OM azonositd: 200923 Iktatoszam: 156-14/2023.

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

Alapfoku Mivészeti Iskola

s
g\
=<

SZERVEZETI ES MUKODESI

SZABALYZATA

2023.



Tartalom

1. Pre@ambDUIUML. ... 7
1.1. Az intézményi SZMSZ jogszabalyi alapjai..........cccoerriiriieieiiieee e 7
1.2. AZ SZIMSZ NALAIYA........eeiiiiie ettt ettt e eata e te e st e naenreeneenee e 7
2. Az intézmény Altaldnos JElEMZO........uicviiiiiiiiiiic e 7
N A 101 (=74 110 (o - LSS 7
2.2. Az intézmény miikddésének alapdokumentumai ...........coceeviiiiiiiiiiiienee e 8
2.3. Az intézmény bélyegzdi €s azok hasznalatdnak szabalyai...........ccccoviiiiiiiiiiiiii e, 9
2.3.1. A bélyegz0 felirata, leNYOmMAta.........ccocveiiiiiiiiiiici e 9
2.3.2. Az intézményi bélyegzdk haszndlataval kapcsolatos kotelezettségek €s jogok..........oenn.ne. 9
2.4. AZ INTEZMENY SZEIVEZELE ....c.veeve ettt ettt ettt et e et e s ba e te e e e sbe e teaneesneennas 10
3. Az intézmény mUKOAESENEK TeNAJC......ccvirviiiiiiiiiiciic e 10
3.1. A tanulok benntartdzkodasanak reNAJE ........ccveveiiiiieiecee e 10
3.2. A néptancmUivESZets tanSZAKON ......ccviiiiiiiiiiieiic e 11
3.3. Az alkalmazottak benntartdzkodasanak rendje ...........cceoveeveeieiiiiiiese e 11
3.4. A néptancmiivészeti tanszak pedagO@USAl ........covvriiiiiiiieiieiiie e 13
3.5. A vezetdok benntartézkodéasanak rendje a székhelyen miikodo iskolaban............cccevveeiiinenns 13
4. A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének rendje ..........cccovvviiiiiiiiiiciici 13
5. A belépés €s benntart0ZKodas FENUJE........cueieeiiiieiieie e 18
6. Kapcsolattartas rendje, FOrMAJa........ccooiiiiiiiiieieie e 19
7. A kapcsolattartas rendje, feladatmegOSZEas.........ccuviveiveiieiiieieeie e 20

7.1 A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje a székhelyintézményben..20

7.2 A vezetdk €s a hozzajuk rendelt szervezeti egységek kozotti kommunikacio ........coccveevieennne 21
7.3. A vezetOk kOzotti feladatmegOSZEAS ........ovvviiriiiiiieiie 22
7.4, A KIadMANYOZAS TENUJE ....oveiiiiiieieeeite ettt bbbttt e et bbb nre e 23
7.5. A KEPVISEIEt SZADAIYAI ........ccveiiiciic et 23
8. A szervezeti egységek kdzotti kapcsolattartas rendje .........ccveveveveveveri s 24

9.Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités

=100 =TT PP TP PSP 24
10.A vezetdk és az iskolaszék, az intézményi tanacs, valamint a sziildi szervezet kozotti

kapcsolattartas formaja, FENAJE .......cviirrieeieere e s 24
10,1 ISKOIASZEK ... 24
10.2. A vezetok és az intézményi tandcs kapcsolattartasanak rendje €s formaja.........cccccoovvvrenennn. 25
10.3 A vezetdk és a sziiloi szervezet kapcsolattartdsdnak rendje €s formaja..........cccoeviveiinnnene 25
11.A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhdzasa ..........cocvvveiiiiiiiiiice, 25
12. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja €5 mOdja ......ccvevvvvviiiiiiiiiiiiiiiie e 26
12.1 A kiils6 kapcsolatok TeNASZETE: ........couveiviiiiiieiiiie e 27
12.2 A kapcsolattartas formaja, MOUJa: ........c.civeiiiiiiiieii e 28

2



12.3. Kapcsolattartas a pedagdgiai szakszolgalatokkal és mas szervezetekkel .............c.ccceevene. 28
13. Az linnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok.28

14. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje, részvétele a

pedagdgusok MuNKajanak SegiteSEDEN ........cco i s 30
15.A rendszeres egészségligyi felligyelet €s ellatas rendje .........covvvevveieiicce i 30
16.Az intézményi VEdO, OVO CIOITASOK .....ccvveviiiiiiiiiiic s 31
17. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendOk .........ccccevvvvviriiiiniiiniiie i 32
18. Hol és milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni a Pedagogiai programrol? ....................... 34

19.Az SZMSZ véleményezési joggal ruhazza fel az alabbi ligyekben a sziil6i szervezetet,

KOZOSSERL ...ttt bbbt b bbb bRt bt bR b b E Rttt et et b 35
20.Az iskolaban a tanuldval szemben lefolytatando fegyelmi eljarés részletes szabalyai............. 35
20.1. A tanuldval szembeni fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljaras szabalyai .................... 36
20. 2. A tanuldval szembeni fegyelmi eljaras szabalyai..............cccocveveiieeieiieii e 38
20.3. Az anyagi kartérités, felel0sség szabalyai..........c.ccevvviiiiiiiiiiiii 41
21. Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje................. 42
22. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje............. 42

23. Az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskdrok, munkakori

TRITASITINTAK ...ttt sttt et e et e st sbenbenreenes 43
23. 1 IntézményvezetO-NelYELESEK .........ooiiiiieie e 43
23.2. MUNKAKOIT 1IFASOK MINTAT ..o 45
MUNKAKORI LETRAS ...ttt sttt 45
INtEZMENYVEZEtO-NEIYETIES. ... .c.viiiiiiii et erea 45
Kecskeméti Kodaly Zoltan Enek-zenei Altalanos Iskola, Gimnazium, Szakgimnazium és
Alapfokttl MUVESZEth ISKOLA ....ooiuiiiiiiiiiiic e 45
MunKkaido, MUNKATEI: ............ooviiiiiiiiiiiiiii e e e s s eababares 45
a) teljes munkaidd — részmunkaidd ...........covviiiiiiiiiii 45
b) hivatali munkavégzés — otthoni munkavégzés — hivatali és otthoni munkavégzés ........... 45
Kecskeméti Tankertleti KOZPONt...........coovoieiiiiieie et 45
KECSKEMEL, 2023, JANUAN ......c.eiierieieieeie ettt sttt te s e s e s et e stesaesbenreereenes 49
A munkakari leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kotelezonek 1ISmMerem €l. ..........cooiieiiiiiiiiii i 49
KECSKEMEL, 2023, JANUAT ......c.eevieieieiiece ettt te e s et e e e stesaenneene e 49
KOZAIKAIMAZOTL. ..ottt bbbt e ettt st nre e 49
MUNKAKORI LETRAS ..ottt sttt 50
miivészeti intézményvezetG-helyettes. ... 50
Kecskeméti Kodaly Zoltan Enek-zenei Altalanos Iskola, Gimnazium, Szakgimnazium és
Alapfokttl MUVESZEth ISKOLA ....ooiuiiiiiiiiiciie e 50
MunKkaido, MUNKATEI: ............ooviiiiiiiiiiiiiie e e e s ababaaes 50
a) teljes munkaidd — részmunkaid® ..........ccvevveiiiiiiiee 50
b) hivatali munkavégzés — otthoni munkavégzés — hivatali €s otthoni munkavégzés ........... 50
Kecskeméti Tankertleti KOZPONt...........covoiiiiiiicie et 50
KECSKEMEL, 2023, JANUAT ......coeivveiieieieie ettt ettt te e s e e s et et enaesbenreereenes 53



A munkakari leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt

magamra nézve kotelezonek iSmerem €l. .........cooveviiiiiiiiiici 53
KeCSKEMEL, 2023, JANUA .......c.veiiieiieeie ettt eente e steente e snaenneenee e 53
KOZAIKAIMAZOTL........c.eiieieiiee ettt et b e b e be e st e sneesbeennesreenteaneeas 53
Kecskeméti Kodaly Zoltan Enek-zenei Altalanos Iskola, Gimnazium, Szakgimnazium és
Alapfoklt MUVESZEti ISKOLA .......coiuiiiiiiiiiiie e 54
Munkaido, munKarend:...............ooouuiiiiiiiiiie i 54
a) teljes munkaidd — részmunkaidQ ..........ocueiiiiiiiiiiiiiiii 54
b) hivatali munkavégzés — otthoni munkavégzés — hivatali é€s otthoni munkavégzés ........... 54
Kecskeméti Tankertleti KOZPONT.........c.ovoiiiiieieie st 54
KeCSKEMEL, 2023, JANUAR ......ccveiieiiieie ettt ste et e esteenteaneenreeneenee e 56
A munkakari leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kotelezonek iSmerem €l. ..o 56
KeCSKEMEL, 2023, JANUA .......c.ve ettt e et e e e nte st e nneenneenee e 56
KOZAIKAIMAZOTL. .......oveiieeeiee ettt b e s b e beenbesneenbeenaesreenteaneens 56
MUNKAKORI LETRAS .........oiiiiiiiisiecieie ettt 57
[O1=T0 F=To oo U £SO 57
Kecskeméti Kodaly Zoltan Enek-zenei Altalanos Iskola, Gimnazium, Szakgimnazium és
Alapfoklt MUVESZEti ISKOLA .......coiuiiiiiiiiiii e s 57
Munkaido, munKarend:..............oooviiiiiiiiii i 57
a) teljes munkaidd — részmunkaidQ ..........coveeiiiiiiiiiiiiii 57
b) hivatali munkavégzés — otthoni munkavégzés — hivatali és otthoni munkavégzés ........... 57
Kecskeméti Tankertleti KOZPONT ..o s 57
KeCSKEMEL, 2023, JANUAR ......ccviiiieiiieie ettt et e ste et e s e steenaeaneesreeneenee e 61
A munkakari leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kotelezonek iSmerem €l. .........cocveviiiiiiiiiicic 61
KeCSKEMEL, 2023, JANUA .......cee ettt e et este e e e sneenneenee e 61
KOZAIKAIMAZOML. .......ceeceieeee ettt e b e e st e s b e s teeneesneesteeneesreenneaneeas 61
MUNKAKORI LETRAS ..ottt st 62
OSZEALYTOMOKI ... e 62
Kecskeméti Kodaly Zoltan Enek-zenei Altalanos Iskola, Gimnazium, Szakgimnazium és
Alapfokll MUVESZEts ISKOLA .....ocuveiiiiiiiiii e 62
Munkaid6, munKkarend:...............ocouviiiiiiiii e 62
a) teljes munkaidd — részmunkaidQ ..........ocvieiiiiiiiiiiiiii 62
b) hivatali munkavégzés — otthoni munkavégzés — hivatali és otthoni munkavégzés ........... 62
Kecskeméti Tankertleti KOZPONT ...........ocoiiiiiiiiii s 62
KeCSKEMEL, 2023, JANUAR .......cviiie ettt et e e e te s e steenteaneesneeseenee e 67
A munkakari leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kotelezonek 1Smerem €l. ..........ccoooiiiiiiiiiii i 67
KeCSKEMEL, 2023, JANUA .......c.oeiiieiecie ettt ettt sneenneenee e 67
KOZAIKAIMAZOTL. ... .ceeceieeeece ettt e be e st e st e beeneesneesteeneeareesneaneeas 67
24. Kérdések, amelyek meghatarozasat jogszabdly irja €l .........ccoovveiiiiiiiiiiiie e, 68
24. 1. VEZEO1 ETTEKEZICT ....veiii it ictiee ettt e e et e e e st e e e e e bt e e e e e sabree e e s aabreeeeeenrens 68
24.2 A kotelezo tandrai foglalkozasok rendje .......covvviiiiiiiiiiiiiiii e 68
24.3 A hit- és erkolcstan, az erkOICStan OKLALASA.........c..eeivveeeiieieeciie e 69
24.4 A kozalkalmazottak munkakori leirds alapjan végzik munkajukat..............ccccocevvevviieinnennn. 69

4



24.5. A SZabadSAQOIASI TEIV .......oveiiicie e e 70

24.6. ETABKEGYEZIEIES ........ooveeceee ettt sttt 70
24.7 AZ UGYVITEI TENGJE ...ttt et e st e et e ae e re e te e e s reeeas 70
24.8. AZ INtEZMENYT MUNKA LEIVEZESE ..ottt 70
24.9. Beszamold az intézmény tevVEKENYSEZETOL ........cuveiiiiiiiiiiiiiierieeee e 71
24.10. A nevelOk k6zossége: a NeVelOteStUICT ..........ccviiiiiiiiiiii e 71
24.11 A létesitmények és a vagyon megdvasaval kapcsolatos feladatok: ............ccccccevveveiineieennn. 73
24.12. A pedagogusok altal készitett, hasznalt eszk6zok bevitele az intézménybe ....................... 74
24.13 A gyermek és ifjusagvedelmi feladatok ellatasanak rendje .........ccccceevvevveivceiicce e, 74
24.14. A gyermek- és tanuldbalesetek megeldzésének feladatai, a baleset esetén teendd
INTEZKEABSEK TENJE. .vveeeee ettt e st et e s e st e e e aneesseesteesnesraenseeneeas 75
24.15 Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai...........ccccccoevveviiiciiccecccceene. 75
25.Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idOKeretel ........ovvvvvivvveiiiie i 76
26. Az érettségi utani SZakKKEPZES FOrMAJA ......cceevvveiiiiiie e 78
27.A dIAKONKOIMANYZAL ...ttt bbbttt bbb ereas 78
28.Az iskolai sportkdr, valamint az iskola vezetése kdzotti kapcsolattartas formai és rendje........ 79
28.1 Az iskolai sportkOr mUKOAEST TENAJE.......oovviiiiiiiiiiec e 79
28.2 Az iskolai sportkdr és az iskolavezetés kapcsolattartasanak formaja, rendje ............cc.c........ 79
29.A szakképz6 iskola és a gyakorlati képzést folytatok kapcsolattartdsanak rendje, modja........ 80
30. A tanulok egészségét veszEélyeztetd helyzetek kezelésére irdnyuld eljarasrend............coc..... 80
31. Az iskolai konyvtar SZMSZ-e és Szabalyzatai mellekletben ... 81
32.Szabélyok sziil6knek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyeknek ..81
ZArQG TENUEIKEZESEK ......eveeeeeeeee ettt st e te e e s et e saesbenreeneaneeneas 82
MEHEKIEE 0L KONYVEIAN ... ...eeitiiieitiecteee ettt e s te et e e s e s be et esneesaaesteesneeraesneeneeas 85
Melléklet 01 Konyvtar 1. Gyljtokori Szabalyzat............cooiiiiiiiiiiiiiice e 92
Melléklet 01_Konyvtar 2. Kényvtarhasznalati Szabalyzat .............ccccooeeiieiiiece e 99
Melléklet 01_Konyvtar 3. A konyvtaros-tanar munkakori [81raSa........cc.cvevevevieierene i 102
MUNKAKORI LETRAS ..ottt 102
Kecskeméti Kodaly Zoltan Enek-zenei Altalanos Iskola, Gimnazium, Szakgimnazium és
Alapfokl MUVESZEtl ISKOLa .......coviiiiiic 102
(R0 17 AT 7= 10 1SR 102
Munkaido, munKkarend: .................cooiiiiiiiiiiii e 102
a) teljes munkaidd — ré€szmunkaide .........cccooveriiiiiii 102
b) hivatali munkavégzés — otthoni munkavégzés — hivatali és otthoni munkavégzés ......... 102
Kecskeméti Tankertleti KOZPONt............ovoiiiiiiiiiecie et 102
0] S 1 S 022 TR 106
A munkakari leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kotelezonek iSmerem €l. ........ccccvvveiiiiiiiiiiei 106
TS S S 02 TR 106
KOZAIKAIMAZOTL. .......c.viieeieeeee ettt sb et e st et re et e e ntenne e 106

Melléklet 01_Konyvtar_4. A konyvtari katalogus szerkesztési szabalyzata ............cccccoeeviinnnns 107

5



Melléklet 01_Konyvtar 5. Tankdnyvtari szabalyzat ............c.ccccooveviiiiiiiiiic e 110

Melléklet 02_Koznevelési intezmény adatkezelési szabalyzata ..............ccoceoveieiiiicinicicnees 114
Fuggelék / A pedagdgusok munkaidejének DEOSZEASA .........ccuevverveiieiieie e 115
Fiiggelék / Masodik ciklusos intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos eljarasi szabalyok .....122



1. Preambulum

1.1. Az intézményi SZMSZ jogszabalyi alapjai

- A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.),

- A Kormany 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelete a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtasarol

- A 326/2013. (VII. 30.) Korm. rend. a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl €s a
kdzalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményben
torténd végrehajtasarol

- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznélatarol

- A 2012. évi torvény a tankonyvpiac rendjérdl szolo XXXVII. térvény

- A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIl. Torvény végrehajtasarol a

kozoktatasi intézményekben (tovabbiakban: Korm. rendelet)

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrdl sz616 1992. évi XXXIII.

Torvény végrehajtasardl a kozoktatasi intézmenyekben (tovabbiakban: Korm. rendelet)

17/2014 (111. 12.) EMMI rendelet

1.2. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ az elfogadisanak id6pontjatol a kovetkezd modositasig kiterjed. Az
székhelyintézményben dolgozé kozalkalmazottakra, a pedagogus €s nem pedagdgus
alkalmazottakra, éraaddkra, tanuldkra, a tanulok sziileire, az intézményt latogatokra, az intézmeény

épileteit bérlokre.

2. Az intézmény altalanos jellemzoi

Az intézmény kozoktatasi intézmény. Az intézmény kozoktatasi feladatokat ellaté osszetett
iskolabol és alapfokti miivészeti iskolai feladatokat végz6 intézménybdl all, tobbcéld kdzos

igazgatasu intézményként miikodik.
2.1. Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Kecskeméti Kodaly Zoltan Enek-zenei Altalanos Iskola, Gimnazium,
Szakgimnazium és Alapfoku Miivészeti Iskola

Rovid név: Kecskeméti Kodaly Zoltan Enek-zenei Altalanos és Kézépiskola

Az intézmény székhelye, cime: 6000 Kecskemét, Dozsa Gyorgy ut 22.



Az intézmény tipusa: tébbcélu, kdzos igazgatasu intézmény

Az intézmény jogallasa: a tankeruleti kozpont részeként jogi személyiségii szervezeti
egyseg

Az intézmény fenntartoja: Klebelsberg Intézményfenntartdé Kozpont, Budapest,
Bajcsy-Zsilinszky Ut 42-46. 1054, illetve annak Kecskeméti Tankertilete, Kecskemét,
Homokszem u. 3-5. 6000

Az intézmény miikodtetdje: Kecskemét Megyei Jogi Varos Onkormanyzata, 6000
Kecskemét, Kossuth ter 1.

Az intézmény és tovabbi feladat-ellatéasi helyei:

- Kecskeméti Kodaly Zoltan Enek-zenei Altalanos Iskola, Gimnazium, Szakgimnéazium és
Alapfoka Miuvészeti Iskola, mely 6sszetett iskola (ének-zenei altalanos iskolaval, gimnaziummal,
mivészeti szakgimnaziummal, alapfoku miivészeti iskolaval, zenemiivészeti és tancmiivészeti
agban), 6000 Kecskemét, Dozsa Gy. Ut 22.

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

2.2. Az intézmény miikodésének alapdokumentumai

Az intézmény szakmai alapdokumentumat a fenntart6 késziti el.

Az intézmény pedagdgiai programja: a nevel6testiilet késziti el, az intézményvezeté hagyja
JOV4, a sziil6i kozosség és a diakonkormanyzat véleményalkotasi jogot gyakorol.

Az intézmény hézirendje: az intézményvezetd késziti el, a neveldtestiilet fogadja el, a sziil6i
kdzosség és a didkonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol.

Az éves intézményi munkaterv, melyet az intézményvezet6 készit el, és a nevelbtestiilet 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 k6zosség és a didkonkormanyzat vélemenyezesi jogot gyakorol.

Az intézmeny Ugyviteli munkajat meghatérozo szabalyzatok.



2.3. Az intézmény bélyegzéi és azok hasznalatanak szabalyai

2.3.1. A bélyegzo felirata, lenyomata

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

Lenyomat:

Korbélyegzo: Kecskeméti Kodaly Zoltdn Enek-zenei Altalanos Iskola, Gimnazium,
Szakgimnazium és Alapfokt Miivészeti Iskola
/K6zépen a Magyarorszag hivatalos cimerével/

Lenyomat:

2.3.2. Az intézményi bélyegzok hasznalataval kapcsolatos kotelezettségek és

jogok

Az intézményi bélyegzé az intézményvezetd aldirasdval érvenyes. A helyettesitését ellato
Kecskeméti Kodaly Zoltan Enek-zenei Altalanos Iskola, Gimnazium, Szakgimnazium és Alapfok
Miivészeti Iskola intézményvezetd-helyettese az intézményvezetdé nevének feltiintetésével ,,h”
jelzéssel hasznalja alairas esetén.

A bélyegzd nyilvantartasat, 6rzésének rendjét kiillon dokumentumban vezetni kell.



2.4. Az intézmény szervezete

Kecskeméti Kodaly Zoltan Enek-zenei Alt. Iskola,
Gimn., Szakgimnazium és AMI
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3. Az intézmény milkodésének rendje

Az intézmény mitkodésének rendje, ezen beliil a tanuldknak, az alkalmazottaknak és a vezetoknek

a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartézkodasanak rendje.

3.1. A tanuldk benntartdézkodasanak rendje

A tanulok benntartozkodasanak rendje a székhelyen miikodé iskolaban.
Az iskola épiilete szorgalmi idében hétf6tdl péntekig 7 ora 15 perctdl este 19.30 Oréig tart nyitva.
A tanuldkat az intézményegység 7 6ra 15 perctdl fogadja. A tanuldk a tanitds megkezdése
el6tt legalabb 15 perccel érkezzenek meg az iskolaba.
A délel6tti tanitasi idOben: az altalanos iskolai, valamint a kozépiskolai kdzismereti 6rdkra
kerdl sor.

A tandrak és sziinetek rendje:

6ra 7.45 - 8.30-ig
6ra 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
Ora 13.20 - 14.05-ig

N o g s~ w e
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Délutan miikodik: az altalanos iskola tanuloi részére napkozi és tanulészoba 16 éraig, 16
Ora és 17 ora kozott 6sszevont napkdziben, illetve 6sszevont tanuldszoban tartézkodnak a tanuldk.
Az éltalanos iskola tanuldi szamara a 16 oraig tart6 foglalkozasok kotelezoek. A sziil6 kérésére —
a délutani iddszakra szervezett iskolai tinnepségek kivételével — az intézményvezetd felmentést
adhat a tanulonak a délutani foglalkozasokon valo részvétel aldl.

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

A kozeépiskolasok a 12.10 és 12.30 kozotti idoszakban ebédelnek.

A tanoran kiviili foglalkozasok, az alapfokt miivészetoktatas zeneorai és a szakgimnazium

szakmai 6rai az orarendi 0rak utan — ebédidd beiktatasiaval — szervezhetdk.

Az alapfoku miivészetoktatas orait legfeljebb 19 oraig, a szakgimnazium szakmai érak és

gyakorlok 20 oraig szervezhetok.

A tanulok biztonsagaért az intézmény csak jogszerli benntartdzkodasuk idejére tud
felelosséget vallalni. Tanitas €s az ebédidd utan az alsdsok csak a napkdziben, zenedran vagy egyéb
pedagogus altal vezetett tandran kivili foglalkozason, a felsdsok a tanulészoban, zenedran,
pedagogus altal vezetett, illetve feltigyelt tandran kivili foglalkozésokon, a gimnazistak pedagogus
altal vezetett, illetve felligyelt tandran kivili foglakozason, a szakgimnazistak szakmai érakon, az
iskola &ltal biztositott gyakorlé foglalkozason, az iskola éltal szervezett hangversenyen, pedagogus
altal vezetett, illetve felligyelt tandéran Kkivili foglalkozason tartozkodhatnak az intézmény

tertiletén.

3.2. A néptancmiivészeti tanszakon

A Hirds Agoraban levé feladatellatasi helyen a helyi nyitva tartashoz igazodva, az drarendnek
megfeleld idében fogadjak a pedagdgusok a tanuldkat.

A néptancoktatasra kijelolt helyiségekben tartdzkodhatnak, a néptancot vagy a hozza tartozo
elméleti targyakat oktaté pedagogus jelenlétében.

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

3.3. Az alkalmazottak benntartézkodasanak rendje

Az alkalmazottak benntartézkodasanak rendje a székhelyen miikodé iskolakban. Az alkalmazottak,
a pedagdgusok és a nem pedagdgus dolgozok a nyitva tartdsi idében tartozkodhatnak az épiiletben.
A pedagogusok 32 o6réat tartdzkodnak az iskoldban (a munkakari leirasban, az tgyeleti rendben, az

orarendben, a tandran kiviili foglalkozasok rendjében, az éves munkatervben, egyéb vezetdi
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utasitasban megjel6lt médon), a nem pedagogus dolgozok pedig a munkakari leiras, illetve vezet6i

utasitas szerint.

A pedago6gusok Ugyeletének szervezése az aldbbiak szerint torténik.
Az alsé tagozatos nevelok az alsos szinteken 7 ora 15 perctdl (1-1 fovel) folyosoi tligyeletet

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

A tovabbi évfolyamok tanuldira, a folydsokra beosztott ligyeletes tanarok Ulgyelnek 7 6ra 15

perctdl az elso ora kezdetéig, valamint a tanérak kozotti sziinetekben.

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

A felsé tagozat és kozépiskola reggeli, valamint a sziinetekben torténd tigyeleti rendjét az alsos
tgyelettel egyutt intézményvezetd-helyettesek alakitjak ki. A tanarok elsé orajuk megkezdése
elott legalabb 15 perccel érkezzenek az iskoldba.

A zenetanarok és a szakgimnazium miivésztanarai a délutani és az esti Ordkban tartanak

ugyeletet a részlikre évente kialakitott tigyeleti rend szerint.

Az ligyeletes nevel6 koteles a rabizott épiiletrészben / udvaron a hazirend alapjan ellendrizni a
tanulok magatartasat, valamint az épiletrészben/udvaron a rend és tisztasag megérzését, a

balesetvédelmi szabalyok megtartasat megkovetelni.

A tanarok els6 orajuk el6tt legalabb 15 perccel érkezzenek meg az iskolaba. Az osztalytanitok 7

ora 30 perctdl fogadjak a tanuldkat osztalytermiikben.

Az iskolaban egyidejileg: reggel: 1 Ggyeletes intézményvezet6-helyettes,
5 Uigyeletes pedagogus,
délelott 2 Ugyeletes intézményvezet6-helyettes és legalabb 5

ugyeletes pedagogus,

délutan: 1 intézményvezeto-helyettes, a szakgimnaziumi

munkakzdsség-vezetd

és 2 Ugyeletes zene-, illetve miivésztanar

este: a szakgimndziumi munkak0z0sség-vezetd és 2
ugyeletes zene-, illetve miivésztanar,

valamint a pedagdgus diploméval rendelkezé pedagodgiai

asszisztens tart tigyeletet.
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3.4. A néptancmiivészeti tanszak pedagogusai

A néptancmiivészeti tanszak pedagodgusai legalabb a tanorat megelézd 15 percben fogadjak a
tanulokat az oktatas vagy a fellépés helyszinén. A tanorat tarto, a fellépést feliigyel6é pedagogus
mindaddig nem hagyhatja el a helyszint, amig a tanulokat szileik el nem vitték, vagy maguk el

nem tavoztak a sziiléi hazzal torténd megallapodas szerint.

3.5. A vezetok benntartézkodasanak rendje a székhelyen miikodé iskolaban
A vezeték intézményben tartézkodasanak rendje
Intézményvezeto

Ha mas idépontra rendelt iskolai rendezvény vagy az intézmény épiileten kiviili képviselete,

feladatanak sajatos volta nem kivanja masként, benntartozkodésat az alabbiak szerint szervezi:

Hétfo Kedd Szerda Csutortok Péntek
8:00-16:00 8:00-16:00 8:00-16:00 8:00-16:00 8:00-16:00

Kozépiskolai intézményvezets-helyettes

Hétfo Kedd Szerda Csutortok Pentek
7:00-15:00 7:00-15:00 8:30-14:30 8:00-15:00 7:00-16:00

Altalanos iskolai intézményvezetd-helyettes

Hétfo Kedd Szerda Csutortok Péntek
7:00-16:00 7:00-12:00 7:00-16:00 7:00-16:00 8:00-12:00

Miivészeti intézményvezeti-helyettes

Hétfo Kedd Szerda Csutortok Péntek

800-16% 9001700 7:00-16:00 900-17% 900-1400

4. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A belso ellendrzés feladatai:
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- eldsegitse az intézmény torvényes (a jogszabdlyokban, az iskola pedagogiai
programjaban és egyéb bels6 szabalyzataiban el6irt) miikodését;

- segitse eld az intézményben folyé neveld és oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat;

- aziskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérdl, a tanulok tanulmanyi munkéjarol, neveltségi szintjérdl;

- feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szaméra a szakmai (pedagogiai) és
jogi eldirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, jaruljon hozzd a hibdk
kikuszoboleséhez;

- szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miikodésével kapcsolatos

értekelések elkészitéséhez.
Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:

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

ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.

Az ellenérzott dolgozod koteles:

- az ellendrzést végz6é dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd kéréseit
teljesiteni;

- a feltart hidnyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

A belso ellendrzést végzo dolgozo feladatai:

- Az ellendrzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsé szabalyzataiban, a munkakdri leirasaban, az éves ellenérzési tervben eldirtak
szerint végezni.

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

- Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél

(az ellen6rzést végzo, illetve az ellenérzott, vagy annak felettese) kéri.

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

- a hidnyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

A belsé ellendrzésre jogosult dolgozok:

- intézményvezeto,
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intézményvezetd helyettesei

munkakdzdsség-vezetok,

- tanszakvezeto,

az intézményvezetd - az altala szikségesnek tartott esetben - jogosult az iskola
pedagdgusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére
kijelolni.
Kiemelt ellendrzési szempontok:
- a pedagbgusok munkafegyelme,
- az Ugyeletek ellatasa,
- tanorék, tandran kivuli foglalkozasok pontos megtartasa,
- a pedagdgiai program, az éves munkaterv végrehajtasaban vald részvétel,
- az iskola helyi tantervének végrehajtasa,
- a kulcskompetenciak fejlesztése,
- a nevel6-oktatd munkahoz kapcsol6do adminisztracio pontossaga,
- a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoréacioja,
- a tanar-didk kapcsolat, a tanuldi szemeélyiség tiszteletben tartasa,
- aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
- az Orara torténo eldzetes felkésziilés, tervezeés,
- a tanitési oOra felépitése és szervezeése,
- a tanitasi 6ran alkalmazott mddszerek mennyire felelnek meg a célnak, a tanuldk
képességeinek,
- a tanulok munkaja és magatartasa,
- a pedagbgus magatartasa a csoportban, tanitasi éran,
- az oraffoglalkozas eredményessége, a helyi nevelési terv/tanterv
kdvetelményeinek teljesitése,
- az SNI és BTMN tanuldk differencialt foglalkoztatasa a szakértéi vélemény
alapjan,
- HH és HHH tanuldk specialis problémainak kezelése, segitése,
- a tehetséggondozas megvaldsulasa és eredményessége,
- a tanoran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a

kdzosségformalas

Az intézményvezetd:

- ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
- ellend6rzi a székhelyintézményben miikodé helyettesek tevékenységet,
- a pedagdgiai program és az intézményi éves munkaterv végrehajtasat,

- a székhelyen a szervezett iskolai rendezvényeket,

15



- az intézményvezetd-helyettesek és az intézményvezetd segitségével ellendrzi az iskola
Osszes dolgozojanak pedagogiai, ligyviteli €s technikai jellegli munkajat;

- ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyok megtartasat;

- Osszeéllitja tanévenkeént (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellenérzési tervet;

- feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és miitkodése felett.

Az intézményvezetdk-helyettesek:

- folyamatosan ellenérzik a hozzajuk beosztott dolgozok nevel6-oktato és tgyviteli munkajat,
ennek soran kiléndsen:
- a szakmai munkakdzosségek vagy tanszak vezetdinek tevékenységét;
- a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;
- a pedagdgusasszisztens munkavégzését, munkafegyelmét;
- a pedagbgusok adminisztracios munkajat;
- a pedagdgusok nevelé-oktatd munkajanak eredményességet;
- a munkaidé elszamolasat,
- az iskolai rendezvényeken, értekezleteken vald részvételt,
- agyermek- és ifjusagvédelmi munkat
- a kiilonleges banasmodot 1gényld (a tehetséges, az SNI és a BTMN) tanulok,

valamint a HH és HHH tanul6k nevelését-oktatasat.

Az intézményvezetd €s helyettesei ellendrzési munkdjukba (munkakdri leirds alapjan) bevonhatjak

a munkakozosség-vezetoket, a tanszakvezet6t.

Munkakdzdsséq-vezetbk

- folyamatosan ellendrzik a szakmai munkak6zosségbe tartozo pedagdgusok nevel6-oktatd
munkajat, ennek sorén kiléndsen:

- apedagogusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;

- a neveld és oktatd6 munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel,

hangversenyek, bemutatok megtekintésével es értékelésével).

Az intézményvezeto és helyetteseinek tovabbi ellendrzési tevékenysége az intézményi belsé

onértékeléssel, a mindsitésekre valo felkésziiléssel kapcsolatban

l. A 8 kompetencianak val6 megfelelés

1. Az iskola sajatossagabol kovetkezo elvarasok

Il. A NAT-nak, Pedagdgiai Programnak, érettségi kdvetelményeknek, az iskola egyéb
dokumentumainak valé megfelelés

IV. Az aldbbi kiemelt szempontoknak valé megfelelés
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10.

11.
12.

13.

14.

15.
16.
17.
18.

A pedagogusok milyen modon biztositjak, hogy a tanulas a tanuldéi eredmények javulasat
eredményezze?

Mit tesznek azért, hogy a tanulas, tanitas egységes, tervezett pedagdgiai folyamatként
val6suljon meg?

Mit tesznek azért, hogy az intézmeny elérje a tanulasi eredményekre vonatkozé deklaralt
celjait.

Mit tesznek azért, hogy a tanuldi kulcskompetenciak fejlesztésere 0sszpontosito
neveldoktaté munka valdsuljon meg?

Hogyan biztositjak, hogy a méresi, értékelési eredmények beépliljenek a tanulési, tanitasi
folyamatba?

A tanulasi eredményességrol szolo informaciokat, a kozponti mérési eredményeket tanari
és munkakdzosségi szinten is elemezni kell. Ezt hogyan val6sitja meg a munkak6zdsség, a
pedagdgus?

A munkakdzosségnek beszamoldt kell készitenie a tanul6i teljesitmények folyamatos
mérésén alapulo egyéni teljesitmények dsszehasonlitasardl, valtozasarol, s a tapasztalatokat
fel kell hasznalni a tanuld fejlesztése érdekében. Ennek a feladatnak hogyan tesz eleget a
munkakdzosség, a pedagogus?

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

Hogyan gondoskodnak arrél, hogy a tanmenetek, az alkalmazott mddszerek a tanul6i
igényeknek megfeleljenek, és hozzajaruljanak a tovabbhaladashoz?

Mit tesznek a munkakdzisség-vezetdk annak érdekében, hogy lehet6vé tegyék a tantervi
kdvetelmények teljesitését valamennyi tanulé szamara?

Mit tesz ugyanezért a pedagogus?

A munkak6z0sség-vezetk hogyan gy6zddnek meg a pedagogusok altal alkalmazott
tanulési, tanitasi, modszerek bevalasarol?

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

Hogyan valosul meg a differencidld, az egyeéni tanulasi utak Kkialakitasat célzd
tanulastdmogatd eljarasok, a hatékony tanul6i egyéni fejlesztések?

Hogyan tamogatjak a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokat?
Mit tesznek a lemorzsolodas megeldzése érdekében?

Mit tesznek dnmaguk fejlesztése érdekében?

Mit tesznek a munkakozosségek azért, hogy a hozzijuk tartozok korében a belsd

tudasmegosztas a pedagdgusok szamara megvaldsuljon?
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5. A belépés és benntartdzkodas rendje

A belépés és benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-
oktatasi intézmeénnyel.
E szabalyok az intézmény zavartalan miikodését, a neveld és oktatd munka nyugodt feltételeinek

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

Valamennyi olyan benntartézkodéra, aki nincs az intézménnyel jogviszonyban, ugyanazok a
szabalyok érvényesek, mint a tanul6i jogviszonyban levdkre, kiilondsen 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 benntartézkodasa

A gyermekiiket iskolaba kisérd sziilok az iskola kapujaban bucstuznak el gyermekiiktdl. A napkozis
és tanuldszoban tartdzkodo gyermekeket az aulaban, a porta mellett varjak meg. Ha a szokasostol
eltér6 idében viszik haza gyermekiiket, szandékukat irasban kozlik az Ugyeletet, foglalkozast tartd

pedagogussal, s a gyermek a megjelolt idoben eltavozik a napkozibdl, tanulészobarol.

A reggeli id0szakban tanul6i ligyelet segiti a belépés ellendrzését.

A sziil6k gondjaikkal, kéréseikkel és kérdéseikkel csak tanitasi ordn kiviili idében vagy fogadodran
kereshetik meg a pedagdgust. A pedagdgusok a tanariban vagy a fogadodrara kijeldlt helyen,

zenetanarok a szobajukban fogadjak a sziiloket.

A sziil6k altal felkereshet6é helyek még az iskolaban az intézményvezet és helyetteseinek, az
iskolatitkar szobdja, titkarsagi targyald, rendezvény és bemutatoora idején a rendezvény €s a
bemutatodra helyszine. Az osztalyterembe akkor l1éphetnek be, ha az ott tartozkodd pedagogus erre

kiilon felkéri a sziiloket.

Az iskolaba belépni csak a portan valo bejelentkezéssel lehet.

Ha az igazgatot, intézményegység-vezetét, helyettesét vagy valamely tanart keresik, a portas
telefonon megérdeklddi az irodaban, a titkarsagon, a tanariban, hogy az illeté személyt tudjak-e

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

irodajaban 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 tartdzkodhatnak sziilok.
Gyermekiiket a néptancmiivészeti tanszak miikodésére kijelolt helyiségekhez vezetd
folyosdszakaszon varjak meg.

A néptancmiivészeti tanszak nyilt rendezvényeire meghivast kapnak.

Az oralatogatok belépese és benntartozkodéasa:

A Kodaly Intézet, a kecskeméti fOiskola hallgat6éi, mas vendégcsoportok a portan
jelentkeznek, ezutdn a portas azonositja a latogatasra jelentkezdket a titkarsagon, az ligyeletes
intézményegység-vezetohelyettessel, ha ora kozben érkeznek, a porta el6terében varakoztatja,

szlinetben a bemutat6 helyszinére bocsatja dket.

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, forméaja

A székhelyen miikodd Osszetett iskola egységei kapcsolattartasanak rendje, forméja.

Az intézményvezetd kdzvetlenil vagy helyetteseinek bevonasaval tajékoztatd értekezletet tart a
székhelyintézményben a tantestlleteknek, munkakdzosségeinek. Mindkét forumon részt vesznek
a négy egység dolgozoi. A négy egység kozos tantestiiletet alkot.

A székhelyintézmény 4altalanos iskolai, a gimnaziumi, szakgimnaziumi €s miivészeti egységei az
intézményvezetd altal tartott megbeszéléseken a vezetdi értekezleteken az egyes egységeket
képviseld intézményvezet-helyettesek altal egyeztetik az egységek kozott a feladatok
vegrehajtasat, a programok szervezését. Az intézményvezet6 altal szervezett vezetdi értekezleteken
részt vesz a szakgimnaziumi zenei, valamint az AMI kiils6 telephelyekkel rendelkez6 néptanc
agazatanak munkak0z0sség-vezetdje is.

Az intézmenyvezet6 és helyettesei, valamint a helyettesek is egymassal — mivel egy épuletben
dolgoznak — az értekezleteken és megbeszéléseken tul is napi kapcsolatban vannak egymaéssal.

A tématdl, probléma természetétdl fliggéen szervezett alkalmakon a kiilonb6zo teriileteken

dolgozok szamara is adodik lehetdség az egyeztetésre, kapcsolattartasra az alabbi esetekben:
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- egy osztalyban tanitok értekezlete,

- munkakozosségi értekezletek (az altalanos iskolai és kdzépiskolai kdzismereti
tanarok kdzos munkakdzosségeket alkotnak),

- tanitdk és napkozisek kdzos értekezlete,

- tanitok és napkozisek, tanuldszobai neveldk, valamint kozismereti tanarok kozos
értekezlete,

- aszakgimnaziumi mivésztanarok és alapfoku zenetanarok, néptanctanarok k6zos
értekezlete,

- aszakgimnaziumi miivésztanarok €s kozismereti tanarok kozos értekezlete,

- az intézményvezetd €s a munkakdzosség-vezetok egyeztetd értekezlete.

7. A kapcsolattartéas rendje, feladatmegosztas

7.1 A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje a

székhelyintézményben

Az intézményvezetd kozvetleniil és a helyettesei kOzvetitésével tart kapcsolatot a szervezeti
egységekkel (altalanos iskola, gimnazium, szakgimnazium, alapfoki mivészeti iskola,
munkakodzosségek és kiilsé telephely). Kozvetlen kapcsolatot tart a szakgimnazium szakmai
oktatasanak ugyeiben a zenei szakképzes és a néptanc szakképzés munkak6zosség-vezetdjével. Az
intézményvezeté az intézményvezet-helyetteseknek rendszeresen tart egyezteté (operativ
bizottsagi) értekezleteket, megbeszéléseket. Az intézményvezet-helyettesek a szervezeti
egységekkel tartott kapcsolatukrol, a szervezeti egységekrél szerzett tapasztalataikrol, a szervezeti
egység eseményeir6l, a munkavégzés modjarol és problémairdl rendszeresen beszamolnak az
intézményvezetének szobeli vagy irasbeli beszdmoltatas keretében.

Az intezményvezetd ¢és helyettesei az egyes szervezeti egységekhez tartozo
munkakozosségekkel kozvetlenil (megbeszélések, irasbeli utasitasok) forméajaban vagy a

munkak6zdsség-vezetok kozvetitésével tartanak kapcsolatot.
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mutatja be a kdvetkezo abra:

A vezetés szerkezete és az informaciok aramlasa az intézményben

intézményvezetd

|az intézmény vezetdsége

intézményvezeto €s
helyettesei, a szg. zenei
munkakdzosség-vezetoje,
néptanc munkak6zosség-
vezetd

munkakozosség-
vezetok,

tanszakvezetok

( az intézmény alkalmazotti kozossége

7

A ==l B
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érdekképviseleti
szervek:

intézményi tanacs,
szakszervezet,

kozalkalmazotti
tanacs,

sziloi kozosség
vezetdsége,

diakonkormanyzat
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7.2 A vezetok és a hozzajuk rendelt szervezeti egységek kozotti kommunikacié

A vezetdk és a hozzajuk rendelt szervezeti egységek kozotti kommunikacid fent leirt részleteit
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7.3. A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az intézményvezet6 jogallasa:

Az intézményvezeté magasabb vezetdi beosztasban latja el feladatat.

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Dontéseiben épit az intézmény dolgozdinak

véleményére, helyetteseinek véleményére, valamint az érdekképviseleti szervek

allasfoglalasara.

Jogkdre:

az intézmény miikddésének iranyitasa,

a munkaltatéi jogok gyakorlasa a kinevezés, a munkaviszony megsziintetése és a
fegyelmi eljaras meginditasa kivételével,

az intézmény képviselete,

rendkivili munkasziinet elrendelése.

Hataskore:

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

belsé ellendrzési, munkavédelmi, vagyon- €s tlizvédelmi szabalyok megtartatdsat
kozvetlenll, illetve megbizottjai (helyettesei, munka- és tiizvédelmi felelGs)
kozremiikodésével teljesiti. Az itt megnevezettek e tevékenységiket munkakori
leirasuk alapjan, valamint az éves ellendrzési terv, a Munkavédelmi szabalyzat és a

Tilizvédelmi szabalyzat szerint végzik.

Feladatkore:

YEve

JO4

iranymutatasokkal 6sszhangban tortén6 — megfogalmazasa, figyelembe véve az iskolak,
a fenntarto és a sziilok elvarasait,

az intézményi éves munkaterv, illetve beszdmold elkészitése, a végrehajtas figyelemmel
kisérése a szakmai feladatokat illetGen,

az intézmény kiils6 kapcsolatainak szervezése, kiilonds tekintettel a sziillok és a
fenntarto, a tarsintézetek stb. tekintetében,

a belsd vezetdi ellendrzés megszervezése az intézményi ellendrzési terv alapjan a
székhelyen miik6do iskola teljes korere,

ellendrzi az intézményi kiadmanyozast,

tanuldi jogviszony létesitése, megsziintetese.
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Az intézményvezet6-helyettesek feladatai

A hozzdjuk tartoz6 szervezeti egység pedagogiai tevékenységének iranyitasa,
szervezése a hatalyos jogszabalyok szerint és az intézményvezetd utasitdsainak
megfelelden.

Részvétel az intézményegységi adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitésében.

A hozzajuk tartozo szervezeti egység pedagdgiai és adminisztracios tevékenységének
ellendrzése.

Az intézmenyi munkaterv végrehajtasaban valo részvetel. Ennek érdekében szervezési
feladatokat teljesit.

A hozzajuk tartozo szervezeti egységben ellenérzik a dolgozok benntart6zkodasat,
munkakezdését, a munkaid6-nyilvantartast, a pedagdgiai program, a helyi tanterv és az
intézményi éves munkaterv végrehajtasat, a pedagogusok iskolai rendezvényeken,
értekezleteken valo részvételét, valamint az éves ellenérzési programban meghatarozott
az intézményi Onértékeléssel kapcsolatos ellendrzési szempontoknak megfelelve
végeznek ellendrzéseket.

Részt vesz a pedagogusok tanfeliigyeletének, mindsitésének eljdrasdban az intézményt
képviselve az intézményvezetd megbizasa szerint.

Rendszeresen beszamol feladatainak teljesitésérdl, a hozza tartozok munkavégzéseérdl,
eredményeirdl, az intézményben szerzett valamennyi tapasztalatardl az intézmény-
vezetének. Félévente irasban is beszdmol.

Részt vesz az intézményvezetd altal tartott vezetdi/operativ bizottsagi értekezleteken.
Gondoskodik az altala vezetett szervezeti egység viszonylatdban a balesetvédelmi és
tlizvédelmi, valamint hézirendi kovetelmények megtartadsarol.

Az intézményvezetdt tavollétében helyettesiti. A helyettesités alatt torténtekrdl
beszamol.

Az intézményvezet6-helyettesek feladataikat részletes munkakari leiras alapjan végzik.

7.4. A kiadmanyozas rendje

Intézményi dokumentumokat, intézmenyi iratokat, kiadméanyokat, leveleket az intézményvezetd

irhat ala. A helyettesitésre kijelolt vezetd az intézményvezetd nevének feltiintetésével ,h”

betiijelzéssel irhatja ala a fentieket.

7.5. A képviselet szabalyai

Az intézményt a fenntartdval, a mikodtetovel, egyéb szervezetekkel, intézményekkel, a sajtdval, a

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

megbizast kapnak az intézményvezet6tol.

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

nélkiilozhetd az igazgatd szerepvallalésa, illetve a vele vald egyeztetés.

8. A szervezeti egysegek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményvezet-helyettesek az intézményvezetd tajékoztatasi kotelezettsége mellett

egymassal is tartanak egyeztetéseket, alakithatjak egytittmiikodéstiket.

9.Az intézményvezeté vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa esetén a

helyettesités rendje
Az intézményvezetot akadalyoztatisa esetén az iskola kdzépiskolai helyettese helyettesiti.
Az ¢ akadélyoztatdsa esetén, illetve azokban az drakban, amelyek munkaidején kiviil esnek, a
kovetkezo rend szerint torténik a helyettesités
- reggel, délelott, délben 14 o6raig munkarendje szerinti idében az altalanos
iskolai helyettes,

- délutan 14 oratdl és este a miivészeti helyettes helyettesit.

Az intézmény-vezetohelyetteseket akadalyoztatasuk esetén az erre megbizott pedagogus/dolgozo

helyettesiti.

A helyettesités eldre tervezhetd esetben irasbeli megbizassal torténik.

10.A vezetok és az iskolaszék, az intézményi tanacs, valamint a sziil6i szervezet

kozotti kapcesolattartas 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 és tagjaival az intézményvezetd tart kapcsolatot.

Megkiildi az intézményi tanacs vezetdje €s tagjai szamara az éves munkatervet, a félévi és
éves intézményi beszdmolot 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 miikodésérdl a jogszabaly

altal meghatarozott esetekben.

10.3 A vezetok és a sziiloi szervezet kapcsolattartasanak rendje és formaja

Az intézményvezeté kdzvetlen kapcsolatot tart az intézményi sziil6i szervezet vezetdségével:
- évente legalabb kétszer tart szamukra értekezletet, amelyen ismerteti az iskola
programjat, eredményeit, értékeli a pedagdgiai és tanulmanyi munkat,
- mindannyiszor, amikor magasabb jogszabdly eldirja a sziil6i szervezet véleményezési,
javaslattételi, egyetértési jogat, az igazgatd 0sszehivja a sziiloi szervezet vezetdségét,
- az értekezletekre irasban, illetve elektronikus levélben kiild meghivdt minden érdekelt
félnek,

- az intézményi sziiloi szervezet elnokével telefonkapcsolatot tart.

A kapcsolattartas kozvetett formai:
- tajékoztatd levelek,
- az elektronikus naplo,

- elektronikus levelezés.

A sziil6i koz0sség tagjai benntartdzkodasa idején telefonon egyeztetett iddpontban megkereshetik

az intézményvezetot.

11.A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott
beszdmolésara vonatkozo rendelkezések.
A székhelyen miik6do iskolaban, valamint a néptancmiivészeti tanszakon

A munkakdzdsségek, tanszakok pedagdgusai

- a felveteli kovetelmények meghatarozasakor véleményezeési joggal rendelkeznek,
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- javaslatot tehetnek a tanuldk felvétele tigyében.
Az egy osztalyban tanitok szakmai kézosségére atruhazhato jogok:
- atanulok magatartas és szorgalom jegyének megallapitasa,
- az osztalyoz6 vizsgéra bocsatasrol szolo dontés,

- atanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras keretében hozott dontés.

A tanulok fegyelmi ligyeiben valo dontés céljabol a neveldtestiilet fegyelmi bizottsagot hoz 1étre.
A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat Iétre, illetve egyes jogkdreinek

gyakorlasat atruhazhatja egy-egy munkakozosségre.

A neveldtestiiletnek az egyes feladatokban érintett szakmai munkakozosségei, tanszakai
félévenkeént irdsbeli beszdmolot készitenek az atruhazott hataskorben végzett tevékenységiikrdl, és

ismertetik a félévenkénti nevelGtestiileti értekezleten.
12. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja
A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a pedagdgiai szakszolgalatokkal, a

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

ellatast biztosito egészségligyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas
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12.1 A kiils6 kapcsolatok rendszere:
Az intézmény kommunikacidja a kiilsé partnerekkel
Az eredményes neveld €s oktatdmunka érdekében az intézmény rendszeres munkakapcsolatban all

a kovetkezd intézményekkel:

o Kecskeméti Tankertileti Kozpont
o Kecskemét Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
e Kormanyhivatal
e Oktatasi Hivatal
e KIR
e KIFIR
e helyi oktatdsi intézmények vezetoségével
¢ helyi miivelddési intézmények vezetdségével
e Liszt Ferenc Zenemiivészeti Fdiskola Kodaly Zoltan Zenepedagogiai Intézete 6000
Kecskemét, Kéttemplom koz 1-3., 6-14.,
e Hirds Agora,
e Tanitoképzo Foiskola
e Pedagdgiai Szakszolgalatok
e Pedagogiai szakmai szolgalatok
e Nevelési Tanacsado,
e Gyermekjoléti Szolgalat
e Iskolarenddr - Rendérség
¢ Iskola-egészségligyi szolgalat:
e A Kodaly Zoltan Enek-zenei Iskolaban:
e védond
¢ iskolaorvos
¢ iskola fogorvos
¢ iskolapszichologus
e avaros fels6foku oktatasi intézményei,
o felséoktatasi intézmények
J Magyar Zeneiskoldk és Miivészeti Iskoldk Szovetsége,
o A Zenemiivészeti és Miivészeti Szakgimnaziumok Orszagos Szovetsége
o Magyar Kodaly Téarsasag,
e JEUNESSE MUSICAL Magyarorszagi Szervezete,
e KOTA,
e ISME,

e Nemzeti Filharmdnia.
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12.2 A kapcsolattartas formdaja, modja:

e celektronikus és papir alapu levelezés,

o telefon,

o értekezleteken vald részvétel, tovabbképzéseken vald részvétel,

e személyes megkereseés,

o kozos feladatok ellatasara /pl. odralatogatasok, szakmai gyakorlati oktatas, tanitasi
gyakorlatok szervezése elokészitése céljabol /kozos értekezletek az intézményvezetok
megbizottjainak részvetelével/.

A munkakapcsolat megszervezéséért, irdnyitasaért az intézményvezet6 a felelds.
A fenti intézményekkel, vezetdikkel kozvetlenil az intézményvezeté — esetenként Kkilon

felhatalmazas alapjan a feladattal megbizott helyettes tartja a kapcsolatot.
12.3. Kapcsolattartas a pedagdgiai szakszolgalatokkal és mas szervezetekkel

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

A pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, a nevelési tanacsadoval, a
gyermekjoléti szolgalattal, az iskola-egészsegugyi szolgalattal az intézményvezetd-helyettesek
kozvetlendl is tartanak kapcsolatot. Tevékenységiikr6l a vezetéi értekezleteken rendszeresen,

irasban félévente beszamolnak az igazgatdnak.

13. Az Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval

kapcsolatos feladatok

Az iinnepélyek, megemlékezések megtartasa, a hagyomanyok apolasa a kovetkezo iskolai

rendezvényeken valosul meg:
e tanévnyito Unnepély;
e tanévzaro tnnepély;
e (Olyaavato;
o farsang;
e ballagés (8. osztaly, 12. évfolyam);
¢ anyak napi hangverseny,
e iskolanapi hangverseny,
o Kaodaly Zoltan szuletésnapjan korusbemutat6é hangverseny,
e Mikulas napi hangverseny,
e karacsony - osztalyonkénti rendezvény;
¢ szalagavato;
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o emlékezés a torténelmi sorsforditd napokra;

o akozépiskolaban a kommunista diktatdra

e és a holokauszt aldozataira valo emlékezés,

o oktober 23-ar6l megemlékez6 tinnepség

e marcius 15-ei Uinnepség megrendezése;

e Magyar Kultira Napja

e anemzeti Osszetartozas napja;

e amagyar nyelv napja

e gimnaziumi és szakgimnaziumi bdcsuhangverseny;

¢ nyolcadikosok bucsthangversenye;

e zenei évfordulokrdl megemlékezés;

¢ iskolai mesemondd, versmondo, helyesirasi versenyek;

¢ iskolai bicinium és kamaraéneklési verseny, szolfézsverseny a z. szakgimnaziumban;

e kiilonbozd iskolai szaktdrgyi versenyek, felkésziilések a varosi, megyei, orszagos
versenyekre;

e OKTV-n részvétel;

¢ néptanchemutato;

e tanuldi és miivésztanari hangversenyek,

¢ aszakgimnazium legtehetségesebb tanuldinak hangversenye a Kecskeméti Szimfonikus

Zenekarral egyutt.

A fenti (nnepélyek, rendezvények egy része a helyi hagyoméanyok &polését is célozza.

A Kodaly iskola multjdhoz valé kotodést kiilon is erdsitik a kovetkezo feladatok:
- aziskola alapit6 igazgatoja sirjanak gondozasa
felelés: of. munkakozosség
- aKodaly nevéhez fliz6d6 zenei nevelési koncepcid lényegének megismertetése a
nem zenei és énekes végzettséggel rendelkezd kollégakkal
felelés: miivészeti intézményvezetd-helyettes
- és az ének munkakozossegek az iskola multjanak, eredményeinek
megismertetése a sziilokkel, tanuldkkal, az Gjonnan érkez6 kollégakkal
felelés: intézményvezetd és  helyettesei, ének  munkak0z0sség,

osztalyfonokok.

A tanévnyitd és zar0 Unnepségeket, az iskolanapot, a Kodaly Zoltan sziiletésnapja

alkalmébol rendezett koncertet kodzvetlenil az iskolavezetés szervezi, a torténelmi
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évfordulokrol, jeles napokrol, iskolai versenyekrol a vezetés altal adott utasitasok alapjan

az illetékes munkakdzdsségek gondoskodnak.

Az orsz&gos kozépiskolai és més orszagos versenyek szervezesét kozvetlenll az iskolavezetés

VEégzi.

14. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje,

részvétele a pedagogusok munkéjanak segitésében

Az intézmény mukodésének zavartalansaga, a szakmai feladatok 6sszehangolasa, a pedagdgusok
munkéjanak segitése céljabol a nevelok szakmai munkak6zosségei egylittmiikodnek egymassal.
A szakmai munkakdzdsség segiti az Uj pedagogus beilleszkedését az iskolai munkaba.

Az egylittmiikodés formai:

A munkako6zosségek vezetdinek megbeszélései minden honap elsé hétfojén 14:30-t0l. Ezeket a
munkaértekezleteket az adodo kozos feladatoknak megfeleléen az intézményvezetd vagy

helyettese hivja dssze. Az intézmény-vezetd vagy helyettese vezeti a megbeszélést.

Egy-egy projekt, feladat végrehajtasahoz, nevelési probléma megoldasahoz alkalomszeriien
sziikségessé valhat kiilonb6zé szakmai munkak6zosségek kozos értekezlete az érintett szakmai
munkak6zosségek valamennyi tagjanak részvételével is. Ezeket az értekezleteket az intézmény-

vezetd vagy helyettese hivja 6ssze és vezeti.

A szakmai munkakozosségek vezetdi a nevelOtestiileti értekezleteken tdjékoztatjdk a neveldi
kodzosséget éves terviikrél, az altaluk végzett munka eredményeirdl. A nevelGtestiilet és a szakmai
munkakozosségek kozotti érdekegyeztetést, egylittmiikodést az intézményvezetd, illetve a

feladattal megbizott helyettes koordinalja.

A szakmai munkakozosség vezetdje iranyitasdval megbeszéléseket, értekezleteket tart feladataik
végrehajtasanak megtervezésére, szervezésére, s abbdl a célbdl, hogy a munkakozdsseg tagjai

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

tanulokat felligyel6 pedagogusok a felmeriild egészségiigyi problémakkal a kifliggesztett

munkaidejében kereshetik fel az orvosi szobaban tartozkodo védonét.
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Osztalyfonoki, sziiléi megkeresés, illetve jelzés alapjan iskola pszichologusi ellatds szerdai
napokon.

A gyermekek/tanulok rendszeres egeszségugyi felugyelete és ellatasa érdekében az iskola
igazgatoja megallapodéast kot az Iskola-egészségiigyi Szolgalat vezet6jével. Az iskolaorvos, a

fogorvos és védond ennek alapjan latja el feladatat.

A megallapodasnak biztositania kell:
- az iskolaorvos rendelését az iskolaban (tanévenként meghatarozott napokon és
id6épontban),
- a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését magasabb jogszabalyban
meghatarozott terleteken,
- a gyermekeknek/tanuloknak a védénd altal végzett higiéniai, tisztasagi

szlirdvizsgalatat.

A tanulok iskola-egészségiigyi ellenOrzését és sziirését az intézmény részérél az

egészségnevelésért felelés helyettes vezetd koordinélja:

A szlir@vizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

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

Az iskolaorvos, illetve a védoné a kotelezd és az iskola felkérésére vallalt egészségiigyi
felvilagositod foglalkozasokat az iskola vezetésével egyeztetett idopontban tartja meg a tanuldknak,

illetve a sziiloknek.

16.Az intézményi védo, 0vo eldirasok

Az intézmény épuleteibe csak a portan val6 bejelentkezés utén juthatnak be idegenek. A
tantermekbe, az iskola egyéb kozdsségi helyiségeibe csak a meghirdetett rendezvény résztvevoi
Iéphetnek be.

Nagyobb rendezvények (az iskola egész kozosségét, a teljes sziildi kozdsséget érintd
esemény, koncert, konferencia) esetén megerdsitett portai szolgalattal dolgozunk.
Tancos rendezvények szervezésekor (szalagavatd, farsang, golyabal) a portai beléptetéshez a portai
dolgozo6 mellett pedagogust is alkalmazunk a beléptetés ellendrzésére, és kérjiik a sziildi szervezet

segitségét is.
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17. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

1. Bombariaddt négy rovid csengetés jelezhet. Ebben az esetben a tanulok az évszaknak megfeleld

6ltozékben, az éppen orat tartd pedagdgus kiséretében fegyelmezetten, de gyorsan vonulnak le a B
épiiletb6l a sportpalyara, az A épiiletb6l az Ipoly utcai parkositott udvarra, ahol osztalyonként a
pedagogus felligyeletével varjdk meg a bombariadé végét. Bombariadd esetén az intézmény
valamennyi dolgozdja - a tanulokhoz hasonloan - elhagyja az épiiletet. A pénztaros mindezek eldtt
gondoskodik a pénzeszk6zok pancélszekrénybe torténd elzarasarol, és a kulcsot magaval viszi. Az
iskolatitkédr és a gazdasagi tigyintéz6 a személyi anyag elzardsarol gondoskodik, és a kulcsot
magaval viszi. Ezalatt az intézmény vezetéje vagy tavollétében az iligyeleti rendben

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

Az elmaradt orakat, vizsgat rovid hataridén beliil - az iskolavezetés altal kijel6lt idében - potolniuk

kell az iskola tanuldinak.

A rendkiviili esemény fogalma:

Az, iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokéasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését

veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

a) természeti katasztréfa (foldrengés, arviz, szélvihar stb.),
b) haborus cselekmény,

c) fegyveres tdmadas az épulet ellen,

d) egyéb nem kivanatos behatolo,

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

Eljarési szabalyok: Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak dolgozojanak, a portai

szolgalatot teljesitd biztonsagi 6rnek az iskola épiiletét a benne tartozkodo személyek biztonsagat
fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal k6z61ni az iskola
intézményvezetbjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felel6s vezetdvel, a helyettesitésevel

megbizott dolgozoval.

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

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

az intézmény fenntartojat,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddérséget,
- személyi sériilés esetén a mentdket,
- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az intézményvezet6 szikségesnek tartja.
Ezeknek az intézkedéseknek a végrehajtasaban a portaszolgalatot ellatod 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 miikodtetéséért €s a kulcsok

kiadaséért, az igénybe vett termek nyilvantartasaért.)

A rendkivili esemeény észlelése utdn az intézményvezeté vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd, az igazgato altal megbizott ligyeletes utasitasara az épuletben tartdzkodo szemelyeket négy
rovid csengetéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett  épllet  Kkilritéséhez. A veszélyeztetett épiletet a  benntartozkodo
tanulocsoportoknak a tlizriad6 terv és a bombariado terv mellékleteiben talalhato "Kidritési terv"”
alapjan kell elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért €s a kijelolt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanérat vagy mas
foglalkozast tarté pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:

- azépiiletb6]l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartdé nevelonek
a tantermen kivul (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodd gyerekekre is gondolnia
kell!

- a kilrités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épilet
elhagyasaban segiteni kell!

- atanora helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld
az épuletben,

- a tanulokat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének, az (gyelettel
megbizottnak a veszélyeztetett épiilet kiliritésével egyidejlileg - felelés dolgozok kijelolésével -
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrdl:

- a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
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- akozmiivezetékek (géz, elektromos aram) elzarasarol.

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az elsdsegélynytijtas megszervezésérol,

- arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tiizoltdsag, tizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az ¢épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézményvezetdnek

igazgatojanak vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

- aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

- az ¢épiiletben taldlhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

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

- az épuletben tartdzkodo személyek létszamarol, életkorarol,

- az épilet kiliritésérdl.
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 Katasztrofaelharito szerv vezetdjének
utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja kdteles megtartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a nevelOtestiilet altal meghatarozott

szombati napokon kell pétolni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriad6 terv" tartalmazza.
A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat az
,Intézkedési terv robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariado terv)” tartalmazza.

A néptancmiivészeti tanszak vezetéje/megbizott pedagégusa

bombariad0d esetén értesiti a telephely helyszinét biztosito Hirés Agoéra igazgatojat vagy

megbizottjat, és a tanuldkkal azonnal elhagyjak a helyszint.

18. Hol és milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni a Pedagogiai

programrol?

Tajékoztatds kérhetd hivatali idoben vagy fogadooran az intézményvezet6é és helyetteseinek
kozremiikddésével.

Az iskola titkarsagan a hivatali idében (7:30-12:00, 12:30-16:00 06raig) megtekinthet6 a
Pedagdgiai program.
A Pedagdgiai program mind a tanulok, mind a sziil6k szdmara 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, kdzosseget

- az SzMSz,
- aPedagdgiai program,
- aHazirend modositasa, elfogadasa,
iskolai g I |
- valamint minden tovabbi magasabb jogszabaly altal meghatarozott esetben (pl. intézményi

atszervezés).

20.Az iskolaban a tanuléval szemben lefolytatandd fegyelmi eljaras részletes

szabalyai

1. Elmarasztalas jar az alabbiakért:
o hazirend megszegese,
e tulajdon elleni vetseg,
e az iskola éplletének, berendezéseinek rongélasa,
e tanorai vagy iskolai rendezvényeken tanusitott helytelen magatartas,
e vallalt feladatok hanyag végzése,
¢ igazolatlan mulasztas,
e az egészségre artalmas szerek behozatala és hasznélata az iskolaban,
e dohanyzas az iskolaban,
e ha mas tanuld testi epségét szandékosan veszélyezteti,
e ha mas tanul6t akadalyoz a tanulashoz valé jogainak érvényesitésében,

¢ apedagogussal szemben tanusitott tiszteletlen magatartas.

2. Az a tanul6, aki a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos kotelességeit szandékosan vagy
gondatlanul megszegi:
o fegyelmezd intézkedés alapjan

e - szaktanari,

osztalyfénoki,

e intézményvezeté-helyettesi

e intézményvezetdi figyelmeztetot,
e intdt kap,

o fegyelmi bintetésben részesil.

3. Fegyelmez6 intézkedés vagy fegyelmi biintetés kezdeményezheto:
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e osztalyfénoknél

e igazgatonal.

4. Kezdeményezheti:
e neveld
o sziilo

o tanulokozosség.

20.1. A tanuldval szembeni fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras

szabdlyai

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

kozotti megallapodas létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasa el6tt az érintettek figyelmét irasban fel kell hivni a fegyelmi eljarast

megeldzo egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

Az egyeztetd eljaras megtartasara akkor van lehetésége, ha azzal a sérelmet szenvedo fél, kiskort

esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskora esetén sziild egyetért.

A tanulo, kiskora tanulo esetén a sziil6 az értesités kézhezvételétol szamitott 6t tanitasi napon beliil

irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

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

folytatni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras

alkalmazéasat elutasithatja.
Ha a sérelmet szenvedd vagy a kitelességszegéssel gyanusitott fél irasban megallapodott a sérelem
orvoslésarol, a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de legfeljebb harom

honapra fel kell fuggeszteni.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru esetén sziil6 nem kérte a fegyelmi

eljaras lefolytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.
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Ha a sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megéllapodéasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében

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

Az egyeztet6 eljarasert a fegyelmi jogkor gyakorloja felel. Az eljarast az a pedagogus vagy
iskolavezetd folytathatja le, akit mindkét fél elfogad. A levezetdt a fegyelmi jogkor gyakorldja

jeloli ki. Erre a feladatra az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalat kozvetitdje is felkérheto.

A fegyelmi eljards eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras szabalyszerii lefolytatasaért a

székhelyintézményben az intézményvezeté felelds.

Oktatasiigyi kozvetitovel lefolytatott egyeztet6 eljaras

Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanulot veszélyeztetd okokat pedagogiai
eszkdzokkel nem tudja megszintetni, vagy a gyermekkdzosség, a tanulokdzosseg védelme
érdekében indokolt, segitséget kérhet konfliktuskezelési szaktanacsadétol, valamint az
ifjasagvédelmi, csalddjogi teriileten miikodo szolgalattol.

(2) Az oktatésiigyi kozvetitd (a tovabbiakban: kozvetitd) a kozvetitdi eljaras sordn 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 irdsban, a
kozvetitd e tevékenysége korében nem utasithato.

Az eljaras sikere érdekében a kozvetitd elokészitd iiléseket tarthat.

(6) A kozvetitd nem jarhat el, ha

a) valamelyik felet képviseli,

b)134 a felek barmelyikének a Polgari Torvénykonyv szerinti hozzatartozoéja,

c) a felek barmelyikével vagy az érintett koznevelési intézménnyel munkaviszonyban,
munkavegzésre iranyuld egyéb jogviszonyban, tovabba tagsagi viszonyban all, ide nem értve a
fegyelmi jogkdr gyakorlojatol kapott felkérést, a vele kotdtt megbizasi jogviszonyt,

d) az ligyben egyébkeént érdekelt, elfogult.

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

(8) A kozvetitot - ha a felek az irdsbeli megallapodasban mésképpen nem rendelkeztek -
titoktartasi kotelezettség terheli minden olyan tényt €s adatot illetden, amelyrdl a kdzvetitdi

tevékenységével osszefliggésben szerzett tudomast. A kozvetito titoktartasi kotelezettsége a
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kozvetitdi tevékenység megszlinése utan is fennall. A kozvetitdt az egyeztetési eljaras targyaban
késObbi fegyelmi, hatosagi, birdsagi, eljarasba nem lehet taniként megidézni.

(9) Ha az oktatasugyi kdzvetitésre az egyeztetési eljaras keretében kertil sor, a megallapodas
akkor jon 1étre, ha a sérelmet elszenvedo fél és a kotelességszegd tanulo kozott a
kotelessegszegéssel okozott kar megtéritése vagy a karos kdvetkezményeinek egyéb médon vald
jovététele, enyhitése tekintetében azonos allaspont alakul ki.

(10) Az egyeztetési eljaras végén a megallapodas kotelezd elemeként

a) az egyeztetési megbeszélés helyét, idejét,

az eljar6 kozvetitd, a sérelmet elszenvedo fél, a kotelességszego tanulo, a képviseld, és az
egyeztetési megbeszélésen részt vevod személyek nevét, lakcimét,

c) a kotelességszegeés rovid dsszefoglalasat,

d) a sérelem jovatételének madjat, hataridejét,

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

f) a megéallapodasra vonatkozo nyilvanossagi szabalyokat,

) a felek, - kiskort kotelességszego esetén - a sziild és a kdzvetitd alairasat
irasban kell rogziteni.

(11) A megallapodasban vallalt kitelezettségek nem Utkdzhetnek jogszabalyba, a
kotelesseégszegéssel aranyban kell allniuk, és nem sérthetik a kotelességszegd tanuld emberi
méltdsaghoz valo jogat, valamint mas alapvetd jogait.

(12) A kozvetito a sérelmet elszenvedo f¢él és a kotelességszego tanuld kozott 1étrejott
megallapodas egy-egy példanyat a sérelmet elszenvedo félnek és a kotelességszegd tanulonak
vagy a jelen 1évo képviseldjiiknek atadja.

(13) Az egyeztetési eljarasban 1étrejott megallapodas nem érinti a sérelmet elszenveddnek azt a
jogat, hogy a fegyelmi eljarason kiviil a biincselekménybdl, szabalysértésbol szarmazo igényét
egyeb eljaras keretében érvényesitse.

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

a) a sérelmet elszenved6 fél vagy a kotelességszegd tanulo kijelenti a kozvetité elétt, hogy kéri
a kozvetitdi eljaras befejezését,

a sérelmet elszenvedo fél vagy a kotelességszegd tanuld az egyeztetéshez vald hozzajaruldsat
visszavonta,

C) az egyeztetési eljarasra rendelkezeésre allé tizendt nap eredmeénytelendl telt el, vagy

d) megallapodas szletett.

20. 2. A tanuloval szembeni fegyelmi eljaras szabalyai

A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet vagy az altala fegyelmi jogkdrrel felruhdzott bizottsag hozza.
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A neveldtestiilet hdromtagl vizsgalo bizottsagot hoz 1étre, amely megvalasztja vezetdjét, s annak
irdnyitasaval vizsgalatot indit a tanul6 Ugyében. A vizsgalat eredménye alapjan javaslatot készit a
nevelGtestiilet vagy a nevelGtestiilet altal felhatalmazott fegyelmi bizottsag részére, amely a javaslat
figyelembevételével hozza meg dontését.

A fegyelmi eljaras meginditasarol — a kotelességszegés megjeldlésével — a tanul6t, kiskoru tanuld
esetén sziil6jét értesiteni kell. Az értesitést oly mddon kell megkdldeni, hogy az érintett fél (tanuld,
sziil6 kiilon-kulon) legaldbb 8 nappal a targyalas elétt megkapja. Az értesitésben fel kell tintetni a
fegyelmi targyalas id6pontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet

tartani, ha a tanuld, a sziil az ismételt szabalyszerii meghivas ellenére sem jelenik meg.

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

egyébként indokolja, targyalast kell tartani.

A fegyelmi eljarast a meginditasatdl szamitott 30 napon belul le kell folytatni, egy targyalason be
kell fejezni. Lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziilé az tiggyel kapcsolatban
tajékozadhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A targyalasra a tanulot és a kiskora tanuld sziil6jét meg kell hivni. A targyalas megkezdésekor a
tanulot figyelmeztetni kell jogaira. Ezt kdvet6en ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést,

valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a neveldtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagli bizottsag

folytatja le. A bizottsag az elntket sajat tagjai kozil valasztja meg.

A targyalasrol jegyzOkonyvet kell vezetni. Ha a targyalas vezetdje indokoltnak tartja, vagy a tanulo,

szlld kéri, sz6 szerint kell rdgziteni az elhangzottakat.

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

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

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

Torekedni kell minden olyan kortlmény feltarasara, amely a kotelességszegés elbirdlasanal, a
fegyelmi bintetés meghozatalanal a tanuld ellen vagy a tanuld mellett sz6l. A bintetés
megallapitasakor figyelembe kell venni a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett

cselekmény sulyat.
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A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza.

Az iskolai didkdnkormanyzat véleményét az eljaras soran be kell szerezni.

Ha az eljaras soran a kiskort tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, az intézményvezetd jelzi a
lakéhely (tartozkodasi hely) szerint illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, ha indokolt, a

gyamhatosagnak is.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalason szdéban ki kell hirdetni. Ha az gy bonyolultsidga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor

gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

- atanulo nem kovetett el kotelessegszegést,

- akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetést,

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

- nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kdvette el.

A hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az {igyben érintett
feleknek, kiskoru fél esetén a sziilonek. Az irdsbeli megkiildés kotelezettsége alol kivételt képez a
megrovas és a szigort megrovas biintetés, ha a fegyelmi blintetést a tanulo, kiskort esetén a sziil6
is tudomasul vette, a hatdrozat megkildését nem kéri, és eljarast megindité kérelmi jogarol
lemondott.

A fegyelmi bintetés lehet:
* megrovas,
* szigoru megrovas,
* meghatarozott kedvezmények csokkentése,
* athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,
* eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

Kizéaras az iskolabol.
Eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatasatdél nem szabhat6 ki, ha a tanév végi osztalyzatokat

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

kovet el kotelességszegd magatartast.

40



Ha az eltiltast, kizarast a birdsag a tanuld javara megvaltoztatja, a tanulé osztalyzatait meg kell
allapitani, ha nem lehetséges, a tanuld vélasztdsa szerint az iskolaban vagy fliggetlen

vizsgabizottsag eldtt osztalyozo vizsgat tesz.

Ha a kizards az iskolabol bintetést megallapité hatarozat az iskola tizedik évfolyaméanak, a
kdzépiskola sikeres elvégzése utan valik végrehajthatéva, a tanuld 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, juttatdsok csokkentése, megvonasa esetén hat honapnal,
- athelyezés masik osztalyba, iskolaba, eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol és kizaras

az iskolabdl bintetés esetén tizenket hdnapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonos méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkdvetett cselekmény stlyara tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra

felfliggesztheti.

Az els6foku hatarozat ellen a tanulo, kiskora esetén a sziil fellebbezést nyujthat be a hatarozat

kézhezvételétdl szamitott tizenot napon beliil az elséfoka fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz.

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

valamennyi iratat, az els6 foku fegyelmi jogkor gyakorldjanak vélemeényét.

A fegyelmi gy intézésében, a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanuld kozeli

hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanulo altal elkdvetett kbtelességszegés érintett.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanulo, a sziil6 is

bejelentheti.

20.3. Az anyagi kartérités, felelosség szabalyai

Az intézményvezetd &ltal megbizott helyettes koteles a karokozads korulményeit
megvizsgalni, a kar mértékét megallapitani, a karokozd és a feligyeletét ellatd személyet
megallapitani. A vizsgalat eredményét az intézményvezetonek meg kell kildeni. A vizsgalat
eredményérdl a tanulodt, kiskoru esetén a sziildt haladéktalanul tajékoztatni kell, és irasban fel kell

szolitani a kar megtéritésére.
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Ha a tanul6 szandékosan vagy gondatlanul kért okoz, a sziilonek a kart meg kell téritenie.

Az intézményvezetd altal megbizott helyettes vizsgalatot tart a karokozéds kortilményeinek, a
karokozd szemeélyének felderitésére. Az eljarasban az ugyeletes, az orat, foglalkozast tartd

pedagogus személyét meg kell &llapitani. Az eljarasban az osztalyfénok is kozremiikodik.

Az eljarasban meg kell allapitani a k&r nagysagat.

A Kaértérités mértéke a berendezes javitasi, vagy ha nem javithato, az (j berendezés beszerzési

koltségétol fligg.

Ha a kart tanul6 okozta, a vizsgalat eredményérdl a tanulét, kiskort esetén sziilét haladéktalanul
tajékoztatni kell. Ezzel egyidejlileg fel kell szolitani a sziil6t az okozott kar megtéritésére.
A kartérités mertéke nem haladhatja meg

a) gondatlan karokozas esetén a kotelez6 legkisebb munkabér - a karokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megallapitott - egyhavi 6sszegének 6tven szazalékat,

b) ha a tanul6 cselekvéképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, szandékos karokozas esetén
az okozott kar, legfeljebb azonban a kételez6 legkisebb munkabér - a karokozas napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott — 6t havi 6sszegét.

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

”wr

21. Az elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének

rendje

Az elektronikus Uton eléallitott papiralapt nyomtatvanyra ra kell vezetni a hitelesség tényét, a
hitelesités id6pontjat. Az eldallitott nyomtatvany hitelesitését az intézményvezetd vagy az 6t

helyettesité intézményvezet6-helyettes irhatja ala.

”r

22. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

kezelési rendje

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett dokumentumot az iratkezelesi szabalyzatban
leirtaknak megfelelden kell kezelni

- azugyintézdének eljuttatni,

- elektronikus forméaban 6rizni kell, (h&l6zati mentés)

- majd az irattarban elhelyezni.
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23. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok,

munkakori leirasmintak

23. 1 Intézményvezeto-helyettesek

Jogallasuk:
- aszervezeti egység szakmai vezetoi,
- tanlgyigazgatasi kérdésekben, a szervezeti egység, intézmény tanuldinak felvétele,

osztalyba sorolasa, jutalmazésa ligyében javaslatot tesznek.

Jogkorik:
- A szervezeti egységek szakmai tevékenységének irdnyitasa, a nevelési-oktatési
feladatok ellatasa.
- Miikodési rendet (tantargyfelosztast, rarendet, tgyeleti rendet) készitenek a szervezeti
egység, intézmény sajatossagait is figyelembe véve.
- A kiils6 kapcsolatrendszer miikodtetése az intézményvezetd egyetértésével.
- Javaslat, elbterjesztés az intézmény vezetése részére a neveld-oktatd munka
szinvonaldnak javitasa érdekeben.
- Javaslattétel a szervezeti egység human ¢és targyi er6forrasanak, valamint a szakmai
programok tervezéséhez.
- Javaslatot tesznek fegyelmi, illetve jutalmazasi kérdésekben az intézményvezet6 altal
kezdeményezendd felterjesztésekhez.
- Tavollét esetén - az SZMSZ-ben foglaltakkal 6sszhangban - a munkakoéri leirasban
meghatarozzak a helyettesités rendjét.
Hataskorok:

- a szervezeti egység feladatelldtdsanak megszervezése, a miikodtetési rend
meghatarozasa, iranyitasa,

- az intézményvezetd képviselete azokban az esetekben, amelyekre az intézményvezetd
egyedi megbizast ad,

Feladatkorik:

- afeladatellatas operativ szervezése,

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

- az adminisztracio szervezese, iranyitasa, ellenérzése,

- az éves beszamold készitése a szervezeti egység tevékenységérol,

- aszakszerl és torvényes mikodés biztositasa a szervezeti egységben,

- a szervezeti egység dolgozoinak munkaidé-nyilvantartdsa, a benntartézkodas
ellendrzése,

- folyamatos kapcsolattartas, adatszolgéltatas az intézmény vezetésével,
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- az intézmény éves ellendrzési tervével sszhangban a nevel6-oktatd munka szakmai
ellendrzése és az adminisztracio ellendrzése céljabdl tervet készitenek sajat szervezeti
egységukre vonatkozolag,

- részt vesznek és kozremiikodnek a szervezeti egyseg ellendrzéseikor,

- részt vesznek a pedagdgusok tanfeliigyeleti, mindsitési eljarasanak lefolytatasaban,

- haatanul6i fegyelmi vétség stlyossaga nem indokolja az intézményvezet6i intézkedést,
a fegyelmi eljaras szabalyszerii lefolytatésa,

- kéarokozés esetén a kar keletkezésenek korulményeit kivizsgaljak, megallapitjak a kar
mértékét és a karokozd személyet, valamint a felligyeletét ellaté személyét,

- ellatjadk az intézményegységek miikodési rendjében — az egyeni adottsdgaiknak

megfelelen - vallalt specialis feladatokat.
Felelésségiik: Az intézményvezetd-helyettesek felelések a fenti feladatok szakszerii ellatasaért, a

szervezeti egységnek az intézményvezetovel egyeztetett modon, annak iranyitasa szerint torténd

mukodtetéséért.
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23.2. Munkakaori leirdsok mintai

— OD ALY ) KECSKEMETI KODALY ZOLTAN ENEK-ZENEI )
z(, ALTALANOS ISKOLA, GIMNAZIUM, SZAKGIMNAZIUM ES
ISKOL A 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
intézményvezeto-helyettes
Munkaltatd megnevezese: Kecskeméti Tankerileti Kozpont

Kecskeméti Kodaly Zoltan Enek-zenei Altalanos Iskola,
Kodznevelési intézmény megnevezése: | Gimnazium, Szakgimnazium és Alapfoka Miivészeti

Iskola

Koézalkalmazott neve:

Végzettséege:

Képzettsége:

Munkakdr megnevezése:

Munkaidd, munkarend?:

o a) teljes munkaidd — részmunkaidd
Munkavégzés helye: ) ) o ) o
b) hivatali munkavégzés — otthoni munkavégzés —

hivatali és otthoni munkavégzés

A munkaltatoi L o
Kecskeméti Tankerileti Kozpont

jogkor gyakorléja:
Kozvetlen vezetdje: Intézményvezetd
Helyettesitésének ellatasarol intézményvezeté-helyettes

gondoskodik:

! A megfeleld rész alahtzandoé.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos 6 feladatai:

Intézményvezeté-helyettes — az intézmény pedagogiai programja, az éves elfogadott munkaterv,
valamint az SZMSZ, a csatlakozo belsé szabalyzatok alapjan, az intézményvezetével torténd
folyamatos egyeztetéssel, annak elvi utmutatasaval kozvetleniil iranyitja a székhelyen miikodo
iskola megfeleld szervezeti egységének szakmai munkéjat. Az intézményvezetdt tavolléte idején
helyettesiti. Az iskola megfeleld szervezeti egységében teljes jogkorrel képviseli a tanulokkal, a
kollégiumokkal, a sziil61 hazzal valo kapcsolattartas iigyében az intézményvezetot. Intézkedéseirdl,
tapasztalatairol, észrevételeirdl koteles tajékoztatni az intézményvezetdt. Munkajarol beszamol az

intézményvezetonek.
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A munkakodr ellatasaval kapcsolatos részletes feladatai, kotelezettségei:

Ellenorzési és iranyitoi feladatai: Ellendrzi a szervezeti egység dolgozdinak munkdjat. A
munkak0z0sség-vezetdk bevonasaval gondoskodik a tantestiilet tagjainak ellendrzésérél az
alabbiak szerint: ellendrzi munkakezdésiiket, a reggeli €s oOrakdzi, a menzai és egyéb
ugyeleteket. Gondoskodik a tandrak és a tandran kivili szakmai munka, az egyéb foglalkozasok,
a neveldoktatd tevékenység ellendrzésérdl. Ellendrzései folyaman érvényesiti az intézményi
onértékeléssel kapcsolatban megfogalmazott elvarasokat, szempontokat. Gondoskodik arrol,
hogy a munkakdzisség-vezetd beosztasban dolgozok latogassak a tandrakat, tanoran kivali
foglalkozésokat. Maga is latogatja a tanorakat, egyéb foglalkozasokat. Gondoskodik arrol, hogy
a szervezeti egységben folyo szakmai tevékenység megfeleljen a torvényi eldirdsoknak. Az
osztalytonokoknek, a szakgimnaziumi munkakozdsség-vezetd bevondsaval gondoskodik a
tantermek rendjének ellendrzésérol, a tisztasag megdrzésérol, az épiilet allagdnak megovasarol.
Eljarast kezdeményez a rongalokkal szemben. Havonta ellendrzi a haladasi naplokat a megfeleld
szervezeti egységben. A hidnyossagok potlasarol gondoskodik. Ellenérzi, ellendrizteti a hibak

korrigalasat. A munkakdzosség-vezetdknek bevonasaval segiti az 0j kollégak beilleszkedését.

Szervezesi feladatai Gondoskodik az éves program végrehajtdsarél a hozza tartozo
szervezeti egységben, majd err6l beszdmolot készit. Gondoskodik a tantargyfelosztds, az
orarend elkészitésérdl, az egyéb tevékenységek rendjérdl, a folyosoi, a menzai ligyelet
Osszeallitasarol. Az esetleges modositasokrol értesiti az érintett kollégakat. Megszervezi a
pedagogusok helyettesitését. Gondoskodik annak kozzétételérdl. Megszervezi a palyavalasztasi
tevékenyseget az illetékességi korébe tartozo szervezeti egységben. A munkakzdsseg-vezetok
bevonasaval elékésziti a méréseket, az osztalyozo és javitovizsgakat, a felvétel eldtti zenei
képességvizsgalatot, a felvételi, valamint az érettségi vizsgakat, a tanulmanyi versenyeket.
Gondoskodik a  fentieck  szabalyszeri  adminisztraciojardl.  Egyiittmiikodve az
intézményvezetdvel szervezi az iskolai linnepségeket. Figyelemmel kiséri a tovabbképzési
programot. Gondoskodik a tovabbképzéseken vald részvételrdl. Az intézményvezetd utasitasa

alapjan részt vesz a pedagdgusok tanfelligyeleti és minésitési eljarasanak lefolytatasaban.
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Adminisztraciés és adatszolgaltatd tevékenység Az intézményvezetével, a gazdasagi
igyintézovel egyiittmiikddve eljar a teljes intézmény normativaval kapcsolatos adatszolgéltatasok
ugyében. A fenntartdi megkeresések esetén informaciokat, adatokat szolgaltat az
intézményvezetének. Gondoskodik a pedagdégusok munkaidejének elrendelésérdl, a munkaidd-
nyilvantartasr6l. Gondoskodik az els6¢ évesek, illetve a kilencedik évfolyamra jelentkezOk
beiratkozasanak lebonyolitasardl. Statisztikakat készit, a jelentésekhez, minésitésekhez adatokat,
informdaciokat szolgaltat. A szervezeti egység tekintetében gondoskodik a tanuldkat érint6 taniigyi
nyilvantartasok, dokumentumok megnyitasarol, vezetésérol. Kozremiikddik a szervezeti egységet
érintd palydzatok elkészitésében. Az intézményvezeto-helyettes esetenként egyéb tervezoi,
szervezOi munkakat és ellendrzéseket is végez az intézményvezetd szobeli vagy irasbeli itmutatasa

alapjan.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége:

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

elrendelések.

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

Jogkdorok:
1. Szakmai jogkorok:

2. Vezet6i jogkorok:

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

A munkavégzeés, feladatellatas soran koteles kilondsen az alabbi jogi normék szerint eljarni:

A kozalkalmazott felelés a munkavégzés sordn tudomdsdra jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informaciok megtartdsaért €s jogszerli kezeléséért.
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Zaradék:

A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani.

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatér0 alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kivil el kell latnia a munkakérhoz kapcsoldédd, a munkavégzés soran
felmertiil0 eseti feladatokat is.

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

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

Kecskemét, 2023. januar

Balogné Papp Boglarka
intézményvezeté-helyettes intézményvezet6

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

Kecskemét, 2023. januar

kdzalkalmazott
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g(OD ALY ) KECSKEMETI KODALY ZOLTAN ENEK-ZENEI )
=\\ ALTALANOS ISKOLA, GIMNAZIUM, SZAKGIMNAZIUM ES
lis K o LA 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

miivészeti intézményvezeté-helyettes

Munkaltatd megnevezese: Kecskeméti Tankerileti Kozpont

Kecskeméti Kodaly Zoltan Enek-zenei Altalanos Iskola,
Kodznevelési intézmény megnevezése: | Gimnazium, Szakgimnazium és Alapfoka Miivészeti

Iskola

Koézalkalmazott neve:

Végzettséege:

Képzettsége:

Munkakdr megnevezése:

Munkaidd, munkarend?:

o a) teljes munkaidd — részmunkaidd
Munkavégzés helye: ) ) o ) o
b) hivatali munkavégzés — otthoni munkavégzés —

hivatali és otthoni munkavégzés

A munkaltatoi . o
. . Kecskeméti Tankertleti Kozpont
jogkor gyakorloja:

Kozvetlen vezetdje: Intézményvezetd

Helyettesitésének ellatasarol _
) intézményvezetd-helyettes
gondoskodik:

2 A megfeleld rész alahuzandd.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos 6 feladatai:

Az intézmény pedagégiai programja, az éves elfogadott munkaterv, valamint a SZMSZ, a
csatlakozo bels6 szabalyzatok alapjan, az intézményvezetovel, illetve a kozismereti helyettesekkel
valo folyamatos egyeztetéssel, az intézményvezeté elvi Gtmutatasaval kozvetlendl iranyitja az
alapfoku zene- és tancoktatast, az altalanos iskolai énekoktatéast.
E teriileteken teljes jogkorrel képviseli az intézményvezetdt. Intézkedésérdl, tapasztalatairdl,

észrevételeirdl tajékoztatja az intézményvezetét. Munkajarol rendszeresen beszamol.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatai, kotelezettségei:

Ellenorzési és iranyitoi feladatai:

* [ranyitja és ellendrzi az alapfoku és kozépfoklti miivészeti oktatdsban tanitok munkéjat,
valamint az altalanos iskolai ének munkakdzosséget.

* Ellen6rzi - munkabeosztasanak megfeleléen - a hozza tartoz6 tandrok munkakezdesét, oréit.
« Orakat latogat a miivészetoktatas tanszakain, énekorakat az altalanos iskolaban. Evente
legaldbb 50 érat tekint meg. Latogatasairdl feljegyzést készit. A tapasztalatokat megbeszéli a
kollégakkal, megfigyeléseirdl tajékoztatja az intézményvezetot.

* Ellendérzései folyaman érvényesiti az intézményi onértékeléssel kapcsolatban
megfogalmazott elvarasokat, szempontokat.

* Ellendrzi a zenetermek rend;jét, a délutani miivészet oktatasi id6 alatt a folyosok tisztasagat.
* Havonta ellendrzi a zenetandrok és néptanctanarok naploit, a munkaidét elrendeli és a
nyilvantartasokat ellenérzi. A hidnyossadgokat megbeszéli az érintett kollégakkal. Ellendrzi a
hibak korrigalasat.

* Segiti az uj kollégak beilleszkedését.

* Ellendrzi €s segiti az altalanos iskolai kérusok tevékenységeét.

* Ellendrzi és segiti a néptanc tanszak mitkddését, egyiittmiikddik a néptancos

tanszakvezetovel.
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Szervezési teendok:

» Az intézmény-vezetdvel torténd egyeztetés alapjan elkésziti a miivészetoktatasban tanitd
pedagogusok munkarendjét és az drarendet, az egyéb tevékenységek rendjeét.

* El6késziti és szervezi a miivészetoktatdshoz tartozd vizsgékat, tanulményi versenyeket.

« Szervezi és egyezteti az iskola mas programjaival a zeneiskolai, szakgimnéaziumi
hangversenyeket, altalanos iskolai korusbemutatokat. Tamogatja a zenei palyara késziilo
altalanos iskolésokat, 6sszefogja az ezzel kapcsolatos palyavalasztasi teenddket.

» Részt vesz az iskolai linnepek elokészitésében, valamint az altalanos iskolai és kozépiskolai
intézményvezetd-helyettessel egylittmiikodve gondoskodik az linnepségek zenei anyagarol.

» Koordinalja az altalanos iskolai kérusok iskolai és iskolan kiviili szerepléseit.

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

* Figyelemmel kiséri a tovabbképzési programot. Gondoskodik a tovabbképzéseken vald
részvételrdl.

* Az intézményvezetd utasitasa alapjan részt vesz a pedagdgusok tanfeliigyeleti és mindsitési

eljarasanak lefolytatasaban.

Adminisztracios és adatszolgaltatd tevékenység:

* Gondoskodik az alapfoku és kozépfoku zeneoktatdsban és néptancoktatasban résztvevok
nyilvantartdsanak vezetésérol.

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

* Az intézményvezet6-helyettes esetenként egyéb tervezo, szervezé munkakat és ellenérzéseket

is végez az intézményvezetd szobeli vagy irdsbeli Utmutatasa alapjan.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége:

2. Eseti jellegii feladatok: helyettesitések ellatasa, éves munkatervben szerepld rendezvények
feladatai, Oktatési 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
munkakorének ellatdsat meghatarozo jogszabalyokat és belsd iranyitasi eszkozoket.

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

A kozalkalmazott felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informaciok megtartdsaért €s jogszerli kezeléséért.

Zaradék:

A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait vegrehajtani.

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kivul el kell Iatnia a munkakérhéz kapcsolddod, a munkavégzés soran
felmeriil eseti feladatokat is.

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

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

Kecskemét, 2023. januar

Balogné Papp Boglarka
intézményvezeté-helyettes intézményvezeto

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

Kecskemét, 2023. januar

kdzalkalmazott
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E{OD ALY ) KECSKEMETI KODALY ZOLTAN ENEK-ZENEI )
= ALTALANOS ISKOLA, GIMNAZIUM, SZAKGIMNAZIUM ES
ISKOL A ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
6000 Kecskemét, D6zsa 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

Iktatdészam:
MUNKAKORI LEIRAS
munkakdzdsség-vezeto
Munkaltaté megnevezése: Kecskeméti Tankertleti Kozpont

Kecskeméti Kodaly Zoltan Enek-zenei Altalanos Iskola,
Koznevelési intézmény megnevezése: | Gimnazium, Szakgimnazium és Alapfokt Mivészeti

Iskola

Ko6zalkalmazott neve:

Végzettsége:

Keépzettsege:

Munkakér megnevezése:

Munkaidd, munkarend?:

o a) teljes munkaidd — részmunkaid6
Munkavégzés helye: . _ o . o
b) hivatali munkavégzés — otthoni munkavégzés —

hivatali és otthoni munkavégzés

A munkaltatoi . )
o B Kecskemeti Tankeruleti Kozpont
jogkor gyakorloja:

Kozvetlen vezetdje: Intézményvezetd

o o Barany Hedvig-intézményvezet6-helyettes
Helyettesitésének ellatasarol o
) Nagyné Szita Magdolna-intézményvezetd-helyettes
gondoskodik: _
Foldi Janos-intézményvezet-helyettes

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:
A munkak0zOsseg-vezetd az intézményvezeté elvi Utmutatiasai alapjan, az illetékes
intézményvezeté-helyettes irdnyitasaval végzi munkajat, megbeszéléseken, értekezleteken aktivan

részt vesz.

3 A megfeleld rész alahtzando.
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A munkakodr ellatasaval kapcsolatos részletes feladatai, kotelezettségei:

Osszefogja a munkakdzosség tagjait, koordinalja a munkakozosségen beliili feladatok
végrehajtasat. Gondoskodik arrdl, hogy a munkakdzosség tagjainak egyenletes terhelésével
valosuljanak meg a munkakzosségi programok. Elkésziti a munkak6z0sség éves programjat.
Ezt ismerteti és elfogadtatja a tagsaggal. Gondoskodik arr6l, hogy a munkak6zdsségi program
harmonizéljon az iskolai éves programmal, az iskola Pedag6giai programjaval,
hagyomanyaival, a hatalyos jogszabalyokkal. Szervezi a munkak6z6sseg tagjainak részvetelét
az iskolai program, az iskolai rendezvények, tinnepségek lebonyolitdsaban. Félévente beszamol
a munkak6zosségi tervek végrehajtasarol, a munkakozosség tevékenységérdl. Adatokat,
informéciokat szolgaltat az iskolavezetésnek statisztikak, jelentések készitéséhez. Ellendrzi a
munkak6zosség tanmeneteit, illetve azok végrehajtdsat. Ha lemaradast eszlel a tanmenet
végrehajtasaban, a tananyag elsajatittatdséban, jelenti az illetékes intézményvezetOhelyettesnek
¢€s az intézményvezetonek.

Ellenérzései  folyaman érvényesiti az intézményi Onértékeléssel kapcsolatban
megfogalmazott elvarasokat, szempontokat. Az érintett pedagdgussal tervet készit a lemaradas
megsziintetésére. Megszervezi a munkako6zosségi értekezleteket, elékésziti a nevelStestiilet altal
atruhazott kérdések megtargyalasat, az éves iskolai program, az iskola mitkodését meghatarozo
dokumentumok (SZMSZ, Pedagogiai program, Hazirend) munkakozdsségi szintli megvitatasat.
Javaslatokat tesz a munkak0zOsség tagjainak meghallgatasaval a fentiekre. Részt vesz —
munkakozossége tagjaival egyutt — a Pedagogiai program kidolgozéasaban, modositasaban. Az
illetékes intézményvezetd-helyettessel egyiittmiikddve, annak Utmutatasai alapjan szervezi
munkatarsainak az iskolai tanulmanyi versenyek, mérések lebonyolitdsdban vald részvételt.
Részt vesz — a munkakdzosség vonatkozésdban — a nevelési-oktatasi intézményben foly6
pedagdgiai munka eredményességének véleményezésében, javaslatot tesz tovabbfejlesztésére.

Javaslatokat terjeszt ¢l6 a tovabbképzési program elkészitéséhez.

A munkakdzdsség veleményének kikérésével javaslatot tesz az iskolai nevelést-oktatast segité
eszk0zok, a taneszkdzok, tankdnyvek, segédkdnyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz.
Javaslatot tesz a felvételi targyak esetén a felvételi kovetelmények meghatérozaséhoz, a
tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz. Segiti az j pedagogusok
beilleszkedését, intézményen beliili tajékozodasat. Egyiittmiikodik a tobbi munkak6zosség-

vezetovel, az illetékes intézményvezeto-helyettessel, az intézményvezetdvel.

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

elrendelések.

3. Osztalyfonoki/ Munkakozosség-vezet6i/Tanszakvezetdoi munkakor esetén iranyitasi,
koordinécios feladatok:

Jogkorok:
1. Szakmai jogkorok:

2. Vezet6i jogkorok:

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

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

A kozalkalmazott felelés a munkavégzés sordn tudomdséra jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informdaciok megtartasaért és jogszerli kezeléséért.

Zaradék:

A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani.

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatér0 alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kivil el kell latnia a munkakérhoz kapcsolddd, a munkavégzés soran
felmertil6 eseti feladatokat is.

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

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

Kecskemét, 2023. januar

Balogné Papp Boglarka
intézményvezeté-helyettes intézményvezet6

A munkakari leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomésul vettem, azt magamra
nézve kotelezének ismerem el.

Kecskemét, 2023. januar

kdzalkalmazott
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E{OD ALY ) KECSKEMETI KODALY ZOLTAN ENEK-ZENEI )
= ALTALANOS ISKOLA, GIMNAZIUM, SZAKGIMNAZIUM ES
ISKOL A ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
6000 Kecskemét, D6zsa 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
Munkaltatdo megnevezese: Kecskeméti Tankerileti Kozpont

o Kecskemeti Kodaly Zoltan Enek-zenei Altalanos Iskola,
Koznevelési intézmeny
. Gimnazium, Szakgimnazium és Alapfoku Miivészeti
megnevezése:
Iskola

Koézalkalmazott neve:

Végzettsége:

Keépzettsege:

Munkakdr megnevezése:

Munkaidd, munkarend*:

o a) teljes munkaidd — részmunkaidd
Munkavégzés helye: ) ) o ] o
b) hivatali munkavégzés — otthoni munkavégzés —

hivatali és otthoni munkavégzés

A munkaltatoi . _
) B Kecskeméti Tankeruleti Kozpont
jogkor gyakorloja:

Kozvetlen vezetdje: Intézményvezetd

o o Barany Hedvig-intézményvezet6-helyettes
Helyettesitésének ellatasarol o
) Nagyné Szita Magdolna-intézményvezetd-helyettes
gondoskodik: L
Foldi Janos-intézményvezetd-helyettes

A munkakor ellatasaval kapcsolatos 6 feladatai:

A Nemzeti koznevelésrdl szolo CXC. torvény 62.§-a, valamint az iskola pedagogiai
programja, helyi tanterve, éves munkaterve, tantargyfelosztasa es aktualis 6rarendje alapjan neveli
a rabizott tanulokat, tanitja szaktargyait, sajatos nevelési igényt tanuld esetén az egyéni fejlesztési

tervben foglaltak figyelembevételével.

4 A megfeleld rész alahtizando.

57


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

A munkakodr ellatasaval kapcsolatos részletes feladatai, kotelezettségei:

a.) Gyakran ismétl6do, rendszeres feladatok:

Ezzel 6sszefuiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

a) neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, 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
egylittmiikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatdst segitdé mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii gyermek, tanulé felzarkdzasat eldsegitse,

c) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedesét, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat,

d) elémozditsa a gyermek, tanul6 erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e) egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet ertékeinek megismerésére és
megbecsiilésére,  egylittmikodésre,  kornyezettudatossagra,  egészséges  életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

f) a sziil6t (torvényes képviselOt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetdségekrol,

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erofeszitést: felvilagositassal, a munka- €s balesetvédelmi eldirdsok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és elharitasaval, a szul6 - és szlikség esetén méas
szakemberek - bevonasaval,

h) a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait

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

j) a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldaltan, a kévetelményekhez igazodoan értékelje a tanulok munkajat,

k) részt vegyen a szamara elGirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magaét,
irdnyitsa,

m) a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagodgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az iskolai
unnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

0) hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

p) megdrizze a hivatali titkot,

q) hivatasahoz méltd magatartast tanusitson,

r) a gyermek, tanuld érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival €s mas intézményekkel.
Kiemelt feladata: a kiilonleges banasmodot igényl6 tanulok (tehetségek, sajatos nevelési igényti,
a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi problémakkal kiizdd, hatranyos helyzetli és halmozottan
hatranyos helyzetli tanulok) fejlesztése, szakszerii nevelése.

Részt vesz — az iskolavezetés utasitasai szerint — az altalanos iskolai tanuldék 16 oraig tartd

ellatasaban, 16 6ra utan pedig a tanulé tdvozasaig az ligyelet megtartasaban.

Munkaideje: heti munkaidejéb6l 32 ora kotott munkaid6, melybdl heti 22-26 Ora tandraval
lekotott munkaidd, a tanordval lekotott munkaidén tali idében az intézményvezetd altal

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

- elvégzi a pedagdgiai munkaval kapcsolatos adminisztraciot,

- az Ugyeleti beosztds és a munkairanyitd utasitasai szerint részt vesz a tanulok
megorzésében, feliigyeletében,

- részt vesz a tantestlet altal elfogadott éves munkaterv megvaldsitasaban, aktivan jelen van
az ott meghatérozott iskolai rendezvényeken,

- egyiittmiikddik az ifjisagvédelmi feleldssel,

- aktivizdlja a tanuldkat az iskola altal szervezett hangversenyekre, kulturalis és
sportrendezvényekre,

- felhivja a tanulok figyelmét az iskolan kiviili mlivel6dési lehetdségekre, az iskola nevelési
koncepcidjaval osszeegyeztetheto kulturalis rendezvényekre,

- egyiittmikddik a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel, a munkakdzosség tagjaival,

- kapcsolatot tart a sziilokkel, folyamatosan tajékoztatja a sziilbket gyermekiik
elomenetelérol,

- részt vesz a vizsgak, érettségik, méresek lebonyolitasaban (vizsgaztatoként vagy
feliigyeldkeént),

- részt vesz a munkak0zOsség, az egy osztalyban tanitdk megbeszélésein, a tantestiilet

értekezletein.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége:

Felelds a feliigyelete alatt allo tanulok testi-lelki épségének megdrzéséért. FelelOs a rendelkezésére
bocsatott taneszk6zok megorzéséért, a taneszkozok és az altala hasznalt iskolai helyiségek, a
felugyeletére bizott éplletrészek (folyosd, udvar, sportudvar) allaganak megdvasaert. Ha a tobbi
tanuldt vagy onmagat veszélyeztetd rendellenességet észlel barmely tanulo iskolai magatartasaban,
ha meghibasodast észlel az iskola épiiletében, tartozékaiban, a taneszkézokben, a téle elvarhato
maodon intézkedik, €s jelenti az esetet az ligyeletes igazgatohelyettesnek vagy az 6t helyettesitd

személynek.

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

elrendelések.

3. Osztalyfonoki/ Munkakozosség-vezetoi/Tanszakvezetoi munkakor esetén iranyitasi,
koordinacids 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 eszkozoket.

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

A kozalkalmazott felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informaciok megtartdsaért €s jogszerli kezeléséért.

Zaradék:

A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait vegrehajtani.

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kivul el kell Iatnia a munkakérhéz kapcsolddod, a munkavégzés soran
felmertild eseti feladatokat is.

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

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

Kecskemét, 2023. januar

Balogné Papp Boglarka
intézményvezeté-helyettes intézményvezeto

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

Kecskemét, 2023. januar

kdzalkalmazott
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Iktatoszam:
MUNKAKORI LEIRAS
osztalyfonoki
Munkaltaté megnevezése: Kecskeméti Tankertleti Kozpont

Kecskeméti Kodaly Zoltan Enek-zenei Altalanos Iskola,
Kodznevelési intézmény megnevezése: | Gimnazium, Szakgimnazium és Alapfokt Miivészeti

Iskola

Koézalkalmazott neve:

Végzettsege:

Képzettsege:

Munkakdr megnevezése:

Munkaidd, munkarend®:

o a) teljes munkaidd — részmunkaidd
Munkavégzés helye: ) ) o ] o
b) hivatali munkavégzés — otthoni munkaveégzes —

hivatali és otthoni munkavégzes

A munkaltatoi . _
) B Kecskeméti Tankeruleti Kozpont
jogkor gyakorloja:

Kozvetlen vezetdje: Intézményvezetd

® A megfeleld rész alahuzando.


mailto:titkarsag@kodaly-iskola.hu
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o o Barany Hedvig-intézményvezet6-helyettes
Helyettesitésének ellatasardl

doskodik Nagyné Szita Magdolna-intézményvezet6é-helyettes
gondoskodik:

Foldi Janos-intézményvezet6-helyettes

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:
Az osztalyfonoki munka tartalma: az osztalykozosség fejlesztése, a tanulok elémenetelének,
fegyelmi helyzetének figyelemmel kisérése, hianyzasanak nyomon kdvetése, az osztalyon
belili pedagdgiai munka koordinalasa, részvétel a tanulok erkdlcsi nevelésében,
egészségfejlesztésében, kapcsolattartas a sziilokkel, mind a tanulokkal, mind a sziil6kkel valo
kapcsolattartasban az iskola meghatarozott témakorokben valo képviselete, a tajékoztatasok
megtartdsa, adminisztraciés tevékenység, az osztaly tanuldinak felugyelete iskolai

rendezvényeken, részvétel a tanulok szabadidés tevékenységének szervezésében.




A munkakor ellatasaval kapcsolatos réeszletes feladatai, kotelezettségei:

Az osztalyfonok feladatai:

részvétel a helyi tanterv és a pedagdgiai program megvaldsitdsaban az osztaly

tanuloinak vonatkozasaban,

kiilonos tekintettel a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal vald tevékenységre,

az erkolcsi nevelésre,

az egészséges életmddra, a testi és lelki egészség,

a csaladi életre nevelés,

a hazafias nevelés, a nemzeti 6ntudat fejlesztese,

az 6nismeret és a tarsas kultura fejlesztése,

a feleldsségvallalas és az 6nkéntesség szempontjainak érvényesitése,

a médiatudatossag erdsitése,

szilildi értekezletek megtartasa,

tajékoztatas a sziilok és a tanulok részére az iskola alapdokumentumairol, az éves
munkatervrol, az osztalyra €s a tanulokra harul6 feladatokrol,
az osztaly és a tanulok munkajanak, munkafegyelmének, magatartasanak,
szorgalménak elemzése,

a hazirend értelmezése, az ez iranyd ismeretek ismétlése a tanuldkkal,
- a hazirend megtartatdsa, megsértése esetén a jogkdvetkezmények
érvényesitése,

- javaslattétel a tanulok magatartas és szorgalom osztalyzataira,




kapcsolattartas az osztalyban tanit ének-, nyelvtanarral, valamint a

testnevelést tanité pedagogusokkal, a napkdzis neveldvel,

az ifjusagvédelmi feleldssel,

iskola pszichologussal,

a didkonkormanyzatot segité pedagdogussal,
oOrék latogatasa az osztalyban,

a kozosséqi élet fejlesztését celzo pedagdgiai modszerek alkalmazésa,

osztalyprogramok Osszeallitasa, végrehajtasa,

a sziilokkel valé megallapodas alapjan, a sziil6i haz timogatéasaval

osztalykirandulasok, iskolan kivili osztalyprogramok szervezése,

Kirandulas szervezése a hataron kivili magyarsag terileteire, az ezzel

kapcsolatos pélyazati tevékenységben valo részvétel,

az osztaly felligyelete az iskolai linnepségeken, rendezvényeken,
részvétel az iskolai egészsegugyi ellatas végrehajtasaban,
adminisztracio:
az e-naplo vezetése és ellendrzése,
a torzskdnyv vezetése, adatainak folyamatos frissitése, valtozasok bevezetése,
a valtozasokrdl pontosan és azonnal tajékoztatja az iskolatitkart,
feleldsséget vallal az elektronikus napldba, torzskdnyvbe bejegyzett adatok
valddisagaert,
jegyek ellendrzése, az elektronikus naplo bejegyzéseinek nyomon kovetése,
a félévi értesitd és a bizonyitvanyok kiallitasa,
részvétel a tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos dokumentumok
elkészitésében,
a végzett tanulokrol sz416 nyilvantartés elkészitese,
a tanul6 mulasztasainak szamontartasa, igazolasa, igazolatlan mulasztas
esetén az SZMSZ-ben leirtaknak megfelelden kell eljarnia
a sziilok szamara kiildendd beirasok, tajékoztatasok elkészitése,

részveétel az iskolai tankdnyvellatas szervezésében, lebonyolitasaban.




A munkakdr ellatdsaval kapcsolatos feleléssége:

Adatszolgaltatds az osztaly tanulirdl — felelésséget vallalva az adatok valddisagaért,

pontossagaért.

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

elrendelések.

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

Jogkorok:
1. Szakmai jogkorok:

2. Vezetdi jogkorok:

Koteles ismerni az intézmény feladat- és hatdskorét, sajat feladat- és hataskorét, illetve
munkakdrének ellatasat meghatarozé jogszabalyokat €s belsd iranyitasi eszkozoket.

A munkavégzes, feladatellatas soran koteles kiilondsen az aldbbi jogi normék szerint eljarni:

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

Zaradék:

A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani.

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kivdil el kell 1atnia a munkakdérh6z kapcsol6dd, a munkavégzés soran
felmertil6 eseti feladatokat is.

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

Jelen munkakori leiréds .......... €V i ho ....... napjan 1ép életbe, és moddositott
munkakori leiras kiaddsanak napjaval, illetve a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének
napjaval hatalyat veszti.




Kecskemét, 2023. januar

Balogné Papp Boglarka
intézményvezeto-helyettes intézményvezeto

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

Kecskemét, 2023. januar

kdzalkalmazott




24. Kérdesek, amelyek meghatarozaséat jogszabaly irja el6

Mindazok a kérdések, amelyek meghatarozasat jogszabaly el6irja, tovabba a nevelés-oktatasi
intézmény miikodésével Osszefiiggd minden olyan kérdés, amelyet jogszabaly rendelkezése

alapjan készitett szabalyzatban nem kell vagy nem lehet szabalyozni.
24. 1. Vezetoi értekezlet

Az intézményvezetd €s helyettesei, valamint a szakgimndziumi zenei munkakdzosség-vezetd és
a neptanc munkak0zdsség-vezetd hetente érkezik.

Az értekezletet az intézményvezetd vezeti.

Az intézményben az intézményvezetd mellett — munkéjat segitendd — igazgatdtanacs mitkodik.
Az igazgatOtanacs az intézményvezetobdl ¢és az intézményvezetO-helyettesekbdl ¢és a
szakgimnazium zenei és néptanc szakmai munkakdzdsség-vezet6jébol all.

Feladata: Részt vesz az intézmény-vezetd jogkorében meghagyott munkaltatéi jogok
gyakorlasaban. A kozds neveldtestiileti értekezlet munkéajanak eldkészitése.

Elén az intézményvezetd all.

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

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

Dontéseit, a személyi Ugyek Kkivételével nyilt szavazéassal, szotobbséggel hozza meg.
Hatarozatképes, ha tagjainak 50%-a + 1 f6 jelen van. Az Uléseket az intézményvezet6 vezeti,
tavollétében a helyettese vezeti. Az lilésekrdl jegyzOkonyvet kell késziteni. Az {ilést 15 napon
belil 6ssze kell hivni, ha legalabb a tagok 1/3 része irasban - a téma megjel6lésével -
kezdeményezi. Az igazgatdtanicsot az intézményvezetd hivja 0ssze az Ulést 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 nevel6k egytittmitkodése.

A tandrai munkat a pedagdégusok a Helyi tanterv, illetve a pedagdégusok altal készitett, az

intézményvezetd, valamint helyettese altal elfogadott tanmenetik alapjan végzik.



A tanorakrol ¢és egyéb tevékenységekrél haladasi naplot vezetnek. A tanulok értékelését az

osztalyozé napldba vezetik be.

24.3 A hit- és erkolcstan, az erkolcstan oktatasa

E tantargyak bevezetése felmend rendszerben torténik. Az érintett évfolyamon tanuloknak kotelezd
a részvétel a hit- és erkdlcstan vagy erkolcstan oktatasan részt venni.

Az el6z6 tanév végeén, illetve beiratkozaskor a sziilok nyilatkoznak, hogy gyermekiiknek a
felekezetlik szerinti hit- és erkdlcstan oktatasat vagy erkolcstan oktatasat kérik. Az illetékes
intézményvezetd-helyettes Osszegzi a sziillok nyilatkozata alapjan a létszamokat, és értesiti az
illetékes egyhazakat. Az intézményvezeté az illetékes helyettese kozremiikodésével a hit- €s
erkolcstan oktatasanak zavartalan lebonyolitdsdnak érdekében kapcsolatot tart az egyhédzak
képviseldivel, a hitoktatokkal, s megszervezi az iskoldnak az egyhazakkal, illetve megbizottakkal
valo egytttmikodését. Az iskola tantermeket, valamint a sziikséges technikai eszk9zoket biztositja
a hit- és erkdlcstan 6rak megtartasahoz. A hit- és erkolcstan orakat az egyhazakkal egyiittmiikodve
intézmény tanitasi rendjéhez igazodva szervezi meg. A hit- és erkdlcstan oktatasat az egyhazi jogi
személy altal kijelolt hitoktatd végzi az orarendhez kapcsolodd idében. A hit- és erkdlcstan
osztalyzatainak a naploba vald atvezetését az osztalyfonok végzi el.

Az erkolcstandrakat az iskola szervezi a hit- és erkolcstan 6rakkal egy id6ben, a tanorakat

megfeleld képzettséggel rendelkezd pedagogusok tartjadk meg.

24.4 A kozalkalmazottak munkakdari leiras alapjan végzik munkajukat.

Az intézményvezeté-helyettesek és az intézményvezet6, a székhelyen mikodd iskola
pedagogusainak, dolgozoinak munkakori leirdsat az intézményvezetd késziti el.

A pedagogusok a nevelésiikkel és oktatasukkal megbizott tanuldk tekintetében utasitasi,
intézkedési joggal rendelkeznek. Abban az esetben, ha a tanuld jogszabalyt sért, veszélybe kerl,
ha ezt észleli, az intézmény valamennyi pedagdgusa jogosult a szlikséges utasitasok és

intézkedések megtételére.

A pedagogusok munkavégzeésere vonatkozo altalanos szabalyokat a hazirend hatarozza meg.

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete eldtt legalabb

15 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban.

Betegség esetén értesiteni kell az intézményvezet6t vagy helyettesét, hogy a helyettesitésrol

intézkedhessen.



Egyéb tekintetben a Mt., a Kjt, a Kt, az iskola miikodését meghatéroz6 intézményi dokumentumok

irdnyadok.
24.5. A szabadsagolasi terv

A szabadsagolasi terv alapjan a pedagdgusok és a nem pedagdgus dolgozok esetében az
intézményvezetd helyetteseivel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A szabadsagot a gazdasagi

ligyintézo irja ki.
24.6. Erdekegyeztetés

Az intézményvezeté a dolgozok jogainak érvényesiilése érdekében rendszeresen egyeztet az

érdekképviseleti szervezetekkel, a KAT vezetdjével, a szakszervezettel, és kikéri a vélemeényiiket.
24.7 Az ugyvitel rendje

Az ugyviteli munkat az intézményvezetd irdnyitasaval az iskolatitkarsag végzi.
A tanulokrol szold nyilvantartdsok elkészitésében kozremiikodnek az osztalyfonokok,
zenetanarok is, valamint a teriiletért felelds intézményvezetd-helyettesek. Az elektronikus

nyilvantartas gondozaséért az iskolatitkarok felelosek.

A didkigazolvanyok kiadasa, kezelése az intézményi titkarsagon kilon szabalyzat szerint

torténik.

A levelek bontésat, az iratok érkeztetését, iktatasat, irattarozasat, a kiadmanyozast az

iratkezelési szabalyzat szerint végezziik.
24.8. Az intezményi munka tervezeése

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

intézményvezetd késziti el.

Az intézményvezetd helyetteseitdl a tervezési munkahoz minden év végén begyljti a

javaslatokat.

Mindezek, valamint a fenntart6i igények és a jogszabalyok figyelembevételével késziti el a
pedagdgiai munka és az ellendrzés tervét. A terveket az intézményi nevel6testiileti értekezleten

megvitatjak. A terveket a neveldtestiilet fogadja el.



Eves tervet készitenek a munkakozosség-vezetdk is az intézményi tervvel dsszhangban.
Minden pedagdgus tanmenetet készit targyainak nevel6-oktatdmunkajat tervezve -
osztalyok/évfolyamok, csoportok szerint. A tanmenet készitésekor alkalmazkodnak a
pedagogiai programhoz és az ennek részét képezé helyi tantervhez, kerettantervhez.

24.9. Beszamolo az intézmény tevékenységérol
Az intézményi beszdmol6t az intézményvezetd késziti el az intézményvezet-helyettesek, a
munkakdzosségek jelentései és beszamoloi, valamint az ellendrzések tapasztalatainak

figyelembevételével.

Az intézményvezetok és a munkak6zosség-vezetok félévente irasban kotelesek beszamolni a

végzett munkarol, munkaterviik teljesitésérol.
Az intézményi beszamolét az intézményi nevelbtestiileti értekezlet fogadja el.
24.10. A nevel6k kozossége: a nevelétestiilet
A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja.
A nevel6testiilet a Nkt.-ben megfogalmazott dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorokkel

rendelkezik.

Jogkdreit gyakorolhatja a nevelOtestiileti  értekezleteken, kibdvitett iskolavezetdségi

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

Egyes jogkoreinek gyakorlasat (kivéve a Pedagdgiai 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 soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

tanévnyitd értekezlet

félévi értekezlet

tanévzaro értekezlet

osztalyozd értekezlet



- két neveleési értekezlet

- egy osztalyban tanit6 tanarok értekezlete: esetmegbeszélések estén, amikor a tantestilet
altal atruhazott dontési jogkort gyakorolja

- a kiilonb6z6 munkakozdsségek legalabb évente kétszer, sziikség esetén tobbszor is

értekeznek.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak 50 %-a kéri,
ha az intézményvezet6 indokoltnak tartja, illetve minden olyan esetben, amikor a testiilet jogait

gyakorolja.

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

A neveldtestiilet dontéseit altalaban nyilt szavazassal hozza, személyi kérdésekben titkos
szavazassal dont, egyéb esetekben megegyezés szerint titkos szavazast is tarthat. A pedagogiai
program elfogadasakor, modositasakor mindsitett tobbségli szavazat sziikséges, egyéb esetekben a

testiilet dontéseit egyszerii tobbséggel hozza.

A nevelési értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.
A neveldok szakmai munkakozosségei
Az éltalanos iskolaban és a gimndziumban, valamint a zenemiivészeti szakkozépiskolaban

dolgozo, kdzismereti targyakat oktatd pedagogusok szakmai munkakdzossegei

1. Tanitok munkak6zdssége

2. Napkozis neveldk munkakozossége

3. Human munkakdzdsség (magyar nyelv és irodalom, torténelem, filozofia, rajz, media
szakos altalanos iskolai és kozépiskolai tanarok)

4. Redl munkak0zOsség (matematika, informatika, bioldgia, foldrajz, fizika, keémia,
testnevelés szakos altalanos iskolai €s kdzépiskolai tanarok)

5. Szakgimnaziumi miivésztanarok munkakdzdssege

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

7. Idegen nyelvi munkakdzosség (angol, német és francia szakos altalanos iskolai és
kozépiskolai tanarok, nyelvi miiveltségteriileten végzett és idegen nyelvet is oktato tanitok)

8. Altalanos iskolai osztalyfonoki munkakozosség

9. Kozépiskolai osztalyfénoki munkakdzosség

10. Néptanc munkakdzosség



Az alapfoku miivészeti iskolajaban tanszakonként alkotnak kdzdsséget a zenetanarok.

A munkakdzdsség munkajat munkakdzosseg-vezetdk iranyitjak.

A szakmai munkakdzosségek magasabb jogszabalyokban meghatarozott jogkorokkel
rendelkeznek.

A munkak0z0sség-vezetok munkajukat az illetékes az intézményvezetd és az intézményvezets-
helyettesek kdzvetlen irdnyitasaval munkakari leiras alapjan végzik.

A munkakdzosségek az iskola éves programjat, pedagaogiai programjat figyelembe véve készitik el
éves munkaterviket.

A munkakdzosség-vezetok félévente beszamolnak az intézményvezetOnek a végzett munkarol.
(Szo6ban és irasban.)

A munkak6zOsség vezetbjére az intézményvezetd tesz javaslatot, a munkakozosség tagjai
veleményezési joggal rendelkeznek. A munkakdz0sség-vezetdt az intézményvezetd bizza meg

legfeljebb &t évre.

A szakmai munkakdzdsségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai terlleten bell:
- apedagogiai, szakmai €s mddszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,
- az iskolai nevel6 és oktato munka belsé fejlesztése, korszerisitése.
- egységes kovetelményrendszer kialakitasa, a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellen6érzése, mérése, értékelése,
- palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,
- a pedagbgusok tovabbképzésének, dnképzésének szervezése, segitése,
- az iskolai belsd vizsgak tételsorainak Osszeallitasa, értékelése,
- a palyakezdd pedagdgusok munkdjanak segitése,
- segitségnytjtas a munkak6zosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a

munkako6zosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez,
24.11 A letesitmenyek és a vagyon megovasaval kapcsolatos feladatok:

Az intézmény minden dolgozdja és tanulGja, valamint a portai szolgélat és a portai
szolgalatot teljesitd biztonsagi Or felelds:
* akozosségi tulajdon védelmeéert;

* az intézmény/intézményegység rendjének, tisztasaganak megbrzéséért;

*

energiafelhasznaléssal valo takarékossagért;
* ahangszerek/viseletek és egyéb tanszerek/jatékszerek megovasaért.
A helyiségekre vonatkoz6 hasznalati rendet a héazirend részletezi /pl. tantermek, kényvtar, udvar,

mosdé stb./.



Az intézmény dolgozo6i az intézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésszeriien hasznalhatjak.

Nem intézményi célra torténd hasznélathoz az intézményvezetd hozzajaruldsa és a miikddtetd
onkormanyzat alpolgarmesterének engedélye sziikséges. Az intézmény helyiségei csak akkor
adhatok bérbe, ha a bérbeadas nem akadalyozza az iskola nevel6-oktatd munkajat. Az éves
munkatervben meghatarozott igénybevételen tal, illetve a bérbeadas esetén a mitkodtetd engedélye

szlikséges.

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

(példaul javittatas céljabol). Az engedély meglétérdl a biztonsagi 6rnek meg kell gy6zddnie.

24.12. A pedagogusok altal készitett, hasznalt eszk6zok bevitele az intézménybe

Az intézménybe csak olyan eszkdz hozhat6 be, amely - szabvanyositott termék esetében - megfelel
a kotelezden eldirt szabvanyoknak, tovabba amely nem balesetveszélyes, nem veszélyezteti a

gyermekek/tanulok, dolgozok egészségét, testi épségét.

Az intézménybe behozott és drizetleniil hagyott eszkdzokért az intézmény nem vallal feleldsséget.

24.13 A gyermek és ifjusagvéedelmi feladatok ellatasanak rendje

A feladatot a gyermek és ifjusagvédelmi feladatokkal megbizott pedagdgus latja el.

A gyermek- és ifjusagvédelemi feladatok ellatasa érdekében az ifjusagvédelmi felelds
egyittmikodik
- az osztalyfonokokkel,
- afejlesztopedagogussal,
- az érintett tanulot tanité pedagdgusokkal,

- azilletékes intézményvezet6-helyettessel, a intézményvezetovel.

Kapcsolatot tartanak: - a Nevelési Tanacsadoval,
- a Pedagogiai Szakszolgélattal

- a Gyermekjoléti Szolgalattal.



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

teend6 intézkedések rendje.

Az osztalyfonokok/megfeleld szaktandrok kozremiikodésével a tanulok minden tanév elején
baleset- és tlizvédelmi oktatasban részesllnek. Az oktatas tényét a napléban dokumentaljak az
dvodapedagogusok/osztalyfonokok, szaktanarok, fotargy-tanarok nyilatkoztatjak a tanuldkat, hogy
a balesetvédelmi eldirasokat tudomasul vették.
Valamennyi tanuldnak és dolgozonak joga, hogy az intézményben biztonsagban és egészséges
kornyezetben tanuljon, illetve dolgozzon.

Minden pedagogusnak torvénybdl fakado kotelessége, hogy a rd bizott tanuldk részére az
egészséglk, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja.

A tanulmanyi utazdsok, a tanoran kiviili rendezvények el6tt a felelés pedagogusok tartanak

kilon baleseti oktatast.

Kiilon balesetvédelmi oktatasban részesitik a tanulokat az elso tandran azok a szaktanarok, akiknek
0rajan - a tantargy jellegébdl adodoan - fokozott balesetveszélynek vannak kitéve a gyermekek.
fgy tehat a testnevel6 tanar, a fizika, kémia, szamitastechnika, technika targyat, néptancot tanito
szaktanar.

Az intézmény munkavédelmi felelése az intézmény dolgozoinak évente tart balesetvédelmi
eldadast, amelynek tényét szintén dokumentalni kell.

Ha a gyermeket/tanulot baleset éri, a vele foglalkozo pedagdgus kotelessége az elsOsegélynytjtas,
a baleset jelentése az ligyeletes vezetonek. Ha a balesetet az intézmény nem pedagdgus
alkalmazottja észleli, a szlikséges intézkedést neki is azonnal meg kell tennie.

A munkavédelmi- és tiizvédelmi szabalyzatban foglaltak az épiiletben tartozkodd valamennyi

felnéttre és tanuldra kotelezo érvénytliek

Ha valamely gyermek/tanul6i kdzdsségben baleset torténik, a baleset kortlményeit - a
jogszabalyban meghatarozott moédon ki kell vizsgalni, és a tanulokat ismételt balesetvédelmi
oktatasban kell részesitenie az osztalyfonoknek vagy a szaktanarnak. Valamint ismételten fel kell

hivni a tanulok figyelmét a hazirendi szabalyok megtartasanak fontossagara.
24.15 Az intézményben folytathatd reklamtevékenység szabalyai
Az intézmeényben nem folytathatd reklamtevékenység. Ez aldl kivételt képeznek a kulturdlis és

sport rendezvényekre vonatkozo hirdetések, informacidk, a szépirodalmi miivekre, miivészeti

alkot&sokra, tudomanyos és zenei kiadvanyokra vonatkozo tajékoztat6d 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 tandréan kivili foglalkozasok, egyéb foglalkozasok szervezeti formai, a felvétel rendje

Az iskolaban a tanulok szamara az alabbi - az iskola altal szervezett - tandran kivili foglalkozasok

mukodnek:

- napkozis és tanuldszobai foglakozasok az utolso tandratdl 16 oraig, 17 oraig felligyelet
(Ezek az altaldnos iskola tanuldi szamara kotelezOek. Felmentést sziiléi kérésre az
intézményvezetd adhat — a delutanra szervezett iskolai rendezvények, lnnepsegek
kivételével.)
- kéruspréba (heti 2 6ra)
- zenekari proba (heti 2 6ra)
szakkor, korrepetalas, felzarkoztatas, tehetséggondozo foglalkoztatas: célja az alapképességek
fejlesztése es a tantervi kdvetelményekhez valo felzarkoztatas, tehetséggondozas (heti 1-2 6ra).
BTMN -es, SNI tanuldk fejleszté foglalkozasai (a szakértdi bizottsag altal meghatarozott
Oraszamban),
1-4. évfolyam differencidlt tanulast biztosité foglalkozésai (heti 1-2 6ra)
tanulmanyi és sportversenyek: az intézmény felkészitési kotelezettséget csak az Oktatasi
Kozlényben meghirdetett és a varos intézményei altal szervezett versenyek esetében vallal. A
részvételi dijhoz kotott nevezéseket eldzetesen az iskola intézményvezetdjével, valamint a
tankeruleti igazgatdval engedélyeztetni kell. Az egyéb versenyeken val6 részvétel egyedi
elbiralas targyat képezi, a Kecskeméti Kodaly Iskolaért Alapitvanyon keresztil.
kulturalis rendezvények (az éves munkatervben meghatarozott idében, a partnerintézmények
megkeresésének megfelel6en)
hangversenyek (az éves munkatervben meghatarozott idében)
néptancbemutatdk (az éves munkatervben meghatarozott idében)

konyvtér l1atogatés: Az iskola kdnyvtara nyitvatartasi idejeben, valamint kdnyvtari tanérakon all

a tanuldk rendelkezésére.

A tanoran kivuli foglalkozasok helyét és idétartamat az illetékes intézményvezeto-helyettesek

rogzitik a tandran kivili 6rarendben terembeosztassal egy(tt.

A foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok:



A tanorén kiviili foglalkozasokra val6 tanuldi jelentkezés - a felzarkoztat6 foglalkozasok, az 1-4.
évfolyam differencialt tanulast biztosito foglalkozasai, a napkozi és a tanuldszoba kivételével -
onkéntes. A tanoran kiviili foglalkozasokra torténé jelentkezés az el6z6 végén torténik, és egy

tanévre szol.

A felzarkdztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozésokra kotelezett tanuldkat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitdk, szaktanarok jelolik Ki, részvételik a
felzarkoztato foglalkozasokon kotelezé, ez alol felmentést csak a sziil6 irasbeli kérelmeére az iskola

igazgatdja adhat.

A tanoran kivuli foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti Graszamat, a
vezetd nevét, miikodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola nyilvantartasaban rogziti.
A tanoéran kiviili foglalkozasok megszervezésekor a tanuloi, a sziildi, valamint a neveldi igényeket
a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanéran kiviili foglalkozasok vezet6it az iskola intézményvezetdje bizza meg.

Az iskolai foglalkozdsokat elsdsorban az iskola tantermeiben, illetve egyéb, a foglalkozas
megtartasara alkalmas helyiségeiben kell megszervezni. Amennyiben az iskola a foglalkozést az
intézményen kiviili helyszinre szervezi, errél a sziil6t el6zetesen tajékoztatni kell, tovabba
biztositani kell a tanuldk oda- és visszajutasa, valamint ott tartdzkodasa alatti felligyeletet. Abban
az esetben, ha a kiilsd helyszinre torténd eljutds akaddlyozza mas tanitdsi 6ra megtartasat,

gondoskodni kell a kiesett tanitasi 6ra potlasarol.

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kbvetelmeények teljesitését segitik a kiilonféle
kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eléadasokon tett csoportos latogatasok, vagyis
a muzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eléadashoz kapcsolddo foglalkozésok. A tanulok
részvétele ezeken a foglalkozdsokon - ha az tanitasi id6n kiviil esik és koltségekkel jar - Onkéntes.

A felmeriil6 koltségeket ebben az esetben a sziildknek kell fedezniiik.

A szabadidd hasznos és kulturalt eltdltésére kivanja a neveldtestiilet a tanuldkat azzal felkésziteni,
hogy a felmeriilo igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle szabadidds
programokat is szervez (pl.: tdrdk, Kkirandulasok, taborok, szinhaz- és mudzeumlatogatasok,
klubdélutanok stb.). A tanulok részvétele a szabadidds rendezvényeken onkéntes, a felmeriild

koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.



Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport- és kulturélis
versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok

felkészitéséért a szakmai munkakdzosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Az iskola - az ezt igényl6 tanulok szamara - étkezési lehet6séget biztosit. A napkozis foglalkozasra
felvett tanulok napi haromszori étkezesben (tizorai, ebéd, uzsonna) részesulnek, a tanul6szobasok
ebédet kapnak. A napkozis és tanul6szobai foglalkozasok aldl sziil6i kérésre felmentettek szamara

- igeny esetén - az iskola ebédet (menzat) biztosit.

26. Az érettségi utani szakképzés formaja

Az intézmény  engedélyezett szakmai  alapdokumentuma alapjan  zenemivészeti
szakgimnaziumban, 13. évfolyamon, megfelel6 eloképzettséggel rendelkez6, érettségizett tanuldk

szdmara szervez szakképzeést.

27.A didkdnkormanyzat

A didkonkormanyzat, didkképviselok, valamint az iskolai vezetdk kozotti kapesolattartas formaja
és rendje, a didkdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

Az intézményvezetd tajékoztatja a diakonkormanyzatot az éves tervrél, az iskola mikodésérdl,
eredményeir6l, a tanuldi jogok érvényesiilésérél, megismerteti a diakonkorméanyzattal a félévi és

éves intézményi beszamol6 tartalmat.

Mindannyiszor gondoskodik a didkképviselok Osszehivasarol, amikor a didkdnkormanyzatnak

véleményezési, egyetértési, javaslattételi joga van.

Az intézményvezetd folyamatos kapcsolatot tart a didkonkorményzatot segité pedagogussal.

A didkonkormanyzat didkképviseldi barmilyen kérdéssel, probléméval felkereshetik az

intézményvezetdt hivatali idejében.

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

- hivatalos levélben.



Az intézményvezetd a DOK miikddéséhez biztositja a feltételeket. Az intézményvezetével és/vagy
helyetteseivel torténd egyeztetés wutdn hasznalhatjdk a helyiségeket, berendezéseket,
rendelkezésiikre all a kdltségvetésben e célra biztositott 6sszeg.

Lehetdvé teszi, hogy a DOK vezetdk, 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 tanodran Kivili sportfoglalkozasokat az iskolai sportkori foglalkozasok keretében kell
megszervezni. Ezeken az iskola minden tanulGja jogosult részt venni.
Az iskolai sportkor miikodését az intézményvezetd megbizasa alapjan és annak iranyitasaval a
felsos intézményegység-vezetdhelyettes szervezi és ellendrzi.
Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz0lo szakmai program szerint veégzi munkajat, amelyet a
fels6s intézményvezeté-helyettes készit el. Az iskolai sportkdr szakmai programjat minden évben
az iskolai munkaterv részekent kell elfogadni. Az iskolai sportkér foglalkozésait (sportagak,
tevékenységi formak, sportkori csoportok) az iskolai sportkdr szakmai programjaban kell
meghatarozni.
A tandéran Kkivll szervezett tomegsport foglalkozasokon vald részvételnez az iskola
biztositja, hogy

- az Oszi és a tavaszi idészakban: a sportudvar, a tornaterem

- atéli idoszakban: a tornaterem,
testneveld tanar feliigyelete mellett a tanulok szdmaéra elérhet6 legyen. Ezen idopontok fixalésa az

intézményvezetés felé minden esetben kritérium.

28.2 Az iskolai sportkdr és az iskolavezetés kapcsolattartasanak formaja, rendje

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

Evente két alkalommal az intézményvezetd is beszamoltatja a testnevelSket a fenti tevékenységrol.



29.A szakképzé iskola és a gyakorlati képzést folytatok kapcsolattartasanak

rendje, modja

A székhelyintézményben foly¢ szakképzés mind a zenemiivészeti, mind a tancmiivészeti

tagozaton parhuzamos képzés keretében zajlik.

A gyakorlati képzés voltaképpen a zenei es tancérakon valosul meg. Az drakat az iskola
mivésztanarai, valamint tdnctandrai tartjak, akik tagjai az osszetett iskola nevel6testiiletének.
A veliik valé kapcsolattartas ugyantgy szervezédik, mint a tobbi teriilet pedagogusaval:

- részt vesznek az iskola nevel6testiileti értekezletein,

- munkaértekezletein,

- munkako6zosséget alkotnak,

- tanéri szobajukban az iskolavezetés hirdetéseket, irasbeli tdjékoztatasokat, utasitdsokat helyez
el,

- részt vesznek a szakgimnaziumi osztalyozo értekezleten,

- vezet6jik beszamol a féléves és éves munkardl az intézményvezetG-helyettesnek és az

intézményvezetdnek.

30. A tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo

eljarasrend

Ha az iskolaban betegszik meg a tanuld, a felligyeletét ellaté pedagogus jelzi a problémét a
szililének, és az tigyeletes intézményvezetd-helyettesnek, aki gondoskodik a tanulé elkiilonitésérol,
mig a sziilé megérkezik.

Ha siirgds beavatkozasra van sziikség (sériilés, baleset, sulyos rosszullét) esetén a gyermek
felligyeletét ellatd pedagogus hivja a mentdt, es értesiti az tgyeletes vezett vagy az altala

megbizott ligyeletest.

Jarvany idején az ANTSZ utasitasai szerint kell eljarni.

Az influenzés megbetegedések idején fel kell hivni a tanuldk figyelmét, hogy tartsak meg az elemi

higiéniai szabalyokat (kézmosés, gyakori szelldztetés stb.).

Az iskolaban tilos a dohanyzas.

Az iskolaba tilos egészsegre artalmas szerek bevitele, hasznalata.



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

A neveld és oktatomunka egészséges és biztonsagos feltételei megteremtésével osszefiiggo

tevékenysegek rendje

Az osztalytermekben, szaktantermekben, tornateremben, folyoson, udvaron a berendezésekben
bekovetkezd meghibasodasokat az orat, foglalkozast, illetve iligyeletet tartd pedagogus a
beavatkozas siirgdsségétol fiiggden —

- azonnal jelenti hibat az intézmeényvezetének vagy helyettesének,

- aszékhelyintézményben bejegyzi a hibajelent6 fiizetbe.

A testneveld tandrok — miel6tt a tanulok 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 biztonsagossagat.

A sportudvart hasznalé napkozis neveldk, ott iigyeletet teljesitdé mas pedagdgusok ugyancsak
naponta ellendrzik a kapu, palank (stb.) allapotat, a rogzités biztonsdgossagat. Ha rendellenességet

észlelnek, azonnal jelzik az ligyeletes vezetonek.

Az lgyeletes tanarok, az orat/foglalkozéast befejezd és orat/foglalkozast kezdd pedagdgusok

ellendrzik a tantermek sziineti szelldztetésének rend;jét.

31. Az iskolai konyvtar SZMSZ-e és Szabalyzatai mellékletben

32.Szabalyok sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem all6 més

személyeknek

Azok a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos miikodését garantald szabalyok, amelyek
megtartdsa kotelezd az intézmény teriiletén tartézkodo sziiléknek, valamint az intézménnyel
kapcsolatban nem all6 més személyeknek

A sziilok a portan valo bejelentkezés utan Iéphetnek 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 sziil6t tudja-e fogadni.

A pedagogusokat elsdsorban a fogadodrakon kereshetik fel a sziilok. Mas idopontban idépont-
egyeztetéssel.

Az intézménnyel kapcsolatban nem &ll6 més személyek az intézményvezetdvel vagy helyetteseivel

vald eldzetes egyeztetés utan léphetnek be az intézmeény terlletére. Belépéskor be kell



jelentkezniiik a portan, ahol a portai szolgalatot teljesitd meggy6zddik az egyeztetés tényérdl. Ha
a megkeresett fél fogadni tudja, a megkeresendd vezetd szobajahoz tovabb engedi a portas. Az
intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyek az intézmény tovabbi teriiletein csak vezetd

engedélyével és kiseretében tartézkodhatnak.

Zaro rendelkezések

A nyilvanossagra hozatal idopontja

Az elfogadas utani 1. héten hozza nyilvanossagra az intézményvezeto.

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

A fellilvizsgalat rendje

A jogszabalyi médositdsoknak megfelelden, illetve évente.

Mellékletek

Iratkezelési és irattari szabalyzat

Munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat, tliz és bombariado terv.
Pedagogiai program

Eves munkaterv

Tanuldi hazirend

A Kodaly Zoltan Enek-zenei Iskola Kényvtaranak SZMSZ-e és Gytijtékori Szabalyzata

Kecskemét, 2023. szeptember 1.

Balogné Papp Boglarka

intézményvezetd


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

A véleményezés, elfogadas dokumentumai

1. zaradék

Az iskolai didkonkorményzat képviseletében és felhatalmazésa alapjan aldfrdsommal
tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat médositasait véleményeztiik, elfogadasat

tamogatjuk.

Kecskemét, 2023. szeptember 1.

Kerekes Viola

didkdnkormanyzat vezetbje

2. zaradék:

A kozalkalmazotti tanécs képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom,

hogy a jogainkat gyakoroltuk, az SzZMSz-t a médositasokkal egyiitt elfogadtuk.

Kecskemét, 2023. szeptember 1.

\/

Gerebenné Bresak Zita

a kozalkalmazotti tanacs vezetoje

3. zaradék:

A sziil6i munkakozosség képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirasommal tanusitom,

hogy a jogainkat gyakoroltuk, az SzZMSz-szel és modositasaival egyetértiink.

Kecskemét, 2023. szeptember 1. C\ \
Ae)

........... ﬁﬁ%{yﬁa}{

a sziiléi munkakdzosség vezetbje



A nevelétestiilet elfogadé nyilatkozata

4. zaradék

Ezt a szervezeti és miikddési szabélyzatot és modositésait az iskola nevelbtestiilete
megtargyalta és elfogadta.

Kecskemét, 2023.augusztus 22,

bose! A TREY I ey

intézmén&rvezeté-helyetzes intézményvezets-helyettes



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

Kecskeméti Kodaly Zoltan Enek-zenei Altalanos Iskola, Gimnazium, Szakgimnazium és Alapfok
Miivészeti Iskola Alfoldyné Dobozi Eszter Konyvtardnak Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak

jogszabalyi alapjai az alabbi térvények és rendeletek:

e A nemzeti koznevelésr6l szolo 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.), és
modositasai

e A Kormany 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelete a nemzeti koznevelésrol sz616 torvény
végrehajtasarol

e A 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rend. a pedagdégusok eldmeneteli rendszerérdl €s a
kdzalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményben
torténd végrehajtasarol

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

e Az 1997. évi CXL. térvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrol, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol

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

e Torvény Magyarorszag adott évi kdzponti kdltségvetésérol



1. Az iskolai kdnyvtar
Az iskola konyvtara az iskola mikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasdhoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgéltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinéld

szervezeti egység.

Feladata az oktatdmunka korszerli szinvonalon tartasa, az iskolai oktato €s neveldmunka segitése,
az altalanos értelmiségi értékek kozvetitése, az informacidohoz vald korlatok nélkiili szabad,

azonnali hozzaférhetdség biztositasa.

2. Az SZMSZ célja:

A Konyvtari SZMSZ az iskola mikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitisahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatidsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmeny konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo

szervezeti egység.

Az oktatdbmunka korszerli szinvonalon tartdsa, az iskolai oktatd €s neveldmunka segitése, az
altalanos értelmiségi értékek kozvetitése, az informéaciohoz valo korlatok nélkili szabad, azonnali

hozzaférhetdség biztositasa.

Konyvtarunk SZMSZ-¢ szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait. Az
iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyljtokorébe tartozd dokumentum vehetd fel. A
tankonyveket kiilon gyljteményként kezeljik, a kiilon gylijtemény nyilvantartdsdnak ¢és

hasznalatanak sajatos szabdlyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:

e a hasznalok altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére €s legalabb egy iskolai osztaly egyidejli foglalkoztatasara,

e legaldbb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

e tanitdsi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld id6pontban a nyitvatartas
biztositasa,

e rendelkezik a kiilonb6zd informacidohordozok haszndlatdhoz, az ujabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,

kataldgus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel



Konyvtarunk kapcsolatot tart més iskolai konyvtarakkal a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokat
ellatd intezmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal. (KIMK, Liszt Ferenc Zenemiivészeti
Egyetem Kodaly Zoltan Zenepedagdgiai Intézet Kottatara Kecskeméti M. Bodon Pal AMI

konyvtara). Iskolank a Nemzeti Audiovizualis Archivum szolgaltatasi pontja.

A konyvtarostanar neveld-oktatd tevékenységét az intézmény konyvtarpedagogiai programja

alapjan végzi.

3. A konyvtar azonositd adatai:

A konyvtar elnevezése: Kecskeméti Kodéaly Zoltan Enek-zenei Altalanos Iskola, Gimnazium,
Szakgimnazium és Alapfokt Miivészeti Iskola Alfoldyné Dobozi Eszter Konyvtara

Cim: 6000 Kecskemét, Ddzsa Gyorgy ut 22.

Fenntartd: Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont, Budapest, Bajcsy-Zsilinszky Ut 42-46. 1054,
illetve annak Kecskeméti Tankertlete, Kecskemét, Homokszem u. 3-5. 6000

Miikodtets: Kecskemét Megyei Jogu Varos Onkormanyzata, 6000 Kecskemét, Kossuth tér 1.

Az intézmeny konyvtari pecsétjei:

a / a tulajdonbélyegzd felirata ovalis alakban: KODALY ISKOLA KONYVTARA

Lenyomata:

b / a tulajdonbélyegzé felirata ovalis alakban: KODALY ISKOLA KOTTATARA

Lenyomata:

4. Iskolai konyvtar alapfeladatai és kiegészit6 feladatai

Iskolank kényvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:
e a konyvtari allomany, s kulonos tekintettel a kottatar folyamatos fejlesztése, feltarasa,
Orzése, gondozasa €s rendelkezésre bocsatasa,

e tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokroél és szolgaltatasokrol,



eldsegiteni az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett célok megvalositasat, a konyvtari
allomény pedagodgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok igényeinek
figyelembevételével torténd fejlesztése

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
kényvtari dokumentumok kodlcsonzése,

tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzese tanuldink szaméra,

az iskolai konyvtar kozponti szerepet tolt be a tanulok o6nallo konyv- és
konyvtarhasznalatanak fejlesztésében,

statisztikai adatszolgaltatas teljesitése a fenntarto részére

Az iskolai kdnyvtar kiegészito feladatai:

a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartdsa (olvasas
népszerlsitése, vetélkeddk)

a nevel4- oktatdé munkahoz sziikséges dokumentumok tébbszordzése,

szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

tjékoztatdas nyujtdsa a pedagogiai-szakmai szolgéaltatasokat ellatdé intézményekben
miikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl, szolgéaltatasairol,

mas konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasok elérésenek segitése,

részvétel a konyvtarak kdzotti dokumentum- és informacidcserében,

kozremiikddik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban

5. Az iskolai kényvtar gyiijtékore, allomanya, gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar gylijtokorét az intézmény altal megfogalmazott és a nevelOtestiilet altal

elfogadott pedagdgiai program figyelembevételével az SZMSZ Melléklet 01 Konywvtar 1.

Gyljtékori Szabalyzata tartalmazza.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntartd a

koltségvetésben biztositja.

A beérkezd dokumentumok szamldinak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak megfeleld

konyvelése a dokumentumok leltarba vétele utan a fenntarto szervezet gazdasagi szakemberének

feladata.

6. Az iskolai konyvtar allomanya, elhelyezése, tagolasa

Az iskolai konyvtar allomanya szabadpolcos elrendezésii.

A konyvtérhelyiségben elhelyezett dokumentumok:



e Konyvallomany: kézi- és segédkonyvtar, valamint kolcsondzhetd allomany. Raktari
rendjiik: szépirodalom betiirendben, ismeretkdzld irodalom szakrendben, ezen beliil
bettirendben.

o Kottak: A konyvtarhelyiségben talalhatd kottatarban hangszerenként csoportositva, ezen
beliil szerzdi betiirendben. Kiemelve a tanitdshoz gyakran hasznalt pedagogiai célit mivek.
(Ettidok, iskolak)

e Audiovizualis dokumentumok. Raktari rendjuk: kalon egyseégként
dokumentumtipusonkeént folydszamos elhelyezéssel.

e Tankonyvek: Kilon polcokon tantargyak szerint.

Az iskola minden évben legkésobb méjus 31-ig az iskola honlapjan kézzéteszi azoknak a kotelezo
és ajanlott olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket a tanulok az iskolai konyvtarbol

kikolcsonozhetnek.

7. A kdnyvtari alloméany nyilvantartasa

Az iskolai konyvtarba érkez6 dokumentumok nyilvantartasa:

e Az intézmény szamara vasarolt tartds meglrzésre szant dokumentumot konyvtari
nyilvantartasba kell venni.
e Az ajandékozas és csere révén érkez0 dokumentumok csak akkor vehetdk leltarba, ha a
gyljtokorbe tartoznak.
e akonyvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni
e nyilvantartdsba kell venni az allam Aaltal téritésmentesen biztositott tankdnyveket, a
munkafuzetek, munkatankonyvek és az 1-2. évfolyamos tanulok tankdnyveinek
kivételével.
8. A konyvtéri allomany feltarasa
Az éallomany feltardsdnak szabalyait a Melléklet 01 Konyvtar 4. A konyvtari katalogus

szerkesztési szabalyzata tartalmazza.

9. Allomanyapasztas

Az dllomanyalakitasnak a gyljtéssel azonos fontossagu tevékenysége a selejtezés, apasztas.

A konyvtar allomanynyilvantartasabol a dokumentumok kivezetésének oka lehet:
a.) selejtezés (tervszerd allomanyapasztas vagy természetes elhasznalodas miatt)
b.) egyéb ok (PI: elharithatatlan esemeény, bilincselekmény, behajthatatlan kovetelés, pénzben
megtéritett kovetelés, megengedhetd hidny/kalo, norman feliili hiany)

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



10. Az iskolai tankdnyvellatas megszervezeéseével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tandr — részben munkakori feladatként, részben

megbizasos formaban — a kovetkez6 feladatokat latja el:

a ) Munkakdri feladatként:

koveti a konyvtar allomanyat képez6 és a diakoknak kiadott tartos tankényvek szamanak
alakulasat, s azok elhasznalodasanak mértékét

az éves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhasznélodott kotetek potlasat célzd vagy
Ujonnan kiadott tartos tankdnyveket

a tanév kozben lehetOséget biztosit a tanulok szamara az évkozben jelentkezd, tartos
tankdnyvek elhasznalodasabol, elhagyasabol keletkez6 hiany potlasara

az iskolai konyvtar alloméanyaba veszi, és leltari szdmmal latja el az &llam Aaltal
téritéesmentesen biztositott tankdnyveket, a munkafiizetek, munkatankényvek és az 1-2.
évfolyamos tanuldk tankdnyveinek kivételével. Munkafuzet, tankdnyv és munkatankényv
meghatarozéasa az Nkt. szerint torténik, figyelembe véve az Oktatasi Hivatal honlapjan a
tartossagra vonatkozo informéciokat.

gondoskodik a tartds tankdnyvek kolcsonzésérdl, tanév végi visszavételérdl és szakszerli

kezelésérol

b.) Célfeladat megéllapitasa alapjan:

a tankonyvrendelés megkezdése eldtt a munkakdzosség-vezetok és a szaktanarok igényei
alapjan felméri a sziilkséges tankdnyveket

a KELLO tankonyvrendelési fellletén attolti, frissiti, illetve rogziti a tanulok adatait

az Oktatasi Hivatal Tankonyvjegyzékén szerepld tankonyveket megrendeli, a rendelést a
tankeriilet altal megadott hataridére lezarja

atveszi az iskolaba érkezd tankonyveket, és megszervezi, azok kiosztasat

a tankonyvosztassal kapcsolatos adminisztracios feladatokat elvégzi, hataridére eleget tesz
a tankerulet altal kért adatszolgaltatasi kotelezettségének

nyomon koveti a jogszabalyi valtozasokat

A tankonyvek kezelésének részletes szabalyait a Tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.



Zaro rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miikodési szabalyzata szerint
kell eljarni. Az iskolai kdnyvtar szabalyzatat felul kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha jogallaséban,
szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kovetkeznek be.

Az iskolai kdnyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

Konyvtari Mellékletek dokumentumai
e 1. sz. melléklet: Kecskeméti Kodaly Zoltan Enek-zenei Altalanos Iskola, Gimnazium,
Szakgimnazium és Alapfoku Miivészeti Iskola Alfoldyné Dobozi Eszter Konyvtaranak
Gylijtékori szabalyzata
o 2.sz. melléklet: Kecskeméti Kodaly Zoltan Enek-zenei Altalanos Iskola, Gimnazium,
Szakgimnazium és Alapfokt Miivészeti Iskola Alfoldyné Dobozi Eszter Kényvtaranak

Koényvtarhasznélati szabalyzata

3. sz. melléklet: A kényvtaros-tanar munkakori leirasa

4. sz. melléklet: A kataldgusszerkesztési szabalyzata

5. sz. melléklet: Tankdnyvtari szabalyzat, tartds tankdnyvekre vonatkoz6 szabalyok



Melléklet 01 _Konyvtar 1. Gytjtokori Szabalyzat

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

Szabalyzata

Konyvtarunk gytijtékorét meghatarozo tényezok:

e iskolank szerkezete, profilja:
Iskolank tobbcélu intézmény: ének-zenei altalanos iskolaval, gimnaziummal, miivészeti
szakgimnaziummal, alapfoku miivészeti iskolaval, zenemiivészeti és tancmiivészeti
agban. Nyolc évfolyamos ének-zene tagozatos altalanos iskolankban és négyosztalyos
gimnaziumunkban altalanos miiveltséget megalapozo6 iskolai oktatds folyik, emelt
szintli ének-zene oktatdssal E két iskolatipushoz kapcsoléddan alapfokl zeneiskolai és
néptanc képzésben részesiilhetnek a tanulok. A zenemiivészeti és tancmiivészeti
szakgimnazium pedig szakképesités megszerzésére késziti fel a didkokat.

e az intézmény altal megfogalmazott és a neveldtestiilet altal elfogadott pedagogiai
program hatarozza meg,

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

Az iskolai kdnyvtar funkcidja

Az iskolai konyvtar az oktatd-neveld6 munka eszkoztara. Az iskola pedagégiai
tevékenységéhez, a neveld ¢és oktatd munkdjahoz, a tanitashoz, tanulashoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gylijtését, feltarasat, megdrzését és hasznalatat, a konyv és

konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositja.

Gytlijtokorének igazodni kell a tanulési terliletek kdvetelményrendszeréhez és az iskola
tevékenységének egészéhez.

Gyiujtokori alapelve

A dokumentum Kivalasztasa, beszerzése a konyvtaros-tanar feladata a tantestiilet és a diakok

igényeinek figyelembevételével. Az iskolai konyvtar &llomanya vétel, ajdndek, csere Utjan

gyarapszik.



Az iskolai konyvtar dllomanyéba csak a kdnyvtar gylijtokorébe tartozdé dokumentum vehetd fel.

A gylijtés valamennyi ismeretteriiletre kiterjed, de nem azonos mélységben.

Kiemelt gytijtési teriiletek:

e a6-18 éves korosztaly szamara irt/késziilt ismeretkdzl6 €s szépirodalom
e zenei és miivészeti szakirodalom, kiilonds tekintettel az iskola pedagogiai programjanak
megvaldsitasat segitd tankonyvekre, tanitasi segédanyagokra, kottdkra

e a gyljtés tartalmilag €s esztétikailag értékorientalt

A vialogatds szempontjai: minds€g (szinvonal), ¢letkori megfelelés, a tanitasban valo

hasznosithatdsag, a gyerekek altalanos és tantargyi tudasat fejleszté dokumentumok.

A gyiijtés nyelvi keretei:

Az iskoldban tanitott nyelvek (angol, német, francia) tankdnyvirodalma (legaldbb 3
példanyban), tanitasi segédletei (tanari kézikonyvek, tesztek, nyelvvizsgéara és érettségire
felkészito feladatgyiijtemények), az érettségin hasznalhaté szotarak. Példanyszamukat az adott

nyelvet tanulok létszama hatarozza meg.

A gyltijtésbe bevont informaciohordozok tipusai:
e konyvek
e tankonyvek
e id6szaki kiadvanyok: pl.: évkonyvek,
e hang- és képrogziteses dokumentumok: CD-k, DVD-k. (A konyvtar allomanyaba

tartozd, korabban hasznalt bakelitlemezek selejtezésre szorulnak).

Az alloméany tagozodasa:

Az egységes konyvtari dllomanyként kezelt gylijtemény részei a kovetkezok:

KEZIKONYVTAR:
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e alapvet6 kézi- és segedkonyvek
e altalanos és szaklexikonok

e 4ltalanos és szakenciklopédiak
e szotarak, fogalomgytijtemények
e adattarak

e atlaszok

e bibliografiak

Az altalanos miiveket viszonylagos teljességre torekvden, a szakmai miiveket valogatva
gytijtjik.
A kézikonyvtar szinten tartdsa, fejlesztése kiemelten fontos. Az elséfokt informalodas

eszkdzei. Hasznalatuk elengedhetetlen, szerepiik fontos az igényfelkeltésben is.

ISMERETTERJESZTO IRODALOM

Teljességgel gyiijti a konyvtar a tanulmanyi teriiletek kovetelményrendszerének megfeleld
alap- és kozépszintii ismeretkozl6 irodalmat, valamint valogatva az érettségi vizsgara vald

felkésziiléshez szlikséges konyveket, segédleteket.

Ismeretk6z16 irodalom: (6-12 éves korosztalynak)

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

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

szakteriiletenként kiilonb6z6 mélységben,

SZEPIRODALOM

A konyvtar teljességre torekvden gylijti a tantervben meghatarozott és az érettségi vizsga
kdvetelmenyrendszerének megfeleltetett:
e antoldgiakat

o Kotelezb és ajanlott olvasmanyokat, a tanuloi I1étszammal aranyos mértékben.
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teljes életmtiveket
népkdltészeti irodalmat

a nevelési program megvalositasahoz szikséges alkotasokat

A konyvtar valogatassal gytjti:

A magyar (hataron tali magyar) és a vilag koltészetét reprezentald antologiakat valamint
az alapvetd népkoltészeti gylijteményeket.

A tanitas, nevelés szempontjabol értékes és hasznos prozai miiveket, a gyermek- és
ifjusagi irodalmat.

A felnétt szépirodalom a kozépiskolas korosztaly igényeinek megfelelden.

PEDAGOGIAI GYUJTEMENY

A tantestiilet tanitasi, nevelési tevékenységét timogatd, szolgald alapvetd irodalom.

pedagogiai és pszicholdgiai lexikonok, enciklopédiak

fogalomgytijtemények, szotarak

Az iskola pedagdgusai altal hasznalt, de a hivatalos tankényvjegyzéken nem szerepld
tankonyvek, fejleszt6 kiadvanyok. (&ltalanos és kdzépiskolai)

altalanos pedagogiai és tantargymaodszertani kiadvanyok

tanari kézikonyvek

ZENEI GYUJTEMENY

Onall6 allomanyegységet képez a konyvtar egészén beliil, ami az allomany egészének Y4 részét

jelenti, az iskola profiljanak megfelelen.

A konyvtar teljességre torekvOen gytlijti a tantervben meghatarozott és az érettségi vizsga

kovetelményrendszerének megfeleltetett dokumentumokat:

zenei antologiékat

zenei lexikonokat, adattarakat

kottakat, partitdrakat, zongorakivonatokat

a nevelési program megvaldsitasahoz sziikséges alkotasokat

Kodaly Zoltan zenepedagdgia miiveit, - munkassagaval kapcsolatos alkotasokat

95



IDOSZAKI KIADVANYOK

e aziskola dokumentécioi (Pedagogiai program, Munkaterv, SZMSZ, Hazirend)
e aziskola évkonyvei

o Kodaly Zoltanrol és Kecskemétrdl megjelend iddszaki kiadvanyok

KONVTARI SZAKIRODALOM (a kényvtaros segédkonyvtara)

e kurrens es retrospektiv jellegli tajékozodasi segédleteket, egyre inkabb az online
konyvtari adatbazisok, keresémodulok valtjak fel

e akonyvtari feldolgozé munka szabalyait, szabalyzatait tartalmazé segédleteket,

e konyvtartani 6sszefoglalokat,

e aziskolai konyvtarral kapcsolatos modszertani kiadvanyokat

TANKONYVTAR

A tartds tankonyvek specidlis nyilvantartast igénylé dokumentumok.

Lasd Tankonyvtari szabalyzat.

KORLATOZOTTAN KOLCSONOZHETO ALLOMANYRESZEK

Ezekbe az allomanyrészekbe tartozd dokumentumok csak tanitasi orara kolcsondzhetok,
otthoni kdlcsdnzésre nem vehetdk igénybe.
o Kézikonyvtari konyvek: lexikonok, enciklopédidk, szotarak, kézikonyvek,
adattarak, atlaszok
e Hangzbanyagok

o K¢épzdmiivészeti albumok

A konyvtéar alloméanya ETO szerinti bontasban

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

oktatasban felmeriil6 kérdések.

1. Filozofia. Pszicholdgia. Erkdlcs. Etika.
Kiemelten gylijtenddk a személyiségfejlesztés, erkdlcsi nevelés dokumentumai, az onismeret,
az embertan tanitdsdhoz sziikséges szakirodalom, valamint az osztalyfénoki munkéat segitd

kiadvanyok.

2. Vallas. Mitoldgia.
A nagy vilagvallasok 6sszefoglaloi, jelekkel, szimbolumokkal foglalkozd irodalom, regék,

mondak, melyek a magyar és torténelem tantargyak segédkdnyvei.

3.Tarsadalomtudoméanyok.
Szocioldgiai, kozgazdasagi, jogi, politikai irodalom erés valogatassal. A néprajz alapirodalma.

Kiemelten a f6 gyiijtékorbe tartozo pedagdgia szakirodalma.

5.Természettudomanyok.
Kornyezetvédelem, matematika, fizika, kémia, bioldgia tantargyak tanitdsat segitd

szakirodalom, melyek kiegészitik a tankdnyvi anyagot es Uj ismereteket adnak.

6. Alkalmazott tudomanyok
Az egészséges ¢letmoddra nevelést segitd konyvek, valamint a technika, haztartastan,

felfedezések, talalmanyok témakorét feldolgozé dokumentumok erds valogatéassal.

7. Mivészetek. Sport. Jaték.
Kiemelt szakteriilet, teljességre torekvoen gytjti a tantervben meghatarozott dokumentumokat
az iskola profiljanak megfeleléen. Az ének-zene oktatéssal, korusénekléssel, zenetanulassal

kapcsolatos dokumentumok, kotték, segédletek, zeneszerzok életmiivei.

8. Nyelv- és irodalomtudomany
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A kommunikacios és anyanyelvi nevelés, valamint a nagyszamu iskolai feladat miatt a
szakteriilet ismerethordozoinak gytijtése széleskort.
Minden alapvetd altalanos nyelv- és irodalomtudoményi, a magyar nyelvre és irodalomra,
valamint a vilagirodalomra és mas népek irodalméra vonatkozo (az utdbbi valogatassal) kézi-
¢s segédkonyv, Osszefoglald és gylijteményes mi, monografidk, miielemzések, melyek
lehetévé teszik az altalanos iskolai, valamint a kzepiskolai és felvételi kovetelmények magas

szintll teljesitését.

9. Foldrajz. Eletrajz. Torténelem.
A torténelem ¢és foldrajz tantargyak tanitasat segitd kézikonyvek teljességre torekvoen,
ismeretk6zl6 miivek alap- és kozépszinten és a honismeret tankonyvei. Eletrajzok erés

valogatéassal.
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Melléklet 01_Konyvtar 2. Kényvtarhasznalati Szabalyzat

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

Szabélyzata
Altalanos tudnivalék

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos, csak az iskola tanuldi pedagdgusai, adminisztrativ
és technikai dolgozoi hasznalhatjak.

A beiratkozés és a konyvtari szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A konyvtar a tanév szorgalmi idészakéban, tanitasi napokon latogathato, a nyitvatartasi idében.
Hétfotol csiitortokig 8-16 oOraig, penteken 8-13 oraig.

A tanévre érvényes nyitvatartasi id6t a konyvtarostanar a konyvtar ajtajan és az iskola honlapjan
is nyilvanossagra hozza. A konyvtar hasznélata soran a kulturalt viselkedés altalanosan

szokasos normait kell kovetni.
A konyvtarhasznélat médja, feltételei:

Helyben hasznélat
Csak helyben hasznalhat6 dokumentumok:
= Kézikdnyvtari allomanyrész
= Audiovizualis dokumentumot csak pedagdgusok kdlcséndzhetnek.
Kolcsonzés
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros-tanar engedélyével lehet kivinni.
e Dokumentumot koélcsénozni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valé rogzitést
kovetden szabad!
e A kolcsonzés a Szirén integralt konyvtari rendszer kdlcsonzé moduljaval torténik.
e A kolcsondzhetd dokumentumok szama tanulonként:
also tagozat maximum 1 db
felsé tagozat maximum 3 db

kdzépiskola maximum 5 db
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e A kolcsonzési hatarid6t (3 hét) be kell tartani! Legkésébb janius 1-jéig a didkoknak
minden konyvtari koényvet és kottat vissza kell vinnitik a konyvtarba (attol
fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A nyari szlinidére torténd kolcsonzési
szdndékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kdlcsonzési iddtartam a
szlinid6 egészére kiterjed. A sziinidére kikdlesonzott konyveket a kovetkezd tanév
elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az allam altal ingyenesen biztositott tartos
tankonyvek arra az id6tartamra kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanul6 az adott trgyat
tanulja.

e Minden olyan kényvtari kdlcsdnzéssel biztositott tankdnyvet, amit a tanulé mar nem
hasznal, koteles legkésobb a tanév végén visszahozni az iskola konyvtaraba.
Iskolank pedagogusai a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket arra az idészakra
kolcsénozhetnek ki, amig iskolankban dolgoznak.

e A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi
ideje alatt szabadon hasznalhatjdk. Tanéri fellgyelet nélkil a szamitdgépek
hasznalata tilos. A tanulok fegyelmi felelossége kiterjed a szamitogépek nem
rendeltetésszerli hasznalatabol eredd karokra. Feleldsséggel tartoznak a szamitogép
hibédinak, esetleges hidnyossagainak azonnali bejelentéséért. A kdnyvtarban
elhelyezett tanuloi gépek forgalmat ellendrizziik.

e Az iskolabdl tavozd, illetdleg az érettségizd tanuldk esetében a tanulodi jogviszony
megsziinésének idépontjdig a kdlesonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb
konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni!

e Az allami normativa keretéb6l vasarolt tankdnyvekkel kapcsolatos részletes

szabalyokat az SZMSZ 5. sz. melléklete tartalmazza.

Csoportos hasznalat
e Osztalyok, tanuldcsoportok, részére a pedagogusok foglalkozasokat tarthatnak.
e A konyvtar tanitasi orakon torténd csoportos helyben hasznalata (kolcsonzés,
kényv- és konyvtarhasznalati vagy konyvtarhasznalatra épiil6 tanérak) a konyvtar

nyitvatartasi idejében, Utemterv szerint torténhet.

A kdnyvtéaros-tanar szakmai segitséget ad:
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e az informéciok kdzotti eligazodasban,
e az informéciok kezelésében,
e aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,

e atechnikai eszk6zok hasznélataban.

A hasznalok kotelességei

e A kolcsonzési eldirasok betartasa.

e Az alloméany védelme.

e Az olvasOk/hasznalok a konyvtari dokumentumokat és eszkozoket kizardlag
rendeltetésszeriien hasznalhatjak. A kolcsonzé anyagi feleldsséggel tartozik a
dokumentumok vagy/és technikai eszkdzok megrongalasaval vagy/és elvesztésével
okozott karért.

e Az eclveszett vagy erésen megrongalt dokumentumot az olvasd koteles egy
kifogastalan példannyal pétolni.

e Atanulok és a dolgozok jogviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése
utdn lehet megsziintetni. A vezetségnek, illetve a titkarsagnak értesitenie kell a
jogviszony megsziinésérdl a konyvtarosokat!

o Kotelezd a tlizrendészeti szabalyok teljes korli betartasa és betartatasa (kézi tlizolto
készllék a konyvtar els6 és masodik emeleti bejaratanal). Tiiz esetén vizet nem
szabad hasznélni az oltashoz!

e A konyvtér tisztasagat, rendjét ovni kell!
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Melléklet 01_Konyvtar 3. A kényvtaros-tanar munkakori leirasa

A konyvtarostanar munkakori leirasa

=OD ALY ~ KECSKEMETI KODALY ZOLTAN ENEK-ZENEI
=\ ALTALANOS ISKOLA, GIMNAZIUM, SZAKGIMNAZIUM ES
ISKOLA ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
6000 Kecskemét, Ddzsa Gydrgy 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 Tankertleti Kozpont

) o Kecskeméti Kodaly Zoltan Enek-zenei Altalanos Iskola,
Kdznevelési intézmeény . . ' ' ‘
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Nagyne Szita Magdolna-intézményvezet6-helyettes

gondoskodik: o _
Foldi Janos-intézményvezeto-helyettes

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:

A konyvtar és kottatar az intézmény pedagogiai tevékenységéhez, a tanulashoz szlikséges
dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltarasat, megérzését és hasznalatat biztositd szervezeti
egység. Allomanyaba csak a gyiijtékori szabdlyzat (SZMSZ melléklete) altal meghatarozott
dokumentum veheté fel. A konyvtar miikddése az egész tanulokozosség érdekeit szolgalja.
Tevékenységével jelentdsen hozzajarul:

« amegalapozott tudas elsajatitasahoz,
e asokoldali miivelédéshez,

o a fiatalok személyiségének, érzelmi vilaganak fejlodéséhez,

o akulturalt magatartas kialakulasahoz.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatai, kotelezettségei:

Konyvtarhasznalati, illetve Tankonyvtari rendben intézkedik a konyvek, egyéb
informacidhordozok igénybevételérdl, és a kolcsonzésrdl, melyet jol lathatdan helyez el.
Folyamatosan fejleszti, gondozza és gyarapitja a gyiijteményt, ellatja az allomany feltarasat,
rendszerezését, selejtezését, védelmét.

Biztositja a nyitvatartasi idét, a dokumentumok koélcsonzését. Beszerzi és nyilvantartasba veszi —
az igények figyelembevételével — az (1j dokumentumokat.

Egyénileg is foglalkozik a tanuldokkal, népszerlisiti az olvasast, segiti a konyvtari szolgaltatasok
hasznalatat, hozzajarul a tanuldk személyiségfejlodéséhez.

JOl hasznalhatd kézikonyvtarat allit 6ssze (lexikonok, enciklopédiak, szotarak, kézikonyvek,
albumok, atlaszok stb.), biztositja a kézikonyvtar zavartalan helyszini hasznélatat. Gondoskodik a
tanulok testi épségérdl, erkdlesi védelmiikrdl, a balesetek megeldzésérdl.

Tanorai és tandran kivuli konyvtari foglalkozasokat tart, tajékoztatast ad az egyeni €s csoportos
érdeklodoknek.

Biztositja az informatikai szolgaltatasokat, mas konyvtarak szolgaltatasainak elérését, a
dokumentumok masolasat, 0j ismerethordozok eldallitasat.

Kiilonb6z6 konyvtari szolgaltatdsokat nyudjt: tematikus kiallitdst mutat be, bibliografiat, ajanlé
jegyzékeket készit a neveldk kérésére, onképzésiik segitésére.

Koveti a konyvtar allomanyat képezd és a didkoknak kiadott tartés tankonyvek szamanak
alakulésat, s azok elhasznalodasanak mértékeét.

Az éves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhasznalddott kotetek pdtlasat célzé vagy Gjonnan
kiadott tankonyveket.

Tanév kozben lehetOséget biztosit a tanulok szamara az évkdézben jelentkezd, tankonyvek
elhasznalodasabol, elhagyasabol keletkezd hiany potlasara.

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

Gondoskodik a tartdés tankonyvek kolcsonzésérdl, tanév végi visszavételérdl és szakszeri

kezelésérol.
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Folyamatosan tajékoztatja a pedagdgusokat a beszerzett konyvekr6l, tanari segédanyagokrol,
kézikonyvekrdl, digitalis tartalmakrol, kedvezményes konyvbeszerzési lehetéségekrol.

Segiti a pedagdgusokat az olvasova nevelés folyamataban.

Beszerzi a jutalomkonyveket az eldzetesen felmért igények alapjan.

Felllvizsgalja, és szlikség esetén modositja a konyvtar SZMSZ-ét és mellékleteit.

Aktivan részt vesz a szakmai munkakdzossegek feladatellatasaban.

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a nevelGtestiileti értekezletek hatarozathozatalaban.
Precizen vezeti a szikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.

Vezeti a konyvtari statisztikat, eleget tesz adatszolgéaltatasi kotelezettségeinek.

Munkaideje:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége:

Személyesen felelds a felligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és erkdlcsi épségéért, a pedagogiai
program kovetelményeinek megvalositasaért, a gyermekek érdekelsdbbségéért, az egyenld
banasmaodért.

Feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységere.

Felelos a rendelkezésére bocsatott helyiségek rendjéért, a berendezések allaganak megovasaert, a

konyvtari allomdny megorzéséert.

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

elrendelések.

3. Osztalyfonoki/ Munkak0z0sség-vezet6i/Tanszakvezet6i munkakor esetén iranyitasi,
koordinécios feladatok:
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Jogkorok7:
1. Szakmai jogkorok:

2. Vezetdi jogkorok:

Koteles ismerni az intézmény feladat- és hataskorét, sajat feladat- és hataskorét, illetve
munkakorének ellatdsat meghatarozé jogszabalyokat és bels iranyitasi eszkozoket.

A munkavégzes, feladatellatas soran koteles kiilondsen az aldbbi jogi normék szerint eljarni:

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

Zaradék:

A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait veégrehajtani.

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kivdil el kell latnia a munkakdérh6z kapcsol6dd, a munkaveégzés soran
felmeriilo eseti feladatokat is.

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

Jelen munkakéri leiras ........... EV i ho ....... napjan 1ép életbe, és modositott
munkakori leirds kiadasanak napjéaval, illetve a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének
napjaval hatalyat veszti.

Kecskemét, 2023.

Balogné Papp Boglarka
intézményvezeto-helyettes intézményvezetd

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

Kecskemét, 2023.

kodzalkalmazott

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

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

e az adott dokumentum, mely olvasénal talalhato.

A konyvtari dlloméany feltarasa

A megfelel6 konyvtari szolgaltatas nyujtasanak fontos szakmai feltételei:
e adokumentumok formai feltarasa (a dokumentumleiras)
e adokumentumok tartalmi feltarasa (osztalyozas), végil

e araktari jelzet meghatarozasa.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai
e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
e szerz6ségi kozlés
e kiadas sorszama, mindsége
e megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
o oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret
e sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
e megjegyzések
e ISBN szam

o kotés: ar

A katalogizalasra felhasznalt szoftver
A konyvtarban a miivek tartalmi és formai feltarasa a Szirén Integralt Kényvtari Rendszerrel
valdsul meg.

A program készitdinek neve: Szirénlib Bt.
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Elérhetdség: 1095 Budapest, Gabona u. 3. Telefonszdm: 06-20-571-4797

E-mail cim: sziren9@t-online.hu. Weboldal: www.sziren.com

A program hasznalatanak kezdd idépontja: 1998

A program hasznalatara jogosult: a konyvtarostanar.

A konyvtar dllomanystatisztikai adatai legalabb évente kinyomtatasra kertilnek.

A Szirén Integralt Konyvtari Rendszerben feltiintetésre keriiloé egyéb adatok:

leltari szam, raktéri jelzet

leléhely

kottak és tankdnyvek esetén a raktari, illetve a kiaddi szam
beszerzési jegyzek

beszerzési mad, datum

targyszo

Cutter-szam

A Szireén Integralt Konyvtari Rendszerben definialt dokumentumtipusok

jelzet nélkal  koényv

KTA

CD
TK
LP

Egy 2, 3 vagy 4 betlib6l allo jelzet az éves allami normativabdl beszerzett tankonyvek

kotta
Compact Disc
tankonyv

bakelit hanglemez

jelolésére.

Id6leges nyilvantartasba kerililnek azok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti
iddtartamra (legfeljebb 4 év) szerez be. Konyvtarunk ezekrdl a kiadvanyokrdl Gsszesitett

leltarkonyvi nyilvantartast vezet. Leltarozasukra ,,F” betlib6l és folyamatos szamozasbol allo

jelzetet alkalmazunk.

A konyvtar katalogusa
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A Szirén Integrélt Konyvtari Rendszer keresdmodulja biztositja a bibliogréfiai rekord minden
adatcsoportjanak adatelemére torténd visszakeresést.

A konyvtéri allomany adatbazisdnak gondozasa a gyarapodas, illetve a selejtezés, torlés
adatainak rogzitésével folyamatosan torténik.
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Melléklet 01_Konyvtar 5. Tankonyvtéari szabalyzat

Tankdnyvtari szabéalyzat

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

L

L]

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérol és a
kdznevelési intézmények nevhasznalatarol

501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasardl szol6
2013. évi CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl, valamint a
tankonyvellatasban kozremiikodok kijelolésérol

Torvény Magyarorszag adott évi kozponti koltségvetésérol

Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢é a tankdnyvek hivatalos jegyzékét minden év aprilis 1-jén,

amelyet folyamatosan feliilvizsgal és frissit. A koznevelés nappali rendszerii iskolai

oktatdsdban az allam biztositja, hogy a tanuld szdmara a konyvek téritésmentesen alljanak

rendelkezésre.

Az

intézmény a kovetkezd0 moidon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas

kotelezettsegének:

. A didkok a tankonyvek egy részét az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyvekbdl kapjdk meg haszndlatra. A kdnyvtarbol kolesonzott tankonyveket a
kovetkezd években 1) tanulok fogjdk haszndlni, ezért fontos, hogy tiszta és ép
allapotban keriiljenek vissza a konyvtarba.

. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok
alapjan hasznaljak. A tanulok altal 4tvett tankonyvek arra az iddtartamra
kolesondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat abbol a tankodnyvbdl tanulja,
illetve amig az adott targybol vizsgat nem tesz. Amennyiben a tankonyvet a tanuldo nem
hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.

. A Szirén program segitségével a konyvtaros a tankonyveket feldolgozza,

visszakereshetvé teszi.



. A tankdnyvek, a konyvtari dokumentumok kiilon csoportjat alkotjak.

. A tankonyvrendelés lezarasa utan beiratkozé tanuloknak az 6sszes tankonyvét,
munkatankonyvét és munkafiizetét konyvtari kdlesonzéssel biztositjuk. A tanuld az
osztalyaban egyébként is konyvtarbdl biztositott tankonyveket koteles azon tanév végén
visszahozni, mikortdl a tankonyvet mar nem hasznalja. A tobbi tankdnyvet sajatjaként
kezeli, visszahoznia nem kell. A kdnyvtarostanar ezen tanulok sajatként hasznalt
konyveirdl listat készit, majd négy év utan leselejtezi ezeket. Ezek a tankdnyv- és
munkafiizetkdlcsonzések nem szerepelnek a Szirén Integralt Konyvtari rendszerben.

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

. Iskolank pedagogusai a munkéjukhoz sziikséges tankonyveket arra az idészakra
kolcsonozhetnek ki, amig iskolankban dolgoznak. A KELLO 4ltal ingyenesen
biztositott tanari példanyok a pedagdgusok munkaeszkozei, konyvtari nyilvantartasba
nem kertilnek.

. A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt, legk€ésdbb majus 31-ig az iskola
honlapjan t4jékoztatjuk a sziildket a megrendelt tankonyvekrdl, ezek grammban
kifejezett tomegérdl és az adott évfolyamnak konyvtari kolcsonzéssel biztositott
tankonyvekrol.

. Ha a sziil6 valamely tankdnyv megrendelését nem kéri gyermeke szamara, 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)

A tankdnyvek és tartos tankonyvek iskolai tankonyvtari példanyai

Minden az iskoliaban haszndlt tankonyvbél legalabb 5-10 példanyt kell konyvtari

allomanyban tartani a szeptemberi tanévkezdéskor, kivéve a nyelvkdnyveket.

A kolcsdnzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznéalt tankonyveket szeptemberben a konyvtarbdl kdlcsonozik.

Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét. E tankdnyvkolcsonzések nyilvantartasa az erre
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szolgalo iveken torténik a konyvek leltari szamanak feltlintetésével és az atvetelt igazold

alairassal.

A didkok tanév befejezése el6tt, legkésobb az utolso tanitasi napon kotelesek a tanév elején,

illetve tanév kdzben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar a Szirén integralt rendszerben, tartds tankdnyv elnevezéssel tartja nyilvan
konyvtari nyilvantartasba vett tartds tankonyveket.
Evente listat készit:
e az egyedi kdlcsonzésekrdl
e (sszesitett listat az (ijonnan beszerzett tankonyvekr6l (szeptember-oktober)

o listat készit a selejtezend6 tankonyvekrél (oktdber-november)

Kartérités

A tanul6 a tamogataskent kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankdnyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszeriien haszndlni. Ebbdl
fakadoan elvarhat6 téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato
allapotban legyen. Az elhasznalodas 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 vegére 100 %-os lehet.
Amennyiben a tanul6 az iskolai kdnyvtarbél tankonyvet, tartds tankonyvet kdlcsdndz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanul6 sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazéd
kart az iskolanak megtériteni.
Maodja: ugyanolyan konyv beszerzése
Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo

értékcsokkenést.
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Az iskolai tankdnyvrendelés elkészitésenek szabalyait a minden év aprilis 15-ig elkészitett ,,Az
iskolai tankonyvellatas helyi rendje” cimii dokumentum szabalyozza, mely az iskola honlapjan
is megtalalhaté. A dokumentumban megtalalhatok azok a hataridék, ameddig a
tankdnyvrendelés adott szakaszat le kell zarni, hogy a fenntartoi jovahagyas a KELLO

tankonyvrendelési felliletén megtdrténhessen.
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Melléklet 02_Kdznevelési intézmény adatkezelési szabalyzata

1. sz. Adatkezelési tajékoztato iskolai felvételhez
2. sz. Térfigyeld rendszer adatkezelési szabalyzata

3. sz. Munkaadoi tajékoztatas személyes adatok kezelésérdl

4. sz. Munkaaddi tajékoztatas titoktartasi kotelezettségrol

Lasd kiilon dokumentumban: www.kodaly-iskola.hu/dokumentumok/
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Fluggelék / A pedagogusok munkaidejének beosztasa

Kotott munkaido
A torvény egységben szemléli a pedagdgus munkaidejét, ezért a 40 dras teljes heti munkaidot

harom részre bontja: kotetlen, kotott, és ezen belul 6rakkal, foglalkozésokkal lekotott részre.

Ko6tott munkaidé: Ez a kételez6 munkaid6 80%-a, vagyis heti 32 dra.

A kollektiv szerzddés, ennek hidnyaban a munkaltatd hatdrozza meg, hogy melyek azok a kotott
munkaidében elvégzendé feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a nevelési-oktatasi

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

Az intézményvezetd korlatozott munkaltatoi jogkore:

e a munkaidé-beosztas (munkarend) megéllapitdsa, altalanostdl eltérd munkarend
megallapitasa

e anapi feladatok meghatarozasa,

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

e amunkako6zi sziinet elrendelése, engedelyezeése,

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

e a szabadsag kiadasa, engedélyezése, a betegszabadsag kiadasa, a szllési szabadsag, a
jogszabalyban meghatarozott, munkaltatdoi mérlegelést nem igényld esetben a fizetés

nélkili szabadsag engedélyezése

munkavegzés aldli mentesités (Mt. 55. § (1) bekezdés)

A nevelési-oktatési intézményben a pedagdgusok kotdtt munkaidejének neveléssel oktatassal
lekotott részeben tantargyfelosztasban kijeldlt tandrai foglalkozés, es tantargyfelosztasban
tervezett rendszeres nem tanorai egyéb foglalkozas rendelhetd el.

Egyéb tantargyfelosztasban tervezhetd foglalkozas az a rendszeres nem tandrai foglalkozas,
amely

szakkor, érdeklodési kor, onképzokor,

sportkdr, tomegsport foglalkozas,

egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszté foglalkozas,

> 0w

egyéni vagy csoportos tehetségfejleszt6 foglalkozas,
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12.

13.

lehet.

napkozi,

tanuloszoba,

tanulast, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas,
palyavalasztast segit6 foglalkozas,

kdzosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

. diakénkormanyzati foglalkozas,
11.

felzarkdztatd, tehetség-kibontakoztatd, speciélis ismereteket add
egyeni vagy csoportos, kozosségi fejlesztést megvaldsitd
csoportos, a szabadidd eltdltését szolgalod csoportos, a tanulokkal
vald torddést €s gondoskodast biztositd egyéni, a kollégiumi
kozosségek miikodésével Osszefiiggd csoportos kollégiumi,
valamint szakkollégiumi foglalkozas,

tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnokséag, iskolak
kdzotti verseny, bajnokség, valamint

az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak

keretében meg nem valésithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas

A nevelési-oktatasi intézményben a pedagogus szaméara a kotott munkaidének neveléssel-

oktatassal le nem kotott részében

1.
2.
3.

foglalkozésok, tanitési 6rak elokészitése,
a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,
az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos

eltdltésének megszervezése,

heti egy 6rat meghaladd részében a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen

beliili 6nszervez6désének segitésével Osszefliggd feladatok végrehajtasa,
eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok —
tanorai és egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé — felligyelete,

a tanulo- és gyermekbalesetek megelézésével kapcesolatos feladatok
végrehajtésa,

a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolddo lgyviteli tevékenység,
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10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.

21.

22.
23.

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadoora megtartasa,

az osztalyfénoki munkaval 6sszefiiggd tevékenység_heti két drat meghaladd

része,
pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
a nevel6testiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

a munkak6zosség-vezetes_heti két érat meghaladé része,

az intézményfejlesztési és intézményi onértekelesi feladatokban vald
kozremiik6dés,

kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

hangszerkarbantartas megszervezese,

kiilonboz6 feladat-ellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a
kdznevelési intézmény telephelyei kdzotti utazas,

a pedagdgiaiprogram célrendszerének megfeleld, az éves
munkatervben rogzitett, tandrai vagy egyéb foglalkozésnak nem
mindsild feladat ellatasa,

a gyakornok felkésziilése a mindsité vizsgara, valamint

pedagdgus tovabbképzésben vald részvétel rendelhetd el.

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

erejéig szamit be a kotott munkaid6 neveléssel-oktatassal lekotott részébe.

A munkaid0 tanitassal le nem kotott részében ellatando feladatok és a feladatok ellatasanak

helyszinei szorgalmi idészakban az altalanos iskolai intézményegységben.

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

tartasanak.
ISKOLABAN AN KT
2 ISKOLAN KIVUL
FELADAT MEGNEVEZESE IE<II_EIL_,k:TNI ELLATHATO
Napkozi, tanuldszoba igen nem
Nem kotelez6 foglalkozasok:
- egyeéni fejlesztés, SNI igen nem
- tehetséggondozas igen nem
- " . nem vagy kulon engedely
helyettesités igen alapjan Jathato el
Nem kotelez6 foglalkozasok terhére szervezett foglalkozasok:
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szakkor, énekkar, miivészeti csoport

igen nem va%y kalon engedely

alapjan lathato el
- tanulmanyi versenyek igen .
Y y _g Igen, ha a program jellege
- sportversenyek igen lehetévé teszi
- mas foglalkozasok {gﬁgt,érl]aé?efsezl?datjellege
Tanitasi 6rak elokészitése igen nem

(taneszkdzok rendelkezésre allasa)

Tanulék értékelése

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

Igen, ha a felkészités

Versenyre felkészités igen jellege lehetévé teszi,
vezeto tajékoztatasa utan.

Fogadoodra igen nem

Tanari Ugyelet igen nem
Elére tervezett beosztas szerint vagy Igen, ha a feladat jellege
alkalomszertien . ezt teszi

) f . igen o .

gyermekek, tanulok — tandrai és egyéb szlikségessé vagy erre

foglalkozasnak nem mindsiil6 — felligyelete.

vezetOi utasitasa van.

Osztéalyok csoportok kisérése

Ha a kisérés célja ezt teszi sziikségesse
vagy erre vezetol utasitas van.

Sziildi értekezlet igen nem
Csaladlatogatas nem igen
Al4 ; Indokolt esetben vezetdi
Esetmegbeszélés igen j6vahagyassal.
Osztalyprogramok
Anyak napi Unnepség stb. igen nem

Osztalykirandulas

Igen, ha a feladat jellege
lehetOvé teszi

Osztalykozosség fejlesztését segitd
programok

A feladat jellegének fliggvényében az
osztalyfonok dontése és feleldsségvallalasa
mellett.

Pedagogiai ugyviteli tevékenység

- személyi adatokat tartalmazd, szigord
szamadasu tanligyigazgatasi
dokumentumban végzett tgyviteli
tevékenységek

Igen, csak eldzetes,
vezet6vel tortént egyeztetés
alapjéan.

A kezdeményez6 teljes
felelosségvallalasa mellett.

igen

- egyeéb, az iskolaban tartozkodast nem
igényld
tevékenységek

- igen

Neveldtestiileti és munkakdzdsségi munkaval

kapcsolatos feladatok

- értekezletre felkészilés,
- azon részvétel

- munkaértekezletek

igen igen

igen
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- dokumentumok attanulményozasa,
vélemények - igen
irasba foglalasa
Iskola egyéb szervezeteivel kapcsolatos feladatok
- szemelyes kozremiikodés igen nem
- felkésziiles, veleményezés - igen
Intézményi dokumentumok felllvizsgélata, ) igen
készitése
FelkészUlés a tandrékra, tananyag- és :
taneszkozfejlesztés ) 'gen
Tanulok irdsbeli munkainak értékelése, .
dolgozatjavitas ) 'gen
Igen
Kulturélis események szervezése, részvétel Igen, ha a feladat jellege
'gen lehetdvé teszi
Sportese,menyek Igen
szervezése :
megvalésitésa igen Igen, haa felgdat jellege
lehetdvé teszi
Palyazatok irasa, elszamolasa, megval6sitasa | - Igen,"ha, a felgdat Jellege
lehetoveé teszi
Diakmozgalom segitése, Ujsag- €s gen Igen, ha a feladat jellege
radiomusor- tervezés és megvaldsitas ;gen lehet6vé teszi nem
Gyermekvédelem - igen
Balesetvédelem igen nem
Kornyezeti (Okoiskolai program) és
Egészsegnevelési I
program elékészitése, program megvalositasaligen lgen, ha a feladat jellege
’ lehetdvé teszi
Csak abban az esetben, ha a
program
lehet6vé teszi, vezetd
jévahagyas utan.

Pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése,
mentoralasa.

Igen, ha a feladat jellege indokoltta teszi.

Gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara

Erintett személyes dontése alapjan

A pedagdgiai program célrendszerének
megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,

Igen, ha a feladat jellege ezt teszi
sziikségessé, vagy erre vezetdi utasitas vagy
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tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem jévéhagyas van.
min0siilo feladat ellatasa.

U TI . Igen, ha a feladat jellege
Iskola-egészségugyi feladat igen )
g gugy g lehetové teszi

s L . Igen, ha a feladat jellege

Utasitas alapjan végzett munka igen g e . JETeg
lehet6vé teszi

L, Igen, ha a feladat jellege

Partnerek segitese nem g o . JEee
lehetové teszi

A pedagogusok munkaidejével kapcsolatos eléirasok

A pedagogusok napi munkaidejét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezeto altal
atruhazott jogkoriiknél fogva az intézményvezeté-helyettesek allapitjdk meg az intézményi
orarend fuggvényében. A napi konkrét munkabeosztasok 6sszedllitasanal az intézmény
zavartalan miikodését, feladatellatasat kell elsdsorban figyelembe venni.

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

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

tanitds nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

A pedagbdgus a munkabol vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott tanitasi napon 7 6ra 00 percig koteles jelezni az intézményvezet6-
helyettesnek, hogy helyettesitésérdl intézkedni lehessen.

Az egy hetet varhatdan meghaladé hianyzasanak kezdetekor a pedagdgus koteles a tanmeneteit
az intézményvezet6-helyettesnek eljuttatni, hogy a helyettesité neveld biztosithassa a tanulok
szdmara a tanmenet szerinti eldrehaladast.

Rendkiviili (és elore lathatd) esetben a pedagoégus az intézményvezetotdl vagy az

intézményvezetd- helyettestol kérhet engedélyt (legalabb két nappal elébb) a tanitasi ora (vagy

foglalkozas) eclhagyasara, vagy tanmenett6l eltéré tartalmu tanitasi o6ra (foglalkozas)
megtartasara.

A tanitasi orak elcserélését, 6sszevonasat az intézményvezetoség engedélyezheti.

A tantervi anyagban val6 lemaradés elkeriilése érdekében nevel6i hianyzas esetén - lehetdség
szerint — (szakszer() helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal
a tanitasi ora (foglalkozas) megtartisa el6tt biztak meg, Ggy koteles a tanmenet szerint

elorehaladni.
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A pedagdgus szdméra — a kotelez6 oraszamon feliili — feladatokra a megbizast vagy
kijelolést az intézményvezetd adja a helyettesei altal.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak elérehaladdsat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, ezen feliil tajékoztassa Oket eldre haladasuk mértékérdl, az

eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az elrendelt kotelezé és nem
kotelezd orakbol, egyéb foglalkozasokbdl, valamint a neveld-oktatd munkéval O6sszefiiggd
tovabbi feladatokbol 4ll. Az elrendelt 6rék, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a munkaidd
elszdmolas, a havi programok, illetve egyéb projektek feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek

idépontja és idOtartama az iskolai dokumentumokban rogzitett.

Az intézmény nem pedagdgus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval, az intézmény zavartalan miikodésének szem el6tt tartdsaval az intézményvezetd
allapitjia meg. Munkakori leirasukat az intézményvezetG-helyettesek vélemeényének
kikérésével késziti el. A napi munkaidé megvaltoztatisa az intézményvezetd vagy helyettese

szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.
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Fiiggelék / Masodik ciklusos intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos

eljarasi szabalyok

L. 1. A koznevelési intézmény nevelétestiilete az alabbiak szerint hatdrozta meg dllaspontjat a
madsodik ciklusos intézményvezetoi palyaztatias nevelétestiileti véleményalkotas mentével

kapcsolatosan.

1.2. Létre kell hozni hdromtagu ,,Eljdrdst lebonyolito bizottsdag ”-ot amely el6késziti a térvény

altal eldirt véleményezo értekezleteket az alabbiak szerint:

1.3. Az Eljarast lebonyolitd bizottsag meghatarozza:
e atitkos szavazas tervezett idopontjat;
e szavazatszamlalo bizottsdg megvalasztasat;
e aszavazatok nyilt vagy titkos megszamlalasat;

e aszavazocédulak tartalmat stb.

1.4. A koznevelési intézmény neveldtestiilete (dontését ,,Nyilatkozat” formdjaban irasba kell
foglalni) egyetértenek-e vagy sem a jelenlegi intézményvezetd palydzati kiirds nélkiili ujabb 5

évre sz6l6 megbizasaval.

1.5. Segédlet a nevel6testiileti értekezlet levezetésére:
e ahatdrozatképesség megéllapitasa;
e ajegyzokonyvvezetésre megbizott személy felkérése, megvalasztasa egyszerii tobbségi
szavazassal;
e ajegyzOkonyv hitelesitésére megvalasztott személy felkérése, megvalasztasa egyszeri
tobbségi szavazassal,
szavazourna bemutatésa, lezarasa;
szavazocedulak kiosztasa (javasoljuk ekkor alairatni az atvételi ivet);
Szavazas;
szavazatok megszamlalasa (dontés szerint nyiltan vagy titkosan);
eredmény ismertetése.

11. A nevelotestiileti vélemény megismerése

I1.1 A nevel6testiilet véleményének kialakitasdban a nevel6testiilet tagjai vesznek részt.
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11.2 A dontéshozatalhoz minden esetben sziikséges, hogy a nevel6testiilet legalabb kétharmada
jelen legyen, tovabba a (teljes) neveldtestiileti_dintés legaldbb kétharmados tObbséggel
szilessen.

11.3 A bizottsag tovabbi feladata a nevel6testiileti értekezleteinek megszervezése (az értekezlet
helyének kijelolése, idopontjdnak meghatirozdsa, meghivok szétkiildése, urna eldkészités,
kapcsolattartas az adott tankeriilet munkatarsaival stb.)

11.4 Az Nkt. 4. § 20. pontja szerint ,, a neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézményben
kdzalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, egyhazi szolgalati jogviszony keretében
pedagdgus munkakorben, valamint a felséfokt végzettséggel rendelkezd, neveld és oktato
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége.”

I11.5 A hivatkozott torvényi rendelkezés alapjan a nevelGtestiilet tagja valamennyi, pedagdgus
munkakdrben és a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatdé munkat kézvetleniil
segit6 munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazott, akinek a kinevezése illetve hatdlyos
kinevezés-modositasa alapjan a nevel6testiileti értekezlet idépontjaban a nevelési-oktatasi
intézmény a munkavégzésének helye, fuggetlenil attol, hogy ténylegesen végez-e munkat.
Ennek megfeleléen a neveldtestiilet tagja az intézményvezeté, valamint azok a
kozalkalmazottak is, akiknek a kdzalkalmazotti jogviszonya sziinetel, illetve, akik a felmentési
idejuket toltik. A nevel6testiilet valamennyi tagjat meg kell hivni az értekezletre. Az 6raadd
tanartanacskozasi joggal részt vehet a nevelOtestiileti értekezleten, azonban nem tagja a
neveldtestiiletnek, igy szavazdsra nem jogosult.

11.6 Az értekezletre meg kell hivni azt is, akinek a kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel
(GYES, GYED stb.) A kés6bbi vitak elkeriilése érdekében azok részére, akiknek jogviszonya
sziinetel, célszerli a meghivot oly mddon kézbesiteni (pl.:tértivevénnyel vagy kézbesitd
konyvvel alairds ellenében), hogy az atvétel ténye egyértelmlien megéllapithatd legyen.
Amennyiben a meghivas ellenére sem jelennek meg, dket a hatarozatképesség megallapitasanal
figyelmen kivul kell hagyni. Megjelenés esetén szavazati joggal rendelkezik.

111. A neveldtestiilet tagjai

I11.1 A fent ismertetetteket figyelembe véve kell elkésziteni név és munkakor megjeldlésével
a nevelOtestiilet tagjainak névsorat. A névsor ,,megjegyzés” rovataban indokolt feltiintetni, ha
valakinek a jogviszonya szlnetel. A névsorok egyben jelenléti ivként is szolgalnak. Kilon
névsort célszerli késziteni az 6raadd tanarokrol, akik az értekezleten részt vehetnek, szavazati
joggal azonban nem rendelkeznek.

111.2 A nevelGtestiileti/alkalmazotti értekezletrél jegyzokonyvet kell késziteni oly médon, hogy
abbdl meg lehessen allapitani:

- aszavazasra jogosultak szamat;

- szavazasra jogosult jelenlévok szamat,

- az értekezlet hatarozatképességét;

- ajelenlévé meghivottakat;

- aszavazasra jogosultak tobbségi veleményét;

- atamogato- és ellenszavazatok, illetve érvénytelen; és

- ajogszabdly alapjan kotelezo titkos szavazas lebonyolitasat.
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111.3 A jegyzokinyvhoz mellékelni kell az értekezleten szavazati joggal rendelkezdk névsorit
munkakoriik feltiintetésével (célszerli, ha egyben ez a jelenléti iv) és egylittesen, illetve a
neveldtestiilet nyilatkozatinak eredeti példanydt 3 napon belil el kell juttatni a tankerulet
részére.

I11.4 A véleményez6 értekezletek torvényességi felligyeletét a tankerilet delegalt
munkatarsai latjak el. Nélkiiliik a véleményezd értekezletet nem lehet lefolytatni.

I11.5 Az intézményi véleményezd értekezleten lefolytatott szavazas utan, a szavazdlapokat a
torvényességet feliigyeld tankeriileti kolléga zart boritékba helyezi, az intézmény pecsétjével és
a szavazatszamlalé bizottsag tagjainak alairdsaval ellatva. A boritékra ra kell vezetni a
tankerllet nevét, az intézmény nevet, és a titkos szavazatok szamat.

I11.6 A szavazas eredmenyét tartalmazo aldirt és lezart boritékot az intézményi széfben kell
6rizni 6 honapig, majd megsemmisitésérdl — jegyzokonyv felvétel egyidejiileg — gondoskodni
kell. A megsemmisitésrdl szolo jegyzOkonyvet az irattarazas szabalyai szerint nyilvantartasba
kell venni.
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