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Bevezeto

A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat célja és tartalma

Altaldanos rendelkezések
A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatdsi intézmény mukodésére, belsé és kiilso kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjan
torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg a kozoktatdsi intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a mitkddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikkddési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt mitkddését, racionalis
¢s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.
A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi térvények,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:
e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésroll
o 2011. évi CXIIL torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol
e 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmeérdl
e 2001. évi XXXVIL toérvény a tankdnyvpiac rendjérdl
o 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miitkodéseérol
e 23/2004. (VI11.27.) OM-rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas €s az iskola
tankonyvellatas rendjérdl
e 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas
érdeklodék megtekinthetik az intézményvezetdi irodaban munkaidében, tovabba az
intézmény honlapjin. Jelen szervezeti szabdlyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2013.
marcius 27-1 hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és milkddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaljara, tanuléjara nézve kotelezo érvényii. A szervezeti és miikodési szabalyzat
az intézményvezet6 jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.



Els6 rész
Az intézmény alapitasa, feladatai
Az intézmény alapitasanak idopontja:

2013. januar 01.

Az intézmény jellemz6 adatai:
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Masodik rész

Az iskola vezetése, hataskOorok atruhazasa, ellenorzés, kiils6
kapcsolatok

A vezetOk és a szervezeti egységek kozo6tti kapcsolattartas rendje,
formaja, tovabba a vezetbk kozotti feladatmegosztast, a
kiadmanyozas és a képviselet szabalyai, a szervezeti egységek
kézotti kapcsolattartads rendje’

TANKERULET

Intézmény

Vezeto

|
altalanos it 4
intézményvezetd- Faglntez?leny Iskolatitkar,
helyettes(ek) vezetok, technikai
L alakalmazottak
osztalyfénoki real ( gyermek- és )
munka- tanitok munkakozossé human egyéb készségtargyat tagintézmény ifjusagvédelmi
kézésségi munkakozossé g -vezetd munkakozossé munkakézﬁsség tanitok neveldi, felelds
vezetok g vezetdje g vezetd -vezetdék munkakozosség székhely didkonkorméany
zatot

o intézmény neveldi
vezetbje segith

IJ pedagogus
real szakos egyéb feladatot pedagogusok \ )
tanitok tanarok human szakos ellatd
tandrok, tandrok pedagogusok
osztalyfénokok

Az intézmény intézményegységei és faladatuk

120/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelete 4. § (1) €)



Altalanos Iskola

Az altalanos iskola vezetését vezetd beosztasti intézmény-vezetd latja el. Munkdjat
intézményvezetd —helyettesek, a tagintézményekben tagintézmény-vezetOk segitik. A
telephelyen a vezetdi jelenlétet az intézményvezetd — helyettesek 1atjak el.

A székhelyintézmény, tagintézmények feladata:

Szorosan egyiittmiikodve a csaladdal biztositja a 6-14 éves korosztaly korszerli nevelését,
képzését, mivel0dését.

Sokoldalu egylittmiikddéssel megteremti a kozéleti nevelés lehetOségeit az intézményi
demokracia formainak felhasznalasaval.

Feltarja az 6voda és az iskola egymadsra épiilésének modjait, folytatja az 6vodanevelési
tevékenységét, gondoskodik a tehetségek fejlesztésérol €s a tanulok képességeinek maximalis
kibontakoztatasarol.

Munkéjaban épit az alapfoku miivészetoktatasi funkciojabol eredd lehetdségekre.

Az intézmény vezetdje

Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje: az intézményvezet6t az oktatasért felelds
miniszter bizza meg 6t évre. A munkaltatdoi jogokat a Klebelsberg Intézményfenntartd
Kozpont elndke gyakorolja

Intézményvezetdi jogkor:
Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, felelosségét a koznevelési torvény hatarozza meg.

Kiemelt feladatai és hataskore:
e kapcsolattartas a fenntartd Satoraljatijhelyi Tankertilet [gazgatojaval
e aneveld — oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése
e anevelOtestiilet vezetése és dontéseinek eldkészitése
e adontések végrehajtasanak szakszerii szervezése, ellendrzése, biztositasa, a
rendelkezésre allo koltségvetés alapjan
e az intézményt irdnyitd belsd szabalyzatok vezetdi utasitasként valo kiadasa, a
hatalyossagrol torténd gondoskodas
e akoznevelési intézmény képviselete
egylittmiikodés a sziild1 szervezetekkel, didkonkormanyzattal, kisebbségekkel,
érdekképviseletekkel
a nemzeti és intézményi linnepélyek méltd megszervezése
az ifjisagvédelmi munka és a gyermekbalesetek megel6zésének iranyitasa
a tankonyvrendelés szabalyozasa
iskolai szintli munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése, szakkorok, diakkorok
munkdjanak 6sszehangolasa
a jelen szabalyzatban és a hazirendben a sziikséges modositasok alkalmazasa, a
szabalyzatokban foglaltak betartasa és betartatasa
a nevelGtestiileti értekezletek elokészitése €s levezetése
a tanév beosztasanak meghatarozasa, kirdndulasok engedélyezése
a beiskolazas megszervezése és lebonyolitasa
a panaszok ¢és a kozérdeki bejelentések kivizsgalasa
oralatogatasok végzése



e anevelGtestiilet tagjai tovabbképzésének eldkészitése

e atanuloi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés

e javaslattevés kitiintetések adomanyozasara

e az intézmény tantargyfelosztasanak elkészitése, ellendrzése
e a munkakozosségek munkdjanak ellendrzése, segitése

e anaplok, szakkori naplok ellendrzése

e ataniigy-igazgatasi dokumentumok ellendrzése

Az iskola vezetdje a pedagogiai munkaért vald feleldssége korében szakmai ellendrzést
indithat az intézményben végzett neveld €s oktatd munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonalénak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Az iskola vezetéjének munkdjat a nevelOtestiilet és a szilok kozossége a vezetdi
megbizasanak masodik ¢és negyedik évében személyazonositdsra alkalmatlan kérddives
felmérés alapjan értékeli. Az orszdgos pedagodgiai-szakmai ellendrzés az intézményvezetd
munkdjanak ellendrzése €s értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe
VESsZI.

Az munkavéllalok foglalkoztatdsara, ¢élet- ¢és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
A nevelési-oktatési intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili 1d6jaras,
jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradédsa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan kérral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve,
ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

A Koznevelési intézmény vezetéje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas
Mmunkavallaldjara atruhézhatja.

Az intézményvezeté altal atadott feladat- és hataskoéroék®

Az intézményvezetd a jogszabdlyok dltal szamadra biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja
az aldabbiakat.

% az intézményvezets-helyettes(ek), tagintézmény -vezeték Szamdra a tanulok

felvételi tigyeiben valo dontést,

% az oktatasi intézményvezetd-helyettes(ek), ragintézmény -vezeték szamadra az
orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a vadlasztott tantdargyak
meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositdsi
kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

s intézményvezeto-helyettes(ek), tagintézmény - vezetdk szamdra az intézményi
rendezvények szervezésével kapcsolatos —targyalasokon az  intézmény
képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai:
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» az intézményvezetd-helyettes(ek)
» tagintézmény — vezetok

Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az intézményvezetonek tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.

Az intézményvezeto-helyettes(eke)t a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval
az intézményvezetd bizza meg. IntézményvezetO-helyettesi megbizast az intézmény
hatérozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozatlan idore szo6l. Az
intézményvezet-helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az
intézményvezetd altal rajuk bizott feladatokért. Az intézményvezetd-helyettesek tavollétiik
vagy egyéb akadalyoztatdsuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkdjat, ennek
soran — az intézmény intézményvezetdjével egyeztetve — barmely olyan dontést
meghozhatnak, amely a tavolléve intézményvezetd-helyettes hataskorébe tartozik.

Az intézményvezetd helyettesitése’

Az intézményvezetd tavolléte esetén a teljes vezetéi jogkor gyakorldsat az
intézményvezetd helyettes latja el. Kivételt képeznek ez aldl azok az iigyek, amelyek azonnali
dontést nem igényelnek, illetve amelyek az intézményvezetd kizardlagos hataskorébe tartoznak.

Az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettes(ek) egyiittes tavolléte esetén a
helyettesitési feladatokat a az 6 tavolléte esetén a legtobb kozalkalmazotti jogviszonnyal
rendelkezd munkakozosség vezetd latja el. Tavollétiik esetében a helyettesitést vagy egy
megbizott pedagogus, vagy a legtobb kozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezd személy latja el.

Az altalanos iskolai egység vezetését az egységvezetd akadalyoztatdsa esetén a legtobb
kozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezd munkakozOsség-vezetd latja el. A tagintézmények
vezetdjének helyettesitését a legtobb kozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezd személy latja el.

Az tagintézmény-vezetOk intézkedési jogkoriik és kotelezettségeik a gyermekek, tanulok
biztonsagos megovasaval dsszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

Az iskola vezetdje, a helyettesek a tagintézmény-vezetdk negyedéves rendszerességgel
tanacskozik. A megbeszélések eredményeit jegyzokonyvezik és a mindennapi munkajukat a
munkaterv €s a megbeszélések alapjan szervezik az intézményekben. A munkahelyen
tartozkodas idejét tigy kell beosztani, hogy a mindennapi miikddés rendjét ne zavarja.

Az intézményvezetét a tagintézményekben a tagintézmény-vezetd képviseli.
Akadalyoztatasa esetén helyettesiti az intézményben.

A tagintézmény vezetd ideiglenes helyettesitésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik az
tantestiiletében eseti megbizéssal.
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Az intézményvezetb-helyettes(ek), tagintézmény-vezetbk
feladatkoére

A tagintézmény- vezeté személye:

A megbizast az intézményvezetd adja a Tankerlileti igazgatd véleményének kikérése alapjan.
Rendelkeznie kell fels6foku végzettséggel és szakképzettséggel, legalabb 6t év pedagogus
munkakorben szerzett gyakorlattal. Kozvetleniil irdnyitja és ellenérzi a tagintézményben a
pedagogusok €s az oktatast, nevelést segitd technikai dolgozok munkajat.

Az intézményvezetd-helyettes(ek ), tagintézmény- vezeté jogkore és
felel6ssége:

Az intézményvezeto-helyettes(ek), tagintézmény- vezeté munkajat a munkakori leiras szerint
¢s az intézmény vezetdjének kozvetlen irdnyitdsaval végzi.
Az intézményvezet6-helyettesek, tagintézmény- vezetd hataskore és feleldssége kiterjed teljes
feladatkorére és tevékenységére.
Tevékenységében teljes felelosséggel tartozik az intézmény vezetdjének.
Beszamolasi kotelezettsége a székhelyintézmény, tagintézmény egész miikodésére €s minden
alkalmazott munkajara vonatkozik.
Ellendrzései tapasztalatait, minden lényeges és egyéb észrevételt, az intézmény érdemi
problémait jelzi a vezetdnek, konkrét megoldasi javaslatokat tesz.
Szervezi a tagintézmény, székhelyintézmény munkajat, elkésziti a tagintézmény,
székhelyintézmény tantargyfelosztasat az intézményvezetd utmutatasai alapjan.
Elkésziti a tagintézmény, székhelyintézmény 1d6- és orarendjét, gondoskodik a megfeleld és
szakszer( helyettesitésrol.
Javaslatot tesz a tagintézmény, székhelyintézmény technikai felszerelésének javitdsara,
fejlesztésére.
Iranyitja a tagintézményben, székhelyintézményben a balesetvédelmi feladatok ellatasat.
Figyelemmel kiséri a tagintézményben, székhelyintézmény folyd pedagdgiai munka
megvalositasat.
Az intézményvezetd-helyettesek(ek), tagintézmény-vezetdk, alairasi jogkore a vezetése ala
tartozo egység szakmai tevékenységével kapcsolatosan a hatdskorébe utalt levelekre, a sajat
hataskorben tett intézkedésekre, valamint a tanligyigazgatas korébe tartozo tigyekre terjed ki.
Az intézményvezetdt tavollétében altalanos helyettesi jogkdrrel helyettesiti.
A helyettesités tartama alatt dontési jogkdre a kovetkezokre terjed ki:

e aziskola pedagogiai programjaval sszhangban all6 nevelési — oktatasi kérdések

e taniigy-igazgatasi problémak, adminisztrativ ligymenet

Az intézményvezet6-helyettes(ek), tagintézmény — vezet6 felel
= atagintézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért
= agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért
= anevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
= a gyermekbalesetek megeldzéséért
= agyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért
= apedagogusi kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért
= apedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért.
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Az intézményvezeto-helyettes(ek), tagintézmény — vezetd feladata:

= aneveldtestiileti értekezlet €s alkalmazotti kozosség értekezletének elokészitése,
vezetése

= adontések végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése

* amunkavallal6 érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i szervezetekkel valo
egylittmikodés

= atagintézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben valo dontés, melyet
jogszabaly vagy kollektiv szerzodés (kdzalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas
hataskorébe

a jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt — &t nem ruhazott — feladatok ellatasa

Az intézményvezetd-helyettes(ek) személye:

Az intézményvezeto-helyettes(eke)t a nevelGtestiileti és alkalmazotti k6zosség
véleményének meghallgatasa utan az intézmény intézményvezetdje bizza meg.
Feladata a munkakori leirasban rogzitettek szerint.

Rendelkezzen kozoktatasi vezetdi végzettséggel.

Sajat vagy jogeldd intézménynél tiz éves folyamatos munkaviszonnyal
rendelkezzen.

Altalanos feladata az intézményvezet6 helyettesitése annak tavolléte esetén.

A jogkore:

kiterjed minden tanulmanyi és pedagogiai munkaval osszefiiggd tevékenységre,

a tagintézmények ¢és az intézmény tantargyfelosztdsdnak elkészitésére,
ellendrzésére,

a tagintézmények oOrarendjének elkészitése, ellendrzése,

a munkakdzosségek munkajanak ellendrzése, segitése,

a tanitasi orak, szakkori orék latogatasa (minden tagintézményben),

a nevel6k munkéjanak segitése,

a naplok, szakkori naplok ellendrzése,

a taniligy igazgatasi dokumentumok ellendrzése,

tovabbképzési terv elkészitéséhez javaslattevd jogkore van.

A tagintézménnyel, intézményegységgel valé kapcsolattartas

rendje?

A kapcsolattartasi formak koziil azt kell alkalmazni, amelyik a leghatékonyabban szolgalja az
egylittmiikodést.

A kapcsolattartas kiilonb6z6 formai:

o kozossegi értekezletek, szakmai megbeszélések
nyilvanos férumok, intézményi gytlések
bizottsagi iilések

eseti megbeszélések

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idopontjait a munkaterv tartalmazza. A
belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, nevel6testiileti-,
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alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzkonyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti gylilést az intézményvezetd akkor hivja Ossze, amikor azt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az
alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Kiadmanyozas rendje:

Az intézményben barmilyen teriileten kiadvanyozasra az intézmény vezetdje jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje, tagintézmény vezetdk irhatnak ald. Tavolléte
esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az intézményegység- vezeto.
Az intézmény tlgyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazni:

Intézmény adatai (név, cim, iranyitdszam, telefonszam)

az irat iktatdszama

az ligyintéz6 neve
A kiadvany felsd jobb részén a kdvetkezdket kell feltiintetni:

Az irat targya

Az esetleges hivatkozasi szdm

A mellékletek szama
A kiadvanyokat eredetei alairassal, vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiilédeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti alairasara van sziikség, a kiadvany szovegének a végén a keltezés alatt a
kiadvanyozo nevét, alatta pedig beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo nevét
,,sk” toldattal, valamint alatta a beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,, a kiadvany hiteles”
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot alairasaval és bélyegzovel hitelesit.

Képviselet szabalyai:

A kozoktatasi intézmény képviseletére jogosultak:

Az intézmény altalanos képviseletét az intézményvezeté latja el.

Az intézményvezetd e jogkort az ligyek meghatarozott csoportjara nézve az intézmény
dolgozdira
az alabbiak szerint ruhdzza at:
* a tagintézmény-vezetOkre a szakmai képviseletet abban az esetben, ha a képviselet
nem haladja meg az érintett intézmény illetékességét
* barmely iigyben egyedi irasbeli meghatalmazas alapjan A képviselet fobb elvei,
szabalyai:
« a Hegykozi Altalanos Iskolat a nyilvanossag el6tt képviseld csak olyan kérdésekrdl
nyilatkozhat, amelyekrdl van informécioja és nyilatkozattételre jogosult. A
jogosultsagot jelen SZMSZ fejezetei tartalmazzak
* az intézmény egészét, terveit, stratégiai céljait illetden az intézményvezetd jogosult
nyilatkozni
» az alkalmazottak csak az illetékes vezetd engedélyével nyilatkozhatnak
» nem adhato nyilatkozat a titoktartasi korbe tartozo tényekrol, adatokrol
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* a kozolt adatok valodisagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozat ado a
felelds

* a nyilatkozattevé nem jarulhat hozza nyilatkozatanak kozléséhez a tartalma elézetes
megismerése nélkiil

« A nyilatkozattevé kotelessége a nyilvanossag eldtt a Hegykozi Altaldnos Iskola jo
hirnevének megdrzése

A tagintézmények képviselete

A tagintézmények szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg a
tagintézmény illetékességét a tagintézmény-vezeto latja el.
A vezetd e jogkort a tagintézmény dolgozoira az alabbiak szerint ruhdzza at:

- Képviseleti jogat irasbeli meghatalmazés alapjan az tagintézmény mas dolgozojara.

A neveldétestiilet és dontési jogkérébe tartozo feladatok
A neveldtestiilet dontési jogkore

A nevelétestiilet tagjai:

A nevelGtestiilet (tantestiilet) az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési-
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.
A nevelGtestiilet dsszehangolt pedagdgiai munkéval valdsitja meg a pedagdgiai program
céljait és feladatait: az intézményre bizott fiatalok magas szinvonall nevelését és oktatasat.

A neveldtestiilet tagjai:
e apedagdgusok
e apedagdgiai munkat kozvetleniil segitd felséfoku végzettségii alkalmazottak.

A nevelotestiileti feladatok:

A nevelGtestiilet jogkore és feladatai 6sszhangban vannak. A neveldtestiileti kdzosség
gyakorolja a jogokat, és tagjai végrehajtjdk a nevelOtestiileti feladatokat, melyek a
kovetkezok:

e apedagdgiai program feladatainak minds€gi megvalositasa

e agyermekek ¢€s tanulok egységes szellemil nevelése és oktatasa

e atanulok személyiségének, képességeinek fejlesztése, munkajuk értekelése €s

mindsitése

e asziilok, az alkalmazottak, a tanulok emberi méltosaganak tiszteletben tartasa és
jogaik érvényre juttatasa
a kozosségi élet szervezése €s a hagyomanydrzes ellatasa
a kornyezeti és egészségnevelési program megvalositasa
a szervezett mindségfejlesztési program végrehajtasa
a tanév munkatervének elkészitése
atfogo értékelések és beszamolok készitése
a torvények, a rendeletek, a belsd szabalyzatok és a munkafegyelem el6irasainak
betartasa
e alétesitmények és kornyezet rendben tartasa, védelme,
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A nevelébtestileti jogkor:

A nevelOtestiilet véleményezd ¢és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden
intézményt érintd iigyben. Egyetértési joga sziikséges a didkonkorméanyzat miikodési
rendjéhez.

A nevelotestiilet dontési jogkore:

a pedagogiai és nevelési program elfogadasa ¢s modositasa

az SZMSZ és a hazirend elfogadésa és modositasa

a tanév munkatervének elfogadasa

atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa

a tanulok magasabb évfolyamba lépésének és osztalyozo vizsgara bocsatasanak
megallapitasa

e atanulok fegyelmi tigyeiben valo eljaras

e a didkonkormanyzat miikodésének jovahagyasa

e sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa.

A neveld testiilet dontési jogkorébe tartozo iigyeiben (eltekintve a tanulok magasabb
¢vfolyamba Iépését és fegyelmi ligyeit) az 6raadd tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba
a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo6
rendelkezéseke®

A nevelGtestiilet a feladatkdrébe tartozé lgyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibdl
meghatdrozott idére vagy alkalmilag bizottsdgokat hozhat létre, ill. egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakdzdsségekre vagy a didkdnkormanyzatra.

A munkakozosségekre atruhazott nevelébtestileti feladatok:

- pedagdgusok tovabbképzésének kezdeményezése,

- tantargyfelosztas elveinek kidolgozasa,

- tehetséggondozod, tovabbtanuldst el6készit6é foglalkozasok és szakkorok vezetdinek

megbizasara tett javaslat,

- iskolai szint( palyazatok, versenyek kiirasa,

- szaktantermek, szertarak kialakitasa,
A nevelGtestlilet az osztalykdzosségek, tanuldcsoportok tanulmanyi munkajanak értékelését,
a magatartas, és a szorgalom mindgsitését az érintett kozosséggel foglalkozé pedagdgusokra
ruhazza at.
Az atruhdzott jogkor gyakorldja beszamolasi kotelezettséggel tartozik azokrél az lgyekrdl,
amelyekben a nevel6testlilet megbizasabdl eljar.
A szakmai munkakdz6sségek az éves és félévi munkajardl sz6l6 beszamoldban ad szamot a
nevel6testiiletnek az atruhazott hataskorok gyakorlasardl.
A nevel6testiilet felé vald beszdmoldsi kotelezettség az osztalykozosségek esetében az
osztalyfénokre harul. Az osztdlyfébnok az osztalykozosség tanulmanyi munkajardl,
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magatartasanak, szorgalmanak, neveltségi szintjének értékelésérdl a félévi értekezleteken ad
szamot.

A szakmai munkako6zdsségek egylittmiikodése,
kapcsolattartasanak rendje, részvétele a pedagégusok
munkdjanak segitésében®

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében ¢€s ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak
az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkak6zosség alapfeladata a
palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok
vezet6tanaranak megbizasara. A munkak6zosség — az intézményvezetd megbizasara — részt vesz
az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsd értékelésében, lebonyolitasaban, valamint az
iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakozOsség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t
éves hatarozott id6tartamra az intézményvezetd jogkore. Az intézményben hat munkak6zosség
mikodik: a magyar nyelv €s irodalom, torténelem, idegen nyelv, természettudomanyi, testneveldi
¢s az osztalyfonoki munkak6zosség.

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakodzosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés €s a pedagodgusok
kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszdmol az intézmény
vezetdjének a munkakdzosség tevékenységérol, dsszedllitja a munkakozosség munkatervét, irdsos
beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozdsség munkajarol. A
munkako6zosség-vezetd

A szakmai munkako6zosségek tevékenysége:

A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagoégiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak:

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
minoségeét.

e Egyiittmiikddnek egymadssal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében igy, hogy a munkakozdsség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje
a munkako6zosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkakdzosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka bels6é ellendérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultacids iranyok megvalasztasaban alkotd modon részt vesznek, véleményt mondanak
az emelt szintli osztalyok tantervének kialakitasakor.

o Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a
megyei €s orszagos versenyeket (sajat hirdetésii megyei versenyként a Nagy Laszlo
fizikaversenyt szervezziik meg), haziversenyeket szerveznek tanuldink tuddsdnak
fejlesztése céljabol.

o Felmérik és értékelik a tanulok tudésszintjét.

© 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelete 4. § (1) k)
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e Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

e Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

e Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorld tanitast végzd foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitdsanak ellatasara.

e Osszedllitja a kiilonbozeti-, osztalyozo-, javito-, évfolyamvizsgédk, stb. feladatait és
tételsorait

e kiirja a helyi palyazatokat, lebonyolitja a versenyeket

e javasolja az iskolaban haszndlanddé tankonyveket, taneszkozoket (tantargyak,
évfolyamok, csoportok szerint)

e végzi a nevelbtestiilet altal atruhazott feladatokat.

Az intézmény szakmai munkakozosségei:

l. alsd6 tagozatos munkakodzosség: Palhdza, Fiizér, Kovacsvagas alséd
tagozatos tanitdinak részvételével

Il. als6 tagozatos munkakozosség: Hollohdza, alsd tagozatos tanitdinak
részvételével

1. fels6s munkak6zosség: Palhdza tanarainak részvételével

IV.  felsds munkak6zosség: Hollohaza tandrainak részvételével

Jelentkez6 igény esetén a torvényi feltételeknek megfelelden 1jabb szakmai
munkako6zdsségek alakulhatnak.

Munkakozosség vezetok feladatai, jogai:

A szakmai munkak6zOsség tagjai sajat szakmai tevékenységiik irdnyitasara,
koordinalasara kimagaslo felkésziiltségli és jol szervezd munkakdzosség vezetdt valasztanak.
A munkak6zosség vezetdt az intézményvezetd bizza meg.

A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmény vezetdsége
fele és az iskolan kiviil.

Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait, tajékoztatja
oket az értekezletek szakmai napirendi pontjairol.

A munkak6zosség vezetd feladatai:

= o Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

* Jranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagodgiai
munkdjat.

» Az intézményvezetd altal kijeldlt idépontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkak6zdsségben folyd munka eredményeir6l, gondjairol és tapasztalatairol.

» Maoddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

= T§ékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az intézményvezetonél; a munkakdzosség minden tagjanal orat
latogat.

» Az intézményvezetd megbizasara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében
szakmai ellen6rz6 munkat, tovabba oraladtogatasokat végez, tapasztalatairol beszamol az
intézmény vezetésének.
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Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetOsége eldtt és az
iskolan kiviil.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérol a
nevelOtestiilet szamara.

Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitasa elStt koteles meghallgatni a
munkako6zosség tagjait; kelld idot kell biztositani szamara a munkakdzosségen beliili
egyeztetésre, mert a kzosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
Ha a munkak6zosség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a munkak6zosség-
vezetd koteles t4jékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a
munkakozosség-vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezd.
értekezletet hiv 6ssze, bemutat6 foglalkozasokat szervez

Osszedllitja a pedagogiai program alapjan a munkak6zdsség éves munkaprogramjat
ellendrzi a munkak6zdsség tagjainak munkajat

beszamol a tantestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol.

A munkakozosségek kozotti kapcsolattartas rendje:

A munkak6zosségek az éves munka-terveiket a tanév els6 hetében elkészitik és az
érintett vezetonek leadjak.
A szakmai ¢és pedagogiai feladatok elvégzésében a munkakozosségek kozotti
kapcsolattartasért a munkak6zosség-vezetdk felelnek:
* A munkak6zosség-vezetok allaspontjaik egyeztetése miatt félévente legalabb egy
megbesz¢lést tartanak
= Gondoskodnak arrdl, hogy a tobb munkakdzosségben érintett tag minden 6t érintd
munkak6zosségi megbeszélésen jelen tudjon lenni
= Gondoskodnak arrdl, hogy az egy osztdlyban oktatok a pedagodgiai és szakmai
cé¢loknak megfelelden egylittmiikddjenek (tankonyvrendelés, tananyagfejlesztés,
versenyre készités stb.)
= A tanévzard értekezleten beszamolnak a munkakdzosség elért eredményeirdl,
elvégzett munkajarol €s a feladatok teljesitésérol.

A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités feltételei, szabalyai’

A kiemelt munkavégzésért jard keresetkiegészités odaitélésének szabalyai intézménylinkben
az alabbiak:

Alapelvek:

a rendelkezésre allo keretosszeg differencialt modon kertiljon elosztasra,
megallapitasa egy tanévre torténjen, az el6zd tanév teljesitményei alapjan.
az értékelés elfogadott szempontok alapjan, tényanyag birtokaban torténjen
0sztonzd hatasa legyen.

Kizar6 okok:

egy évnél rovidebb munkaviszony intézményilinkben

irasbeli figyelmeztetés vagy fegyelmi biintetés

igazolatlan tdvolmaradas.

Iskolai programok, rendezvényekhez vald negativ hozzaallas.

7 Hatdlyos 2013.08.31-ig
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Folyamatosan részt vesz a széleskorli tehetségfejlesztésben és tehetséggondozéasban, a

felzarkoztatasra szoruld tanulok fejlesztésében, illetve a tdobblettanitdssal kapcsolatos

feladatait eredményesen végzi:

e hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,

o Dbefektetett tevékenységét széleskorli eredményei visszaigazoljak,

e folyamatos verseny-elokészitd tevékenységet folytat.

e a hatranyos helyzetli gyermekek szocializaciojat kiemelked6 szorgalommal segiti az erre
iranyulo feladatok vallaldsaban példamutaté (ligyeleti munka, didkonkormanyzat vezetése,
cigany tanulokkal valo eredményes foglalkozas, mentoralas stb.).

Osztalyfonoki munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

o kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kdvetelményeit igényesen fogalmazza meg, és
konzekvensen megkdoveteli,

eredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,

JO szinvonalu kozosség-alkoto tevékenységet folytat,

adminisztracios tevékenységét pontosan €s idoben elvégzi,

e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfonoki tevékenységét befejezo
kollégdk munkdjanak értékelése.

Széles kort tanoran kiviili tevékenységet végez, azaz:

e rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények eldkészitésében és szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,

o ¢rdeklodési teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidds programjainak
szervezésében,

e részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,

e a szorgalmi id6n tali fokozott feladatvéllaldssal torédik az iskola tanuldival. (Pl.:
taboroztatas, nyari programok szervezése €és megvalositdsa, tanulméanyi kirdandulasok
szervezeése, szinhazba kisérése, stb.)

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézmény vagy tagintézmények egyes feladatainak megolddsara a nevelGtestiilet
tagjaibol munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy a vezetdség dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezet6ség hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a
neveldbtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy az
intézményvezetd bizza meg. A munkacsoportok tagjai maguk koziil a tevékenység
Osszehangolasara, iranyitasara vezetot valasztanak.

Az integralt pedagogiai rendszer (IPR) miikddtetését az erre a célra alakult szakmai
csoportok iranyitjak.

Az osztalyfénék feladat- és hataskoére

Az osztalyfonok

A pedagogia elvei €s gyakorlata szerint nevelik tanitvanyaikat. Célzatosan 6sszehangoljak
osztalyukban a nevelési tényezoket, mindent megtesznek azért, hogy osztalyuk jo kozdsséggé
valjon, amelyben minden tanulé otthon wvan. Tanitvanyaik csaladi hatterének ¢és
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személyiségének alapos megismerésére torekedve, aminek érdekében ajanlatos a
csaladlatogatas, az intézmény nevelési céljainak megfelelden, azokkal mélyen azonosulva,
formaljak személyiségiiket, segitik onismeretiik, hivatastudatuk fejlédését.

Megkiilonboztetetten figyelnek azokra, akik képességeik alatt teljesitenek, felderitik
az okokat ¢és segitenek kikiiszobdlni oket. Keresik a szegényebb tanulokon valé segités
modjait, gondoskodnak a hivalkod6 61tozkddés, viselkedés elkertilésérol.

Igyekeznek folyamatos jelenlétiikkel is kifejezni az osztalyukkal vald torédésiiket
(sziinetekben, rendezvényeken valo részvételiikkel).

Figyelemmel kisérik tanitvanyaik tanulmanyi eredményeit, ellenérzik, hogy be van-e
irva minden osztalyzat az ellendrzdjiikbe.

Koordinaljdk és segitik az osztalyukban tanitd pedagogusok munkajat, latogatjak
oréikat.

Gondot forditanak arra, hogy a tanulok tanulmanyi elfoglaltsaga aranyos legyen, hogy
egy napon kettonél tobb atfogd, szamon kérd dolgozatot ne irjon az osztaly.

Sziikség esetén tandcskozast hivnak Ossze az osztdlyukban tanitdé pedagdgusok
szamara.

Gondot forditanak arra, hogy tanitvanyaik teherbirasukkal 6sszhangban vallaljanak
részt a tanoran kiviili szabadon valaszthat6 elfoglaltsagokbdl.

Mindsitik a tanulok magatartasat €s szorgalmat.

Az ¢érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesznek a tanuldk jutalmazésara,
segélyezésére, biintetésére.

Engedélyt adhatnak egy-egy tanul6 egy-két tanorai tavolmaradasara.

Rendszeresen tdjékoztatjdk osztalyukat az iskolai feladatokrol.

Tanitvanyaikkal tanulmanyi kirdnduldst szerveznek, kulturdlis programokon tanuléi
kiséretet latnak el.

Gondoskodnak osztalyuk kotelez6 orvosi vizsgalaton valo részvételérdl.

Evente legalabb két sziiléi értekezletet tartanak, szoros kapcsolatot tartanak fenn az
osztaly sziil61i munkakozosségével.

Nevel6-oktaté munkajukhoz tanmenetet készitenek.

Elvégzik az osztalyukkal kapcsolatos tligyviteli teenddket (anyakonyv, osztalynapld
vezetése, a tovabbtanulassal kapcsolatos teenddk).

A pedagogusok, tanulas segitdé nevelok, altalanos feladatai,
mikodésiikkel kapcsolatos elvarasok

Minden pedagogus legyen tudataban annak, hogy elsésorban sajat élete példajaval nevel.

Az iskolai élet egészére figyelve segitse a kozosség tagjainak emberi kibontakozasat.
Személyi ligyekben a szeretetrdl és diszkréciordl ne feledkezzen meg.

Rendszeres onképzéssel és tovabbképzéseken vald részvétellel fejlessze szakmai és
pedagodgiai miveltségét a szeretetben vald novekedésre.

Tartson rendszeres kapcsolatot didkjai osztalyfonokével, nevelStanaraival, sziileivel,
tobbi tanaraval.

Az intézmény tanulditdl — a mindennapi €letben szokésos figyelmességek kivételével
— ajandékot, kolcsont, jogtalan elényt nem fogadhat el.

A hivatali titok megdrzése az intézmény minden tanarara nézve kotelezo.
Tantargyanként, osztadlyonként, illetve csoportonként megtervezi egész tanévi
munkajat, azt tanmenetben, vagy témakdri tantervben rogziti, s szeptember 15-ig az
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intézményvezetdnek benyljtja, a megtartott Ordk sorszdmat, anyagit, az Orarol
hianyzo tanuldkat bejegyzi a haladési naploba.

Szakmailag és médszertanilag alaposan felkésziil. Orajat pontosan kezdi és fejezi be.
Sajat orajarol indokolt esetben az osztalyfonokkel folytatott megbeszélés utan tanulot
elengedhet. Az osztalyfonok akadalyoztatasa esetén ideiglenesen jogaiba 1ép.

Szakmai munkakozosségével egyetértésben megszervezi a tehetséggondozas és
felzarkoztatés teendoit.

Alkalmazkodik ahhoz a szabalyhoz, hogy egy osztaly egy napon legfeljebb két atfogd
dolgozatot irhat.

A dolgozatokat legfeljebb 10 tanitasi napon beliil kijavitja, értékeli és kiadja a
tanuloknak.

A sziil61 hazzal val6 kapcsolattartas érdekében fogadoorakat tart.

Részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken. Az intézmény mukodési
rendjében felmeriild foglalkoztatasokba (ligyeletek) bekapcsolodik.

A munkatervben eldirt tanulményi kirdnduldsokon, iskolai rendezvényeken részt vesz.
A tantermekben, szertarban, tornateremben rendet biztosit, a leltarozasban részt vesz.
A kovetkez6 feladatokkal az intézményvezeté megbizhatja, ezért kiilon dijazds nem
illeti meg: nagyobb iskolai rendezvény (pl. szini eldadas) rendezése, a tanulok
versenyekre  valé utaztatasa, tdboroztatds, a tanulmanyi kirandulasokon
kisérétanarként valo részvétel.

Az intézmény belsé ellenérzésének rendje®

A pedagdgiai (neveld és oktaté) munka belsé ellenérzésének feladatai:

biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt)
miikodését

segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat

az intézményvezetdség szamara megfeleld6 mennyiségli informaciot szolgéaltasson a
pedagogusok munkavégzéseérdl

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkajaval kapcsolatos belsd és kiilsd értékelések elkészitéseéhez.

A neveld és oktaté munka bels6 ellendrzésére jogosult dolgozdk:

intézményvezeto
intézményvezeto-helyettes(ek)
tagintézmény-vezetok
munkakdzosség-vezetok.

Az intézményvezetd — altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola

pedagbgusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkdrrel ellendrizési feladat elvégzésére
kijelolni.

820/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelete 4. § (1) b)
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Az ellendrzés folyamatos feladatai

A belso ellendrzés képezi az intézményi értékelés €s a mindségbiztositas alapjat.

Altalanos szempontok

tanul6i hazirend betartatdsa a tanulokkal

tanorak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa és adminisztracioja
a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése

a tanuloi étkeztetés kulturaltsaga, fegyelme

az épiilet és udvarok altalanos tisztasaga, rendje

vagyonbiztonsag ellendrzése.

Minden dolgozora vonatkozoan

munkafegyelem megtartasa
a munkakorhoz tartoz6 feladatok elvégzése és annak szinvonala.

Pedagogusokra vonatkozo

szakmai munka szinvonala

tandrai €s tanoran kiviili foglalkozasok

megfeleld tanuldsiranyitasi formak alkalmazasa (didaktikai feladatokhoz illeszkedd
modszerek)

foglalkozasok eldkészitettsége — eldzetes felkésziilés

foglalkozasok hatékonysaga

szemléltetés, szervezési formak

motivalas, differencialas, tanuloi aktivitas formai és mértéke

a tanulok munkaja és magatartdsa a neveld ordjan

a neveld munk4ja, megnyilvanulasa, kapcsolata a tanulokkal.

Munkafegyelem

a munkakori kotelességek teljesitése

a tanitasi orak pontos kezdése, pontos befejezése

az ligyeleti munka pontos, felelosségteljes ellatasa

a tanari adminisztracios fegyelem betartasa (naplod bevezetés, osztalyzatok beirasa,
torzskonyv, bizonyitvany, ellen6rzd vezetés, tanuldi mulasztasok igazolasa, hataridok,
formai kovetelmények, kiilalak, pontossag)

a kiilonféle feladatok pontos, hatariddre torténé megoldasa

a rabizott osztalyterem, szaktanterem legyen gondozott, apolt és pedagogiailag
szakszert, izlésesen dekoralt; a folyosot is beleértve.

kapcsolattartas a sziilokkel.

Ugyviteli alkalmazott vonatkozasiaban

kozalkalmazotti nyilvantartas vezetése
tanuloi nyilvantartas vezetése

irattari rend

analitikus nyilvantartas vezetése
tankeriiletnek 4tadott dokumentumok
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Takaritékra, karbantartéra vonatkozoan

e aziskola tisztasdga

e atakaritok sajat teriiletének ellenOrzése a tisztasdg szdmon kérhetdsége miatt
e az ¢piilet, berendezések allapotanak megovasa

e munkaidd kihasznélasa

o ¢piiletek elotti jardak tisztasaga

e udvar, palyak tisztasaga

e Kkarbantartasi, javitasi munkak minésége.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végz0, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsO ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd
felelOs.

A vezetbk és a szervezetek kézotti kapcsolattartas rendje®

Az intézmény kozosségeinek, a tagintézmények kapcsolattartasi formai
és rendje

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai kiilonbozé értekezletek, forumok,
bizottsagi iilések, iskolagyiilések, nyilt napok.

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét, a kapcsolattartas rendszere formait a
megbizott pedagogus vezetok és a valasztott didkképviselok segitségével az intézményvezetd
fogja Ossze. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartdsdban a rendszeres idépontokat az
iskola éves munkaterve tartalmazza.

A feladatok, programok a munkaterv mellékleteként, havi litemtervben kertilnek kiirasra.

A szakmai munkako6zosségek és az intézményvezetdség kozott is biztositani kell a folyamatos
kapcsolattartast.

A tanuléi kozosség és kapcsolattartasanak rendje

Az osztalykozosségek és tanulocsoportok

Az azonos évfolyamra jard és tobbségében azonos Orarend szerint egylitt tanulo didkok
egy osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség tanulolétszama  rendeletben
meghatarozott, az osztalykozosség élén pedagdgus vezetdként az osztalyfonok all. Az
osztalyfénokot az osztalyfonoki munkakozosség-vezetd javaslatdt figyelembe véve az
intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfondk jogosult — az osztalykdzosségben tapasztalt
problémak megoldasara - az osztdlyban tanitd pedagdgusok osztalyértekezletét Gsszehivni.
Bontott tanuldcsoportban vesznek részt az osztalyk6zosség didkjai azokon a tanitasi ordkon,
amelyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanulolétszam. A tanuldcsoportok
bontasat a tantargy sajatos jellege, vagy a tanrend szervezése indokolja.
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A diakkozgyiilés (iskolagytilés)

Az iskola tanulokozosségének a didkkozgyiilés a legmagasabb tajékoztatdé foruma. A
didkkozgyllés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdekli észrevételeit,
javaslatait. A diakkozgytlés az intézményvezeto altal, illetve a didkonkormanyzat mikodési
rendjében meghatarozottak szerint hivhato 6ssze. Tanévenként legalabb egy alkalommal kell
diakkozgyllést tartani, amelyen az iskola tanuldi, vagy - a didkdnkormanyzat dontése alapjan
- a didkok kiildottei vesznek részt. A didkkozgylilés napirendjét a kozgyiilés rendezése eldtt
15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkkozgyllésen az iskola intézményvezetdje és a didk-Onkormanyzati vezetok
beszamolnak az el6z6 didkkozgyilés oOta eltelt idészak munkdjarol, a tanuldi jogok
helyzetérdl, érvényesiilésérél. A kozgyllésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a
diakonkormanyzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A
didkok kérdéseire, kéréseire az intézményvezetonek 30 napon beliil valaszt kell adnia.
Rendkiviili diakkozgytilés is 0sszehivhato, ha azt a didkdnkormanyzat vezetdi vagy az iskola
intézményvezetdje kezdeményezi.

A tanulokat az iskola életérdl, az iskolai munkatervrol, illetve az aktualis feladatokrol az
iskola intézményvezet6je, a diakonkormanyzat felelés vezetje és az osztalyfonokok
tajékoztatjak:

e az iskola intézményvezetdje legalabb évente egyszer a diakkozgyiilésen, valamint a

didkonkormanyzat vezetdségének iilésén

e a didkonkormanyzat vezet6je havonta egyszer a didkonkorményzat vezetdségének

iilésén és a didkonkormanyzat faliujsdgjan keresztiil

e az osztalyfonokok folyamatosan az osztalyfénoki oérakon.

A tanulot és a tanulo sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak
folyamatosan tajékoztatni kell szoban és irdsban. A tanulok kérdéseiket, véleményeiket,
javaslataikat szoban vagy iradsban egyénileg, vagy valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan
kozolhetik az iskola intézményvezetdségével, a nevelOkkel, a neveldtestiilettel, a sziildi
szervezettel.

A diakénkormanyzat, a diakképvisel6k, valamint az iskolai vezet6k
kozotti kapcsolattartas formajat és rendjét, a diakbnkormanyzat
miikédéséhez sziikséges feltételek (helyiségek, berendezések
hasznalata, kéltségvetési timogatas) biztositisa'®

A diakonkormanyzat szervezete

A tanulokozosségek ¢és a didkkorok a tanulok érdekeinek  képviseletére
didkonkormanyzatot hozhatnak létre. A didkdnkorményzat tevékenysége a tanulokat érintd
valamennyi kérdésre kiterjed. A didkonkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét
érintd ligyekben, ha megvalasztasaban a tanulok tobb mint 50 %-anak képviselete biztositva
van.

A diakonkormanyzat jogai
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A didkdnkorményzat véleményezési ¢és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
mukodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat
véleményezési jogot gyakorol a kovetkezdkben:

e az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak tanulokkal kapcsolatos

rendelkezéseinek elfogadasakor és modositasakor

e ahdazirend elfogadédsakor és modositasakor

A didkénkormanyzat dontési jogkore kiterjed:
e sajat mikodésére és hataskore gyakorlasara
e a mikddéshez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasara
e cgy tanitas nélkiili munkanap programjara
e tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és miikddtetésére
e vezetdinek, munkatarsainak megbizasara.

A didkonkormanyzat miikodési feltételei

Az intézmény tanévenként megadott idoben és helyen biztositja a didkonkormanyzat
zavartalan mikodésének feltételeit. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit
az intézményi SZMSZ és a Hazirend hasznalati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti
igénybe.

Az intézményi koltségvetés biztositja a diakonkormanyzat miikodéséhez azokat a
koltségeket, amelyeket a didkonkormanyzat minden tanév oktober 31-ig sajat
koltségvetéseként megfeleld indokolassal eldterjeszt.

A diakonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas

A didkonkormanyzat munkdjat a tanulok altal felkért nagykorti személy segiti, aki — a

didkonkormanyzat megbizdsa alapjan — eljarhat a didkok képviseletében. A
didkonkormanyzatot képviseld felndtt személy vagy diakkiildott folyamatos kapcsolatot tart
az intézmény intézményvezetdjével.
Az Iskolai Didktanacs megbizottja képviseli a tanulok kozosségét az iskolavezetdségi és a
neveldtestiileti  értekezletek vonatkozd napirendi pontjainadl. Az Osztaly Diaktanécs
képviseldje jarhat el az osztalyk6zosség problémainak megoldasaban. A tanulok egyéni
gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az intézmény vezetdjét. Az
intézményvezetd havi fogaddordjanak iddpontja tanévenként valtozik. Az adott tanév
intézményvezetoi fogadoorajat az intézmény munkaterve tartalmazza. Az idOpont kozzététele
az osztalyfénokok feladata.

Kapcsolattartas a sziil6i szervezetekkel

A tanulot és a tanulo sziileit a tanulo fejlodésérdl, egyéni haladasarol a szaktanarok
folyamatosan (szdban, illetve a tajékoztatofiizeten keresztiil irasban) tajékoztatjak.
A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol az
iskola intézményvezetdje és az osztalyfonokok tajékoztatjak:

A sziil6i szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiloi

szervezetek vezetdi vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetdségéhez. Az Iskolai
Sziiléi Kozosséget az intézményvezeté a munkatervben rogzitett iddpontokban tanévenként
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legalabb kétszer hivja Ossze, ahol tajékoztatdst ad az intézmény munkdjardl és feladatairdl,
valamint meghallgatja a sziil61 szervezet véleményét €s javaslatait.

Az Iskolai Sziil6i Kozosség elndke kozvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetdvel és
tanévenként egyszer beszamol a neveldtestiiletnek a sziildi kozdsség tevékenyseégérol.

Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-dnak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tandcs
megalakitasara és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tandcs létrehozdsdanak kériilményeit. 2013  szeptemberében
megalakitasra keriilt az intézményi tandcs. tandcs. A torvényi feltételeknek megfeleléen a KIR
rendszerbe a sziikséges dokumentumok feltdltésre keriiltek. Az intézményben miikodik Sziil6i
munkakozosség, amely feladatat ellatja.

A sziil6i szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiloi
szervezetek vezetdi vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetdségéhez. Az Iskolai
Sziil6i Kozosséget az intézményvezetd a munkatervben rogzitett idopontokban tanévenként
legalabb kétszer hivja Ossze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkéjarol és feladatairol,
valamint meghallgatja a sziildi szervezet véleményét és javaslatait.

Az Iskolai Sziiléi Kozosség elndke kozvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetdvel és
tanévenként egyszer beszamol a nevelGtestiiletnek a sziil6i kozosség tevékenységérol.

A szil6i munkako6zosség

A koznevelési torvény rendelkezik a sziilok kozosségérol, valamint az iskolaszékrol.
Ennek alapjan: a sziildk meghatdrozott jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése
érdekében munkakozosségeket hozhatnak 1étre.

A sziil61 munkak6zosség dont sajat mitkodéserdl.

A sziild1 munkakozosség vezetOségének egyik tagja részt vehet az intézmény vezetdségi
iilésein.

A tanév elején szervezett elsd sziil6értekezlet alkalmaval megvalasztott sziiloi
munkakozosségi  tagokkal az iskolavezetés folyamatos kapcsolatot tart. A sziildi
munkakozdsség vezetdjét meg kell hivni a nevel6testiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyalasdhoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az iskola, szervezeti és miitkodési
szabalyzata a sziildi munkak6zosség részére véleményezési jogot biztosit.

A sziil61 munkakozosség dont sajat mitkodési rendjérdl, munkatervének elfogadéasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol.

Azok az ligyek, amelyekben a sziilbi szervezetet az SZMSZ
véleményezési joggal ruhdzza fel*!

A 20/2012 (VIIL 31.) EMMI rendelet felhatalmazasa alapjan a jelen SZMSZ a sziil6i
munkakdzdsség részére a kovetkezd jogokat biztositja:
A sziil61 munkakodzosségnek véleményezési joga van
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a miikddési szabalyzatnak a sziiloket is érintd rendelkezéseiben,
a hazirend megallapitasaban, - az intézmény munkarendje

a szliléket anyagilag is érint6 tigyekben,

munkaterv

a sziloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

ANANE NN

Egyetértési joga van:
e avezetd és a sziil6i munkakozdsség kozotti kapesolattartas modjaban
e aszlloket anyagilag is érintd ligyekben

Javaslatot tehet:
e anevelési-oktatai intézmény miikodésével kapcsolatos néhany kérdésekben
e atanulok nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.

A kiilsé kapcsolatok rendszere, formadja, médja*?

Az intézmény feladatai ellatasa és a gyermekek érdekében rendszeres kapcsolatban
van mas intézményekkel, cégekkel.

Az  egészségiigyi, gyermekvédelmi, szocialis gondozds, a tovabbtanulds,
palyavalasztas stb. indokoljak rendszeres munkakapcsolatot mas szervezetekkel.

A vezetdk és a szakteriiletek képviseldi munkakapcsolatot tartanak a tarsintézmények
azonos beosztasu alkalmazottaival az aldbbi modon:
o kozos értekezletek tartdsa, linnepélyek rendezése
szakmai el6adasokon ¢€s megbeszéléseken vald részvétel
modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa
intézményi rendezvények latogatasa
hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon.

A kozoktatési intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenntartojaval.

A fenntarto

e mikodteti az iskolat,

e Kkinevezi az intézményvezetot

o feliigyeleti jogokkal rendelkezik, fellebbezési hatdsag az intézményvezeto és a
neveldtestiilet dontései felett.

Az intézmény vezetdje megkiildi a fenntartonak a szokéasos jelentéseket, statisztikdkat, és
minden rendkiviili eseményrdl koteles értesiteni.

A fenntarté és az iskola viszonya
e a fenntarté meghatarozza a kdznevelési intézménnyel szembeni elvarasokat
e Dbiztositja a pedagdgusok szakmai fejlodését
e megteremti a pedagdgusok anyagi biztonsagat
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részvételével noveli az iskolai rendezvények jelentdségét.

Az iskolanak és az 6vodanak, mint iskola-el6készito nevelési-oktatasi intézménynek a

kapcsolata

a gyerekek iskolai életre valo felkészitése

iskolaérettségi vizsgalatok korrekt elvégzése

oralatogatasok az elsd osztalyban az 6vodas gyerekek iskolaba torténd minél zokkend
mentesebb beilleszkedése érdekében

nyilt foglalkozasok megszervezése az dvodaban az altalanos iskolai tanitok részére a
gyerekek eldzetes megismerése céljabol

az Ovoda aktiv részvétele az iskoldban megrendezésre keriild iinnepi
megemlékezéseken illetve a miivészeti eldadasokon

az iskola meglévo eszkdztaranak — igény szerinti — kozos hasznalata.

Az intézmény és az egészségugyi szolgalat kapcsolata

Feladatok:

az egészségiigyben dolgozdok lehetdség szerinti bevondsa az iskola neveld-oktatd
munkéjaba

az iskola gyermek- és ifjisagvédelmi felelésének, valamint az egészségiigyi szolgalat
illetékesének egylittes intézkedése a veszélyeztetett €s hatranyos helyzetli gyermekek,
csaladok é¢letkoriilményeinek javitasa érdekében

az egészségligyi szolgalat altal igényelt kozmunkéba az iskola aktiv bekapcsolasa
javaslataikkal nagymértékben hozzéjarulnak a program sikeres megvalositasdhoz.

A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas rendje

Feladatok:

folyamatos kapcsolatot tart fenn az iskola a telepiilésen miikodé Gyermekjoléti
szolgalattal

az ifjisagvédelmi felelds problémak esetén kérik a szolgalat vezetdjének a segitségét

a Gyermekjoléti szolgédlat vezetdje rendszeresen részt vesz a hdromhavonként
tartandd, az integracidos programban tanuld gyerekek sziileinek szervezett sziildi
értekezleten

javaslataikkal nagymértékben hozzéjarulnak a program sikeres megvaldsitasahoz.

Az egészségugyi prevencioé rendje
Tartalmat a nevelési program hatarozza meg.

Cél:
[ ]
[ ]

a tanulok egészséges testi, lelki és szocialis fejlédésének biztositasa

a legfobb emberi érték az egészség

korszerti ismeretek ¢és azok gyakorlasdhoz sziikséges jartassagok ¢és készségek
kialakitasa az egészség védelme érdekében

az életmod, a viselkedés és az egészségi allapot kozotti 0sszefliggés felismertetése

az onmagunkkal szembeni feleldsségérzet kialakitasa

a tudatformalds erdsitése

sportolas, aktiv testmozgas jelentdségének felismertetése

a kéros szenvedélyek elleni kiizdelem.
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Feladatok:

a tanuloifjusag szamara biztositani az egészséges fejlodés feltételeit 1-8. osztalyokban
a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismeretek
atadasa

minden tanulonak, dolgozonak ismernie kell és be kell tartania, tarttatnia a
munkabiztonsagi szabalyzat, tlizvédelmi utasitds, bomba- ¢és tlizriadd terv red
vonatkoz6 rendelkezéseit

tanulok, dolgozok rendszeres egészségiigyi vizsgalata

egészséges taplalkozas eldsegitése

a dohéanyzas visszaszoritasa

drogprevencid

mindennapos testmozgés biztositasa

jarvanyiigyi biztonsag erdsitése

egészséget tamogatd kornyezet kialakitasa.

Segité intézmények:

iskolaorvos, haziorvos

védondk

iskolai alkalmazotti kzosség

sziilok

Egységes Pedagogiai Szakszolgéalat — és Szakmai Szolgaltatas
Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat

rendészeti szervek

ANTSZ

egyhazak, karitativ szervezetek.

Végrehajtas szinterei:

az iskola teriilete, targyi és személyi feltételrendszere

tanorai foglalkozasok (Szaktargyi, of.), munkaértekezletek

tandran kiviili foglalkozasok: tanuldst segitd foglakozés, délutani szabadidds, sport,
vetélkedd, verseny

Egészségnap

szulo1 értekezlet

szakmai tanacskozas.

iskolan kiviil (kirandulds, kiallitas...)

Iskola- egészségugyi ellatast biztosité egészségligyi szolgaltatoval valé

kapcsolattartas

Az intézmény a tanuldk mindennapos, rendszeres egészségiigyi felligyeletét a védond és a
gyermekorvos, valamint a haziorvos €s a fogorvos bevonasaval oldja meg. A Védéndvel és az
orvossal az iskoldanak folyamatos kapcsolata van.

Az iskola épiiletében orvosi szoba keriilt kialakitasra. A kotelezd oltdsok beadasat az
iskolaorvos és a védénd koordinalja. Evente két alkalommal fogaszati sziirévizsgalatra
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kisérjiik tanuldinkat. A védond részt vesz az osztalyfonoki munkatervek kialakitdsdban, orat
illetve el0adast tart és segit az egészségiigyi versenyekre vald felkészitésben.

Pedagodgiai szakszolgaltatokkal és szakmai szolgaltatékkal valé
kapcsolattartas

A Pedagodgiai szakszolgaltatok segitségét kéri az osztalyfonoki, illetve a szakmai

munkak6zdsség, amikor a sziild és az iskola a gyermek tanuldsi problémainak megoldasahoz

szakértd segitségét kivanja igénybe vennl.

Az intézmény és az egyhazak kapcsolata

Az iskola vallasi és vilagnézeti kérdésekben semleges intézmény
Feladatok:

e atanulok szervezett fakultativ hit- és vallasoktatasban val6 részvétele

e aziskola meglévd eszkoztardnak a hitoktatasban torténd bevonasa

e az egyhaz és az iskola egyeztetett nevelési célkitiizései, kiilonds tekintettel a csalad,

mint intézmény szerepének hangsulyozasa.

A hit- és vallasoktatason vald részvétel a tanuldk szamara Onkéntes. Az intézménylink
egylttmiikodik a teriiletileg illetékes torténelmi egyhazakkal. Megfelelo 1étszam esetén a
foglalkozasokhoz tantermet biztositunk az iskola tanitasi rendjéhez igazodva. A fiatalok hit-
¢s vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktato végzi.

A hirkozlési szervekkel valé kapcsolattartas rendje

Az intézmény teriiletén kizarolag intézményvezetdi engedéllyel, az iskolai
tevékenységgel €s a kulturdlis- €s sport munkaval 6sszefliggd tevékenységrol lehet televizio,
radio, 0jsag riportokat késziteni. Ez a rendelkezés az alkalmazottakra és a médiumok
dolgozdira is vonatkozik.
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Harmadik rész
Miikédési Szabalyok
Az intézmény miikédési rendjét meghatarozé dokumentumok

A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

= A KLIK alapito6 okirata alapjan elkésziilt szakmai

alapdokumentum

= aszervezeti és milkodési szabalyzat

» apedagbgiai program

* ahazirend

Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathatdo miikddésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

A atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

A egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

A KLIK alapité okirata alapjan elkésziilt szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri mikodését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumot a fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

A pedagdgiai program

A kozoktatasi intézmény pedagogial programja képezi az intézményben folyd neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szdmara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

o Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskoldaban folyo
nevelés és oktatds céljat, tovabba a kéznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatarozottakat.

o Az iskola helyi tantervé ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain
tanitott tantargyakat, a kotelez6, kotelezéen valaszthato és szabadon
valaszthato tanorai foglalkozdsokat és azok oraszamait, az eldirt tananyagot és
kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és
taneszk6zok kivalasztdsanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes
igénybevétele biztositasanak kotelezettségét.

t13,

13 2013. szeptember 1-jétél a valasztott kerettanterv megnevezésével.
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o Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és
formait, a tanuld magatartdsa, szorgalma értékelésének ¢€s mindsitésének
kovetelményeit, tovabba — jogszabdly keretei kozott — a tanuld teljesitménye,
magatartasa €s szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat,
az osztalyfonok feladatait,

o a kiemelt figyelmet igénylo tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység
helyi rendjeét,

e a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai
gyakorldsdnak rendjét,

e akdzépszintl érettségi vizsga témakoreit.

e atanulok fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklodok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéciokat.

A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az intézményvezetod
jovahagyasaval valik érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az
intézményvezetdi irodaban, tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi
munkaidében barmikor tdjékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felelosok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, elfogaddsdra a tanévnyitd
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor
be kell szerezni az iskolaszék, a sziil8i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét', A
munkaterv egy példanya az informatikai haldzatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére
all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdetétablan is el kell
helyezni.

Az intézmény dokumentumainak nyilvanossagra hozatala'®

A tajékoztatas, megismerés rendje

A szil6k valamennyi sziléi értekezleten kérhetnek tdjékoztatiast a pedagdgiai programrol,
valamint kérdéseket a tanév soran —hivatalos tgyintézési idében - barmikor fel lehet tenni az
intézmény intézményvezetdjének, aki azokra az tgyintézési hataridén belil koteles érdemi valaszt
adni.

A dokumentum nyilvanos. A hozzaférhetéséget garantalja, hogy egy-egy példanya megtalalhato az
iskola konyvtaraban, a tanari szobaban.:

14 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdése

1520/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelete 4. § (1) 0)
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e aPedagogiai Programot

e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

e a Hazirendet

e az ¢ves munkatervet sziiloi értekezleteken, fogadoorakon ismerhetik meg

A dokumentumok hozzaférhetosége
e aPedagogiai Program
e a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
e aHazirend
e az éves munkaterv
egy-egy példanya megtalalhato:
e az iskola intézményvezet6jénél
e aziskola konyvtaraban
az iskola irattaraban
az iskola neveldtestiileti szobajaban
tagintézményekben.

Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje'®

Az oktatasi agazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban  elektronikusan  eldadllitott,  hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormdanyrendelet eldirasainak
megfeleloen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény intézményvezetdje alkalmazhatia a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:
o az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

o az alkalmazott pedagogusokra, oraado tandrokra vonatkozo adatbejelentések,
e a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
e az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valo hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezeté altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az intézményvezetd-helyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitési rendje (bevezetés esetén)'’

Az iskolankban haszndlatos digitdalis naplo elektronikusan eléadllitott, papiralapon tdarolt
adatként kezelendo, mert a rendszer nem rendelkezik az agazat iranyitasaért felelos miniszter
engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi,

16 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelete 4. §)n
1720/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelete 4. § (1) s)

33



tandrai és az adminisztracioért felelos alkalmazottak. Az adatok taroldsa — 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
ordk tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok dltal bejegyzett ordakat, azokat
elsédlegesen pedagogusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni.
A pedagdgusok a havonta megtartott ordikat kotelesek aldairni, az alairaskor nem kell minden
megtartott ordt kiilon alairni, de az alairdsnak at kell nyulnia az alairt tartomanyon.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott orak,
tulorak,  helyettesitések, stb. szamarol készitett  kimutatast, azt az intézmény
intézményvezetdjéenek vagy oktatasi intézményvezetd-helyettesének ald kell irnia, az
intézmény korbélyegzojével 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 tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanulo elobb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzojével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig dt kell adni a tanulonak vagy a
sziilonek.

A tanév végén a digitdlis naplo altal generalt anyakonyvbol papir alapu torzskényvet kell
kidllitani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo dltal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan ordk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltis vagy a tanuldi
jogviszony mds megsziinésének eseteiben.

A miikédeés rendje, nyitva tartas, a vezeték benntartézkodasi
rendjel®

A tanév helyi rendje

A tanév rendjének meghatarozasa

A tanév altalanos rendjérdl a miivelddési és kozoktatasi miniszter évenként rendelkezik. A
tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatdrozza meg és régziti munkatervben az
érintett kozosségek véleményének figyelembe vételével.

A tanév rendje és annak kozzététele
A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és iddpontokat:
a. az iskolai tanitas nélkiili munkanapok 1dopontjat, felhasznalasat,
b. a sziinetek idGtartamat,
C. az iskoldban a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikkr6z0, tovabba nemzeti
multunk martirjainak emlékét, példajat 6rz6, az aradi vértanuk (oktdber 6.), a
kommunista és egyéb diktatarak aldozatai (februar 25.), a holokauszt dldozatai
(4prilis 16.), a Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.), a marcius 15-¢i és az
oktober 23-ai nemzeti linnepek, valamint az iskola hagyomanyai dpolasa
érdekében meghonositott egyéb emléknapok, megemlékezések idépontjat,
d. az iskolai élethez kapcsolddo tinnepek megiinneplésének idépontjat,

1820/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelete 4. § (1) a)
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e. az eldre tervezhetd nevel6testiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoorak
id6pontjat,
f. az intézmény bemutatkozasat szolgalo pedagogiai célu iskolai nyilt nap
tervezett idopontjat,
g. az alapfokt miivészeti iskola kivételével a tanuldk fizikai allapotat felmérd
vizsgalat idépontjat,
A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabdlyait (hdzirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitdsi napon ismertetik meg a tanulokkal, az els6
szll6i értekezleten pedig a sziilokkel.

Az intézmény nyitva tartasa

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitdsi napokon: 7 6ratol 17 oraig tart nyitva. A
szokasos nyitvatartdsi rendtdl vald eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt eseti
kérelmek alapjan. Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartas csak
az intézményvezetd altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodik. Az intézményt
egyébként zarva kell tartani. Az intézmény tanitdsi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart
nyitva.

A tanitasi napok rendje
Székhelyintézmény Palhaza, Hollohazi, Fiizéri, Kovacsvagasi Tagintézmény

Az oktatas és a nevelés az oratervnek megfelelden a tantargyfelosztassal dsszhangban

1év6 orarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével a kijelolt tantermekben. A napi
munkarendet az iskola Hazirendje tartalmazza. Az iskola 7-t61 17 o6raig tart nyitva.
A tanitdsi ordk (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatisra az intézményvezetd adhat engedélyt. A
tanitasi 0rak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd
tehet. A tanitasi 6rdk tanulokra vonatkoz6 szabalyait a hazirend tartalmazza.

Minden intézményre vonatkozik:

Az o6rarend szerinti kotelezd tanitasi orak és a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a
tanulokra a tanorat vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigyel. Az o6rakozi sziinetekben,
valamint kdzvetlentil a tanitasi 1d6 el6tt €s utan a tanulok feliigyeletét az iigyeleti rend szerint
beosztott ligyeletes pedagogusok latjak el. Az intézmény évente ligyeleti rendet hatdroz meg
az oOrarend fliggvényében. Az ligyeleti rend beosztasaért az osztalyfonoki munkakozosség-
vezetd a felelds. Az ligyeletre beosztott vagy az ligyeletes helyettesitésére kijelolt pedagogus
felelds az ligyeleti teriilet rendjének megtartdsaért, a feliigyelet ellatasaért. Az tligyeletes
pedagbgus feladatait az tigyeleti rend tartalmazza.

Az intéezmény munkarendje

Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetéje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszerti délutani
tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az intézményvezetd vagy helyettesei koziil legalabb
egyikiik hétfotdl csiitortokig 7.30 és 15.00 ora kozott, pénteken 7.30 és 14.00 ora kozott az
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intézményben tartézkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis
feladataiknak megfeleld id6ben és id6tartamban latjak el.

A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 oOrds munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaidékeret els6 napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnydban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja.

A munkaltatd a munkaidére vonatkozd elbirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok
kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos moédon kifiiggesztett hirdetés Utjan hatarozza meg. A
munkaid6-beosztas esetében a kdznevelési torvény az iranyado.

A pedagoégusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezé orakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelelo foglalkozassal 0Osszefliggd
feladatok ellatasahoz sziikséges idobdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat
két részre oszlik:

a) a kotott oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidé tébbi részében ellatott feladatokra.

A kotott oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) szakkor, érdeklddési kor, onképzokor,

b) sportkdor, tomegsport foglalkozas,

C) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztéd foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszto foglalkozas,

e) tanulast segit6 foglalkozas

f) tanuloszoba,

g) tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,

h) palyavalasztast segit6 foglalkozas,

i) kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

J) diakonkormanyzati-foglalkozas,

k) felzarkoztato, tehetség-kibontakoztato, specialis ismereteket ado egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltoltését szolgalod csoportos, a
tanulokkal valo torédést és gondoskodast biztositd egyéni, a kollégiumi kdzosségek
miukodésével Osszefliggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozas,

I) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny, bajnoksag,

m) az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valosithato
osztaly- vagy csoportfoglalkozas

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idore iranyadd munkaidd-beosztasat az 6rarend, a munkaterv és
a kifliggesztett havi programok list4ja tartalmazza. Az drarend készitésekor elsdsorban a tanulok
érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezetd rangsorolja, lehet6ség
szerint figyelembe veszi.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon tul a kotott munkaido terhére
elvégzend6 feladatok:

a) foglalkozasok, tanitasi orak el6készitése,
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b) a gyermekek, tanulok teljesitményének értekelése,

C) az intézmény kulturalis- és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

d) a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili onszervezodésének segitésével
Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

e) eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tanorai és
egyeb foglalkozasnak nem mindsiild — feliigyelete,

f) a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

g) a gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

h) eseti helyettesités,

1) a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

J) az intézményi dokumentumok készitése, vezetése

k) a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartasa,

1) osztalyfonoki munkaval 6sszefiiggd tevékenység,

m) pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

n) a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

0) munkakozosség-vezetés,

p) az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés,

q) kdrnyezeti neveléssel dsszefiiggd feladatok ellatasa,

r) iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

s) hangszerkarbantartas megszervezése,

t) kiilonboz6 feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a kbznevelési
intézmény telephelyei kozaotti utazas,

u) a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa

V) tanulmanyi kirandulas,

Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezeto
vagy az intézményvezetohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében.
A konkrét napi munkabeosztdsok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mikodésének biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagdégus a munkabdl vald rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezet6je helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzo
pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghalado hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
intézményvezet6-helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesité tanar
biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elOrehaladast. A tappénzes papirokat
legkésObb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a titkari irodéban.

Rendkiviili esetben a pedagogus az intézményvezetotél vagy az intézmeényvezetd-helyettestol
kérhet engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a
tanmenettdl eltéro tartalmu tanitasi ora (foglalkozéas) megtartasara. A tanitasi 6rak (foglalkozasok)
elcserélését az intézményvezetd-helyettes(ek) engedélyezi.
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A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehet6ség szerint —
szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasa elott biztdk meg, Ugy koteles szakszeri 6rat tartani, illetve a
tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagdgusok szamara — a kotelezd 6raszamon feliili — a nevelo—oktaté munkéval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezeto adja az
intézményvezetd-helyettes és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagégus alapveté Kkotelessége, hogy tanitvinyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszeri osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

A kozalkalmazottak munkarendje:

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét
(torvényes munkaidé és pihend id6 figyelembevétele, a napi munkarend 0Osszehangolt
kialakitasa, valtoztatas €s a kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasa) a hatalyos jogszabalyok
betartasaval - az intézményvezetd allapitja meg. A kozalkalmazottak munkakdri leirasait az
intézményvezetd késziti el. Minden kozalkalmazottnak és tanuldonak az intézményben be kell
tartania az altalanos munka- és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az
intézmény megbizott munkatarsa tartja. A pedagogusok jogait és kotelességeit a kdzoktatasi
torvény rogziti.

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozd pedagoégus heti teljes munkaideje kotott
ordkbol, valamint a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon tal a kotott munkaido
terhére elvégzendd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl all. A munkabeosztasok
Osszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a pedagdgusok egyenletes
terhelése. A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezetd allapitja meg. A tanoérdk (foglalkozasok) elcserélését az intézményvezetd
engedélyezi. A pedagdgus koteles munkakezdése el6tt 15 perccel munkahelyén megjelenni. A
reggeli ligyeletet ellatdo pedagdgusnak az tigyeletkezdésnél 5 perccel kell korabban érkeznie.

A pedagogusnak a munkabdl vald tidvolmaradasat eldzetesen jelentenie kell, hogy
feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A tantervi anyagban vald
lemaradas elkeriilése érdekében a pedagogust hianyzasa esetén - lehetdség szerint -
szakszeriien kell helyettesiteni. A szakszerii helyettesités érdekében a tantargyi programokat
az iskolai tanari szobaban, vagy a szertarakban kell tartani. A rendkiviili tdvolmaradast
legkésdbb az adott munkanapon az elsd tanitasi 6ra megkezdése eldtt negyed oOraval jelezni
kell az intézményvezetdnek. A pedagogusok szdmara - a kotelezd oraszamon feliili - tanitasi
(foglalkozasi) o6rdk megtartasara, egyéb feladatokra a megbizdst vagy kijelolést az
intézményvezetd adja a tagintézmény-vezetd, intézményvezetd - helyettes és a szakmai
munkakdzosség-vezetok javaslatainak meghallgatdsa utan. A megbizdsok soran figyelembe
kell venni a pedagdgus alkalmassagat, ratermettségét €s szakmai felkésziiltségét.

A nem pedagdégus munkakoriiek munkarendje:
Az oktato-neveld munkat segitdé alkalmazottak munkarendjét, a tavollévdk

helyettesitési rendjét az intézményvezetd, intézményvezeto-helyette(ek) tagintézmény -
vezeték allapitja meg. Munkakori leirasukat az intézményvezetd késziti el. A tdrvényes
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munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi
munkarend 0sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatidsara, ¢s a munkavallalok szabadsaganak
kiaddsara. A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az
intézményvezetd hatarozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatisa az intézményvezeto,
adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az intézményvezetd szobeli vagy irasos
utasitasaval torténik. Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munka-beosztasanal
figyelembe kell venni a koznevelési intézmény feladatainak zokkendmentes ellatasat. Az
alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 5 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik,
tdvolmaradasukrol értesiteniiik kell a vezetot.

A belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatdsi intézménnyel.®

A koznevelési intézménnyel munkavallaléi és tanuloi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jaro6 tanulok sziileit €s a fenntartod képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

A latogatas rendje:

Idegenek az oktatasi intézményben csak intézményvezetdi, és intézményvezeto-
helyettesi, tagintézmény-vezetdi engedéllyel tartozkodhatnak. Az illetéktelen személyek
kiszlirését az épiilet bejaratdnak zarva tartasaval kell elérni. A sziil6k és tanuldok szamara
biztositani kell a belépés lehetdségét, amirdl a sziiloket és tanuldkat tajékoztatni kell.

Idegenek az épiiletbe csak az ligyeletes gondnok (karbantartd) kell6 tajékozddasa utan
Iéphetnek be. A latogatd koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat, és az
¢épiiletben tartdzkodas vérhatoé idOtartamat. A gondnok(karbantartd) mindenkit felkisér az
épiiletbe.

Az intézmény intézményvezetdje kivételes esetekben ettdl eltekinthet, ilyen esetek:
az iskolai linnepélyek

kulturalis, miivészeti és sport rendezvények

tanévnyito

tanévzard

farsang

sziildi értekezletek.

A tanulék munkarendje:

A tanuldk munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat mellékletében taldlhatd Hazirend hatdrozza meg. A hézirend szabalyait
a neveldtestiilet - az intézményvezetd (intézményvezetd) elbterjesztése utdn - az érintett
kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hézirend betartdsa a pedagogiai
program céljainak megvalositdsa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara és az
intézményben tartdzkodo személyekre nézve kotelezo.
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A tandran kiviili, egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai,
id6keretei®

Rendszeres tanéran Kiviili foglalkozasok

A tanéran kivuli foglalkozasok rendje

Az iskola - a tanodrai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklédése, igényei,
sziikségletei szerint tanoran kiviili foglalkozasokat szervez, az intézményi koltségvetés
figyelembevételével. A tanéran kiviili foglalkozasok tartdsat a tanulok kozdsség, a sziiloi
szervezetek, tovabba a szakmai munkakozosségek kezdeményezhetik az intézményvezetonél.
A tanév tandran kiviili foglalkozésait az intézmény szeptember 15-ig hirdeti meg, ¢és a tanulok
érdeklodésiiknek megfelelden oktober 1-ig valaszthatnak. A foglalkozasokra irasban kell
jelentkezni a tajékoztatd flizetben a sziilok aldirasaval. A tanulok jelentkezése Onkéntes, de
felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel kotelezd. A tandran kiviili foglalkozasok
helyét és idotartamat az intézményvezetd rogziti az iskola heti tanoran kiviili 6rarendjében,
terembeosztassal egyiitt (délutani 6rarend).

Szakkorok

A kiilonbozé szakkoroket a magasabb szinti  képzés igényével a tanulok
érdeklodésétdl fiiggden inditja az iskola. A szakkordket vezetd pedagdgusokat az
intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasok eldre meghatarozott tematika alapjan torténnek.
Errdl, valamint a tAmogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a
szakkor mikodéséért. A szakkorok miikodésének feltételeit az iskola koltségvetése biztositja.

Enekkar

Az iskola énekkara sajatos Onképzokorként miikodik, a tantargyfelosztasban
meghatarozott iddkeretben. Az énekkar célja a megfeleld adottsaghi tanuldk zenei
képességeinek, személyiségének igényes fejlesztése €s szinpadképes kozosségi produkcidok
létrehozasa. Vezetdje az intézményvezetd altal megbizott tanar. Az énekkar biztositja az
iinnepélyek és rendezvények zenei programjat.

A konyvtar

Az iskola konyvtira a konyvtari tandrdkon és évente meghatirozott délutani
nyitvatartasi idejében all a tanulok és a pedagdgusok rendelkezésére. A konyvek és a
folyodiratok, valamint az egyéb informacidhordozok igénybevételérdl a konyvtar hasznalati
rendje intézkedik.

Felzarkoztato foglalkozéasok, tehetségponti foglalkozasok

A foglalkozasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez
valo felzarkoztatast. A foglalkozasokat az intézményvezetd altal megbizott pedagdgus tartja.

Esetenkénti tanoran Kkiviili foglalkozasok
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Versenyek és bajnoksagok

A didkok tanulmdnyi, szakmai, kulturdlis és sportversenyeken, valamint
bajnoksagokon valo részvétele kiemelkedd teljesitmények fliggvényében Ilehetséges.
Tanuloink az intézményi, kistérségi, és az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmdt a szakmai
munkakozosségek hatdrozzak meg, és felelések lebonyolitasukért. A szervezést a
munkakdzosség-vezetok iranyitjak.

Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok

Az intézmény a didkok részére tanulményi kirandulasokat, erdei iskolat szervez,
melyek célja - a pedagdgiai program célkitlizéseivel Osszhangban - hazank tajainak és
kulturalis 6rokségének megismertetése és az osztidlyok kozosségi életének fejlesztése. Az
osztalykirandulas tervezetét irdsban kell leadni az intézményvezetének a kirandulas elétt 30
nappal. A tanulméanyi kirdnduldsokat, az erdei iskolat az adott osztily osztalyfonoki
tanmenetében kell tervezni. Sziiléi értekezleten kell az osztaly sziiléi kozosségével egyeztetni
a kirdndulds szervezési kérdéseit és a koltségkiméld megoldasokat. A kirdndulas varhato
koltségeirdl a sziiloket az ellendrzé utjan kell tdjékoztatni, akik irdsban nyilatkoznak a
kirdndulas koltségeinek vallalasarol. A tanuld szocidlis helyzetétdl, tanulmanyi eredményétol
fliggben a kirdndulds koltségeihez az iskola is hozzajarulhat. /Alapitvanyi tamogatas/ A
kirdnduldshoz annyi kisérd neveldt vagy sziildt kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasdhoz sziikséges, osztalyonként legalabb két f6t. Gondoskodni kell az
elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol is.

A kiilfoldi utazasokra vonatkozo szabalyok

Tanitasi 1d6 alatt, szorgalmi idében a hdrom tanitdsi napndl hosszabb egyéni és
csoportos kiilfoldi utazdshoz - amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis, sport és
tudomanyos rendezvény - az intézményvezetd engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazas
esetén a sziilo, csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelds csoport vezetdje az utazas
elott legalabb egy honappal az intézményvezetdnek irasban nyujtja be. A csoportos utazasi
kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartozkodas idépontjat, tvonalat, a széllashelyet, a
résztvevo tanulok szamat, a kisérd tanarok nevét, a varhatd koltségeket.

Kulturalis intézmények latogatasa
Muzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények
a tanitdsi 1d6n kiviil barmikor szervezhetok az osztalykozosségek, vagy kisebb

tanulocsoportok szdmara. Tanitasi id6ben torténd latogatashoz az intézményvezetd engedélye
sziikséges.

Hit- és vallasoktatas: a tertiletileg illetékes, bejegyzett egyhdzak — az iskola neveld és oktatd
tevékenységétol fliggetleniil — hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason

vald részvétel a tanulok szamara onkéntes.

Egyéb rendezvények
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Az iskola tanuloi kozosségei (osztalykozosségek, diakkorok, szakkorok, stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egy¢b jellegli rendezvények lebonyolitasdhoz akkor kell
kérvényt benyujtani az intézmény vezetdjéhez, ha a tanuldk az iskola helyiségeit igénybe
kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény id6tartama érinti a tanitasi idot.

Az iskolai sportkér, valamint az iskola vezetése k6zotti
kapcsolattartas formait és rendjét**

A tanuldk mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas €s a
sport megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tomegsport) tartanak a testneveld tanarok.
Iskolank lehetdséget nyujt tanuldinknak a kiilonbozo sportagi foglalkozasokon €s versenyeken
val6 részvételre.

A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamra a pedagogiai programunk heti it testnevelési ordt tartalmaz,mely felmeno
rendszerben lett bevezetve. Mind az ot ordt az orarendbe iktatva osztilykeretben szerveziink. A
4. és 5. testnevelés orak estén diakjaink szamara az alabbi lehetoséget biztositjuk:
e a didksportkérben sportolo tanulok szamdra a valasztott szakosztalyban heti 2-2 ords
kételezo sportkori foglalkozdason valo részvétellel

e a tanulok altal a délutani idoszakban valasztott sportagban biztositott heti 2-2 ora
foglalkozdson  torténé  részvétellel, a vdalaszthato sportigakat az intézmény
intézményvezetdje a tanév inditasat megelézéen majus 20-ig nyilvanossdgra hozza

e a kiilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportolo tanulok szamdra a
szakosztalyban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval

Az iskola és a didksportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a didksportkér munkaterve,
amelyet az iskola intézményvezetdje a tanév munkatervének elkészitése eldtt beszerez. A
feladatok megoldasahoz figyelembe veszi a didaksportkor munkatervét, biztositia a sziikséges
eroforrasokat és a megvalositashoz sziikséges feltételeket. A didksportkort vezeto tanar a tanév
végen beszamol a sportkor tevékenységerol, az eredményekrol listat készit, amelyet az iskola
vezetése beemel a tanévrol szolo beszamoloba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a
didksportkor vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
dapoldsaval kapcsolatos feladatok??

Az iskola hagyomanyainak d&polédsa, fejlesztése, tartalmainak elmélyitése fontos
eszkoze nevelési céljaink elérésének.

A valahova tartozas tudatat, a kozosségi eszmék ¢és értékek megbecsiilését a
hagyomanyok kozvetitik. A hagyomany kozosségteremtd és megdrzd erd, amely bizonyos
allandésagot €s folytonossagot teremt az iskola mindennapi életében. Az iskola eddigi
hagyomdnyainak &apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga ¢€s kotelessége. A
hagyomanyok dapolasaval kapcsolatos teenddket, idOpontokat, valamint a felelésoket a
nevelOtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg. Alapelv, hogy az intézményi
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rendezvényekre vald szinvonalas felkészités ¢és felkésziilés - a képességeket ¢€s a
ratermettséget figyelembe véve - egyenletes terhelést adjon a pedagogusoknak és a
tanuloknak egyarant. A nemzeti linnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartisa a
tanulok nemzeti identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egy€b helyi
hagyomdnyai kozé tartoz6 rendezvények a kozosségi élet formaldsat, a kozds cselekvés
oromét szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

A hagyomanyapolas kiils6ségekben megnyilvanulé formai

Az intézmény Ulnnepélyein a pedagoégusoknak ¢és a didkoknak egyarant iinnepld
ruhdban ajanlott megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletaddst torténelmi multunk
kiemelkedd eseményei vagy kovetésre méltd személyei irant.

Az ajanlott linnepi egyenruha:
e lanyok részére: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz;
o fitk részére: s6tét nadrag, fehér ing.

A pedagogusok Oltozete az alkalomnak megfeleld linnepi 6ltozek: sotétkék vagy fekete
szoknya/nadrag, fehér bluz/ing.

Unnepélyek

Intézményi szintli tinnepély

marcius 15-e, az 1848-49-es forradalom ¢€s szabadsagharc évforduldja
oktober 23-a, a koztarsasag kikialtasanak évforduldja

oktober 6-a, nemzeti emléknap

aprilis 16 Emlékezés a holocaust aldozataira

februar 25. Emlékezés a kommunista diktatira dldozataira4

junius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja

az osztalyfénoki munkakozosség dontése alapjan az osztalykozosségek
szintjén tartott megemlékezések (Mikulas, karacsony, anyak napja, stb.)
Az intézmény hagyomanyos rendezvényei

tanévnyitd tinnepély

tanévzaro tinnepély

ballagési tinnepély

kirdndulas a természetbe

farsangi bal

gyermeknap.

Anyak napja és az évzar6 nyilvanos, ezekre meghivhatok a sziilok és mas vendégek is.
A gyermeki €let hagyomdnyos linnepei az 6vodaban:
Karacsony
Farsang
Husveét
Mijus 1
e Gyermeknap
Megiinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.
Csoporton beliil k6zds tinneplés torténik a gyermekek név- és sziiletésnapja alkalmabol.
Népi hagyomanyok dpolasa korében torténik a
e jeles napokhoz kapcsolodo szokdsok megismertetése,
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e népi kézmiives technikakkal valé ismerkedés.
Evszakokhoz kapcsolodd kirandulasok, sétak, szinhazlatogatasok szervezése a munkaterv
szerint torténik.

A létesitmények, helyiségek, a hozza tartozé udvarok hasznalatanak
rendje

Az épiiletek egészére vonatkozo rendszabalyok

Az épiilet rendje:

Az ¢piilet fObejarata mellett cimtablat, a tantermekben a Magyarorszag cimerét kell
elhelyezni. Az épiilet lobog6zésa a karbantartd feladata. Az intézmény teljes teriiletén, az
¢épiiletben és az udvarokon tartézkod6 minden személy koteles:

e akdzosségi tulajdont védeni
a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni
az iskola rendjét és tisztasagat megdrizni
az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni
a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni
a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani
az intézmény teriiletén és a bejarattol szamitott 6t méteren beliill dohanyozni TILOS!

Biztonsagi rendszabalyok

Vagyonvédelmi okokbdl zarva kell tartani nyitvatartasi ido alatt is az liresen hagyott
tantermeket, szaktantermeket, szertarakat, tornatermi oOltozoket és egyéb helyiségeket. A
gondnok (hidnyaban a karbantartd) feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja és a kapuk zarva
legyenek, hogy illetéktelen személyek azokon 4t se juthassanak az intézmény teriiletére. A
gondnok ill. karbantarté gondoskodik a zarak hasznalhatosagardl. A bezart termek kulcsat a
tanari szobaba kell leadni. Az osztalytermeket az utolso orat tartd neveld, szaktandr, vagy az
altala megbizott tanuld zarja be. A tantermek zardsat tanitdsi id6 utdn a gondnok, az épiilet
nyitvatartasi ideje utan a karbantartd ellendrzi, akiknek feladata az elektromos berendezések
aramtalanitasa is. Az iskolai konyvtarat a konyvtaros kezeli, értékérdl koteles elszdmolni. A
konyvtar kulcsanak meg6rzése is az ¢ feladata. A konyvtarhelyiségben csak feliigyelettel, a
nyitvatartasi idoben tartozkodhatnak a tanulok.

A latogatas rendje

Idegenek az oktatdsi intézményben csak intézményvezetdi, és intézményvezetd-
helyettesi, tagintézmény-vezetéi engedéllyel tartozkodhatnak. Az illetéktelen személyek
kiszlirését az épiilet bejaratanak zarva tartasaval kell elérni. A sziilok és tanulok szaméara
biztositani kell a belépés lehetdségét, amirdl a sziiloket és tanulokat tajékoztatni kell.

Idegenek az épiiletbe csak az ligyeletes gondnok (karbantartd) kell6 tdjékozodasa utan
Iéphetnek be. A latogatd koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat, és az
¢épiiletben tartézkodas varhatd iddtartamat. A gondnok(karbantartd) mindenkit felkisér az
épiiletbe.

Az intézmény intézményvezetdje kivételes esetekben ettdl eltekinthet, ilyen esetek:

e aziskolai iinnepélyek
o kulturdlis, miivészeti és sport rendezvények
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e tanévnyitd

e tanévzarod

e farsang

e sziiloi értekezletek.

Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

A kozoktatasi intézmény anyagi haszonszerzésre iranyulo tevékenységet is folytathat,
melynek egyik f6 formdja az ingatlanvagyon bérbeaddsa. Az intézmény helyiségeinek,
berendezéseinek bérbeadasardl - ha az nem veszélyezteti az alapfeladatok ellatast az
intézményvezetd dont. Az intézmény bérleti szerzddéseiben ki kell kotni az épiiletben
tartozkodas idejét, a rendeltetésszerli hasznalat modjat és a bérld kartéritési kotelezettségét. A
terembérlének a bérbeadasra kijelolt termet a gondnok, vagy a karbantartd nyitja ki a bérleti
szerzOdésben megjeldlt idotartamra.

A helyiségek és berendezésiuik hasznalati rendje

Az alkalmazottak helyiséghasznalata:

A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartdsi idében akkor és olyan modon
hasznalhatjdk, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény
egy¢b feladatainak ellatdsat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tilmenden
igénybe kivanja venni az iskola helyiségeit, ezt az intézményvezet6-helyettessel,
tagintézmény - vezetdvel egyeztetni kell.

A tanuldk helyiséghasznalata:

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idében
és azutan is csak pedagogusi felligyelettel hasznalhatjak. A szaktantermekben a tanulok csak a
terembeosztasban feltlintetett idoben tartozkodhatnak - kizardlag a szaktanarok jelenlétében.
A szertaros feladatkort ellatd tanuldk a szaktanar tudtaval egyéb engedélyezett id6pontban is
lehetnek a szaktanteremben. Tanitdsi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas vagy
engedélyezett program keretében tartozkodhat az iskolaban - a hazirend betartasaval.

A szaktantermek hasznalati rendje
e A specidlisan felszerelt szaktantermekben, a konyvtarban, a nyelvi laboratoriumban, a
tanmihelyekben - jol lathatd helyen - kiilon helyiség-hasznalati rendet kell
kifiiggeszteni.
A helyiség felelésének engedélye kell a szaktantermek (szamitéstechnika terem, nyelvi
labor, technika szaktanterem, stb.) hasznalatahoz.

A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit nem lehet elvinni
abbol a terembdl, amelynek helyiségleltardba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok
(székek, padok) masik helyiségbe valo atvitele a terem feleldsének (szertdros pedagogus,
osztalyfonok) engedélyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata -
oktatastechnikai eszk6zok, elektronikus berendezések, stb. csak a hasznalati utasitas
betartdsdval engedélyezett. Ha kozalkalmazott kolcsonbe szeretne venni egy intézményi
berendezést, akkor ezt az intézményvezetovel egyeztetnie kell. A kdlcsonkérd alkalmazottnak
a targy atvételérdl és az anyagi feleldsségrdl elismervényt kell alairni.

Karbantartas és kartérités
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A karbantart6 felelds a tantermek, csoportszobak, szaktantermek, tornatermek és mas
helyiségek balesetmentes hasznalhatdsagaért. Az eszkozok, berendezések hibajat a terem
felelose koteles a gondnok vagy az oktatastechnikus tudomésara hozni. A hibas eszkozoket le
kell adni a hiba megjelolésével. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly
alapjan selejtezni kell. Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és berendezési
targyaiban eldidézett kart a karokozonak meg kell téritenie. A tanuldk altal okozott karokrol
az osztalyfonok koteles a sziil6t értesiteni. A feladata a kar felmérése, és a kartérités sziilével,
gondviseldvel torténd rendeztetése.

A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabalyai®®

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljardas részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést koveté 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informacio
megszerzesét koveto 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tdjékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljdards lehetséges kimenetelérol.

A A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokomyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a
bizottsag elndkének megvdlasztasara, de arra vonatkozéan javaslatot tehet.

A A fegyelmi tdargyaldson felvett jegyzokomyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tiizo nevelotestiileti értekezletet megelozoen legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo nevelotestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését koveto kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A A fegyelmi targyalason a vélt kételességszegést elkoveto tanulo, sziiloje (sziilei), a
fegvelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetoje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek
csak a bizonyitas eérdekében sziikséges idotartamig tartozkodhatnak a targyalas
céljara szolgalo teremben.

A A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljardsrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmeény intézményvezetdjéenek, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak és sziilojének.

A A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljardas dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A A fegyelmi targyalast kovetoen az elsofoku hatarozat meghozatalat célzo
nevelotestiileti értekezlet idopontjat minél kordabbi idopontra kell kitiizni, de

A A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvadlaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jel6lni az irat ezen beliili sorszamat.
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A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési térvény 53. §-aban szereplo felhatalmazas alapjan egyezteto
eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa,
ertekelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedo kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességet megszego tanulo és a sértett tanulo kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvosldsa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetoje a fegyelmi eljaras meginditasat megelozoen személyes taldlkozo
réevén ad informdciot a fegyelmi eljaras varhato menetérdl, valamint a fegyelmi
eljarast megelozo egyezteto eljaras lehetoségerol

a fegyelmi eljardast megindito hatdarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljdrast megelézé egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelélni az egyezteto eljardsban torténo megallapodas hataridejét

az egyezteto eljaras kezdeményezése az intézményvezeto kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megelozo egyezteto eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errol a tanulot
és a sziilot nem kell értesiteni

az egyezteto eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
intézményvezetdje tizi ki, az egyezteté eljards iddépontjardl és helyszinérdl, az
egyezteto eljdras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és
irasban értesiti az érintett feleket

az egyezteto eljards lefolytatasara az intézmény vezetoje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyezteto eljards lebonyolitisara irdsos megbizdasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyezteto eljards vezetojének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulo vagy sziilojének egyetértése
sziikséges

a feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyezteto személy az egyezteto eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sertett és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazadsa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyezteto eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal
egyetert, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetojének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetoség szerint — 30 napon beliil irasos megdllapodassal
lezaruljon

az egyezteto eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezeto pedagogus irnak ala

az egyezteto eljaras idoészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanulo osztalykozosségében kizarolag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfelelo
meélységben lehet informdciot adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa
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® az egyezteté eljaras sordan jegyzokomyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

o a sérelem orvoslasarol kotott irdasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszego
tanulo osztalykozossegében meg lehet vitatni, tovabba az irdasbeli megallapoddasban
meghatdrozott korben nyilvinossagra lehet hozni

Egyéb rendelkezések?*
A tanulé altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kézotti
eltéré megallapodas hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertilt dolognak, amelyet a tanulo allitott el6 a
tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasdaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazds illeti meg. A megfelel6 dijazasban a
tanulo — tizennegyedik életévét be nem toltott tanulo esetén sziiloje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény dllapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulo
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt
munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetoen az intézmény
vezetdje tdjékoztatni kételes a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérol, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanulo és az intézmeény kozotti megallapodasra vonatkozoan.
A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megdllapodast mindket fél (a kiskoru tanulo esetében a sziilo és a tanuld) alairja.
Amennyiben a megadllapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megdllapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat elétti 5 méter sugaru
teriiletrészt és az iskola parkolgjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szaméra a dohanyzads €és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot,
aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt 4ll, nem engediink be. Ha
tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodo vendégek szdmara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szold torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohényzas szabdlyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény
munkavédelmi feleldse.
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A rendszeres egészségiigyi felliigyelet és ellatas rendje®®

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito
szervezettel. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését az Allami Népegészségiigyi
¢s Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola intézményvezetdje biztositja az
alabbi személyekkel:

[ az iskolaorvos,

LI az iskolai védéndk,

[ az ANTSZ Satoraljatijhely varos tiszti-féorvosa

Az intézményvezeto és az iskolaorvos kapcsolatinak rendszere:
Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(V111.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szo6lo 26/1998. (I1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi.
Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a intézmény tanuldinak
rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Az
iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény intézményvezetdje, a kozvetlen segitd
munkat a szervezési intézményvezetd-helyettes végzi.
Az iskolaorvos munkajanak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
intézményvezetéjével.
Az iskolai védéno feladatai
= A védondé munkdjanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezesét. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zo ellenorzé méréseket (vérnyomas,
teststly, magassag, hallasvizsgalat stb.).
* A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézményvezetd-helyettessel,
tagintézmény — vezetokkel, intézményvezetd-helyettesével.
= Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orékat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmikddve.
= Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.
= Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagodgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegit6 Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).
Az intézmény az iskolaorvossal (védéndvel) vagy a haziorvossal irdsbeli megallapodast kot a
rendszeres egészségligyi feliigyelet ellatasrol.
e az iskola tanuléi tanévenként legalabb egy alkalommal szervezett iskolaorvosi és
fogorvosi vizsgéalaton vesznek részt
e Dbolcsodés, ovodas és iskolaskoruak kotelezo véddoltasban
e tovabba évente két alkalommal a tanuldk fizikai allapotanak mérésén
e tanévenként meghatirozott id6pontban iskolaorvos és védond all a tanulok
rendelkezésére
e az altaldnosithatd tapasztalatokrol tanévenként tajékoztatjak az iskolavezetést
e az egészséges kornyezet biztositasa érdekében tett javaslataikat az iskola lehetdségei
fiiggvényében megvalositja.
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A vizsgalatok idejére az intézmény neveldi feliigyeletet biztosit. Az orvos legkevesebb harom
nappal eldbb koteles a vizsgalatok, oltasok idopontjarol értesiteni az illetékes vezetot. A
vizsgalatokat az orvos hatdrozza meg és a nyilvantartasokat is 6 vezeti

A testi nevelés rendje, a mindennapi testedzés formai

Kozoktatasi intézménylink a tanulok egészséges fejlodése érdekében biztositja a
mindennapos testedzést. A tanulok hetente az 6rarendbe illesztetten kotelezo testnevelés oran
vesznek részt. A hét napjain a testneveld tandrok tomegsport, sportdgi edzések keretében
tartanak szdmukra testedzéseket. A tomegsport foglalkozasokon az iskola biztositja, hogy a
tanulok testneveld tanar feliigyelete mellett, amennyiben az intézmény nyitva tartdsa ezt
lehetové teszi az éves munkaterv szerint igénybe tudjak venni a tornatermet, vagy jo ido
esetén a sportudvart. A tanulokat testnevelés oOrar6l atmeneti idére és a tanév egész
id6tartamara csak az iskolaorvos mentheti fel - szakorvosi vélemény alapjan. A felmentést a
tanulé koteles a testneveld tanarnak atadni. A tanulok egy részének egészségi allapota
indokolhatja, hogy az iskolaorvos konnyitett- vagy gyodgytestnevelési foglalkozast irjon el a
szamukra. A kOnnyitett testnevelés sordn az érintett tanuld részt vesz ugyan az oOrarendi
testnevelési orakon, de bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat - allapotatol fiiggéen - nem kell
végrehajtania.

Az egészséges életmodra nevelés

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlddése sziikségessé teszi az egészségiigyi
felvilagositast. Az iskolaorvos az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmodra
nevelése érdekében felvildgositd eldadasokat tarthat. Kiilondsen fontos, hogy a tanulok az
egészséget veszélyeztetd élvezeti szerek karos hatdsair6l  (dohanyzés, drog-,
alkoholfogyasztas, stb.) az életkoruknak megfeleld modon tajékozdédhassanak.

A gyermekek, tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek
kezelésére iranyulé eljarasrend?®

A tanulo- és gyermekbalesetekkel osszefiiggo egyes feladatok:

Az iskoldban keményforrasztas, iv- €s langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése, az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitdsi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd.

A tanul¢ altal nem hasznalhat6 gépek, eszk6zok:

villamos koszorligép

barkacsgép faesztergalasra

faipari szalagflirész, korfiirész, kombinalt gyalugép

szalagfiirészlap-hegesztd késziilék

valamint jogszabalyban, hasznalati utasitasban veszélyesnek mindsitett gépek,
eszkozok.

A tiz évesnél idésebb tanulok altal pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatd eszkozok,
gépek:
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e villamos fur6gép

e Dbarkacsgép a kovetkezo tartozékokkal: korong- €s vibracids csiszolo, dekopirfiirész,
polirkorong

o torpefesziiltséggel miikddd forrasztopaka

e villamos haztartasi gépek (tlizhely, f6z6lap, kavétozo, kavédaralogép, robotgép,
vasalo, varrogép stb.)

e segédmotoros kerékpar szerelési gyakorlathoz (lizemanyagot és a motort nem
kezelheti a tanul9).

Pedagogus feliigyelete mellett hasznalhato a szdmitogép.

Az iskolai kisebb sériilések ellatasra folyamatosan feltoltott egészségligyi dobozt biztositunk a
tanariban ¢és a titkarsagon.

rrrrr

kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitisa az intézményvezeto
hataskore, aki sziikség esetén szakember dltal kiadott véleményhez kétheti az eszkéz orai
hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegii pedagogiai eszkozok a tanitdsi
orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok

Az intézmény dolgozdinak teenddi baleset bekovetkezésekor

A tanulok feliigyeletét ellatd nevelének a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:
e a sériilt tanuldt elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost (mentét) kell
hivnia
o abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetni
e minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
intézményvezetdjének.
E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozéassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést ki kell vizsgalni. A vizsgélat soran
tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tennie a hasonlod balesetek
megeldzése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb
jogszabaly alapjan:

Ha barmilyen okbol 3 napon tal gyogyuld baleset kovetkezett be az iskolaban, a
balesetet a feliigyeld vagy orat tartd pedagdgusnak jelenteni kell az intézményvezetének,
tagintézmény-vezetdnek, intézményvezetd - helyettesének és a munkavédelmi feleldsnek. A
baleset koriilményeit haladéktalanul ki kell vizsgalni, arrol jegyzdkonyvet kell felvenni tobb
példanyban. A jegyzOkonyv 1 példanyat a tanulonak kell adni.

Ha a sériilt allapota, vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas
idejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzokonyvben meg kell indokolni.
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A sulyos balesetet az intézménynek telefonon, személyesen, vagy telefaxon azonnal
jelenteni kell a fenntartonak. Stulyos az a baleset, amely halalos, életveszélyes, az érzékeld-
képesség, beszéloképesség elvesztését okozza, vagy torzulast, bénuldst, csonkulast
eredményez.

Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely:

e a s¢riilt haldlat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek
bekovetkezésétdl szadmitott 90 napon beliil a sériilt orvosi
szakvélemény szerint a balesettel 6sszefiiggésben életét vesztette),

o valamely érzékszerv (érzékelo-képesség) elvesztését, illetve jelentds
mértéki karosodasat,

e orvosi vélemény szerint €letveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

e sulyos csonkulast (hiivelykujj, vagy kéz, lab, két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulast, bénulast, illetve
elmezavart okozott.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk?’

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VI111.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik
életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhatd-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre
nem lathat6 eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve
az iskola tanuldoinak és dolgozodinak biztonsadgat és egészségét, valamint az intézmény
éptiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen
e atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés)
o atliz
e arobbandssal torténd fenyegetés
e bombariado.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjdnak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozdlni az iskola intézményvezetdjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelos vezetdvel. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult
felelds vezetdk:

e intézményvezetd

e intézményvezetd-helyettes

e tagintézmény-vezeto,
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e munkavédelmi felelds.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
e a fenntart6t
e tliz esetén a tlizoltosagot
e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendOrséget
e személyi sériilés esetén a mentdket
e cgyeb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve
katasztrofaclharitd szerveket, ha ezt az iskola intézményvezetéje sziikségesnek tartja.

Az ¢épililetben tartozkodd személyeket riasztani kell. A jelzés: folyamatosan tartd
szaggatott csengetés, dramkiesés esetén kiabalads. Ezutan haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A tanuldcsoportoknak a "Tilzriadd terv" alapjan kell
elhagyniuk az épililetet. A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a
kovetkezOkre.

Az épiiletbdl minden tanulénak tavoznia kell, ezért az orat, a foglalkozast tarté nevelonek a
tantermeken kiviil (pl. mosddban, szertarban, stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell.

A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell.

A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor a
neveldnek meg kell szdmolnia.

Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelds személynek a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejiileg - felelds dolgozok kijeldlésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e a'"Tlzriad6 terv"-ben szerepld kijaratok kinyitasarol
a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol
a vizszerzési helyek szabadda tételétol
az elsdsegélynyljtas megszervezeésérol
a rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitdé szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek, stb.) fogadasarol.

Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofa elharitdé szerv vezetdjét az iskola
intézményvezet6jének vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

e az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrdl)

e az ¢piiletben tartozkodo személyek létszamardl, életkorarol

e az ¢piilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a szerv
illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkednie az intézmény vezetdjének. Az illetékes
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuloja kdteles betartani.

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasigi iroda dolgozoinak. Az
értesitett vezetd vagy adminisztraciés dolgozd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgélata
nélkil koteles elrendelni a bombariadot.
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A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. LehetOség esetén a bombariado tényét az iskolaradioban is kozzé kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkod6 tanulok €s munkavallalok az épiiletet a tlizriad6d tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt terillet — ezzel
ellentétes utasitas hidnydban — =z iskolaudvar. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve (naplo stb) kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évo és
hianyzo6 tanulokat haladéktalanul megszdmolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kovetéen haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a rendorségnek. A rendorség megérkezéséig az épililetben
tartdzkodni tilos!

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallald torekedjék
arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé lefijasa folyamatos csengetéssel €s szdbeli kozléssel torténik. A bombariado
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potldlagos tanitdsi nap elrendelésével.

A tankényvellatas modja és rendje
Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola intézményvezetéje a felelés. Az
iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelés dolgozonak a nevét, aki az adott
tanévben:
o clkésziti az iskolai tankonyvrendelést
e részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben.
A tankonyvrendelésben illetve a tankOnyvterjesztésben résztvevd iskolai dolgozokkal az
iskola intézményvezetdje megallapodast kot.
A megéllapodéasnak tartalmaznia kell:
a felelds dolgozok feladatait
a sziikséges hataridoket
a tankOnyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét
a felelds dolgozdk dijazasdnak modjat €s mérteket.

A magasabb jogszabalyok elbirasai alapjan az iskolai tankonyvellatas rendjérél — a
szakmai munkakozosségek véleményének kikérésével — évente a neveldtestiilet dont az
alabbiak figyelembe vételével:

e A nevelbtestiilet dontése eldtt az iskola intézményvezetdje — az osztalyfonokok,
valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi felelés kozremitkodésével — felméri, hany
tanuld kivan az iskolatdél tankonyvet kolcsondzni, illetve hany tanuld részére
sziikséges a tanulast segitd foglalkozasban, tanuldszoban tankonyvet biztositani,
valamint tajékoztatja a sziiléket arrdl, hogy kik jogosultak normativ kedvezményre.

e A szilil6k a normativ kedvezmény iranti igényiiket az igényld lapon jelzik. Ennek
benyujtasaval egyiitt a gyermek- és ifjisagvédelmi felelésnek be kell mutatniuk a
normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazol6 iratot.

o A felmérés eredményérdl az iskola intézményvezetdje tajékoztatja a nevel6testiiletet,
az iskolai sziil6i szervezetet, az iskolai didkonkormanyzatot, és kikéri véleménytiket a
tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.
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e Az iskola biztositja, hogy a tanulast segité foglalkozas és a tanuldszobai
foglalkozasokon megfeleld szamu tankonyv alljon a tanuldk rendelkezésére, a tanitasi
oOrakra torténd felkésziiléshez.

e Az iskola részére tankonyvtamogatds céljara jutd Osszegnek legalabb huszonot
szazalékat tartdos tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezo
olvasméanyok vasarldsara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola
tulajdonéba, az iskolai konyvtar, konyvtarszoba allomanyaba keriil.

Az iskolai tankényvrendelést az iskola intézményvezetbje altal megbizott iskolai dolgozo
késziti el. A tankonyvjegyzEékbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai
munkakozosségek véleményének figyelembe vételével a szaktanarok valasztjdk ki a
megrendelésre keriilo tankdnyveket.

A neveldtestiilet dont arrdl, hogy a tartos tankonyv vasarlasara rendelkezésre allo 0sszeget az
iskola mely tankonyvek vasarlasara forditja.

A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola intézményvezetdje beszerzi az iskolai sziil6i
szervezet €s az iskolai didkonkormanyzat véleményét.

Az iskolatol kolcsonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a

tanulonak (sziildnek) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités pontos mértékét a
koriilmények figyelembe vételével az iskola intézményvezetdje hatdrozza meg.
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MUNKAKORI LEIRASMINTAK?®

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakéri leirdasa van,
amelyet az alkalmazast koveto néhany napon beliil megkap, atvételét alairdasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakéri leirasat  kiilon készitjiik el az
osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagogus
munkakori leirasat.

MUNKAKORI LEIRAS
A munkakort betoltd neve: (név)
A munkakOr megnevezese: ........ccoiiiiniiniieneennn
Fizetési osztaly: pedagoégus 1.

MUNKALTATO:
Neve: KLEBELSBERG INTEZMENYFENNTARTO KOZPONT KIK
B.A.Z. MEGYE SATORALJAUJHELYI TANKERULETE
Cime: 1051 BUDAPEST V. KER. NADOR UTCA 32.
Kievezési jogkor gyakorloja: Tankertileti Igazgatod

SZERVEZETI EGYSEG MEGNEVEZESE

Hegykozi Nyelvoktatéo Szlovak Nemzetiségi Altalanos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola
Palhaza, Vasartér ut 13.

MUNKAVEGZES HELYE
Hegykozi Nyelvoktato Szlovak Nemzetiségi Altalanos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola
Palhaza, Vésartér ut 13.

........................................... Tagintézménye
......................................... (cim)

Heti munkaido: 40 oOra
Ko6tott munkaidé: 32 Ora
A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd: 26 Ora

Munkaidd beosztdsa: a tanévre vonatkozd tantargyfelosztds és a munkaidd
nyilvantartas szerint.

A munkaltatoi jogkor gyakorloja: Az intézmény intézményvezetdje

Jogallasa:
Munkajat a Munka Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény, a 2011.
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évi CXC Koznevelési Torvény, az azt kiegészité végrehajtasi rendeletek, az intézmény
Szervezeti és Mukodési Szabalyzata, valamint a Kollektiv Szerzédés szerint koteles az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése alatt végezni.

Munkdjat az intézmény valamennyi vezetdje és dolgozdja segiti.

Beszamoltatasi kotelezettséggel a fenntartonak és a munkaltatonak tartozik.

Képzettségi feltételek: ...
Iskolai végzettsége: ...
Egyéb specialis képzettség: ...............ccovviiiiiiiiiiininns
Nyelvvizsga:

A munkakor jellemzoi:
1. Célja: az iskola miikodésének megfelelden feladatok ellatasa a gyermekek érdekében.
2. Feladatai: lasd részletes munkakori leiras (melléklet)
= Pedagogus
= Tanito
= Osztalyfénok
= Tanulés segitd foglalkozast vezetd
=  Ugyeletes
= Testnevelést tanitd
= Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds
3. Jarandosag: besorolas szerinti illetmény
4. Kiilonleges feleldssége:
e Bizalmas informaciok: A kozalkalmazotti torvényben foglaltakon til a munkakorébol
ado6do kotelezettsége: a hivatali titok megérzése.

Zaradék

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a tevékenységi koriikbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
sziikségszerliségbdl ra kell, hogy bizzak.

Jelen munkakori leirds kotelezd6 érvénnyel rogziti a munkavégzés szabdlyait, a
munkaszerz6dés elvalaszthatatlan melléklete.

Ervényességi idotartam, feliilvizsgalati hatarido:
A munkakori leirds az aldiras napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Jelen munkakori leiras életbe lépése: 20, i

Palhaza, 20.... oo, 2.

munkaltatd

Az iskola munkarendjét és a torvényi eldirasokat ismerem.
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A munkakori leiras egy példanyat atvettem €s az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve
kotelezonek elismerem. A munkakori leirasban foglaltakat tudomésul veszem, €s betartasaért
felelosséget vallalok.

Palhaza, 20..... ..ccoovvvvieiiiiieeieieeee,

munkavallald

PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS

A pedagodgus az intézményi oktatdo-neveld munkat kozvetleniil segité alkalmazott, akit
a tanulokkal osszefliggd tevékenységével kapcsolatban biintetéjogi védelem illet meg,
kozfeladatot ellatod személy.

CEL: A rabizott fiatalok egyéni és kozosségi nevelése, szinvonalas és korszerii
modszerekkel torténd tanitasa, a tanulok személyiségének, tudasanak, viselkedésének
sokoldalu és eredményes fejlesztése, az értékrend, az erkdlcsi tartas, a tevékenységek
¢letkornak megfeleld iranyitasa

KOZVETLEN FELETTES: tagintézmény-vezetd
KOVETELMENYEK:

ISKOLAI VEGZETTEG, SZAKKEPESITES:
Féiskolai (vagy egyetemi) végzettség ¢és szakképzettség, gyakorlati 1dd,
gyakorlottsagi teriilet

ELVART ISMERETEK:
A koznevelésre és a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitdsok és belsd
szabalyzati rendszer ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK:
Szervezd ¢€s lényeglatd képesség, érzékenység a tanuldi problémakra és
terhelésre, objektiv itéloképesség

SZEMELYI TULAJDONSAGOK:
Elhivatottsag, tiirelem, kivalé kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo képesség,
empatia, humorérzek, szeretetteljes kisugarzas, kovetkezetesseég.

A PEDAGOGUS FELADATA:

1. A pedagogus feleldsséggel €s 6ndlloan a tanulok nevelése érdekében végzi
munkdjat. Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és  kereteit a
Koznevelési Torvény €és a pedagogiai szaktargyi utmutatok, modszertani
levelek, az iskolai munkaterv, a nevelotestiilet hatarozatai, tovabba az
Intézményvezetd, illetdleg a felettes szerveknek az Intézményvezetd utjan
adott utmutatasai alkotjak. Neveld-oktaté munkajat egységes elvek alapjan,
modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

2. A pedagogus alaptevékenysége azokat a tandrai és tandran kiviili teenddket
foglalja magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint neveld-oktato
munkabol az egyes munkakdroknek (tanitd, tandr, tanuldst segitd
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o

10.
11.

foglalkozast vezeté neveld) megfeleléen minden nevelére kdotelezden
vonatkoznak.

Kozremiikodik az iskolakdzosség kialakitasaban és fejlesztésében. Alkoto
modon részt vallal:

. a nevelOtestiilet Gjszeri torekvéseibol,

. a kozos vallalasok teljesitésébal,

. az iinnepélyek és megemlékezések rendezésébol,
. az iskola hagyomanyainak apolasabdl,

. tanulok folyamatos felzarkoztatasabol,

. a tehetséggondozast szolgald feladatokbol,
. palyavalasztasi feladatokbol,

. a gyermekvédelmi tevékenységbol,

. a tanulok egész napos foglalkoztatdsdnak tervezésébdl,
szervezEésébol, iranyitasabol,

. a didk onkormanyzat kialakitasabal,

. az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébdl

Tanitasi (foglalkozasi) o6ran mindségi munkat végez. (felkésziilés,
szervezés, ellendrzés, értékelés).

Onképzés, tovabbképzés, munkakdzosségi munkaban valo aktiv részvétel.
A nevel6-oktatdé munkéaval Osszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken
val6 részvétel.

Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az
intézmény nevel6-oktatd munkdja tesz sziikségessé, illetve az érvényben
1év0 jogszabalyok eldirnak.

Nevel6-oktatd munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A
tanmenetet az Intézményvezetd altal meghatarozott iddpontban a
munkakozdsség-vezetd véleményével, az Intézményvezetonek
jovahagyasra bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem véltoznak, a bevalt
tanmenetet - folyamatos kiegészitéssel - tobb éven at hasznélhatja. Sajat
tanmenettel minden pedagoégusnak rendelkeznie kell, melyet ellendrzéskor
kérésre be kell mutatni

Az irasbeli dolgozatokat, felmér6 és témazaro feladatlapokat legkésébb 10
napon beliil kijavitja. A felméré dolgozatok megiratasat elére jelzi. A hazi
feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik egyiitt
értékeli. Az alsé tagozaton az irdsgyakorlatokat a kdvetkezd orara javitja.
Részt vesz az iskola sziildi értekezletein, fogado orat tart.

Az intézmény egészére kotelezéen haruld feladatok koziil egyes teenddket,
az intézményen beliili szakértelmen ¢és az egyenld teherviselés elvein
alapuld munkamegosztas szerint - egy-egy pedagogus lat el. Ezek a
pedagogiai tobbletmunkak a kovetkezOk lehetnek:

. vezetok esetében a  hatdskoriikbe rendelt  teriilet
kozvetlen pedagogiai, szakmai iranyitdsa és ellendrzése,
. egyes, oraszammal is kifejezhetd feladatok

(pl. korrepetalas, helyettesités, énekkar vezetése, szakkorok,
tanulmanyi kirandulas, tanulokiséret, tanuloszoba, tabori iigyelet,

stb.),
. osztalyvezetoi, osztalyfonoki munka,
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. versenyekre valo felkészités,

. szertarakert a felelosség vallalasa (fejlesztés, rendezes, selejtezés),
. konyvtari munka, munkavédelmi és tiizvédelmi munka
KOTELESSEGEK:

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkdlesi védelmiikrdl, személyiségiikrdl,
a balesetek megeldzésérdl (nem hagy gyereket feliigyelet nélkiil), dvja a
gyerekek jogait, emberi méltosagukat.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok
tudasat, sokoldali és érdekes foglalkozasokkal, sok gyakorlassal fejleszti
egyéni képességeit, objektiven és indoklassal értékel.

Valtozatos modszerekkel a pedagdgiai program értékrendje szerint neveli,
pozitivan iranyitja a fiatalokat. Szem elOtt tartja, hogy személyiségével,
modoraval, hangnemével megnyilvanuldsaival példat ad a tanulok szdmara.
A tantargyfelosztas alapjan hatdridére tanmenetet készit, tanordira,
foglalkozasaira céltudatosan ¢és széleskortien felkésziil, és pontosan,
szinvonalasan tartja meg azokat.

Szemlélteto és kisérleti eszkozoket allit eld, szerez be, és elOkésziti ezeket
a bemutatd és tanulo kisérleti hasznalatahoz. Az ismereteket a didkok
tapasztalataira épitve, az érdeklédés felkeltésével (motivalassal), az
¢letkoruknak  megfeleld  kifejezésmoddal, képességek  folyamatos
fejlesztése mellett kell atadni.

Tervezett differencidléssal, életbdl vett példakkal, versennyel segiti az
egyéni képességek és a tehetség kibontakozasat. Felkésziti és kiséri a
didkokat a tanulmanyi és kulturélis versenyekre, vetélkeddkre, és a sport
rendezvényekre.

Figyelembe veszi az egyéni fejlédés {litemet, a hatranyos csaladi
kornyezetet, a fogyatékossagot, kozremitkddik a gyermekvédelmi feladatok
ellatasaban. Differencidlt és felzarkoztatdo foglalkoztatdssal segiti a
raszorulokat.

Aktivan részt vesz a pedagdgiai program értékelésében, modositasaban,
segiti a tantestiileti €s szakmai értekezletek eredményességét, alkotoan
tevékenykedik a szakmai munkakdzosség munkajaban

FelelOsséggel ellatja az eldirt helyettesitéseket, és a tanulok feliigyeletét
(tanordk, tanoran kiviili foglalkozésok, orakozi sziinetek, tanitds eldtti,
utani és rendezvényi ligyeletek)

Levezetheti és felligyelheti az osztalyozo, kiilonbozeti, és egyéb vizsgakat,
tanitas nélkiili munkanapokon munkat végez a vezetOk beosztasa alapjan.
Egyiittmiikddik a tanulok sziileivel, sziikség szerint csaladlatogatason
ismerkedik a tdmogatasra szoruld tanulok kornyezetével. Téjékoztatja a
szliloket/gondviseloket az intézményi, egyéni fogaddordkon, sziiléi
értekezleteken.

Szakmai ismereteit tovabbképzéseken, tanfolyamokon bdviti, nyilt
napokon aktivan részt vallal a feladatokbol. Bemutatd orakat tarthat és
dokumentélva hospitalhat tanitasi 6rakon.

Elldtja a pedagdgiai munka adminisztrativ teenddit (osztalynaplok,
torzskonyvek, ellenérzé vezetése, a tanulok értékelésének beirasa,
szoveges értékelés, stb.)

Kollégai kozremiikodésével rendben tartja a rabizott szertarat, a targyakat
¢és eszkozoket rendelkezésre.
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25. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabdlyzatok eldirasait,
végrehajtja az intézményvezetd ¢és a vezetd helyettesek utasitasait,
szakszerlen végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

26. A nevelést-oktatast a tiirelmesség elve alapjan végezze.

27. Kisérje figyelemmel, hogy tanitvanyait vilagnézeti, lelkiismereti, vagy

28. politikai meggydzddése miatt hatrany ne érje.

29. A tanulok fejlédését figyelemmel kisérje €s eldsegitse.

30. A sziiléket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl. Rendszeresen
tajékoztassa, a szilot figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa
vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

31. A szil6 ¢és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

32. Nevelo-oktatd tevékenységében, a tanitas sordn a tajékoztatast és az
ismereteket targyilagosan és tobboldaluan nyujtsa.

33. A gyermekek, tanuldk, emberi méltdsagat és jogait tartsa tiszteletben.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagoégusnak biztositott jogokat, hataskore
az altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

A pedagogus dontési jogkore

Pedagdgiai program és modositasanak elfogadasa

Nevelési program ¢és modositdsdnak elfogadasa

A nevelési oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadéasa

A nevelési oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok

elfogadasa

A nevel6 testiilet érdekében eljarod pedagdgus kivalasztasa

Az intézményi hazirend elfogadasa

A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa

Részvétel tanulo fegyelmi ligyeiben valé dontésekben,

A tanul6 osztalyoz6 vizsgara bocsatasa

Az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetdi programmal Osszefiiggd szakmai

vélemény kialakitasa

A pedagogus jogai

A pedagdgust munkakorével sszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

e A pedagogiai program alapjan a tananyagot, a nevelés és tanitds modszereit
megvalaszthatja,

e A szakmai munkakdzosség véleményének meghallgatasaval megvalaszthatja az

alkalmazott taneszkozoket, tankonyveket és tanulményi segédleteket.

Iranyitsa és értékelje a tanulok munkajat.

Mindsitse a tanulok tudasat.

Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

A nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagogiai programjanak

tervezésében ¢€s értékelésében, gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd

jogokat.
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e Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen pedagbdgiai  kisérletekben, tudomanyos
kutatdmunkaban,

o Szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen
helyi, regiondlis és orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkéjaban

e Személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét elismerjék

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
A sziilokkel, a tarsintézmények munkatérsaival tart kapcsolatot.

FELELOSSEGI KOR

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis
épségéért, kijeldlt tanuldcsoportjdban a pedagogiai program kovetelményeinek
megvalositasaért, az egyenld banasmodért. Feleldssége kiterjed teljes
munkakore és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy

hianyos elvégzéséért,
e A vezetdi utasitadsok igénytdl eltérd végrehajtasaért
e A jogszabalyok, munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak
¢s gyerekek jogainak megsértéséért,

e A munkaeszkozok, berendezési targyak eldirasaitol  eltérd
hasznalataért, elrontasaért.
A vagyonbiztonsag €s higiénia veszélyeztetéséért
A rabizott tanulok testi szellemi épségiikért
A tanitési 6ra rendjéért, pontos kezdéséért, befejezéséért
Az adminisztracidé pontos - neveldi hazirendben megfogalmazott 1d6
szerinti
vezetéséért/naplok, ellendrzé konyvek, anyakonyvek, felszolitasok,
feljelentések,
félévi, év végi statisztika vezetése, elkészitése, dolgozatok felmérések
javitasa)
e Az éves tanmenet elkészitéséért
Az éves munkatervben megfogalmazott célkitlizések megvaldsitasaért
(nevelésre €s tantargyara vonatkoztatva)
A kéthavi kimutatas pontos vezetéséért, hataridoben torténd leadasaért
Az iskolai korlevelek, tajékoztatasok alairasaért
Az atvett - az oktatast segitd — eszkdzokért
Az ligyelet és a helyettesités pontos ellatasaért
A személyi adataiban torténd valtozas bejelentéséért
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TANITO MUNKAKORI LEIRAS

CEL: a 6-10 éves tanuldk életkoranak megfeleld fejlesztd foglalkoztatisa, tanitasa,
szocializalasa és nevelése a NAT ¢és az iskolai pedagdgiai program kovetelményei szerint.
Kiemelt az alapkészségek sokoldalu fejlesztése, a kotelesség- és feladattudat kialakitasa, a
kulturalt szokasok elsajatittatasa.

KOZVETLEN FELETTES: tagintézmény-vezetd

KOVETELMENYEK:

ISKOLAI VEGZETTEG, SZAKKEPESITES:

Foiskolai végzettség €s tanitoi szakképzettség

ELVART ISMERETEK:

A koznevelésre €s a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitdsok és belsd
szabalyzati rendszer ismerete.

AJANLOTT KEPESSEGEK:

Szervezd képesség, érzékenység a tanuldi problémakra és

SZEMELYI TULAJDONSAGOK:

Elhivatottsag, tiirelem, kival6 kapcsolatteremtd és konfliktus feloldd képesség,
empatia, humorérzEék, szeretetteljes kisugarzas, kovetkezetesség.

KOTELESSEGEK:

FELADATKOR:

Tanitas differencialt képességfejlesztéssel, ellenorzés, értékelés:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat,
sokoldaluan fejleszti egyéni képességeiket, objektiven ¢és indokléassal értékeli
tanulocsoportjat.

A tantargyfelosztas alapjan lehetdség szerint osztalydban minden tantargyat ¢ tanit.
Hataridére tanmenetet készit, tanoraira ¢&s foglalkozésaira gondosan ¢és
széleskortien felkésziil.

Tandrai munkdjat a gyerekek adottsdgainak, haladdsi tempodjdnak megfeleléen
differencidltan szervezi, gondot fordit az életkori sajatossagokhoz illeszkedd
fejlesztd foglalkozasra, az 1d6 optimalis kihasznalasara.

Szemlélteto és kisérleti eszkozoket allit eld, szerez be, és elokésziti ezeket a
bemutatd ¢és tanulo kisérleti hasznédlatdhoz. Az ismereteket a gyerekek
tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkeltésével (motivalassal), az életkoruknak
megfeleld kifejezésmoddal, képességek folyamatos fejlesztése mellett kell atadni
A lemarad6 tanulok szdmara felzarkoztaté foglalkozdsokat szervez; egyéni
segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasat. Sziikség esetén iddben szakértdi
vizsgélatot kezdeményez.

Szinvonalasan végzi a tehetséges tanulok differencialason kiviili szakkori
foglalkozast, tanulmanyi versenyre valo felkészitését.

Rendszeresen ellendrzi, és motivald hatdssal értékeli a gyerekek tanulményi
teljesitményeit. Megtartja az irasbeli és szobeli gyakorlasi formak egyensulyat, az
irasbeli feladatokat naponta ellendrzi, javitja, és a tanulokkal egyiitt értékeli.
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8) A tanuld személyiségének figyelemmel kisérése, a gyermeki jogok tiszteletben
tartasa.

9) Javaslatot tesz, figyelmeztetésre, megrovasra, jutalmazasra
(sajat osztalyaban tanulok vonatkozasaban).

10) Az altala atvett eszkOzoket megOrzi, hiany esetén anyagi feleldsséggel
tartozik.

Nevelés és feliigyelet:

11) Valtozatos moddszerekkel a pedagogiai program értékrendje szerint neveli,
pozitivan irdnyitja a fiatalokat. Szem el6tt tartja, hogy személyisége, modora,
hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a tanulok elott.

12) Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagy gyereket feliigyelet nélkiil),
ovja a gyerekek jogait, az emberi méltosagot.

13) Feladata a gyerckek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, k6z6s
tevékenységekkel, csaladlatogatasokkal €s kiillonbozo vizsgalatokkal. Fokozatosan
szoktatja tanuldit az iskolai hazirend betartisara, biztositja a tlirelmes, nyugodt
légkdrti kornyezetet.

14) Feladata a tanulas megszerettetése, a szellemi erdfeszités Oromforrasanak
felfedeztetése, a spontan érdeklodés fenntartasa, fejlesztése.

15) Biztositja, hogy a gyerekek a foglalkozasok sziineteiben egészséges koriilmények
kozott jatszhassanak, naponta szervezetten mozoghassanak a szabad levegon.

16) Tanoran kiviili igényes programokat szervez: természeti és tarsadalmi tajékozodast
egyarant szolgdld szabadidds foglalkozasokat. Gyakoroltatja a kulturdlt emberi
viselkedés szabdlyait.

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

18) Az iskolai iinnepélyek méltd megtartasahoz osztalyat felkésziti, végrehajtja a ra
osztott feladatokat, ligyeletesi teenddket. Az iskolai rendezvényeken a részvétel
kotelezo.

19) Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.

20) Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett
gyerekekrodl, (segélyezés, étkezési €s tanszerellatas); sziikség esetén hatdsagi
intézkedést kezd a gyermek- €s ifjusagvédelmi feleldssel egyetemben, gyamiigyi
eldadoval egyiitt.

21) A sziil6i értekezleten, a kozos és egyéni fogadodrakon, tajékoztatja a sziiloket az
iskola pedagodgiai programjarol, hazirendjérél, értékelési rendszerérdl, a
gyerekeket érintd kérdésrol (kihagyva az intézmény belsé ligyeit) csaladlatogatast
tart.

22) Szervezémunkaval segiti a sziil6i k6zosség megalakitasat, mikodését. Az alkalmas
¢s vallalkoz6 sziiléket bevonja a kulturdlis és szabadiddés foglalkozasok,
kirandulasok, taborozéasok lebonyolitaséba.

Taniigyi feladatok:
23) Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirasait,
szakszerlien végrehajtja az intézményvezetd €s a vezetd helyettesek utasitésait.

Naponta 15 perccel az 1. tanitdsi oraja eldtt koteles munkahelyén megjelenni,
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akadalyoztatasa esetén az SZMSZ szerint eljarni, a tanmenet atadasaval hozzajarul
a helyettesités szakszeriiségéhez.

24) A nevelotestiilet tagjaként részt vesz a nevelGtestiileti értekezletek hatarozat
hozatalaban, az intézményi rendezvényeken.

25) Folyamatosan képezi magat a tovabbképzéseken, szélesiti modszertani jartassagat,
gyakorlatat. Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbol, bemutaté oOrat
tarthat.

26) Ellatja az adminisztraciot: vezeti az osztalynaplot, a tanuldk mindsitd,
érdemjegyeket tartalmazd tdjékoztato-ellendrzd konyvét, torzslapjat, statisztikai
adatokat szolgaltat.

27) Aktivan részt vesz a szakmai munkakozosség feladatellatasaban (nem
kézimunkazik, olvas, dolgozatot javit, stb. kozben), a pedagodgiai program
modositasdban, a tovabbképzésen szervezett ismereteir6l beszdmol. Kollégai
kozremiikddésével rendben tartja a rabizott szertarat, a targyakat és eszkozoket.

28) Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az intézményvezet és a vezetd helyettes megbizza.

29) Tavollétekor - a neveldi hazirendben eldirtak szerint jar el, - mely szerint a
tananyagot, az osztalyterem kulcsat felettesének eldzetesen leadja vagy eljuttatja.

30) Az altala atvett eszkdzoket megérzi, hiany esetén anyagi felel6sséggel tartozik.

31) Személyi adataiban tortént valtozast az Intézményvezetének azonnal jelenti (név,
lakcim, szabadsag idején a tartézkodas helyét)

32) A nevelés oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.

33) A fenticken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az Intézményvezetd
vagy helyettese megbizza.

34) Irasbeli munkajara gondot fordit.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore
az altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Kapcsolatot tart az 6vodakkal, a sziilékkel, a tag- és tarsintézmények valamint sajat
munkatarsaival.

FELELOSSEGI KOR

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi €s moralis épségeért,
kijeldlt tanuldcsoportjaban a pedagdgiai program kdvetelményeinek megvalosulasaért,
a gyerekek érdekelsdébbségéért, az egyenld banasmodért.

Felel6és, hogy a tanulok-, ha kiilonboz6 iitemben iS- megszerezzék a NAT
kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld
ismereteket. A tanité felelds a rabizott gyerekek tanulményi és erkolcsi fejlodéséért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
A vezet0i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

65



e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyerekek jogainak megsértéséért,

e A munkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért, elrontasaért.

e A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.
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SZAKTANAR MUNKAKORI LEIRAS

CEL: A diakok életkorhoz igazodd modszerekkel vald képzése: szakszerii és eredményes
tanitdsa, sokoldalu fejlesztd foglalkoztatasa, egyéni és kozosségi nevelése a NAT és a
pedagogiai program kovetelményei szerint. Kiemelt az értékrend kozvetitése, az egyéni
képességfejlesztés, a kotelességtudat és kulturalt viselkedés elsajatittatasa.

KOZVETLEN FELETTES: tagintézmény-vezetd

KOVETELMENYEK:

ISKOLAI VEGZETTEG, SZAKKEPESITES:

Foiskolai végzettség, szakos tanari szakképzettség

ELVART ISMERETEK:

A koznevelésre €s a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitdsok és belsd
szabalyzati rendszer ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK:

Szervezd ¢és lényeglatd képesség, érzékenység a tanuldi problémaékra és
terhelésre, objektiv itéloképesség

SZEMELYI TULAJDONSAGOK:

Elhivatottsag, tiirelem, kivalo kapcsolatteremtd és konfliktus feloldd képesség,
empatia, humorérzek, szeretetteljes kisugarzas, kovetkezetesség.

KOTELESSEGEK:
FELADATKOR
1) Nevel6-oktatd munkajat tervszeriien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a

2)

3)

4)

5)

6)

7)

hatékony modszerek, taneszk6zok megvalasztasaval. Mint nevel6testiileti tag
kdteles rész venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken; véleményével segiti
a k6z0s hatarozatok meghozasat.

A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat,
sokoldalu ¢s érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

Tanév elején a kovetelmények, és az el6z6 évi mérési eredmények alapjan
tanmenetet készit, melynek alapjan felkésziilten, szakszerlien és pontosan
megtartja a tanitasi és foglalkozasi orakat.

Szemléltetd eszkozoket hasznal, bemutatdé és tanuld kisérleti tevékenységgel
alapozza a tanuléast. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklddés
felkészitésével (motivalassal), az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal,
képességek folyamatos fejlesztése mellett kell atadni!

A felmérd és témazar6d dolgozatok idOpontjat a tanulokkal elére kozli és bejegyzi
az osztalynaploba, hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztalykozosség tulterhelését
(naponta max. 2 irasbeli szamonkérés engedélyezett)

Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulo teljesitményeit,
megtartja az irasbeli, és szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven ¢&s
indoklassal értékel.

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkodlesi védelmiikrdl, dvja jogaikat, emberi
méltosagukat. A pedagogiai értékrendje szerint neveli, fejleszti és iranyitja a
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fiatalokat, tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme,
megnyilvanulasai munkafegyelme példa a tanuldk elott.

8) Felelosséggel ellatja a beosztas szerinti 6rakozi feliigyeletet, a vezetok utasitasara
helyettesit, megbizasa alapjan ellat kiilonb6zo dijazott feladatokat (pl.
osztalyfonokség, munkakozosség vezetés), ¢és felelési  tevékenységeket
(pélyavalasztasi felelos, palyazati figyeld, stb.)

9) Az unnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidés programok
szervezésében és megvalositasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi
programokon, és beosztas alapjan feliigyel.

10) Pontosan elvégzi a pedagdgus beosztassal 0sszefiiggd adminisztraciot. Vezeti az
osztalynapldt, beirja az érdemjegyeket (az ellendrzobe is) megirja a vizsgak
jegyzoékonyveit, torzskonyveket, stb.

11) A szaktanar kotelessége szaktargyi ¢s pedagogiai szakértelmének allando
gyarapitdsa, az 0j tudomanyos eredmények megismerése, a szakmodszertani
tdjékozodas. Aktivan részt vesz a nyilt napokon, bemutatd orakat tart (igény
esetén).

12) Tevékenyen rész vesz a szakmai munkakdzOsség munkéjaban, részt vallal a
pedagbgiai program modositdsdban, a tovabbképzési ismereteirdl beszdmolhat,
eléadast €s bemutatd orat tarthat. Kollégai kozremiikodésével rendben tartja a
rabizott szertarat, a targyakat és eszkdzoket rendelkezésre bocsatja.

13) Tanoraja elott 15 perccel koteles megjelenni a foglalkozas helyén.
Akadalyoztatasakor az SZMSZ szerint kell eljarnia, biztositva a szakszerii
helyettesitéshez a tanmenetet és a tankonyveket.

14) A pedagbgiai program szerint neveli a diakokat a tanitassal egyidejiileg,
figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését; fejleszti  képességeiket,
személyiségiiket. Egyiittm{ikodik az osztalyfonokokkel, a kollégakkal.

15) Tandrain a differencialt foglalkozast, az egyéni fejlesztést optimalisan segitd
gyakorlo feladatokkal szolgalja. A lassibb tempdju tanuldknak kiilon
felzarkoztatast szervez, figyelembe véve a hatranyos csaladi helyzetet, a
fogyatékossagot. Kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban.

16) A szaktargyaban kimagaslo teljesitményli tanulokat tehetségét Kkifejleszti
(0nképzokor, szakkdr, tanulmanyi verseny, stb.) Felkésziti és kiséri a didkokat a
tanulmanyi ¢€s kulturalis versenyekre, vetélkeddkre, ¢s a sport rendezvényekre,
tanulmanyi kirandulésokra.

17) Részt vesz a sziil6i értekezleteken, a fogadoorakon, hetente egyéni fogadoorat tart
(kiiras szerint). A sziil6ket tdjékoztatja a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok
eldmenetelérdl, a didkok fejlddésérol. Egytittmikdodik a sziilokkel, sziikség szerint
latogatja a tAmogatasra szoruld tanuldkat.

18) Betartja és betartatja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok elbirasait,
végrehajtja az intézményvezetd és vezetd helyettesek utasitdsait, szakszeriien
végrehajtatja a tanuldszobai beosztds szerinti feladatokat, és egyéb pedagdgusi
teendoket.

19) Levezeti és feliigyeli az osztalyozo, kiilonbozeti, és egyéb vizsgakat, tanitas nélkiili
munkanapokon munkat végez a vezetdk beosztasa alapjan.

20) Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az intézményvezetd €s a vezetd helyettes ellatja.

JOGKOR, HATASKOR:
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Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore
az altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Kapcsolatot tart az ¢vodakkal, a sziildkkel, a tag- és tarsintézmények valamint sajat
munkatarsaival.

FELELOSSEGI KOR

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis €épségéért,
kijelolt tanulocsoportjaban a pedagdgiai program kovetelményeinek megvalosulasaért,
a gyerekek érdekels6bbségéért, az egyenld bandsmodért.

Felelés, hogy a tanulok-, ha kiilonboz6é iitemben is- megszerezzék a NAT
kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld
ismereteket. A tanito felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkdlesi fejlodéséért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Feleldsségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséeért,
A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyerekek jogainak megsértéséért,

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

Kiilonleges felelossége:

Bizalmas informaciok
- a kozalkalmazotti torvényben foglaltakon tul: munkakdrébdl adodo kotelezettsége a
hivatali titok megbrzése
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TANULAST SEGITO FOGLALKOZAST VEZETO NEVELO

MUNAKORI LEIRASA

CEL: A Kkijelolt tanulast segit foglalkozast vezeté pedagdgus a csoport tanuldi szamara
feleloséggel biztositja a délutan célszerii, intenziv fejlesztd foglalkozasokkal valo valtozatos
eltoltését, a tanulmanyi felkésziilést, az igényes nevelést, gondozast, az étkezést, a kotelesség-
¢s feladattudat kialakitasat, a kulturalt viselkedés elsajatitasat.

KOZVETLEN FELETTES: tagintézmény-vezetd

KOVETELMENYEK:

ISKOLAI VEGZETTEG, SZAKKEPESITES:

Foiskolai végzettség ¢s szakképzettség, gyakorlati id6, gyakorlottsagi teriilet

ELVART ISMERETEK:

A koznevelésre és a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és belsd
szabalyzati rendszer ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK:

Szervezd ¢és lényeglatd képesség, érzékenység a tanuldi problémaékra és
terhelésre, objektiv itéloképesség

SZEMELYI TULAJDONSAGOK:

Elhivatottsag, tiirelem, kival6 kapcsolatteremto €s konfliktus feloldd képesség,
empatia, humorérzek, szeretetteljes kisugarzas, kovetkezetesség.

KOTELESSEGEK:

FELADATKOR

A tanulmanyi felkészités feladatai:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

A pedagbgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel segiti a tanuldk
felkésziilését, sokoldaluan fejleszti egyéni képességeiket, objektiven és
indoklassal értékeli kijellt tanuldcsoportjat.

Tudatosan tervezi neveld tevékenységét, hataridére nevelési tervet készit, a
foglakozasi tervben (tanmenetben) nagy gondot fordit a valtozatos
foglalkoztatasokra, melyekre alaposan felkésziil.

Feladata a gyerekek alapos megismerése: tudatos megfigyeléssel, kozos
tevékenységekkel, csaladlatogatasokkal. Fokozatosan szoktatja tanuloit a
hazirend betartasara, biztositja a tlirelmes, nyugodt 1égkori kornyezetet.
Csoportjat a tanitds utdn az ebédlébe kiséri, és gondoskodik a kulturalt
étkezésrdl, a személyi higiénia betartdsarol, figyelembe véve az SZMSZ
szabalyait.

Irdnyitja a tanulok masnapra valo felkésziilését az életkori sajatossagokhoz
illeszkedd tevékenységekkel, és segiti az 0nallé tanulds modszereinek
elsajatitasat, egylittmiikddve a csoportjat tanitd pedagdgusokkal.

A gyerekek adottsagainak, haladéasi tempojanak megfeleléen differencialt
foglalkozassal megteremti a tanuldsi feltételeket, fejleszti a céliranyos feladat
megoldasokat, kikérdezi a memoritereket.

Biztositja a tanuldsi id6ben az irasbeli héazi feladatok maradéktalan
elkészitését. Ezt mennyiségileg minden esetben; mindségileg lehetdség szerint

70



ellendrzi. A raszoruldkat a megadott idOkeretek kozott korrepetdlja, vagy
segitségliket tanulocsoportok szervezésével biztositja.

8) A gyerekek munkajanak Osztonzésére motivalo értékelési rendszert dolgoz ki;
melynek eredményérdl rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonokot és a
szliloket. Felelosok valasztasaval és munkdjuk ellendrzésével biztositja az
ebédld, a csoportterem, és az udvar rendjét és biztonsagat.

9) Céliranyosan gyarapitja a gyerckek tapasztalatait, fenntartja érdeklddésiiket,
rendszeres gyakorlassal fejleszti kifejezésmodjukat, képességeiket, egyéni
segitségnyujtassal biztositja a tovabbhaladast.

10) Valtozatos modszerekkel a pedagodgiai program értékrendje szerint neveli,
pozitivan irdnyitja a gyerekeket. Szem el6tt tartja, hogy személyisége, modora
hangneme, megnyilvanulasai munkafegyelme példa a tanulok elott.

11) Gondoskodik a diakok testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlesztésérol, a balesetek megeldzésérél (nem hagy gyermeket feliigyelet
nélkiil), ovja a gyerekek jogait, az emberi méltosagot.

12) Kiemelten biztositja az életkornak megfelelé kornyezeti és az egészséges
¢letmddra nevelést. Naponta vezeti a tanulok szabadlevegén valo testedzését
(pl. gimnasztika, labdajatékok, stb.), szerepjatékokat szervez.

13) Csoportja szamara szabadidds programokat szervez- figyelemmel a tanulast
segitd foglalkozas napirendre €s az iskolai hazirendre. Gyakoroltatja a kulturalt
emberi viselkedés szabalyait.

14) Betartatja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok el6irasait,
szakszerlien végrehajtja az intézményvezeto és a vezetd helyettesek utasitasait.
Naponta 15 perccel munkakezdése el6tt koteles munkahelyén megjelenni,
akadalyoztatasandl az SZMSZ szerint eljarni.

15) Aktivan részt vesz a szakmai munkako6zosség feladatellatasaban, a pedagodgiai
program modositasaban, a tovabbképzésen szerzett ismereteir6l beszamolhat.
Kollégai kozremilkodésével rendben tartja a rabizott szertarat, a targyakat és
eszkozoket rendelkezésre.

16) Folyamatosan képzi magat tovabbképzéseken, szélesiti modszertani
jartassagat, gyakorlatat. Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbol.

17) A nevelétestiilet tagjaként részt vesz a nevelGtestiileti értekezletek hatarozat
hozataldban, koteles részt venni az intézményi rendezvényeken, a sziiloi
értekezleteken, az iskolai rendezvényeken, az értekezleteken, a sziiléi és
osztalyoz¢ értekezleteken, fogadddrakon egylittmiikodve az osztalyfonokkel.

18) Vezeti a foglalkozasi naplot, gondoskodik a kiadott jatékok, munka- és
szemléltetd eszkozok gondos hasznalatarol, megdrzésérol.

19) Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az intézményvezeté és a helyettes vezetok megbizzak.

A tanulast segito foglalkozast vezeto nevelo napi feladatai
* Vezeti a tanulast segitd foglalkozasi csoportnaplot
* Jelzi a hidnyzo tanulokat
+ Lattamozassal igazolja a tanulok leckéjének elkészitését

A tanulast segito foglalkozast vezeto nevelo heti feladatai
» Hetente Gsszesiti a hianyzo és jelenlévd tanuldkat.
+ A foglalkozasi tervben jeldli az elvégzett munkat, ha az valamilyen okbol elmaradt,
akkor tovabbviszi a kovetkezd hétre €s a napld megjegyzé€s rovataban ezt rogziti.
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JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore
az altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Kapcsolatot tart az dvodakkal, a sziildkkel, a tag- és tarsintézmények valamint sajat
munkatarsaival.

FELELOSSEGI KOR

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt
munkacsoportjdban a pedagogiai program kovetelményeinek megvalositasaért, a gyerekek
érdekelsdbbségéért, az egyenld banasmodért. Felelds, hogy a tanuldk-, ha kiilonbdzd litemben
is,- megszerezzék a NAT kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek
megfeleld ismereteket.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztisaért, vagy hianyos elvégzéséért,

e A vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyerekek jogainak megsértéséért,

¢ A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

e A vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.
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CEL: A

FEJLESZTO PEDGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

tanuldsi zavarral kiizd6 tanulok egyéni diagnosztizalasa, felzarkoztato

foglalkoztatasa, az adottsagokbdl szarmazd és a tanuldsi folyamatban szerzett hatranyok

lekiizdése.

KOZVETLEN FELETTES: tagintézmény-vezetd

KOVETELMENYEK:

ISKOLAI VEGZETTEG, SZAKKEPESITES:

Fejlesztd pedagdgiai tovabbképzés,

ELVART ISMERETEK:

A koOznevelésre és a gyogypedagogiai szakteriiletre vonatkozd jogszabalyok,
utasitasok ¢€s belsd szabalyzati rendszer ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK:

Vialtozatos pszichologiai ¢és gyodgypedagogiai modszerek alkalmazasa, a
gyermeki nehézségek iranti érzékenység, a nyitottsag képessége.

SZEMELYI TULAJDONSAGOK:

Elhivatottsag, tiirelem, kivalo kapcsolatteremtd és konfliktus feloldd képesség,
empatia, humorérzek, szeretetteljes kisugarzas, kovetkezetesség.

KOTELESSEGEK:

FELADATKOR

A)

B)

C)

D)

E)

F)

G)

Meghatdrozza a pedagogiai program kovetelményei alapjan a fejlesztd
tevékenységeket, a szakértdi €s rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan
foglalkozik a sajatos nevelési igényl tanulokkal.

A kisziirt gyerekeknél beosztas szerint egyéni €s kiscsoportos foglalkoztatasban
feltarja a tanulasi zavar vagy lemaradds okat, segiti a kivaltd tényezok
csokkentését, megsziintetését. Ezért csaladlatogatasokat végez, egylittmiikodik a
sziilokkel.

A tanulasi zavar okainak megallapitasara a differencialt diagnosztika eszkozeit
céliranyosan alkalmazza. A munkakozosség vezetdvel/ osztalyfonokokkel elkésziti
az egyéni, €s —azonos terapias igénynél-a kiscsoportos foglalkoztatas biztositasat.
A gyermek egyéni képességeinek, sajatossdgainak figyelembevételével, a
diagnodzis alapjan tudatosan megtervezi a hatékony foglalkoztatds modszereit és
eljarasait. Fejlesztési tervet, és foglalkozasi tanmenetet készit.

Specialis gyogypedagdgiai neveléssel, differencialt foglalkozasokkal fejleszti a
tanulési zavarral kiizdé gyermekeket, személyiségiiket és képességeiket.

A gyerekek foglalkoztatdsaban az egyéni érési folyamathoz igazodva realis és
eredményre vezeté eljarasokat valaszt. Ovja a gyermek jogait, tiszteli emberi
méltosagukat.

Tajékoztatja a sziiloket gyermekiik allapotardl, szorosan egylittmikodik a
csaladokkal a specidlis fejlesztd foglalkozds céljainak, feladatainak
kivitelezésében. Segiti a sajatos nevelési igényt, tanacsokat ad.
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H) Gondoskodik a tanulok testi épségérdl, erkdlcsi védelmiikrél, a balesetek
megelozésérél (nem hagyhat gyereket feliigyelet nélkiil). Kozremiikodik a
gyermekvédelmi feladatokban, elvégzi az adminisztraciot.

I) Feladata a sziikséges terapias, fejlesztd eszkOzOk tarolasa és leltari Orzése,
munkdjahoz az intézmény eszkozoket €s termet biztosit.

J) Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok elGirasait, a
kozosségi €élet magatartasi szabalyait.

K) Aktivan részt vesz az iskola pedagogiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a tantestiileti és a szakmai értekezleteken.

L) Hataridére min6ségi kivitelezésben ellatja mindazokat a munkafeladatokat,
amelyeket az intézményvezetd (helyettes) rabiz.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak ¢és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore
az altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Kapcsolatot tart az dvodakkal, a sziilokkel, a tag- és tarsintézmények valamint sajat
munkatarsaival.

FELELOSSEGI KOR

Személyesen felelOs a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és mordalis épségéért, kijelolt
munkacsoportjdban a pedagogiai program kovetelményeinek megvalositdsaért, a gyerekek
érdekelsdbbségeert, az egyenld banasmodért. Felelds, hogy a tanulok-, ha kiillonb6z6 litemben
is,- megszerezzék a NAT kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek
megfeleld ismereteket.

FelelOssége kiterjed teljes munkakdorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyerekek jogainak megsértéséért,

e A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

e A vagyonbiztonsag ¢és higiénia veszélyeztetéséért.
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GYERMEK - ES IFJUSAGVEDELMI FELELOS FELADATKORI

LEIRASA

CEL: Ellitja és nyilvantartja a problémamegel6z6 és a problémakezelé gyermek- és
ifjisagvédelmi munkat az intézménybe jard veszélyeztetett, hatranyos helyzetli és magatartas
zavaros tanul6inal.

Eldsegiti a nyilvantartott fiatalok egyéni fejlodését, folyamatos kapcsolatot tart a neveld-
gondozd tevékenységben segitd intézmények, a gyermekvédelmi hatésag kollégaival.

KOZVETLEN FELETTES: tagintézmény-vezetd

KOVETELMENYEK:

ISKOLAI VEGZETTEG, SZAKKEPESITES:

Fdiskolai végzettség ¢és szakképzettség, gyakorlati idd, gyakorlottsagi teriilet

ELVART ISMERETEK:

A koznevelésre €s a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitdsok és bels6
szabalyzati rendszer ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK:

Szervezd és lényeglatd képesség, érzékenység a tanuldi problémakra és
terhelésre, objektiv itéloképesség

SZEMELYI TULAJDONSAGOK:

Elhivatottsag, tiirelem, kival6 kapcsolatteremtd és konfliktus feloldd képesség,
empatia, humorérzEék, szeretetteljes kisugarzas, kovetkezetesség.

KOTELESSEGEK:

FELADATKOR

&)

©

Tiszteletben tartja a gyermeki és emberi jogokat, kiemelten kezeli a szakmai
titoktartas kotelezettségét. Megbizasa targyaban képviseli az intézményvezetot
a kiils6 egyiittmiikdddk (intézmény, hatdsag) felé.

A prevencid érdekében felméri a segélyek iranti kérelmek indokoltsagat €s
feltarja az osztalyfonokkel valéo egyiittmiikodésben a veszélyeztetett
csaladokat.

Alland6 kapcsolatot tart a veszélyeztetett gyerekek javara a védéndvel, az
osztalyféonokokkel, gyamhatosaggal, csaladsegitdé kozponttal, nevelési
tanacsadoval.

© Pontos kimutatast vezet a veszélyeztetett fiatalokrol: az allami gondozottakrol,

a segélyben részesiilokrdl, a gyamhatosagi intézkedésre partfogoltakrol, stb.

© Jo és eredményre vezetd Kkapcsolatot alakit ki a korzetébe tartozo

veszélyeztetett csaladokkal. A  sziikséges kooperacioval, empatiaval
viselkedjen a védelemre szoruld fiatallal.

Kitartdan segiti a veszélyeztetett fiatal életkoriilményeinek javitasat, timogatja
érzelmi kiegyensulyozottsagat, biztonsagérzetét, eldsegiti a kozdsségben
szocializacigjat.

75



© Biztositja a veszélyeztetett tanuldo nyugodt koriilmények kozott vald tanulasat,
hatékony felkésziilését (tanuloszobai elhelyezéssel).
Ismeri a pedagodgiai és pszicholdgiai folyamatokat, a szocializacios folyamat
tényezoit, és azokat a torvényeket, rendeleteket, amelyek a gyermek- és
ifjusagvédelmi munkaval kapcsolatosak.

© Megirja a sziikséges leveleket, jelentéseket (iktatas a titkarsagon), megérzi,
rendszerezi a gyerekekrdl késziilt dokumentacidt. Nyomtatvanyokat tolt ki,
sziikség esetén hatarozatokat fogalmaz.

© Javasolj specialis foglalkozasok (logopédus, pszicholdgus,.....stb.) igénybe
vételét.

© A tamogatasra szoruld tanulokrol ¢és munkajanak eredményességérél
rendszeresen referal az intézményvezetonek (a személyiségi jogok tiszteletben
tartdsa mellett), hogy intézményvezetdi intézkedéssekkel is biztositsa az
igényelt segitséget. Szempontok alapjan félévenként irdsban beszamol.

© Tevékenységérol félévenként tajékoztatja a neveld testiiletet, iranyitja és
koordinalja a pedagdgusok gyermek- ¢s ifjisagvédelmi tevékenységét.

JOGKOR, HATASKOR
Ismerve a megbizatasara vonatkozé torvényeket, rendeleteket ¢és intézményvezet6i
utasitasokat, gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat.

Hataskore athuzodik teljes tevékenység korére. Koteles az intézményvezeté (helyettes)
figyelmét felhivni az eldirasoktol eltéré munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és
hatésdgoknak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egylittmlikodése sziikséges
feladataik ellatasahoz.

FELELOSSEGI KOR

Felelossége kiterjed teljes megbizatasara és tevékenységére. Feleldsségre vonhato:

o A megbizéssal jaro feladatok hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért.

o A vezetdi utasitdsok igénytdl eltéré végrehajtasaért

o A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermek és
munkatarsak jogainak megsértéséért

o A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol
eltéroé hasznalataért, elrontasaért,

o A nem kielégité mértéki ellendrzésekért

o A dokumentécios kotelezettség hidnyos elkészitéséért.
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SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG VEZETO FELADATKORI LEIRASA

A pedagogusok altal 1étrehozott szakmai munkakdzosségek miikodésének célja:

» A szakmaisag és nevelés javitasa: didaktikai fejlesztés

» Az intézményvezetés segitése (tervezeés, ellendrzés, értékelés)

» A képzési eredményességért tovabbképzések szervezése
Azonos miuveltségi teriileten a pedagogusok munkakozosségeket alkothatnak, és kimagaslo
felkésziiltségli és szervezoképességll, példas munkafegyelmil szakmai munkak6zosség vezetot
valasztanak maguk koziil.
Tényleges ratermettség esetén a szakmai munkakdzdsség vezetdt az intézményvezetd bizza
meg a kozépvezetdi feladatok ellatasaval, havonta fizetendd potlék biztositasa mellett.
Munkdjardl félévenként irasban be kell szamolnia az intézményvezetdnek.

CEL: Iranyitja, koordinalja a szakmai munkakozosség pedagdgusainak munkavégzését, teljes
jogkorrel ellendrzi a munkakozdsség pedagogusait.

Kozépvezetdként képviseli a szakmai érdekeit, kollégaival jelentds erdfeszitéseket tesz a
haté¢kony képzésért. Egyarant felelds a munkakdzdsség szakmai, moddszertani és nevelési
tevékenységéért, valamint a munkafegyelemért.

KOZVETLEN FELETTES: tagintézmény-vezetd
KOVETELMENYEK:

ISKOLAI VEGZETTEG, SZAKKEPESITES:

Foiskolai végzettség, szakos tanari szakképzettség

ELVART ISMERETEK:
A koznevelésre €s a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és belsd
szabalyzati rendszer ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK:
Szervezd ¢és lényeglatd képesség, érzékenység a tanuldi problémdakra és
terhelésre, objektiv itéloképesség

SZEMELYI TULAJDONSAGOK:
Elhivatottsag, tiirelem, kivalo kapcsolatteremtd €s konfliktus feloldo képesség,
empatia, humorérzék, szeretetteljes kisugarzas, kovetkezetesség.

KOTELESSEGEK:

FELADATKOR

» Feleldsen iranyitja a kijelolt munkakdzosség oktatd és neveld munkajat, kiemelve
a pedagdgusok modszereit, a gyerekekhez vald viszonyat.

» Ismeri a helyi kdzoktatas fejlesztési koncepciot, céliranyosan vezeti a pedagogiai
program modositasat (az oktatds tantervi fejlesztését, modszertani eljarasok
korszertsitését.)

> Osszedllitja a munkakozosség éves programjat (munkatarsai segitségével), mely
beépiil az intézmény munkatervébe. Pedagogiai kisérleteket végezhetnek, részt
vesznek a szakmai palyazatokon Ellendrzi a hataridok betartasat.

» Megvaloésitja az egységes kovetelményrendszert, melynek alapjan a tanév elején
felmérik, majd objektiven értékelik a tanulok tudas- és képességszintjét. A tanulok
tudasszintje alapjan a mindségfejlesztést.
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» Modszertani €s szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutatd foglalkozasokat
szervezhet, kijelolt mentorral segiti a palyakezdok, az 0j kollégak munkajat.

» Ellen6rzi a pedagogusok munkafegyelmét, felmérések ¢és rendszeres
oralatogatasok soran (félévenként legalabb egyszer) meggyd6zodik a tanulok
elméleti, gyakorlati tudasarol, képességeirdl, magatartasukrol, szorgalmukrol.

» Munkatarsaival megszervezi a vizsgak (kiilonbozeti, osztalyozo, javito.. stb.)
lebonyolitasat, részt vehet a vizsgaztatasban.

» Elbiralj, és az intézményvezetonek javasolja / nem javasolja a munkakozosségi
tagok tantervhez igazodé tanmeneteit, a pedagdgusok tovabbképzését.

» Ellendrzi a tantervhez igazodd tanmenetek elkészitését, az idGaranyos
elérehaladést, a pedagdgiai program céljainak és feladatainak megvalositasat, az
eredményességet, az anyagok €s eszk6zok célszerii és takarékos felhasznalasat.

» Iranyitja a versenyek szervezését és a korrekt lebonyolitast, segiti tanulok részére a
tanulmanyi, kulturdlis palyazatok kiirasat, elbiralasat.

» Gondoskodik a szakkorok, tehetséggondozd Onképzokorok, és felzarkdztatd
foglalkozasok, stb. szinvonalas, didk centrikus megtartasarol.

» Ellendrzi a szakmai felszerelések, eldadotermek berendezéseinek szabalyszerii
hasznalatat, az intézményvezetd/helyettes, tlizvédelmi felelés, fenntartd
kikiildottjével meggydzodik az intézmény balesetmentességérol (jatszotéri jatékok,
fak,....).

» Javaslatot tesz a tantargyfelosztisra, a szakmai tovabbképzésekre, a
munkak6zdsségi tagok jutalmazéasara (ha lesz ilyen), a szertar felelds kezelésére,
fejlesztésére, hidnyossaganal intézkedik, vezetdi feleldsségre vonast kezdeményez.

» Téjékoztatja az intézményvezetét a tantargyi kovetelmények teljesitésérol,
beszamol a tantestiiletnek a munkakdzosség tevékenységérol.

JOGKOR, HATASKOR:

Ismerve a megbizatasara vonatkozé torvényeket, rendeleteket ¢és intézményvezetdi
utasitasokat, gyakorolja a jogszabalyban biztositott jogokat

Hataskore athuzodik teljes tevékenység korére. Koteles az intézményvezetd (helyettes),
tagintézmény-vezetd figyelmét felhivni az eldirasoktdl eltéréd munkavégzésre, magatartasra és
allapotokra.

FELADATKORI KAPCSOLATOK:

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatéosdgoknak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egylittmlikodése sziikséges
feladatainak ellatasadhoz.

FELELOSSEGI KOR:

Szakmai tajékozddasa, a pedagogusok rendszeres ellendrzése és munkajuk szakmai értékelése
alapozza meg felel6s dontéseit, az intézményvezetének tett megalapozott javaslatait.
Felelossége kiterjed teljes megbizatdsara €s a munkak6zOsség egész tevékenységére.
Aktivitasardl és kreativitdsarol, valamint példaaddé munkavégzésétol és igényességétol
nagymértékben fligg az egész munkakozosség eredményessége, a tanulok érdekében kifejtett
hatékonysag.

Felel6sségre vonhato:
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A megbizassal jard feladatok hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért.

A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermek ¢és
munkatarsak jogainak megsértéséért

A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol
eltérd hasznalataért, elrontasaért,

A nem kielégité mértéki ellendrzésekért

A dokumentacids kotelezettség hidnyos elkészitéséért.
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OSZTALYFONOK FELADATKORI LEIRAS

Cél: A rébizott fiatalok egyéni és kozoOsségi nevelése, szinvonalas és korszerii
modszerekkel torténd tanitasa, a tanulok személyiségének, tudasanak, viselkedésének
sokoldalu ¢és eredményes fejlesztése, az értékrend, az erkdlcsi tartas, a tevékenységek
¢letkornak megfeleld iranyitasa

KOZVETLEN FELETTES: tagintézmény-vezeto

Az azonos évfolyamra jaro, tobbségében azonos orarend szerint egyiitt tanuld diakok egy
osztalykozosséget alkotnak, melyek élén pedagdégus vezetoként az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokot az intézményvezetd bizza meg, munkdjat a NAT, az iskola pedagdgiai
programja és az éves munkaterv alapjan végzi, havonta potlékban részesiil.

Az osztalyfondk erkdlesi €s pedagogiai feleldsséget vallal a rabizott tanulok biztonsagéért;
kulturalt viselkedéséért, személyiségiik fejlesztéséért. Munkajarol az intézményvezetd/
helyettese kérésére irasban/szoban beszamol.

A MEGBIZAS CELJA:

Iranyitja, szervezi a feleldsségére bizott tanulokozosség iskolai életét, jelentds neveld hatast
fejt ki, érdemben foglalkozik a rabizott fiatalok egyéni gondjaival. Az egységes értékrend
megvaldsitasa érdekében koordindlja a fejleszt6- neveld hatasat, ellendrzi az osztalyban folyd
pedagobgiai tevékenységet.

FELADATKOR

Nevelés, egyéni fejlesztés:

a. Alaposan ¢és sokoldalian megismeri osztily tanuloit (személyiségjegyeket,
csaladi-szocialis  koriilmények, sziil6i elvarasok, tanuldéi ambiciok).
Feltérképezi az osztalykozosség szociometriai jellemzdit, az osztalyon beliili
értekrendet.

b. Neveldi munkajat, a tanulok egyéni, differencialt személyiségfejlesztését a
pedagogiai program alapjan, fels0 tagozaton nevelési tervben ¢&s az
osztalyfénoki tanmenetben tervezi.

c. Fels6 tagozaton az osztalyfonoki orakra alaposan felkésziil, a tanulok
érdeklddését, aktivitasat figyelembe véve rugalmasan kezeli .

d. Alkalmat teremt az osztalykozosségben a demokratikus kozéleti szereplés
gyakorlasara, torekszik a  munkamegosztisra. Segiti a  DOK
(didkonkormanyzat) torekvését,képviseletet.

e. Kialakitja a redlis onértékelés igényét, az életkornak megfeleld szituaciokkal
onallosagra ¢s oOntevékenységre nevel. Feleldsok (hetesek, iigyeletesek)
megbizdsaval és szamonkérésével biztositja az osztilyterem, a berendezési
targyak megdrzését, a rendet, a tisztasagot.

f. Gondoskodik a szocialis segitségnyujtasrol. Egyiittmiikodik a gyermekvédelmi
feleldssel. Segiti a személyre szabott €s sikeres palyavalasztast, tovabbtanulasi
lehetdségekrol tajékoztat.. (felsé tagozaton)

g. Onismereti gyakorlatokkal késziti fel tanuldit a tarsadalmi elvarasokra.
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h.

Felkésziti a tanuldkat az intézmény hagyomanyos rendezvényeire,
innepélyeire; segiti a kiilonféle szabadidés programok, kirandulasok,
klubfoglalkozasok szervezését és megvaldsitasat.

Iranyitja minden rendezvényen az udvarias ¢€s kulturdlt viselkedést;
fegyelmezett munkat, a rend és tisztasag fenntartasat, a kornyezet védelmét,
harmonikus tarsas kapcsolatokat.

Tanulmdnyi munka segitése:

J.

K.

Szempontokat és tanacsokat ad a hatékony tanuldsi modszerek és a helyes
1d6beosztas (szellemi €s fizikai tevékenység egyenstlya) elsajatitdsahoz.
Szervezi és havonta értékeli az osztalyban a didkokkal egyitt (felsé tagozat) a
tanulmanyi eldmenetelt, a magatartast €s szorgalmat.

Segiti a folyamatos felzarkoztatast

. Témogatja a kiugré tehetségek szakkori, onképzokori képzését az igényelt

terilileten, biztositja bemutatkozasi lehetdségeit.

Egylittmiikddik az osztalyban tanitdé pedagdgusokkal, latogathatja osztalya
tanitasi orait, foglalkozasait, az észrevételeket megbeszéli az érintett
neveldkkel.

Kapcsolattartas a sziilokkel:

o.

)Osszehangolja a csaldd és az iskola nevelését, a sziilékkel egyiittmiikodve
megbizatasa elsd évében a tanulokat otthonukban meglatogatja, majd sziikség
szerint végez csaladlatogatasokat.

)JA munkaterv szerint sziil6i értekezletet, fogadoodrat tart.Megismerteti a
pedagbgiai programot, a hazirendet, nevelési elképzeléseit, gondoskodik a
szll61 kozosség aktivitasarol

)Folyamatosan tajékoztatja a sziildket a gyerekek magatartasarol, tanulmanyi
eldmenetelérdl, az egyéni fejlesztésrol, a dicséretekrdl és elmarasztaldsokrol.

Taniigyi feladatok:

r.

)Képviseli osztalya érdekeit a nevelGtestiilet eldtt, mindsiti tanitvanyai
magatartasat és szorgalmat.

)Aktivan tevékenykedik az osztadlyfonoki munkakozdsségben, bemutato oOrat
tarthat, felméréseket és elemzéseket végez.

)Ellendrzi az érdemjegyek beirdsat €s a sziil6i aldirast az ellendérz6é konyvben,
regisztraltatja és Osszesiti a tanulok hianyzésait, figyelemmel kiséri az
igazolasokat, a mulasztasok valos okait.

)Vezeti az osztadlynapldé haladdsi részét, elvégzi az osztalyfénoki
adminisztraciés teenddket, felel az osztdlynaplé és a torzslapok, mas
nyilvantartasok szabalyszerli és naprakész vezetéséért, statisztikai adatokat
szolgéltat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatéosagoknak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egylittmlikdodése sziikséges
feladatainak ellatasadhoz.
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JOGKOR, HATASKOR:

Ismerve a megbizasokra vonatkozd torvényeket, rendeleteket ¢és intézményvezetdi
utasitdsokat,- gyakorolja a jogszabalyban biztositott jogokat. Megilleti a jog, hogy
osztalydban 0 tanitsa szaktargyait, és- a vezetd helyettes /munkakdzosség vezetd tudtaval-
neveldi osztalyértekezletet hivjon 0ssze az ott tanitdo pedagdgusok kotelezé megjelenésével.
Hataskore athuzodik teljes tevékenységi korére. Koteles az intézményvezetd/helyettes
figyelmét felhivni az eldirasoktol eltéré munkavégzésre, magatartasra €s allapotokra.

FELELOSSEGI KOR:

Felelossége kiterjed teljes megbizatasara és egész pedagdgiai tevékenységére. Aktivitasatol,
példaadasatol és igényességétol nagymértékben fiigg az osztalykdzosség tanulmanyi
eredményessége, a tanulok neveltsége. Feleldsségre vonhato:

o A megbizéssal jar6 feladatok hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért.

o A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

o A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermek és
munkatarsak jogainak megsértéséért

o A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirdstol
eltérd hasznalataért, elrontasaért,

o A nem kielégité mértékii ellendrzésekért

o A dokumentécios kotelezettség hidnyos elkészitéséért.
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DIAKONKORMANYZATOT SEGITO PEDAGOGUS FELADATKORI
LEIRASA

A tanulok kozos tevékenységiik szervezésére didkkoroket alakithatnak, amelyek meghirdetését, szervezését,
miikodését maguk végzik. A didksag ¢és didkkori érdekek képviseletére a tanuldk
diakonkormanyzatot hozhatnak létre, aminek miikodése a tanulok minden kérdésére kiterjed.
Dontenek didkképviseletiikrol, kiildottet delegalhatnak, véleményezési €s javaslattételi joggal
rendelkeznek az intézményi miikodéssel kapcsolatban. A didkonkorményzat (DOK)
egyetértési jogot gyakorol:

» Az SZMSZ és a hazirend elfogadasakor és modositasakor,

» A tanuloi szocialis juttatasok elveinek meghatarozasakor,

» Az ifjasagpolitikai célu pénzeszkozok felhasznalasakor
A DOK déntési jogkore kiterjed:

» Sajat mikodésére és hataskore gyakorlasara

» A mikddéshez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasara

» Egy tanitas nélkiili munkanap programjara,

» Téjékoztatasi rendszerének 1étrehozasara és miikodtetésére,

» Vezetdinek, munkatarsainak megbizasara.
Mas targykorokben a DOK a nevel6testiilettd] kapott hataskorén belill onalléan mitkodik. A
DOK felndtt képviseléje, vagy a didkkiildott folyamatos kapcsolatot tart az
intézményvezetével. A DOK tevékenységérél félévenként irdsban beszamol az
intézményvezetonek/neveldtestiiletnek.
Munkdjaért havonta potlékban részesiil.

CEL: Az intézményi diakénkormanyzat miikodtetése, a demokratikus iskolai kozélet
feltételeinek, a gyermeki jogok érvényesitésének biztositdsa, a nevelOtestiilet és a
tanulokozosségek igényeinek Osszehangolasa.

KOZVETLEN FELETTES: tagintézmény-vezetd
KOVETELMENYEK:

ISKOLAI VEGZETTEG, SZAKKEPESITES:
Foiskolai végzettség, szakos tanari szakképzettség

ELVART ISMERETEK:
A koznevelésre €s a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és belsd
szabalyzati rendszer ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK:
Szervezd ¢és lényeglatd képesség, érzékenység a tanuldi problémdkra és
terhelésre, objektiv itéloképesség

SZEMELYI TULAJDONSAGOK:
Elhivatottsag, tiirelem, kivalo kapcsolatteremtd €s konfliktus feloldo képesség,
empatia, humorérzék, szeretetteljes kisugarzas, kovetkezetesség.

FELADATKOR

1.) Osszehivja és levezeti- a didktanacs elndkének megvalasztisdig- a didktanacs
alakulo iilését, ismerteti a tagokkal a DOK tdrvényes jogait €s iskolai hataskorét.
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2.) Szervezi, iranyitja a DOK vélasztasokat, eldsegiti az iskoldban a képviseleti és a
kozvetlen demokracia érvényesiilését.

3.) Javaslatot tesz a tantestiiletnek a DOK hataskdri meghatdrozasara, a helyi
hagyomanyok és munkarend leirasara.

4.) Elkésziti a didkvezetSk és képviselék megbizolevél tervezetét, biztositja a DOK
hataskorébe utalt dontések alapos elOkészitését.

5) A didktanacs igénye alapjan szakmai segitséget nyQjt a kozOs programok
megtervezéséhez, részt vesz az értékelésben.

6.) Gondoskodik a DOK munkaterv programjainak eredményes lebonyolitasarol, részt
vesz a diakforumok, az iskolagytilések szervezésében, a didktanacs iilésein.

7.) Személyesen vagy a kollégak, sziilok bevonasaval biztositja a felnétt feliigyeletet a
rendezvényeken, felelds az iskolai hazirend betartasaért.

8.) Képviseli a DOK-6t a nevelétestiilet, iskolaszék/SZK, fenntartd elétt, ahol ezt a
diakvezeté nem teheti meg.

JOGKOR, HATASKOR:

Ismerve a megbizatasara vonatkozé torvényeket, rendeleteket és intézményvezetoi
utasitasokat, gyakorolja a jogszabalyban biztositott jogokat.Hataskore athuzodik teljes
tevékenység korére. Koteles az intézményvezet6 (helyettes), tagintézmény-vezetd figyelmét
felhivni az eléirasoktol eltéré munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

FELADATKORI KAPCSOLATOK:

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek ¢és
hatésagoknak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges
feladatainak ellatasahoz.

FELELOSSEGI KOR:

Felelossége kiterjed teljes megbizatdsara és egész pedagogiai tevékenységére. Aktivitasarol,
példamutatasatol és igényességétol nagymértékben fiigg a DOK hatékonysaga, a tanulok
neveltsége, és kozéleti érdeklodése.

Felel6sségre vonhato:

o A megbizéssal jaro feladatok hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért.

o A vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért

o A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermek és
munkatarsak jogainak megsértéséért

o A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol
eltérod hasznalataért, elrontasaért,

o A nem kielégité mértéki ellendrzésekért

o A dokumentécios kotelezettség hidnyos elkészitéséért.
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TAKARITO MUNKAKORI LEIRASA

CEL: az intézmény teriiletén a kijelolt helyiségek és berendezésiik, a kozlekedd teriiletek
rendszeres tisztantartasa, fertdtlenitése, nagytakaritasa.

KOZVETLEN FELETTES: tagintézmény-vezetd

KOVETELMENYEK:

ISKOLAI VEGZETTEG, SZAKKEPESITES:

Alapfoku végzettség

ELVART ISMERETEK:

Az intézmény miikodési és egészségiigyi eldirasainak, ¢és a belsd szabalyok
ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK:

Kéziigyesség, figyelemkoncentracid, a szabalyok gyakorlati alkalmazasa.

SZEMELYI TULAJDONSAGOK:

Pontossag, megbizhatosag, higiéné, gyors tempo.

KOTELESSEGEK:

FELADATKOR

Munkavégzéshez koteles védoruhat viselni, balesetveszélyes cipdt, papucsot
nem hasznalhat.

A kijeldlt helyiségeket (tanterem, iroda helyiség, raktar, 61t6z6, WC, eldtér,
stb.) naponta: felsopri, fertdtlenitd oldattal felmossa, a butorzatot takaritja és
portalanitja, a parkettat, padlot apolja, kiporszivozza a szOnyegeket, a textiliat
tisztantartja.

A folyosokon, 1épcsdkdn naponta valtott vizes felmosast végez, a
mosdohelyiségekben a mosdokagylokat, zuhanyozokat kimossa, a tiikroket,
csempézett feliilleteket tisztitja, sziikség szerint- de legalabb hetente-
fertOtleniti.

IV. A WC-ben naponta fertétlenitdvel lemossa a WC kagylokat és csempéket,

V.

igyel arra, hogy WC papir, szappan mindig legyen a mellékhelyiségben.
Rendszeresen tisztitja és cseréli a torolkozoket a mosdoban.

Az ablakok, ajtok livegének és keretének a tisztitasat folyamatosan koteles
végezni a beosztott teriiletén. Biztositja a tlizvédelmi kozlekedési utakat,
eltavolitja a balesetveszélyes targyakat.

crer

oldatta 6nt6zi a cserepes noveényeket.

VII. Osszegytijti a keletkezett hulladékot, és a szeméttaroloba viszi. A szemetes

edényeket naponta kimossa, sziikség szerint, max. hetente fertdtleniti.

VIII. Haszndlati eldirds szerint, balesetmentesen mukodteti a sziikséges gépeket

(porszivo,...)

IX. Napi munkdja végén bezarja az ablakokat, a helyiségek (irodak, szertarak,

szamitogépterem, konyvtar, tantermek,...stb.) bejarati ajtajat, aramtalanit.

85



X. Hetente nagyobb, eldirds szerinti ferttlenitd takaritast végez, megtisztitja a
szennyezOdott eszkozoket, butorokat, berendezési targyakat, kimossa a
torolkozoket, szlikség szerint a teritoket és egyéb esztétikai célu textilidkat.

XI.Evente haromszor- a tavaszi, nyari és a téli sziinetekben- altalanos
nagytakaritast végez, az tagintézmény-vezetd tmutatasa €s iranyitasa szerint.
Megtisztitja az ablakokat, ajtokat, kimossa a fliiggonyoket, apolja a faanyagu
butorokat kezeli a padlézatot, fertétlenitd oldattal lemossa a fiitGtesteket,
tisztitja a vilagité testeket. Fokozottan iigyel a munka ¢és balesetvédelmi
szabalyok betartasara.

XIl. Munkavégzése soran iigyel a butorok, edények, egyéb berendezések épségére,
- az eldirt higitdsu, a megfeleld Osszetételli tisztitdszert haszndlja,- mert
anyagilag felelos a berendezési targyak kezeléséért.

XII.Az iskolaépiilettel, a felszereléssel kapcsolatos hibdkat koteles a
intézményvezetonek, tagintézmény-vezetdnek jelenteni.

XIV. A takaritdsi anyagokat ¢és eszkOzoket az arra kijelolt helyen, a
munkavédelmi szabdlyoknak megfeleléen téarolja, ezekért teljes anyagi
felelosséggel tartozik.

XV. Hataridére és mindségi kivitelezésben ellatja mindazon mas feladatokat,
amikkel felettese megbizza.

XVI. Az épiilet eldtti jardat, 1épcsdket, az udvar kijeldlt teriiletét minden
¢vszakban sziikség szerint tisztan és rendben tartja.

XVII. Télen a jardardl a havat letakaritja, elldtja a csiiszasmentesitést a
kozlekedési utakon.

XVIIl.  Figyel arra, hogy idegenek engedély nélkiil ne tartézkodjanak az
¢épiiletben, az illetékteleneket udvariasan eltavolitja.

XIX. Sziikség esetén az intézménybe latogatd vendégeket utba igazitja, az

irodaba/ titkarsagra kiséri.
XX. Mosdotalak tisztantartasa, friss vizzel valo feltoltése.

XXI. A tornateremben a tanuldst segitd foglalkozds utan a tornaszerek
(ugroszekrény,
pad, zsamoly, szOnyeg) letorlése, a tornaterem felsdprése, felmosasa.

XXII. Portorlés sziikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken,
faliképe

XX Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén strolasa.

XXIV.  Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén surolasa.
XXV. Reggel az iskolat nyitja, az Tlgyeletes pedagogus megérkezéséig
gyermek feliigyeletet lat el.

Alkalmanként végzendo teendok:
e rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.

A takaritason kiviil felelos

. a tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok),

J az intézmény vagyontargyainak védelmeéeért,

. a tantermekben ¢és egyéb helységekben tartott tanitdoi és tanuldi
eszk6zok sértetlenségéért,

o a balesetmentes munkavégzésért,

o elektromos arammal valo takarékossagaért,
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JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a munkavallald jogszabalyban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) felettese
figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belsé utasitdsoknak. Hataskore
kiterjed teljes munkatertiletére.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
A munkatarsakkal és a szolgaltatokkal tart kapcsolatot.
FELELOSSEGI KOR

Anyagi feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, a rabizott szerszamokra
leltari targyakra.

Feleldsségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy
hianyos elvégzéséért,

A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a
munkatarsak és a gyerekek jogainak megsértéséért,

A rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak
el6irastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

A vagyonbiztonsag, a rend ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.

vV VYV VV VY

Kiilonleges feleldssége:
Tervezésért
e tervezi a munkdjdhoz sziikséges anyagok, szerszdmok beszerzését, és
tovabbitja az intézmény vezetdnek
e tervezi a selejt felhasznalasat

Ellenérzés foka:
e 4llando és folyamatos ellendrzést végez eldiras szerint az épililetben és kornyekén a
tisztasag megdrzése érdekében
e Munkdjanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfeleld
mennyiségli, mindseégll tisztitoszert, fertdtlenitdszert, felmosd és portdrld rongyot,
sepriit, partvist, melyet a takarékossag figyelembe vételével hasznal fel.
o FEgészségének védelmében gumikesztyiit, mosddszappant, kézvédd krémet kap.

Kapcsolatok:
* intézményvezetd
* intézményvezetd- helyettes, tagintézmény-vezetd,
* aneveldtestiilettel
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KARBANTARTO — FUTO MUNKAKORI LEIRASA

KARBANTARTO - FUTO
MUNKAKORI LEIRASA

CEL: A miiszaki berendezések, eszkozok folyamatos lizemben tartasa, a sériilt technikai
szerkezetek, eszkozok, butorok, nyilaszarok, stb. javitasa, az dallagvédelem ellatidsa és
folyamatos hibaelharitas.

KOZVETLEN FELETTES: tagintézmény-vezetd
KOVETELMENYEK:

ISKOLAI VEGZETTEG, SZAKKEPESITES:
Kozépiskolai,  szakkozépiskolai  (szakmunkdsképzd) — végzettség  €s
szakképzettség

ELVART ISMERETEK:
A sziikséges miiszaki, munkavédelmi €s tlizvédelmi eldirdsok, belsé szabalyok
ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK:
Kéziigyesség, esztétikai érzék, a szabvanyok és miszaki eldirasok gyakorlati
alkalmazasa.

SZEMELYI TULAJDONSAGOK:
Precizitas, gondossag, gyorsasdg, megbizhatdsag.

KOTELESSEGEK:

FELADATKOR:

1.) Munkavégzéskor maradéktalanul betartja a munkavédelmi szabalyokat, koteles
védoruhat viselni (balesetveszélyes cip6t, papucsot nem hasznalhat)

2.) Az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd iranyitasaval fontossagi sorrendben
végzi az intézményben a miiszaki hibdk elharitasat (vizvezeték és kisebb
érintésvédelmi biztositds, csapok, oblitétartalyok, zarak, nyilaszarok javitdsa
vagy cseréje, stb.)

3.) Részt vesz a karbantartd szerszamok, miiszerek beszerzésében, az alkatrészek,
anyagok szallitasaban.

4.) Hasznalati el6iras szerint balesetmentesen mitkdteti a karbantarto gépeket.

5.) Fogadja és kiséri a kiils6 szerel6ket, megfigyeli a munkavégzésiiket, részt vesz
a muszaki bejarasokon és ellendrzéseken.

6.) Az elrontott berendezési targyakat, oktatastechnikai eszk6zoket atveszi, és a
leadasi idOpont/ siirgdsség sorrendjében javitja, karban tartja.

7.) Folyamatosan feliigyeli és karbantartja az intézmény rogzitetten felszerelt
eszkozeit.

8.) A nyilaszarokat (ajtok, ablakok, kapuk) a keritéseket, kilincseket, zarakat
javitja/cseréli, kisebb mazolasokat végez, szlikség szerint szigetel.

9.) Biztonsagosan felszereli a tablakat, polcokat, dekoraciés anyagokat,
falitjsagot, karnisokat, tabloképeket, szemléltetd eszkozoket.

10.) Cseréli az izzokat, fénycsOveket, csavaros biztositékokat, a vilagitotestek
burait, ellendrzi az elektromos berendezések érintésvédelmi allapotat.
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11.) Javitja a butorokat, (padok székek, asztalok, szekrények...) csavarokat potol,
hegeszt, csiszol, stb.

12.) Javitja, sziikség esetén cseréli az épiilet eresz- €s esOcsatorna rendszerét.
Tisztan és rendben tartja az udvart, sportudvart, sziikség esetén segit havat
takaritani.

13.) Segit az intézmény nagytakaritasaban

14.) Ellatja mindazon feladatokat, amivel kozvetlen felettese/az intézményvezetd
megbizza.

15.) Fltési szezonban biztositja a helyiségek 20-22C 0 hoémérsékletét,
hangsalyozottan igyel a tlzvédelmi eléirasok betartasara.
Az el6irasoknak megfelelden lizemelteti a kazant.

16.) A fiitési berendezéseket folyamatosan karbantartja, ellen6rzi.

17.) A keritések javitasa, a kapuk sziikség szerint festése és rendszeres zarasa

18.) Gondoskodik a tiizeléanyag behordasarol, ellatja a kazanhelyiség és a
tiizel6tarold helyiségek folyamatos takaritasat

19.) A fit6 rendelkezik az intézmény és a kazanhaz 1-1 kulcsaval, felelés a
rabizott anyagok, berendezések ¢€s felszerelések takarékos és rendeltetésszer
hasznalataért és meg Orzéséért, az intézményi vagyon védelméért

20.) Kéthetente bejarason feltarja az idokozben keletkezett meghibasodasokat, s
azokat az észlelés, ellendrzés iddpontjanak feltiintetésével jelzi az e célra
rendszeresitett fiizetben

21.) Koteles minden nap a fent emlitett flizetet megnézni, és a tanarok, diakok,
valamint a tobbi dolgozo altal jelzett meghibasodasokat kijavitani

22.) A végzett munkar6l munkanaplot vezet

23.) Gondoskodik a szemetesek kitiritésérdl

24.) 24.) A javitasi munkak kozben az intézmény vagyon-, tliz-, baleset- ¢és
munkavédelmi eldirdsait maradéktalanul koteles betartani

25.) A fiitési szezon el6tt probafiitést tart

26.) Felelds a kazanok és bojlerek biztonsagos lizemeltetéséért

27.) Reggel az iskolat nyitja, az ligyeletes pedagogus megérkezéséig gyermek
feliigyeletet 1at el.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) felettese
figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belsd utasitdsoknak.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A munkatarsakkal és a szolgaltatokkal tart kapcsolatot.

FELELOSSEGI KOR

Anyagi feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, a rabizott szerszamokra
leltari targyakra.
Felel6sségre vonhato:

I. Munkakori feladatainak hataridére torténdé elmulasztasaért, vagy
hidnyos elvégzéséért,
ii. A vezetdi utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért,
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Iii. A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a
munkatarsak €s a gyerekek jogainak megsértéséért,

Iv. A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak
eloirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

V. A vagyonbiztonsag, a rend és a higiénia veszélyeztetéséért.

Kiilonleges felelossége:

Tervezésért

- tervezi a munkajdhoz sziikséges anyagok, szerszdmok beszerzését, és
tovabbitja az intézmény vezetonek

- tervezi a selejt felhasznaldsat

- napi, heti, havi bontasban tervezi siirgésségi sorrendben az észlelt és jelzett
karbantartasi munkakat

Ellenorzés foka:
+ allando és folyamatos ellendrzést végez eldiras szerint az épiiletben és kornyékén

Kapcsolatok:
* intézményvezetd
* intézményvezetd helyettes, tagintézmény-vezeto,
* aneveldtestiilettel

Munkakériilmények:
* mihely felszereléssel
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AZ ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

KOVETELMENYEK:

ISKOLAI VEGZETTEG, SZAKKEPESITES:
Kozépfoku végzettség
ELVART ISMERETEK:
Az intézmény mukodési és egészségiigyi eldirasainak, €s a belsd szabalyok
iSmerete.
SZUKSEGES KEPESSEGEK:
Kéziigyesség, figyelemkoncentracio, a szabalyok gyakorlati alkalmazésa.
SZEMELYI TULAJDONSAGOK:
Pontossag, megbizhatosag, higiéné, gyors tempo.

FOBB FELELOSSEGEK ES TEVEKENYSEGEK OSSZEFOGLALASA

- fogadja és rendszerezi a naponta érkez6 postai kiildeményeket

- bonyolitja a kimend postai kiildeményeket

- hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast a postai feladokonyvet

- informaciokat szerez be €s tovabbit

- telefonbeszélgetéseket folytat (hivatalokkal, fenntartoval, pedagogiai szolgaltatoval,
szervezdirodakkal)

- pedagdgiai €s adminisztracios irdsos anyagot sokszorosit

- szakszerlien vezeti €s tarolja az irattari anyagot

- kozremiikodik az iskolabutor, a tanszerek és irodaszerek megrendelésében, azokat szam
szerint és mindségileg ellendrzi, atveszi

- feladata a dolgozok uti- és egyéb koltségeinek igénylése, kifizetése, az atvételek
igazoltatasa

- fogadja a vendégeket

- jol lathato helyen kifiiggeszti munkaidejének, fogadoorainak rendjét

- atanulast segitd foglalkozass- és menzas tanulok téritési dijat kiszamolja

- tovabbitja a tdppénzes igazolasokat

- kiadja az igazolast a torvényi szabalyozas szerint a levont adoeldlegrol

- kezeli a személyi anyagokat, gondoskodik az okmanyok megérzésérél, a MAK iltal
megadott hatariddk, valamint el6irdsainak betartasarol

- adatokat szolgaltat a koltségvetéshez, a beszamolo jelentés elkészitéséhez

- elvégzi a tarsadalombiztositassal, illetményel6leggel, valamint az arcképes MAV-
igazolvanyokkal kapcsolatos ligyek lebonyolitasat

- figyelemmel kiséri a feladataival kapcsolatos jogszabalyokat

- amindenkori érvényes pénzkezelési eldirasok szerint ellatja az intézmény esetleges
pénziigyi teenddit (tagintézményi szinten)

- felel a munkaiigyi adminisztracios teenddk, valamint az intézmény gépiroi
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tevékenységének ellatasaért
- -kezeli a KIR rendszert

KULONLEGES FELELOSSEGE

irasos anyagok (elemzések, tervek, szerzddések, utasitasok) témakorok

szerinti, betlirendes feldolgozasa és tarolasa
Tervezés

a nem dokumentum jellegti, elavult iratok folyamatos selejtezése

a dokumentumok szabalyszerii vezetése a torvényben eldirt megorzési id6
betartasaval

az iskola dolgozoinak tovabbképzési terve szerint részt vesz ligyviteli és
szamitastechnikai tovabbképzésen

megtervezi a tarolt iratok kdnnyebb kezelhetdségét

javaslatot tesz az irodatechnikai eszkz6k modernizalasara

szamitdgépen tartja nyilvan a dolgozok legfontosabb adatait

a koltségvetés tervezésénél adatokat szolgaltat

» létszamtervhez,

» szabadsagtervhez,

* tappénzes kifizetés tervezéséhez,

» tulora és egyéb humanpolitikai koltségek tervezéséhez

BIZALMAS INFORMACIOK

Munkdja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil
koriiltekintéen jar el. Személyi, pénziigyi adatokat csak intézményvezetoi,
tagintézmény-vezetdi engedéllyel adhat ki.

bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény
vezetdjével, tagintézmény-vezetdvel folytatott beszélgetések témait

nem szolgaltat indokolatlanul adatot a tanuldkrol

kezeli a didkokrol, pedagdgusokrdl, technikai és adminisztrativ dolgozokrol
sz616 nyilvantartast

feljegyzéseket vezet a pedagdgusok, a tobbi dolgozo6 adatvaltozasairol

ligyel a személyiségi jogok betartasara

az informéciokat a jogszabalyban eldirtak szerint kezeli

a kozalkalmazotti torvényben foglaltakon tul: munkakorébdl adodo
kotelezettsége a hivatali titok megdrzése

ELLENORZES FOKA

ellendrzi a megvasarolt és beszallitott berendezéseket, egyezteti a szamlaval
intézkedik az aktualis garancidlis szervizelés és karbantartas elvégzéseérdl
ellendrzi a személyi anyagok karbantartasat (atsorolasok, eldrelépések,
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mindsitések idépontjai)
- ellendrzi az irodatechnikai anyagok racionalis felhasznalasat
- ellendrzi anyagok, térzskonyvek archivalasat

KAPCSOLATOK

- kozvetlen napi kapcsolatban all az intézményvezetdvel, tagintézmény-vezetovel

- szervezOirodakkal

- munkaszerzddésben all6 vagy az iskolat timogatd szponzorokkal, vallalkozokkal
- az ¢lelmezésvezetdvel és a konyveldvel

- az intézményvezetovel, tagintézmény-vezetovel és a neveldtestiilettel, mint gépird

MUNKAKORULMENYEK

- kiilon irodaja van, amelynek berendezéseit, gépeit rendeltetésszeriien hasznalja

- aziroda kellemes kornyezetérol, fogaddkészségérdl, a vendégkindlashoz
sziikséges eszkozokrdl gondoskodik

- munkaideje: hétf6tdl péntekig 8.00 - 16.30
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A TESTNEVELEST TANITO PEDAGOGUS KIEGESZITO FELADATAI

A tanév els6 orajan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megelézésnek altalanos
szabalyait, meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanuldk elsajatitottak-e az ezzel
kapcsolatos ismereteket, a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell
jegyeznie

A testnevelési orakra, sportfoglalkozasokra, edzésekre stb. a tornaterembe a tanuldk
csak a foglalkozast vezetd pedagdgus jelenlétében mehetnek be.

A foglalkozas csak a testneveld tanar irdnyitasaval torténhet, minden gyakorlat elétt a
testneveld mutassa be a veszélyes gyakorlat elemeket, és hivja fel a figyelmet a balesetek
megeldzésére.

A testnevelési foglalkozast csak akkor szabad elkezdeni, ha a targyi és személyi
feltételek veszélytelenek (pl. 6ltoz¢Ek, talaj, szerek allapota stb.) .

A testnevelési foglalkozasokon a tanulok karorat, gytiriit, lancot, 16g6 fiilbevaldt ne
viseljenek!

A testnevelési 6rdkra, ha az nem az iskoldban torténik (pl.: sportpdlyan, uszodaban), a
testneveld koteles a tanulokat oda-vissza kisérni.

Baleseteket, sériilést, rosszullétet a testnevel6 koteles jelenteni az intézményvezetonek.

A tornateremben tanulok csak pedagdgus jelenlétében tartozkodhatnak, sportolhatnak,
jatszhatnak!

A tornaterem padlézatat mindig csuszasmentes allapotban kell tartani, és ezt az orat
tartd testnevelOnek folyamatosan figyelemmel kell kisérnie.

A tornaeszkozoket, tornaszereket, sportszereket és a tornaterem allapotat, biztonsagat a
testneveld koteles folyamatosan ellendrizni.

A tornaterem padlozatat naponta fel kell tordlni. El kell tdvolitani minden akadélyt, ami
csuszast, botlast okozhat.

A tornateremben akadalyt képezd sportszereket, tornaszereket (pl. szekrény, gerenda)
tarolni nem szabad.

A tornateremben az 6rat (foglalkozast) vezetd pedagdgus koteles gondoskodni a rend é€s
fegyelem megtartdsarol, személyes felelosséggel tartozik a balesetvédelmi eldirasok
megtartasaért.

A tornateremben hibas eszkozt, tornaszert bevinni nem szabad!
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UGYELETES NEVELOI KIEGESZITO MUNKAKORI LEIRAS

Az tigyeletes neveld koteles az els6 busz megérkezésétdl az utolsé busz elmeneteléig
illetve az utols6 tanuld az iskolaban tartozkodasaig, az iskolaban tartozkodni, azt csak a
tagintézmény-vezetd engedélyével és egyidejiileg egy masik ligyeletes neveld megbizasaval
hagyhatja el.

A nagysziinetben ellatja a tanulok tizoraiztatasaval kapcsolatos feladatokat.

Koteles a rabizott teriileten a tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni,
a rendet megtartani, megtartatni.

Barmilyen baleset, sériilés esetén a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha
indokolt orvost kell hivnia.

Barmilyen balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskolavezetésnek.

Az intézményvezetd €s helyettese akadalyoztatisa esetén ellatja a teenddket.

Az ligyeletet az tigyeleti rend szerint beosztott neveldk a didkok segitségével latjak el.
Az lgyeleti munka tapasztalatait az iskolai kozdsség eldtt a tanév elején, illetve
kozosen meghatarozott id6kozonként értékelni kell.
A pedagdgus altalanos kotelezettségeinél meghatarozott kovetelményeken feliil
gondoskodik az tigyelet ellatasarol:
- az oOrai ki és becsengetés pontos betartasarol
- ligyeleti munkajat a tantargyfelosztas illetve a munkaid6 nyilvantartas szerint kezdi
¢s az orakozi sziinetekben folyamatosan latja el
- az iigyeld neveld az utolso tanitasi ora kicsengetését és a buszhoz vald sorakozésra
vald csengetést elvégezteti
- egymas kozt felosztott terlileten kozponti elveknek megfelelden ligyelnek a
fegyelemre ¢€s az iskolai hdzirend betartasara sziinetekben
- szamon kérik és megfeleld szankciok alkalmazasdval megakadalyozzak a tanulok
iskolabdl torténd igazolatlan 6rakozi tdvozéasat, dohanyzasat, a tragar beszédet, durva
magatartast, szemetelést, rongalast
- észrevételeit koteles jelenteni munkatarsainak és az intézményvezetonek,
tagintézmény- vezetdnek tajékoztatds végett a megfeleld pedagogiai segitség kérése,
illetve eljaras céljabol
- irdnyitja az ligyeletben részt vevd gyermekek munkajat

Ugyeleti munkaja alatt aktiv jatékot kezdeményez és vezet.
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TAGINTEZMENY- VEZETO MUNKAKORI LEIRAS

CEL: Felelések a tagintézmény szakszerli és torvényes iranyitasaért, mikodéséért. Az
tagintézmény oktatdé/neveldé munkdjanak koordinaldsa, a pedagodgia program szerinti
mukodeés, a fejleszté munka iranyitésa, a jogszabalyi kotelezettségek betartdsa/betartatasa a
miikddés soran.

KOZVETLEN FELETTES: intézményvezetd

KOVETELMENYEK:

ISKOLAI VEGZETTEG, SZAKKEPESITES:

Foiskolai végzettség, szakos tanari szakképzettség

ELVART ISMERETEK:

A koznevelésre €s a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitdsok és belsd
szabalyzati rendszer ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK:

Szervezd ¢és lényeglatd képesség, érzékenység a tanuldi problémakra és
terhelésre, objektiv itéloképesség

SZEMELYI TULAJDONSAGOK:

Elhivatottsag, tiirelem, kivalo kapcsolatteremtd és konfliktus feloldd képesség,
empatia, humorérzék, szeretetteljes kisugarzas, kovetkezetesség.

KOTELESSEGEK:

FELADATKOR

1.

10.

11.

Dont a tagintézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, melyet
jogszabaly vagy kollektiv szerzddés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas
hataskorébe.

Gondoskodik a munkafegyelem ¢€és a munkavégzés torvényességének
megtartasarol.

Gondoskodik a vezetdi team-munka megszervezeésérol, el0készitésérdl, a belsod
informécidaramlasrol.

Gondoskodik a szakmai tovabbképzések megszervezésérél. Evente elkésziti a
kotelezd (pontszerzd) tovabbképzések tervét a torvényi eldirasoknak megfelelden.

A fenntartoi feladatok ellatdshoz sziikséges adatszolgéltatasrol koteles
gondoskodni.

Evente beszamolot készit a tagintézmény miikodésérol.

Pedagdgusi munkateriiletén:

Fokozottan tigyel az intézmény pedagdgiai programjahoz illeszkedd tanitasi
programok, taneszkzok kivalasztasara, figyelembe veszi a munkakozosség-vezetd
javaslatait.

Ellen6rzi ¢és koordindlja a szaktargyi munkakozosség altal  kidolgozott
kovetelményrendszer szerinti méréséket, az elkészitett idOterveket.

Megszervezi a munkakozosség-vezetOk segitségével a kovetelményrendszer
kiprobalasat, a sziikséges korrekciokat jovahagyja.

Iranyitja a szabadidds tevékenységek szervezését, lebonyolitasat.
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12. Kotelessége: a kulturdlt, illemtudd viselkedésben a példaadassal vald nevelés, az
iskolai és iskolan kiviili targyi és természeti kdrnyezet védelme.

13. Részt vesz a tagintézmény szintli fogadoorakon, egyéni fogadoorat sziikség szerint
tart.

SPECIFIKUS MUNKAKORI FELELOSSEGEK, KOTELESSEGEK:

Nagy figyelmet fordit a gyermekek jogainak betartasara, az egyenld banasmaodra.
HATASKOR ES JOGKOR:

Képviseli a tagintézményt.

A MUNKAKOR FO KIHIVASAL:

Szakmai ismeretek folyamatos bdvitési igénye, a valtozo jogszabalyi kornyezet figyelemmel
kisérése, az annak megfeleld miikddés megszervezése, a tanuldk és a munkavallalok sokréti
problémainak kezelése, a fenntartdi elvardsokhoz és a szakmai kdvetelményekhez valo
alkalmazkodni tudas.

A MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES VEGZETTSEG:

Koznevelési torvény melléklete szerint.

A MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES GYAKORLAT, KESZSEGEK,
KEPESSEGEK:

Osztalyfondki, intézményvezetd-helyettesi gyakorlat elényt jelent.

ELVART KOMPETENCIAJELLEMZOK —-SZINTEK,
MAGATARTASJELLEMZOK:

Iranyitani tudds, empatia a munkavallalok és a tanulok problémaival kapcsolatban,
munkabiras, stressztiird képesség.
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INTEZMENYVEZETO- HELYETTES MUNKAKORI LEIRAS

CEL: Felelések a tagintézmény szakszerli és torvényes iranyitasaért, milkodéséért. Az
tagintézmény oktatdé/neveldé munkdjanak koordinaldsa, a pedagodgia program szerinti
mukodeés, a fejleszté munka iranyitasa, a jogszabalyi kotelezettségek betartasa/betartatiasa a
mikoddés soran. Az intézmény vezetési-szervezési feladatainak megosztisa az
intézményvezetovel, a pedagogiai program altal meghatarozott szakmai programbol egy
részteriilet feliigyelete az iskolaba jar6 gyermekek személyiségének Kkiteljesitése, tudasuk
elmélyitése érdekében.

KOZVETLEN FELETTES: intézményvezetd
KOVETELMENYEK:

ISKOLAI VEGZETTEG, SZAKKEPESITES:
Foiskolai végzettség, szakos tanari szakképzettség

ELVART ISMERETEK:
A koznevelésre és a szakteriiletre vonatkozo6 jogszabalyok, utasitasok és bels6
szabalyzati rendszer ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK:
Szervezd ¢és lényeglatd képesség, érzékenység a tanuldi problémaékra és
terhelésre, objektiv itéloképesség

SZEMELYI TULAJDONSAGOK:
Elhivatottsag, tiirelem, kivalo kapcsolatteremtd és konfliktus feloldd képesség,
empatia, humorérzek, szeretetteljes kisugarzas, kovetkezetesség.

KOTELESSEGEK:
FELADATKOR

1. A Koznevelési torvény. altal meghatarozott feladatok végrehajtasaért felel.

2. Kinevezésével egyidejlileg a meghatarozott szakmai részteriilet feliigyeleti jogat is
megkapja.

3. Felelosséggel tartozik az iskola Pedagdgiai Programjaban megfogalmazott célok
megvalosulasaért.

4. Dont (pl. lehet részteriilet) a technikai személyzet munkabeosztasarol,

szabadsagolasarol, munkarendjérdl; a helyettesitési rendrdl; minden év szeptember

15-ig az oranrend elkészitésérdl; a tanulast segitd foglalkozas és a tanuldszoba,
valamint a tanoran kiviili foglalkozasok rendjérol.

Iranyitja az alsé tagozat €s a tanulast segitd foglalkozas munkajat.

6. Gondoskodik a tagozat és a tanulast segitd foglalkozds szakmai munkdjanak
fejlesztésérol, a pedagogiai program vonatkozo részének atdolgozasarol, a
szabalyszerli jovahagyatasrol.

7. Vezetoi feladatait a munkak6zosség-vezetokkel 6sszehangoltan végzi.

8. Kozremiikodik a feliigyelete, irdnyitdsa alatt miikodd részlegek koltségvetési
eldiranyzatainak szabalyszerli felhasznalasaban, a felhaszndlds dokumentalasaban.

9. Kozremiikodik a tantestiileti dontések eldkészitésében, végrehajtasaban.

10. Fokozottan tigyel az intézmény pedagodgiai programjahoz illeszkedd tanitési
programok, taneszkozok kivalasztasara, figyelembe veszi a munkakozosség-vezetd
javaslatait.

o
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11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

Iranyitja a szaktargyi szabadidds tevékenységek szervezését, lebonyolitasat.
Szervezi a tagozat €s a tanulast segitd foglalkozas kdzmiivelddési tevékenységét.
Kotelessége: a kulturalt, illemtudé viselkedésben a példaadéssal vald nevelés, az
iskolai ¢és iskolan kiviili targyi és természeti kornyezet védelme, a szakszerii
tigyelet-ellatas, a tanulok étkeztetésében vald kozremiikodés. Koteles gondoskodni
arrdl, hogy a tanuloknak az osztdlyozashoz, értékeléshez megfeleld szamu
érdemjegye legyen.

Az érdemjegyek naploba valo beirdsat ellendrzi.

Részt vesz az iskolai szintli fogaddorakon, egyéni fogaddorat sziikség szerint tart.
Szervezi a tagintézmény, székhelyintézmény, telephely munkajat, elkésziti a
tagintézmény, székhelyintézmény, telephely tantargyfelosztasat az
intézményvezetd utmutatasai alapjan.

Elkésziti a tagintézmény, székhelyintézmény, telephely id6- ¢€s orarendjét,
gondoskodik a megfeleld és szakszerii helyettesitésrol.

Javaslatot tesz a tagintézmény, székhelyintézmény, telephely technikai
felszerelésének javitasara, fejlesztésére.

Iranyitja a tagintézményben, székhelyintézményben, telephely a balesetvédelmi
feladatok ellatasat.

Figyelemmel kiséri a tagintézményben, székhelyintézmény, telephely folyo
pedagdgiai munka megvaldsitasat.

SPECIFIKUS MUNKAKORI FELELOSSEGEK, KOTELESSEGEK:

21.

22.
23.
24,

A tandran és a tanoran kiviili programokon egyarant figyelemmel van a nevelési
szempontokra is.

Fokozott figyelmet kell forditani a balesetmentes kdrnyezet megteremtésére.

Nagy figyelmet fordit a gyermekek jogainak betartasara, az egyenld bandsmaodra.
A rabizott leltari targyakért feleldsséget visel a Munka Torvénykonyve és a Kjt.
altal meghatarozott mértékben.

HATASKOR, JOGKOR:

Javaslattétel a pedagdgiai program megvaltoztatasara.
A tagozatra vonatkozo koltségvetési tervezet dsszeallitasa.
Beszamolok és jelentések készitése.

A MUNKAKOR FO KIHIVASALI:

Szakmai ismeretek folyamatos bovitési igénye, a valtozo jogszabalyi kornyezet figyelemmel
kisérése, az annak megfelelé miikodés megszervezése, a tanuldk €s a munkavallalok sokréti
problémainak kezelése, a fenntart6i elvarasokhoz és a szakmai kdvetelményekhez valo
alkalmazkodni tudas.

A MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES VEGZETTSEG:

A koznevelési torvény mellékletei szerint

A MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES GYAKORLAT, KESZSEGEK,
KEPESSEGEK:
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Egyiittmikodési készség a szaktargyi pedagogusokkal valamint az intézményvezetovel és a
munkako6zdsség-vezetokkel.

ELVART KOMPETENCIAJELLEMZOK-SZINTEK, MAGATARTASJELLEMZOK:

Hatarozottsag, szervezokészség.
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

CEL: Tanitasi eszkozoket készit és eldkészit. Segiti. a tanitok és tanaroki munkdjat, feliigyeli
¢s gondozza a rabizott gyermekcsoportot, Ellatja a kisebb tanulok szabadidd — szervezését.
Részt vesz az egészséges ¢letmodu szokasrendszer kialakitasaban.

KOZVETLEN FELETTES: intézményvezetd- helyettes
KOVETELMENYEK:

ISKOLAI VEGZETTEG, SZAKKEPESITES:
Foiskolai végzettség, szakos tanari szakképzettség

ELVART ISMERETEK:
A koznevelésre és a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és bels6
szabalyzati rendszer ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK:
Szervezd ¢és lényeglatd képesség, érzékenység a tanuldi problémakra és
terhelésre, objektiv itéloképesség

SZEMELYI TULAJDONSAGOK:
Elhivatottsag, tiirelem, kivalo kapcsolatteremtd és konfliktus feloldd képesség,
empatia, humorérzek, szeretetteljes kisugarzas, kovetkezetesség.

KOTELESSEGEK

FELADATKOR

1 F6 feladata a kijeldlt 1. — 8. évfolyamos tanuldk feliigyelete, kisérése, gondozasa,
igényes szabadidos foglalkoztatasa, az iskolai miikodési rend, és beosztas szerint.

2. Nyolcoras napi munkaidejének felében a gyerekekkel valo kozvetlen foglalkozast
lat el, a fennmarado idoben a tanitas — tanulas eszkOzeinek elOkészitését, a
foglalkozasokra vald szervezést és felkésziilést végez.

3. A tanorak alatt a tanité utmutatasa alapjan, vagy egyéni felzarkoztatassal segiti a
tanulds eredményességét, vagy gyakorlo feladatlapokat készit, eszkozoket vesz eld.

4. A déleldtti tanitdsi  oOrdkon hospitalasokkal, a koényvtari szakirodalom
tanulmanyozéaséaval gyarapitja pedagdgiai-pszicholdgiai ismereteit.

5. Szervezi, feliigyeli a tanulocsoport étkezéseit, tigyel a személyi és kornyezeti
higiénés szabalyok betartdsara, a helyes szokdsok kialakitdsara. Alkalmanként a
tanulokat orvosi vizsgalatra kiséri

6. Az oOrakozi sziinetekben a szabadlevegdn szervezett testmozgas (gimnasztika,
labdajatékok, stb.), és jatékok kezdeményezésével segiti a gyerekek teherbird
képességét.

7. Ebéd utan a tanulasi id6 kezdetéig a szabadban gondoskodik a rabizott tanulok
szervezett foglalkoztatdsardl: gimnasztika, labdajatékok, stb.

8. A délutani tanuldsi id6 alatt a neveld Utmutatasaval egyénileg foglalkozik a
tanulokkal, vagy foglalkoztatja a hazi feladattal elkésziilt gyermekeket.

9. Rendszeresen tajékoztatja a pedagogusokat a tanulok fejlédésérdl, magatartasukrol,
az eredményekrol.
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10. Aktivan részt vesz az iskolai programok el6készitésében és szervezésében: az elsd
osztalyosok kirandulasain; egyéb intézményi rendezvényeken segiti a programok
megvalositasat.

11. Részt vesz a kivansag szerinti sziiléi értekezleteken, a munkatervi fogadoodrakon.
Gondoskodik a gyerekek testi és erkolesi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérdl, a
balesetek megeldzésérdl, ovja a fiatalok jogait, az emberi méltosagot.

12. Sziikség szerint megbizassal ellatja a téli, tavaszi, nyari napkdzis és tdbori
felligyeletet, és ott gondoskodik a gyerekek foglalkoztatasarol.

13. A pedagobgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat,
sokoldalu ¢és érdekes gyakorlati feladattal, a fejleszté gyakorlassal egyéni
képességeiket, objektiven és indoklassal értékel

14. Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ecllatja a munkajaval kapcsolatos
adminisztraciot.

15.Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyeket az intézményvezetd és vezetd megbizza. .

JOGKOR, HATASKOR:

Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A sziilékkel, a sajat és szakmai intézmények munkatarsaival tart kapcsolatot.
FELELOSSEGI KOR

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére. Felelosségre vonhato:
» Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

» A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

» A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

» A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eloirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

» A vagyonbiztonsag ¢€s a higiénia veszélyeztetéséért.

102



Negyedik rész

Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevel6testiilet modosithatja az
iskolaszék, a sziil61i munkakozosség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
onallé szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok mint intézményvezetOi utasitasok jelen
SzMSz valtoztatasa nélkiil modosithatok.

PALHAZA, 2015. junius 26.

intézményvezet6
Nyilatkozat

A Hegykozi Altalanos Iskola Sziil6i Munkakozosségének képviseletében és felhatalmazasa
alapjan alairasommal tantsitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitéséhez és
elfogadasdhoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az SzZMSz elndksége az adatkezelési
szabalyzat modositasat 2015. junius 17-ei {ilésén megtargyalta, annak modositasi javaslataval
egyetért.

PALHAZA, 2015. jinius 17.

a Sziil61 Munkako6zosség elnoke
Nyilatkozat

A Hegykozi Altalanos Iskola Diakonkorméanyzata képviseletében és felhatalmazasa alapjan
alairasommal tanusitom, hogy a szervezeti ¢€s mikodési szabalyzat elfogaddsdhoz el6irt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkonkormanyzat az SzZMSz moddositasat 2015. junius
15-i iilésén megtargyalta, az SzZMSz modositasi javaslatat elfogadta. A didkdnkorményzat a
tankonyvellatdas megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét szabalyozo
SzMSz-rendelkezésekhez egyetértését adja.

PALHAZA, 2015. junius 15.

a diakonkormanyzat vezetdje

Zaradék:
JOvahagyta: ... ..o

Alairas
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