmet elszenvedd fél, a kotelességszego tanulo, a képviseld, és az
egyeztetési megbeszélésen részt vevo személyek nevét, lakcimét,

c) a kotelességszegés rovid osszefoglalasat,

d) a sérelem jovatételénck modjat, hataridejét,

e) az eljarasi koltség viselését (amennyiben megallapodas nem sziiletett, a felmeriilt eljarasi
koltségeket a felek fele-fele aranyban viselik),

f) a megallapodasra vonatkozo nyilvanossagi szabalyokat,

g) a felek, - kiskort kotelességszegd esetén - a sziil6 és a kozvetitd alairasat
irasban kell rogziteni.

(11) A megallapodasban vallalt kotelezettségek nem iitkozhetnek jogszabalyba, a
kotelességszegéssel aranyban kell allniuk, és nem sérthetik a kotelességszegd tanuld emberi
méltésaghoz vald jogat, valamint més alapvetd jogait.

(12) A kozvetito a sérelmet elszenvedd fél és a kotelességszegd tanuld kozott 1étrejoitt
megallapodas egy-egy példanyat a sérelmet elszenvedo félnek és a kotelességszegd tanulonak
vagy a jelen 1év6 képviseldjiiknek atadja.

(13) Az egyeztetési eljarasban létrejott megallapodas nem érinti a sérelmet elszenveddnek azt a
jogat, hogy a fegyelmi eljarason kiviil a blincselekménybdl, szabalysértésbodl szarmazo igényét
egyéb eljaras keretében €érvényesitse.

(14) Az egyeztetési eljaras azon a napon fejezddik be, amikor

a) a sérelmet elszenvedo fél vagy a kotelességszeg6 tanuld kijelenti a kdzvetitd el6tt, hogy kéri
a kozvetitdi eljaras befejezését,

a sérelmet elszenvedd fél vagy a kotelességszegd tanuld az egyeztetéshez vald hozzajarulasat
visszavonta,

C) az egyeztetési eljarasra rendelkezésre allo tizenot nap eredménytelentil telt el, vagy

d) megallapodas sziiletett.

20. 2. A tanuloval szembeni fegyelmi eljaras szabalyai

A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet vagy az altala fegyelmi jogkorrel felruhdzott bizottsag hozza.
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A neveldtestiilet haromtagu vizsgalo bizottsagot hoz 1étre, amely megvalasztja vezetdjét, s annak
iranyitasaval vizsgalatot indit a tanul6 ligyében. A vizsgélat eredménye alapjan javaslatot készit a
nevelOtestiilet vagy a neveldtestiilet altal felhatalmazott fegyelmi bizottsag részére, amely a javaslat
figyelembevételével hozza meg dontését.

A fegyelmi eljaras meginditasardl — a kotelességszegés megjeldlésével — a tanulot, kiskort tanulo
esetén sziil6jét értesiteni kell. Az értesitést oly mddon kell megkiildeni, hogy az érintett fél (tanulo,
szll6 kiilon-kiilon) legalabb 8 nappal a targyalas el6tt megkapja. Az értesitésben fel kell tiintetni a
fegyelmi targyalas idOpontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet

tartani, ha a tanuld, a sziild az ismételt szabalyszerti meghivas ellenére sem jelenik meg.

A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja. A kiskort tanuld kérésére a meghallgatason a sziil6 részvételét biztositani
kell. Ha meghallgataskor a tanulo vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa

egyebként indokolja, targyalast kell tartani.

A fegyelmi eljarést a meginditasatol szamitott 30 napon beliil le kell folytatni, egy targyaldson be
kell fejezni. Lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil6 az liggyel kapcsolatban
tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A targyalésra a tanul6t €s a kiskoru tanuld sziilgjét meg kell hivni. A targyalas megkezdésekor a
tanulot figyelmeztetni kell jogaira. Ezt kovetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést,

valamint a rendelkezésre 4ll6 bizonyitékokat.

A fegyelmi targyaléast a nevelOtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagl bizottsag

folytatja le. A bizottsag az elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrol jegyzokonyvet kell vezetni. Ha a tdrgyalas vezetdje indokoltnak tartja, vagy a tanulo,

sziild kéri, szo szerint kell rogziteni az elhangzottakat.

A fegyelmi eljarasban a tanul6t és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi jogkor gyakorlgja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegendd, bizonyitasi eljarast folytat le. Ennek eszkozei: a

tanulo és a sziild nyilatkozata, az irat, a taniivallomads, a szemle és a szakértdi vélemény.

Torekedni kell minden olyan koriilmény feltardsara, amely a kotelességszegés elbiralasanal, a
fegyelmi biintetés meghozatalandl a tanuld ellen vagy a tanul6 mellett sz6l. A biintetés
megallapitasakor figyelembe kell venni a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett

cselekmény sulyat.
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A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza.

Az iskolai didkonkormanyzat véleményét az eljaras soran be kell szerezni.

Ha az eljaras soran a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, az intézményvezetd jelzi a
lakohely (tartézkodéasi hely) szerint illetékes gyermekjoléti szolgéalatnak, ha indokolt, a

gyamhatosagnak is.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. Ha az iigy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor

gyakorlgja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

- atanuld nem kovetett el kotelességszegést,

- akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetést,

- akotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapndl hosszabb 1d6 telt el,
- akotelességszegés ténye nem bizonyithato,

- nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az {igyben érintett
feleknek, kiskoru fél esetén a sziilének. Az irasbeli megkiildés kotelezettsége alol kivételt képez a
megrovas €s a szigorl megrovas biintetés, ha a fegyelmi biintetést a tanuld, kiskort esetén a sziild
is tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditdo kérelmi jogarol

lemondott.

A fegyelmi biintetés lehet:

* megrovas,

*  szigoru megrovas,

* meghatarozott kedvezmények csokkentése,
athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoléaba,
* eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

kizaras az iskolabol.
Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatdl nem szabhatd ki, ha a tanév végi osztalyzatokat

megallapitottak. Ez a rendelkezés nem alkalmazhat6, ha a tanul6 a nyari gyakorlat teljesitése soran

kovet el kotelességszegd magatartast.
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Ha az eltiltast, kizarast a birdsag a tanuld javara megvaltoztatja, a tanul6d osztalyzatait meg kell
allapitani, ha nem lehetséges, a tanuld valasztasa szerint az iskoldban vagy fiiggetlen

vizsgabizottsag elott osztalyozo vizsgat tesz.

Ha a kizéaras az iskolabol biintetést megallapité hatarozat az iskola tizedik évfolyamanak, a
kozépiskola sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanulé nem bocsathatd érettségi
vizsgara. A tanuld a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az idépontig, ameddig a kizaras

fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb
- ameghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa esetén hat honapnal,
- athelyezés masik osztalyba, iskolaba, eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol és kizaras

az iskolabdl biintetés esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra

felfiiggesztheti.

Az els6foku hatarozat ellen a tanulo, kiskort esetén a sziil6 fellebbezést nytjthat be a hatarozat

kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz.

A fellebbezést a fegyelmi jogkor gyakorloja a beérkezéstdl szamitott nyolc napon beliil koteles
tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorlojahoz, a fellebbezéshez csatolja az gy

valamennyi iratat, az els6 foku fegyelmi jogkor gyakorlojanak véleményét.

A fegyelmi ligy intézés€ben, a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a tanuld kozeli

hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanulo altal elkovetett kotelességszegés érintett.

Akivel szemben kizérasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld, a sziild is

bejelentheti.

20.3. Az anyagi kartérités, felelosség szabalyai

Az intézményvezetd 4altal megbizott helyettes koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, a kar mértékét megallapitani, a karokozo és a feliigyeletét ellatd személyét
megallapitani. A vizsgélat eredményét az intézményvezetonek meg kell kiildeni. A vizsgalat
eredményérdl a tanulot, kiskora esetén a sziilét haladéktalanul tajékoztatni kell, és irdsban fel kell

sz6litani a kar megtéritésére.
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Ha a tanul6 szdndékosan vagy gondatlanul kért okoz, a sziilének a kart meg kell téritenie.

Az intézményvezetd altal megbizott helyettes vizsgalatot tart a karokozas koriilményeinek, a
karokozé személyének felderitésére. Az eljarasban az iligyeletes, az o6rat, foglalkozast tarto

pedagdgus személyét meg kell allapitani. Az eljarasban az osztalyfonok is kozremiikodik.

Az eljarasban meg kell allapitani a kar nagysagat.

A kartérités mértéke a berendezés javitasi, vagy ha nem javithatd, az 0j berendezés beszerzési

koltségétol fiigg.

Ha a kart tanul6 okozta, a vizsgalat eredményérdl a tanulot, kiskora esetén sziilét haladéktalanul
tajékoztatni kell. Ezzel egyidejileg fel kell szolitani a sziil6t az okozott kar megtéritésére.
A kartérités mértéke nem haladhatja meg

a) gondatlan karokozas esetén a kotelez6 legkisebb munkabér - a karokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megéllapitott - egyhavi 0sszegének Stven szézalékat,

b) ha a tanuld cselekvOképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, szandékos karokozas esetén
az okozott kar, legfeljebb azonban a kdtelez6 legkisebb munkabér - a karokozas napjan érvényes
rendelkezések szerint megéllapitott — 6t havi 0sszegét.

A kéar megfizetését a kartérités megallapitasat kovetd 15 napon beliil rendezni kell.

”rr

21. Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének

rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyra ra kell vezetni a hitelesség tényét, a
hitelesités id6pontjat. Az eldallitott nyomtatvany hitelesitését az intézményvezetd vagy az ot
helyettesitd intézményvezeto-helyettes irhatja ala.

”rr

22. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

kezelési rendje

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett dokumentumot az iratkezelési szabalyzatban
leirtaknak megfeleléen kell kezelni

- az ligyintézOnek eljuttatni,

- elektronikus formaban 6rizni kell, (halozati mentés)

- majd az irattdrban elhelyezni.
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23. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébdél leadott feladat- és hataskorok,

munkakori leirasmintak

23.1. Intézményvezetoé-helyettesek jogallasuk, jogkoriik, feladatkoriik

Jogallasuk:

a szervezeti egység szakmai vezetoi,
tanligyigazgatasi kérdésekben, a szervezeti egység, intézmény tanuldinak felvétele,

osztalyba sorolésa, jutalmazasa iigyében javaslatot tesznek.

Jogkoriik:
- A szervezeti egységek szakmai tevékenységének irdnyitdsa, a nevelési-oktatési
feladatok ellatésa.
- Mikdodési rendet (tantargyfelosztast, 6rarendet, tigyeleti rendet) készitenek a szervezeti
egység, intézmény sajatossagait is figyelembe véve.
- A kiils6 kapcsolatrendszer miikodtetése az intézményvezetd egyetértésével.
- Javaslat, eldterjesztés az intézmény vezetése részére a nevel6-oktatdé munka
szinvonalanak javitasa érdekében.
- Javaslattétel a szervezeti egység human és targyi eréforrasanak, valamint a szakmai
programok tervezéséhez.
- Javaslatot tesznek fegyelmi, illetve jutalmazasi kérdésekben az intézményvezeté altal
kezdeményezend¢ felterjesztésekhez.
- Tavollét esetén - az SZMSZ-ben foglaltakkal 6sszhangban - a munkakori leirdsban
meghatdrozzak a helyettesités rendjét.
Hataskorok:
- a szervezeti egység feladatellatasdnak megszervezése, a muikodtetési rend
meghatdrozasa, irdnyitasa,
- az intézményvezetd képviselete azokban az esetekben, amelyekre az intézményvezetd
egyedi megbizast ad,
Feladatkoriik:

a feladatellatas operativ szervezése,

a szervezeti egység beszerzési és szolgaltatasokra vonatkozd igények folmérése,
tovabbitasa az intézményvezetonek,

az adminisztracio szervezése, iranyitasa, ellendrzése,

az éves beszamolo készitése a Szervezeti egység tevékenységérol,

a szakszert és torvényes miikodés biztositdsa a szervezeti egységben,

a szervezeti egység dolgozdinak munkaid6-nyilvantartdsa, a benntartozkodas
ellendrzése,

folyamatos kapcsolattartas, adatszolgaltatds az intézmény vezetésével,
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- az intézmény éves ellendrzési tervével 6sszhangban a neveld-oktatd munka szakmai
ellenérzése és az adminisztracio ellenérzése céljabol tervet készitenek sajat szervezeti
egységiikre vonatkozolag,

- részt vesznek és kozremiikodnek a szervezeti egység ellendrzéseikor,

- részt vesznek a pedagogusok tanfeliigyeleti, mindsitési eljarasanak lefolytatasaban,

- haatanuloi fegyelmi vétség stilyossaga nem indokolja az intézményvezet6i intézkedést,
a fegyelmi eljarés szabalyszert lefolytatasa,

- karokozas esetén a kar keletkezésének koriilményeit kivizsgaljak, megallapitjak a kar
mértékét és a karokozo személyét, valamint a felligyeletét ellatdé személyét,

- ellajak az intézményegységek milkddési rendjében — az egyéni adottsdgaiknak

megfelelden - vallalt specialis feladatokat.
Feleldsségiik: Az intézményvezet6-helyettesek felelosek a fenti feladatok szakszerii ellatasaért, a

szervezeti egységnek az intézményvezetovel egyeztetett mddon, annak irdnyitasa szerint torténd

mukodtetéséért.
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23.2. Munkakori leirasok mintai

KECSKEMETI KODALY ZOLTAN ENEK-ZENEI
ALTALANOS ISKOLA, GIMNAZIUM, SZAKGIMNAZIUM ES
ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
6000 Kecskemét, Dozsa Gyorgy ut 22.
Telefon: 06-76-508-821, 508-824
Fax: 06-76-481-710
E-mail: titkarsag@kodaly-iskola.hu
Honlap: www.kodaly-iskola.hu

Iktatoszam:
MUNKAKORI LEIRAS
intézményegység-vezetd (és helyettese)

Munkaltaté megnevezése: Kecskeméti Tankertileti Kézpont

) L ) Kecskeméti Kodaly Zoltan Enek-zenei Altaldnos Iskola,
Koznevelési intézmény megnevezése: | Gimnazium, Szakgimnazium és Alapfok Miivészeti
Iskola

Kozalkalmazott neve:

Végzettsége:

Képzettsége:

Munkakor megnevezése:

Munkaidé, munkarend

1:

Munkavégzés helye: a) teljes munkaidd — részmunkaid

b) hivatali munkavégzés — otthoni munkavégzés —
hivatali és otthoni munkavégzés

A munkaltatoi

jogkor gyakorloja: Kecskeméti Tankertileti Kézpont

Kozvetlen vezetéje: Féigazgatd

Helyettesitésének ellatasarol ,
Foigazgato

gondoskodik:

1 A megfeleld rész alahtizando.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:

Intézményvezeté-helyettes — az intézmény pedagogiai programja, az éves elfogadott munkaterv,
valamint az SZMSZ, a csatlakozo belsd szabalyzatok alapjan, az intézményvezetdvel torténd
folyamatos egyeztetéssel, annak elvi Gtmutatdsaval kozvetleniil irdnyitja a székhelyen miikodo
iskola megfeleld szervezeti egységének szakmai munkajat. Az intézményvezetdt tavolléte idején
helyettesiti. Az iskola megfeleld szervezeti egységében teljes jogkorrel képviseli a tanulokkal, a
kollégiumokkal, a sziil6i hazzal val6 kapcsolattartas tigyében az intézményvezetot. Intézkedéseirdl,
tapasztalatairol, észrevételeirdl koteles tajékoztatni az intézményvezetdt. Munkajarol beszamol az

intézményvezetonek.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatai, kotelezettségei:

Ellenérzési és iranyitoi feladatai: Ellenorzi a szervezeti egység dolgozoinak munkajat. A
munkak6zdsség-vezetok bevonasaval gondoskodik a tantestiilet tagjainak ellendrzésérdl az
alabbiak szerint: ellendrzi munkakezdésiiket, a reggeli és oOrakozi, a menzai €s egyéb
tigyeleteket. Gondoskodik a tanorak és a tanoran kiviili szakmai munka, az egyéb foglalkozasok,
a neveldoktatd tevékenység ellendrzésérdl. Ellendrzései folyaméan érvényesiti az intézményi
onértékeléssel kapcsolatban megfogalmazott elvardsokat, szempontokat. Gondoskodik arrol,
hogy a munkak6zosség-vezeté beosztasban dolgozok latogassak a tandrakat, tandran kiviili
foglalkozasokat. Maga is latogatja a tanorakat, egyéb foglalkozasokat. Gondoskodik arrél, hogy
a szervezeti egységben folyd szakmai tevékenység megfeleljen a torvényi eldirasoknak. Az
osztalyfonokoknek, a szakgimndziumi munkakozosség-vezetd bevonasaval gondoskodik a
tantermek rendjének ellendrzésérdl, a tisztasdg megdrzésérdl, az épiilet allagdnak megodvasarol.
Eljarast kezdeményez a rongalokkal szemben. Havonta ellendrzi a haladési naplokat a megfeleld
szervezeti egységben. A hianyossagok potlasardl gondoskodik. Ellendrzi, ellendrizteti a hibak

korrigalasat. A munkakozosség-vezetoknek bevonasaval segiti az uj kollégak beilleszkedését.

Szervezési feladatai Gondoskodik az éves program végrehajtasarol a hozza tartozo
szervezeti egységben, majd err6l beszamolot készit. Gondoskodik a tantargyfelosztds, az
orarend elkészitésérol, az egyéb tevékenységek rendjérdl, a folyos6i, a menzai iigyelet
Osszedllitasarol. Az esetleges modositasokrdl értesiti az érintett kollégakat. Megszervezi a
pedagogusok helyettesitését. Gondoskodik annak kdzzétételérdl. Megszervezi a palyavalasztasi
tevékenységet az illetékességi korébe tartozo szervezeti egységben. A munkak6zosség-vezetok
bevonasaval el6késziti a méréseket, az osztalyozd és javitovizsgakat, a felvétel elotti zenei
képességvizsgalatot, a felvételi, valamint az érettségi vizsgékat, a tanulményi versenyeket.
Gondoskodik a  fentiek  szabalyszeri — adminisztraciojarol.  Egyiittmiikédve  az
intézményvezetdvel szervezi az iskolai linnepségeket. Figyelemmel kiséri a tovabbképzési
programot. Gondoskodik a tovabbképzéseken valo részvételrdl. Az intézményvezetd utasitasa

alapjan részt vesz a pedagogusok tanfeliigyeleti és mindsitési eljarasanak lefolytatasaban.
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Adminisztracios és adatszolgaltaté tevékenység Az intézményvezetdvel, a gazdasagi
tigyintézovel egyiittmikodve eljar a teljes intézmény normativaval kapcsolatos adatszolgaltatasok
igyében. A fenntartdi megkeresések esetén informacidkat, adatokat szolgaltat az
intézményvezetonek. Gondoskodik a pedagdégusok munkaidejének elrendelésérél, a munkaido-
nyilvantartasrol. Gondoskodik az elsd évesek, illetve a kilencedik évfolyamra jelentkezdk
beiratkozasanak lebonyolitasarol. Statisztikékat készit, a jelentésekhez, mindsitésekhez adatokat,
informaciokat szolgaltat. A szervezeti egység tekintetében gondoskodik a tanuldkat érintd taniigyi
nyilvantartasok, dokumentumok megnyitasarol, vezetésérol. Kozremiikodik a szervezeti egységet
érintd palydzatok elkészitésében. Az intézményvezetd-helyettes esetenként egyéb tervezdi,
szervezOi munkaékat €s ellendrzéseket is végez az intézményvezetd szobeli vagy irdsbeli utmutatasa

alapjan.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége:

2. Eseti jellegii feladatok: helyettesitések ellatdsa, éves munkatervben szereplé rendezvények
feladatai, Oktatasi Hivatal altal kozpontilag kiadott feladatok ellatasa és egyéb intézményvezetoi

elrendelések.

3. Osztalyfonoki/ Munkakozosség-vezetdi/Tanszakvezet6i munkakor esetén iranyitasi,
koordinacios feladatok:

Jogkorok:
1. Szakmai jogkorok:

2. Vezet6i jogkorok:

Koteles ismerni az intézmény feladat- és hataskorét, sajat feladat- ¢€s hataskorét, illetve
munkakorének ellatasat meghatarozo jogszabalyokat és belso iranyitasi eszkdzoket.

A munkaveégzés, feladatellatas soran koteles kiillondsen az alabbi jogi normék szerint eljarni:

A kozalkalmazott felelds a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.
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Zaradék:

A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani.

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhoz kapcsolodo, a munkavégzés soran
felmertil6 eseti feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga utan.

Jelen munkakori leirds .......... €V i ho ....... napjan lép életbe, és modositott
munkakori leirds kiadasanak napjaval, illetve a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének
napjaval hatalyat veszti.

Kecskemét, ...................... (datum)

(név) (név)
foigazgato-helyettes foigazgatod

A munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra
nézve kotelezOnek ismerem el.

Kecskemét, ...................... (datum)

pedagbdgus
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KECSKEMETI KODALY ZOLTAN ENEK-ZENEI
ALTALANOS ISKOLA, GIMNAZIUM, SZAKGIMNAZIUM ES
ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
6000 Kecskemét, Dozsa Gyorgy ut 22.
Telefon: 06-76-508-821, 508-824
Fax: 06-76-481-710
E-mail: titkarsag@kodaly-iskola.hu
Honlap: www.kodaly-iskola.hu

Iktatészam:
MUNKAKORI LEIRAS
miivészeti intézményvezetd-helyettes

Munkaltato megnevezése: Kecskeméti Tankertileti Kézpont

) . Kecskeméti Kodaly Zoltan Enek-zenei Altalanos Iskola,
Koznevelési intézmény megnevezése: | Gimnazium, Szakgimnazium és Alapfoku Miivészeti
Iskola

Kozalkalmazott neve:

Végzettsége:

Képzettsége:

Munkakor megnevezése:

Munkaid6, munkarend?:

Munkavégzés helye: a) teljes munkaidd — részmunkaidd

b) hivatali munkavégzés — otthoni munkavégzés —
hivatali és otthoni munkavégzés

A munkaltatéi

jogkor gyakorloja: Kecskeméti Tankertileti Kézpont

Kozvetlen vezetdje: Féigazgatd

Helyettesitésének ellatasarol

gondoskodik: Féigazgato

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

Az intézmény pedagogiai programja, az éves elfogadott munkaterv, valamint a SZMSZ, a
csatlakozo belsd szabalyzatok alapjan, az intézményvezetdvel, illetve a kdzismereti helyettesekkel
valo folyamatos egyeztetéssel, az intézményvezetd elvi Utmutatasdval kozvetleniil irdnyitja az
alapfoku zene- és tancoktatast, az altalanos iskolai énekoktatast.
E teriileteken teljes jogkorrel képviseli az intézményvezetdt. Intézkedésérdl, tapasztalatairdl,

észrevételeirdl tajékoztatja az intézményvezett. Munkajarol rendszeresen beszdmol.

2 A megfeleld rész alahtizando.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatai, kotelezettségei:

Ellenorzési és iranyitoi feladatai:

* Iranyitja és ellendrzi az alapfoku és kozépfoku miivészeti oktatdsban tanitok munkajat,
valamint az 4ltalanos iskolai ének munkakozosséget.

* Ellendrzi - munkabeosztasanak megfelelden - a hozza tartozo tanarok munkakezdését, orait.
« Orakat latogat a miivészetoktatas tanszakain, énekorékat az altalanos iskolaban. Evente
legalabb 50 orat tekint meg. Latogatasairdl feljegyzést készit. A tapasztalatokat megbeszéli a
kollégékkal, megfigyeléseirdl tajékoztatja az intézményvezetot.

* Ellendrzései folyaman érvényesiti az intézményi dnértékeléssel kapcsolatban
megfogalmazott elvardsokat, szempontokat.

* Ellendrzi a zenetermek rendjét, a délutani miivészet oktatasi ido alatt a folyosok tisztasagat.
» Havonta ellendrzi a zenetanarok és néptanctanarok napldit, a munkaiddt elrendeli és a
nyilvantartasokat ellendrzi. A hidnyossagokat megbeszéli az érintett kollégakkal. Ellendrzi a
hibak korrigalasat.

* Segiti az 0j kollégak beilleszkedését.

* Ellendrzi €s segiti az altalanos iskolai kérusok tevékenységét.

* Ellendrzi és segiti a néptanc tanszak miikddését, egyiittmiikodik a néptancos

tanszakvezetovel.
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Szervezési teendok:

* Az intézmény-vezetovel torténd egyeztetés alapjan elkésziti a miivészetoktatasban tanitd
pedagogusok munkarendjét €s az orarendet, az egyéb tevékenységek rendjét.

* Elokésziti és szervezi a miivészetoktatashoz tartozo vizsgakat, tanulmanyi versenyeket.

* Szervezi és egyezteti az iskola mas programjaival a zeneiskolai, szakgimnaziumi
hangversenyeket, altalanos iskolai kérusbemutatdkat. Tamogatja a zenei palyara késziild
altalanos iskolasokat, 6sszefogja az ezzel kapcsolatos palyavalasztasi teenddket.

* Részt vesz az iskolai iinnepek elokészitésében, valamint az altalanos iskolai és kdzépiskolai
intézményvezetd-helyettessel egyiittmiikodve gondoskodik az tinnepségek zenei anyagarol.

» Koordinalja az altalanos iskolai korusok iskolai €s iskolan kiviili szerepléseit.

* Az intézmény személyi feltételeinek figyelembevételével, az intézményvezetdvel torténd
egyeztetés alapjan szervezi az alapfokl zeneoktatasra jelentkezok beiskolazasat.

* Figyelemmel kiséri a tovabbképzési programot. Gondoskodik a tovabbképzéseken valo
részvételrol.

» Az intézményvezetd utasitdsa alapjan részt vesz a pedagdogusok tanfeliigyeleti és mindsitési

eljarasanak lefolytatasaban.

Adminisztracios és adatszolgaltato tevékenység:

» Gondoskodik az alapfok és kozépfoku zeneoktatasban és néptancoktatasban résztvevok
nyilvantartasanak vezetésérol.

« Statisztikakat készit, a jelentésekben, mindsitésekben adatokat, informécidkat szolgaltat.

* Az intézményvezetd-helyettes esetenként egyéb tervezod, szervezd munkakat és ellendrzéseket

1s végez az intézményvezetd szobeli vagy irasbeli Utmutatasa alapjan.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége:

2. Eseti jellegii feladatok: helyettesitések ellatasa, éves munkatervben szerepld rendezvények
feladatai, Oktatasi Hivatal altal kozpontilag kiadott feladatok ellatasa és egyéb intézményvezetoi

elrendelések.

3. Osztalyfonoki/ Munkakozosség-vezetoi/Tanszakvezet6i munkakor esetén iranyitasi,
koordinacios feladatok:
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Jogkorok:
1. Szakmai jogkorok:

2. Vezet6i jogkorok:

Koteles ismerni az intézmény feladat- és hataskorét, sajat feladat- ¢és hataskorét, illetve
munkakorének ellatdsat meghatarozo jogszabalyokat és belsd iranyitasi eszkdzoket.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiillondsen az alabbi jogi normék szerint eljarni:

A kozalkalmazott felelés a munkavégzés soran tudomadsara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informaciok megtartasaért és jogszeri kezeléséért.

Zaradék:

A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani.

A munkakéri leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell 1atnia a munkako6rhoz kapcsol6do, a munkavégzés soran
felmertil6 eseti feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazisa a munkakor betdltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga utan.

Jelen munkak®dri leiras .......... €V i, ho ....... napjan 1ép életbe, ¢s mddositott
munkakori leirds kiaddsdnak napjaval, illetve a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinésének
napjaval hatalyat veszti.

Kecskemét, ...............o.eee. (datum)

(név) (név)
foigazgato-helyettes foigazgatod

A munkakoéri leirdst 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudoméasul vettem, azt magamra
nézve kotelezének ismerem el.

Kecskemét, ...................... (datum)

pedagbdgus
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KECSKEMETI KODALY ZOLTAN ENEK-ZENEI
ALTALANOS ISKOLA, GIMNAZIUM, SZAKGIMNAZIUM ES
ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
6000 Kecskemét, Dozsa Gyorgy ut 22.
Telefon: 06-76-508-821, 508-824
Fax: 06-76-481-710
E-mail: titkarsag@kodaly-iskola.hu
Honlap: www.kodaly-iskola.hu

Iktatoszam:
MUNKAKORI LEIRAS
munkako6zosség-vezeto
Munkaltato megnevezése: Kecskeméti Tankertileti Kézpont

Kecskeméti Kodaly Zoltan Enek-zenei Altalanos Iskola,

Koznevelési intézmény megnevezése: | Gimnazium, Szakgimnazium és Alapfoku Miivészeti

Iskola

Kozalkalmazott neve:

Végzettsége:

Képzettsége:

Munkakor megnevezése:

Munkavégzés helye:

Munkaid6, munkarend3:

a) teljes munkaidd — részmunkaidd

b) hivatali munkavégzés — otthoni munkavégzés —
hivatali és otthoni munkavégzés

A munkaltatéi

jogkor gyakorléja:

Kecskeméti Tankertileti Kézpont

Kozvetlen vezetdje:

Fdigazgatd

Helyettesitésének ellatasarol

gondoskodik:

(név) intézményegység-vezetd
(név) intézményegység-vezetd helyettes

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

A munkakozOsség-vezetd az intézményvezetd elvi Utmutatdsai alapjan, az illetékes

intézményvezetd-helyettes irdnyitdsaval végzi munkéjat, megbeszéléseken, értekezleteken aktivan

részt vesz.

3 A megfeleld rész alahtizando.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatai, kotelezettségei:

Osszefogja a munkakdzosség tagjait, koordinalja a munkakdzosségen beliili feladatok
végrehajtasat. Gondoskodik arrdl, hogy a munkakozosség tagjainak egyenletes terhelésével
valosuljanak meg a munkako6zdsségi programok. Elkésziti a munkak6zosség éves programjat.
Ezt ismerteti és elfogadtatja a tagsaggal. Gondoskodik arrdl, hogy a munkak6zosségi program
harmonizédljon az iskolai éves programmal, az iskola Pedagdgiai programjéaval,
hagyoményaival, a hatalyos jogszabalyokkal. Szervezi a munkak6zosség tagjainak részvételét
az iskolai program, az iskolai rendezvények, linnepségek lebonyolitdsaban. Félévente beszamol
a munkakozosségi tervek végrehajtasarol, a munkakozosség tevékenységérol. Adatokat,
informéciokat szolgaltat az iskolavezetésnek statisztikak, jelentések készitéséhez. Ellendrzi a
munkak6zdsség tanmeneteit, illetve azok végrehajtasat. Ha lemaradést észlel a tanmenet
végrehajtasaban, a tananyag elsajatittatasaban, jelenti az illetékes intézményvezetdhelyettesnek
¢s az intézményvezetonek.

Ellendrzései folyaman érvényesiti az intézményi Onértékeléssel  kapcsolatban
megfogalmazott elvarasokat, szempontokat. Az érintett pedagogussal tervet készit a lemaradas
megsziintetésére. Megszervezi a munkakzosségi értekezleteket, elokésziti a neveldtestiilet altal
atruhazott kérdések megtargyaldsat, az éves iskolai program, az iskola miikodését meghatarozo
dokumentumok (SZMSZ, Pedagogiai program, Hazirend) munkakdzosségi szintli megvitatasat.
Javaslatokat tesz a munkakozoOsség tagjainak meghallgatasaval a fentiekre. Részt vesz —
munkak6zdssége tagjaival egyiitt — a Pedagogiai program kidolgozasaban, modositasaban. Az
illetékes intézményvezetd-helyettessel egylittmiitkodve, annak utmutatasai alapjan szervezi
munkatarsainak az iskolai tanulmanyi versenyek, mérések lebonyolitasaban vald részvételt.
Részt vesz — a munkak6zosség vonatkozdsdban — a nevelési-oktatasi intézményben folyo
pedagdgiai munka eredményességének véleményezésében, javaslatot tesz tovabbfejlesztésére.

Javaslatokat terjeszt eld a tovabbképzési program elkészitéséhez.

A munkakozosség véleményének kikérésével javaslatot tesz az iskolai nevelést-oktatast segitd
eszk6zok, a taneszk6zok, tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz.
Javaslatot tesz a felvételi targyak esetén a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz, a
tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz. Segiti az j pedagdégusok
beilleszkedését, intézményen beliili tdjékozddasat. Egyilittmitkodik a tobbi munkak6zosség-

vezetdvel, az illetékes intézményvezetd-helyettessel, az intézményvezetdvel.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleléssége:
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2. Eseti jellegii feladatok: helyettesitések ellatasa, éves munkatervben szerepld rendezvények
feladatai, Oktatasi Hivatal altal kozpontilag kiadott feladatok ellatadsa és egyéb intézményvezetoi

elrendelések.

3. Osztalyfonoki/ Munkakozosség-vezetoi/Tanszakvezet6i munkakor esetén iranyitasi,
koordinacios feladatok:

Jogkorok:
1. Szakmai jogkorok:

2. Vezetoi jogkorok:

Koteles ismerni az intézmény feladat- és hataskorét, sajat feladat- és hataskorét, illetve
munkakorének ellatasat meghatarozo jogszabalyokat €s belsd iranyitasi eszkdzoket.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiillondsen az alabbi jogi normak szerint eljarni:

A kozalkalmazott felelés a munkavégzés sordn tudomadsara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

Zaradék:

A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani.

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell 1atnia a munkakoérhoz kapcsolodo, a munkavégzés soran
felmeriilo eseti feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.

Jelen munkak®dri leirés .......... €V i ho ....... napjan 1ép életbe, és mddositott
munkakori leirds kiadasanak napjaval, illetve a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének
napjaval hatalyat veszti.

Kecskemét, ...................... (datum)

(név) (név)
foigazgato-helyettes foigazgato

A munkakoéri leirdst 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudoméasul vettem, azt magamra
nézve kotelezének ismerem el.

Kecskemét, ...................... (datum)

pedagogus
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KECSKEMETI KODALY ZOLTAN ENEK-ZENEI
ALTALANOS ISKOLA, GIMNAZIUM, SZAKGIMNAZIUM ES
ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
6000 Kecskemét, Dozsa Gyorgy ut 22.
Telefon: 06-76-508-821, 508-824
Fax: 06-76-481-710
E-mail: titkarsag@kodaly-iskola.hu
Honlap: www.kodaly-iskola.hu

Iktatoszam:
MUNKAKORI LEIRAS
pedagbgus
Munkaltato megnevezése: Kecskeméti Tankeriileti Kézpont
Koznevelési intézmény Kecskeméti Kodaly Zoltan Enek-zenei Altaldnos Iskola,
, Gimnazium, Szakgimnazium ¢€s Alapfoku Miivészeti
megnevezése: Iskola

Kozalkalmazott neve:

Végzettsége:

Képzettsége:

Munkakor megnevezése:

Munkaidd, munkarend4:

Munkavégzés helye: a) teljes munkaidd — részmunkaid6

b) hivatali munkavégzés — otthoni munkavégzés —
hivatali és otthoni munkavégzés

A munkaltatoi

C . Kecskeméti Tankertileti Kézpont
jogkor gyakorlgja:

Kozvetlen vezetije: Féigazgatd

Helyettesitésének ellatasarol (N s . p
(név) intézményegység-vezetd

gondoskodik: (név) intézményegység-vezetd helyettes

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:

A Nemzeti koznevelésrol szolo CXC. térvény 62.§-a, valamint az iskola pedagdgiai
programja, helyi tanterve, éves munkaterve, tantargyfelosztasa és aktualis 6rarendje alapjan neveli
a rabizott tanulokat, tanitja szaktargyait, sajatos nevelési igényil tanuld esetén az egyéni fejlesztési

tervben foglaltak figyelembevételével.

* A megfelel§ rész alahtizando.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatai, kotelezettségei:

a.) Gyakran ismétl6do, rendszeres feladatok:

Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiilonosen, hogy

a) neveld és oktaté munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasar6l, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

b) a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmikodjon gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzarkozasat eldsegitse,

C) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

d) elémozditsa a gyermek, tanulo erkélcsi fejlodését, a kozosségi egylittmitkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara,

e) egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére,  egyiittmiikodésre,  kornyezettudatossagra,  egészséges  életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

f) a sziil6t (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetéségekrol,

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eléirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 - és sziikség esetén mas
szakemberek - bevonasaval,

h) a gyermekek, a tanulok és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait

maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,
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1) az ismereteket targyilagosan, sokoldalian ¢és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkdjat éves és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

J) a kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazododan értékelje a tanulok munkéjat,

k) részt vegyen a szamara el6irt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

) tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életttra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa,

m) a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben e¢l6irt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az iskolai
tinnepségeken ¢és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

0) hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

p) megorizze a hivatali titkot,

) hivatasahoz mélté magatartast tantisitson,

r) a gyermek, tanuld érdekében egyiittmiikdjon munkatarsaival és mas intézményekkel.
Kiemelt feladata: a kiilonleges banasmodot igényl6 tanulok (tehetségek, sajatos nevelési igényil,
a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi problémakkal kiizdd, hatranyos helyzetii és halmozottan
hatranyos helyzetii tanulok) fejlesztése, szakszerti nevelése.

Részt vesz — az iskolavezetés utasitdsai szerint — az altalanos iskolai tanulék 16 o6raig tartd

ellatasdban, 16 6ra utdn pedig a tanuld tdvozasaig az ligyelet megtartasaban.

Munkaideje: heti munkaidejébdl 32 6ra kotott munkaidd, melybdl heti 22-26 o6ra tandraval
lekotott munkaidd, a tanoraval lekotott munkaiddn tali idében az intézményvezetd altal

meghatarozott (alabb részletezett) egyéb feladatait latja el.
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Munkaidejének kotelez6 tanorakon tuli részében (hivatali és otthoni munkavégzés)

- elvégzi a pedagdgiai munkaval kapcsolatos adminisztraciot,

- az ugyeleti beosztds ¢és a munkairanyitd utasitdsai szerint részt vesz a tanulok
megorzésében, feliigyeletében,

- részt vesz a tantestiilet altal elfogadott éves munkaterv megvalositasaban, aktivan jelen van
az ott meghatarozott iskolai rendezvényeken,

- egyiittmikodik az ifjusagvédelmi feleldssel,

- aktivizalja a tanulokat az iskola altal szervezett hangversenyekre, kulturdlis ¢&s
sportrendezvényekre,

- felhivja a tanulok figyelmét az iskolan kiviili miivel6dési lehetéségekre, az iskola nevelési
koncepciojaval 0sszeegyeztethetd kulturalis rendezvényekre,

- egylttmikodik a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel, a munkakdzosség tagjaival,

- kapcsolatot tart a sziilokkel, folyamatosan tdjékoztatja a sziilket gyermekiik
elomenetelérol,

- részt vesz a vizsgadk, érettségik, mérések lebonyolitasdban (vizsgaztatoként vagy
feliigyeldként),

- részt vesz a munkakozOsség, az egy osztilyban tanitok megbeszélésein, a tantestiilet

értekezletein.

A munkakoér ellatasaval kapcsolatos feleléssége:

FelelOs a feliigyelete alatt all6 tanulok testi-lelki épségének megdrzéséért. Felelds a rendelkezésére
bocsatott taneszkdzok megdrzéséért, a taneszkdzok és az altala hasznalt iskolai helyiségek, a
feliigyeletére bizott épliletrészek (folyoso, udvar, sportudvar) allaganak megovasaért. Ha a tobbi
tanulot vagy 6nmagat veszelyeztetd rendellenességet észlel barmely tanul6 iskolai magatartasaban,
ha meghibasodast észlel az iskola épiiletében, tartozékaiban, a taneszkdzokben, a tdle elvarhatod
modon intézkedik, és jelenti az esetet az ligyeletes igazgatohelyettesnek vagy az 6t helyettesitd

személynek.

2. Eseti jellegii feladatok: helyettesitések ellatasa, éves munkatervben szerepld rendezvények
feladatai, Oktatasi Hivatal altal kozpontilag kiadott feladatok ellatasa és egyéb intézményvezetdi

elrendelések.

3. Osztalyfonoki/ Munkakozosség-vezetoi/Tanszakvezet6i munkakor esetén iranyitasi,
koordinacios feladatok:
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Jogkorok:
1. Szakmai jogkorok:

2. Vezet6i jogkorok:

Koteles ismerni az intézmény feladat- és hataskorét, sajat feladat- ¢és hataskorét, illetve
munkakorének ellatdsat meghatarozo jogszabalyokat és belsd iranyitasi eszkdzoket.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiillondsen az alabbi jogi normék szerint eljarni:

A kozalkalmazott felelés a munkavégzés soran tudomadsara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informaciok megtartasaért és jogszeri kezeléséért.

Zaradék:

A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani.

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhoz kapesolddo, a munkavégzés soran
felmer(lo eseti feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.

Jelen munkakori leirds ........... €V e ho ....... napjan 1ép életbe, és moddositott
munkakori leiras kiadasanak napjaval, illetve a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének
napjaval hatalyat veszti.

Kecskemét, ...................... (datum)

(nev) (név)
foigazgato-helyettes foigazgatod

A munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra
nézve kotelezonek ismerem el.

Kecskemét, ...................... (datum)

pedagogus
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KECSKEMETI KODALY ZOLTAN ENEK-ZENEI
ALTALANOS ISKOLA, GIMNAZIUM, SZAKGIMNAZIUM ES
ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
6000 Kecskemét, Dozsa Gyorgy ut 22.

Telefon: 06-76-508-821, 508-824

Fax: 06-76-481-710

E-mail: titkarsag@kodaly-iskola.hu
Honlap: www.kodaly-iskola.hu

Iktatéoszam:

MUNKAKORI LEIRAS

osztalyfonoki

Munkaltaté megnevezése:

Kecskeméti Tankertileti Kézpont

Koznevelési intézmény megnevezése:

Kecskeméti Kodaly Zoltan Enek-zenei Altalanos Iskola,
Gimnazium, Szakgimnazium és Alapfoku Miivészeti
Iskola

Kozalkalmazott neve:

Végzettsége:

Képzettsége:

Munkakor megnevezése:

Munkavégzés helye:

Munkaid6, munkarend5:

a) teljes munkaidd — részmunkaidd

b) hivatali munkavégzés — otthoni munkavégzés —
hivatali és otthoni munkavégzés

A munkaltatéi

jogkor gyakorloja:

Kecskeméti Tankertileti Kézpont

Kozvetlen vezetdje:

Fdigazgatd

Helyettesitésének ellatasarol

gondoskodik:

(név) intézményegység-vezetd
(név) intézményegység-vezetd helyettes

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

Az osztalyfénoki munka tartalma: az osztalykozosség fejlesztése, a tanulok eldmenetelének,
fegyelmi helyzetének figyelemmel kisérése, hianyzasdnak nyomon kovetése, az osztalyon
beliili pedagdgiai munka koordindladsa, részvétel a tanuldk erkolcsi nevelésében,
egeszseégfejlesztésében, kapcsolattartas a sziilokkel, mind a tanulokkal, mind a sziilékkel vald
kapcsolattartasban az iskola meghatarozott témakorokben vald képviselete, a tajékoztatasok
megtartasa, adminisztracios tevékenység, az osztaly tanuldinak feliigyelete iskolai

rendezvényeken, részvétel a tanulok szabadidds tevékenységének szervezésében.

® A megfeleld rész aldhtizando.



mailto:titkarsag@kodaly-iskola.hu
http://www.kodaly-iskola.hu/

A munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatai, kotelezettségei:

Az osztalyfonok feladatai:

részvétel a helyi tanterv és a pedagdgiai program megvalositdsaban az osztaly
tanuloinak vonatkozasaban,

kiilonos tekintettel a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal vald tevékenységre,
az erkolcsi nevelésre,

az egészséges ¢letmaddra, a testi és lelki egészség,

a csaladi életre nevelés,

a hazafias nevelés, a nemzeti ontudat fejlesztése,

az Onismeret ¢s a tarsas kultara fejlesztése,

a feleldsségvallalas és az onkéntesség szempontjainak érvényesitése,

a médiatudatossag erdsitése,

sziloi értekezletek megtartésa,

tajékoztatas a sziilk €s a tanuldk részére az iskola alapdokumentumairdl, az éves

munkatervrdl, az osztalyra és a tanulokra harul6 feladatokrol,

az osztaly és a tanulok munkdjanak, munkafegyelmének, magatartasanak,
szorgalmanak elemzése,

a hazirend értelmezése, az ez iranyl ismeretek ismétlése a tanulokkal,
- a hazirend megtartatisa, megsértése esetén a jogkovetkezmények
érvényesitése,

- javaslattétel a tanulok magatartas és szorgalom osztalyzataira,




- kapcsolattartas az osztalyban tanitd ének-, nyelvtanarral, valamint a
testnevelést tanitd pedagogusokkal, a napkozis neveldvel,
- az ifjisagvédelmi feleldssel,
- iskola pszicholdgussal,
- a didkonkormanyzatot segité pedagogussal,
- orak latogatasa az osztalyban,
- a kozosségi élet fejlesztését célzo pedagdgiai mddszerek alkalmazasa,
osztalyprogramok Osszeallitasa, végrehajtasa,
- a sziilokkel val6 megallapodas alapjan, a sziil6i haz tdimogatasaval
osztalykirandulasok, iskolan kiviili osztalyprogramok szervezése,
- kirandulas szervezése a hataron kiviili magyarsag tertileteire, az ezzel
kapcsolatos palyazati tevékenységben vald részvétel,
- az osztaly feliigyelete az iskolai innepségeken, rendezvényeken,
- részvétel az iskolai egészségiigyi ellatas végrehajtasaban,
- adminisztracio:
- az e-naplo vezetése ¢€s ellendrzése,
- atorzskonyv vezetése, adatainak folyamatos frissitése, valtozasok bevezetése,
- a valtozasokrol pontosan és azonnal tajékoztatja az iskolatitkart,
- feleldsséget vallal az elektronikus naploba, torzskonyvbe bejegyzett adatok
valodisagaért,
- jegyek ellendrzése, az elektronikus napld bejegyzéseinek nyomon kovetése,
- a félévi értesitd és a bizonyitvanyok kiallitasa,
- részvétel a tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos dokumentumok
elkészitésében,
- avégzett tanulokrol szolo nyilvantartas elkészitése,
- atanuld mulasztasainak szamontartasa, igazolasa, igazolatlan mulasztas
esetén az SZMSZ-ben leirtaknak megfelelden kell eljarnia
- asziilék szamara kiildendd beirasok, tajékoztatasok elkészitése,

- részvétel az iskolai tankonyvellatas szervezésében, lebonyolitasaban.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége:

Adatszolgaltatds az osztaly tanuldirél — felelésséget vallalva az adatok valddisagéért,

pontossagaért.

2. Eseti jellegii feladatok: helyettesitések ellatasa, éves munkatervben szerepld rendezvények
feladatai, Oktatasi Hivatal altal kozpontilag kiadott feladatok ellatisa és egyéb intézményvezetoi

elrendelések.




3. Osztalyfonoki/ Munkakozosség-vezetoi/Tanszakvezet6i munkakor esetén iranyitasi,
koordinacios feladatok:

Jogkorok:
1. Szakmai jogkorok:

2. Vezetoi jogkorok:

Koteles ismerni az intézmény feladat- és hataskorét, sajat feladat- és hataskorét, illetve
munkakdrének ellatasat meghatarozo jogszabalyokat és belsd iranyitasi eszkozoket.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiillondsen az alabbi jogi normak szerint eljarni:

A kozalkalmazott felelés a munkavégzés sordn tudomdésédra jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

Zaradék:

A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani.

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakodrhdz kapcsolddo, a munkavégzés soran
felmertil6 eseti feladatokat is.

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga utan.

Jelen munkakori leiras .......... €V i, ho ....... napjan 1ép életbe, és modositott
munkakori leirds kiad4dsanak napjéaval, illetve a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének
napjaval hatalyat veszti.

Kecskemét, ..................... (datum)

(név) (név)
foigazgato-helyettes foigazgatod

A munkakori leirdst 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra
nézve kotelezének ismerem el.

Kecskemét, ..................... (datum)

pedagbdgus

24. Kérdések, amelyek meghatarozasat jogszabaly irja elo

Mindazok a kérdések, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a nevelés-oktatasi
intézmény miikodésével Osszefiiggd minden olyan kérdés, amelyet jogszabdly rendelkezése

alapjan készitett szabalyzatban nem kell vagy nem lehet szabalyozni.




24. 1. Vezetoi értekezlet

Az intézményvezetd és helyettesei hetente értekeznek.

Az értekezletet az intézményvezetd vezeti.

Az intézményben az intézményvezetd mellett — munkajat segitendd — igazgatdtanacs miikodik.
Az igazgatdtanacs az intézményvezet6bol €s az intézményvezetd-helyettesekbdl, valamint a
szakgimnazium néptanc tagozat-vezet6jébal all.

Feladata: Részt vesz az intézmény-vezetd jogkorében meghagyott munkaltatdoi jogok
gyakorlasaban. A kozds nevel6testiileti értekezlet munkajanak elokészitése.

Elén az intézményvezetd all.

Tanacskozasi joggal allandé meghivott a KAT, a reprezentativ szakszervezeti vezetd vesz részt.
Tovabba az egyes napirendi pontokhoz kapcsolddd meghivottak.

Dontéseit egyszeri tobbséggel hozza, szavazategyenlOség esetén az intézményvezetd szavazata
dont. A dontéssel érintett személy a szavazasban nem vehet részt, de a hatarozatképesség
szempontjabol jelenlévonek kell tekinteni.

Dontéseit, a személyi ligyek kivételével nyilt szavazassal, szotobbséggel hozza meg.
Hatarozatképes, ha tagjainak 50%-a + 1 {0 jelen van. Az iiléseket az intézményvezetd vezeti,
tavollétében a helyettese vezeti. Az lilésekrdl jegyzokonyvet kell késziteni. Az iilést 15 napon
beliil 6ssze kell hivni, ha legalabb a tagok 1/3 része irdsban - a téma megjelolésével -
kezdeményezi. Az igazgatotandcsot az intézményvezetd hivja Ossze az iilést 5 munkanappal

megeldzden.

24.2 A kotelezo tanorai foglalkozasok rendje

A kotelezd tandrai foglalkozasok rendjét az orarend, az egyéb tevékenységeket az egyéb
tevékenységek rendje hatarozza meg, valamint a Hazirendben megfogalmazott szabalyok szerint

folyik a tanulok és neveldk egyiittmitkdodése.

A tanérai munkat a pedagdgusok a Helyi tanterv, illetve a pedagdgusok altal készitett, az
intézményvezetd, valamint helyettese altal elfogadott tanmenetiik alapjan végzik.
A tanordkrol és egyéb tevékenységekrdl haladéasi naplot vezetnek. A tanulok értékelését az

osztalyoz6 naploba vezetik be.

24.3 A hit- és erkolcstan, az erkolcstan oktatasa

E tantargyak bevezetése felmend rendszerben torténik. Az érintett évfolyamon tanuldknak kotelezd

a részvétel a hit- és erkolestan vagy erkdlestan oktatasan részt venni.



Az el6z06 tanév végén, illetve beiratkozaskor a sziilok nyilatkoznak, hogy gyermekiiknek a
felekezetiik szerinti hit- és erkdlcstan oktatasat vagy erkolcstan oktatdsat kérik. Az illetékes
intézményvezetd-helyettes Osszegzi a sziilok nyilatkozata alapjan a l1étszamokat, és értesiti az
illetékes egyhazakat. Az intézményvezetd az illetékes helyettese kozremukodésével a hit- és
erkolcstan oktatdsanak zavartalan lebonyolitasdnak érdekében kapcsolatot tart az egyhazak
képviseldivel, a hitoktatokkal, s megszervezi az iskolanak az egyhazakkal, illetve megbizottakkal
valo6 egylittmiikddését. Az iskola tantermeket, valamint a sziikséges technikai eszkdzoket biztositja
a hit- és erkolcstan orak megtartasahoz. A hit- és erkdlcstan orakat az egyhazakkal egytittmiikodve
intézmény tanitasi rendjéhez igazodva szervezi meg. A hit- és erkdlcstan oktatasat az egyhazi jogi
személy altal kijelolt hitoktatdé végzi az oOrarendhez kapcsolodd idében. A hit- és erkodlestan
osztalyzatainak a naploba val6 atvezetését az osztalyfonok végzi el.

Az erkolcestandrakat az iskola szervezi a hit- és erkdlcestan orakkal egy id6ben, a tanorakat

megfeleld képzettséggel rendelkezd pedagogusok tartjdk meg.

24.4 A kozalkalmazottak munkakori leiras alapjan végzik munkajukat.

Az intézményvezetd-helyettesek ¢és az intézményvezetd, a székhelyen miikddd iskola
pedagbdgusainak, dolgozdinak munkakori leirdsat az intézményvezetd késziti el.

A pedagogusok a nevelésiikkel és oktatasukkal megbizott tanuldk tekintetében utasitési,
intézkedési joggal rendelkeznek. Abban az esetben, ha a tanuld jogszabalyt sért, veszélybe kertil,
ha ezt észleli, az intézmény valamennyi pedagégusa jogosult a sziikséges utasitdsok ¢&s

intézkedések megtételére.

A pedagogusok munkavégzésére vonatkozo altalanos szabalyokat a hazirend hatarozza meg.

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaid6 kezdete el6tt legalabb

15 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban.

Betegség esetén értesiteni kell az intézményvezetét vagy helyettesét, hogy a helyettesitésrol
intézkedhessen.
Egyéb tekintetben a Mt., a Kjt, a Kt, az iskola miikodését meghatarozé intézményi dokumentumok

iranyadok.
24.5. A szabadsagolasi terv
A szabadsagolasi terv alapjan a pedagogusok és a nem pedagogus dolgozok esetében az

intézményvezetd helyetteseivel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A szabadsagot a gazdasagi

ligyintéz6 irja ki.



24.6. Erdekegyeztetés

Az intézményvezetd a dolgozok jogainak érvényesiilése érdekében rendszeresen egyeztet az

érdekképviseleti szervezetekkel, a KAT vezetdjével, a szakszervezettel, és kikéri a véleményiiket.
24.7 Az iigyvitel rendje

Az tigyviteli munkat az intézményvezetd iranyitasaval az iskolatitkarsag végzi.
A tanulokrol szolo nyilvantartasok elkészitésében kozremiikddnek az osztalyfonokok,
zenetanarok is, valamint a teriiletért felelds intézményvezetd-helyettesek. Az elektronikus

nyilvantartads gondozaséaért az iskolatitkarok feleldsek.

A didkigazolvanyok kiadasa, kezelése az intézményi titkarsagon kiilon szabalyzat szerint

torténik.

A levelek bontasat, az iratok érkeztetését, iktatasat, irattarozasat, a kiadméanyozast az

iratkezelési szabalyzat szerint végezziik.
24.8. Az intézményi munka tervezése

Az intézményi stratégiai terveket, valamint az éves munkatervet, az ellendrzési tervet az

intézményvezetd késziti el.

Az intézményvezetd helyetteseit6l a tervezési munkahoz minden év végén begyljti a

javaslatokat.

Mindezek, valamint a fenntartoi igények és a jogszabalyok figyelembevételével késziti el a
pedagodgiai munka €s az ellendrzés tervét. A terveket az intézményi nevelGtestiileti értekezleten

megvitatjak. A terveket a neveldtestiilet fogadja el.
Eves tervet készitenek a munkakozosség-vezetdk is az intézményi tervvel 6sszhangban.
Minden pedagogus tanmenetet készit targyainak nevel6-oktatdomunkajat tervezve -

osztalyok/évfolyamok, csoportok szerint. A tanmenet készitésekor alkalmazkodnak a

pedagogiai programhoz és az ennek részét képezé helyi tantervhez, kerettantervhez.



24.9. Beszamol6 az intézmény tevékenységérol

Az intézményi beszamoldt az intézményvezetd késziti el az intézményvezetd-helyettesek, a
munkakozosségek jelentései és beszamoloi, valamint az ellendrzések tapasztalatainak

figyelembevételével.

Az intézményvezetok és a munkakdzosség-vezetok félévente irasban kotelesek beszamolni a

végzett munkarol, munkaterviik teljesitésérol.

Az intézményi beszamolot az intézményi nevelGtestiileti értekezlet fogadja el.

24.10. A nevel6k kozossége: a nevelétestiilet

A nevelotestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betolto alkalmazottja.
A nevelGtestiilet a NKkt.-ben megfogalmazott dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorokkel

rendelkezik.

Jogkoreit gyakorolhatja a neveldtestiileti értekezleteken, kibOvitett iskolavezetdségi

értekezleteken, a szakmai munkako6zosségi tanacskozasokon, illetve valasztott képviseldik utjan.

Egyes jogkoreinek gyakorlasat (kivéve a Pedagogiai Program és az SzMSz elfogadasa)

atruhazhatja a szakmai munkakdzosségekre, a testiiletbdl alakult bizottsagokra.

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni a Nkt.-ben megfogalmazott esetekben.

Egy tanév sordn a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
- tanévnyito értekezlet
- félévi értekezlet
- tanévzaro értekezlet
- osztalyozo értekezlet
- két nevelési értekezlet
- egy osztalyban tanitd tanarok értekezlete: esetmegbeszélések estén, amikor a tantestiilet
altal atruhazott dontési jogkort gyakorolja
- a kiilonb6zé munkakdzosségek legaldbb évente kétszer, sziikség esetén tobbszor is

értekeznek.



Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevelOtestiilet tagjainak 50 %-a kéri,
ha az intézményvezetd indokoltnak tartja, illetve minden olyan esetben, amikor a testiilet jogait

gyakorolja.

A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a jelen van.

A nevel6testiilet dontéseit altaldban nyilt szavazdssal hozza, személyi kérdésekben titkos
szavazassal dont, egyéb esetekben megegyezEs szerint titkos szavazast is tarthat. A pedagogiai
program elfogadasakor, modositasakor mindsitett tobbségli szavazat sziikséges, egyéb esetekben a

testiilet dontéseit egyszert tobbséggel hozza.

A nevelési értekezletrol jegyzokonyvet kell vezetni.
A nevelok szakmai munkakozosségei
Az éltalanos iskolaban és a gimnaziumban, valamint a zenemivészeti szakkozépiskolaban

dolgozo, kdzismereti targyakat oktatd pedagdgusok szakmai munkakozosségei

1. Tanitok munkak6zossége

2. Napkozis nevelok munkakdzossége

3. Human munkak6zosség (magyar nyelv €s irodalom, torténelem, filozoéfia, rajz, média
szakos altalanos iskolai és kozépiskolai tanarok)

4. Real munkako6zosség (matematika, informatika, biologia, foldrajz, fizika, kémia,
testnevelés szakos altalanos iskolai és kozépiskolai tanarok)

5. Szakgimnaziumi miivésztanarok munkakdzossége

6. Enek munkakozosség (alt. iskolai és gimnaziumi ének, szakgimnaziumi szolfézs-
zeneelmélet szakos tanarok)

7. ldegen nyelvi munkak6zdsség (angol, német és francia szakos altalanos iskolai és
kozépiskolai tanarok, nyelvi miiveltségteriileten végzett és idegen nyelvet is oktatd tanitok)

8. Altalanos iskolai osztalyfénoki munkakozosség

9. Kozépiskolai osztalyfénoki munkak6zosség

10. Néptanc munkako6zdsség

Az alapfokt miivészeti iskoldjaban tanszakonként alkotnak kozdsséget a zenetanarok.

A munkakozdsség munkajat munkakozosség-vezetok iranyitjak.

A szakmai munkakozdsségek magasabb jogszabalyokban meghatarozott jogkorokkel
rendelkeznek.

A munkak6zosség-vezetok munkajukat az illetékes az intézményvezetd és az intézményvezets-

helyettesek kdzvetlen iranyitasaval munkakori leiras alapjan végzik.



A munkako6zosségek az iskola éves programjat, pedagogiai programjat figyelembe véve készitik el
éves munkaterviiket.
A munkakdzosség-vezetok félévente beszamolnak az intézményvezetdnek a végzett munkarol.
(Szobban és irasban.)
A munkakozOsség vezetOjére az intézményvezetd tesz javaslatot, a munkakozosség tagjai
véleményezési joggal rendelkeznek. A munkakozosség-vezetdt az intézményvezetd bizza meg

legfeljebb 6t évre.

A szakmai munkak&zosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:
- apedagogiai, szakmai és mddszertani tevékenység iranyitasa, ellenérzése,
- az iskolai neveld és oktaté munka bels6 fejlesztése, korszeriisitése.
- egységes kovetelményrendszer kialakitasa, a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,
- palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,
- a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
- az iskolai belsd vizsgak tételsorainak Osszeallitasa, értékelése,
- a palyakezdd pedagdgusok munkdjanak segitése,
- segitségnyujtas a munkako6zdsség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a

munkako6zosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez,

24.11 A létesitmények és a vagyon megévasaval kapcsolatos feladatok:

Az intézmény minden dolgozodja ¢€s tanuldja, valamint a portai szolgalat €s a portai
szolgalatot teljesitd biztonsagi Or felelds:

* a kozosségi tulajdon védelméeért;

* az intézmény/intézményegység rendjének, tisztasaganak megdrzéséért;
* energiafelhasznalassal valo takarékossagért;
* ahangszerek/viseletek és egyéb tanszerek/jatékszerek megdvasaért.
A helyiségekre vonatkozd hasznélati rendet a hazirend részletezi /pl. tantermek, konyvtar, udvar,

mosdo stb./.

Az intézmény dolgozo6i az intézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésszertien hasznalhatjak.

Nem intézményi célra torténd haszndlathoz az intézményvezetd hozzajarulasa és a miikddtetd
onkormdnyzat alpolgarmesterének engedélye sziikséges. Az intézmény helyiségei csak akkor
adhatok bérbe, ha a bérbeadds nem akadéalyozza az iskola nevel6-oktatd munkdjat. Az éves
munkatervben meghatarozott igénybevételen til, illetve a bérbeadas esetén a miikddtetd engedélye

szlikséges.



Az intézmény épiileteibdl az intézmény tulajdonat képezd hasznalati eszkdzoket, berendezéseket
kivinni tilos. Kivételt képeznek azok az esetek, amikor erre az intézményvezetd engedélyt adott

(p¢ldaul javittatas céljabol). Az engedély meglétérdl a biztonsagi 6rnek meg kell gy6zddnie.

24.12. A pedagogusok altal készitett, hasznalt eszkozok bevitele az intézménybe

Az intézménybe csak olyan eszkdz hozhatd be, amely - szabvanyositott termék esetében - megfelel
a kotelezden eldirt szabvanyoknak, tovabba amely nem balesetveszélyes, nem veszélyezteti a

gyermekek/tanuldok, dolgozok egészségét, testi épségét.

Az intézménybe behozott és Orizetlentil hagyott eszk6zokért az intézmény nem vallal feleldsséget.

24.13 A gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasanak rendje

A feladatot a gyermek és ifjusagvédelmi feladatokkal megbizott pedagogus latja el.
A gyermek- és ifjusagvédelemi feladatok ellatasa érdekében az ifjisagvédelmi felelds
egyuttmiikodik

- az osztalyfonokokkel,

- afejlesztOpedagogussal,

- az ¢érintett tanuldt tanitd pedagdgusokkal,

- azilletékes intézményvezetd-helyettessel, a intézményvezetdvel.

Kapcsolatot tartanak: - a Nevelési Tanacsadoval,
- a Pedagogiai Szakszolgalattal
- a Gyermekjoléti Szolgalattal.

24.14. A gyermek- és tanulobalesetek megel6zésének feladatai, a baleset esetén

teendo intézkedések rendje.

Az osztalyfdnokok/megfeleld szaktanarok kozremiikddésével a tanulok minden tanév elején
baleset- és tiizvédelmi oktatasban részesiilnek. Az oktatas tényét a naploban dokumentaljak az
o6vodapedagogusok/osztalyfonokok, szaktanarok, fotargy-tanarok nyilatkoztatjak a tanuldkat, hogy
a balesetvédelmi eldirdsokat tudomasul vették.
Valamennyi tanulonak és dolgozonak joga, hogy az intézményben biztonsagban és egészséges
kornyezetben tanuljon, illetve dolgozzon.

Minden pedagogusnak torvénybdl fakado kotelessége, hogy a ra bizott tanuldk részére az

egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja.



A tanulmanyi utazasok, a tanéran kiviili rendezvények el6tt a felelés pedagdogusok tartanak

kiilon baleseti oktatast.

Kiilon balesetvédelmi oktatasban részesitik a tanuldkat az els6 tanoran azok a szaktanarok, akiknek
orajan - a tantargy jellegébdl adodoan - fokozott balesetveszélynek vannak kitéve a gyermekek.
Igy tehat a testneveld tanar, a fizika, kémia, szamitastechnika, technika targyat, néptancot tanitd
szaktanar.

Az intézmény munkavédelmi feleldse az intézmény dolgozdinak évente tart balesetvédelmi
eléadast, amelynek tényét szintén dokumentalni kell.

Ha a gyermeket/tanul6t baleset éri, a vele foglalkoz6 pedagogus kotelessége az elsdsegélynyujtas,
a baleset jelentése az tligyeletes vezetének. Ha a balesetet az intézmény nem pedagogus
alkalmazottja észleli, a sziikséges intézkedést neki is azonnal meg kell tennie.

A munkavédelmi- és tlizvédelmi szabdlyzatban foglaltak az épiiletben tartézkodd valamennyi

felnottre és tanuldra kotelezd érvényliek

Ha valamely gyermek/tanul6éi kozosségben baleset torténik, a baleset koriilményeit - a
jogszabalyban meghatarozott mdodon ki kell vizsgalni, és a tanulokat ismételt balesetvédelmi
oktatasban kell részesitenie az osztalyfonoknek vagy a szaktanarnak. Valamint ismételten fel kell

hivni a tanuldk figyelmét a hazirendi szabalyok megtartasanak fontossagara.

24.15 Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben nem folytathat6 rekldmtevékenység. Ez alol kivételt képeznek a kulturalis €s
sport rendezvényekre vonatkozo hirdetések, informaciok, a szépirodalmi miivekre, miivészeti

alkotdsokra, tudomanyos és zenei kiadvanyokra vonatkoz6 tajékoztatd anyagok.

Az intézménybe kiviilrdl érkezd plakatok, szorolapok, hirdetések elhelyezését az intézményvezetd

vagy helyetteseik engedélyezik. Az engedélyezés tényét az iskola pecsétjével jelzik.

25.Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

A tanoran kiviili foglalkozasok, egyéb foglalkozasok szervezeti formai, a felvétel rendje

Az iskolaban a tanuldk szamdra az alabbi - az iskola altal szervezett - tandran kiviili foglalkozasok

mitkddnek:
- napkdzis és tanuloszobai foglakozasok az utolso tanératol 16 oraig, 17 oraig feliigyelet
(Ezek az altaldnos iskola tanuldi szamara kotelezOek. Felmentést sziildi kérésre az
intézményvezetd adhat — a délutanra szervezett iskolai rendezvények, linnepségek

kivételével.)



- korusproba (heti 2 6ra)
- zenekari proba (heti 2 ora)

- szakkor, korrepetalas, felzarkoztatas, tehetséggondozo foglalkoztatas: célja az alapképességek
fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatas, tehetséggondozas (heti 1-2 ora).

- BTMN -es, SNI tanulok fejlesztd foglalkozasai (a szakértdi bizottsag altal meghatarozott
oraszamban),

- 1-4. évfolyam differencialt tanulast biztosito foglalkozasai (heti 1-2 ora)

- tanulményi és sportversenyek: az intézmény felkészitési kotelezettséget csak az Oktatasi
Ko6zlonyben meghirdetett €s a varos intézményei altal szervezett versenyek esetében vallal. A
részvételi dijhoz kotott nevezéseket elézetesen az iskola intézményvezetdjével, valamint a
tankeriileti igazgatoval engedélyeztetni kell. Az egyéb versenyeken vald részvétel egyedi
elbiralas targyat képezi, a Kecskeméti Kodaly Iskolaért Alapitvanyon keresztiil.

- kulturdlis rendezvények (az éves munkatervben meghatarozott idében, a partnerintézmények
megkeresésének megfelelden)

- hangversenyek (az éves munkatervben meghatarozott idében)

- néptancbemutatdk (az éves munkatervben meghatarozott idében)

- konyvtar latogatas: Az iskola konyvtara nyitvatartasi idejében, valamint konyvtari tandrakon all

a tanulok rendelkezésére.

A tanéran kiviili foglalkozasok helyét és idétartamat az illetékes intézményvezeté-helyettesek

rogzitik a tandran kiviili 6rarendben terembeosztassal egyiitt.

A foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok:

A tanoran kiviili foglalkozasokra vald tanuloi jelentkezés - a felzarkoztatd foglalkozasok, az 1-4.
évfolyam differencialt tanulast biztosité foglalkozésai, a napkozi €és a tanuldszoba kivételével -
onkéntes. A tandran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés az el6zd végén torténik, és egy

tanévre szo6l.

A felzarkoztatd foglalkozéasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanuldkat
képességeik, tanulméanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a
felzarkoztato foglalkozasokon kételezd, ez alol felmentést csak a sziild irasbeli kérelmére az iskola

igazgatoja adhat.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti 6raszamat, a
vezetd nevét, miikodésének idOtartamat) minden tanév elején az iskola nyilvantartasaban rogziti.
A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezésekor a tanuldi, a sziili, valamint a neveldi igényeket

a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.



A tanéran kiviili foglalkozasok vezet6it az iskola intézményvezetéje bizza meg.

Az iskolai foglalkozasokat elsésorban az iskola tantermeiben, illetve egyéb, a foglalkozas
megtartasara alkalmas helyiségeiben kell megszervezni. Amennyiben az iskola a foglalkozast az
intézményen kiviili helyszinre szervezi, errél a sziilét eldzetesen tajékoztatni kell, tovabba
biztositani kell a tanulok oda- és visszajutasa, valamint ott tartozkodasa alatti feliigyeletet. Abban
az esetben, ha a kiilsd helyszinre torténd eljutds akadalyozza maés tanitasi Ora megtartasat,

gondoskodni kell a kiesett tanitasi 6ra potlasarol.

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kdvetelmények teljesitését segitik a kiillonféle
kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldaddsokon tett csoportos latogatasok, vagyis
a muzeumi, kiallitasi, konyvtari és mivészeti eléadashoz kapcsolodd foglalkozasok. A tanulok
részvétele ezeken a foglalkozasokon - ha az tanitdsi idon kiviil esik és koltségekkel jar - dnkéntes.

A felmeriil6 koltségeket ebben az esetben a sziiloknek kell fedeznitik.

A szabadid6 hasznos és kulturalt eltoltésére kivanja a nevelGtestiilet a tanulokat azzal felkésziteni,
hogy a felmeriild igényekhez és a sziil6k anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle szabadidds
programokat is szervez (pl.: tarak, kirdndulasok, taborok, szinhdz- és muzeumlatogatasok,
klubdélutanok stb.). A tanuldk részvétele a szabadidés rendezvényeken onkéntes, a felmeriild

koltségeket a sziildknek kell fedezniiik.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport- és kulturalis
versenyeket, vetélkedéket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevé tanulok

felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Az iskola - az ezt igényl6 tanulok szamara - étkezési lehetdséget biztosit. A napkozis foglalkozasra
felvett tanulok napi haromszori étkezésben (tizérai, ebéd, uzsonna) részesiilnek, a tanuldoszobasok
ebédet kapnak. A napkozis és tanuldszobai foglalkozasok aldl sziildi kérésre felmentettek szamara

- igény esetén - az iskola ebédet (menzat) biztosit.
26. Az érettségi utani szakképzés formaja
Az intézmény engedélyezett szakmai alapdokumentuma alapjan  zenemiivészeti

szakgimnaziumban, 13. évfolyamon, megfeleld eloképzettséggel rendelkezd, érettségizett tanulok

szdmara szervez szakképzést.



27.A didkonkormanyzat

A didkonkormanyzat, didkképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas forméja
¢s rendje, a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

Az intézményvezetd tajékoztatja a diakonkormanyzatot az éves tervrdl, az iskola miikodésérol,
eredményeirdl, a tanuldi jogok érvényesiilésérdl, megismerteti a didkonkormanyzattal a félévi és

éves intézményi beszamolo tartalmat.

Mindannyiszor gondoskodik a didkképviselok Osszehivasarol, amikor a didkonkormanyzatnak

véleményezési, egyetértési, javaslattételi joga van.

Az intézményvezetd folyamatos kapcsolatot tart a diakdnkormanyzatot segitd pedagdgussal.

A didkonkormanyzat didkképviseldi barmilyen kérdéssel, problémaval felkereshetik az

intézményvezetot hivatali idejében.

A kapcsolattartas lehetséges a személyes megkeresésen/talalkozason til:
- telefonon,
- elektronikus levélben,

- hivatalos levélben.

Az intézményvezetd a DOK miikddéséhez biztositja a feltételeket. Az intézményvezetdvel és/vagy
helyetteseivel torténé egyeztetés utan hasznalhatjdk a helyiségeket, berendezéseket,
rendelkezésiikre 4ll a koltségvetésben e célra biztositott dsszeg.

Lehetévé teszi, hogy a DOK vezeték, DOK-ot segitd tanarok a meghirdetett tovabbképzésekre
jelentkezzenek.

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

formai és rendje

28.1 Az iskolai sportkor miikodési rendje

A tanordn kivili sportfoglalkozasokat az iskolai sportkdri foglalkozasok keretében kell
megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

Az iskolai sportkdr miikodését az intézményvezetd megbizasa alapjan és annak irdnyitasaval a
felsds intézményegység-vezetbhelyettes szervezi €s ellendrzi.

Az iskolai sportkor egy tanitasi évre szold szakmai program szerint végzi munkajat, amelyet a

felsds intézményvezetd-helyettes készit el. Az iskolai sportkdr szakmai programjat minden évben



az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az iskolai sportkér foglalkozasait (sportagak,
tevékenységi formak, sportkori csoportok) az iskolai sportkdr szakmai programjaban kell
meghatarozni.
A tandéran kiviil szervezett tomegsport foglalkozasokon valdo részvételhez az iskola
biztositja, hogy

- az 0szi és a tavaszi idOszakban: a sportudvar, a tornaterem

- atéli idoszakban: a tornaterem,
testneveld tanar felliigyelete mellett a tanulok szamara elérhet6 legyen. Ezen idépontok fixalasa az

intézményvezetés felé minden esetben kritérium.

28.2 Az iskolai sportkor és az iskolavezetés kapcsolattartasanak formaja, rendje

Az intézmény vezetdinek és az iskolai sportkdr kapcsolattartasat az altalanos iskolai
intézményvezeto-helyettes koordinalja. A kapcsolattartas formaja: a sportkor tornaszer és egyéb
igényeinek felmérése év elején, irasbeli, szobeli megkeresés, utasitas, ellendrzések, beszamolok.

Evente két alkalommal az intézményvezetd is beszamoltatja a testneveldket a fenti tevékenységrél.

29.A szakképzo iskola és a gyakorlati képzést folytatok kapcsolattartasanak

rendje, modja

A székhelyintézményben folyd szakképzés mind a zenemiivészeti, mind a tdncmiivészeti

tagozaton parhuzamos képzés keretében zajlik.

A gyakorlati képzés voltaképpen a zenei és tancérdkon valosul meg. Az ordkat az iskola
milvésztanarai, valamint tdnctanarai tartjak, akik tagjai az iskola neveldtestiiletének. A veliik
valo kapcsolattartas ugyanugy szervezddik, mint a tobbi teriilet pedagogusaval:

- részt vesznek az iskola nevelotestiileti értekezletein,

- munkaértekezletein,

- munkako6zosséget alkotnak,

- tanari szobajukban az iskolavezetés hirdetéseket, irasbeli tdjekoztatasokat, utasitdsokat helyez
el,

- részt vesznek a szakgimnaziumi osztalyozo értekezleten,

- vezetGjik beszamol a féléves és éves munkar6l az intézményvezetd-helyettesnek és az

intézményvezetdnek.



30. A tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo

eljarasrend

Ha az iskoldban betegszik meg a tanuld, a feliigyeletét ellaté pedagdgus jelzi a problémat a
sziilének, és az tigyeletes intézményvezeto-helyettesnek, aki gondoskodik a tanulé elkiilonitésérol,
mig a sziilé megérkezik.

Ha siirgds beavatkozéasra van sziikség (sériilés, baleset, sulyos rosszullét) esetén a gyermek
feliigyeletét ellatdé pedagoégus hivja a mentdt, és értesiti az ligyeletes vezetdt vagy az altala

megbizott iigyeletest.

Jarvany idején az ANTSZ utasitasai szerint kell eljarni.

Az influenzas megbetegedések idején fel kell hivni a tanulok figyelmét, hogy tartsak meg az elemi

higiéniai szabalyokat (kézmosas, gyakori szelldztetés stb.).

Az iskolaban tilos a dohanyzas.

Az iskolaba tilos egészségre artalmas szerek bevitele, hasznalata.

Osztalyfonoki orak keretében évente foglalkozni kell drogprevencidval, a dohanyzas artalmaival.

A neveld és oktatomunka egészséges és biztonsagos feltételei megteremtésével osszefiiggo

tevékenységek rendje

Az osztalytermekben, szaktantermekben, tornateremben, folyosén, udvaron a berendezésekben
bekovetkezd meghibasodasokat az orat, foglalkozast, illetve tligyeletet tartd pedagdégus a
beavatkozas siirgdsségétol fiiggden —

- azonnal jelenti hibat az intézményvezetonek vagy helyettesének,

- aszékhelyintézményben bejegyzi a hibajelent6 flizetbe.

A testneveld tandrok — miel6tt a tanuldk igénybe vennék az udvari és tornatermi sportszereket —
minden egyes alkalommal ellenérzik, hogy épek, biztonsagosak-e. Rendszeresen ellendrzik a

rogzitett sportszerek (pl. kapu, palank stb.) allapotat, rogzitésének biztonsdgossagat.

A sportudvart haszndlé napkdzis neveldk, ott iigyeletet teljesitd mas pedagdgusok ugyancsak
naponta ellendrzik a kapu, palank (stb.) allapotat, a rogzités biztonsagossagat. Ha rendellenességet

észlelnek, azonnal jelzik az ligyeletes vezetOnek.



Az tigyeletes tanarok, az oOrat/foglalkozast befejezd és orat/foglalkozast kezdd pedagdgusok

ellendrzik a tantermek sziineti szelldztetésének rendjét.

31. Az iskolai konyvtar SZMSZ-e és Szabalyzatai mellékletben

32.Szabalyok sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allo mas

személyeknek

Azok a nevelési-oktatdsi intézmény biztonsagos milkodését garantdld szabalyok, amelyek
megtartasa kotelezd az intézmény teriiletén tartozkodd sziiloknek, valamint az intézménnyel
kapcsolatban nem allé mas személyeknek

A sziilok a portan vald bejelentkezés utan 1éphetnek az intézmény teriiletére. A tanulokat az aulaban
varjak meg. Ha pedagdgussal vagy intézményi dolgozdval kivannak iigyet intézni, eldtte a portas
egyeztet a megkeresett személlyel, és tisztazza, hogy a sziilét tudja-e fogadni.

A pedagbdgusokat elsdsorban a fogadodrakon kereshetik fel a sziilok. Mas idépontban idépont-
egyeztetéssel.

Az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyek az intézményvezetvel vagy helyetteseivel
valo elbzetes egyeztetés utan Iéphetnek be az intézmény teriiletére. Belépéskor be kell
jelentkeznitik a portdn, ahol a portai szolgdlatot teljesité meggy6zddik az egyeztetés tényérdl. Ha
a megkeresett fél fogadni tudja, a megkeresendd vezetd szobajahoz tovabb engedi a portds. Az
intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyek az intézmény tovabbi teriiletein csak vezetd

engedélyével és kiséretében tartozkodhatnak.



Z.aro rendelkezések

A véleményezés, elfogadis dokumentumai

1. zdradék

Az iskolai didkénkorményzat képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal
tandsitom, hogy a Szervezeti és Mkadési Szabalyzat médositésait vélemeényeztiik, elfogadasat
tamogatjuk.

Kecskemét, 2025. szeptember 1.

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

Szécsi Eva Henrietta
didkdnkormanyzat vezetdje
2, zéradék:

A sziloi munkakozosség képviscletében és felhatalmazasa -alapjan aldirésommal tanusitom,
hogy a jogainkat gyakoroltuk, az SzMSz-szel és modositasaival egyetértiink.

Kecskemét, 2025, szeptember 1.

Dr. Boromisza Katalin Mérta
a sz0il6i munkakdzosség vezetdje
A neveldtestiilet elfogadd nyilatkozata

3. zaradék

Ezt a szervezeti és milkddési szabdlyzatot és modositasait az iskola neveldtestillete
megtargyalta és elfogadta.

Kecskemét, 2025.augusztus 29.

L'\['u n L“’f\ Q{Q%AO.Q Lo

foigazgato-helyettes
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A nyilvanossagra hozatal idépontja

Az elfogadas utani 1. héten hozza nyilvanossagra az intézményvezeto.

A nyilvanossagra hozatal az intézményi honlapon (www.kodaly-iskola.hu) torténik.

A feliilvizsgalat rendje

A jogszabalyi modositasoknak megfelelden, illetve évente.

Mellékletek

Iratkezelési €s irattari szabalyzat

Munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat, tiz és bombariad6 terv.
Pedagogiai program

Eves munkaterv

Tanul6i hazirend

A Kodaly Zoltan Enek-zenei Iskola Kényvtardanak SZMSZ-e és Gyiijtékori Szabalyzata

Kecskemét, 2025. augusztus 29.

Dr. Ittzés Tamas

féigazgatod


http://www.kodaly-iskola.hu/

Melléklet 01_Konyvtar

A KECSKEMETI KODALY ZOLTAN ENEK-ZENEI
ALTALANOS ISKOLA, GIMNAZIUM, SZAKGIMNAZIUM
ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
ALFOLDYNE DOBOZI ESZTER KONYVTARANAK

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az Iskolai Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szerves része a Kecskeméti Kodaly
Zoltan Kecskeméti Kodaly Zoltan Enek-zenei Altalanos Iskola, Gimnazium, Szakgimnazium és
Alapfokt Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak. Az Iskolai Konyvtari
Szabalyzat az iskola Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak mellékletét képezi.

Az iskolai kdnyvtari SZMSZ szabalyozza a konyvtar miikdésének €s igénybevételének szabalyait.

Kecskeméti Kodaly Zoltan Enek-zenei Altalanos Iskola, Gimnazium, Szakgimnazium és Alapfoka
Muvészeti Iskola Alfoldyné Dobozi Eszter Konyvtaranak Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak

jogszabalyi alapjai az alabbi térvények és rendeletek:

e A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban: NKkt.)

e A Kormany 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelete a nemzeti koznevelésrdl szo61o torvény
végrehajtasarol

e 2023. évi LII torvény a pedagdgusok 1 €letpalyajarol

e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1 életpalydjarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

o 245/2024. (VIIL 8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott €s a
hasznalataban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozé eljarasrend
részletes szabalyairol

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kbznevelési intézmények névhasznalatarol

e Az 1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl

e 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet

e Torvény Magyarorszag adott évi kdzponti koltségvetésérol

e A Kecskeméti Tankeriileti Kozpont 4/2024. (IX. 30) utmutatéja a tartds tankonyvek

nyilvantartasardl és selejtezésérol



1. Az iskolai konyvtar
Az iskola konyvtira az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvalositdsdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgéltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinélo

szervezeti egység.

Feladata az oktatomunka korszert szinvonalon tartasa, az iskolai oktatd és neveldmunka segitése,
az altalanos értelmiségi értékek kozvetitése, az informacidhoz vald korlatok nélkiili szabad,

azonnali hozzaférhetdség biztositasa.

Koényvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

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

e legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

e tanitdsi napokon a tanuldok, pedagogusok részére megfeleld idOpontban a nyitvatartas
biztositasa,

e rendelkezik a kiilonb6zd informacidhordozok haszndlatdhoz, az ujabb dokumentumok
eldallitasdhoz, a konyvtar milkodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,

kataldgus épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal. (Bacs-Kiskun Megyei Katona Jozsef
Konyvtar, Liszt Ferenc Zenemiivészeti Egyetem Kodaly Zoltan Zenepedagdgiai Intézet
Konyvtara). Iskolank a Nemzeti Audiovizualis Archivum szolgaltatasi pontja.

A konyvtarostanar nevel6-oktatd tevékenységét az intézmény konyvtarpedagodgiai programja
alapjan végzi. Az adott évre vonatkozd személyi feltételek és a konyvtaros(ok) /
konyvtarostanar(ok) munkaideje, €s a konyvtar nyitvatartdsa az évente elkészitett konyvtari

munkatervben keriil meghatarozasra.

3. A konyvtar azonosito adatai:

A konyvtar elnevezése: Kecskeméti Kodaly Zoltan Enek-zenei Altalanos Iskola, Gimnazium,

Szakgimnézium és Alapfokt Miivészeti Iskola Alfoldyné Dobozi Eszter Konyvtara
Cim: 6000 Kecskemét, D6zsa Gyorgy ut 22.



Fenntarto: Klebelsberg Kozpont, 1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky ut 42-46., illetve annak

Kecskeméti Tankeriileti Kzpontja, 6000 Kecskemét, Homokszem u. 3-5.

Az intézmény konyvtari pecsétjei:

a/ a tulajdonbélyegzé felirata ovalis alakban: KODALY ISKOLA KONYVTARA

Lenyomata:

b / a tulajdonbélyegzd felirata ovalis alakban: KODALY ISKOLA KOTTATARA

Lenyomata:

4. Iskolai konyvtar alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kdvetkezok:

a konyvtari allomany, s a kottatar folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és
rendelkezésre bocsatasa,

tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

elésegiteni az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett célok megvalositasat, a konyvtari
allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok igényeinek
figyelembevételével torténd fejlesztése

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

tartds tankonyvek, segédkdnyvek kolcsonzése tanuldink szamara,

az iskolai konyvtar kozponti szerepet tolt be a tanulok Onalldo konyv- és
konyvtarhasznalatanak fejlesztésében,

statisztikai adatszolgaltatas teljesitése a fenntartd részére

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai:

a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa (olvasas
népszerlsitése, vetélkeddk)
a neveld- oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,

szamitogépes informatikai szolgéltatasok biztositasa,



o tajékoztatds nyujtdsa a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekben
mukodo konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairél, szolgéltatasairol,

e mas konyvtarak altal nyjtott szolgaltatasok elérésének segitése,

e részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében,

o kozremiikddik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitdsdban

5. Az iskolai konyvtar gylijtokore, Allomanya, gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar gyujtokorét az intézmény altal megfogalmazott és a nevelOtestiilet altal
elfogadott pedagdgiai program figyelembevételével az SZMSZ Melléklet 01 Konyvtar 1.
Gyljtokori Szabalyzata tartalmazza.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsdhoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntartdé a
koltségvetésben biztositja.

A beérkezd dokumentumok szamldinak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése a dokumentumok leltarba vétele utan a fenntartd szervezet gazdasagi szakemberének

feladata.

6. Az iskolai konyvtar allomanya, elhelyezése, tagolasa

Az iskolai konyvtar allomanya szabadpolcos elrendezési.
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok:

o Konyvalloméany: kézi- ¢és segédkonyvtar, valamint kolcsonozhetd allomany. Raktéri
rendjlik: szépirodalom betiirendben, ismeretkdzld irodalom szakrendben, ezen beliil
betlirendben.

o Kottak: A konyvtarhelyiségben taldlhatd kottatarban hangszerenként csoportositva, ezen
beliil szerzdi betlirendben. Kiemelve a tanitashoz gyakran hasznalt pedagdgiai c€li miivek.
(Ettidok, iskolak)

e Audiovizualis dokumentumok. Raktari rend;jiik: kiilon egyseégként
dokumentumtipusonként folydszamos elhelyezéssel.

e Tankonyvek: Kiilon polcokon tantargyak szerint.

Az iskola minden évben legkésébb méjus 31-ig az iskola honlapjan kozzéteszi azoknak a kotelezd
és ajanlott olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket a tanulok az iskolai konyvtarbol

kikolcsonozhetnek.

7. A konyvtari allomany nyilvantartasa

Az iskolai konyvtarba érkezé dokumentumok nyilvéantartésa:



e Az intézmény szamdra vasarolt tartds megdrzésre szant dokumentumot konyvtari
nyilvantartasba kell venni.

e Az ajandékozas és csere révén érkezé dokumentumok csak akkor vehetOk leltarba, ha a
gytjtékorbe tartoznak.

e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokroél lel6hely-nyilvantartast kell vezetni

e A tankonyvek nyilvantartasara vonatkozd szabalyokat a tankOnyvtari szabalyzat

tartalmazza.

8. A konyvtari allomany feltarasa
Az allomany feltarasanak szabdlyait a Melléklet 01 Konyvtar 4. A konyvtari kataldgus

szerkesztési szabalyzata tartalmazza.

9. Allomanyapasztas

Az alloményalakitasnak a gytijtéssel azonos fontossagl tevékenysége a selejtezés, apasztas.

A konyvtar dllomanynyilvantartasabol a dokumentumok kivezetésének oka lehet:

a.) selejtezés (tervszerl allomanyapasztas vagy természetes elhasznalddas miatt)

b.) egyéb ok (Pl: elharithatatlan esemény, biincselekmény, behajthatatlan kovetelés, pénzben

megtéritett kdvetelés, megengedhetd hiany/kélo, norman feliili hidny)

A selejtezést a 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM egyiittes rendelet rendelkezései szerint, a fenntartd
eldirasaival 6sszhangban végezziik.
Mivel a konyvtarban rendszeresen tartanak tanorakat, hittandrékat illetve a konyvtar kulcsat a
szaktanarok is megkaphatjak, ezért a konyvtarostanar egy esetleges leltari hiany esetén nem
vonhat6 feleldsségre.
Leltarozasra csak a korabbi években rosszul bevételezett dokumentumok sorsdnak rendezése utan
kertilhet sor. A konyvtarostanar folyamatosan kapcsolatot tart ez iigyben a Szirén program

mitkddtetdivel, és az intézmény vezetdjét is rendszeresen tajékoztatja.

10. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

A koOnyvtarostanar:

e koveti a konyvtar allomanyat képezd tartds tankonyvek szdmanak alakulasat, s azok
elhasznalodasanak mértékét
e azéves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhasznalodott kotetek potlasat célzo, az érettségin

hasznalhat6 vagy Gjonnan kiadott tartos tankonyveket megfeleld példanyszamban.



e a tanév kdzben indokolt esetben lehetdséget biztosit a tanulok szamara az évkdzben
jelentkezo, tartds tankonyvek elhasznalodasabol, elhagyasabol keletkezod hiany potlasara
e gondoskodik a tartds tankonyvek kdlcsonzésérdl, tanév végi visszavételérdl és szakszeri

kezelésérol

A tankonyvek kezelésének részletes szabalyait a Melléklet 01 Konyvtar 5. Tankonyvtari

szabalyzat tartalmazza.

Zaro6 rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miikodési szabéalyzata szerint
kell eljarni. Az iskolai kdnyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha jogéllasaban,
szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kdvetkeznek be.

Az iskolai konyvtar szervezeti és mitkddési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép ¢életbe.

Konyvtari Mellékletek dokumentumai
e 1. sz. melléklet: Kecskeméti Kodaly Zoltan Enek-zenei Altalanos Iskola, Gimnazium,
Szakgimnédzium és Alapfoki Miivészeti Iskola Alfoldyné Dobozi Eszter Konyvtaranak
Gyljtékori szabalyzata
e 2.sz. melléklet: Kecskeméti Kodaly Zoltan Enek-zenei Altalanos Iskola, Gimnéazium,
Szakgimnéazium és Alapfokt Miivészeti Iskola Alfoldyné Dobozi Eszter Konyvtaranak

Konyvtarhasznalati szabalyzata

3. sz. melléklet: A kdnyvtarostanar munkakori leirasa

4. sz. melléklet: A kataldgusszerkesztési szabalyzata

5. sz. melléklet: Tankonyvtari szabalyzat, tartds tankonyvekre vonatkozo6 szabalyok



Melléklet 01_Konyvtar_1. Gyijtokori Szabalyzat

Kecskeméti Kodaly Zoltan Enek-zenei Altalanos Iskola, Gimnazium, Szakgimnazium és
Alapfoki Miivészeti Iskola Alfoldyné Dobozi Eszter Konyvtaranak Gyijtokori
Szabalyzata

Konyvtarunk gyiijtokorét meghatarozo tényezok:

e iskolank szerkezete, profilja:
Iskolank kozds igazgatdsi koznevelési intézmény: ének-zenei altalanos iskoléaval,
gimndziummal, miivészeti szakgimnaziummal, alapfoku miivészeti iskolaval, zenemiivészeti
¢s tancmivészeti agban. Nyolc évfolyamos ének-zene tagozatos altalanos iskoldnkban és
négyosztalyos gimndziumunkban altaldnos miiveltséget megalapozo iskolai oktatas folyik,
emelt szintli ének-zene oktatassal E két iskolatipushoz kapcsoloddan alapfoku zeneiskolai és
néptanc  képzésben részesiilhetnek a tanuldk. A zenemiivészeti és tancmivészeti
szakgimnazium pedig szakképesités megszerzésére késziti fel a didkokat.

e az intézmény altal megfogalmazott és a nevelOtestiilet altal elfogadott pedagdgiai

program hatdrozza meg,

e iskolan kiviili tényezok: tarsadalmi, kulturalis kornyezet és konyvtari ellatottsag

Az iskolai konyvtar funkcidja

Az iskolai konyvtar az oktato-neveld munka eszkoztara. Az iskola pedagogiai
tevékenységéhez, a neveld ¢és oktatd munkdjdhoz, a tanitdshoz, tanulashoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gylijtését, feltarasat, megbrzését és hasznalatat, a konyv és

konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositja.

Gytjtékorének igazodni kell a tanuldsi teriiletek kovetelményrendszeréhez €s az iskola
tevékenységének egészéhez.

Gyiijtokori alapelve

A dokumentum kivalasztasa, beszerzése a konyvtarostanar feladata a tantestiilet és a didkok
igényeinek figyelembevételével. Az iskolai konyvtar dllomanya vétel, ajandék, csere utjan

gyarapszik.



Az iskolai konyvtar alloméanyaba csak a konyvtar gylijtokorébe tartoz6 dokumentum veheto fel.

A gyljtés valamennyi ismeretteriiletre kiterjed, de nem azonos mélységben.

Kiemelt gytijtési teriiletek:

e a6-18 éves korosztaly szamara irt/késziilt ismeretk6z16 és szépirodalom
e zenei és miivészeti szakirodalom, kiilonds tekintettel az iskola pedagogiai programjanak
megvaldsitasat segitd tankonyvekre, tanitasi segédanyagokra, kottakra

e a gyljtés tartalmilag €s esztétikailag értékorientalt

A vialogatas szempontjai: mindség (szinvonal), életkori megfelelés, a tanitdsban valo

hasznosithatosag, a gyerekek altalanos és tantargyi tudasat fejleszté dokumentumok.

A gyiijtés nyelvi keretei:

Az iskoldban tanitott nyelvek (angol, német, francia) tankonyvirodalma (legalabb 3
példanyban), tanitasi segédletei (tandri kézikonyvek, tesztek, nyelvvizsgara és érettségire
felkészit6 feladatgylijtemények), az érettségin hasznalhaté szotarak. Példanyszamukat az adott

nyelvet tanulok 1étszdma hatdrozza meg.

A gyujtésbe bevont informaciohordozok tipusai:
e konyvek
e tankOnyvek
e iddszaki kiadvanyok: pl.: évkonyvek,
e hang- és képrogzitéses dokumentumok: CD-k, DVD-k. (A konyvtar allomanyaba

tartozo, korabban hasznalt bakelitlemezek selejtezésre szorulnak).

Az allomany tagozdodasa:

Az egységes konyvtari allomanyként kezelt gylijtemény részei a kovetkezok:

KEZIKONYVTAR:

e alapvetd kézi- és segédkonyvek
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e Altalanos és szaklexikonok

e Altalanos ¢és szakenciklopédidk
e szotarak, fogalomgytijtemények
e adattarak

e atlaszok

e Dbibliografiak

Az altaldnos miiveket viszonylagos teljességre torekvOen, a szakmai miiveket valogatva
gyiik.
A kézikonyvtar szinten tartasa, fejlesztése kiemelten fontos. Az elséfokd informalodas

eszkozei. Hasznalatuk elengedhetetlen, szerepiik fontos az igényfelkeltésben is.

ISMERETTERJESZTO IRODALOM

Teljességgel gylijti a konyvtar a tanulmanyi teriiletek kovetelményrendszerének megfeleld
alap- és kozépszintli ismeretk6z16 irodalmat, valamint valogatva az érettségi vizsgara vald

felkésziiléshez sziikséges konyveket, segédleteket.

Ismeretk6z16 irodalom: (6-12 éves korosztalynak)

e clsGsorban a kiilonb6z6 sorozatok keretében megjelent kiadvanyok (Mi micsoda? stb.)

Szak- és ismeretterjesztd irodalom: (12 éves kor f6l6tt)
e valamennyi ismeretteriilet irodalma ¢és egyéb dokumentumai valogatva

szakteriiletenként kiilonb6z6 mélységben,

SZEPIRODALOM

A konyvtar teljességre torekvéen gylijti a tantervben meghatarozott és az érettségi vizsga
kovetelményrendszerének megfeleltetett:

e antologiakat

o Kotelezd és ajanlott olvasmanyokat, a tanuloi 1étszammal aranyos mértékben.

e teljes életmiiveket

e népkoltészeti irodalmat
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e anevelési program megvaldsitasahoz sziikséges alkotdsokat
A konyvtar valogatassal gytjti:
e A magyar (hataron tuli magyar) és a vilag koltészetét reprezental6 antologiakat valamint
az alapvetd népkoltészeti gylijteményeket.
e A tanitds, nevelés szempontjabol értékes és hasznos prozai miveket, a gyermek- és
ifjisagi irodalmat.
e A felnétt szépirodalom a kozépiskolas korosztaly igényeinek megfeleléen erds

valogatassal.

PEDAGOGIAI GYUJTEMENY

A tantestiilet tanitasi, nevelési tevékenységét tamogatd, szolgalo alapvetd irodalom.
e pedagdbgiai és pszicholodgiai lexikonok, enciklopédiak
o fogalomgylijtemények, szotarak
e Az iskola pedagogusai altal hasznalt, de a hivatalos tankonyvjegyzéken nem szerepld
tankonyvek, fejleszto kiadvanyok. (altalanos és kozépiskolai)
e Altalanos pedagogiai és tantargymodszertani kiadvanyok

e tanari kézikonyvek

ZENEI GYUJTEMENY

Onallé allomanyegységet képez a konyvtar egészén beliil az iskola profiljanak megfelelden.
A konyvtar teljességre torekvOen gylijti a tantervben meghatarozott és az érettségi vizsga
kovetelményrendszerének megfeleltetett dokumentumokat:

e zenel antologidkat

e zenei lexikonokat, adattarakat

e kottakat, partitirakat, zongorakivonatokat

e anevelési program megvalositasahoz sziikséges alkotasokat

e Kodaly Zoltan zenepedagodgia miiveit, - munkéssagaval kapcsolatos alkotasokat

IDOSZAKI KIADVANYOK

e az iskola dokumentacioi (Pedagogiai program, Munkaterv, SZMSZ, Hazirend)
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e aziskola évkonyvei

o Kodaly Zoltanrdl és Kecskemétrél megjelend idoszaki kiadvanyok

KONVTARI SZAKIRODALOM (a kényvtaros segédkonyvtara)

e akonyvtari feldolgozd munka szabalyait, szabalyzatait tartalmazo segédleteket,
e konyvtartani 6sszefoglalokat,

e az iskolai konyvtarral kapcsolatos modszertani kiadvanyokat

TANKONYVTAR

A tartés tankonyvek specidlis nyilvantartast igényld dokumentumok. Kezelésiik,
nyilvantartasuk és selejtezésiik szabalyait Melléklet 01 Konyvtar 5. TankOnyvtari szabalyzat

tartalmazza.

KORLATOZOTTAN KOLCSONOZHETO ALLOMANYRESZEK

Ezekbe az allomanyrészekbe tartozé dokumentumok csak tanitdsi orara kolcsondzhetok,
otthoni kdlcsonzésre nem vehetok igénybe.
o Kézikonyvtari konyvek: lexikonok, enciklopédidk, szotarak, kézikonyvek,
adattarak, atlaszok
e Hangzo6anyagok

o Képzdmiivészeti albumok

A konyvtar allomanya ETO szerinti bontasban

0. Altalanos miivek
Altalanos lexikonok, enciklopédiak, almanachok, melyekbdl elsd fokon megvalaszolhatok az

oktatasban felmeriil6 kérdések.

1. Filozoéfia. Pszichologia. Erkolcs. Etika.
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Kiemelten gylijtendOk a személyiségfejlesztés, erkolcsi nevelés dokumentumai, az Gnismeret,
az embertan tanitdsadhoz sziikséges szakirodalom, valamint az osztalyfonoki munkat segitd

kiadvanyok.

2. Vallas. Mitologia.
A nagy vilagvallasok Osszefoglaloi, jelekkel, szimbolumokkal foglalkoz6 irodalom, regék,

mondak, melyek a magyar és torténelem tantargyak segédkonyvei.

3.Téarsadalomtudomanyok.
Szociologiai, kozgazdasagi, jogi, politikai irodalom erds valogatassal. A néprajz alapirodalma.

Kiemelten a f6 gyiijtékorbe tartozo pedagogia szakirodalma.

5. Természettudomanyok.
Kornyezetvédelem, matematika, fizika, kémia, biologia tantargyak tanitasat segitd

szakirodalom, melyek kiegészitik a tankonyvi anyagot és j ismereteket adnak.

6. Alkalmazott tudoméanyok
Az egészséges ¢letmodra nevelést segitd konyvek, valamint a technika, haztartastan,

felfedezések, talalmanyok témakorét feldolgozé dokumentumok erds valogatassal.

7. Mivészetek. Sport. Jatek.
Kiemelt szaktertilet, teljességre torekvben gylijti a tantervben meghatarozott dokumentumokat
az iskola profiljanak megfeleléen. Az ének-zene oktatassal, korusénekléssel, zenetanulassal

kapcsolatos dokumentumok, kottak, segédletek, zeneszerzok életmiivei.

8. Nyelv- és irodalomtudomany
A kommunikécios és anyanyelvi nevelés, valamint a nagyszamu iskolai feladat miatt a
szakteriilet ismerethordozoinak gytijtése széleskor.
Minden alapvetd altalanos nyelv- és irodalomtudomanyi, a magyar nyelvre és irodalomra,
valamint a vildgirodalomra €s mas népek irodalmara vonatkoz6 (az utobbi valogatassal) kézi-
¢s segédkonyv, Osszefoglald és gylijteményes mii, monografidk, miielemzések, melyek
lehetdvé teszik az altalanos iskolai, valamint a kdzépiskolai és felvételi kovetelmények magas

szintll teljesitését.
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9. Foldrajz. Eletrajz. Torténelem.
A torténelem ¢és foldrajz tantargyak tanitasat segitd kézikonyvek teljességre torekvden,
ismeretkozlé miivek alap- és kozépszinten és a honismeret tankonyvei. Eletrajzok erds

valogatassal.

A gylijtokori szabalyzatban lefektetett alapelvek, csak megfeleld mértékii, rendszeres fenntartoi

tamogatas (koltségvetési keret) esetén valdsulhatnak meg.
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Melléklet 01_Konyvtar 2. Konyvtarhasznalati Szabalyzat

Kecskeméti Kodaly Zoltan Enek-zenei Altalanos Iskola, Gimnazium, Szakgimnazium és
Alapfokia Miivészeti Iskola Alfoldyné Dobozi Eszter Konyvtaranak Konyvtarhasznalati
Szabalyzata

Altalanos tudnivalék

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos, csak az iskola tanuldi pedagogusai, adminisztrativ
¢s technikai dolgozoi hasznalhatjak.

A beiratkozas és a konyvtari szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A konyvtar a tanév szorgalmi iddszakéaban, tanitasi napokon latogathatd, a nyitvatartasi idében.
A tanévre érvényes nyitvatartasi idot a konyvtarostanar a kdnyvtar ajtajan és az iskola honlapjan
is nyilvanossagra hozza. A konyvtar hasznalata soran a kulturalt viselkedés altalanosan

szokasos normait kell kovetni.

A konyvtarhasznalat modja, feltételei:

Helyben hasznalat
Csak helyben hasznéalhaté dokumentumok:
= Kézikonyvtari allomanyrész
= Audiovizualis dokumentumot csak pedagogusok kdlcsonozhetnek.
Kolcsonzés
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtarostanar engedélyével lehet kivinni.
e Dokumentumot koélcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valod rogzitést
kdvetden szabad!
e A kolesonzés a Szirén integralt konyvtari rendszer kolesonzd moduljaval torténik.
e A kolesonodzhetd dokumentumok szama tanulonként:
also6 tagozat maximum 1 db
fels6 tagozat maximum 3 db
kozépiskola maximum 5 db
o A kolcsonzési hatariddt (3 hét) be kell tartani! Legkésébb junius 1-jéig a didkoknak

minden konyvtari konyvet és kottdt vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol
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fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A nyari sziinidore torténd kolcsonzési
szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kdlcsonzési idStartam a
szlinidd egészére kiterjed. A sziinidore kikdlcsonzott konyveket a kovetkezd tanév
elsd tanitasi hetében kell visszahozni.

e A konyvtarban digitalis eszkozoket altalanos iskolds tanulok nem hasznalhatnak.
Kozépiskolas tanuldink szamara a digitalis eszkozok hasznalata a konyvtaros
elozetes engedélye utan lehetséges.

e Az iskolabol tavozo, illetdleg az érettségizd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony
megsziinésének idépontjaig a kolcsonzott tankdnyveket, tartos tankdnyveket, egyéb
konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgéltatni!

e Az allami normativa keretéb6l vasarolt tankonyvekkel kapcsolatos részletes

szabalyokat a Melléklet 01 Konyvtar 5. Tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Csoportos hasznalat
e Osztalyok, tanulocsoportok, részére a pedagdgusok foglalkozéasokat tarthatnak.
e A konyvtar tanitasi orakon torténd csoportos helyben hasznalata (kolcsonzés,
konyv- és konyvtarhasznalati vagy konyvtarhaszndlatra épiilé tanordk) a konyvtar

nyitvatartasi idejében, litemterv szerint torténhet.

A konyvtarostanar szakmai segitséget ad:

e az informacidk kozotti eligazodasban,
e az informaciok kezelésében,
e aszellemi munka technikdjanak alkalmazéasaban,

e atechnikai eszk6zok hasznalataban.
A hasznalok kotelességei

e A kolcsonzési eloirasok betartasa.

e Az adllomany védelme.

e Az olvasok/hasznalok a konyvtari dokumentumokat és eszkozoket kizarolag

rendeltetésszerlien hasznalhatjdk. A kolesonzd anyagi feleldsséggel tartozik a
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dokumentumok vagy/€s technikai eszk6zok megrongalasaval vagy/és elvesztésével
okozott karért.

Az elveszett vagy er0sen megrongalt dokumentumot az olvasd koteles egy
kifogastalan példannyal potolni.

A tanulok és a dolgozok jogviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése
utan lehet megsziintetni. A vezetdségnek, illetve a titkarsagnak értesitenie kell a
jogviszony megsziinésérol a konyvtarosokat!

Kotelezd a tlizrendészeti szabalyok teljes kort betartdsa és betartatasa (kézi tlizoltd
késziilék a konyvtar elsé €s masodik emeleti bejaratanal). Tz esetén vizet nem
szabad haszndlni az oltashoz!

A konyvtar tisztasagat, rendjét vni kell!
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Melléklet 01 _Konyvtar 3. A konyvtarostanar munkakori leirasa

A konyvtarostanar munkakori leirasa

KECSKEMETI KODALY ZOLTAN ENEK-ZENEI
ALTALANOS ISKOLA, GIMNAZIUM, SZAKGIMNAZIUM ES

ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
6000 Kecskemét, Dozsa Gyorgy ut 22.

Telefon: 06-76-508-821, 508-824

Fax: 06-76-481-710
E-mail: titkarsag@kodaly-iskola.hu
Honlap: www.kodaly-iskola.hu

) Iktatoszam:
MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltaté megnevezése: Kecskeméti Tankertileti Kozpont
Koznevelési intézmény Kecskeméti Kodaly Zoltan Enek-zenei Altalanos Iskola,
, Gimnazium, Szakgimnazium és Alapfoku Miivészeti
megnevezése:
Iskola
Kozalkalmazott neve:
Végzettsége:
Képzettsége:
Munkakor megnevezése: kényvtaros
Munkaidd, munkarend6:
Munkavégzés helye: a) teljes munkaidd — részmunkaidd
b) hivatali munkavégzés — otthoni munkavégzés —
hivatali €s otthoni munkavégzés
A munkaltatoéi
C . Kecskeméti Tankertileti Kozpont
jogkor gyakorloja:
Kozvetlen vezetdje: Foéigazgatd
Helyettesitésének ellatasarol (név) intézményegység-vezetd
gondoskodik: (név) intézményegység-vezetd helyettes

& A megfeleld rész alahtizando.



mailto:titkarsag@kodaly-iskola.hu
http://www.kodaly-iskola.hu/

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:

A konyvtar és kottatar az intézmény pedagogiai tevékenységéhez, a tanulashoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltarasat, megérzését és hasznalatat biztositd szervezeti
egység. Alloméanyaba csak a gyijtékori szabdlyzat (SZMSZ melléklete) altal meghatarozott
dokumentum vehetd fel. A konyvtar mikodése az egész tanulokozdsség érdekeit szolgalja.
Tevékenységével jelentdsen hozzajarul:

o amegalapozott tudas elsajatitasahoz,
¢ a sokoldali mivelodéshez,
o a fiatalok személyiségének, érzelmi vilaganak fejlodés¢hez,

e a kulturalt magatartés kialakuldsdhoz.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatai, kotelezettségei:

Konyvtarhaszndlati,  illetve  Tankonyvtari  rendben  intézkedik a  konyvek, egyéb
informacidhordozdk igénybevételérdl, €s a kolcsonzésrdl, melyet jol lathatdéan helyez el.
Folyamatosan fejleszti, gondozza és gyarapitia a gyiljteményt, ellatja az allomany feltarasat,
rendszerezését, selejtezését, védelmét.

Biztositja a nyitvatartasi iddt, a dokumentumok kolcsonzését. Beszerzi €s nyilvantartisba veszi —
az igények figyelembevételével — az 1j dokumentumokat.

Egyénileg is foglalkozik a tanulokkal, népszeriisiti az olvasast, segiti a konyvtari szolgaltatasok
hasznalatat, hozz4ajarul a tanulok személyiségfejlodéséhez.

Jol hasznalhatd kezikonyvtarat allit ossze (lexikonok, enciklopédiak, szotarak, kézikonyvek,
albumok, atlaszok stb.), biztositja a kézikonyvtar zavartalan helyszini hasznadlatdt. Gondoskodik a
tanulok testi épségérol, erkolesi védelmiikrdl, a balesetek megeldzésérol.

Tanorai és tanéran kiviili kdnyvtari foglalkozdsokat tart, tajékoztatast ad az egyéni és csoportos
érdeklédoknek.

Biztositja az informatikai szolgdltatasokat, mas konyvtarak szolgéltatisainak elérését, a
dokumentumok maésolasat, j ismerethordozok eldallitasat.

Kiilonboz6 kényvtari szolgaltatasokat nyajt: tematikus kiallitdst mutat be, bibliografiat, ajanlo
jegyzékeket készit a nevelok kérésére, onképzésiik segitésére.

Koveti a konyvtar allomanyat képezd és a didkoknak kiadott tartds tankonyvek szdmanak
alakulasat, s azok elhasznaldodasanak mértékét.

Az ¢éves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhasznalodott kotetek potlasat célzd vagy ujonnan
kiadott tankonyveket.

Tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara az évkozben jelentkezd, tankonyvek
elhasznalodasabol, elhagyasabol keletkezd hiany pétlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi, és leltari szammal latja el az allam altal ingyenesen
biztositott, konyvtari példanyként rendelt tankdnyveket.

Gondoskodik a tartdés tankonyvek kolcsonzésérdl, tanév végi visszavételérdl és szakszeri

kezelésérol.
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Folyamatosan tdjékoztatia a pedagogusokat a beszerzett konyvekrdl, tanari segédanyagokrol,

kézikonyvekrdl, digitalis tartalmakrol, kedvezményes kdnyvbeszerzési lehetdségekrol.
Segiti a pedagdgusokat az olvasova nevelés folyamataban.

Beszerzi a jutalomkonyveket az eldzetesen felmért igények alapjan.

Feliilvizsgalja, és sziikség esetén modositja a kdnyvtar SZMSZ-ét és mellékleteit.
Aktivan részt vesz a szakmai munkakozosségek feladatellatasaban.

A nevelotestiilet tagjaként részt vesz a nevelOtestiileti értekezletek hatarozathozatalaban.
Precizen vezeti a sziikséges nyilvantartdsokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.

Vezeti a kdnyvtari statisztikat, eleget tesz adatszolgaltatasi kotelezettségeinek.

Munkaideje:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleléssége:

Személyesen felelos a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és erkolcsi épségéért, a pedagogiai
program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a gyermekek érdekelsdbbségéért, az egyenld
banasmodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységere.

Felelos a rendelkezésére bocsatott helyiségek rendjéért, a berendezések dallaganak megovdsaért, a

konyvtari allomdany megorzéséert.

2. Eseti jellegii feladatok: helyettesitések ellatasa, éves munkatervben szerepld rendezvények
feladatai, Oktatasi Hivatal altal kozpontilag kiadott feladatok ellatasa és egyéb intézményvezetoi

elrendelések.

3. Osztalyfonoki/ Munkakozosség-vezetoi/Tanszakvezetoi munkakor esetén iranyitasi,
koordinacios feladatok:
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Jogkorok?:
1. Szakmai jogkorok:

2. Vezet6i jogkorok:

Koteles ismerni az intézmény feladat- és hataskorét, sajat feladat- és hataskorét, illetve
munkakdrének ellatasat meghatarozo jogszabalyokat €s belsé iranyitasi eszkozoket.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiillondsen az alabbi jogi normak szerint eljarni:

A kozalkalmazott felelds a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informéciok megtartasaért és jogszeri kezeléséért.

Zaradék:

A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani.

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhdz kapcesolodo, a munkavégzés soran
felmeriilo eseti feladatokat is.

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betdltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.

Jelen munkakori leirds ........... €V e ho ....... napjan 1ép életbe, és moddositott
munkakori leiras kiadasanak napjaval, illetve a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének
napjaval hatalyat veszti.

Kecskemét, .................ooei. (datum)

(név) (név)
foigazgato-helyettes foigazgatod

A munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra
nézve kotelezonek ismerem el.

Kecskemét, ........................ (datum)

konyvtaros-pedagogus

" A megfeleld rész alahtizando.
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Melléklet 01_Konyvtar 4. A konyvtari katalogus szerkesztési szabalyzata

A konyvtari katalégus szerkesztési szabalyzata

A Kkatalogus funkcidja, hogy altala megallapithato legyen, hogy:
e akeresett konyvvel, dokumentummal a kdnyvtar rendelkezik-e
e a keresett szerzonek milyen miivei allnak rendelkezésre
e cgy bizonyos kiadvanynak milyen kiadésai vannak meg
e cgy témaval kapcsolatban a konyvtar milyen dokumentumokkal rendelkezik

e az adott dokumentum, mely olvasdnal talalhato.

A konyvtari allomany feltarasa

A megfeleld konyvtari szolgaltatas nyjtasdnak fontos szakmai feltételei:
e adokumentumok formai feltarasa (a dokumentumleiras)
e adokumentumok tartalmi feltarasa (osztalyozas), végiil

e araktari jelzet meghatdrozasa.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai
e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
o szerzOségi kozlés
e kiadés sorszama, mindsége
e megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
e oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret
e sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
e megjegyzések
e ISBN szam

e koOtés: ar

A katalogizalasra felhasznalt szoftver

A konyvtarban a milvek tartalmi és formai feltarasa a Szirén Integralt Konyvtari Rendszerrel
valosul meg.

A program készitéinek neve: Szirénlib Bt.

Elérhetdség: 1095 Budapest, Gabona u. 3. Telefonszam: 06-20-571-4797
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E-mail cim: sziren9@t-online.hu. Weboldal: www.sziren.com

A program hasznalatanak kezd6 idépontja: 1998

A program hasznalatara jogosult: a konyvtarostanar.

A konyvtar dllomanystatisztikai adatai legalabb évente kinyomtatasra keriilnek.

A Szirén Integralt Konyvtari Rendszerben feltiintetésre keriil6é egyéb adatok:

leltari szam, raktari jelzet

lelohely

kottak és tankonyvek esetén a raktari, illetve a kiad6i szam
beszerzési jegyzék

beszerzési mod, datum

targyszo

Cutter-szam

A Szirén Integralt Konyvtari Rendszerben definialt dokumentumtipusok

jelzet nélkiil  konyv

KTA

CD
TK
LP

Egy 2, 3 vagy 4 betlibdl allo jelzet az éves allami normativabol beszerzett tankonyvek

kotta

Compact Disc
tankonyv

bakelit hanglemez

jelolésére.

Iddleges nyilvantartasba keriilnek azok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti
id6tartamra szerez be. Egyes koruskottak, versenyfelkészités, tehetséggondozas, felzarkoztatas
céljara beszerzett dokumentumok. Vagy olyan féleg de nem kizardlag ajandékozassal az
allomanyba keriilt dokumentumok, melyek kotészetileg nem alkalmasak hosszabb tava
megodrzésre. Konyvtarunk ezekrol a kiadvanyokrol osszesitett leltarkonyvi nyilvantartast vezet.

Leltarozasukra ,,F” betlibdl és folyamatos szamozasbdl 4llo jelzetet alkalmazunk. Az idéleges

nyilvantartdsba vett dokumentumok selejtezését az intézményvezetd engedélyezi.

A konyvtar katalogusa
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A Szirén Integralt Konyvtari Rendszer keresdmodulja biztositja a bibliografiai rekord minden
adatcsoportjanak adatelemére torténd visszakeresést.
A konyvtari allomany adatbazisanak gondozédsa a gyarapodas, illetve a selejtezés, torlés

adatainak rogzitésével folyamatosan torténik.
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Melléklet 01_Konyvtar_S. Tankonyvtari szabalyzat

Tankonyvtari szabalyzat

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:
s 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
s« 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol
e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 11j életpalyajarol

e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1;j életpalyajarol szolo 2023. évi LII.

torvény végrehajtasarol (tankonyves részt nem tartalmaz)

e A Kecskeméti Tankeriileti Kozpont 4/2024. (IX. 30.) Utmutatdja tartés tankonyvek
nyilvantartasarol és selejtezésérol

e Torvény Magyarorszag adott évi kozponti koltségvetésérol

Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢é a tankonyvek hivatalos jegyzékét minden év aprilis 1-jén,
amelyet folyamatosan feliilvizsgal és frissit. A koznevelés nappali rendszerti iskolai
oktatdsaban az allam biztositja, hogy a tanuld szamara a konyvek téritésmentesen alljanak
rendelkezésre. Az iskolai tankényvrendelés 6sszege nem haladhatja meg az adott évi koltségvetési

torvényben meghatarozott normativa alapjan az iskola rendelkezésére allo 0sszeget.

Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas

kotelezettségének:

. A didkok a tankonyvek nagy részét sajat neviikre rendelve, kizarolagos
hasznalatra kapjak meg, kisebb részét az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyvekbdl kolcsonzik (tovabbiakban kolcsonzott tankonyv). A kdlesonzott
tankonyveket a kdvetkezd években 11j tanuldk fogjak hasznalni, ezért fontos, hogy tiszta
¢s ¢ép allapotban kertiljenek vissza a konyvtarba.

. A tankonyvkolesonzéssel biztositott tankonyvek korét a Kecskeméti

Tankertileti Kozpont 2024. évi Gtmutatdja alapjan az iskola hatarozza meg, figyelembe



véve a szakmai munkakdzosségek véleményét, pedagdgiai szempontokat, az Nkt.
tartos tankonyv meghatarozasat és a hivatalos tankonyvjegyzéken megadott, a

tankonyvek tartossdgara vonatkozé informéaciokat.

. A kolcsonzott tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo
szabalyok alapjan hasznaljak. A tanuldk altal atvett tankonyvek arra az idGtartamra
kolesondzhetodk ki, ameddig a tanuld az adott targyat abbdl a tankdnyvbdl tanulja, illetve
amig az adott targybol vizsgat nem tesz. Amennyiben a tankonyvet a tanuld nem
hasznalja folyamatosan, a tanév utolsé hetében minden kdlcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai kdnyvtarba.

. A Szirén program segitségével a konyvtaros a konyvtarra rendelt tankdnyveket

(ide tartoznak a kdlcsonzéssel biztositott tankonyvek is) feldolgozza, visszakereshetévé

teszi.
. A tankdnyvek, a konyvtari dokumentumok kiilon csoportjat alkotjak.
. A tankonyvrendelés lezarasa utan beiratkoz6 tanuloknak az 6sszes tankonyvét,

munkatankdnyvét és munkafiizetét konyvtari kdlcsonzéssel és a kimaradt tanari
példanyok felhaszndlaséval biztositjuk. A tanuld az osztilydban egyébként is
konyvtarbol biztositott tankonyveket koteles azon tanév végén visszahozni, mikortol a
tankonyvet mar nem hasznalja. A tobbi tankonyvet sajatjaként kezeli, visszahoznia nem
kell. A kdnyvtarostanar ezen tanulok sajatként hasznalt konyveirdl listat készit, majd a
tankonyvek  selejtezésekor leselejtezi  ezeket. Ezek a  tankonyv-  és
munkafiizetk6lcsonzések nem szerepelnek a Szirén Integralt Konyvtari rendszerben.

. Vendégtanuldoknak szintén konyvtari kdlcsonzéssel biztositjuk a tankonyveket,
munkatankdnyveket, munkafiizeteket. Ezeket a vendégtanuldi statusz megsziinésekor
vissza kell hozni a konyvtarba. Ezen kolcsonzések nyilvantartdsa a Szirén Integralt
Konyvtari Rendszerben torténik.

. A KELLO 4ltal biztositott tanari példanyok a pedagoégusok munkaeszkozei,
konyvtari nyilvantartasba nem keriilnek. Iskolank pedagégusai a munkajukhoz
sziikséges tankonyveket, ha nem all rendelkezésre elég tanari példany, arra az

1d6szakra kolesonodzhetik ki, amig iskolankban dolgoznak.

. A tankOnyvrendelés végleges elkészitése elott, legkésdbb majus 31-ig az iskola

honlapjan tajékoztatjuk a sziiléket a megrendelt tankonyvekrdl, ezek grammban
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kifejezett tomegérol és az adott évfolyamnak konyvtari kdlcsonzéssel biztositott
tankonyvekrdl. Az informaciok honlapon valo kdzzétételérdl a sziildket az

osztalyfonokokon keresztiil értesitjiik.

. Ha a sziil6 valamely tankdnyv megrendelését nem kéri gyermeke szdmara, errdl
irasban kell nyilatkoznia. A sziil6 altal elutasitott konyvet az iskola nem rendeli meg, a

konyv beszerzésérdl a sziilonek egyénileg kell gondoskodnia (pl. webshop.kello.hu)

. Amennyiben a tanul6 tanév elején vagy tanév kozben masik kdznevelési
intézményben tanul tovabb, kolcsonzott (tartds) tankonyveit csak a tankonyvfelels
engedélyével viheti magéval, kizdrélag abban az esetben, ha a befogad6 intézmény is

a Kecskeméti Tankertileti Kozpont fenntartasaban van.

A tankonyvek és tartos tankonyvek iskolai tankonyvtari példanyai
Minden az iskolaban hasznalt tankdnyvbdl legalabb 5-10 példanyt kell konyvtari allomanyban

tartani a szeptemberi tanévkezdéskor, kivéve a nyelvkonyveket.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt kolcsonzott tankdnyveket a tankdnyvosztaskor kdlesonodzik
ki. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét. E tankdnyvkolcsonzések nyilvantartasa az erre
szolgalo iveken Excel tdblazatban torténik a konyvek leltari szamanak feltiintetésével és az

atvételt igazol6 alairéassal.

A didkok tanév befejezése eldtt, legkésobb az utolséd tanitdsi napon kdotelesek a tanév elején,
illetve tanév kdzben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.
A tankonyvtartozasok rendezésére az osztalyfonokokon keresztiil kiildiink a didkoknak és a

sziilloknek is felszolitast.

A tankonyvek nyilvantartasa

A kolesondzhetd (tartds) tankdnyvek, a konyvtari dokumentumok kiilon csoportjat alkotjak.

Id6leges megérzésti dokumentumok, melyek a Szirén konyvtari programban egyedi

nyilvantartasba kertilnek.
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Az iskolai konyvtar a Szirén integralt rendszerben, tartds tankonyv elnevezéssel tartja nyilvan

konyvtari nyilvantartasba vett tartds tankonyveket.

Kartérités

A tanul6 a tAmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbol
fakadoan elvarhat6 tole, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato
allapotban legyen. Az elhasznal6das mértéke ennek megfelelden:

e azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.
Amennyiben a tanul6 az iskolai kdnyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsonoz, a tanulo,
illetve a kiskora tanulo sziilgje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.
Modja: ugyanolyan konyv beszerzése, vagy az iskola tajékoztatasa alapjan a Kecskeméti
Tankeriileti Kozpont Pénziigyi Osztalya altal kiallitott szamla ellenértékének befizetése a

Tankertileti Kozpont pénztaraban.

Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo
értékcsokkenést.

Tart6s tankonyvek selejtezése

A tartos tankdnyv a nyilvantartasba vételt kovetd 4. naptari év utan selejtezhetd.

Soron kiviil selejtezhetd az a tartds tankonyv, amely annyira megrongalodott vagy elavult, hogy
a tantargy oktatdsara mar nem alkalmas.

Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének szabalyait a minden év aprilis 15-ig elkészitett ,,Az
iskolai tankonyvellatas helyi rendje” cimli dokumentum szabalyozza, mely az iskola honlapjan
is megtalalhato. A dokumentumban megtaldlhatok azok a hataridék, ameddig a
tankonyvrendelés adott szakaszat le kell zarni, hogy a fenntartéi jovahagyas a KELLO
tankonyvrendelési feliiletén megtorténhessen. Az iskola a tankdnyvellatas helyi rendjére
mutatd link Tankerlilet részére torténd megkiildésével nyilatkozik a dokumentum

kozzétételérol.
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Melléklet 02_Koznevelési intézmény adatkezelési szabalyzata

- 1. sz. Adatkezelési tajékoztaté iskolai felvételhez

- 2.sz. Térfigyeld rendszer adatkezelési szabalyzata

rrrrr

- 3. sz. Munkaadoi tajékoztatas személyes adatok kezelésérdl

e

- 4. sz. Munkaadoi tdjékoztatas titoktartasi kotelezettségrol

L4asd kilon dokumentumban: www.kodaly-iskola.hu/dokumentumok/
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Fiiggelék / A pedagogusok munkaidejének beosztasa

Kotott munkaido
A torvény egységben szemléli a pedagogus munkaidejét, ezért a 40 oras teljes heti munkaidot

harom részre bontja: kdtetlen, kotott, €s ezen beliil orakkal, foglalkozasokkal lekotott részre.

Kotott munkaidd: Ez a kotelezé munkaidd 80%-a, vagyis heti 32 ora.

A kollektiv szerzddés, ennek hidnyaban a munkaltatd hatdrozza meg, hogy melyek azok a kotott
munkaidoben elvégzendd feladatok, amelyeket a pedagdégusnak a nevelési-oktatasi

intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.

Az intézményvezetd korlatozott munkaltatoi jogkore:

e a munkaidd-beosztds (munkarend) megallapitasa, altalanost6l eltér6 munkarend
megallapitasa

e anapi feladatok meghatarozasa,

e a munkahelyen torténd benntartozkodas elrendelése, illetve a munkahelyen kiviil
torténd munkavégzés engedélyezése,

e amunkakdzi sziinet elrendelése, engedélyezése,

e arendkiviili munkavégzés elrendelése, az ligyelet és a készenlét elrendelése,

e a szabadsag kiadasa, engedélyezése, a betegszabadsag kiadasa, a sziilési szabadsag, a
jogszabalyban meghatarozott, munkaltatoi mérlegelést nem igényld esetben a fizetés
nélkiili szabadsag engedélyezése

e munkavégzés aloli mentesités (Mt. 55. § (1) bek.)

A nevelési-oktatasi intézményben a pedagogusok kotott munkaidejének neveléssel oktatassal
lekotott részében tantargyfelosztasban kijelolt tandrai foglalkozas, €s tantargyfelosztasban
tervezett rendszeres nem tandrai egyéb foglalkozas rendelhetd el.

Egyéb tantargyfelosztasban tervezhetd foglalkozéas az a rendszeres nem tanorai foglalkozas,
amely

szakkor, érdeklddési kor, onképzokor,

sportkor, tomegsport foglalkozas,

egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas,

egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

o e

napkozi,
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tanuloszoba,
tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,

palyavalasztast segitd foglalkozas,

© ©® N o

kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

10. didkonkormanyzati foglalkozas,

11. felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket adod
egyéni vagy csoportos, kozdsségi fejlesztést megvalositd
csoportos, a szabadidé eltoltését szolgald csoportos, a tanuldkkal
valo torédést és gondoskoddst biztositd egyéni, a kollégiumi
kozosségek mikodésével Osszefiiggd csoportos kollégiumi,
valamint szakkollégiumi foglalkozas,

12. tanulmanyi szakmai, kulturélis verseny, hdzi bajnoksag, iskolak
kozotti verseny, bajnoksag, valamint

13. az iskola pedagdgiai programjdban rogzitett, a tanitasi 6rak

keretében meg nem valodsithato osztaly- vagy csoportfoglalkozés

lehet.

A nevelési-oktatési intézményben a pedagdgus szamdra a kotott munkaidének neveléssel-

oktatassal le nem kotott részében

1. foglalkozasok, tanitasi orak eldkészitése,
2. agyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,
3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos

eltoltésének megszervezése,

4. heti egy 6rat meghalado részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen

beliili onszervezddésének segitésével osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok —
tanodrai €s egyeb foglalkozasnak nem mindsiild — feliigyelete,

6. atanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasa,

7. agyermek- és ifjasagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. apedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddora megtartasa,
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12.

13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.

21.

22.
23.

az osztalyfonoki munkaval 6sszefliggd tevékenység heti két 6radt meghalado

része,
pedagbgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
a nevelOtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

a munkakdzosség-vezetés_heti két érat meghaladé része,

az intézményfejlesztési €s intézményi onértékelési feladatokban vald
kozremukodés,

kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

hangszerkarbantartds megszervezése,

kiilonb6z6 feladat-ellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a
koznevelési intézmény telephelyei k6zotti utazas,

a pedagogiaiprogram célrendszerének megfeleld, az éves
munkatervben rogzitett, tandrai vagy egyeb foglalkozasnak nem
mindsiilo feladat ellatasa,

a gyakornok felkésziilése a min6sit6 vizsgara, valamint

pedagogus tovabbképzésben vald részvétel rendelheto el.

Az el6z6 felsorolas 4., 12. és 15. pontjaban meghatarozott tevékenység dsszesen_heti négy ora

erejéig szamit be a kotott munkaidd neveléssel-oktatdssal lekotott részébe.

A munkaid6 tanitassal le nem kotott részében ellatando feladatok és a feladatok ellatasanak

helyszinei szorgalmi idészakban az éltalanos iskolai intézményegységben.

Barmelyik feladat ellathaté az intézményben is, ha iddbeosztasa megfelel az intézmény nyitva

tartasanak.
ISKOLABAN (N KIVT
FELADAT MEGNEVEZESE KELL ISKOLAN KIVUL
ELLATNI ELLATHATO
Napkdzi, tanuldszoba igen nem
Nem kdtelez6 foglalkozasok:
- egyéni fejlesztés, SNI igen nem
- tehetséggondozas igen nem
i helyettesités igen nem vagy kiilon engedély

alapjan lathato el

Nem kotelezo foglalkozasok terhére szervezett foglalkozasok:

nem vagy kiilon engedély

- szakkor, énekkar, miivészeti csoport | igen alapjan Tathat6 el
- tanulmanyi versenyek igen .
Y y _g Igen, ha a program jellege
- sportversenyek igen lehetévé teszi

- mas foglalkozasok

Igen, ha a feladat jellege
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lehetové teszi

Tanitasi orak elokészitése
(taneszk6zok rendelkezésre allasa)

igen nem

Tanuldk értékelése

Igen, ha a feladat jellege lehetdvé teszi vagy
azt koveteli meg.

Igen, ha a felkészités

Versenyre felkészités igen jellege lehetoveé teszi,
vezetO tajékoztatasa utan.
Fogadoora igen nem
Tandri ligyelet igen nem
Elére tervezett beosztas szerint vagy Igen, ha a feladat jellege
alkalomszeriien igen ezt teszi

gyermekek, tanulok — tanérai és egyéb

foglalkozasnak nem mindsiilé — feliigyelete.

szlikségessé vagy erre
vezetOi utasitdsa van.

Osztalyok csoportok kisérése

Ha a kisérés célja ezt teszi sziikségessé
vagy erre vezetOi utasitas van.

Sziil6i értekezlet igen nem
Csaladlatogatas nem igen
14 : Indokolt esetben vezetdi
Esetmegbesz¢lés igen i6vahagyassal.
Osztalyprogramok
Anyak napi tinnepség stb. igen nem
L . Igen, ha a feladat jellege
Osztalykirandulas lehetévé teszi

Osztalykozosség fejlesztését segitd
programok

A feladat jellegének fliggvényében az
osztalyfonok dontése €s feleldsségvallalasa
mellett.

Pedagogiai tigyviteli tevékenység

- személyi adatokat tartalmazo, szigora

szamadasu tanligyigazgatasi
dokumentumban végzett tigyviteli
tevékenységek

Igen, csak eldzetes,
vezetdvel tortént egyeztetés
igen alapjan.

A kezdeményezd teljes
felelosségvallalasa mellett.

- egyeb, az iskolaban tartozkodast nem
igényld
tevékenységek

- igen

Neveldtestiileti és munkakozosségi munkaval

kapcsolatos feladatok

- értekezletre felkésziilés,

- azon részvétel igen igen
- munkaértekezletek igen
- dokumentumok attanulméanyozésa,
vélemények - igen
irasba foglalasa

Iskola egyéb szervezeteivel kapcsolatos feladatok
- személyes kozremiikodés igen nem
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- felkésziilés, véleményezés - igen
Intézményi dokumentumok feliilvizsgalata, igen
készitése :
Felkésziilés a tanordkra, tananyag- és .
.o . - igen
taneszkozfejlesztés
Tanulok irasbeli munkainak értékelése, igen
dolgozatjavitas g
Igen
Kulturalis események szervezése, részvétel icen Igen, ha a feladat jellege
g lehetdve teszi
Sportesemények
P ) y Igen
szervezése .
r s . Igen, ha a feladat jellege
megvalositasa igen . )
lehetové teszi
L Igen, ha a feladat jellege
Palyazatok irasa, elszamolasa, megvalositasa | - g . ) Jefieq
lehetové teszi
. e e igen :
Diakmozgalom segitése, Gjsag- és Igen, ha a feladat jellege
radiomiisor- tervezés és megvalositas igen lehetdvé teszi nem
Gyermekvédelem - igen
Balesetvédelem igen nem
Kérnyezeti (Okoiskolai program) és
Egészségnevelési
o o Igen, ha a feladat jellege
program eldkészitése, program megvalositasaligen

lehetoveé teszi
Csak abban az esetben, ha a
program
lehetové teszi, vezeto
jovahagyas utan.

Pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése,
mentoralasa.

Igen, ha a feladat jellege indokoltta teszi.

Gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara

Erintett személyes dontése alapjan

A pedagogiai program célrendszerének
megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem
mindsiild feladat ellatasa.

Igen, ha a feladat jellege ezt teszi
sziikségessé, vagy erre vezetoi utasitas vagy

jovahagyas van.

. . Igen, ha a feladat jellege
Iskola-egészségiigyi feladat igen )
geszScgugy g lehetové teszi

. ] Igen, ha a feladat jellege

Utasitas alapjan végzett munka igen g e . JETel
lehetové teszi
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Igen, ha a feladat jellege

Partnerek segitése nem o .
lehet6vé teszi

A pedagogusok munkaidejével kapcsolatos eléirasok

A pedagogusok napi munkaidejét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd altal
atruhdzott jogkoriiknél fogva az intézményvezeto-helyettesek allapitjdk meg az intézményi
orarend fliggvényében. A napi konkrét munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény
zavartalan miikodését, feladatellatasat kell elsGsorban figyelembe venni.

A pedagoOgus koteles tigyeleti beosztasakor 5 perccel elott az tigyeleti helyén, 15 perccel el6tt a

tanitasi, foglalkozasi munkahelyén. (iskolan kiviili program esetén annak helyszinén, illetve a

tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elott annak helyén) megjelenni.

A pedagdgus a munkébol valéd rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott tanitasi napon 7 o6ra 00 percig koteles jelezni az intézményvezeto-
helyettesnek, hogy helyettesitésérél intézkedni lehessen.

Az egy hetet varhatdan meghalad6 hidnyzasanak kezdetekor a pedagdgus koteles a tanmeneteit
az intézményvezetd-helyettesnek eljuttatni, hogy a helyettesitd neveld biztosithassa a tanulok
szamara a tanmenet szerinti elérehaladast.

Rendkiviili (és eldre lathatd) esetben a pedagogus az intézményvezetétél vagy az

intézményvezetd- helyettestdl kérhet engedélyt (legalabb két nappal elébb) a tanitasi ora (vagy

foglalkozas) elhagyasara, vagy tanmenettdl eltérd tartalmu tanitdsi ora (foglalkozas)
megtartasara.

A tanitasi orak elcserélését, 6sszevonasat az intézményvezetoség engedélyezheti.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében neveldi hianyzas esetén - lehetdség
szerint— (szakszeril) helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal
a tanitasi ora (foglalkozds) megtartasa el6tt biztdk meg, gy koteles a tanmenet szerint
elérehaladni.

A pedagbdgus szamara — a kotelezd oraszamon feliili — feladatokra a megbizast vagy
kijelolést az intézményvezetd adja a helyettesei altal.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvadnyainak eldrehaladdsat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, ezen feliil t4jékoztassa Oket eldre haladdsuk mértékérdl, az

eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.
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A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az elrendelt kotelezé és nem
kotelezé orakbol, egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevelé-oktatdé munkaval Osszefiiggd
tovabbi feladatokbdl all. Az elrendelt 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az érarend, a munkaidd
elszamolés, a havi programok, illetve egyéb projektek feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek

id6pontja és iddtartama az iskolai dokumentumokban rogzitett.

Az intézmény nem pedagogus munkavallaldinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval, az intézmény zavartalan miikddésének szem eldtt tartdsdval az intézményvezetd
allapitja meg. Munkakori leirasukat az intézményvezetd-helyettesek véleményének
kikérésével késziti el. A napi munkaidé megvaltoztatisa az intézményvezetd vagy helyettese

szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.
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