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|. FEJEZET

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy rogzitse az intézmény adatait, hatarozza
meg a Kesjar Csaba Altalanos Iskola mint kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi mikodés belso rendjét, a belso és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat
¢s mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Megalkotasa a
Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan
torténik.

Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjaban megfogalmazott cél- és feladatrendszer
tevékenységeinek és folyamatainak Osszehangolt, racionalis és hatékony megvalosulasat
szabalyozza.

1.2 Az SZMSZ alapjaul szolgalé jogszabalyok

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrél

e 2012. évi XLCCCVIIL Torvény a koznevelési feladatot ellatd egyes dnkormanyzati
fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérol

e 2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol
1999. évi XLIL. torvény a nemdohanyzdok védelmérol

e 1992, évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szo616 térvény
végrehajtasarol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol
17/2014. (111. 12.) OM-rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérdl
26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 326/2013. (VI11.30.) Korm. rendelet_a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. Torvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és mikodési szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok,
utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara nézve kotelezo érvényii. Az
SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek betartani, akik az intézménnyel
kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgaltatasait.

Az SZMSZ 2022. szeptember 1-jén 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejlileg
hatalyon kiviil helyezddik az intézmény el6z6 szervezeti és miikddési szabalyzata.

[ [AK1] megjegyzést irt:




2. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1 A kozoktatasi intézmény jellemz6i

2.1.1 Neve: Kesjar Csaba Altalanos Iskola

Cime: 2040 Budaors, Oszibarack u. 29.
Tipusa: altalanos iskola

OM azonosito: 037740

PA 1401

2.1.2 Az iranyit6, feliigyeleti szerv megnevezése, székhelye:

Erdi Tankeriileti Kozpont 2030 Frd, Alispan u. 8/a

2.1.3 Jogéllasa: Jogi személyiségl szervezeti egység

2.2 AZ INTEZMENYI MUKODES ALAPDOKUMENTUMAI

Az

intézmény miikddési rendjét a hatalyos jogszabalyokkal &sszhangban 1évo

alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.2.1 Szakmai alapdokumentum

2.2.2 Pedagégiai program

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 25. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.
Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen valaszthatd és szabadon valaszthatd tandrai
foglalkozasokat és azok draszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kdvetelményeit és formait, a
tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat.



e A pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait.

e A kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagodgiai tevékenység helyi
rendjét.

e A tanuldknak az intézményi dontési folyamatban val6 részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét.

o A tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozédsa a pedagodgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekl6dok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.

A pedagodgiai programot a neveltestiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagodgiai programja megtekinthetd az igazgatdi iroddban, a
konyvtarban, tovabba olvashatdo az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében
barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

2.2.3 A tanév munkaterve

Az intézmény vezetje az intézmény feladatainak végrehajtdsara intézményi munkatervet
készit.

Az éves munkaterv Osszeallitdsahoz, annak tervezésekor javaslatot kér az intézményben
miikodo, vezetést segitd testiiletektol, szervektdl, kozosségektol.

A munkaterv tartalmazza:

- a feladatok konkrét meghatarozasat

- a feladat végrehajtasaért felel6s(6k) konkrét megnevezését
- a feladat végrehajtasanak hataridejét

- a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozodival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az
intézményben miikddo, vezetést segitd testiiletek, szervek, kozosségek képviseldinek és a
feltigyeleti szervnek.

Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

2.2.4 Hazirend

Az iskola hazirendje allapitja meg a Koznevelési torvényben, tovabba a jogszabalyokban
meghatarozott tanuldi jogok gyakorlasanak és - a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésén
kiviil - , a kotelezettségek végrehajtasanak modjat, tovabba az iskola altal elvart viselkedés
szabalyait.

2.3 Az iskolai tankonyvellatas rendje
Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

e a Nemzeti kdznevelésrol sz6lo 2011. évi CXC. tdrvény
e 1265/2017. (V.29.) kormanyhatarozat



e 17/2014. (11l. 12.) OM-rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérol
e EMMI altal kiadott: ,, A tankonyvrendelés megvaltozott szabalyairol” késziilt
tajékoztato.
A Kormany 1265/2017. (V.29.) hatarozata értelmében az eddig felmend rendszerben torténd
ingyenes tankonyvellatast a 2017/2018-as tanévtdl egy iitemben vezeti be az 5-8. és 9.
évfolyamokra. Ezen intézkedés értelmében az 1 — 9. évfolyam valamennyi tanuldja alanyi
jogon ingyenes tankdnyvellatasra jogosult.
Az allamilag ingyenes tankonyvek tartds tankonyvként kezelenddek, tehat azokat az iskolai
konyvtari allomanyban nyilvantartasba kell venni, és azokat az utolso tanitasi napon a tanulok
kotelesek visszaszolgaltatni az iskola konyvtara részére megfeleld allapotban (nem lehet a
tartdos tankonyvekben tollal, kihuzéval aldhuzni, kiemelni, a tankonyvben jegyzetelni,
elszakitani, lednteni barmilyen folyadékkal vagy egyéb modon beszennyezni). Ez alol
valamennyi évfolyamon kivételt képeznek a munkafiizetek, munkatankdnyvek, valamint az 1.
¢és 2. évfolyam Osszes tankonyve, mivel az 1. és 2. évfolyamon megsziint a tartos tankonyv
hasznalata.

A tankoOnyvellatassal, a tanuldk tankonyvi tamogatasaval kapcsolatban az alabbi
rendelkezéseket allapitjuk meg.

2.3.1 A tankonyvellatds célja és feladata

- Az iskolai tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanulo6i részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankdnyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv megrendelése €s a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

- Az iskolai tankényvellatas megszervezése az iskola feladata.

- Az iskolai tankdnyv-kdlcsdnzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni
kivand tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankdnyv kolcsonzése
sordn a kdnyv a szokdsos hasznalatot meghaladd mértéken tul sériil, a tankdnyvet a tanuld
elveszti, megrongalja, a nagykoru tanul¢, illetve a kiskoru tanuld sziil6je az okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik, melynek mértékét és modjat az Iskolai Hazirend és az iskolai
konyvtar Tankdnyvkezelési (ideiglenes) szabalyzata tartalmazza.

- Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola a honlapon teszi kozzé.

2.3.2 A tankéonyvfelelds megbizdsa

- Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan forméban, hogy a
KELLO-val a tankonyvek forgalmazasara vonatkozo szerz6dést kot a fenntartd, és az
intézmény a tankonyveket a tankonyvfogalmazoktol veszi at.

- Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a felelds.
Az igazgaté minden tanévben marcius 15-éig elkésziti a kovetkezd tanév tankonyvellatdsdnak
rendjét, amelyben kijel6li a tankonyv-megrendelésben, kiosztdsban kozremikodd személyt
(tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok



ellatasaban. A feladatellatasban vald kozremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a
KELLO vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat €s a dijazas mértékét.

- Az intézmény a megvasarolt konyvekr6l szamlat nem adhat, mert a szakmai
alapdokumentumban e tevékenység nem szerepel.

2.3.3 A tankonyvrendelés elkészitése

- Aprilis 30-ig az iskola elkésziti a tankdnyvrendelés.

- Az adott tanévi tanuldi tankonyvlistat aprilis 15-€ig juttatjuk el a sziilokhdz, melyen
aprilis 20-aig nyilatkozniuk kell, hogy mely konyveket kérik és melyeket nem.

- A sziil6 nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére mely tankonyvet kivanja
megvasarolni (mas forrasbol szerzi be). Tankonyvbol sajat példanyt vasarolni
egyénileg, példaul a KELLO (Konyvtarellato Nonprofit Kft.) honlapjan keresztiil
tudnak.

- A hataridé elmulasztasa esetén az iskola a listan szerepld tankonyveket szerzi be a
tanulé szamara.

- A tankonyvellatis a tankonyvrendelet (17/2014. (1II. 12.) EMMI rendelet) alapjan
torténik

- A tankonyvrendelet (17/2014. EMMI rendelet) 32. § (5) bekezdése alapjan az allam
altal biztositott ingyenes tankdnyveket - a munkafiizetek kivételével - az igazgatd az
iskola konyvtari allomanyaba veszi, a tovabbiakban az iskolai konyvtari adllomanyban
elkiilonitetten kezeli, és a tanul6 részére a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsétja az
iskola hazirendjében meghatdrozottak szerint.

- Junius 30. az iskola lezarja a tankdnyvrendelést, melyet a Tankeriilet jovahagy.

- Augusztus 24-t6] szeptember 11-¢éig tankonyvpotrendelés zajlik.

7”7

2.4 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

2.4.1 Az elektronikus uton elddllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

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

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

e az alkalmazott pedagégusokra, 6raado6 tanarokra vonatkozo adatbejelentések

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo6 bejelentések

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.



Az elektronikus ton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

2.4.2 Az elektronikus uton elddllitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis napld elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az dgazat iranyitasaért felelds miniszter
engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi,
tandrai és az adminisztracidért felelés alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az
iskola e célra haszndlatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal
torténik. A digitalis naplo elektronikus Uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi
orak tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal bejegyzett orakat, elsédlegesen
pedagogusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni. A
pedagogusok a havonta megtartott oraikat kotelesek aldirni, az aldirdskor nem kell minden
megtartott 6rat kiilon alairni, de az alairasnak at kell nyulnia az alairt tartomanyon.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott hénapban megtartott 6rak,
talorak, helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatodjanak vagy
pedagogiai igazgatohelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell
pecsételni és irattarba kell helyezni.

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

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbol papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani (ill. fels6 tagozaton felmend rendszerben papir alapt torzskonyvet folytatni),
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan

ordk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas
megszlinésének eseteiben.
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3. ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat-és
hataskori, szervezeti és mikodési el6irasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.
Az SZMSZ hatilya kiterjed:

e az intézmény vezetdire

e azintézmény dolgozoira

e 3z intézményben miikddo testiiletekre, szervekre, kozosségekre

e az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

4. AZ SZMSZ ES AZISKOLA MAS BELSO SZABALYZATAINAK
OSSZEFUGGESEIL KAPCSOLATA

Az 2011. évi CXC. tv. a kdznevelésrdl 25. § alapjan az intézmény mikodésére, belsd és kiilsd
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket az SZMSZ hatarozza meg, melyet az intézmény

vezetdje készit el.

A Munka Torvénykonyve és a Kozalkalmazotti Torvény alapjan az intézményben
Kozalkalmazotti Tanacsot (KT) kell valasztani.

5. AZ INTEZMENY FELADATAI
5.1 Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozoi kdzotti megosztasarol az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapitd,
fenntart6 altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozodira kdtelezéen

eldirt feladatokkal, hatdskorokkel.

Az intézményben folyd tevékenységet az 1. fejezet 2. pontjaban megnevezett jogszabalyok
hatarozzak meg.
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Az intézmény alaptevékenységei

A szakfeladat megnevezése Szama
Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii 852011
nevelése, oktatdsa (1-4. évfolyam)

Altalanos iskolai tanulék nappali rendszerii 852021
nevelése, oktatdsa (5-8. évfolyam)

Sajatos nevelési igényii altalanos iskolai 852022
tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa

(5-8. évfolyam

Sport, szabadidds képzés (didksport) 855100
Altalanos iskolai napkdzi otthoni nevelés 855911
Sajatos nevelési igényti tanulok napkdzi 855912
otthoni nevelése

Altalanos iskolai tanuloszobai nevelés 855914
Sajatos nevelési igényti tanuldk altalanos 855915
iskolai tanul6szobai nevelése

Pedagogiai szakszolgaltato tevékenység 856011
(egyéni fejlesztépedagdgus)

Az intézmény kozhasznu tarsasagban valé részvétele

A kozhasznu tarsasdg megnevezése, cime

A tevékenység forrasa

Budadérsi Kesjar Csaba Iskolaért Alapitvany

alapitvanyi tdmogatas,
SZJA 1%-a, palyazatok

Az intézmény gazdasagi tarsasagban valo részvétel

Az intézmény gazdasagi tarsasagban nem vesz részt.
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1. FEJEZET )
AZ INTEZMENY VEZETESE

1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE

Az intézmény szervezeti felépitését ala-és folérendeltség, illetdleg munkamegosztas jellemzi.
Az intézmény szervezeti rendszerének felépitése az 1. sz. mellékletben talalhato.

2. AZ INTEZMENY BELSO SZERVEZETI EGYSEGEINEK FOBB
FELADATAI

Az intézmény bels szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal elsédleges
cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkenOmentesen lathassa el a
kovetelményeknek megfelelden.

3. AZINTEZMENY VEZETESE ES A VEZETOK FELADATAI

3.1 Az igazgaté feladatkore
Az iskola felel8s vezetdje az igazgato.
A kozoktatasi intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds:

e az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért, az ésszerti és takarékos gazdalkodasért
gyakorolja — atruhazott jogkorben — az egyéb munkaltatoi jogokat (Nkt. 61.§ (6)), dont az
intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorébe

e a dolgozok foglalkoztatasara, élet- ¢és munkakdriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja

e felel tovabba a pedagodgiai munkéért, az intézmény bels6é ellendrzési rendszerének
mikodtetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
nevel6 és oktatd6 munka egészséges ¢és biztonsagos egészségiigyi vizsgalatanak
megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres
egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A kozoktatasi intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az iigyek meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.
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Az igazgato kiemelt feladatai:

e aneveld- és oktatdbmunka iranyitasa és ellendrzése

e a nevelGtestiilet vezetése, a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellenérzése

e a nevelési-oktatasi intézmény muiikddéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre allo forrasok alapjan

e tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi az intézmény szakmai ¢s milkodésének
valamennyi teriiletét

e cllatja az intézmény mikodését érintd jogszabalyokban, fenntartdi rendeletekben és
dontésekben a vezet6 részére eldirt feladatokat

o képviseli az intézményt kiils6 szervek eldtt

o clkésziti (elkészitteti) az intézmény SZMSZ-ét, kotelezGen eldirt szabalyzatait,
tovabba az intézmény miikodését segité egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket

e a kozoktatdsi intézmény képviselete és egylittmiikodés biztositasa az a munkavallaloi
érdekképviseleti szervekkel, a sziilok és a diakok képviseldjével

e tamogatja az intézmény munkajat segité testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét

e folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét,
munkajat

e anemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodo, méltd szervezése.

3.2 A vezetési feladatok megvaldsitasa

Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el. Az igazgatohelyettes
megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkor megtartasaval az igazgatd javasolja a
fenntartonak. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére kinevezett
kozalkalmazottja kaphat, a megbizas hatarozott id6re szol.

3.3 Az igazgatéhelyettesek (pedagégiai és miiszaki) feladatai

o Az igazgato tavolléte esetén az SZMSZ rendelkezése, vagy az igazgaté megbizasa
alapjan ellatjak a vezet6i feladatokat.

o Ellatjak a szakmai munkakozosségek feliigyeletét, iranyitasat.

o Szervezik, el6készitik a fontosabb részfeladatokat az igazgatd megbizasa alapjan.

e Az igazgatd megbizésa alapjan képviselik az intézményt kiilsé szervek el6tt.

Az igazgatOhelyettesek részfeladatait, a hozzajuk tartozd miikodési teriileteket a munkakori
leirasaik tartalmazzak.

3.4 Az intézmény vezetésége
3.4.1 Az intézmény vezetdinek munkajat — iranyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét — a kozépvezetbk (munkakdzosségvezetdk) segitik, meghatarozott

feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének
tagjai.
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3.4.2 Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevd joggal
rendelkezik. A vezet6ség rendszeresen — de legalabb két havonta — rendes értekezleteket tart,
melyrdl irasban emlékeztetd feljegyzés késziil.

Az igazgatdség tagjai ellenérzési feladatokat is ellatnak. Tapasztalataikrol beszamolési
kotelezettségiik van kozvetlen vezetdjiik, kiemelkedd jelentdségii liggyel kapcsolatban az
igazgato felé.

3.42 A szakmai munkak6zosség-vezetok évenként két alkalommal nyilvanos beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak a neveltestiiletnek az intézmény pedagogiai munkajaval
kapcsolatos targykorben.

3.4.3 Az intézmény vezetsége megbizott tagjai révén egyiittmiikodik az intézmény mas
kozosségeinek képviseldivel, igy a Sziiléi VT valasztmanyaval és a DOK VT
didkképviseldivel.

3.5 A vezeto helyettesitési rendje

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igénylé kizardlagos
hataskorébe tartozd tigyek kivételével — a pedagdgiai igazgatohelyettes helyettesiti, az 6
tavollétében a miiszaki igazgatohelyettes helyettesiti.

Helyettesitésiik idején alairasi jogkort gyakorolnak, amelyet tavolléte idejére az igazgatd
ruhaz at rajuk.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén a pedagodgiai igazgatohelyettes gyakorolja a kizarolagos
jogkorébe fenntartott hataskordket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes
folyamatos tavollét.

A vezetk helyettesitési rendje: tartos tavollétik esetén a fenntartd kiilon intézkedése ad
felhatalmazast.

4. AZ INTEZMENY DOLGOZOI1

Az iskola dolgozdi a magasabb jogszabalyok eldirdsai és a fenntartd engedélyezése alapjan a
kovetkezok:

Pedagdgus munkakorok:
pedagogusok

fejlesztd pedagogus
konyvtaros-tanar

Oktaté-neveld munkat kdzvetleniil segité munkakorok:
laborans

rendszergazda

iskolatitkar

pedagogiai asszisztens

A pedagogus allashelyek szamanak valtozasat, az ellatando tulorak szamat tanév kezdéskor a
tanuldcsoportok szamanak, illetve az intézmény altal ellatandd feladatoknak a megvaltozasa

modosithatja.

A koltségvetési évre elfogadott engedélyezett pedagogus és pedagdgiai munkat kdzvetleniil
segitok szamat (1étszamosithatd és tuloraval ellathaté megoszlasban) a fenntarté fogadja el.
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5. AZ INT,EZMENY MUNKAJAT SEGITO TESTULETEK, SZERVEK,
KOZOSSEGEK

5.1 Az intézményi kozosségek és a belsoé kapcsolattartas altalinos modjai

5.1.1 Alkalmazotti kdzosség: iskolai, szakmai munkak6zosségek
nem pedagdgus munkakorben dolgozok kozossége
Sziil6i kozosségek: sziiléi kozosségek
Szil6iVT

A tanulok (gyermekek) kdzosségei:
osztalyk6zosségek, csoportok
DOK VT

Egyéb kozosség: Kézalkalmazotti Tanacs

5.1.2 Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a
valasztott kozosségi képviselok segitségével — az igazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartas
rendszeres formadi: kiilonboz6 értekezletek, forumok, intézményi gytilések, nyilt napok,
fogadoorak. A kapcsolattartas rendszeres ¢és konkrét idOpontjait az intézmény éves
munkaterve tartalmazza, melyeket jol lathato faliujsagon ki kell fliggeszteni.

5.2 Az intézményi kozosségek jogai

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott esetekben az
alabbi jogok illetik meg.

- Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat az iskolai programokon.

- Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozokat, azok
kozosségét, tanuloi kozosségeket az iskolaval kapcesolatban 116 sziil6t.

- Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget. Az elhangzott véleményt a
dontés elokészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
gyakorlojanak az elhangzé véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a véleményezdvel k6zolni
kell.

- Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorloja az adott
kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, k6zosség azzal
ténylegesen egyetért.

- A dontési joggal rendelkezd személy vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok rdgzitenek. Személyes jogkdr esetén a jogkér gyakorloja teljes
felelosséggel egy személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut (50%+ 1 6) tobbség
alapjan dont. A testiilet hatarozatképes, ha 2/3 része jelen van.

5.3 Az intézményi munka iranyitasat segité forumok:
lgazgatoi Tanacs
vezetoi értekezlet

csoportértekezlet
alkalmazotti munkaértekezlet.
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lgazgatoi tanacs

Az igazgaté tanacsadd szerveként mitkodik. Uléseit az igazgatd sziikség szerint, de évente
legalabb két alkalommal hivja dssze.

A tandcs tagjai:
e igazgatd

e igazgatohelyettesek.

A tanacs véleményezi és értékeli:

az intézményt érintd szervezeti ¢s miikodési kérdéseket

az intézmény dolgozoéit érint6 élet- és munkakoriilményeket befolyasold kérdéseket

a fejlesztések rangsorolasat

az intézmény milkodésével osszefliggd terveket, szabalyokat

mindazokat a javaslatokat, amelyeket az igazgatd vagy a tanics tagjai a tandcs elé
terjesztenek.

Az iskola vezetdsége
Az iskola vezet6ségének tagjai:

e igazgatd
e igazgatohelyettesek
e aszakmai munkakdzosségek vezetoi.

Az iskolavezetOség az iskolai €let egészére kiterjedd konzultativ, véleményez6 és javaslattevo
joggal rendelkezik.

Az iskola vezetdsége rendszeresen, de legalabb kéthavonta tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol.

A megbeszélésrdl irasban emlékeztetd késziil. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgatd
késziti eld és vezeti.

Az iskola dolgoz6i munkajukat munkakdri leiras alapjan végzik.
Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal az 6sszes dolgozo

jelenlétével munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozast dolgozojat.

Az igazgatd az 6sszdolgozoi értekezleten:
e beszamol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajarol
o ¢rtékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését
o ¢értékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakdoriilményeinek alakulasat

o ismerteti a kovetkezO idGszak feladatait.
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Az értekezlet napirendjét az igazgatd allitja dssze.
Az értekezleten lehetOséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket,
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

5.4 Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek

Az intézmény vezetése egylittmilkddik az intézményi dolgozok minden olyan tdérvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.
Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését.

6. AZ INTEZMENY UGYFELFOGADASA

Az intézmény vezetbje és az intézmény kijelolt dolgozoi tigyfélfogadast tartanak.

Az tigyfélfogadast tartd dolgozok kijelolése, a fogadas rendjének szabalyozasa az igazgatd
feladata.

Az intézményi ligyfélfogadas szabalyai nyilvanosak, kozzétételiik az intézmény honlapjan
torténik.

7. AZ ISKOLA KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATTARTASA
EGYMASSAL ES A VEZETESSEL

7.1 Az iskolakozosség
Az iskolakdzosséget az alkalmazottak, a sziilok és a tanulok alkotjak.

7.1.1 Az alkalmazotti kozOsség az intézmény nevelGtestiiletébdl és az intézménynél
kozalkalmazotti jogviszonyban 4allo6 dolgozokbdl all. A teljes alkalmazotti kozosséget az
igazgatd hivja dssze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly elbirja, vagy az intézmény
egész mikodését érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti k6zOsség
értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

7.1.2 A nevelétestiilet és az intézmény szakmai munkak6zosségeit a pedagogus munkakorrel
rendelkezd kozalkalmazottak alkotjak. Tevékenységiikkel és kapcsolattartasuk modjaval az
SZMSZ 6nall6 fejezete foglalkozik.

7.1.3 Az intézmény nem pedagégus képesitésii kozalkalmazottainak kozosségét,

kapcsolattartasukat a miiszaki igazgatohelyettes fogja dssze. A kozalkalmazottak munkakori
leirasuk szerint kozvetlen kapcsolatot tartanak az intézmény dolgozoival.
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7.2 Nevelok kozosségei

7.2.1 Nevelotestiilet:

A Koznevelési torvény 70. § (1) bekezdése szerint a neveldtestiilet a nevelési-oktatasi
intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozd szerve. Az allami intézményfenntart6
kozpont altal fenntartott kdznevelési intézményben az 6nallo jogi személyiséggel rendelkezd
szervezeti egységnek egy neveldtestiilete van. A nevelési-oktatdsi intézmény nevelGtestiilete a
nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatdsi intézmény miikddésével kapcsolatos
igyekben, valamint e torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben
dontési, egyebekben véleményezd €s javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

a) A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagégus munkakort betdltd alkalmazottja,
valamint a nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segit6 fels6foku végzettségii dolgozok.

b) A nevelbtestiilet a jogszabalyok alapjan a kdvetkez6 dontési jogkorokkel rendelkezik:

a pedagogiai program és modositasanak elfogadasa

a szervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa

a tovabbképzési program elfogadasa

a hazirend elfogadasa

a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozdvizsgara
bocsatasa

a tanulok fegyelmi ligyeiben vald dontés

- jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

¢) A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a jogszabalyok alapjan a kovetkezd esetekben:

- atantargyfelosztas elfogadasa el6tt

- azegyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa eldtt

- az igazgatOhelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt
- jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola mukddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

d) Az iskola nevelGtestiilete feladatkdrének részleges ellatasara allandd bizottsagokat vagy
munkacsoportokat hozhat Iétre.

- Az allando bizottsagok tagjait tisztségiikben a nevelGtestiilet évente egyszer megerdsiti.

- Az éllando bizottsagok tagjai maguk koziil a tevékenység Osszehangolasara, irdnyitasara
vezet6t valasztanak.
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Egy tanév soran a nevel6testiilet az alabbi értekezleteket tartja:

tanévnyito értekezlet

tanévzaré értekezlet

felévi és év végi osztalyozo értekezlet
két alkalommal nevelési értekezlet.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezletet kell Osszehivni, ha a nevelGtestiilet tagjainak
egyharmada kéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy vezetGsége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb, mint 2/3-a jelen
van.

A nevel6testiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve az SZMSZ masként
nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

e) A nevel6testiilet altal atruhazott feladatkorok és beszamoltatas rendje

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkako6zosségre, vagy a didkdnkormanyzatra. Az
atruhdzott jogkor gyakorldjat a neveldtestiilet tajékoztatni koteles azokrdl az iligyekrdl,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabdl eljar.

A nevel6testiilet egy-egy kisebb gyermekk6zosség (osztaly, csoport) neveltségi szintjének
elemzését és tanulmanyi munkajanak értékelését, az adott kozdsség problémainak
megoldasat az érintett k6zosséggel kdzvetlen kapcsolatban allo pedagdgusokra ruhdzza at.
A neveldtestiilet felé valdo beszamolasi kotelezettség a gyermekkozosségért felelds
pedagogusra harul a nevel6testiileti értekezletek iddpontjaban.

A nevel6testiilet a szakmai munkakdzosségre ruhazhatja at az alabbi jogkoreit:

- a probaidds pedagdgus munkakorben dolgozo kozalkalmazottak munkajanak
véleményezése

- a pedagodgiai program megvalodsitasahoz sziikséges tantervek, taneszkdzok, tankonyvek
kivalasztasa

- helyi szakmai, mddszertani programok dsszeallitasa.

7.2.2 Nevelok szakmai munkakézosségei:

a)

Az iskolaban az alabbi szakmai munkako6zosségek miikodnek:
e alsé tagozatos

e 7 szokas

o idegennyelvi

e human

e természettudomanyi
e real

e napkdzis
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e testnevelés.

A szakmai munkak6zosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

b) A szakmai munkakézosségek feladatai a szakteriiletiikon beliil:

- szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat

- részt vesznek az iskolai nevel6-oktatd munka belsd fejlesztésében (tartalmi és modszertani
korszer(isités)

- egységes kovetelményrendszer kialakitisa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
mérése, értékelése

- palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa

- szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nytjtanak a neveldk onképzéséhez

- Osszedllitjak az alap- és helyi vizsgak tételsorait, ezeket értékelik

- segitik a palyakezd6 pedagogusok munkajat

- megvalasztjak a munkakozosség vezetdjét.

A szakmai munkakdz6sség az iskola pedagogiai programja, munkaterve és a munkakozosség
tagjainak javaslatai alapjan Osszeéllitott egy évre sz616 munkaterv szerint tevékenykedik.

C) A szakmai munkakozosségek munkajat a munkakozosség-vezeté iranyitja

- A munkakozosség vezet6jét az igazgatod egyetértésével a munkakozosség tagjai valasztjak.
- A munkakozosség-vezet6k munkajukat munkakori leiras alapjan végzik.

d) Alkalmi feladatokra megalakult munkacsoportok

- Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a nevelGtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az igazgatdség dontése alapjan.

- Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdség hozza létre, err6l tajékoztatnia
kell a nevelGtestiiletet.

- Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az igazgatd bizza
meg.

7.5 Sziilok kozosségei

A Koznevelési torvény 73. §-a alapjan a sziillok meghatarozott jogaik érvényesitésére, a
kotelességiik teljesitése érdekében kdzosségeket hozhatnak 1étre. A sziiléi kdzdsség dont sajat
szervezeti és miikddési rendjérol, képviseletérol.

Az osztalyok Sziiléi VT-jét az egy osztalyba jar6 tanuldk sziilei alkotjak.

Az osztalyok Sziil6i VT-i a sziil6k korébdl a kovetkezd tisztségviselbket valasztjak:

- elnok
- elnokhelyettes.
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Az osztalyok Sziil6i VT-jének kérdéseit, véleményét, javaslatait a valasztott Sziil6i VT-elndk,
vagy az osztalyfonok segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az iskolai sziildi kozosség legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskolai Sziiléi VT
valasztmanya. Az iskolai Sziil6i VT valasztmanyanak munkajaban az osztaly Sziiléi VT-
elnokei vehetnek részt, akadalyoztatasuk esetén az elndkhelyettesek képviselik Sket.

Az iskolai Sziiléi VT valasztmanya a sziil6k javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai Sziil6i
VT alabbi tisztségviseloit:

- elndk
- elnokhelyettes

Az iskolai Sziil6i VT valasztmanya, ha azon az érdekelteknek tobb, mint 50%-a jelen van,
dontéseit nyilt szavazassal, egyszerll sz6tobbséggel hozza.

Az iskolai Sziil6i VT valasztmanyat az iskola igazgatojanak tanévenként legalabb két
alkalommal &ssze kell hivnia, és itt t4jékoztatdst kell adnia az iskola feladatairol,
tevékenységérol.

e) Az iskolai sziildi VT-t az alabbi jogok illetik meg:

- megvalasztja sajat tisztségviselit

- kialakitja sajat mitkodési rendjét

- az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

- képviseli a sziiloket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében

- véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint az
SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak

- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

7.6 A tanulok kozosségei

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség €lén mint pedagogusvezetd, az osztalyfondk all. Az osztalyfonokot ezzel
a feladattal az igazgat6 bizza meg. Az osztalyfénokok osztalyfonoki tevékenységiiket
munkakori leiras alapjan végzik.

Az osztalykozosség tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:
- osztalytitkar
- képviseld (kiildott) az iskolai DOK VT vezetdségébe.

A tanulok kozos tevekenysegiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak létre. A diakkordk
tagjaik koziil egy-egy képvisel6t valasztanak az iskolai DOK VT vezetdségébe.

A DOK VT az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A DOK VT

véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A DOK VT sajat szervezeti és miikodési
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szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat
szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény
vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A DOK VT véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A DOK VT szervezeti és miikodési szabalyzatat a DOK VT késziti el és a nevel6testiilet hagyja
jova. Az iskolai DOK VT élén, annak szervezeti és miikddési szabalyzatdban meghatarozottak
szerint valasztott DOK VT vezetd, illetve az iskolai diakbizottsag 4ll.

A DOK VT tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja dssze, akit ezzel a
feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfeljebb Gtéves
idétartamra. A DOK VT minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében —
diakkdzgyiilést tart, melynek dsszehivasat a DOK VT vezetdje kezdeményezi. A diakkozgyiilés
napirendi pontjait a kdzgytilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A DOK VT szervezeti és milkddési szabalyzatat az intézmény belsé miikddésének szabalyai
kozott kell orizni. A DOK VT az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint —
szabadon hasznalhatja.

A DOK VT véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
o aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt
¢ atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt
e a hazirend elfogadasa elott.

A vélemények irdsos vagy jegyzO6konyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felels. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen felill az intézmény nem hataroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés eldtt kitelezo kikérni a DOK VT véleményét.

7.7 Intézményi Tanacs

A sziilok, nevel6k és a telepiilési onkormanyzat delegaltjai alkotjak. Tagjait az igazgato bizza
meg a delegalasra jogosult véleménye alapjan.

Az Intézményi Tanacs sajat ligyrendje alapjan miikodik.

Tanacskozasait munkaidén kiviil tartja.

Az igazgato félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény miikddésérdl az Intézményi

Tanacsnak, amely az intézmény miikddésével kapcsolatos allaspontjat megfogalmazza és
elkiildi a fenntartonak.
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7.8 Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

a) Belso kapcsolattartas
Vezetok kozotti kapcsolattartas rendje és formaja

- Az iskola igazgatdja kozvetleniil iranyitja a nevel6- és oktatdé munkat. A pedagogiai
tevékenységeket koordinalja és ellendrzi. Havonta legalabb egy alkalommal kozvetlentil is
meggy6z6dik a munkakdzosségekben végzett munkarol.

- A vezet6i munka Osszehangolasa érdekében az iskola igazgatojanak vezetésével minden
paratlan honapban egyszer vezetdségi értekezlet van, melyen minden vezetd koteles részt
venni.

Igazgatdség és a neveldtestiilet

A nevel6testiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagdgusvezetdk és a valasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

e Az igazgatoség lilései

e aziskolavezetdség lilései
o akiilonbozo értekezletek
e megbeszélések.

Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg.
Az igazgatoség az aktualis feladatokrol a tanari irodaban elhelyezett hirdetd tablan, valamint
az elektronikus keresztil is értesiti a nevelSket.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

e az iskolavezetdség iilései utan a feladat jellegétdl fliggben, de legkésébb egy héten
beliil tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozé pedagogusokat az iilés dontéseirdl,
hatarozatairol

e az iranyitasuk ala tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni
az igazgatoség, az iskolavezetdség felé.

A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy
munkak6zosség vezetdjik, illetve valasztott képvisel6ik Gtjan kozolhetik az igazgatoséggel.
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Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az iskolaban folyd pedagdgiai munka Osszehangoldsa havonta egy alkalommal igazgatoi
tanacsban és vezetdségi értekezleten torténik minden hé masodik hétfdjén.

A nevel6k és a tanulok
Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol az igazgato:

e az iskolai DOK VT vezetdségi iilésén és a diakkozgylilésen rendszeresen (évente
legalabb két alkalommal)

e atantermekben elhelyezett hirdetdtablan keresztiil, az osztalyfonokok az osztalyfonoki
orakon tajékoztatjak a tanulokat

e a tanuldt egyéni haladasardl a szaktanaroknak folyamatosan szdban és irasban
tajékoztatni kell

o atanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képvisel6ik, tisztségvisel6ik utjan kozolhetik az iskola igazgatdjével,
nevel6testiiletével.

ADOK VT és a vezetok kozotti kapcesolattartas formaja és rendje
A DOK VT havonta egy alkalommal iilésezik, ahol megvitatja a tanulokat érintd kérdéseket.

Az iskolai DOK VT képviseldje részére biztositani kell az iskola igazgatdjahoz vald bejutas
lehetdségét minden olyan esetben, ha a talalkozast legalabb egy munkanappal korabban kérte.
Akkor is lehetdséget kell nyujtani a személyes taldlkozasra, ha e hataridé megtartasara nem
volt mad, feltéve, hogy az iskola igazgatdjanak elfoglaltsaga a talalkozot nem zarja ki. Ezeket
a rendelkezéseket az iskola igazgatohelyetteseinek tekintetében is alkalmazni kell.

Az iskola igazgatdja legalabb tiz munkanappal korabban koteles megkiildeni irashan az
iskolai DOK VT vezetdjének azokat a tervezett intézkedéseket, amelyekkel kapcsolatosan az
iskolai DOK VT-t egyetértési jog illeti meg, illetéleg, amikor a véleményét kotelezden ki kell
kérni. Az atadast kovetd 6t munkanap eltelte utan a megkiildott tervezetet az érdekelt felek
kozosen megvitatjak és egyeztetik allaspontjukat.

Az iskolaban miikédd DOK VT a kapcsolatot elsésorban azokkal a szaktanarokkal tartja,
akiknek a tevékenységéhez, nevelé és oktaté munkajahoz a DOK VT tevékenysége a
legkdzelebb esik.

A neveldket és a sziil6ket az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrol, az
aktualis feladatokrol
az igazgato:

e asziiléi munkakdzdsség valasztmanyi iilésén

o a fobejarat mellett elhelyezett hirdettablan keresztiil

e az alkalmanként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil
e e-napld iizend feliiletén tajékoztatja.

az osztalyfénok:
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e az osztalysziil8i értekezleten
e e-napl6 lizendfeliiletén
e Az én naplom”-ban tajékoztatja.

A tanuldék egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:

e csaladlatogatasok

o sziildi értekezletek

o fogadoorak

e nyilt napok

e Az énnapléom”

e e-napld lizendfeliilete.

A sziil6i értekezlet és a fogadoorak idejét az iskolai munkaterv tartalmazza.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy
valasztott képvisel6k, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatoségével,
nevel6testiiletével.

b) Kiils6 kapcsolattartas
Sziil6i értekezletek, fogadoérak

Az intézmény az év soran szobeli tajékoztatast tart a sziiléknek sziiloi értekezlet és sziildi
fogaddora keretében és honlap feliileten.

Amennyiben a sziil6 ezen idépontokon tul is tdjékozddni szeretne, telefonon vagy irasban
idépontot egyeztethet.

Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség
szerint segiteni kell egymas munkajat.
Fejleszteni kell a kapcsolatot a kiilfoldi tarsintézményekkel.

7.8 A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

7.8.1 A pedagégiai munka belsd ellendrzésének célja:

Az oktato-nevelé munka mindségének szabalyokkal valo 6sszhangjanak megallapitasa.

Az iskolavezetség tagjai a bels6 ellenérzési szabalyzatban foglaltak szerint ellenérzési
feladatokat is ellatnak. Tapasztalataikrol beszamolasi kotelezettségilk van kozvetlen
vezetdjiik, kiemelkedd jelentdségli liggyel kapcsolatban az igazgato felé.

7.8.2 A belsé ellendrzés magdaban foglalja az intézményben folyo:

e Szakmai tevékenységgel Osszefliggd ellendrzési feladatokat.
o A belsé ellenérzésnek a legfontosabb feladata az iskolaban folyd pedagogiai
tevékenység hatékonysaganak mérése, valamint annak feltdrdsa, hogy milyen
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teriileteken kell és sziikséges erGsiteni a pedagdgusok munkajat, milyen teriileten kell
a rendelkezésre allo felszereléseket felujitani, korszersiteni, illetdleg bdviteni.

A nevel6-oktatdé munka bels6 ellendrzése a tanitasi orakon kiviil kiterjed a tandran
kiviili foglalkozasokra is.

7.8.3 Az ellendrzés formdja lehet:

dokumentumelemzés

helyszini vizsgélat

oralatogatas

szakmai ellenérzés

torvényességi ellendrzés.

a Sszakmai munkako6zosségek ellendrzésének alapvetéen a tanulok altal készitett
irasbeli dolgozatok és felmérdlapok értékelésén kell alapulnia

a szakmai munkak(zOsségek javaslata alapjan az igazgatd késziti el a pedagdgiai
munka belsd ellenérzésének iitemtervét.

7.8.4 Az ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:

az ellendrzés formajat

az ellendrzési teriileteket

az ellendrzés fobb szempontjait

az ellendrzott idészak meghatarozasat

az ellendrzést végz6(K) megnevezését

az ellendrzés befejezésének idGpontjat

az ellendrzés tapasztalatai értékelésének idopontjat és modjat.

7.8.5 Az oktato-neveld munka belsd ellendrzésére jogosultak:

Az ellenbrzési terv végrehajtasaért az igazgato, illetéleg helyettesei felelnek.

Az egyes szakteriiletek belsd ellenérzésének iranyitdsaval a  szakmai
munkakozosségek vezetdit kell megbizni.

Az iskola igazgatdjanak rendelkezése alapjan rendkiviili ellendrzés is elrendelhets. A
rendkiviili ellenérzés megtartasat kérheti szakmai munkakozosség, az Intézményi
Tanacs, illetve a sziil6i munkak6zosség.
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7.8.6 Az ellendrzés rendje évente:

e A tanév folyaman a pedagdégusoknal oralatogatas, és a tapasztalatok megbeszélése,
iigyeleti feladatok ellatasanak folyamatos ellendrzése.

e Adminisztracios feladatok folyamatos ellendrzése (tanmenetek, munkatervek, naplok,
anyakonyvek stb.).

e A belsé ellendrzés rendjét oly modon kell kialakitani, hogy a tanév soran valamennyi
pedagogus munkajat értékeljék. A pedagogus kérésére munkajanak segitése érdekében
oralatogatds soran lehet felmérni a pedagdgus, neveld ¢és oktatdé munkdjanak
hatékonysagat, értékelni pedagogiai modszereit.

e Az ellendrzés tapasztalatait az ellenérzést végzo ismerteti az érintett pedagogussal. Az
egyes szakteriileteken végzett belsd ellenérzés eredményeit a szakmai
munkakozosségek kiértékelik, megvitatjdk, s ennek eredményeképpen a sziikséges
intézkedések megtételét kezdeményezhetik az iskola vezetésénél.

I1l. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. AZ INTEZMENY MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS
SZABALYAI

1.1 A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb
jogviszony létrejotte

A kozalkalmazotti jogviszony hatdrozatlan idejii kinevezéssel és annak elfogadasaval jon
1étre.

Hatarozott iddre torténd kinevezéssel a Kjt. idevonatkozé rendelkezései szerint kothetd csak

kozalkalmazotti jogviszony.

Az igazgat6 az intézmény feladatainak ellatasara megbizésos (6raadoi) jogviszony keretében
val6 alkalmazasra is javaslatot tehet a fenntartonak a kotelezd oraszam 40%-aig.

1.2 A kozszolgalatban allé kozalkalmazott vagyonnyilatkozata

A 2007. évi CLII. Torvény alapjan az intézményben vagyonnyilatkozat tételre az alabbi
beosztasban dolgozo kotelezett:

- igazgatd
- igazgatohelyettes

1.3 A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok
megorzése
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A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben
1év szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozo koteles a munkakdrébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével dsszefiiggésben
jutott tudomdsara, amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mdas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozd munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és
eléirasoknak, a munkahelyi vezetSje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelden kdteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kdvetkezok:

e adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

e atanuldk, személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok

e adolgozok egészségi allapotara vonatkozd adatok

e az intézmény belsé mikodésével kapcsolatos egyes dontések, hatarozatok,
vélemények, melyek nyilvanossagra keriilése az intézménynek vagyoni, erkdlcsi kart
okoz.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomadsara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

1.4 Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtajékoztatd eszk6zOk munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegitenitik:

A televizid, a radi6 és az irott sajto képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil, arrél a fenntartot tajékoztatni kell.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eldirasokat:

e Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
igazgato vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6é a tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és
érdekeire.

e Nem adhatdo nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattev hataskorébe tartozik.
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e A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elott megismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az § szavait tartalmazza, k6zlés el6tt vele egyeztesse.

e Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat csak az igazgatd engedélyével
adhato.

1.5. A helyettesités rendje

Az intézményben foly6é munkat a dolgozdk iddleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezet6jének, illetve felhatalmazéasa alapjan a miiszaki igazgatohelyettes feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rdgziteni.
A dolgoz6 tavolmaradasanak okai:

a) keres6képtelenség
b) rendes szabadsag
c) fizetés nélkiili szabadsag
d) allampolgari kotelezettség teljesitése
e) kozeli hozzatartozo halala
f) kotelez6 orvosi vizsgalat
g) véradas
h) szoptatisi munkaid6 kedvezmény
i) munkavégzés aldli felmentés
j) hivatalos tavollét
- eseti tovabbképzés, konferencia, értekezlet
- versenyre kisérés
- szakmai ellen6rz6 feladatanak ellatasa
- nyilt, ill. bemutat6 6ran valé részvétel
- versenyen, kiallitdson, szakmai programon valé részvétel
K) tovabbképzés.

A pedagodgusnak tavolmaradasardl a lehetd leghamarabb értesiteni kell az igazgatohelyettest,
de legkésdbb a tavolmaradas els6 napjan 7.30 oraig.

A helyettesitéseket az igazgatohelyettes osztja be, és a tanari szobdban kifliggeszti a
faliujsagra, valamint irdsos emlékeztet6t kiild az e-naplon keresztiil. A pedagogus koteles
tajékozodni, hogy munkaiddben kiirt helyettesitéseket el tudja latni. A helyettesités
megvalosulasat alairasaval és az e-naploba torténd bejegyzésével igazolja. A helyettesitéseket,
amennyiben lehetséges, szakszerlien kell ellatni. A nem szakszer(i helyettesités feliigyeletnek
szamit, melyrdl a pedagbgusnak tajékoztatni kell az igazgatohelyettest.

1.6. Munkakorok atadasa

Az igazgatd foallast dolgozoi munkakorének atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas
esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tintetni:
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az atadas-atvétel idopontjat

a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat

a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket

az atado és atvevd észrevételeit

a jelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetéen legkésdbb 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakdr atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakdr szerinti felettes
vezet6 gondoskodik.

1.7 Az intézmény vezetdi munkarendjének szabilyozasa

Az igazgato vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban az
idészakban, amikor tanitasi Orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszer(i délutani
tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik 8.00
és 16.00 ora kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola
sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld id6ében és idotartamban latjak el.

1.8 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaidokeretben végzik munkajukat, melybdl heti
32 o6ra vagy az intézményben eltoltott, vagy intézményen kiviil elt6ltott munkaid6. A heti
munkaidékeret els6 napja (ellenkezd irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az &tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szdmdval aranyosan szdmitand6 ki. Szombati és
vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak rendkiviili esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az Orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval — év elején maguk hatarozzak meg. Pihendidejiiket a
munkaidébe beszdmitjak, abban az idészakban, amikor nem latnak el gyermekfeliigyeletet.
Az értekezleteket altalaban keddi napokon tartjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8
orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell szamitani. A munkaltatd a
munkaidére vonatkozo eldirasait az drarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szokasos modon kifliggesztett hirdetés tjan hatdrozza meg.

1.8.1 A pedagiégusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotott munkaidébdl, valamint szabadon felhasznalhatd
id6bdl all.
A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaidejének részei:
a) a kotott munkaidd neveléssel — oktatassal lekotott része (24 o6ra/hét),
b) akotott munkaidd neveléssel oktatassal le nem kotott része (6 — 10 6ra/hét)
c) szabadon felhasznalhaté munkaid6 (8 ora/hét)
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1.8.1.1 Neveléssel, oktatassal lekotott munkaidé

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) osztalyfénoki érak megtartisa

c) iskolai sportkori foglalkozasok

d) énekkar, szakkorok vezetése

e) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elékészitok stb.)

f) magantanulo felkészitésének segitése

g) egyéni képességfejlesztés

h) napkozis foglalkozasok megtartasa

i) tanuldszobai foglalkozasok megtartisa

j) konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelez6 oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodd el6készitd és befejezd tevékenység idbtartama is. (ElGkészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanuldokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok stb.) Ezért a kotelezé oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidét ordnként 60 perc idStartammal kell
szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi id6ére iranyadé6 munkaidé-beosztasat az orarend, a
munkaterv és a kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor
elsésorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket a pedagdgiai
igazgatohelyettes rangsorolja, lehet6ség szerint figyelembe veszi.

1.8.1.2 A kotott munkaid6 neveléssel oktatassal le nem kotott része

a) atanitasi 6rakra valo felkésziilés

b) a tanulok dolgozatainak javitasa

) atanulok munkajanak rendszeres értékelése

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradd és a helyettesitett orak vezetése

e) kisérletek osszeallitasa

f) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Gsszeéllitasa és értékelése

g) atanulmanyi versenyek lebonyolitisa

h) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok

i) feligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken

j) iskolai kulturélis és sportprogramok szervezése

k) apotlékkal vagy anélkiil elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi,
diakonkormanyzatot segit6, mindségfejlesztési, elégedettségvizsgalatokkal, mérésekkel
kapcsolatos feladatok) ellatasa

1) azifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

m) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa

n) részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken

0) részvétel a munkaltato altal elrendelt, engedélyezett tovabbképzéseken

p) atanuldk feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor

q) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése

r) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel

s) részvétel a munkakozosségi értekezleteken

t) tanitas nélkiili munkanapon az igazgaté éltal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés
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u) tgyeleti tevékenység

V) részvétel az intézmény belsd szakmai ellenbrzésében

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés
X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartisa

y) osztalytermek dekoracidjanak kialakitasa.
1.8.1.3 Szabadon felhasznalhaté6 munkaidd

A szabadon felhasznalhatdé munkaid6t intézményen beliil és kiviil is ellathatja a pedagogus.
Ennek figyelembe vételével az 1.8.2 pontban felsorolt tevékenységek (a — f, j — I, n,q,s,u,v,y)
koziil részben vagy egészben a pedagogus sajat maga dont, hogy az intézményen beliil vagy
kiviil latja el.

7y

1.9 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

1.9.1 A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
vagy az igazgatlOhelyettes allapitja meg az intézmény érarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszeéllitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miitkodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni, de iigyelni kell az egyenletes
terhelés elvének betartatasara.

1.9.2 A pedagégus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iligyeleti beosztisa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetéleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.40 Oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hianyz6 pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghalad6 hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast.

A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolséd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a
titkarsagon.

1.9.3 Rendkiviili esetben a pedagégus az igazgatétol vagy az igazgatohelyettest6l kérhet
engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl
eltéré tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi oOrak (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

1.9.4 A pedagdgusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktatd munkaval
Osszefiiggh rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a Kijelolést az igazgaté adja az
igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezeték és javaslatainak meghallgatasa utan a tanuloi
igényeket is figyelembe véve.

1.9.5 A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendo feladatokrol.
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1.9.6 A pedagiégusok munkaidejének nyilvantartdsi rendje

A pedagbdgus koteles a tanitassal és egyéb foglalkozasok tartasaval lekotott munkaidejérol
nyilvantartast vezetni elektronikus felilleten. A munkaidé-nyilvantartdas két iskolai
dokumentum naprakész vezetését jelenti:

1.9.6.1 Munkaid6-kiosztas (2. sz. melléklet)

Uj orarend esetén az igazgaté kiosztia a pedagogus kotelez$ tanodrainak és egyéb
foglalkozasainak szamat és heti rendjét.
Ez alapjan a pedagogus Osszedllitja az oktatassal — neveléssel lekotott, valamint oktatassal —
neveléssel le nem kotott munkaidejét (32 ora/hét) a hét napjaira lebontva (oly mddon, hogy a
munkakorével kapcsolatos Osszes feladat a kotott munkaidejébe essen). A pedagdgus
munkaidejét az igazgatohelyettes ellendrzi és az iskola érdekeit figyelembe véve elfogadasra az
igazgatonk javasolja. Az igazgatd alairdsaval a kovetkezd modositasig érvényes a pedagogus
heti kotelezd benntartozkodasat szabalyozd munkaidd-kiosztas.
Az igazgatonak biztositania kell:

- Osszefliggéen harom 6rat meghaladd képerny6 eldtt végzett munka esetén 10 perc

pihen6id6t

- hat 6ranal hosszabb munkaid6 esetén 20 perc, pihenéidét, valamint

- kilenc 6rat meghaladé napi munkaidd esetén a tovabbi 25 perc pihendidét,
melyek a kotott munkaidé részei.

A heti 32 6ras kotott munkaidd-kiosztast a dolgozd modosithatja, ha munkafeladataiban
valtozas kovetkezik be. Ezt a valtoztatast legalabb 10 nappal el6bb az igazgatohelyettesnek be
kell jelenteni. Ha az intézményi feladatok ellatasat nem zavarja, az igazgaté engedélyezheti a
modositast.

Modositani kell a dolgozénak kotott munkaidejét, ha az intézményi szakfeladatok ellatasanak
ez a feltétele.

1.10 A nem pedagégus munkakdrben foglalkoztatottak napi munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval
az intézmény zavartalan miikddése érdekében az igazgato allapitja meg. Munkakori leirasukat
az igazgatd ¢és a pedagogiai igazgatohelyettes kozosen késziti el. A tdrvény munkaidd és
pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A
napi munkaidé megvaltoztatasa az igazgatd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik. A teljes
munkaidés munkarend magaban foglal 30 perces (ebéd) sziinetet.

Tanitasi sziinetekben a munkarend rugalmasan valtozhat.

1.11 Munkak®éri leiras-mintak
Iskolankban minden munkavallalénak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.

A munkakori leirds-mintakat a 2. sz. melléklet tartalmazza.

1.12 Szabadsag
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Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kiadasdhoz szabadsagolasi litemtervet kell késziteni.
A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az igazgatd
jogosult.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a Munka torvénykdnyve és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo eldirasok szerint kell megallapitani.

A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.
Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért az iskolatitkar a felelds.

1.13 Egyéb szabalyok

Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkaval (oktatassal) Osszefliggd anyagok fénymasolasa
téritésmentesen torténik.

Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonu gépjarmiivek haszndlatanak téritési dijat és elszamoldsi rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti eléirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell
kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra az igazgaté elzetes engedélyével lehet igénybe venni.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok stb.) kiaddsa csak az
igazgato engedélyével torténhet.

2. AZ INTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATTARTASANAK
RENDJE

e Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Budakeszi Tagintézménye (cim: 2040 Budadrs,
Budapesti at 54. Titkarsag: 30/322-46-38. E-mail: pmpsz.budakeszi@gmail.com)

e Pest Megyei Kormanyhivatal Budakeszi Jarasi Hivatal Gyamiigyi és Igazsagiigyi
Osztaly, cim: 2092 Budakeszi, F6 u. 179 Tel.: (23) 427-442 vagy 447, E-mail:
budakeszi.jarasihivatal@pest.gov.hu; Budadrsi kirendeltség: Uzsoki k6z 56.

e Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat, Budadrs, Szivarvany u. 3.), Tel: 06-23-423-100,
428-677, 422-353, 422-354, Email: gyermekjolet@eselytarsulas.hu,
csaladsegito@eselytarsulas.hu

e pedagogiai szakmai szolgaltatd intézményekkel vald kapcsolattartds: OH Budapesti
POK
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o iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltato.

2.1 Az intézmény iigyiratkezelése
Az intézményben az ligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik.
Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni.

2.2. A kiadmanyozas rendje
Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az igazgato szabalyozza.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra az igazgato jogosult. Tavolléte esetén a
kiadmanyozasi jog gyakorldja a pedagdgiai igazgatohelyettes. A miiszaki igazgatohelyettes
kiadmanyozasra jogosult a sajat teriiletén.

2.3 Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszeriien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valod
lemondast jelent.
Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kovetkezok jogosultak:

— igazgatd

— igazgatohelyettesek

— gazdasagi ligyintézo

— iskolatitkar.
Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatarol nyilvantartést kell
vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba, melyet
az atvevé személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A bélyegzOk nyilvantartisa a Tankeriilet altal jovahagyott bélyegzényilvantartasi szabalyzat
alapjan torténik.

A nyilvantartas vezetéséért az iskolatitkar felel6s.
Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megbrzéséért.

A DbélyegzOk beszerzésérol, kiadasar6l, nyilvantartasardl, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltarozasarol a fenntartd és az igazgatd dontése alapjan az iskolatitkar gondoskodik.
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3. KARTERITESI KOTELEZETTSEG

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart kételes megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hiany esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel, és
azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at

Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar
Osszegének meghatarozasanal a Kjt, valamint a Munka térvénykonyve az iranyado.

4. ANYAGI FELELOSSEG

Az intézmény a dolgozé ruhazataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén
vagy mas megbrzésre szolgalod helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozd a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékii és értékil
hasznalati értékeket csak az igazgatd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan (pl. szamitogép stb.).

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.

5. AZ INTEZMENYBEN VEGEZHETO REKLAMTEVEKENYSEG

Az intézményben neveléssel-oktatassal kapcsolatos reklamhordozd csak az igazgatd
engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkolcsi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes
vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kérnyezet, a természet karositasara §sztondzne.

6. INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset vagy ennek veszélye esetén
a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell a Munkavédelmi szabéalyzatot és a Tizvédelmi

szabalyzatot, valamint tiiz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés tjat.

6.1 Bombariadoé esetén kovetendo eljaras
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A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezé intézkedéseket léptetjiik
életbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje, helyettesei és az gondnoka
esetenként munkavégzése soran ellendrzi, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utald
targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhatd-e. Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet
tapasztalnak, haladéktalanul kdtelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariad6 esetén a legfontosabb teenddk az aldbbiak:

6.1.1 Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkonnyebben elérheté vezetdjének. Az értesitett vezeté vagy
adminisztracios dolgozo a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil kételes elrendelni a
bombariadot.

6.1.2 A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolai hangosbemondodban is kozzé kell
tenni.

6.1.3 Az iskola épiiletében tartozkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a levonulasi
tervnek megfelelé rendben azonnal kotelesek elhagyni. A feliigyeld tanarok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hianyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét ¢és felligyeletét ellatni, a
tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.

6.1.4 A bombariadét elrendeld személy a riadd elrendelését kdvetéen haladéktalanul kételes
bejelenteni a bombariad6 tényét a rendérségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

6.1.5 Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az {izenetet hallgatd munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzek minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

6.1.6 A bombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariado altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles.

A nevelbtestiilet hatarozata alapjan a bombariadd miatt elmaradd tanitdsi ordkat a
bombariadot kovetd szombaton meg kell tartani.

Rendkiviili események esetén a fenntart értesitendo.

7. GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELEM

Az intézmény elsédlegesen a tanulok személyiségének fejlesztésére €s a prevenciora fekteti a
hangsulyt. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek
végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 69. § (2) f)
bekezdésében meghatarozott feladatok ellatisara gyermek- és ifjusagvédelmi felelést bizhat
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meg a feladatok koordinalasaval, azonban a tanuldi 1étszam fliggvényében tevékenysége lehet
dijazasmentes.

7.1 A gyermek- és ifjiasagvédelmi felelds és a tanarok kozos feladatai

A veszélyeztetett, hatranyos helyzetben 1évé gyermekek felderitése, felmérése,
nyilvantartasa.
A gyermekjogok ismerete.

e A prevencié hatékony miikddése érdekében szoros kapcsolat fenntartdsa a sziilokkel, a

csaladdal.

Szocialisan hatranyos helyzeti tanulok tdmogatasa (alapitvany, onkormanyzati segély),
segélyezéssel kapcsolatos ligyintézések.

A veszélyeztetd tényezOk feltarasa.

Felvilagositdé munka megszervezése (karos szenvedélyek, negativ hatasok).

A szabadid6 tartalmas - az életkornak és fejlettségnek megfeleld - eltdltésének biztositasa.
A tanulok személyiségének fejlesztése, a megfeleld ¢életszemlélet kialakitasa, az
osztalyfonok —tanar - sziilé egylittmiikodésével.

Prevencios eljarasok kidolgozasa és miikodtetése.

Folyamatos kapcsolattartas a szakiranyu szervekkel, és intézményekkel:

- Gyermekjoléti Szolgalat

- Csaladsegité Kozpont

- Nevelési Tanacsadd

- NNK

- Nemzeti Egészségfejlesztési Intézet

- Budaérsi Renddrkapitanysag - Ifjusagi Csoport
- Klebelsberg Kézpont.

7.2 A szocialis hatranyok enyhitését segito tevékenység

Az iskola mint a tarsadalmi kiilonbségeket nivellalo és ezzel egyiitt az esélyegyenldséget
eldsegité intézmény, legyen képes kezelni, vagy torekedjék rd, hogy a tanulok kozotti
szociokulturalis kiilonbségek csokkenjenek.

A meglévo kiilonbségek csokkentése érdekében folyamatos feladatunk:

A tanulok tarsadalmi kérnyezetének, szociokulturalis hatterének megismerése.

A negativ tendenciat csokkenteni képes pedagdgus személyiség kivalasztasa a szocialisan
hatranyos helyzetii tanuldval torténd kapesolattartasban.

A tanulasi ,,kod” érthetbbé tétele az ilyen kdzegbdl érkezd gyermekek szamara, fogalmi
rendszeriik fokozatos kiépitéséhez.

Javaslatok kidolgozasa a hatranyok kompenzalasara.

Folyamatos kapcsolattartés a sziil6i hazzal.

Folyamatos kapcsolattartas a szakiranyu szervekkel.

Sziiléi értekezleteken, fogaddorakon felvilagositd munka a szocialis juttatdsok
lehetdségeirdl.

Kezdeményezni és motivalni a sziiléket arra, hogy gyermekiik napkdzis vagy tanuldszobai
foglalkozasokon vegyen részt.
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Munkaformak:

Kompenzacios felzarkoztatod, korrepetalasi programok beinditasa és mitkodtetése.
Esetmegbeszélések, feldolgozasok a dramapedagdgia eszkozeivel.

A csoportmunka id6beli részaranyanak emelése az egyéni munkaval szemben.
Vonzb szabadidds programok szervezése.

A sziil6k igényszintjének novelése, kiilonbozd témakban megtartott eléadasokkal.
A pedagogus csaladlatogatasai a gyermekvédelmi feleldssel egyiitt.

Az anyagi taimogatas formai:

Rendszeres nevelési segély

Atmeneti segélyek

Etkezési hozzajarulas

Tanulmanyi kirandulasok tdmogatéasa

7.3 A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

7.3.1 Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat
biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatist a fenntartdé biztositja. Az iskola-
egészségligyi szolgalat szakmai ellendrzését a Nemzeti Népegészségiligyi Kozpont végzi. A
kapcsolattartast az iskola igazgatohelyettese biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos

e aziskolai védonok.

7.3.1.1 Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatinak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VIN1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szoldé 26/1998. (1X.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos munkéjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatohelyettesével. A didkok szlirdvizsgalatanak tervezetét a miszaki igazgatohelyettes
oktober 15-ig kifliggeszti a tanari szobaban.

7.3.1.2 Az iskolai véd6né feladatai

e A védondé munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirévizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6z6 ellendrzé méréseket (vérnyomas,
teststly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény miiszaki igazgatohelyettesével.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmikodve.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatdja, Budadrs Varos Polgarmestere hatarozza meg.
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e Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat stb.).

8. A TANULOI JOGVISZONY, A TANULOK JUTALMAZASANAK ES
FEGYELMEZESENEK ELVEI ES FORMAI, HIANYZASUK
IGAZOLASA

A Koznevelési torvény 45. §-a rendelkezik a tankdtelezettségrol és annak teljesitésérdl, 46. §-
a pedig a tanulok kotelezettségeirdl.

A kozoktatasi intézmény tanuldéi kozé felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni, amely
jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl és az atvételrdl az iskola igazgatdja dont.

Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kdvetelményeit €s formait a
Pedagégiai program tartalmazza (2.8 pont).

A Pedagbgia program 2.9 pontja részletezi a tanulok jutalmazasanak, magatartasanak és
szorgalmanak értékelési elveit.

8.1 Az osztalyozé-, a javito- és az egyéb vizsgak lebonyolitasanak helyi
szabalyai

A kotelezo tandrai foglalkozasokon valod részvétel alol felmentett tanuld az igazgato altal

meghatarozott idoben, a nevelGtestiilet ltal meghatarozott modon ad szdmot a tudasarol

e A mindennapos iskolaba jaras alol felmentett (Knt. 2011. CXC. 55.§ (1) tanuld osztalyozo

vizsgajat a szorgalmi iddszak végéig teheti le.

Az iskola igazgatojanak engedélye sziikséges ahhoz, hogy az iskola két vagy tobb

évfolyamara megallapitott tanulmanyi kovetelményeket a tanuld az eldirtnal rovidebb id6

alatt is teljesitheti.

e Ha a tanuld egy tanév alatt két tanév tantervi anyagat teljesiti, osztalyozo vizsgdjat a
szorgalmi iddszak végéig teheti le.

o A tanuld mindsitésérdl, magasabb évfolyamba 1épésérdl a nevelGtestiilet dont.

Ha javitovizsgara kotelezett a tanuld, akkor rogziteni kell a vizsgak szabalyait.

- Ha a tanuld a tantervi kovetelményeket legfeljebb 3 targybol szorgalmi idében nem
teljesiti, csak akkor léphet magasabb évfolyamba, ha a javitovizsgan megfelel. A
javitovizsga id6pontja augusztus 15-31. k6zotti idészak.

- Ha a tanul6 mulasztasa a tanévben a 250 orat elérte, illetve egy adott tantargybol a tanitasi
orak harminc szazalékat meghaladja, tanév végén nem osztalyozhatd, kivéve, ha a
nevelGtestiilet engedélyezi, hogy osztidlyozdvizsgat tegyen. A nevelGtestilet az
osztalyozovizsga letételét akkor tagadhatja meg, hogyha az igazolatlan mulasztasok szama
meghaladja az igazolt mulasztasok szamat, és az iskola eleget tett értesitési
kotelezettségének

- Az osztalyozo- és javitovizsgak bizottsag elétt folynak.

A vizsgabizottsagot az iskola igazgatoja bizza meg.

- Ha a tanul6 a kijeldlt iddpontban a vizsgan igazoltan nem tud megjelenni, a vizsgat a
targyév szeptember 30-aig leteheti.

- A tanuldt és sziileit az osztalyozo- és javitovizsgarol irasban 15 nappal eldtte értesiteni
kell. Az osztalyozo- és javitovizsga jegyzOkonyveit iktatottan az irattarban kell tarolni.
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Javitovizsgat tehet a vizsgazo, ha az osztalyozo vizsgarol, a kiilonbozeti vizsgardl szamara
felrohatd okbdl elkésik, tavol marad, vagy a vizsgarol engedély nélkiil eltavozik.

A vizsgazd potlo vizsgat tehet az igazgatd altal meghatarozott vizsganapon, ha a vizsgarol
neki fel nem rohatd okbol elkésik, tavol marad, vagy a megkezdett vizsgarol engedéllyel
eltavozik, miel6tt a valaszadast befejezné. A vizsgazonak fel nem rohaté ok minden olyan, a
vizsgan vald részvételt gatlo esemény, koriilmény, amelynek bekdvetkezése nem vezethetd
vissza a vizsgaz6 szandékos vagy gondatlan magatartasara. Az igazgatd engedélyezheti, hogy
a vizsgdzd a potlo vizsgat az adott vizsganapon tegye le, ha ennek a feltételei
megteremthetok. A vizsgazd kérésére a vizsga megszakitasaig a vizsgakérdésekre adott
valaszait értékelni kell.

8.2 A mulasztas igazolasara vonatkozo helyi rendelkezések
Ha a tanul6 az iskolai kotelezd foglalkozasokrol tavol marad, mulasztasat igazolni kell.

Mulasztasat igazoltnak kell tekinteni, ha a tanulé elézetes engedélyt kapott a tavolmaradasra.

- 1-1 tanitasi 6rarol: szaktanar

- 1-3 tanitasi naprol: osztalyfonok

- Ennél tobb naprdl (csaladi program esetén) az igazgatd adhat engedélyt.
A tavolmaradasrdl az eldzetes engedélyt a sziildnek irasban kell kérni. Tavolmaradas
igazolasa mas formaban nem fogadhatdé el. Az egyéb, ettdl eltéré szabalyozasokat az
intézmény hazirendje tartalmazza.

A tanulo elbzetes engedélykérés nélkiil csak indokolt esetben maradhat tdvol az iskolai
foglalkozasokrol (betegség, hivatalos idézés, kozlekedési nehézségek, éloskodével vald
fert6zottség stb.).

A tanul6 sziilgje ilyen esetben is koteles bejelenteni a mulasztas okat az osztalyféndknek, a
napkozi vezetdjének lehetéleg mar a hianyzas els6 napjan.

Amennyiben a tanulo az iskoldban étkezik, a hidnyzast e-mailben jelezni kell az
Onkormanyzaton, ahol azt rogzitik. Az Onkorméanyzat dolgozéja az étkezést a lemondas
napjatol szamitott masodik napra tudja lemondani az étkeztetést biztositd cégnél. A lemondas
elmulasztasa esetén az étkezési téritési dijat az adott napra/napokra/ is ki kell fizetni.

Ha a tanul6 betegség miatt hianyzik, orvosi bizonyitvannyal igazolja mulasztasat.

Az igazolast koteles a tanul6 az iskolaba jovetelekor bemutatni, ennek hianyaban nem léphet
be az osztalyba.

A tanuld orai igazolatlannak mindsiilnek, ha az el6irt hataridé alatt nem igazolja
tavolmaradésat.

ora igazolatlan hianyzasnak szamit.

A szil6 évenként 3 tanitasi napot igazolhat gyermekének ,,Az én napléom”-ba valo
bejegyzéssel.
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Ha a tanulé harom napndl tobbet mulaszt egy tanévben, a tavollét okarol betegség esetén
orvos altal kiallitott igazolassal, mas hatosagi intézkedés miatti tdvolmaradas esetén a hatosag
altal kiallitott igazolassal kell szamot adni a tavolmaradast kovetd egy héten beliil.

Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok a gyermekvédelmi
felelossel egyiitt jar el. Ok kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo
szabalysértési eljarast.

Eljarasok igazolatlan mulasztas esetén:

Ha a tdvolmaradast nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan. A sziilok tdjékoztatasa, értesitése a
20/2012. (VIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének eldirasai szerint torténik az elsd
igazolatlan hidnyzas esetén.

Ha az iskola értesitése eredménytelen maradt, és a tanuld ismételten igazolatlanul mulaszt, az
iskola a gyermekjoléti szolgalat kozremitkodését igénybe véve megkeresi a tanul6 sziil6jét.
Ha a tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitdsi évben eléri a tiz orat, az iskola
igazgatdja - a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a
gyamhatdsag szervezetérol €s illetékességérol szolo 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben
foglaltakkal Osszhangban tankdteles tanuld esetén a kormanyhivatalt és a gyermekjoléti
szolgalatot értesiti. Az értesitést kdvetéen a gyermekjoléti szolgalat az iskola bevonasaval
haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztds okéanak feltarasara
figyelemmel meghatarozza a tanulot veszélyeztetd és az igazolatlan hidnyzast kivalto helyzet
megsziintetésével, a tanuldi tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos, tovabba a gyermek, a
tanul6 érdekeit szolgald feladatokat.

Ha a tankdteles tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc 6rat, az iskola
a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot, tovabba ismételten
tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremiikddik a tanuld sziilgjének az
értesitésében. Ha a tankoételes tanulo igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri az 6tven
orat, az iskola igazgatoja haladéktalanul értesiti a tanulo tényleges tartozkodasi helye szerint
illetékes jegyz6t és a kormanyhivatalt.

A szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl
sz010 2012. évi I1. torvény 247. § ) pontja szerinti szabalysértési tényallas megvalosulasahoz
szlikséges mulasztas mértéke tankdteles tanuld esetén harminc ora.

A sziil6 figyelmét minden értesitésnél fel kell hivni az igazolatlan hianyzas kovetkezményeire.
8.2 A tanul¢ altal elkészitett dologért jaro6 dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kodzotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanulo jogutdodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a
tanuloi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,

hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfelelé dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziilgje egyetértésével — és a
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nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog l1étrehozésara forditott becsiilt
munkaid. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld €s az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan.
A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a szilld és a tanuld) alairja.
Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

A tanul6 a sajat tulajdonat képezd szellemi termékérdl, altala készitett dologrol lemondhat az
iskola javara.

8.3 A tanuldéval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1) q) szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg:

- 3 hénapon beliil lehet fegyelmit inditani a kotelezettségszegést kovetden.

- Ez utan akkor sem indithat6 fegyelmi eljaras, ha 3 honap utan deriilt csak fény a
kotelezettségszegésre.

- A fegyelmi targyalast megel6z6en meghallgatast kell tartani. Ha ott sikeriil a tényallast
tisztazni és a kotelezettségszegd tettét beismeri, nem kell fegyelmi targyalast tartani.

- A fegyelmi eljarasrol szolo értesitdt irdsban kell kikiildeni a feleknek, és a kézbesitéstol
szamitott 8 napon beliilre kell a meghallgatast dsszehivni. A bizonyitasi eljaras soran a
bizonyitas eszkozei: a szemle, irat, nyilatkozat, tan, szakértd.

- A targyaldsrdl szintén irasban kell kiértesiteni a feleket, és a sikeres kézbesitést kovetd 8
napon beliilre kell Gsszehivni a targyalast (az 1. és a 2. targyaldsrol lehet Osszevont
értesit6t kiildeni). A hatarozathozatalnak az utolso targyalast koveté 8 munkanapon
beliilre kell esnie. A hatarozathozatalt kdvetéen 7 napon beliil kell kézbesiteni a
hatarozatot a sziildknek. A sziilé a kézhezvételt kovetd 15 napon beliil fellebbezhet. Az
egész fegyelmi eljarasra 30 nap all rendelkezésre.

- 10 év alatti gyermek ellen fegyelmi eljaras nem folytathato le.

- A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tlizé neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorldo neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

- A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziilgje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokdnyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgalo
teremben.

- A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak ¢és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak
és sziil6jének.
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- A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

- A fegyelmi targyalast koveten az elséfokl hatarozat meghozatalat célzd nevelGtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idopontra kell kitlizni.

- A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni
az irat ezen beliili sorszamat.

8.4 A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

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

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatirozzuk meg:

- Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megel6zéen személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérol.

- Ha a sértett egyetért az egyeztetd eljarassal, a kotelezettségszegd félnek az egyeztetd
eljarasrol szo6lo értesitést koveté 5 napon beliil kell reagalnia, hogy nyitott-e az
egyeztetésre.

- A mediaciora 15 nap all rendelkezésre.

- A fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetOségérdl, a tajékoztatdsban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténé megallapodas hataridejét.

- Az egyezteto eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége.

- Ha a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a
sziilét nem kell értesiteni.

- Az egyeztet§ eljaras iddpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket.

- Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetGje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

- Az intézmény vezetGje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsira irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez
a sértett és a sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziildjének egyetértése sziikséges.

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

- Az egyezteté személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedo6 féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

- Ha az egyeztet eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom
hoénapra felfiiggeszti.
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- Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezet6jének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 15 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

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

- Az egyeztetd eljaras id6szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé tanulod
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa.

- Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

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

8.5 Kartérités

Ha a tanulé tanulményi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia. A kartérités
mértéke nem haladhatja meg

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

b) ha a tanuld cselekvOképtelen vagy korlatozottan cselekvBképes, szandékos karokozas
esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb munkabér - a karokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megallapitott - 6thavi dsszegét.

Az iskola a tanulonak tanuldi jogviszonnyal Osszefiiggésben okozott karért vétkességére
tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni
azzal a kiegészitéssel, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény feleldssége aldl csak akkor

mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikddési korén kiviil es6 elharithatatlan ok idézte elé.
Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

8.6 A tanulo szervezett véleménynyilvanitasanak rendje és formaja
A tanulok rendszeres tajékoztatasat az iskolai hirdet6tabla, osztilytermi faliujsag, e-napld
iizendfeliilete szolgalja, melyre ki kell tenni, irni minden olyan nevelGtestiileti dontést, mely

érinti a tanulok tobbségét.

Az iskolaban minden paros honap utolsé hetében iskolagyiilést tartanak, melyen részt vesz az
iskola igazgatoja, igazgatohelyettesei, a szaktanarok és minden tanulo.

A tanuldk az 6ket érint6 kérdésekben a sziinetekben az iskolatitkarhoz is fordulhatnak.

9. AZ ISKOLA MUKODESENEK RENDJE

9.1 A tanév rendje
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A tanév szeptember 1-jétdl a kdvetkezd év augusztus 31-€ig tart. A tanév altalanos rend;jérdl
az illetékes miniszter évenként rendelkezik. A tanév szorgalmi idejének elékészitése
augusztus 21-ét6l tartd idészakban torténik.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatdrozza meg és rogziti az éves
munkatervben a Sziil6i VT, a Kozalkalmazotti Tanacs és a DOK VT véleményének
figyelembevételével.

A tanév helyi rendjének elfogadasa a tanévnyitd nevelGtestiileti értekezleten torténik. A
neveldtestiileti értekezlet dont az 0j tanév feladatairdl, a pedagdgiai program és a héazirend
modositasairdl, valamint az éves munkaterv jovahagyasarol.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi eldirasokat
az intézmény pedagogusai az elsd tanitdsi héten ismertetik a tanulokkal, az elsd sziil6i
értekezleten pedig a sziil6kkel.
A tanév helyi rendjét, a hazirendet, a nyitvatartas és a feliigyelet id6pontjait az intézmény
bejaratanal ki kell fliggeszteni.

A tanév helyi rendjében meg kell hatdrozni:

az intézményi szintli rendezvények és linnepségek modjat és idépontjat

a neveldtestiileti értekezletek témait és iddpontjait

a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat

a tanitasi sziinetek idopontjat — a miniszter altal meghatarozott kereteken beliil.

9.2 Az intézmény nyitvatartasa

Az iskola szorgalmi iddben munkanapokon hétf6t6l péntekig tart nyitva 6.30-t6l 20.00 éraig.
A tornacsarnok a programok fiiggvényében 21.00 6raig tarthat nyitva. Szombaton és vasarnap
a nyitvatartas csak az igazgato altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolddhat. Az
intézményt szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva
kell tartani.

Az iskolaban a tanitas délel6tti miiszakban folyik.

Az iskola 6.30-t01 7.30-ig tigyeletet tart. A délutani napkozis tigyelet 18.00-ig tart.

Az iskolai tanulok részére az étkezést 12 és 14.15 6ra kozott lehet lebonyolitani.

A tanitasi id6 kezdete nyolc ora. A tanitasi oOrdkat a tantargyfelosztds és az orarend
tartalmazza.

A nyari sziinetben a tanulok és egyéb iigyintézés céljabol minden masodik szerdan 9-tol 13

oraig tigyeletet kell tartani.

Az iskolaban reggel 8-t61 16.00-ig az iskola igazgatdjanak vagy helyettesei koziil az egyiknek
bent kell tartézkodnia. A vezetdk benntartozkodasanak rendjét évente kell meghatarozni.

9.3 A tanitasi 6rak, valamint az érakozi sziinetek rendje, idétartama
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Az oktatas és a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban levo
orarend alapjan torténik, pedagdgus vezetésével a kijelolt tantermekben. A tandran kiviili
foglalkozasok csak a kotelez tanitasi orak megtartasa utan szervezhetdk.

A tanitasi orak idétartama 45 perc, kivéve a 6. 6rat, ami 40 perces. Az elso tanitasi ora reggel
8-kor kezdddik. Kotelezd tanitasi orak 8-tol kezdddnek és 16.00 oraig tartanak. Indokolt
esetben az igazgato roviditett orakat és sziineteket rendelhet el. A tanitdsi 6rak latogatisara
engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az
igazgato adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt
esetben az igazgatd tehet. A testnevelési drakat a kicsengetés eltt 5 perceel be kell fejezni.

Az 6rakozi sziinetek idotartama 10-25 perc a hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint.
Az 6rakozi szlinetek rendjét beosztott tigyeletes pedagdgusok feliigyelik. Az o6rakdzi sziinetek
ideje nem rovidithetd, legkisebb idétartama 10 perc.

Az étkezést lehetdség szerint 12 és 14 ora kozott kell lebonyolitani.

A bemutat6 orak és foglalkozasok, nyilt napok tartasanak rendjét és idejét — a munkak6zosség
vezetOk javaslata alapjan — az éves munkaterv rogziti.

Tanéran kiviili foglalkozasok megtartasanak rendje: Az utolsd orajat befejezé tanulonak
legyen elegendd ideje arra (kb. 15 - 20 perc), hogy ebédjét nyugodtan elfogyaszthassa.

9.4 Az intézmény iigyeleti rendszabalyai

Tanul6 az iskolaban feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat még az 6rakozi sziinetben sem.

Az intézmény ezért félévente iigyeleti rendet hataroz meg az orarend és a munkabeosztas
fiiggvényében.

Az tigyeleti rend beosztasaért a feladattal megbizott igazgatohelyettes a felelds. Az iigyelete
kialakitasaban a Kozalkalmazotti Tanacs vezetdje javaslattételi joggal rendelkezik.

Az tigyeleti rendben beosztott vagy a helyettesitésre kijelolt pedagogus felel az iigyeleti
teriilet rendjének megtartasaért. Az ligyeletes pedagogus feladatait az iigyeleti rend

tartalmazza.

Az intézmény tanitasi (foglalkozasi) 6rak megkezdése el6tt és utan, munkanapokon a sziil8i
igények figyelembevételével ligyeletet tarthat.

9.5 A vezet6k intézményben valo tartéozkodasanak rendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek kell az épiiletben tartozkodnia.
Ezért az intézmény vezetGje vagy kijelolt helyettese iigyeleti beosztas alapjan koteles az
intézményben tartézkodni. Az tigyeletes felel6s vezetd akadalyoztatasa esetén az igazgatd

jeloli ki az tigyeleti feladatokat ellatd személyt.

9.6 Belépés és benntartozkodas rendje az intézménnyel nem jogviszonyban
allok esetén

Kiils6 latogatok az iskolaban folyo oktato-nevelé munkat nem zavarhatjak.
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Az intézményt ligyintézési vagy egyéb célbdl latogatok csak a kdvetkezo feltételek teljesitése
esetén tartozkodhatnak az épiiletben:

- Ugyintézési célbél érkezék a portaszolgalaton bejelentkeznek.

- Sziildi értekezletek, nyilt nap alkalmaval a sziilok bejelentkezés nélkiil 1éphetnek be az
épiiletbe.

- A tornatermet és egyéb helyiségeket bérleti szerz8dés alapjan igénybevevéknek a
foglalkozast kovetéen el kell hagyni az épiiletet. A haszndlat rendjét a bérbeadasi
szerzOdés tartalmazza.

- Az igazgaté altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijelolt helyen kell fogadni.
Az engedély (szerz6dés) tartalmazza a benntartozkodas szabalyait, a vagyonvédelemre
vonatkoz6 el6irasok megtartasaval kapcsolatos kotelezettségeket.

10. TERITESI DiJRA VONATKOZO RENDELKEZESEK

A téritési dijak fizetésérdl a 229/2012. (VI11.28.) Korm. rendelet I111. fejezete rendelkezik. A
téritési dijak megallapitasakor adhatd szocialis kedvezményeket az dnkormanyzat rendelete
allapitja meg. Ennek alapjan intézményiinkben a tanuldoknak téritési dijat kell fizetni az
igénybe vett étkezésért a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Iskolankban az étkezési téritési dij befizetésével (atutalasaval) kapcsolatos tigymenet a
mikodteté 6nkormanyzat feladata.

11. A NAPKOZIS ES TANULOSZOBAI FOGLALKOZASOKRA VALO
FELVETEL ELVEI

A napkozi otthonba tanévenként elére minden év augusztus 31-éig, illetve els6 osztalyba a
beiratkozaskor kell jelentkezni. Indokolt esetben és tanév kozbeni beiratkozaskor a sziilé
tanév kozben is kérheti gyermeke napkoziotthoni elhelyezését.

A tanuldszobai felvételre a tanév elején lehet jelentkezni. Indokolt esetben a tanuld
tanuldszobai felvétele tanév kdzben is lehetséges.

A napkdzi otthonba, illetve a tanuldszobara minden jelentkez6 tanulot fel kell venni, amig a
tanulok Osszlétszama el nem éri a kozoktatasi tdrvényben meghatdrozott tanul6létszam felsd
hatarat.

Ha a jelentkez6 tanulok szdma meghaladja a torvényileg meghatarozott 1étszam felso hatarat,
a felvételrdl az iskola igazgatoja dont.
A felvételi kérelmek elbiralasanal elényt élveznek azok a tanulok,

akiknek napkdzben otthoni feliigyelete nem megoldott
akinek mindkét sziiléje dolgozik

akik allami gondozottak

akik rosszabb szocialis koriilmények kozott élnek.
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A tanuld napkozis-, menzés-, illetve tanuldszobai ellatdsdnak megsziintetését a szilé a
kovetkezd targyho elsd napjatol irdsban kérheti az iskola igazgatojatol.

12. MINDENNAPI TESTEDZES FORMAI

A mindennapos testnevelés, testmozgas megvalositasanak modjat a Koznevelési torvény 27. §
(11) bekezdése szabélyozza.

A mindennapi testnevelés biztositasa:

- Az alsé tagozatos évfolyamoknak heti 5 6ra 8.00 — 16.00 id6tartam alatt.

- Felso tagozatos évfolyamoknak kotelezd tandra délel6tt hetente 3 ora.

- Kételezé délutani mindennapos testnevelés 2 ora, mely kivalthato egyesiiletekben valo
sportolassal.

13. A TANULO- ES GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEVEL
KAPCSOLATOS FELADATOK

A tanulok szdméra minden tanév els§ napjan az osztalyfénok tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmet a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeir§l is. A tajékoztatd
megtorténtét és tartalmat az osztalynaploban (elektronikus naploban) és 2. évfolyamtol
kezdve a tanuldk altal alairt jegyz6konyvben dokumentalni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elsG hetében azon
tantargyak tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all
fonn. Ilyen tantargyak pl. fizika, kémia, biologia, technika, informatika, testnevelés. Az
oktatds megtorténtét a naploban dokumentalni kell. A tanulo- és gyermekbalesetekkel
Osszefiiggd feladatokat a 20/2012. (VI1I1.31.) EMMI rendelet XVIII. fejezete tartalmazza,
melyet minden pedagdgusnak ismernie kell.

Kiilon tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan esetben, amikor a megszokottol
eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirdndulds,
munkavégzes).

A tanuldbalesetek bejelentése kotelezd. A jegyzOkonyvezést és nyilvantartast az iskolatitkar
végzi a miiszaki igazgatohelyettes vezetésével.

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 169. §-anak (2) bekezdése szerint a nyolc napon til
gyogyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.
Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
izemeltetésében 1évo elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs Ilehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus titon
kitoltott jegyzokonyvek kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tton
kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzokonyv egy példanyat at kell
adni a tanulénak, kiskorti gyermek, tanul6 esetén a sziilonek. A jegyzokonyv egy példanyat a
kiallité nevelési-oktatasi intézményében meg kell rizni.

A pedagogusok és egyéb alkalmazottak szamara minden tanév elején tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A tajékoztatd tényét és
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tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt az alkalmazottak alairasukkal
igazoljak.

14. ADOHANYZAS INTEZMENYI SZABALYAI

Iskolank 1988 o6ta dohanyfiistmentes iskola. Az intézmény egész teriiletén a tanulok, a
munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az
iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas és az egészségre
karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd
személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog stb.) hatasa alatt all,
nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkod6 vendégek szamara a dohanyzas
tilos, az épiilet 5 méteres korzetében mindenki szdmara egyarant tilos. A nemdohanyzok
védelmérdl szolo torvény 4. § (8) bekezdésében meghatarozott, az intézményi dohanyzas
szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

15. A TANITASI, KEPZESI IDO, TANORAN KiVULI
FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAJA ES RENDJE

15.1 A tanéran Kkiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei
szerint egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok szervezését a tanuldk kozossége, a
neveldtestiilet tagjai, a sziil6i kozosség, tovabba iskolan kiviili szervezetek (pl. egyhazak,
egyesiiletek stb.) kezdeményezhetik az igazgatonél.

A kovetkez6 tanév igényeinek felmérése minden tanév marciusaban torténik.

A tanulok az egyéb foglalkozasokra dnkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt nyernek a
foglalkozasra, megjelenésiik egy tanéven at kotelezd.

Az iskoldban tanéran kiviili foglalkozasként meg kell szervezni a napkozis foglalkozast,
tanuloszobat, a sportkoroket, a tantargyi szakkoroket, a korrepetalast, tehetséggondozast, az
énekkart, a miivészeti csoportokat, hittant, gyogytestnevelést, fejlesztd foglalkozasokat, a
tanulmanyi versenyeket, hazibajnoksagokat, a diaknapokat.

A napkozis foglalkozas a tandrara valo felkésziilés, a szabadidé hasznos eltoltésének (sport,
kulturalis foglalkozasok stb.) szintere. A napkdzis foglalkozasrdl valo eltavozas csak a sziild
tajékoztato flizetbe beirt kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével.

Tanulészoba szervezése elsgsorban a 6-8. évfolyamon torténik. A tanuldszobai foglalkozast
tartd tanar feladata, hogy segitse a tanuldkat az 6nallod tanuldsi moédszerek kialakitdsaban, az
iskolai tananyag elsajatitasaban, torekedjen a hazi feladatok mindségi ellendrzésére. Kiilon
gondot kell forditani a hianyos felkésziiltségii tanuldkra.

A tanuldszoban ¢és a napkdziben a tanulasi id6 14.30-t6] 16.00 oraig tart, melybdl egy 45
perces foglalkozas védett idétartam (a védett idGtartam alatt a csoportbol eltavozni és a
csoportba érkezni nem lehet). A tanulasi id6 védett idtartaman kiviil a tanulod csak akkor
tavozhat, ha valamilyen mas iskolai vagy iskolan kiviili programon vesz részt a sziild
engedélyével. A védett id6tartamot csoportonként, a csoport igényeihez igazodva a napkdzis
foglalkozasokat tartd pedagogusok hatarozzak meg és az iskola honlapjan k6zz¢é teszik.
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Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklédésétdl fliggben, a
munkak6zosség-vezetok javaslata alapjan indit az iskola. A szakkork vezetdit az igazgatd
bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek. A szakkori
foglalkozasokon a szaktanarok nyujtanak segitséget a tanuloknak ahhoz, hogy a koételezo
tananyag elsajatitasa mellett azokhoz kapcsolodo, azt kiegészitd ismeretekre tegyenek szert.
Err6l, valamint a latogatottsagrol, szakkori naplot kell vezetni az e-naplo feliiletén. A szakkor
vezetdje felelds a szakkor miikddéséért. A szakkori aktivitas tiikkrozddhet a tanuld szorgalom
és szaktargyi osztalyzataban.

A szakkoroket ¢és idotartamukat fel kell tiintetni az éves munkatervben ¢és a
tantargyfelosztasban.

Az iskolai énekkar hetente egyszer tart foglalkozast a tantargyfelosztdsban meghatdrozott
id6keretben. Az énekkar a nemzeti {innepek alkalmaval és a hagyomany6rzé rendezvényeken
kozremiikodik.

Az iskolai sportkdrben tobb szakosztaly miikodik. A szakosztalyok munkéjaba minden tanulo
bekapcsolodhat. Az iskolai sportkor az edzéstervben foglaltaknak megfeleléen hasznalhatja az
iskola sportlétesitményeit és udvarat. Az iskolai sportkor keretében a tanuldk a testneveld
tanar hozzajarulasaval vehetik igénybe a sportudvart és felszereléseit.

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és tantervi kovetelményekhez vald
felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagdgus tartja. A felsé tagozaton
a korrepetalas differencialt foglalkoztatassal, egyes tanulokra vagy az egész osztalyra nézve
kotelez6 jelleggel a szaktanarok javaslatara torténik.

Az iskola tanuloi rendszeresen bekapcsolodnak — a versenykiirasban foglaltak szerint — a
varosi, megyei és az orszagos tanulmanyi versenyekbe. A tanulmanyi versenyeket
megel6zden hazi tanulmanyi versenyek keretében keriil sor a varosi verseny résztvevoinek
kijelolésére.

A tanulok edzettségének biztositasa céljabol az iskolai sportkdr hazibajnoksagokat szervez. A
hazibajnoksagon részt vehet minden olyan tanuld, aki az iskolai sportkor felkészitd
foglalkozasait rendszeresen latogatja.

A tanév helyi rendjében meghatarozott iddpontban didknapokra keriil sor. A didknapok koziil
egy az iskola névadojanak tiszteletére, egy pedig a tanulok és a tanarok kapcsolatanak
épitésére — a DOK VT altal meghatarozott sportnapként — kertil megrendezésre.

Hazank tajainak, természeti, kulturalis 6rokségének megismerése az 0sztalykozosségek
formalodasara szolgdl. A tanulméanyi kirdnduldsokat az adott osztaly osztalyfonoki
tanmenetében kell tervezni, a didkképviselokkel, az osztaly sziiléi kozosségével kell
egyeztetni a szervezést ¢és pontos célkitiizéseket. A kirandulas koltségeit ugy kell
megallapitani, hogy az a sziiloket a legkisebb mértékben terhelje. Minden tanévben az adott
osztaly els6 sziildi értekezletén a sziilok meghatarozzak azt a maximalis 6sszeget, amelybe a
program keriilhet.

Muzeum, szinhdz, mozi, tarlat stb. latogatasok, sportrendezvények tanitasi idon kiviil
barmikor szervezhetok. Tanitasi id6ben torténd latogatast az igazgatd engedélyezhet az éves
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munkatervben foglaltak alapjan. A tanitasi idében szervezett programok szama osztalyonként
nem haladhatja meg a 4 napot.

Az iskola tanulokozosségei (osztalyok, DOK VT) egyéb rendezvényeket is tarthatnak. Az
ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény vezetdinek,
és az engedélyezett dsszejoveteleken biztositani kell a pedagdgusi feliigyeletet.

16. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK ES A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

e A nemzeti linnepet megel6z6 utolsd6 munkanapon az iskolaban kdzponti tinnepséget kell
szervezni, melynek miisorszamait az iskola tanuléi és pedagdgusai adjak eld.

Az els6 tanitasi napon iinnepélyes tanévnyitdt tartunk.

A szorgalmi id6t tinnepélyes tanévzaroval fejezziik be.

A szorgalmi id6 utols6 péntekén bucstztatjuk a végzds tanulokat.

Farsang iddszakaban — kiilon az als6 tagozatosoknak és kiilon a felsé tagozatosoknak —
farsangi tinnepséget szerveziink. Az ilinnepség megszervezésében részt vesz a Sziiléi VT
is.

A tanulok, tanarok, sziilok részvételével karacsonyi linnepség megtartasara Keriil sor.

e Juniusban a didkénkorméanyzat szervezésében DOK-napot - Kesjar-nap - rendeziink.

17. AZ INTEZMENY LETESITMENYEI, VAGYONA ES EZEK
MEGOVASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskola létesitményeit és helyiségeit az intézmény nyitva tartdsanak ideje alatt lehet
hasznalni.
A tanulok részére a tanitas el6tti tigyelet alatt az aula all rendelkezésre.

Az intézmény tantermeiben, folyosoin, tornatermében, étkezében, udvaron - ahol
gyermekcsoport tartdzkodhat — minden esetben feliigyeletet kell biztositani.
Vagyonvédelmi okok miatt az iskola teriiletén csak engedéllyel tartozkodhatnak idegenek.

Iskolai célra az iskola dolgozdinak joga az iskola valamennyi helyiségének és
létesitményének rendeltetésszerti hasznalata.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért, rendjéért a
hasznalatba vevé a hasznalatba vétel ideje alatt anyagilag felelds.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
vezetdi engedéllyel, atvételi elismervény ellenében szabad.

Az iskola épiileteit, helyiségeit, rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

- az iskola tulajdonanak megdvasaért, védelméért

- az iskola rendjének, tisztasdganak megOrzéséért

- a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

- az iskolai SZMSZ-ben és a tanulo6i hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.
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A tanuldk az iskola 1étesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak. Ez
alol csak az iskola igazgatdja adhat felmentést.

Az iskola épiiletébe érkezo sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi.
Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tigyet
intézok tartozkodhatnak.

Az iskolaban kereskedelmi tevékenység nem folytathato.

Az iskola szertarait, a tornatermet, a nyelvlabort, az informatikai szaktantermeket zarva kell
tartani és csak a feliigyel0 tanar jelenlétében lehet kinyitni, illetéleg oda belépni.

A sportudvaron és a tornateremben tanitasi id6 alatt a tanuld csak pedagogus feliigyeletével
tartozkodhat. Az iskola tanul6i és hozzatartozoi a sportudvart szabadidds foglalkozéasra
tanitasi idén kiviil, munkasziineti- és pihendnapon igénybe vehetik az igazgatd eldzetes
engedélyével és a gondnok feliigyeletével.

Az iskolai konyvtarat a beiratkozott konyvtari tagok a konyvtari hirdetén kifiiggesztett
nyitvatartasi idében vehetik igénybe.

A konyhaba kizarolagosan az ott dolgozok léphetnek be. A tanuldk étkezése a miiszaki
igazgatohelyettes altal meghatarozott étkezési rend szerint torténik. Az ebédeltetés ideje alatt
a tanulok feliigyeletét tigyeletes tanarok biztositjak.

Az iskola helyiségeit a hivatalos nyitvatartasi idén tul és a tanitasi sziinetekben kiilsd
igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Szerz6dést az épiiletet miikodteté Erdi Tankeriileti Kozpont kot.
Az iskola helyiségeit hasznalo kiils6 igénybevevd csak a bérleti szerzodés szerinti idében és
helyiségekben tartdzkodhat az épiiletben.

18. A KONYVTAR MUKODESENEK CELJA, A MUKODES
FELTETELEI

Az iskola konyvtara az iskola mikddéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Koényvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a kdnyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gy(ijtokorébe tartozé dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket kiilon gytijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

a) a hasznaldk altal kdnnyen megkozelithet§ konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte
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C) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfelelé id6pontban a nyitva tartas
biztositasa

d) rendelkezik a kiilonboz6 informéaciéhordozok hasznalatdhoz, az Gjabb dokumentumok
eléallitasahoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel.

Konyvtarunk  kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.
Konyvtaros-tanarunk nevel6-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan
végzi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat kényvtari nyilvantartasba kell venni.
A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

1. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

a) gylijteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre

bocsatasa

b) tajékoztatas nytjtisa a dokumentumokrol és szolgaltatdasokrol

c) az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa

e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlesonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari allomany pedagodgiai programnak megfeleld, a tanuldok és a pedagdgusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa

b) a nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok t6bbszorozése

C) szamitogépes informatikai szolgéltatasok biztositisa

d) tajékoztatas nyujtasa az iskolai konyvtar, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézményekben miikod6 konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol,
szolgaltatasairol

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

2. Aziskolai tankényvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk  kozremiikodik az  iskolai tankOnyvellitds megszervezésében,
lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben
megbizasos formaban — a kovetkezd feladatokat latja el:

o kozremiikddik a tankonyvrendelés elokészitésében
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e megbizast kap a tankdnyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara

e koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét

e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kdtetek potlasat célzo
vagy Ujonnan kiadott tankonyveket

e a tanév kozben lehetséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hidny potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi a beszerzett tankonyveket, azokat leltari
nyilvantartasba veszi, majd kikolesonzi a tanuloknak.

3. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e azintézmény szamara vasarolt sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell venni
e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelhely-nyilvantartast kell vezetni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

e szépirodalmi konyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkonyvek €s szotarak kolcsonzése (az
utobbiak korlatozott szamban)

o tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonbozo, a tanulmanyi munkat elésegitd segédeszk6zok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kolcsonzése

o informaciogyljtés az internetrél a konyvtaros-tanar segitségével

o lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata

o tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol

e mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

o konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

e nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

o tajékoztatas nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasokrol.
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A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas médja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallalja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgéltatasait kiilsd személyek is igénybe
vehetik. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat a Konyvtari
szabalyzat tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a killonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasodtermi
hasznalata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kdlesonzésének idStartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari sziinid6re torténd kolcsdnzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idbtartama a sziinidé egészére kiterjed. A kikdlesonzott konyveket a kdvetkezd
tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének idétartama
a mindenkori lehetéségek fliggvényében valtozik.

A nyitvatartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai kényvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitvatartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési id6rél a tanulok az olvasdterem ajtajara, illetve hirdetdjére
kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szimitégépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanuldok
felel6sséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hidnyossigainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanulé nem jelentette be, hogy a szamitdogépet hibas, miikodésképtelen,
hianyos allapotban talalta, akkor a hiba, hianyossag bekovetkeztét az ¢ munkalkodésa
kovetkezményének  kell  tekinteni. A  konyvtarban  elhelyezett  tanuldi  gépek
informaciéforgalmat ellendrizziik.

A tanari kézikonyvtar
Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikdnyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban egy

erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kolcsonzési €s egyéb
feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.

19. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

Az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatat az elektronikus informacioszabadsagrol
sz616 2005. évi XC. Tv. 2. § (1) bek. c) pontja szerint internetes honlapon, digitalis formaban
kozzé kell tenni. Ugyancsak hasonld modon kerill kozzétételre az intézmény Pedagogiai
Programja és Hazirendje.
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Az SZMSZ, a Pedagodgiai Program, a Hazirend az intézmény konyvtardban barki szamara
elérhetd.

Intézményiinkben a ,,Kiilonds kozzétételi lista” a kovetkezo:

- A pedagogusok iskolai végzettsége és szakképzettsége hozzarendelve a helyi tanterv
tantargyfelosztasahoz.

- A nevel6 ¢és oktatd munkdt segitok szdma, feladatkore, iskolai végzettsége és
szakképzettsége.

- Az orszagos mérés-értékelés eredményei, évenként feltiintetve.

- Az intézmény lemorzsoldodasi, évismétlési mutatoi.

- A volt tanitvanyok nyolcadik-kilencedik évfolyamokon elért eredményei, évenként
feltiintetve, kozépiskolai, szakiskolai tovabbtanulasi mutatok.

- Szakkdrok igénybevételének lehetdsége, mindennapos testedzés lehetdsége.

- Hétvégi hazi feladat szabalyai, iskolai dolgozatok szabalyai.

- Iskolai tanév helyi rendje.

- Iskolai osztalyok szdma, illetve az egyes osztalyokban a tanulok 1étszama.

Fent felsorolt adatokat a honlapon digitalis formaban is k6zzétessziik.
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ZARADEK

Jelen modositott Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének
eldterjesztése utan a neveldtestillet a 2023. szeptember 12-ei iilésén elfogadta. Az elfogadas
tényét a nevelbtestiilet képviseldi az alabbi hitelesito alairasukkal tanusitjak.

Szabo Orsolya Szabd Istvan
hitelesitd hitelesitd

Alkonyi Krisztina
igazgato
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NYILATKOZATOK

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzattal kapcsolatban a DOK VT a jogszabalyban
meghatérozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt, melynek tényét a DOK VT
képviseldje tanusitja.

Budadrs, 2023. 09. 12.

Billing Fruzsina
DOK VT- vezetd

A Kozalkalmazotti Tanacs képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom,
hogy a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat elkészitése soran a véleményezési jogunkat
gyakoroltuk.

Budadrs, 2022. 09. 12.

Sajgéné Szuszan Zsuzsanna
KT- vezetd

A Sziiléi VT képviseletében ¢és felhatalmazasa alapjan aldirasommal tanusitom, hogy a
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot a sziiloi kozosség megismerte és egyetértési jogot
gyakorolt.

Budaors, 2023. 09. 12.

Réthelyiné Hevesi Monika
Sziiléi VT — elnok
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MELLEKLETEK
1. sz. melléklet

Igazgatéi és helyettesi feladatkorok megosztasa

Igazgaté

Pedagégiai igazgatohelyettes

Miiszaki igazgatohelyettes

Stratégiai dontések
Kiils6 kapcsolatok

Pedagogusok és NOKS
e irdnyitasa, beosztasa

Technikai dolgozok
e irdnyitasa, beosztasa

Fenntart6/mikodtetd teriileteinek e szabadsagolas elkészitése o szabadsagolas elkészitése
kezelése, koordinalasa e tijékoztatasa e hianyzasok vezetése
Tervezés e cllendrzési feladatok o helyettesitések szervezése
Munkaerdgazdalkodas e tajékoztatdsa

Torvényes miikodés biztositisa o cllendrzési feladatok
Virosi rendezvényeken képviselet

Iskolavezetés és kozépvezetés folyamatos | Munkakozosség-vezetdk koordinalasa Egyhazi kapcsolatok

tajékoztatasa, dontési folyamatba
bevondsa

Zeneiskolai kapcsolatok koordinalasa

Pedagogiai asszisztens pedagogiai
vonatkozasu feladatainak feliigyelete,
koordinélasa

Egy¢b teriiletek feliigyelete, koordinalasa
e gyodgytestneveld
e uszasoktatas
e konyvtaros
o fejlesztd pedagdgusok

Védondi és orvosi kapcsolatok
Laborans, rendszergazda koordinalasa
Hitoktatas iskolai koordinalasa
Napkozi és tanuldszoba koordinalasa

Tantargyfelosztas szempontjainak
megadésa

Tantargyfelosztas elkészitése
Orarend, terembeosztasok elkészitése

A KRETA miikodtetése, adatkezelés, a
naplohoz kapcsolddo ellendrzési feladatok

Személyi dontések
Pedagbgus életpalyamodell érvényesitése

Eseménynaplo vezetése
Pedagdgus

e hianyzéasok

e szabadsagolasok

e potszabadsigok vezetése,

Pedagogus-helyettesitések, beosztasok
elkészitése

e a KRETA naplé hasznélatinak

ismerete, ismertetése, rogzitése
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nyilvantartasa

Statisztika elkészitése
Likviditasi terv, koltségvetési terv
elkészitése

A tanév pedagdgiai inditasa
e igyeletszervezés
e dtemterv elkészitése
e 7 szokés irdnyitasa, sszefogésa

A tanév technikai inditasa

Oralatogatasok

Honlap kontrollja, stratégiai dontések
Az épiilet allaganak folyamatos
nyomonkovetése, feladatok delegalasa

Oralatogatasok

Foglalkozas latogatasa

Az épiilet dllagmegdvasaval,
karbantartasaval kapcsolatos teend6k
koordinélasa

Tanterembeosztasok, feliratok,
tablafeltjitasok

Iskolai leltar koordinalasa

Pedagogus értékelés

Mindségiranyitas koordinalasa, pedagogus
értékelések eldkészitése

Rendezvények rendezési és egyéb
feladatainak koordinalasa (berendezés,
elramolés, rendez6garda irdnyitasa)

Az iskola arculatat érint6 rendezvények
Osszefogasa

Unnepélyek: karacsony, ballagas, Kesjar nap

Unnepélyek: évnyitd, évzard

Munkaterv, beszamol6 6sszeallitasa

Munkaterv, beszamolo elékészitése

Féléves beszamold
Ev végi beszamolo

A technikai dolgozok munkaid6-
nyilvantartasainak vezetése, ellenérzése
A pedagégusok kotott munkaidd
nyilvantartasanak vezetése

Ellen6rzés

Ko6t6tt munkaid6 beosztasa

Kotott munkaidé ellendrzése

Félévi, év végi statisztikai dsszesitések

Palyazatfigyelés

Alapitvany miikodésének kontrollja

Szakkor, sportkor, tehetséggondozas,
korrepetalds, egyéni fejlesztés ellendrzése

Egyéb iskolai informatikai feladatok:
tablazatok, grafikonok, rendszerezések

DOK VT feliigyelete
Etkeztetés beosztdsa, megszervezése

Az évkozi tigyelet és a nyari napkozis
iigyelet megszervezése

Dokumentumok hitelesitése

4-6-8 beiskolazas:
o tajékoztatas
o informatikai feladatok
o jelentkezési és adatlapok postazasa
e nyilvantarts vezetése

Ev végi adminisztrativ zaras: naplok,
torzskonyvek
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Osztaly tankdnyvcsomagok
e Osszedllitdsanak
o megrendelésének feliigyelete
e konyvtari allomanyok feliigyelete
e mozaikos tanari példanyok Osszeirdsa

A tanév pedagdgiai zarasa: félév, év vége

A tanév technikai zarasa

Féléves és év végi beszamolod

Féléves és év végi beszamolok statisztikai
elékészitése

Féléves és év végi beszamolok statisztikai
elokészitése

Dokumentumok hitelesitése

OKM koordinatori feladatai
Idegen nyelvi mérés koordinalasa

Dokumentumok hitelesitése

Osztalyozo értekezletek

Dokumentumok hitelesitése

Osztalyozo ¢€s potlo vizsgdk megszervezése

Hianyzas esetén a miiszaki igazgatohelyettes
feladatainak ellatdsa

Hianyzas esetén a pedagogiai
igazgatohelyettes feladatainak ellatasa

Dokumentumok hitelesitése

Ellendrzési feladatai:
o ligyelet
e Orakezdés
e Orabefejezés
e adminisztracié pontossiga
o munkak6z0sségi beszamolok

Ellendrzési feladatai:
o ligyelet
e Orakezdés
e Orabefejezés
e adminisztracié pontossaga
o statisztikai adatszolgaltatds
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2. sz7. melléklet

Munkakori leirasok/pedagogus, NOKS - sablonok

MUNKAKORI LEIRAS

A munkakér megnevezése: PEDAGOGIAI IGAZGATOHELYETTES
FEOR szama: 2431

A munkakort betolté neve:
Pedagdgus azonositod szama:

Heti torvényes munkaideje: 40 6ra
Heti kotelez6 6raszama:

Egyéb feladatai a neveldtestiiletben:

Munkakérnek utasitast adé munkakorok:
® igazgatd
e A pedagogiai igazgatohelyettes a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, az utasitasra
jogosult munkakdroket bet6ltdk iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakér célja:

Az igazgaté munkajanak segitése az oktatdson kiviili és az oktatast segitd feladatainak ellatasaban,
egyes munkateriileteknek a munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel vald iranyitasa, az
igazgatd és a miiszaki igazgatd - helyettes tavollétében annak teljes jogkorrel, felel6sséggel jaro
helyettesitése.

A munkakérre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
e 1993. évi LXXIX. toérvény 19. §-a
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol 62.§-a
20/2012.(VI11: 31.) EMMI rendelete
iskola SZMSZ-a
az iskola pedagdgiai programja
e aziskola éves munkaterve
e Altaldnos Adatvédelmi Rendelet (2016/679/EU) GDPR, hatalyos 2018.majus 25-t61
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Ala és folérendeltségi viszony:

Felettese: az iskola igazgatoja.
Kozvetlen munkakapcsolata a miiszaki igazgatohelyettessel van.

Alapveto felelosségek, feladatok:
o Az igazgato kozvetlen munkatéarsa, felelosséggel vesz részt az iskolakoncepcio kialakitdsaban,

a tervek elokészitésében, a kitlizott célok megvalositasaban, végrehajtas ellenérzésében.
Munkdjaval és magatartasaval hozzajarul az iskola hirnevének megdrzéséhez, dregbitéséhez,
a nyugodt iskolai €let és demokratikus 1égkor kialakitasahoz.

Felel6s a beiskolazas megszervezéséért.

A nevel6-oktaté munka iranyitasaban:

Részt vesz az iskola éves munkatervének és beszamoldjanak elkészitésében.
Részt vesz a pedagodgiai program kialakitasaban, az igazgatdval és vezetOtarsaival egylitt
kialakitott munkarend szerint. /tanitason kiviili oktatasi nevelési teriiletek/ Iranyitja, segiti,
ellenérzi azon kozosségek munkajat, melyek a vezetéi munkamegosztasban megjeldlt
teriiletek.
A tanév pedagdgiai inditasa.
A vezetéi munkamegosztasban megjeldlt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a neveldk,
dolgozok munkajat, ellendriz, szakmai tandcsaival segiti a neveld oktatd munkat,
alkalmanként felmérést végez, ellendrzi az adminisztraciés munkat. Tapasztalatairél a
munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit, folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.
Tantestiileti értekezleten vitainditot tart, egy-egy nevelési oktatasi helyzetet 6nalldan elemez,
szakteriiletéhez tartozo témaban tovabbképzést szervez.
Megszervezi €s ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvar rendjét és biztonsagat, sziikség
esetén intézkedést kezdeményez.
Tantargyfelosztast, 6rarendet és terembeosztast készit.
A munkakori leirasok elkészitése, feliillvizsgalata.
A 7 szokas iranyitasa, sszefogasa.
Az eseménynapld vezetését ellendrzi.
A DOK VT feliigyeletét ellatja.
Tankonyvcesomagok kiosztasanak koordinalésa.
Ellatja az OKM és az idegen nyelvi mérés koordinatori feladatait.
Elvégzi a 8. osztalyosok beiskolazasi tajékoztatasat, informatikai feladatokat, jelentkezési és
adatlapok postazasat.
Az osztalyozo értekezletek megszervezése, vezetése.
Gondoskodik arrol, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a pedagdgusok,
dolgozdk.
Ellendrzi a napkozis étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és mindségi kovetelmények
meglétét. Tapasztalatair6l tdjékoztatja az igazgatot.
Ellenérzi az ligyeletet, 6rakezdést, érabefejezést.
Ellendrzi a tanuldszobat.
Kozvetleniil iranyitja és feliigyeli a kdvetkezo feleldsok, teriiletek és dolgozok munkajat.

- munkakdzosség-vezetdk, pedagdgusok

- konyvtar

- gyogytestneveld

- Uszasoktatas

- fejlesztd pedagdgusok

- studio
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- taborok / nyari, napkozis /
- {linnepélyek / karacsony, Kesjar nap, ballagas /

e Részt vesz a nevel6k, dolgozok értékelésében, ellenbrzési tapasztalatait kozli az igazgatoval.
e Az igazgatd megbizasa alapjan hatariddre elvégzi mindazokat az eseti feladatokat, melyek év
kozben az oktato-nevelé munka soran felmeriilnek.

Személyzeti, munkaltatéi feladatok:
o Naprakészen nyilvantartja a neveldk munkabol valé tdvolmaradasat, munkaidd
nyilvantartasukat ellenérzi.

Hivatali-adminisztrativ feladatok:

o Kozosen vezetStarsaival elkésziti a statisztikat, adatokat gytijt és rendszerez,/ okt. 1, félév, év
vége / a munkamegosztasban megjelolt teriileteken.

o FElokésziti az éves munkaterv és beszamolo elkészitését.

e FEllendrzi az osztaly, szakkor, sportkor, tehetséggondozas, korrepetalas, egyéni fejlesztés
naplojat.

e Vezeti és szamfejtésre atadja a targyhoban hidnyzoé dolgozok nevét, a hidnyzas okat és
id6tartamat / tol-ig /.

e Nyilvantartja a beiskolazasi adatokat.

Szervezeti kapcsolatok:
e Az igazgatoval rendszeresen ¢és kolcsondsen tajékoztatjak egymast a végzett munkardl és a
feladatokrol.
e Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe tartozoé dolgozokkal.

Iskolan kiviili kapcsolatok:
o A sziil6kkel folyamatosan tartja a kapcsolatot.
e Rendszeresen latogatja a sziildi értekezleteket.
e Egyéni fogadoorat tart.
e Az igazgatd felkérésére képviseli az intézményt a kiilonb6z0 szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein / az igazgatd altal meghatarozott targyalasi,
javaslattételi, dontési, alairasi jogkorrel /.

A teljesitményértékelés modszere:
e Félévenként szobeli beszamold a feliigyelt teriiletek helyzetér6l, a statisztikai adatok
elemzése.
e A hivatalos szervek visszajelzései az adminisztracié pontossagarol.
o Az igazgatod szobeli vagy irasbeli észrevételei.
o lgazgatohelyettesi feladatainak ellatasaért heti 20 6ra 6rakedvezményben részesiil.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

66



Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek ismerem
el.

Kelt: 2023. szeptember 1.

Igazgato Munkavallalé
Példanyok:
1. pld. Munkavallalé
2. pld. Irattar

A munkakdri leirast ellenjegyzem: e
Tankeriileti Igazgato
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkakor megnevezése: MUSZAKI IGAZGATOHELYETTES
FEOR szama: 2431

A munkakort betdlté neve:
Pedagogus azonositd szama:

Heti torvényes munkaideje: 40 6ra
Heti kotelezo oraszama:

Egyéb feladatai a neveldtestiiletben: -

Munkakérnek utasitast adé munkakorok:

e igazgatd
A miiszaki igazgatohelyettes a munkakdri leirasaban foglaltakat személyesen, az utasitasra
jogosult munkakdrdket bet6ltdk iranymutatasa alapjan latja el.

Ala és folérendeltségi viszony:
o Felettese: az iskola igazgatoja.
e Kozvetlen munkakapcsolata a pedagdgiai igazgatohelyettessel van.

A munkakér célja:

Az igazgatd munkdjanak segitése az oktatdson kiviili és az oktatast segitd feladatainak
cllatasaban, egyes munkateriileteknek a munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel valod
iranyitasa az igazgatd és a pedagogiai igazgatohelyettes tavollétében annak teljes jogkorrel,
felelosséggel jaro helyettesitése.

A munkakoérre vonatkozo legfontosabb eldirasok

1993. évi LXXIX. torvény 19. §-a

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol 62.§-a

20/2012.(VIlI: 31.) EMMI rendelete

iskola SZMSZ-a

az iskola pedagdgiai programja

az iskola, éves munkaterve

Altalanos Adatvédelmi Rendelet (2016/679/EU) GDPR, hatalyos 2018.méajus 25-t6l

Alapveto felelosségek, feladatok:

Az igazgatd kozvetlen munkatarsa, feleldsséggel vesz részt az iskolakoncepcio kialakitasaban
a tervek elékészitésében, a kitlizott célok megvalositasaban, végrehajtas ellenérzésében.
Munkajaval és magatartasaval hozzajarul az iskola hirnevének megdrzéséhez, oregbitéséhez,
a nyugodt iskolai €let és demokratikus 1égkor kialakitasahoz.

A nevel6-oktaté munka iranyitasaban:
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e Részt vesz a pedagogiai program kialakitasaban, az igazgatoval és vezetGtarsaival
egyiitt kialakitott munkarend szerint. /tanitdson kiviili oktatasi nevelési teriiletek/

e Iranyitja, segiti, ellenérzi azon kozosségek munkajat, melyek a vezetdi
munkamegosztasban megjelolt teriiletek.

e A vezetéi munkamegosztiasban megjeldlt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a
neveldk, dolgozok munkdjat, ellendriz, szakmai tandcsaival segiti a nevel6 oktatd
munkat, alkalmanként felmérést végez, ellenérzi az adminisztraciéos munkat.
Tapasztalatairol a munkatervnek megfelelden elemzéseket készit, folyamatosan
tajékoztatja az igazgatot.

e Megszervezi és ellenérzi az iskolaépiilet, tantermek, udvar rendjét és biztonsagat,
sziikség esetén intézkedést kezdeményez.

e A karbantartassal kapcsolatos teenddk koordinaléasa.

e Tanterembeosztasok, feliratok, tablafelujitasok.

e Iskolai leltar koordinalasa.

o Palyazatfigyelés.

o Osztalyozo és potlo vizsgak megszervezése.

e Rendezvények rendezési €s egyeb feladatainak koordinalasa (berendezés, elpakolés).

o Felelos a helyettesitések megszervezéséért.

e Gondoskodik arrél, hogy a teriiletéhez tartozd6 minden informaciét megismerjenek a
pedagogusok, dolgozok.

o Kozvetleniil iranyitja és feliigyeli a kovetkezd feleldsok, teriletek és dolgozok
munkajat.

- orvosi ellatas

- hitoktatas

- technikai dolgozdk

- tanévnyito, tanévzard megszervezése
- laborans

- rendszergazda

e Részt vesz a nevelok, dolgozok értékelésében, ellendrzési tapasztalatait kozli az
igazgatoval.

o Az igazgatd megbizasa alapjan hataridore elvégzi mindazokat az eseti feladatokat,
melyek év kdzben az oktato-neveld munka soran felmeriilnek.

e A tanév technikai lezarasa.

Személyzeti, munkaltatéi feladatok:

e Naprakészen nyilvantartja a technikai dolgozok munkabol vald tavolmaradasat,
munkaidé-nyilvantartas vezetését ellendrzi.

o FElkésziti a technikai dolgozdk szabadsagolési és helyettesitési tervét, megvalosulasat
nyomon koveti.

Hivatali-adminisztrativ feladatok:

o Kozodsen vezetdtarsaival elkésziti a statisztikat, adatokat gyiijt és rendszerez,/ okt. 1,
félév, év vége / a munkamegosztasban megjeldlt teriileteken.

e A KRETA vezetése.

e Havonta elkésziti a pedagogus tlora és helyettesités 0sszesitését, év végén Gsszesitd
kimutatast készit az akkreditalt tovabbképzéseken résztvevok helyettesitésérol.
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Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

e A neveloktd]l Osszegylijtott adatok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszkozok
rendelésére.

o Intézkedik a munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi eldirasok betartasarél. Evente
egyszer tlizriadot tart.

Szervezeti kapcsolatok:

e Az igazgatoval rendszeresen és kolcsondsen tajékoztatjak egymast a végzett munkarol
és a feladatokrol.

o Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe tartozo dolgozdkkal.

Iskolan kiviili kapcsolatok:

o A sziil6kkel folyamatosan tartja a kapcsolatot.

e Egyéni fogadoorat tart.

o Az igazgato felkérésére képviseli az intézményt a kiilonb6zd szakmai, tarsadalmi €s
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein / az igazgatd altal meghatarozott targyalasi,
javaslattételi, dontési, aldirasi jogkorrel /.

A teljesitményértékelés modszere:
e Félévenként szobeli beszamold a feliigyelt teriiletek helyzetérdl, a statisztikai adatok
elemzése.

e A hivatalos szervek visszajelzései az adminisztracido pontossagarol.
e Az igazgatd szobeli vagy irasbeli észrevételei.

Igazgatohelyettesi feladatainak ellatasaért heti 20 6ra 6rakedvezményben részesiil.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
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Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezonek
ismerem el.

Kelt: 2023. szeptember 1.

Igazgatd Munkavallalo

Példanyok:
1. pld. Munkavallal6
2. pld. Irattar

A munkakori leirast ellenjegyzem: L

Tankeriileti Igazgato
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalé neve:
A munkakér megnevezése: ALTALANOS ISKOLAI TANITO
FEOR széma:
Munkavégzés helye:
Munkaltato neve:
Munkaltatoi jog gyakorlasa:
- kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érintd munkaltatoi jogok: tankeriileti kozpont
igazgatoja
- egyéb munkaltatoi jogok: igazgatd

Eljarasi, dontési hataskor:
- igazgatd
- igazgatohelyettesek
- munkak6zdsségvezetod

Kozvetlen felettese: pedagdgiai igazgatohelyettes

A tanar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, az utasitasra jogosult munkakdroket
bet6ltok iranymutatasa alapjan latja el.

Helyettesités rendje: a helyettesités pedagogus esetén SZMSZ-nek, illetve a jogszabalyoknak
megfelelden torténik.

A munkakérre vonatkozoé legfontosabb eléirasok:

- akozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992.évi XXXIIIL. térvény

- anemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény

- a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szold 326/2013.
(V1. 30.) Korm. rendelet

- az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény

- aziskola pedagogiai programja, az iskola éves munkaterve, SZMSZ, Hézirend.

- Altaldnos Adatvédelmi Rendelet (2016/679/EU) GDPR, hatalyos 2018.majus 25-t61

Alapveto felelosségek és feladatok:

e Nevel és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét. Torvény adta joganal fogva a tanitashoz maga valaszthatja meg a
felhasznalni kivant taneszkdzoket és modszereket. Valasztdsanal azonban tekintettel kell
lennie arra, hogy munkéjaval a tantestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepciot szolgalja.
Ennek érdekében konzultal a szakmai munkak6zosség vezetdjével is.

e A kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyittmikodjon gydgypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatdst segitdé mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetii gyermek, tanuld felzarkozasat elésegitse. Tanoraira és
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tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyerekek életkori
sajatossagainak megfeleld fejleszté foglalkoztatasra, a rendelkezésre allo id6 optimalis
kihasznalasara.

Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat.
Elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kdzosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s megbecsiilésére,
egyiittmitkodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanulokat.

A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszeri osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzend6 feladatokrol.

A sziil6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanulo iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetdségekrol.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erbfeszitést: felvilagositassal, a munka- €s balesetvédelmi eléirasok betartadsaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo - és sziikség esetén
mas szakemberek — bevonasaval.

A gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon

Az ismereteket targyilagosan, sokoldalian ¢és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves €s tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét.

A kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szovegesen, sokoldalian, a kdvetelményekhez igazodoan értékelje a tanulok munkajat.

Részt vegyen a szdmadra el6irt pedagégus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat.

A pedagodgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse.

Pontosan ¢s aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogadddrakon, az iskolai
tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Hataridére megszerezze a kotelezé mindsitéseket.

Megorizze a hivatali titkot.

Hivatasahoz mélté magatartast tanusitson.

A gyermek, tanuld érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.
Foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése.

A gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése.

Az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltdltésének
megszervezeése.

Tervszertien végzi a tanulok szobeli és irasbeli kommunikativ képességeinek,
személyiségének fejlesztését: az egylittmikodési készség, Onallosadg, Ontevékenység
kialakitasat.

Az iskolai tinnepélyek méltd megtartasahoz osztalyat felkésziti, végrehajtja a ra osztott
feladatokat, ligyeletesi teenddket.

A tanulo- ¢és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa.
Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetl és veszélyeztett gyerekekrol,
sziikség esetén hatdsagi intézkedést kezdeményez a gyermekvédelmi felelds felé.

Eseti helyettesités.
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e A pedagogus kételes tajékozodni, hogy a munkaid6ben kiirt helyettesitéseket el tudja latni. A
helyettesités megvalosulasat aldirasiaval és a Krétaba torténd bejegyzésével igazolja. A
helyettesitéseket, amennyiben lehetséges, szakszerien kell ellatni. A nem szakszeri
helyettesités feliigyeletnek szamit, melyr6l a pedagdgusnak tajékoztatni kell az
igazgatohelyettest.

e A pedagogus heti 40 6ras munkaiddkeretben végzi munkajat, melybol heti 32 ora kotelezéen
az intézményben elt6ltott, vagy tanulokkal intézményen kiviil eltoltott munkaido.

e A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elott a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

e A pedagogus a munkabdl valo rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.40 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.

e A pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység.

Az intézményi dokumentumok készitése, e-naplo (KRETA) vezetése.

A sziilokkel torténd kapcesolattartas, sziildi értekezlet, fogadodra megtartasa.

Szervezémunkaval segiti a sziil6i munkakdzosség megalakitasat, miikodését.

Az osztalyfonoki tanuldcsoport-vezetdi munkaval Osszefliggd tevékenység heti két orat

meghalado része.

A neveldtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkéjaban torténd részvétel.

e Az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban vald kdzremiikddés

e Kornyezeti neveléssel dsszefliggd feladatok ellatasa.

e A pedagodgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa.

e Megbizoma............. szertar vezetésével.

Jelen munkakori leiras 2023. szeptember 1. napjan 1ép életbe, és modositasaig, illetve a
kozalkalmazotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

Kelt: 2023. szeptember 1.
Igazgato
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Zaradék

A munkakori leirasban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: 2023. szeptember 1.
Példanyok:

1. pld. Munkavallalé
2. pld. Irattar

Munkavallald

A munkakori leirast ellenjegyzem:

Tankertileti Igazgato
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalé neve:
A munkakér megnevezése: ALTALANOS ISKOLAI TANAR
FEOR széma:
Munkavégzés helye:
Munkaltato neve:
Munkaltatoi jog gyakorlasa:
- kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érintd munkaltatdi jogok: tankeriileti kozpont
igazgatoja
- egyéb munkaltatoi jogok: igazgatd

Eljarasi, dontési hataskor:
- igazgato,
- igazgatohelyettesek,
- munkak6zdsség-vezeto.

Kozvetlen felettese: pedagdgiai igazgatohelyettes

A tanar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, az utasitasra jogosult munkakdroket
bet6ltok iranymutatasa alapjan latja el.

Helyettesités rendje: a helyettesités pedagogus esetén SZMSZ, illetve a jogszabalyoknak
megfelelden torténik.

A munkakérre vonatkozo legfontosabb eléirasok

- akozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992.évi XXXIIL. térvény

- anemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény

- a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szold 326/2013.
(V1. 30.) Korm. rendelet

- az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény

- aziskola pedagogiai programja, az iskola éves munkaterve, SZMSZ, Hézirend.

- Altaldnos Adatvédelmi Rendelet (2016/679/EU) GDPR, hatalyos 2018.majus 25-t61

Alapveto felelosségek és feladatok:

e Nevel és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét. Torvény adta joganal fogva a tanitadshoz maga valaszthatja meg a
felhasznalni kivant taneszkdzoket és modszereket. Valasztdsanal azonban tekintettel kell
lennie arra, hogy munkajaval a tantestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepciodt szolgalja.
Ennek érdekében konzultal a szakmai munkak6zosség vezetdjével is.

e A kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyittmiikodjon gyogypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitdé mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetii gyermek, tanuld felzarkozasat eldsegitse. Tanoraira és
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tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyerekek életkori
sajatossagainak megfeleld fejleszté foglalkoztatasra, a rendelkezésre allo id6 optimalis
kihasznalasara.

Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,
Elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kdzosségi egyiittmikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s megbecsiilésére,
egylttmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanulokat.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvinyainak haladisat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszeri osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzend6 feladatokrol.

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

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erbfeszitést: felvilagositassal, a munka- €s balesetvédelmi eléirasok betartadsaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 - és sziikség esetén
mas szakemberek — bevonasaval.

A gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

Az ismereteket targyilagosan, sokoldalian ¢és valtozatos moddszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves €s tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét.

A kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szovegesen, sokoldalian, a kdvetelményekhez igazododan értékelje a tanulok munkajat.

Részt vegyen a szdmadra el6irt pedagégus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat.
iranyitsa.

A pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse.

Pontosan ¢és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az iskolai
iinnepségeken ¢és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Hataridore megszerezze a kotelez6 mindsitéseket.

Megorizze a hivatali titkot.

Hivatasdhoz mélté magatartast tantisitson.

A gyermek, tanul6 érdekében egyiittmitkodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.
Foglalkozésok, tanitasi orak el6készitése.

A gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése.

Az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltdltésének
megszervezése.

Tervszerlien végzi a tanulok szobeli és irasbeli kommunikativ képességeinek,
személyiségének fejlesztését: az egylittmiikodési készség, Onallosag, Ontevékenység
kialakitasat.

Az iskolai iinnepélyek méltd megtartasahoz osztalyat felkésziti, végrehajtja a ra osztott
feladatokat, ligyeletesi teenddket.

A tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa.
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¢ Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetii és veszélyeztett gyerekekrdl,
sziikség esetén hatdsagi intézkedést kezdeményez a gyermekvédelmi felelds felé.

o Eseti helyettesités.

e A pedagogus koteles tajékozodni, hogy munkaiddben kiirt helyettesitéseket el tudja latni. A
helyettesités megvalosulasat alairdsaval és a Krétadba torténd bejegyzésével igazolja. A
helyettesitéseket, amennyiben lehetséges, szakszertien kell ellatni. A nem szakszer(i
helyettesités feliigyeletnek szamit, melyrél a pedagégusnak tajékoztatni kell az
igazgatohelyettest.

e A pedagodgus heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkajat, melybdl heti 32 ora kotelezden
az intézményben eltoltott, vagy tanulokkal intézményen kiviil elt6ltott munkaido.

e A pedagdgus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

e A pedagdgus a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de

legkésébb az adott munkanapon 7.40 oraig koételes jelenteni az intézmény vezet§jének vagy

helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.

A pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység.

Az intézményi dokumentumok készitése, e-naplo (KRETA) vezetése.

A sziilokkel torténd kapesolattartas, sziildi értekezlet, fogadddra megtartasa.

Szervezémunkaval segiti a sziil6i munkakdzosség megalakitasat, miikodését.

Az osztalyfonoki tanulocsoport-vezetdi munkaval Osszefiiggd tevékenység heti két orat

meghalado része.

A nevel6testiilet, a szakmai munkak6z6sség munkajaban torténd részvétel.

o Az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban valé kozremiikodés.

o Kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

e A pedagodgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa.

e Pedagdgus-tovabbképzésben vald részvétel.

e Megbizoma ............. szertar vezetésével.

Jelen munkakori leirds 2023. szeptember 1. napjan 1ép életbe, és modositasaig, illetve a
kozalkalmazotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

Kelt: 2023. szeptember 1.
Igazgato
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Zaradék

A munkakori leirasban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: 2023. szeptember 1.

Munkavallald
Példanyok:
1. pld. Munkavallalé
2. pld. Irattar

A munkakdri leirast ellenjegyzem:

Tankertileti Igazgato
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkakor megnevezése: OSZTALYFONOK Osztély:
A munkakort betdlté neve:
Azonosito:
Heti térvényes munkaideje: 40 6ra

Heti kotelez6 draszama:

A munkakérnek utasitast ado munkakorok:
e igazgatd
e igazgatohelyettesek
o munkak6zosségvezetd
A taniar a munkakori leirasiban foglaltakat személyesen, az utasitisra jogosult

munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakoérre vonatkozo legfontosabb eldirasok
e 1993. évi LXXIX. térvény 19. §-a
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 62.§-a
e 20/2012.(VIIL: 31.) EMMI rendelet modositasa 22/2015. (IV.21. ) EMMI rendelet
e 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet 16.§ (2)
e iskola SZMSZ-a
e aziskola pedagdgiai programja

e aziskola éves munkaterve

Osztalyfonoki felel6sségek:

» Munkajat a Pedagdgiai Program és az intézményi kiilsé és belsd elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok betartasaval végzi.

» Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi 6nértékelés elvaras-rendszerét.

« Személyes felelosséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
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dokumentumok pontos vezetéséért.
* Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a tanmenet.
« Felel6s a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért.
« Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
» Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozoé szabélyait.
+ Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat.
* A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonek vagy

helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok:
. Adminisztracids jellegii feladatok:

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Gsszesitéseket készit, statisztikai

adatokat szolgaltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitéket.

A haladasi naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirdsok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellendrzése és a hianyok potoltatdsa (sziikség esetén az iskolavezetés

értesitése).

Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo napld kitdltésének ellendrzése.

A tanulo6i hianyzédsok igazolasa, Osszesitése. A Hézirend eldirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellenérzi a tanuldi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elémenetelét, sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a

sziiloket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését, sziikség esetén

elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus tizenetben, illetve az e-naploba torténd beirassal, vagy egyéb modon

értesiti a sziiloket a tanuldval kapcsolatos problémakrol.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat,

a bejarok, a menzasok adataiban bekovetkez6 valtozasokat.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanulokrol.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6d6 tanulokat,
segitséget nyljt szamukra.

« Segiti, nyomon kdveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.
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« Minésiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a velilkk kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.
+ Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

« Elvégzi az osztalyfondk egyéb adminisztracios feladatait.

1. Iranyitd, vezetd jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskorébe utal.
A helyi tantervben meghatarozott orakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma és vezetése mint a pedagodgiai munka kiemelt szintere az osztaly
éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanuldok tanulmanyi eredményeinek a
nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozd tematikaval, relevans
tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eléadokkal foglalkozasokat tart.
Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, dnkormanyzo képességiik
fejlesztésére.

Egyiittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

Minden tanév elsd hetében ismerteti osztdlyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szol6 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, valamint kzremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztadlyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatdt vagy/és helyettesét,
valamint a sziil6ket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények elkészitd munkalataiban €s a
rendezvényeken.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitlintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is

jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).
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+ Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.
* A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoéran kiviili szabadidds

foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

11. Szervezd, 6sszehangold jellegii feladatok:

A ,,7 szokas” életvezetési program céljait szem elétt tartva felkésziti a tanulokat, hogy
megismerjék és elsajatitsak azokat a jellembeli és életvezetési kompetencidkat, melyek —
a magas szintii tanulminyi elomenetelt elésegitve és kiegészitve — maximalizaljak
személyes tehetségiik kibontakoztatasat és biztositjak eredményességiiket. A program
megvaldésitasa minden évfolyamon az osztalyfonok vezetésével a 7 szokas Oran, és a
szakorakon a helyi tantervben megfogalmazottak alapjan torténik.

+ Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek
érdekében tdjékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztilyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kdrnyezetérdl.

« Kapcsolatot tart az intézményben miikodé civil szervezetekkel. A nevelési folyamat

tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikddését segitd eszkozként haszndlja.,

Munkaja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak

szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényl tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok

felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanitd
pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat

meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo neveld
tanarokkal, a tanulok ¢életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,

pszichologus, gyogytestneveld stb.).

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egyiittmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik

szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.
« Koordinalja és segiti az osztalyban tanit6 pedagégusok munkajat, és latogatja oraikat.
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« Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban.
« Sziikség esetén - az igazgatd hozzajarulasaval - az osztalyban tanitd tanarokat és az

érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatarozott idokdzonként sziiléi értekezletet, illetve fogadoorat tart.

Sziil6i értekezletek, fogadodrak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetségekrdl tajékoztatja Oket, tanacsot ad és

segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhdz, tudatosan fejleszti az életpalyakompetenciakat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkdjanak Osszehangolasara, egylittmikodik a

sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilékkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét,
megbeszEli veliikk a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes

tanulok fejlesztésére vonatkozdan.

Az osztalyozo konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a

tanul6 karara.

Kozremiikodik a tanuloi tankonyvek beszerzése iranti kérelmek dsszegytijtésében és

elbiralasaban.

Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagodgiai, szervezési

stb. feladataira.

A munkakori leirasban foglaltakat évente feliilvizsgaljuk.
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Zaradék

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

ismerem el.

Kelt: 2023. szeptember 1.

Igazgato Munkavallalo

Példanyok:
1. pld. Munkavallal6
2. pld. Trattar

A munkakori leirast ellenjegyzem:

Tankeriileti Igazgato
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkakor megnevezése: KONYVTAROS-TANAR FEOR szama: 2431
A munkakort betdlté neve:

Pedagdgus azonositd szama:

Heti térvényes munkaideje: 40 6ra

Heti kotelezd 6raszama:

Egy¢éb feladatai a neveldtestiiletben: -

Munkaltatoi jog gyakorlasa:
- kinevezés, megsziintetés, bérgazdalkodast érintd munkaltatoi jogok: tankeriileti
kozpont igazgatdja
- egyéb munkaltatoi jogok: igazgatd

A munkakoérre vonatkozo legfontosabb eldirasok

* akozalkalmazottak jogallasarol szold 1992.¢vi XXXIII. térvény

+ anemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény

* a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
sz016 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet

+ az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény

+ aziskola pedagdgiai programja, az iskola éves munkaterve, SZMSZ, Hazirend.

+ Altalanos Adatvédelmi Rendelet (2016/679/EU) GDPR, hatalyos 2018. majus 25-t61

Eljarasi, dontési hataskor:

. igazgato
. igazgatohelyettesek
. munkak6zosség-vezetd

A konyvtaros-tanar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, az utasitisra
jogosult munkakérdoket betolték iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakér célja
Az iskolai konyvtar szakszeri és pontos miikoddtetése, az intézményben folyd neveld-
oktatdomunka segitése, a pedagdgiai programnak megfelel6 konyvtari szolgaltatas nyujtasaval.

Legfontosabb feladatok

e Az allomany gondozasa, az allomany gyarapitasa, a beszerzett miivek allomanyba
vétele.

e Az éllomany selejtezése, védelme.

e Az allomany feltarasa, kataldgusok épitése.

e A konyvtar bemutatasa, megismertetése.

e A konyv- és konyvtarhasznalat biztositdsa a neveléknek és tanuloknak, egyéni
foglalkozas a tanulokkal.

o Konyvtari foglalkozasok, oralatogatasok megszervezése az alsd és felsé tagozatosok
szamara.
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Kilonbozé konyvtari  szolgaltatasok nyujtasa (tematikus kiallitds, bibliografia
készitése).

Ajanlo jegyzékek készitése a nevelok kérésére, Onképzésikk segitése a nevelok
folyamatos tajékoztatasa a beszerzett konyvekrél, szakfolyoiratokrol és cikkekrol.

Az iskolai konyvtar, a tanari segédanyagok és egyéb rendelések nyilvantartésa.
Folyoirat rendelés.

Belsd tovabbképzések eldkészitése szakirodalom ajanlasaval.

A szakfolyoiratokbol szerzett informaciok tovabbadasa.

Kolcsonzés.

Konyvtari statisztika vezetése.

Jol hasznalhato kézikonyvtar osszeallitasa.

A letéti allomany kezelése, fejlesztése.

Aktiv részvétel a magyar nyelv hetének rendezvényein.

Helyi palyazatok szorgalmazasa.

Konyvtarhasznalati és konyvtarismereti vetélkedd szervezése.

Kotelezd nyitva tartas a kiirt rend szerint.

Kitekintés mas konyvtarakba, konyvesboltokba.

A konyvtar zarhat6 kiilon helyiség, igy a konyvtaros felel munkaidejében a konyvtar
egész allomanyaért, a konyvtarban elhelyezett berendezési targyakeért.

Oktatas minéségével kapcsolatos feladatok

Munkaja soran igazodik és figyelemmel kiséri az intézmény pedagdgiai programjat, a
megfogalmazott célokat és feladatokat.

Fogadja a sziilok az iskola miikddésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit,
javaslatait, igényeit, s azokat tolmacsolja az igazgaté felé.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

Az iskolavezetés utasitdsai alapjan, a hataridék betartasaval vezeti az elektronikus
naplot.

Az igazgatd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracids, illetve iigyirat kezelési
feladatokat.

Napra készen munkaid6-nyilvantartast vezet és minden hoénap utolsdé napjén az
igazgatohelyettesi irodaban leadja.

Megtartott helyettesitéseit a faliijsaigon elhelyezett nyomtatvanyon aldirasaval
igazolja.

Minden félévben és év végén elkésziti egyéni beszamolojat, onértékelését, mely
mindsitésének alapja.

Az iskolavezetés utasitasai alapjan a tanuldknak kioszt és beszed dokumentumokat,
értesitéseket.

Kiilonbdzé elégedettségi vizsgalatok végzésében, értékelésében részt vesz.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer

Téjékoztatja az iskolavezetést, ha a tanuld az iskolabol tobb alkalommal igazolatlanul
tavol marad.

Haladéktalanul értesiti az osztalyfonokot arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét
tapasztalja vagy gyanitja (javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését).
Egyiittmiikodik a Csalad és gyermekjoléti szolgalattal az altala tanitott tanuld
veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.
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Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok
e A napkozben a betegség tiineteit mutatd tanulot elkiiloniti tarsaitol (igazgatohelyettesi
irodaba kiildi), s gondoskodik arrél, hogy a tanuld sziilei haladéktalanul értesitésre
keriiljenek.
o Kozremikddik a gyermekek egészségligyi vizsgalatanal, segiti az orvos munkajat.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
e A tandr rendelkezik a korszerli altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
e A munkdjahoz sziikséges aktuélis ismereteket folyamatosan megujitja.
e Részt vesz a munkatervben rogzitett tovabbképzéseken, értekezleteken, szakmai
vitakon.

Az egyes jogok biztositasa
e Az adatvédelemmel kapcsolatos szabalyokat betartja.
e Gondoskodik a tanuldk a sziil6k kdzoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
e A tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor megtartja az egyenld
banasmod ¢€s az esélyegyenléség kovetelményét

Informatikai eszk6z6k hasznalata
Munkajahoz kapcsolododan (a takarékossag és biztonsag elveit szem el6tt tartva) az iskola
belsd rendje szerint hasznalja az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

Felkérés alapjan a kovetkez6 pedagégiai vezetési feladatokat koteles ellatni:
e tandran kiviili foglalkozasok vezetése,
o iskolai és iskolan kiviili programok szervezése.

A konyvtaros tanar értékelésének modszere
o Az iskolavezetés, munkak6zosség-vezetd, hasonld szakos pedagdgus oralatogatasai.
e Versenyeredmények, kiils6 és belsé mérések eredményei
e Evenként szobeli beszamolo a munkakozosség, illetve irasbeli beszamolo az
iskolavezetés altal megadott szempontok alapjan.
o Kozosségi tevékenység.
e Megfelelés a munkakori leirasnak.

Jelen munkakori leirds 2022. szeptember 01. napjan 1ép életbe, és modositasaig, illetve a
kozalkalmazotti jogviszony megsziinéséig érvényes.
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Zaradék

A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: 2023. szeptember 1.

Igazgato Munkavallalo
Példanyok:

1. pld. Munkavéllal6

2. pld. Irattar

A munkakori leirast ellenjegyzem: e
Tankeriileti Igazgato
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkakor megnevezése: FEJLESZTOPEDAGOGUS FEOR szama: 2441
A munkakort betdlté neve:
Pedagdgus azonositd szama:
Heti torvényes munkaideje: 40 6ra
Heti kotelezo oraszama:
Egy¢éb feladatai a nevel6testiiletben:
Munkakdrnek utasitast addo munkakorok:
* igazgatd
e igazgatohelyettesek

A gyégypedagégus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, az utasitasra
jogosult munkakoroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor célja:
A beilleszkedési, tanulasi nehézségekkel, magatartasi rendellenességekkel kiizdd
gyermekek/tanulok pedagogiai ellatasa, terdpias megsegitése, pedagodgiai vélemény készitése.

A munkakoérre vonatkozo legfontosabb eldirasok
e 1993. évi LXXIX. térvény 19. §-a
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 62.§-a
e 20/2012.(VII: 31.) EMMI rendelet modositasa 22/2015. (IV.21.) EMMI rendelet
iskola SZMSZ-a
az iskola pedagdgiai programja
az iskola éves munkaterve
Altalanos Adatvédelmi Rendelet (2016/679/EU) GDPR, hatalyos 2018. méajus 25-t51

Munka teriiletei:

1. Komplex pszichologiai-pedagdgiai vizsgalatok pedagdgiai részének végzése
2. Tanacsadas

3. Egyéni ¢és kiscsoportos foglalkozasok vezetése

4. Pedagogiai vélemények készitése

Pedagogiai diagnosztizalas:

e Pedagodgiai vizsgalat alkalmaval az altalanos képességek, részképességek,
figyelem, emlékezet, gondolkodas, tanithatdsag, tantargyi ismeretek felmérését,
azok életkori szinttel/osztalyfok szinttel valo 0sszevetését végzi.

e Sziikség esetén (a sziild hozzijarulasa mellett) konzultacié a gyermek/tanuld
6vodapedagogusaval, pedagogusaval és egyéb intézményekkel,

e Amennyiben a komplex pszichologiai-pedagodgiai vizsgalat 6sszegzése alapjan a
gyermeknél/tanulonal egyéni bandsmod irant valdsziniisithetd, sziikség esetén
szakért6i vizsgalatot kezdeményez.

e Eves DIFER vizsgalatok, kontrollvizsgélatok elvégzése.
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Tanacsadas:

e A hozza forduldknak, - otthoni koriilmények kozott is megvalosithato- otleteket,
tanacsokat, esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmeriilé problémak kezelése
érdekében.

o Felkérésre konzultaciot biztosit az oktatasi-nevelési intézmények pedagogusainak és
szakembereinek.

Csoportfoglalkozasok vezetése:

e SNI tanulok ellatasanak biztositasa a tanuld szakértéi véleményében foglaltak szerint.
o A BTMN-nel kiizd6 gyermekek/tanulok fejleszt6 foglalkoztatasa, ez a probléma
fiiggvényében egyéni vagy kiscsoportos.

o A foglalkozasokon az alabbi fobb teriiletek fejlesztése torténik:

- mozgasfejlesztés

- testséma, téri tajékozodas fejlesztése

- percepcidfejlesztés

- beszédfejlesztés

- grafomotoros fejlesztés

- olvasas, iras, szamolas készség fejlesztése

- szocialis képességek fejlesztése

Pedagogiai vélemény készitése:

. Segit az osztalyfonokoknek elkésziteni, a tanulasi és beilleszkedési nehézséggel,
magatartasi rendellenességekkel kiizd6 gyermekek pedagogiai vizsgalatat és azt
kdvetden irdsos pedagodgiai véleményt.

. Amennyiben az irasbeli vizsgalati kérelem a gyermekoktatdsi — nevelési
intézményébdl érkezik, abban az esetben a sziil6 alairasaval igazolja a pedagogiai
véleményben foglaltak ismeretét.

Mas munkakérrel valo egyiittmiikodési feladatai:

e Tevékenysége soran egyiittmiikodik
- gyermek- és ifjusagvédelmi feleléssel,
osztalyfonokokkel, szaktanarokkal, logopédussal, pedagodgiai szakszolgalatok
szakembereivel.

Oktatas minéségével kapcsolatos feladatok:
e Munkdja soran igazodik és figyelemmel kiséri az intézmény pedagdgiai programjat, a
megfogalmazott célokat és feladatokat.

e Fogadja a sziil6k a pedagdgusok az iskola mitkodésével, tevékenységével kapcsolatos
jelzéseit, javaslatait, igényeit, s azokat tolmacsolja az igazgato felé.
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A tanulok értékelés:

Augusztusban, részt vesz a 4 — 5. évfolyamvaltassal kapcsolatos szakmai értekezleten.
Iskolavezetés kérésére beszamolot készit.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok:

Az iskolavezetés utasitisai alapjan, a hatarid6k betartasival vezeti az elektronikus
naplot.

Az igazgatd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve {igyirat kezelési
feladatokat.

Naprakészen munkaidé-nyilvantartast vezet és minden hoénap utolsé6 napjan az
igazgatohelyettesi irodaban leadja.

Minden félévben és év végén elkésziti egyéni beszamolojat, onértékelését, mely
értékelésének alapja.

Az iskolavezetés utasitasai alapjan a tanuloknak kioszt és beszed dokumentumokat,
értesitéseket.

Kiilonbozé elégedettségi vizsgalatok végzésében, értékelésében részt vesz.

Egyéni fejlesztési tervet készit minden tanuldrdl harom havonta.

Veszélyeztetettséget észlel6 és jelzo rendszer:

Tajékoztatja az iskolavezetést, ha a tanulo a foglalkozasokrol tobb alkalommal
igazolatlanul tdvol marad.

Haladéktalanul értesiti az osztalyfénokot arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét
tapasztalja vagy gyanitja (javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését).
Egyiittmiikodik a csalad és gyermekjoléti szolgalat munkatarsaival az ltala fejlesztett
tanulok veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok:

A napkozben a betegség tiineteit mutato tanulot elkiiloniti tarsaitol (igazgatohelyettesi
irodaba kiildi), s gondoskodik arrol, hogy a tanuld sziilei haladéktalanul értesitésre
kertiljenek.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése:

A fejlesztopedagogus rendelkezik a korszerli altalanos miveltséggel, tarsadalmi
érzékenységgel.

A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket folyamatosan megujitja.

Részt vesz a munkatervben rogzitett tovabbképzéseken, értekezleteken, szakmai
vitakon.

Az egyes jogok biztositasa:

Az adatvédelemmel kapcsolatos szabalyokat betartja.
Gondoskodik a tanulok a sziil6k kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
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e A tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor megtartja az egyenld
banasmod ¢€s az esélyegyenléség kovetelményét

Informatikai eszkozok hasznalata:

Munkéjahoz kapcsoloddan (a takarékossag és biztonsag elveit szem el6tt tartva) az iskola
bels6 rendje szerint haszndlja az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

Felkérés alapjan a kovetkezo pedagogiai vezetési feladatokat koteles ellatni:
e tanodran kiviili foglalkozasok vezetése,
e iskolai és iskolan kiviili programok szervezése.
A fejlesztopedagogus értékelésének modszere:
e Az iskolavezetés megfigyelései alapjan
e Evenként szobeli beszamolo, illetve irasbeli beszamolé az iskolavezetés altal megadott
szempontok alapjan.
o Kozosségi tevékenység.
e Megfelelés a munkakori leirasnak.
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Kelt: 2023. szeptember 1.

Igazgato Munkavallalo

Példanyok:
1. pld. Munkavallal6
2. pld. Irattar

A munkakori leirast ellenjegyzem: e
Tankerdileti Igazgato
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkakor megnevezése: PEDAGOGIAI ASSZISZTENS FEOR szama: 3410
A munkakort betolté neve:
Heti torvényes munkaideje: 40 ora

Munkakornek utasitast ado munkakorok:
e igazgatd
e igazgatohelyettes

A pedagogiai asszisztens a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, az utasitasra
jogosult munkakérdket betolt6k iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor célja:
A pedagdgiai szakmai, adminisztrativ munka hatterének segitése, biztositasa.

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eléirasok:
e aziskola éves munkaterve
e munkakéri leiras
e Altalanos Adatvédelmi Rendelet (2016/679/EU) GDPR, hatalyos 2018. majus 25-t61

Alapveto felelésségek és feladatok:
e Részt vesz a tandrak elokészitésében: egyedi esetekben, ill. igazgatdi utasitasra
fénymasol, el6készit, kérésre IKT eszkozoket belizemeli.

e Berendezi a tantermet a tandrai foglalkozasok igényeinek megfelelGen, kérésre
egylittmiikodik a pedagégussal a tandrakon az altalanos jellegli oktato-neveld
munkaban.

e Segit a tanérakat kovetden a tanterem rendjének helyreallitidsdban az IKT eszkozok
biztonsagba helyezésében.

e Pedagogus kérésére esetenként segit a nehezen fegyelmezhetd, tanulasi nehézségekkel
kiizd6 gyerekek munkéjanak koordinalasaban tanitasi 6rakon.

Egyéb ellatandé feladatok:

e Sziikség szerint ligyeletet 1at el tanitasi ordk kozott, tanitasi sziinetekben, iskolai
rendezvényeken (termek, mellékhelyiségek, udvar).

e Intézményen beliil sziikség szerint kiséri a tanuldkat.

o Kozremikodik iskolai rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban, feliigyeli a

rabizott tanulokat, vigyaz a tanulok testi épségére.

o Felismeri az orvosi segitséget igénylé helyzeteket, jelzi az intézkedés sziikségességét,

intézkedésig feliigyel a beteg, sériilt gyermekekre, esetenként orvoshoz kiséri dket. Az

orvosi beavatkozast nem igényld esetekben ellatja a sériiléseket, lazat mér,

lazcsillapitot ad be.

e Tevékenyen részt vesz az 0ltdzkodési és étkezési szokasok kialakitdsaban, segit az

udvari sziinetekben az 61tdzkodést, ebédldben feliigyeletet lat el.

e Segiti a pedagdogus munkajat szabadidds, valamint tanitds nélkiili munkanapokon

(elokészités, berendezés, falitjsag szerkesztése, megvalositas, elpakolas).
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e Esetenként részt vesz kirandulasokon, szabadidds foglalkozasokat szervez: sport,
jaték, kézmiives.

e Segit az ltalanos jellegli oktatasi és technikai eszk6zok kezelésében.

e Vezeti a tanuldkra vonatkoz6 altalanos jellegli nyilvantartdsokat (magatartas
bejegyzések Osszesitése, stb.)

o Kozremilkodik adminisztracios teendOk ellatasaban, kimutatasok, Osszesitések
készitésében (szamitogép hasznalattal).

Szabadidds tevékenységek feltételeivel kapcsolatos feladatok:
e Kérésre minden szabadidds tevékenységet segiti: szervezéssel, tanuldi feliigyelettel,
6nallo foglalkozas megtartasaval.

Mais munkakorrel valo egyiittmiikodési feladatai:
e Tevékenysége soran egyiittmiikodik
a gyermek pedagdgusaval, az intézményben dolgozé logopédussal, a gyermek-
¢és ifjusagvédelmi feleldssel, a fejleszté pedagogussal, a sziilokkel és a
tarsintézmények ezen feleldseivel,

Adminisztracids és tajékoztatasi feladatok:
e Munkaidd nyilvantartast vezet.
o Kimutatasokat készit.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer:
e Haladéktalanul értesiti az igazgatot arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja

vagy gyanitja.
e A veszélyhelyzet azonnali elharitasara intézkedéseket foganatosit.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése:
e A pedagogiai asszisztens rendelkezik a korszeri altalanos miiveltséggel.
e A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket folyamatosan megujitja.

Az egyes jogok biztositasa:
e Az adatvédelemmel kapcsolatos szabalyokat betartja.

Informatikai eszk6zok hasznalata:
Munkéjahoz kapcsoloddan (a takarékossag és biztonsag elveit szem el6tt tartva) az iskola
bels6 rendje szerint haszndlja az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

Az értékelés modszere:
o Az iskolavezetés, véleménye.

o Kozosségi tevékenység.
o Megfelelés a munkakori leirasnak.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
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Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezének
ismerem el.

Kelt: 2023. szeptember 1.

Igazgatd Munkavallalo

Példanyok:
1. pld. Munkavallalé
2. pld. Irattar

A munkakori leirast ellenjegyzem: e
Tankeriileti Igazgato
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkakor megnevezése: RENDSZERGAZDA FEOR szama: 2152
A munkakort betdlté neve:
Heti torvényes munkaideje: 40 ora
Egyéb feladatai az intézményben: -

Munkakornek utasitast ado munkakorok:
e igazgatd

A rendszergazda a munkakéri leirasaban foglaltakat személyesen, az utasitasra jogosult
munkakoéroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor célja:
Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok miikodoképességének biztositasa, az

allandé oktatasi allapot fenntartdsa. Munkajat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak
alarendelve, a szamitastechnika munkakozosség tanaraival egylittmiikodve és igényeiket
figyelembe véve végzi.

A munkakoérre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
e Munka Térvénykonyve
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Kollektiv Szerzédés
e Munkavégzési és Munkaidd-nyilvantartasi Szabalyzat
e Munkavédelmi Szabalyzat
e Tlzvédelmi Szabalyzat
e Bels6 Ellenérzési Rend
o Szoftvergazdalkodasi és Szerzdi Jogvédelmi rendelkezése
e Adatvédelmi
e Altalanos Adatvédelmi Rendelet (2016/679/EU) GDPR, hatélyos 2018. méjus 25-t61

A rendszergazdai munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettese
utasitasainak megfelel6en latja el.

Folyamatos feladatai
Altalanos feladatok:

e Az iskola informatikai rendszerének hasznalati szabalyzata (ISZ) kidolgozasa,
folyamatos aktualizalasa, melyet az intézmény vezetése hagy jova

e Figyelemmel kiséri a szamitastechnika leglijabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti
a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

e A sziikkséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlédését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.
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Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, a szamitastechnika munkakozosséggel folytatott egyeztetés soran
kialakitja és el6terjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

Az allandé miikodoképesség érdekében biztositott szamara a rendezdszekrényekhez,
szerver helyiségbe és a szamitastechnika termekbe bejutds lehetsége, kiilondsen
indokolt esetben munkaidén kiviil is, 0-24 6raig.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres ellenérzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének
megakadalyozaséra, a fertézés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara. Az iskola anyagi lehet6ségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozod programokroél, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellendrzi.

Hardver

Elvégzi az 10j gépek ¢és egyéb hardver eszkdzok beallitasait, majd rendszeres
ellenérzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha
javitasa kiils6 szakembert igényel — jelenti az igazgatonek vagy az
igazgatohelyetteseknek, ¢és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet -erejéig
megjavittatja.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, errdl
munkanaplét vezet.

Kapcsolatot tart az internet szolgaltatoval, kiemelten az edunet rendszer lizemeltetdivel.
Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfert6zés, a halozat sériilése, rendszerosszeomlas)
az észlelést vagy értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elharitasanak
megkezdésérol.

Jelenti az igazgatonek a karokat és rongalasokat. Ha a karokozo személye kideritheto,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres 1d6kozonként koteles beszdmolni az igazgatonek vagy a szakmai
igazgatohelyettesnek a szamitastechnikai termek és berendezések allapotarol, allagarol.

Szoftver

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges szoftverek
mikodését. A meglévl szoftvereket és a hozzajuk tartozd licencszerzodéseket
nyilvantartja. Osszegyijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a
legalizalasra, vagy mas, hasonld képességii, de ingyenes programok hasznalatara.

Az intézmény altal vasarolt, oktatdst segité programokat feltelepiti, beallitasait
elvégzi, a lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdsok megdrzését.

Az irodakban sziikséges (és beszerzett) 1j szoftvereket installalja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa nem feladata.

Az ISZ-ben rogzitett modon biztonsagi adatmentést végez.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver
jogtisztasagarol, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy
stabilitasat.
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Halozat

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes haldzat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.

Megtervezi a halézat optimalis struktirajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

Felhasznaloi dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal
nyujtott f6bb lehetdségeket.

Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérol, mikodésérol.

Az ISZ-ben foglaltak szerint 0j halozati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a
felhasznaloi jogokat karbantartja.

Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi
beallitasaira.

Idoszakos feladatai:

Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszk6zoket igénylo
versenyek, vizsgak pontos idépontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek
biztonsagos feliigyeletérdl ezekben az idészakokban

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.
Részt vesz a géptermek kialakitasanak tervezésében.

Mas munkakorrel valo egyiittmiikodési feladatai:

Tevékenysége soran egyiittmitkodik
- informatikai munkakdzdsség-vezetdvel
- informatikat oktatd pedagogusokkal
- igazgatohelyettesekkel
- gondnokkal

Adminisztraciés és tajékoztatasi feladatok:

Az igazgatd kérésére kimutatasokat készit.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése:

A rendszergazda rendelkezik a korszer( altalanos miiveltséggel.
A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket folyamatosan megujitja.

Az egyes jogok biztositasa:

Az adatvédelemmel kapcsolatos szabalyokat betartja.
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Informatikai eszk6zok hasznalata:
Munkajahoz kapcsolododan (a takarékossag és biztonsag elveit szem el6tt tartva) az iskola
belsd rendje szerint hasznalja az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.
A rendszergazda értékelésének méodszere:
e Az iskolavezetés, véleménye.
o  Kozosségi tevékenység.
e Megfelelés a munkakori leirasnak.
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezének
ismerem el.

Kelt: 2023. szeptember 1.

Igazgato Munkavallalo

Példanyok:
1. pld. Munkavallald
2. pld. Irattar

A munkakori leirast ellenjegyzem: L

Tankertileti [gazgato
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkakor megnevezése: LABORANS FEOR szama:
A munkakort betolté neve:

Heti torvényes munkaideje: 40 ora

Egyéb feladatai az intézményben: -

Munkakornek utasitast ado munkakorok:
e igazgatd

A laborans a munkakéri leirasaban foglaltakat személyesen, az utasitisra jogosult
munkakoéroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor célja:

Az intézményben hasznalt természettudomanyi eszkdzok miikodoképességének biztositasa, az
allandé oktatasi allapot fenntartdsa. Munkajat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak
alarendelve, a természettudomanyi munkakdzOsség tanaraival egyiittmikddve és igényeiket
figyelembe véve végzi.

A munkakoérre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
e Munka Térvénykonyve
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Kollektiv Szerzédés
e Munkavégzési és Munkaidd-nyilvantartasi Szabalyzat
e Munkavédelmi Szabalyzat
e Tlzvédelmi Szabalyzat
e Bels6 Ellenérzési Rend
e Altalanos Adatvédelmi Rendelet (2016/679/EU) GDPR, hatalyos 2018. majus 25-t61

Feladatai:

e A laborans a természettudomanyi munkacsoport munkajat segiti.

e A tanoérakra, szakkorokre, versenyekre beszerzi és el6késziti az eszkdzoket.

o A taneszkozok elballitasaban, tanari és tanuldi kisérletekben a szaktanar segitségére
van.

o A Kkisérletekhez hasznalatos miiszereket, berendezéseket és kellékeket, eszkozoket és
anyagokat karbantartja, folyamatosan ellendrzi, a hibakat jelzi.

o A beérkezd alapanyagokat ellenérzi mindségileg és mennyiségileg is, fizikai, kémiai
és érzékszervi szempontbol.

e A szaktanarok altal kiadott feladatokat elvégzi.

e Segit a szaktanaroknak barmilyen orai kisegit6 anyag el6készitésében.

e Tovabbképzési tanfolyamok esetén kozremiikddik az el6készitésben is.

Mas munkakorrel valo egyiittmiikodési feladatai:
o Tevékenysége soran egyiittmiikddik a szaktanarokkal.
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Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok:
e Munkaidd nyilvantartast vezet.
o Kimutatasokat készit.

Veszélyeztetettséget észlel6 és jelzo rendszer:
e A veszélyhelyzet azonnali elharitasara intézkedéseket foganatosit.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
e Rendelkezik a korszerli altalanos miiveltséggel.

e A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket folyamatosan megujitja.

Az egyes jogok biztositasa:
e Az adatvédelemmel kapcsolatos szabalyokat betartja.

A laborans értékelésének modszere:
o Az iskolavezetés, véleménye.
o Kozosségi tevékenység.
e Megfelelés a munkakori leirasnak.
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kelt: 2023. szeptember 1.

Igazgato Munkavallalo
Példanyok:
1. pld. Munkavallal6
2. pld. Irattar

A munkakori leirast ellenjegyzem: e
Tankeriileti Igazgatd
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkakor megnevezése: ISKOLATITKAR FEOR szama: 2523
A munkakort betdlté neve:

Heti torvényes munkaideje: 40 ora

Egyéb feladatai az intézményben: -

Munkakornek utasitast addo munkakorok:
e igazgatd
e igazgatohelyettesek

Az iskolatitkar a munkakéri leirasaban foglaltakat személyesen, az utasitisra jogosult
munkakoéroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor célja:

Az iskolai tligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa. Az iskola pedagogus, és egyéb
alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio ellatdsa. A gyermekek adminisztrativ ligyeinek
intézése. Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa. Az igazgatd
tajékoztatasa a jogszabalyi valtozasokrol, amelyet folyamatosan nyomon kovet.

A munkakoérre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

e 1993. ¢évi LXXIX térvény a kozoktatasrol

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet

e Alapdokumentum

e SZMSZ

e Pedagogiai program.

e Hazirend

e Altalanos Adatvédelmi Rendelet (2016/679/EU) GDPR, hatalyos 2018. méajus 25-t31

Altalanos szakmai feladatok

Legfobb feladata:
e A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld feladatokat az iskolatitkar
- részben 6nallé munkaval
- részben igazgatoi, igazgatohelyettesi iranyitassal
oldja meg.

o Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, illetve
szovegszerkesztési feladatokat.

o Tevékenységét jo kommunikacios készséggel, alapvetd pedagogiai, szervezési,
protokoll ismereteket felhasznalva végzi.

e Feladatat gyermekkozponti szemlélettel végzi.

Egyiittmiikodés a sziilokkel:
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e Munkaja soran — ha annak jellege indokolja-, egyiittmiikodik a sziil6kkel.
Az egyes jogok biztositasa:

o Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek kozoktatasi torvényben foglalt
jogainak biztositasaban.

Részletes szakmai feladatok
Szovegszerkesztoi és levelezési feladatok:

o Feladatellatasa soran a szamitogép-kezelési feladatokat a munkakorében elvarhato
modon végzi.

o Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztdi és
tablazatkezel6i alapismereteket.

e Feladatellatasa soran alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el8irasait.

o Feladatellatasa soran megfelelen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras
szabalyait.

Ugyviteli tevékenységek:

o Kezeli az iigyiratokat, betartva az iigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi
szabalyokat.

o FEllatja a postazasi feladatokat.

e Tarolja, illetve kezeli az iskolai dokumentaciokat.

o Intézi a tanulok adminisztracios jellegii igyeit.

Titkari feladatok:

o Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.
e Feladatellatasa soran alkalmazza:

- a kommunikacios alapismereteket

- az irodatechnikai alapismereteket,

- a protokoll szabalyait.

Feladata az igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasa:

e Tevékenysége soran alkalmazza az allamigazgatasi ismereteket.

e Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

o Feladatellatasa soran alkalmazza a kdzoktatasi intézményekben foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfokti munkajogi ismereteket.

e Az iskolaval és funkcidival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi és alkalmazza.

e Kezeli az oktatds dokumentécidit és eszkozeit.

Feladata a KIR-rendszerben:
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A tanulok és alkalmazottak adatainak tovabbitasa, az adatok kezelése, betartva az
adatkezelésre vonatkozo jogszabalyokat.

Adminisztraciés és tajékoztatasi feladatok:
e Az igazgato kérésére kimutatasokat készit.
Veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszer:

o Haladéktalanul értesiti az igazgatot vagy igazgatohelyetteseket arrol, ha tanuld
veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése:

e A munkdjahoz sziikséges aktualis szakmai ismereteket folyamatosan megujitja.
e Ismeri és alkalmazza a leglijabb jogszabalyokat.

Az egyes jogok biztositasa:
e Az adatvédelemmel kapcsolatos szabalyokat betartja.
Informatikai eszkozok hasznalata:

Munkajahoz kapcsoldddan (a takarékossag €s biztonsag elveit szem eldtt tartva) az iskola
belso rendje szerint hasznalja az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
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Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezének
ismerem el.

Kelt: 2023. szeptember 1.
Igazgatd Munkavallalo
Példanyok:
1. pld. Munkavallalo
2. pld. Irattar

A munkakori leirdst ellenjegyzem: L

Tankeriileti Igazgato
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3. sz. melléklet

Munkakéri leirasok/technikai dolgozok — sablonok

MUNKAKORILEIRAS
részére

Munkaltaté  megnevezése:
Erdi Tankeriileti K6zpont
2030 Erd, Alispan u. 8/a

Munkavégzés helye:
Kesjar Csaba Altalanos Iskola
Munkaidd: heti 40 6ra, 08:00-16:00

Munkakér megnevezése:
Gazdasagi iigyintézo

Munkaltatoi jogkor gyakorléja:
lgazgato

Kozvetlen szakmai felettes:
lgazgatd

Helyettesitésre vonatkozé eldirasok:
Tavollétében helyettesitését kozvetlen felettese utasitasa alapjan az iskolatitkar latja
el.

Hataskorok:
Utasitasi jogkore nincs. Kiadményozasi jogkdre van.

Feleldsségi kor:
Felelésséggel tartozik minden, munkakdrében ellatandé feladataért.

Munkakéri feladatok:
o Készpénzellatmany felvétele és elszamolasa.
e Eves leltarban, selejtezésben valo kozremitkodés.
o A mikodtetéshez sziikséges anyagok felmérése.
e Megrendelések, arajanlatkérések ligyintézése és tovabbitasa a fenntartonak.
e Az intézmény bérlbivel valo kapcsolattartas.
e Az igazgatoval egyeztetve az iskolai alapitvany pénziigyeinek kezelése, intézése,
elszamolasok készitése.
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Banki ligyintézés.
A beszerzések szamlainak nyilvantartasa, tovabbitasa a fenntartonak.
A gyermekétkeztetés iskolara vonatkozé feladatainak ellatasa.
A fénymasologépek, nyomtatok kisebb hibdinak elharitasa, festékcsere.
A fénymasolopapir beszerzése, a gépek utantoltése.
A tisztitoszerek nyilvantartasa, atvétele.
Adatszolgaltatasban valo részvétel.
A bizonylati fegyelem, valamint a gazdasagi tevékenységre vonatkozo jogszabalyok
megtartasa.
A belso szabalyzatok betartasa és betartatasa.

e Az igazgatd altal megjelolt eseti feladatok elldtdsa (pl. szakmai értekezletek,

pedagdgiai munka helyettesitése).
e Részt vesz a kotelezettségvallalasokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetésében.
e Az informatikai eszk6zok hasznalata munkdjahoz kapcsolddoan az iskola belsé rendje
szerint.

A kozalkalmazott a munkakdri leirasban foglaltakat megismerte, tartalmat megértette és azok
maradéktalan teljesitését vallalja. A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd
feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakérh6z kapcsolodod
eseti feladatok ellatasa is elrendelhetd. A kozalkalmazott tudomasul veszi, hogy a munkakori
leirasban foglaltak sulyos megszegése fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.
A munkaltaté fenntartja azt a jogat, hogy a koriilmények modosuldsa esetén a munkakori
leirast modositsa.

Budaoérs, 2023. szeptember 1.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
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Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezonek
ismerem el.

Kelt: 2023. szeptember 1.
Igazgatd Munkavallalo
Példanyok:
1. pld. Munkavallalo
2. pld. Irattar

A munkakori leirdst ellenjegyzem: L

Tankeriileti Igazgato
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MUNKAKORILEIRAS
részére

Munkaltatdé megnevezése:
Erdi Tankeriileti Kzpont
2030 Erd, Alispan u. 8/a

Munkavégzés helye:
Kesjar Csaba Altalanos Iskola
Munkaidd: heti 40 6ra, 08:00-16:00

Munkakér megnevezése:
Portas

Munkaltatoi jogkor gyakorléja:
lgazgatd

Kaozvetlen szakmai felettes:
Miiszaki igazgatohelyettes

Helyettesitésre vonatkozo eldirasok:

Tavollétében helyettesitését a kozvetlen felettese utasitdsa alapjan kijeldlt portas vagy
karbantart6 latja el. Munkakori feladatai mellett takarito munkatarsa tavollétében a szakmai
felettese altal kijelolt feladatokat is ellatja.

Hataskorok:
Utasitasi jogkore nincs. Kiadményozasi jogkdre van.

Feleldsségi kor:

Felel6sséggel tartozik minden, munkakorében ellatando feladataért. Felelds az iskola arculatat
képviseld, kulturalt, eldzékeny viselkedéséért feletteseivel, kollégaival, a sziilokkel és a
didkokkal szemben. Koteles az iskolaba belépoket legjobb tudati és fizikai allapotdban
fogadni, iigyelni az iskola biztonsagara.

Munkakéri feladatok felsorolasa:

e Fogadja az épiiletbe érkezdket, itbaigazitja az érdeklédoket, segit az épiileten beliili
tajékozodasban, bejelenti a vendégeket.

e Lehetdség szerint megakadalyozza az intézmény tulajdonanak engedély nélkiili
kijuttatasat.

o A felmeriil6 problémakat felettesének jelzi.

o Reggeli el6tt az ebédlben az asztalokat megteriti.

o Fokozottan iigyel arra, hogy tanitasi id6 alatt gyermek engedély nélkiil nem hagyhatja
el az épiiletet.

e Csak az alairt és lepecsételt “Kilépési engedély” c. nyomtatvany felmutatdsaval
engedhet ki tanulot az iskolabdl.

e A foldszinti viragokat hetente — sziikség szerint — meglocsolja.
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e A rabizott kulcsokat csak munkahelyi felettese engedélyével adhatja ki, ezeket elzarva
a recepcids pultban tarolja.

o Sziikség szerint az iskolai rendezvényeken és a napi programok megkivanta
takaritasnal, elokészitésnél segit.

e Ugyel arra, hogy az iskola beléptetd tere, recepcidja kulturalt, esztétikus, az iskola
arculatdhoz mélté rendet mutasson.

Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan iigyel a butorok, edények, egyéb berendezések
épségére, ezekért anyagi  felelésséget vallal. Az iskolaépiilettel és a felszereléssel,
berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket koteles kozvetlen felettesének jelenteni.

Az altala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkozoket a szabalyoknak megfelelden tarolja,
ezekért teljes anyagi felel6sséggel tartozik.

A kozalkalmazott a munkakdri leirasban foglaltakat megismerte, tartalmat megértette és azok
maradéktalan teljesitését vallalja. A munkakori leirdas csak a rendszeresen visszatérd
feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakérhéz kapcesolodo
eseti feladatok ellatasa is elrendelhetd. A kozalkalmazott tudomasul veszi, hogy a munkakdri
leirasban foglaltak stulyos megszegése fegyelmi felelésségre vondst vonhat maga utan.

A munkaltaté fenntartja azt a jogat, hogy a koriilmények modosulasa esetén a munkakori
leirast modositsa.

Budaoérs, 2023. szeptember 1.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Kelt: 2023. szeptember 1.
lgazgato Munkavallalo
Példanyok:
1. pld. Munkavéllalo
2. pld. Irattar
A munkakori leirast ellenjegyzem: e

Tankerdileti [gazgato
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MUNKAKORILEIRAS

részére

Munkaltaté  megnevezése:
Erdi Tankeriileti K6zpont
2030 Erd, Alispan u. 8/a

Munkavégzés helye:
Kesjar Csaba Altalanos Iskola
Munkaid§: heti 40 6ra, 12:00-20:00

Munkakér megnevezése:
Gondnok

Munkaltatéi jogkor gyakorléja:
lgazgato

Kozvetlen szakmai felettes:
Miiszaki igazgatohelyettes

Helyettesitésre vonatkozo eldirasok:

Tavollétében helyettesitését a kozvetlen felettese utasitasa alapjan kijelolt karbantarto latja el.
Munkakori feladatai mellett karbantarté munkatarsa tavollétében a szakmai felettese altal

kijelolt feladatokat is ellatja.

Hataskorok:
Utasitasi jogkdre nincs. Kiadméanyozasi jogkdre nincs.

Feleldsségi kor:

Felel6sséggel tartozik minden, munkakorében ellatando feladataért. Felelds az iskola arculatat
képviseld, kulturalt, elézékeny viselkedéséért feletteseivel, kollégaival, a sziilokkel és a

diakokkal szemben.

Munkakori feladatok:

» Biztositja az intézmény rendeltetésszerii lizemeltetését. Napi rendszerességgel figyeli,

ellen6rzi az intézményben felmeriilé karbantartdsi, javitasi
kijavitasarol fontossagi és siirgdsségi rendben gondoskodik, a kisebb javitasokat sajat
maga vagy a karbantartok segitségével végzi el.

Naponta bejarassal ellendrzi az iskolai tantermeket, ablakok, ajtok bezarasat. Az észlelt
hianyossagokat, problémakat felettesének jelenti, potlasardl, megoldasrél gondoskodik,
megszervezi.

Feltar minden balesetveszélyes helyzetet, megsziintetésérdl gondoskodik.

Az épiiletben, az udvaron, valamint a hasznalati eszkozokben, berendezési targyakban
keletkezett elhasznalddasbol, hianybol eredd feladatokat litemezi és a karbantartokkal
egyiitt potlasanak igényét jelzi a gazdasagi ligyintéz6 felé a tovabbi intézkedés megtétele
érdekében.
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Az iskola miikddési sziineteiben gondoskodik a riasztoberendezés bekapcsolasarol.
Riasztas esetén koteles az iskola épiiletét az 6rz6 - védo szolgalat szakembereivel (&jjel-
nappal) bejarni, ellendrizni, a riasztas okat megallapitani.

Naponta ellenérzi az iskola viz- és szennyvizrendszerét.

A csapok allapotat ellendrzi, és javitja a karbantartok kozremiikodésével a szakmunkat
nem igényl6 hibakat.

Az iskolaudvaron és az iskola eldtt a filnyiro traktorral lenyirja, és locsolja a fiivet.

A szeméttarolok kornyékének tisztasagat biztositja, gondoskodik a szemét elvitelérél.
Gondoskodik az esetleges cstiszasveszély haladéktalan megsziintetésérdl. Megrendelteti és
megfeleld helyen tarolja a csuszasmentesitéshez sziikséges ipari anyagokat.

Télen a havazast kovetGen a traktorra szerelt hokotrd igénybevételével biztositja az iskola
el6tti jarda és lehetdség szerint a parkold tisztan tartasat.

A viragladakban elhelyezett ndvényeket naponta meglocsolja.

Feliigyeli a sportudvar hasznaloéit.

Gondoskodik az udvari jatékok, padok rendszeres karbantartasarol.

A kijavitashoz sziikséges szerszamokat, alkatrészeket, szerelvényeket koteles biztositani
raktarrol, vagy beszerezni a Tankertilet és a gazdasagi vezetd jovahagyasaval. Ezekért az
eszkozokért, alkatrészekért anyagi felel6sséggel tartozik.

A szerszamokat, balesetveszélyes eszkozoket a gyerekektdl elzartan kiilon taroldban tarolja
(udvari fahaz), feliigyelet nélkiil nem hagyja azokat a gyerekek eldtt. A fahazat tisztan és
rendben tartja.

Figyelemmel kiséri a nyari karbantartasi munkalatok kezdésének és befejezésének idejét.
Az azonnali intézkedést igényld esetben (idegen személy gyanus, az épiiletben torténd
indokolatlan tartozkodasa, illetve lopas megalapozott gyanuja esetén) koteles szakmai
felettesét, valamint a szakhatdsagokat azonnal telefonon értesiteni

Ebben az esetben az adott teriiletet - feltéve, hogy nincs kozvetlen életveszélyben - az
igazgatod, valamint a szakhatosdg megérkezéséig nem hagyhatja Orizetleniil, feliigyelet
neélkdl.

Egyiittmiikodik az intézménnyel szolgaltatdsi szerzddéses jogviszonyban 1évo
vallalkozokkal, tovabbitja szakmai felettese felé a felmeriilt igényeket.

Egytittmiikodik a karbantartokkal, és litemezi munkajukat.

A gazdasagi ligyintéz6 altal felvett ellatmany altala felhasznalt részérdl szamlakkal koteles
elszamolni gazdasagi tigyintézo felé legkésobb az atvételt kdvetd 10. napig.

Koteles az épiilet fenntartasival kapcsolatos szolgéltatasok teljesiilésér8l a gazdasagi
igyintézének beszamolni.

Munkaidejében a rendezvények (iskola és szerz6dés szerint) utan ellendrzi a hasznalt
helyiségek és eszk6zok allagat, az esetleges rendellenességeket jelzi szakmai felettesének.
Koteles a munkakori leirasban foglalt feladatait szakmai képzettségének, fizikai
képességének és szellemi tudasanak legmagasabb szintii alkalmazasaval, maradéktalanul
ellatni.

Segit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaban.

Kareseményt kdvetden szakmai felettese €s a biztositasi alkusz felé megteszi a sziikséges
Iépéseket.

A kozalkalmazott a munkakdri leirasban foglaltakat megismerte, tartalmat megértette és azok
maradéktalan teljesitését vallalja. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd
feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakérh6éz kapcsolodo
eseti feladatok ellatasa is elrendelhetd. A kdzalkalmazott tudomasul veszi, hogy a munkakori
leirasban foglaltak sulyos megszegése fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.

A munkaltaté fenntartja azt a jogat, hogy a koriilmények modosuldsa esetén a munkakori
leirast modositsa.
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Budaoérs, 2023. szeptember 1.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kelt: 2023. szeptember 1.
Igazgato Munkavallalo
Példanyok:
1. pld. Munkavallalo
2. pld. Irattar

A munkakori leirast ellenjegyzem: e

Tankeriileti Igazgatod
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MUNKAKORILEIRAS
részére

Munkaltaté  megnevezése:
Erdi Tankeriileti K6zpont
2030 Erd, Alispan u. 8/a

Munkavégzés helye:
Kesjar Csaba Altalanos Iskola
Munkaidd: heti 40 6ra, 12:00-20:00

Munkakér megnevezése:
Takarito

Munkaltatoi jogkor gyakorléja:
lgazgato

Kozvetlen szakmai felettes:
Miiszaki igazgatohelyettes

Helyettesitésre vonatkozé el6irasok:

Tavollétében helyettesitését a kozvetlen felettese utasitasa alapjan kijelolt takarito latja

el. Munkakori feladatai mellett takaritdé munkatarsa tavollétében a szakmai felettese altal
kijelolt feladatokat is ellatja.

Hataskorok:
Utasitasi jogkdre nincs. Kiadmanyozasi jogkore nincs.

Felelosségi Kkor:

Felel6séggel tartozik minden, munkakorében ellatand6 feladataért. Felelds az iskola arculatat
képviseld, kulturalt, elézékeny viselkedéséért feletteseivel, kollégaival, a sziilékkel és a
diakokkal szemben.

Munkakéri feladatok:

Takaritandé munkateriilet:

Emelet: 114-126. helyiségek, a helyiségek el6tti folyoso és két zsibongo, valamint a

jobb oldali emeleti részt a tetotérrel 6sszekotd 1€peso.

A diakok és sziilok biztonsagos mozgasa érdekében 17.30 utan mos fel, eltekintve az akut
esetektol.

Napi feladatok:
A tantermekben, szertarakban  sOprés, portorlés, szényegek portalanitasa,
felmosas, irodakban soprés, portorlés, szonyegek portalanitasa, felmosas.
* A folyos6 valtott vizes felmosasa.
* A tantermekben padok, asztalok lemosésa (sziikség szerint).
* A szemetes edények kiiiritése.
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* A mosdokban fert6tlenit6 lemosast végez, illetve tigyel arra, hogy WC papir, szappan
mindig legyen minden mellékhelyiségben.

* A mosdok kimosasa, tiikrok, csempézett feliiletek tisztitasa.

* A lépcsoket rendben tartja (lesoprés, felmosas).

* Napi munkdja végeztével koteles meggy6z6dni, hogy az ablakok, minden helyiségben
zarva vannak A kitakaritott termeket bezarja, a rabizott kulcsokat csak munkahelyi
felettese engedélyével adhatja ki.

Heti feladatok
» A szekrények portalanitasa, padok lemosasa, a padok belsejének kimosasa, pokhalozas
minden helyiségben, a szényegek kiporszivozasa, a szemetes edények fertotlenitése, a
cserepes viragok portalanitasa, locsolasa, az ajtok lemosasa.
* A szemetes edények fert6tlenitése.

Havi feladatok
+ Szekrények, radiatorok lemosasa.
* Mianyag padlo foltmentesltése.
+ A fehér tabla vizes ronggyal torténd letakaritasa, szaktanarral egyeztetve.

Evente végzendé feladatok:

Minden sziinetben (6szi, téli, tavaszi, nyari) nagytakaritds. A nagytakaritdas fogalméaba
tartozik: fliggdbnymosas, ajtok, ablakok, butorzat, felszerelés lemoséasa, padlozat
felmosésa, fényezése. Nyéari sziinet alatt szabadsagon kiviil a viragok ont6zése. Tanitasi
sziinetekre es rendezvényekre a sziikséges tantermek kitakaritasa, ablakok megtisztitasa
szlikség esetén.

A nyari karbantartasi munkalatok (festés-mazolas, stb.) alatt és utan a szennyezett feliilet
teljes takaritasa

Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan iigyel a butorok, edények, egyéb berendezések
épségére, ezekért anyagi  felelésséget vallal. Az iskolaépiilettel és a felszereléssel,
berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket koteles kozvetlen felettesének jelenteni.

Az altala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkozoket a szabalyoknak megfelelden tarolja,
ezekért teljes anyagi felel6sséggel tartozik.

A kozalkalmazott a munkakdri leirasban foglaltakat megismerte, tartalmat megértette és azok
maradéktalan teljesitését vallalja. A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd
feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza, amelyeken kiviil a munkak6rh6z kapcsolodod
eseti feladatok ellatasa is elrendelhetd. A kdzalkalmazott tudomasul veszi, hogy a munkakdri
leirasban foglaltak sulyos megszegése fegyelmi felel6sségre vondst vonhat maga utan.

A munkaltaté fenntartja azt a jogat, hogy a koriilmények modosuldsa esetén a munkakori
leirast modositsa.

Budaoérs, 2023. szeptember 1.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
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Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezének
ismerem el.

Kelt: 2023. szeptember 1.
lgazgato Munkavallalo
Példanyok:

1. pld. Munkavallalo
2. pld. Irattar

A munkakori leirdst ellenjegyzem: L
Tankeriileti Igazgato
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