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. Altalanos rendelkezések

1.A szervezeti és mikodési szabalyzat célja. jogszabaly alapija

1.1. A koOzoktatasi intézmény miikodésére, belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 25.§-4ban foglalt felhatalmazas alapjan térténik.
A szervezeti és miikddési szabdlyzat olyan bels6 dokumentum, amely a magasabb rendii
jogszabalyok figyelembe vételével meghatarozza az iskola szervezeti felépitését, a mikodés
belsé rendjét, a belsd és kiils6 kapcsolatokra vonatkozé megdllapitasokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe.

A szervezeti és mlkodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység -
csoportok és folyamatok Osszehangolt mikddését, raciondlis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

1.2.A szervezeti és mikodési szabalvzat 1étrehozasdnak fébb jogszabdlvi alapjai az alidbbi
torvények és rendeletek illetve ezek mddositasai:

Toérvények:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol

1993. évi LXXIX. térvény a kozoktatasrdl 2012. évi CLXXXVIIIL térvény a koznevelési
feladatot ellato egyes onkormanyzati fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérol
1992.évi XXXIIL. térvény: A kozalkalmazottak jogallasardl

Kormanyrendeletek:

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol
20/1997. (11. 13.) Korm. rendelet a kdzoktatasrdl sz616

1993. évi LXXIX. térvény végrehajtasarol

Miniszteri rendeletek:

20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérsl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

23/2004. (VII1.27.) OM-rendelet a tanuléi tankonyvtamogatas és az iskola tankonyvellatas
rendjérol

IL. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti ¢€s miikodési szabdlyzat és a mellékletét képez6 egyéb belséd szabalyzatok,
igazgatdi utasitidsok betartasa az intézmény valamennyi kézalkalmazottjara nézve kotelezd
érvénytiek.

A szervezeti €s miikodési szabalyzat az intézményvezeté jovahagyasanak idépontjaval I€p
hatalyba, €s hatarozatlan idore sz6l. Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint
véleményezési jogot gyakorol az iskolaszék, a didkdonkormanyzat valamint a Sziildi
Munkako6zosség.

Ezzel egyidejlleg hatilyon kiviil helyezédik az intézmény el6z6 szervezeti és miikodési
szabalyzata.



II1. Az intézmény altalanos jellemzoi
Az kozoktatasi intézmény jellemzoi:

Neve: Sarbogardi Mészoly Géza Altalanos Iskola

Cime (székhely): 7000 Sarbogérd, Jozsef Attila utca 14.
Tipusa: Altalanos iskola

Szervezeti egységkod: FB2701

Tagintézménye: Szent Istvan Altalanos Iskola

Cime: 7000 Sarbogard, Szent Istvan ut 82-84.
Szervezeti egységkod: FB2703

OM azonosito: 030074

Nyilvantartasi szam: K10378

Alapito és fenntartd neve és székhelye:

Alapit6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

Alapitéi jogkor gyakorloja: emberi er6forrdsok minisztere

Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntart6é neve: Dunaujvarosi Tankeriileti K6zpont

Fenntarté székhelye: 2400 Dunatjvaros, Téancsics Mihély utca 1/a.

Jogszabalyban meghatarozott alapfeladata:
- 4ltalanos iskolai nevelés-oktatas

A fenntarto szervének megnevezése:

Klebelsberg Kozpont
1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky Gt 42-46.
Jogallasa:

Jogi személyiségli szervezeti egység.

Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata:

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak beosztasa:
e igazgatd, igazgato-helyettesek
e iskolatitkar leirasban szerepl6 tigyekben
e az osztalyfénok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a
félévi tanulmanyi értesitébe vald beirasakor.

Feladatellatashoz sziikséges pénzeszkozok biztositasa:
Az intézmény alaptevékenysége ellatasidhoz szitkséges pénzeszkozok biztositasardl a
fenntarté gondoskodik a Klebelsberg Intézményfenntarté Kdzpont belsd szabalyzatai szerint.

Az intézmény nyitva tartasa:
o Mészily Géza Altalanos Iskola Sarbogard, Jozsef Attila u. 14. nyitva tartdsa 7% 4ratol
a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legkésébb 172 oraig
A tornacsarnok és a tornaterem a programok figgvényében 21%.ig tarthat nyitva.



e Szent Istvan Altaldnos Iskola Sarbogard, Szent I. u. 82. nyitva tartisa 7% 6ratél a

szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legkésébb 17 6raig. A tornaterem a
programok fiiggvényében 20%-ig tarthat nyitva.

Szombaton és vasarnap a nyitva tartas csak az intézményvezet6 altal engedélyezett szervezett
programokhoz kapcsolodhat. Az intézményt szombaton, vasérnap és munkasziineti napokon -
rendezvények hidnyaban - zarva kell tartani.

A szokasos nyitvatartasi rendtol valé eltérésre az igazgat6 adhat engedélyt.

Az oktatasi és nevelési intézmény, sziinetekben tligyeleti rend szerint tart nyitva.

Az oktatas - nevelés nélkiili munkanapokrdl legalabb 7 nappal a zéarva tartast
megel6zben a sziil6ket tijékoztatni kell.

Az intézményt szombaton, vasarnap €és munkasziineti napokon - rendezvény
hianyaban- zarva kell tartani.

A szokdsos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az igazgatd ad engedélyt - eseti
kérelmek alapjan.

Az intézmény hivatalos ligyek intézésére tanitasi napokon 8% - 15% 4raig tartja
nyitva az irodat.



IV. Az intézmény miitkddési rendjét meghatiarozé dokumentumok

1.A torvényes miikddés alapdokumentumai

Az intézmény térvényes miik6dését az alabbi - a hatélyos jogszabalyokkal §sszhangban allo -
alapdokumentumok hatarozzak meg:

. intézmény szakmai alapdokumentuma

o pedagdgiai program,

. jelen szervezeti és milikodési szabalyzat és mellékletek
. hazirend

. a tanév munkarendje

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatd miik6désének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

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

e egyéb bels6 szabalyzatok (helyiségek, eszkozok hasznalatanak rendje).

1.1 A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentuma tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoéit, alairdsa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

1.2 A pedagdgiai program

A kozoktatdsi intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folydé nevel$-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmeny
szamdara a Koznevelési térvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolédban folyd nevelés és
oktatds céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, (2013. szeptember 1-jét6l a vélasztott kerettanterv
megnevezésével) ennek keretén belill annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat,

e a kotelezO, kételezOen valaszthatd és szabadon vélaszthatd tandrai foglalkozasokat és
azok Oraszamait,

e az el6irt tananyagot és kovetelményeket.

Az oktatdsban alkalmazhaté tankényvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s formait,

e atanul6 magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit,

e tovabba —a jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és
szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.

o a kozOsségfejlesztéssel, az iskola szereplSinek egyiittmiikddésével kapcsolatos
feladatokat,

e apedagogusok helyi intézményi feladatait,

e az osztalyfén6ki munka tartalmét, az osztalyfonok feladatait,



e a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagédgiai tevékenység helyi
rendjét,

e a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

e atanuldk fizikai 4llapotanak méréséhez szikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabélyozdsa a pedagbgiai program hataskorébe tartozik, ot talalhato a
részletes informacio.

1.3 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 megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok id6re
beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hataridék megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét az igazgaté késziti el, neveldtestiilet altal valo elfogadésara a
tanévnyité értekezleten keriil sor. A munkaterv egy példianya a tanari szobdban 1évé
falinjsigon a tantestiilet rendelkezésére 4ll. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és
az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

2. Az iskolai dokumentumok nvilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

¢ szakmai alapdokumentum,

e pedagbgiai program,

e szervezeti €s milk6dési szabalyzat,

e héazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgat6i iroddban szabadon megtekinthetdk,
illetve (szakmai alapdokumentum kivételével) megtalathatok az iskola honlapjan. A hatalyos
alapit6 okirat a www.kir.hu honlapon taldlhaté6 meg. A fenti dokumentumok tartalmérol —
munkaidében — az igazgaté vagy az igazgatOhelyettesek adnak tajékoztatast. A hazirendet

minden tanitvanyunk és szillei szdméara a beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges
valtozasakor atadjuk.



V.

Az intézmény vezetése

1. Az intézmény felelds vezetdie és feladatkore

Az iskola vezetbje a felel6s, az iskola szakszer( és torvényes miikodéséért, az észszertl, és
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja az atruhazott munkaltatoi jogokat és dont az intézmény
miikddésével kapcsolatosan minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal més
hataskorbe.

A dolgozok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A Kozoktatasi intézmény vezetbje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként vagy az igyek meghatarozott korében helyetteseire vagy az intézmény mas
alkalmazottjara atruhazhatja.

2. A nevelési-oktatasi intézményv vezetdiének feladata

a nevel$-oktatd munka iranyitasa

a nevelotestiilet vezetése

az iskolaban folyé munka irdnyitdsa €s ellendrzése

a jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszer(i megszervezése
és ellenOrzése

az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzattal val6 egylittmiikdés

a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése

3.A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdie felel:

a pedagdgiai munkaért,

az iskola belsé ellen6rzési rendszerének mikédtetéséért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsigos feltételeinek megteremtéseéért,

a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zéséért,

a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséert.

a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért

az iskolaszékkel, a sziild6i munkakozosséggel, a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel és a
didkdnkormanyzattal valé egytittmikodésért.

ellatja a jogszabalyok éltal a vezetd hataskodrébe utalt, és 4t nem ruhazott feladatokat.

4, A vezetési feladatok meghatarozdsa

Az igazgatd feladatait kOzvetlen munkatarsai kozremikddésével latja el. Az igazgato-
helyettes megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkor megtartasaval az igazgato adja.

A vezetdk feladat-és hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon teriiletre kiterjed,
amelyet munkakoriik tartalmaz.

Az igazgaté kozvetlen munkatérsai munkéjukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Munkakdri leirasaik az SZMSZ-ben megtalélhatok.



5. Az intézményvezetd helyettesitése:

Az igazgat6t akadalyoztatasa esetén kizardlagos hatdskorébe tartozo tigyek kivételével, teljes
felel6sséggel a Mészoly Géza Altalanos Iskola igazgaté-helyettesei (szervezési és oktatasi)
helyettesitik. Az igazgatd tartds tavolléte esetén az oktatdsi igazgatd helyettes gyakorolja a
kizarolagos jogkdrébe fenntartott hatdsk6roket. Tartdés tavollétnek mindsiil a legalabb
kéthetes, folyamatos tavollét.

Az igazgatOhelyettes (oktatasi és tagintézmény vezetd), illetve gazdasagi ligyintézd hataskore
az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsaban meghatérozott feladatok
mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok
végrehajtasara terjed ki.

Az igazgatd dontési és egycb jogait részben vagy egészben Aatruhdzhatja az
igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestillet mas tagjaira.

6. Az igazgatd altal tadott feladat- és hataskorok
Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamaéra biztositott feladat- és hataskoreibdl az igazgatd

helyetteseknek dtadja az aldbbiakat:
o atanuldk felvételi ligyeiben vald dontést,
e azigazgatOhelyettesek szamara az Orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,
e a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantirgyvalasztassal kapcsolatos
tanuloi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,
e az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény
képviseletét €s a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

7. Az igazgatd kdzvetlen munkatarsai:
. igazgatohelyettesek (1 f6 — szervezési, 1 f6 oktatdsi - Mészoly Géza Altalanos
Iskola, 1 f Szent Istvan Altalanos Iskola tagintézmény vezetd)
iskolatitkar
pedagdgiai asszisztens
gazdasagi ligyintéz6
rendszergazda

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakéri leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd koézvetlen munkatarsai az igazgaténak
tartoznak koézvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel. Személyileg felelnek az
igazgato altal rajuk bizott feladatokért.

Az igazgatOhelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval az igazgatd
bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan id6ére alkalmazott
pedagdgusa kaphat, a megbizas 5 évre szol.

Az iskolatitkar, pedagogiai asszisztens és a rendszergazda szakiranyu képesitéssel rendelkez6
személyek, hataskoriik és feleldsségiik kiterjed a munkakoriik szerinti feladatokra.

Gazdasagi ligyintéz6 feladata a munkakoéri leirdson feliil:

» a terembérleti és mas bérleti szerz6dések egyeztetés utani megkostését,

* a gazdasagi, ligyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolasi rendjénck megallapitasat,
szabadsaguk kiadasanak jogat,

» palyazatokkal kapcsolatos pénziigyi feladatok, elszamolasok,

« iskola pénziigyeivel kapcsolatos adminisztracio,

* pénziigyi beszamoldk készitése,
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8. Az igazgato helyettesek és a tagintézmény vezetd helyettesitése:

Az igazgatOhelyettesek tavolléte vagy egyéb akadalyoztatasa esetén teljes hatdskorrel veszik
4t egymds munkajat, ennek sordn — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan
dontést meghozhatnak, amely a tavollévo igazgatohelyettes hatdskorébe tartozik.

VI. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetSinek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetdk  segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdséoének tagjai:
e az igazgato,
e az igazgatOhelyettesek (2 f&6 Mészoly Géza Altalanos Iskola, 1 f6 tagintézmény
vezeto),
e aszakmai munkakozdsségek vezetdi,
e meghivott tagként a K6zalkalmazotti Tandcs Elndke.

Az intézmény vezetdségének jogai:

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevd joggal
rendelkezik. Allast foglal az intézmény mitkodését befolyasolé személyi és targyi feltételeket
érinté javaslatokrol, az alkalmazottak erkdlesi és anyagi elismerését jelentd tigyekrol, tovabba
mindazokro6l, amiben az igazgatd allasfoglalast kér. Az iskola vezetosége egylittmitkodik az
intézmény mas kozosségeinek képviselbivel, igy az iskolaszék képviseldivel, a sziil6i
munkakozosség vilasztmanyaval, a didkénkormanyzat vezetbjével. Az iskola vezetOsége
rendszeresen, altaldban havi egy alkalommal megbeszélést tart, melyrol feljegyzés késziilhet.

Hitelesités

Az intézmény 4ltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢s szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje jogosult.

Az intézmény cégszeril aldirdsa az igazgatdé aldirasaval és az intézmény pecsétjével a
tankertileti igazgato ellenjegyzésével érvényes.

Az igazgatohelyettesek aléirasi jogkore:
- bizonyitvény,
- bizonyitvany mésolat (méasodlat),
- tovabbtanulassal kapcsolatos dokumentécio,
- iskolavaltasi nyomtatvany,
- tanuldi jogviszony igazolas,
- iskolaldtogatasi igazolas,
- napi tdvozasi nyomtatvany,
- anyakonyvek, tanmenetek nyitasa- zarasa,
- hatarozatok (magantanuloi, felmentési),

Iskolatitkar alairasi jogkore:
bizonyitvany mésolat (masodlat),
iskolavaltasi nyomtatvany,
tanuloi jogviszony igazolés,
iskolalatogatési igazolas,
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VII. Az iskola szervezeti rendje

Az iskola szervezeti egvségei. vezetdi szintjei. szervezeten beliili informaciéaramlas

Az igazgatdé egy személyben gyakorolja a munkaltatéi jogkort, felelds az iskola szakmai
miikGdéséért, a gazdasagos mitkodésért.

Irdnyitja az intézmény munkdjat: ¢ munka elvégzésében kozvetlenill segitségére vannak az
igazgatd helyettesek, illetve tagintézmény vezetdje. A mellékelt diagram mutatja a Sarbogardi
Mészoly Géza Altalanos Iskola és Sarbogardi Mészoly Géza Altalanos Iskola Szent Istvan
Tagiskoldja kozalkalmazottainak a szervezeten beliili helyét. Az iskola belsé szervezeti
egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal legfontosabb alapelv, hogy az iskola a
feladatait zavartalanul és zokken6mentesen lathassa el. Tagiskolaval a mindennapos
kapcsolattartds telefonon, e-mailen torténik. A karbantart6 az aktualis feladatoknak
megfeleléen végzi el a tagintézményben a feladatokat. A vezeték havi rendszerességgel
megbeszéléseket tartanak. Nevelési értekezleteket, az intézmény egészét érintd témaja
értekezleteket a tagintézménnyel egyiitt szervezziik.
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IX. Az intézmény munkarendje

1. A vezetdk benntartézkodasi rendje

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az idészakban, amikor tanitdsi 6rak vannak. Hétf6t6] péntekig 720 &5 16% 6ra kozott az
intézményben tartézkodik az igazgatd vagy helyettesei koziil legaldbb egyikik. A
tagintézmény vezetd a tagintézményben tartézkodik a tanitdsi napokon 720461 16%-ig.
Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelel6 idében
és idotartamban latjak el. A munkakozosség vezetdk heti egy-egy alkalommal 16 6raig
ligyeletet 1atnak el. A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezeté beérkezéséig az ligyeletre
beosztott pedagégus jogosult és kiteles az intézmény miikddési korében sziikségessé vald
halaszthatatlan intézkedések megtételére.

A tanuldink szdmdara szervezett iskolai rendszeri délutdni foglalkozasok alkalmaval a
szilkséges intézkedést a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles megtenni, és a megtett
intézkedésrol koteles értesiteni az igazgatoét, vagy az igazgatohelyetteseket.

2. A pedagbdousok munkaideiének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagégusai heti 40 Ords munkaidOkeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaid6keret elsé napja (ellenkez$ irdsos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elso
munkanapja, utols6 napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval ardnyosan szamitand6é ki. Szombati és
vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges.

A pedagégusok napi munkaidejét — az Orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval — az intézményvezetés hatédrozza meg. Az értekezleteket a
tanév elején meghatdrozott napon, a fogadoordkat altaldban szerdai napokon, a sziildi
értekezleteket az éves munkatervben meghatarozott idépontban tarjuk, ezért ezeken a
napokon a napi atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 10 6rds munkaiddre kell
szamitani. A munkaltaté a munkaidére vonatkozé elbirasait az drarend, a munkaterv, a havi
programok kifliggesztése, illetve a helyben szokasos moédon kifliggesztett hirdetés Gtjan
hatdrozza meg.

3. A pedagbégusok munkaidejének kitdltése

A pedagégusok teljes munkaideje a kotelezd o6rakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal
bsszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. A pedagogus-munkakdrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

e akotelezd oraszdmban ellatott feladatokra,

e a munkaid6 t6bbi részében ellatott feladatokra.

3.1 A kotelezd 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak
e atanitasi 6rdk megtartasa

a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,

osztalyfénoki feladatok ellatasa,

iskolai sportkori foglalkozasok,

énekkar, szakkorok vezetése,
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e differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozis,
felzark6ztatas, elokészitok stb.),
magantanul6 felkészitésének segitése,
konyvtarosi feladatok.

A pedagégusok kotelezé Oraban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodd elokészitd és befejezd tevékenység id6tartama is. Elokészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi 6ra el6készitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezé oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaid6t oranként 60 perc idGtartammal kell
szamitasba venni.

A pedagégusok iskolai szorgalmi id6re irdnyadé munkaid6-beosztdsat az oOrarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az o6rarend készitésekor
elsésorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd
rangsorolja, lehet6ség szerint figyelembe veszi.

3.2 A munkaidé t&bbi részében ellatott feladatok kiiléndsen a kdvetkezdk

e a tanitasi 6rakra valo felkésziilés,

e a tanulok dolgozatainak javitasa,

¢ atanul6k munkajanak rendszeres értékelése,

e A komplex alapprogram keretében tartott DFHT-val tamogatott 6rdkon, komplex
orakon, rahangolddason, alprogrami foglalkozasokon, csak szdbeli vagy irasbeli
szOveges értékelés, fejlesztd értékelés alkalmazhato.

e a megtartott tanitisi orak dokumentalisa, az elmaradé és a helyettesitett 6rak

vezetése,

osztalyozo vizsgéak lebonyolitasa,

kisérletek Osszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa és értékelése,

a tanulményi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcesolatos feladatok,

feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakszosség-vezetdi) ellatasa,
az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,

tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés,
részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kozremiikodés,
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartsa,

srer
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3.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd pedagogiai feladatok meghatarozisa
A pedagégusok a munkaidé tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

e a 3.1. szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike kivéve a magantanul6

kotelez610 orajanak ellatasa, mely a tanul6 otthonaban is elvégezheto,

e a 3.2. szakaszban meghatirozott tevékenységek, kivéve a vastagon jelolt
tevékenységek.

3.4.Az intézményen kiviil végezheto feladatok:
e 3.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil a vastagon jelolt tevékenységek

Az intézményen kiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatisakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasar6l — figyelembe véve a kdznevelési
térvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatalyba 1épd meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkozd elbirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdogus
maga dont.

3.5. Pedagb6eusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

3.5.1.A pedagégusok napi munkarendjét, a feligyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
vagy az igazgatOhelyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének fliggvényében. A
pedagdgusok munkaideje hatélyos jogszabalyok alapjan keriil megallapitdsra. A munkaido-
beosztasara kéthetes munkakeretet alkalmazhatunk. A munkaid6- keret alkalmazasa alapjan a
pedagdgus ellatja az Orarend alapjan meghatdrozott foglalkozasokat, és az egyéb
munkatervben fix id6pontban el6irt feladatokat, de ezen tul napi, heti munkaidejét maga
oszthatja be. A beosztaskor és a munkaidd elszdmolasakor {ligyelnie kell arra, hogy a heti
munkaideje pontosan 40 6ra legyen. A konkrét napi munkabeosztisok Osszedllitasanal az
intézmény feladatelldtdsinak, zavartalan miik6désének biztositasat kell els6dlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagbégusok a fenti alapelv
betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

3.5.2. A pedagégus koteles 10 perccel tanitdsi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdégus a munkabol valo elére tudott tavolmaradasat, annak okat elétte 2
munkanappal koteles irasban (erre a célra rendszeresitett fiizetbe) jelenteni az oktatasi
igazgatd helyettesnek/tagintézmény vezetdbnek, hogy helyettesitésér6l intézkedhessen.
Betegség esetén reggel 7'° Ordig koteles az oktatasi igazgatd helyettesnek/tagintézmény
vezetének a tavolmaradast jelenteni, illetve az orvosi vizsgalat utan az el6re 1athaté munkaba
allds idépontjat is jelezni. A hidnyzd pedagdgus koteles az Oraira anyagot biztositani.
Papirformatumban el6z6 nap a tanari szobaban a sajat asztalan elhelyezi, illetve a hidnyzas
napjan reggel 7% Oraig a szervezési igazgaté helyettes email cimére megkiildi. A két hetet
meghaladé hidnyzads esetén a pedagégus koteles a tanmeneteit az oktatdsi igazgato
helyettesnek 4atadni. A tippénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjat kovetd
munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.

3.5.3. Rendkiviili esetben a pedagoégus az igazgat6tol vagy az igazgatOhelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal el6bb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyéasira, a tanmenett6l
eltérd tartalmu tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartisdra. A tanitasi o6rdk (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatOhelyettes engedélyezheti.
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3.5.4. A tantervi anyagban valdé lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén —
lehet6ség szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb
egy nappal a tanitasi o6ra (foglalkozas) megtartasa elétt biztak meg, gy koteles szakszerii orat
tartani, illetve a tanmenet szerint el6rehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni. Tébb hénapos hidnyzds esetén a tandrdk helyettesitése é4llandé megbizassal
torténik, ebben az esetben a megbizott pedagdgus koteles a szakmai munka elvégzésére.

3.5.5. A pedagogusok szdmara — a kotelez§ 6raszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatOhelyettes és a munkak6zdsség-vezetok javaslatainak
meghallgatasa utan.

3.5.6. A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon el6rehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendo feladatokrol.

3.5.7. A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd és nem kotelezd 6rakbél, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel§-oktato
munkaval Gsszefliggé tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az érarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek id6pontja és id6tartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok id6tartamanak
és idbépontjanak meghatarozasa a neveld-oktatd munkaval Osszefiiggd egyéb feladatok
ellatasahoz elismert heti munkaid6-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe
vételével a nem kizarolag az intézményben elvégezheté feladatok ellatasakor a pedagogus
munkaidejének felhasznalasar6l maga dont, igy ennek iddtartamardl — ezzel ellentétes irasos
munkaltatoi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvéantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetbje a pedagbogusok szamara munkaidd nyilvantartds vezetését rendelheti
el.

4 Az intézménv nem pedagdgus munkavallaléinak munkarendije

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasdval
az intézmény zavartalan miikddése érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakdri leirdsukat
az igazgato késziti el. A térvényes munkaidé és pihendidé figyelembevételével az intézmény
vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend &sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és
a munkavillalok szabadsidgdnak kiaddsdra. A napi munkaidd megvaltoztatasa az
adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az igazgatd szdébeli vagy irdsos utasitasaval
torténik.

Beosztas: iskolatitkar hétfs-csiitortokig 722 - 16% 6raig, péntek7”” - 13 orig
gazdasagi dolgozé  hétfé-csiitortokig 722 - 16% 6raig, péntek7”° - 13 ordig
rendszergazda hétf(’i-csﬁtértéki% 720 - 16% 6raig, péntek7* - 13% 6raig
pedagogiai asszisztens 730 - 15% 6réig,
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takarito:

nappalos 1. 8% 6ratol 16* oréig
nappalos 2. 112 6rat6] 19% oraig
délutanos 14%6rat6l 22% 6raig

karbantarté, udvaros 6% 6raté] 142 6raig

Valamennyi munkarend magéaban foglal 20 perces (ebéd) sziinetet.
Tanit4si sziinetekben a munkarend rugalmasan valtozhat.

X. Az intézmény tanuléinak munkarendje

Az intézményi rendszabéalyok (Hazirend) tartalmazzak a tanulok jogait és kételességeit,
valamint a tanul6ok belsé munkarendjének részletes szabalyozasat.

A hazirend betartisa a gyermekek szamara kotelez6. Az ligyeleti rend megszervezése a
munkak6zosség vezetok feladata.

A gyermekek munkarendjét tartalmaz6 Hézirend az SZMSZ melléklete.

1.A tanév helyi rendje

A tanév, ezen beliil a tanitési év rendjét miniszteri rendelet hatarozza meg.

A szorgalmi id6 az iskolaban tanévnyitdval kezd6dik, és a tanévzaré tinnepéllyel fejezédik be.
A tanév helyi rendjét, programjait az iskola nevelétestiilete hatdrozza meg, €s azt az igazgato
rogziti az éves munkatervben.

Ennek megfelelGen a tanévnyito értekezlet az aldbbiakrol dont:
. a neveld - oktatd munka lényeges tartalmi valtozasairél (pedagédgiai és nevelési
program mddositasardl, az 1j tanév feladatairol)
az iskolai szint{i rendezvények és linnepélyek tartalmarél és idépontjardl
a tanitas nélkiili munkanapok id6pontjardl és programjérdl
a tanév tandran kiviili foglalkozésairdl
az éves munkaterv jévahagyasarol
a hazirend modositasarol

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (Hazirend) és a balesetvédelmi eldirasokat
az osztalyfondkok az elsd napon ismertetik a gyermekekkel, az elsé sziil6i értekezleten pedig
a sziilékkel. Az intézmény bels6é rendszabalyait (Hazirendjét) ki kell fiiggeszteni az iskola
minden osztalytermében és az iskola honlapjan is olvashato.

XI. Az intézményben tartézkodas rendje

1.A belépés és benntartdzkodas rendje azok részére. akik nem allnak tanuldi jogviszonyban az
intézménnvel.

Kiils6 latogatok az iskolaban foly6é oktato-nevelé munkat nem zavarhatjak. A kozoktatasi
intézménnyel munkavallaléi és tanuléi jogviszonyban nem 4allok (kivéve a fenntartd
képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérovel, és csak az elfoglaltsaguk idejére
tartézkodhatnak az épiiletben. A Sarbogardi Mészoly Géza Altalanos Iskola épiiletébe vald
bejutashoz a kaputelefonon be kell jelenteniiik joveteliik céljat, illetve azt, hogy kit keresnek.
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Az intézményben dolgoz6 ,kiils6” pedagdgusok a foglalkozas ideje alatt az intézményben a
szamukra kijel6lt tanteremben tartézkodhatnak.

A sziilék gyermekeiket a bejarati ajtéig kisérhetik, €s tanitas utan ugyanott varhatjadk meg.
Ugyintézés miatt az iskolai titkarsag hétfotél csiitortokig 82 &5 159 kozott fogadja az
iskoldval jogviszonyban nem 4llo, kiilsé személyeket. Pénteken az ligyfélfogadés sziinetel.
Akik bérleti szerz6dés alapjan tartozkodnak, az intézmény tertiletén a foglalkozast kdvetSen
el kell hagyni a teriiletet.

Az intézményvezet Aaltal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijelolt helyen kell
fogadni. Az engedély (szerz6dés) tartalmazza a benntartézkodds szabélyait, a
vagyonvédelemre vonatkozo el6irasok megtartasaval kapcsolatos kotelezettsegeket.
Az intézmény hivatalos munkaidejében hétfétdl péntekig 72 6ratol 162 6raig felelds
vezetbnek - intézmény vezetbje, vagy kijelolt helyettese - kitelez6 az épliletben tartozkodni.
Az tigyeletes felel6s vezetd akadalyoztatasa esetén az intézményvezeté/tagintézmény-vezetd
jeloli ki az tigyeleti feladatokat ellato személyt.

A szabdlyozas célja:

. Biztositani kell az intézmény zavartalan miikodését, a nevel$ — oktato-segitd munka
nyugodt feltételeihez sziikséges koriilményeket

° a gyermekek és tanulok védelme
az intézményi vagyon megovasa

A tanul6 engedély nélkiil tanitasi id6 alatt nem hagyhatja el az intézményt. Engedélyt az
osztalyféndk vagy az igazgatéhelyettes adhat.

XII. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
1. Az intézmény egészére vonatkozd rendszabalyok

Az iskola épiiletét cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogot.

Az intézmény minden dolgozdja és tanuloja felelds:
o akozodsségi tulajdon védelméért, allaganak megbrzéséért
e az intézmény rendjének, tisztasaganak megoOrzeéséért
e az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért
e atliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért

2. Az intézmény kizalkalmazottaira és tanuldira vonatkozé rendszabalyok

Az intézmény dolgozdinak joga, hogy az intézmény valamennyi helyiségét, 1étesitményét
rendeltetésszeriien hasznalja a nyitvatartasi rendnek megfeleléen

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyelete mellett
hasznalhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, kOnyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsésorban a kotelez6é és a valaszthat6 tanitasi
6rédkon hasznilhatjdk. A foglalkozasokat kvet6en — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozést
tarté pedagogus feliigyelete mellett — lehet6ség van az iskola minden felszerelésének
hasznélatira. A szaktantermek, kényvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez
kapcsolodo belsd szabélyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa tanuldink és a pedagogusok
szamara kotelezo.
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Tanitasi és nevelési id6 utdn tanulé csak szervezett foglalkozas keretében tartézkodhat az
iskoldban, és az iskola teriiletén. A tanitdsi idén kiviili rendszeres foglalkozasokon valo
részvételt a sziild irasos kérésre torténik, amit a neveld hagy jova. A tovabbiakrol a Hazirend
rendelkezik.

rrrrr

technikai dolgozok feladata.

3. Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozo rendszabalyvok

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgato irasos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Ekkor a hasznélatba vevé a
targyak épségéért anyagilag felelds. Az engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsonzési hataridét.
Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat iktatni kell.

A tanitashoz hasznalt szemlélteteszkdzok, anyagok médidk oran vald felhaszndlasdnak
biztositasa a tanar feladata. Az eszkOzok, berendezések hibajat jelenteni kell, illetve a hibas
eszk6zoket, berendezéseket le kell adni a hiba megjeldlésével.

A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

4. A helviséoek biztonsaeanak rendszabalvai

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket, 6lt6zéket zarni kell. Minden
helyiséghez pétkulcs tartozik, melyet zéart szekrényben kell tartani.

A tantermek zarasanak ellen6rz feleldse az épiiletet zard takaritd, akinek gondoskodni kell az
elektromos berendezések aramtalanitasardl is, valamint a riaszt6 "élesitésérol".

A tantermek, szaktantermek, tornaterem, stb. balesetmentes hasznalhatosagarol, az azokban
elhelyezett eszkdzOk allapotanak vizsgélatardl az ot tanité pedagégus (leltarfelelds)
gondoskodik.

A termek hasznilatdinak rendjét a hazirend szabadlyozza. A szertdrak biztonsdgos
zarhatosagarodl, karbantartisardl a szertarfelelés tanar gondoskodik. Oda tanuldk csak az
illetékes tanarral egyiitt, vagy csak az 6 utasitasara mehetnek be, és csak az dltala eldirt
feladatokat hajthatjak végre.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanuldk altal
okozott karokrdl az osztalyfonék koteles a sziilot értesiteni.

A kiils6 kapuk zarasa, nyitdsa a technikai személyzet feladata.

5. Az intézménvek helvyiségeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat. Az intézmény
helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasardl (ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat) - az
érintett k6zosségek véleményének kikérésével - az igazgatd a fenntartdval torténd egyeztetés
utan dont.

Az intézmény Dbérleti szerz6déseiben ki kell kotni az épililetben tartozkodas é€s a
rendeltetésszerii hasznalat rendjét és idejét.

Szerzédésbe kell foglalni a rongalasokkal jar6 szabalyokat is. Kartéritési kotelezettségben kell
megallapodni a bérbe vevd féllel. Amennyiben a bérbe vevd a bérleti dij kifizetését
elmulasztand azonnal meg kell tenni a jogszabélyban eloirt 1épéseket a dij behajtasa
érdekében.

Az intézmény helyiségeit egyes esetekben at lehet engedni kozérdekii célokra (felettes szerv,
egyhézi rendezvény, stb.), de allagmegdvas miatt a szerzodéseket ebben az esetben is meg
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kell kotni. Rendezvényeken, {innepélyeken gondoskodni kell arrdl, hogy idegen személyek az
iskola épiiletében oncéliian ne jarkalhassanak

6. A dohanvzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat el6tti 5 méteren beliili teriiletrészt
és az iskola parkol6jat — a tanulok, a munkavéallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuléink szdmara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgdlatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tédvolléte mulasztisnak
szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.
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XIII. Az intézmény neveldtestiilete és a szakmai munkako6zosségek

1. Az intézmény nevelbtestiilete

A nevel6testiilet - a Nemzeti Koznevelési torvény 70 §-a alapjan - a nevelési - oktatasi
intézmény pedagdgusainak koOzOssége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskoz6 és hatdrozathozd szerve. A neveldtestiilet tagja a nevelési - oktatasi
intézmény valamennyi pedagbégus munkakért betolté alkalmazottja, valamint a nevel6 és
oktaté munkat kozvetleniil segit6 felséfoki iskolai végzettségii alkalmazottja.

A nevelési és oktatdsi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési
— oktatési intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési térvényben €s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢€s
Javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
e foglalkozasi illetve a pedagdgiai program modositasa, illetve elfogadasa
SZMSZ és médositasanak elfogaddsa
éves munkatervének elkészitése
az intézmény munkajat 4tfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagbégusok kivalasztasa
hazirend elfogadésa
tanulok fegyelmi tigyeiben valé dontés
tanulok osztalyozo vizsgéra bocsatasa
a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megéllapitasa
jogszabalyban meghatarozott mas ligyek

Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét:

o tantargyfelosztas elfogadasa elott

o pedagogusok kiilon megbizatasainak elosztasarol

e az igazgatOhelyettesek megbizasa illetve a megbizés visszavonasa elott.

e az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai

vélemény kialakitas

Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremikodésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az informatikat
tanitd pedagégusok munkajuk tdmogatasira egy-egy laptopot kapnak az iskolaban t&rténé
hasznalatra. Az intézményvezetd dontése szerint az informatikat kiemelkedé szinten
hasznosit6 tovabbi pedagdgusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitogépeket az iskolaban
kell tartani és hasznalni, egyedi esetben — irdsos munkaltatéi engedéllyel — a laptopokat a
pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok €s mas
informatikai eszkozok iskolan kiviili, a pedagdgiai programban szereplé rendezvényen,
eseményen, kulturalis misorban t6rténd hasznalatakor.

1.1. A neveldtestiilet értekezletei. mikro értekezletei

A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
e tanévnyitd, tanévzard értekezlet, amelyrdl rovid jegyz6konyv késziil
o félévi és év végi zar6 értekezlet, amelyrdl jegyzO6konyv késziil és meg kell kiildeni a
fenntartonak
e nevelési értekezlet, jegyzOkonyvet nem sziikséges vezetni, de a neveldtestiilet
hatérozatait csatolni kell az intézményi munkatervhez
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o esetmegbeszélések, melyekrdl jegyzOkonyvet nem szikkséges vezetni, feljegyzés
készitése elegendo

e KAP bels6é munkamegbeszélések
Rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a nevelGtestiilet tagjainak
legaldbb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A nevelbtestillet dontést
igényl6 értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évé személy
(hitelesitd) ir ala.
A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabéalyban meghatirozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerii szOotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatrozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlésége esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontések és hatirozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba
keriilnek.
A rendkiviili értekezletrol sziikség esetén jegyzOkonyvet kell felvenni.
A nevel6testiilet egy-egy osztalyk6zosség tanulméanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat mikro értekezleti formaban végzi. A nevel6testiilet mikro értekezletén csak az
adott osztalykdzdsségben tanitd pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Mikro
értekezlet sziikség szerint az osztalyfonok és az igazgaté helyettes megitélése alapjan -
barmikor tarthato.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgaté altal kijelolt napon tanévzaro
értekezletre kerill sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés altal kijellt idOpontban — osztdlyozd értekezletet tart a
nevelbtestiilet.

1.2. A nevel6testiilet altal dtruhazott feladatkdrok és a beszamoltatas rendje

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozd tigyek eldkészitésére vagy elddntésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat 4truhdzhatja a szakmai munkakozosségre, vagy a didkdnkormanyzatra. Az
atruhézott jogkdr gyakorl6jat a nevelOtestiilet tdjékoztatni kételes azokrol az ligyekrol,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.
A neveldtestiilet egy-egy kisebb gyermekkozosség (osztaly, csoport) neveltségi szintjének
elemzését és tanulmanyi munkdajanak értékelését az adott kozosség problémainak megoldasat
az érintett kozOsséggel kozvetlen kapcsolatban allo pedagdégusokra ruhdzza at. Jelen
feladatkor ellatdsa kapcsan az adott kozosségért felelés pedagogus (osztalyfonok) hivhat
Ossze szitkség esetén az igazgatd tudtival ugynevezett neveldi mikro értekezletet.
A nevel6i mikro értekezleten csak az adott kozosséggel kozvetlen kapcsolatban 4llo
pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. A nevelGtestiilet felé valé beszamolasi
kotelezettség a gyermekkozosségért felelés pedagogusra harul a nevelétestiileti értekezletek
idépontjaban.
A nevelStestiilet a kozoktatdsi torvényben meghatarozott jogk6réb6él a szakmai
munkakdzosségre ruhdzza at az alabbi jogkoreit:

e a pilyakezdd pedagogus munkakérben dolgozé koézalkalmazottak munkajanak

véleményezése,
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e a pedagdgiai program megvalositasdhoz szilkséges tantervek, taneszkozok,
szemléltetéeszk6z0k, tankonyvek kivalasztasa.

2. Hivatali titok- titoktartasi kotelezettség

A nevel6testiilet tagjainak munkajaval, személyzeti tgyeivel, a gyerekek -elbiralasaval
kapcsolatos adatok, a tandcskozasok vitaanyaga és az azzal Osszefliggd részletek a hivatali
titkok fogalomkorébe tartoznak.

A hivatali titok megdérzése kotelezi a nevelGtestiilet minden tagjat, a megszegés vétsége
figyelmeztetést vonhat maga utan.

3. A nevelbtestiilet munkakdzssséoei

A Nemzeti Kdznevelési torvény 71 §- a szerint a nevelési - oktatasi intézmény pedagdgusai
szakmai munkak6zdsséget hozhatnak létre, melyek részt vesznek az intézmény szakmai
munk4janak irdnyitdsaban, tervezésében és ellenérzésében. A munkakozosségek segitséget
adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkak6zosség
alapfeladata a palyakezddé pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a
gyakornok vezet6tanaranak megbizdsara. A munkakozosség — az igazgaté megbizasara — részt
vesz az iskola pedagégusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében. A munkakdzosségeken belill a kollégdk segitik egymast a
Komplex Alapprogram modszereinek alkalmazasdban, Oratervek, foglalkozas tervek
elkészitésében, megvaldsit dsitdsaban, oralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

4. A munkakszossée célia

o az oktatd - neveldémunka fejlesztése
a tagok tovabbképzésének segitése
e az iskolai vezetdi részére szaktanacsok nyujtasa az adott szaktargyak tanitasahoz.

A munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot tesznek
munkak6zdsség-vezetdjik személyére. A munkakozosség-vezetdé megbizasa az igazgatd
jogkdre.

A Sérbogardi Mészoly Géza Altalanos Iskoldban kettd munkakozésség mikodik: alsos,
felsos.

A tagintézményben egy munkak6zdsség mikodik.

Munkakozdsség akkor szervezhet6, ha legalabb 5 16 alkotja.

4.1. A munkakozosség-vezetd feladata

A munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitdsa, koordindldsa, eredményeik
rogzitése, az informacidaramlds biztositisa a vezetés és a pedagogusok kozott. A
munkakdzOsség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszdmol az intézmény vezet6jének a
munkak6zosség tevékenységér6l, oOsszedllitia a munkakozosség munkatervét, irasos
beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet el6tt a munkakdzosség munkajarol.
e Osszedllitja és a munkakozOsség elé terjeszti elfogadasra az intézmény pedagodgiai
programja és munkaterve alapjan a munkak6zdsség éves programjat
e irdnyitja a munkak$zOsség tevékenységét, felelds a munkakozosség szakmai
munkajaért
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e modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd foglalkozasokat /tandrakat/
szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat

o elbirdlja és jovahagyésra javasolja a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit, feliigyeli
a tanmenetek szerinti elérehaladast és a kvetelményrendszernek valé megfelelést

e javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi
tagok jutalmazasara, kitiintetésére, kézalkalmazotti atsorolasara

o cllenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, intézkedést
kezdeményez az igazgato felé

e képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetsége felé, és az
iskolan kiviil

e Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosseg
tevékenységérdl a nevelGtestiilet szamara, igény szerint az intézményvezetd részére

e allasfoglalasa, javaslata, vélemény-nyilvanitdsa elétt meghallgatja a munkak6z6sség
tagjait

e Az igazgatd megbizasira a szakmai ellendrz6 munkat, tovabbéd oOralatogatasokat
végez, tapasztalatair6l beszamol az intézmény vezetésének.

e Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzdsség-vezetd
koteles tajékozodni a munkak$zosség tagjainak véleményérol.

XIV. A pedagogiai, a nevelési és a segité munka belsé ellenérzésével
szemben timasztott kovetelmények

1. A pedagdgiai munka ellenbrzése

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellen6rzése az igazgaté feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgatd kotelessége és feleléssége. A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres
és jOl szabalyozott ellenérzési rendszer mikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirdsa
teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente 4t kell tekinteni. Munkakor leirasuk
kotelezben szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk és pedagdgusok pedagégiai €s
egyéb természetli ellenérzesi kitelezettségeit:

e igazgatOhelyettesek,

¢ amunkakdzosség-vezetok,

e az osztalyfonokok,

¢ apedagdgusok.
A munkavallalok munkakéri leirdsat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatOhelyettesek és a munkak6zdsség-vezetok
elsésorban munkakoéri leirdsuk, tovabbid az igazgatd utasitdsa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési feladatok
kizarolag szakmai jellegiick lehetnek.
A tanév soran végrehajtandé ellenérzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitas a
meghatarozé elem.
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Minden tanévben ellenérzési kételezettséggel birnak a kovetkezd tertiletek:
e tanitasi orak ellenérzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkakdzosség-vezetok),
e azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzéasok ellendrzése,
e az SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellen6rzése az osztalyfonoki, tandri intézkedések
folyaman,
¢ atanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

2. A belsd ellendrzéssel szemben tamasztott kovetelmények:

o fogja at a pedagogiai, nevelési €s segitdé munka egészét

e segitse el6 valamennyi pedagdgiai, nevelési és segitdé munka emelkedd
szinvonalu ellatasat

¢ atantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagbgus altal
elért eredményeket, 6sztondzzon a min€l jobb eredmény elérésére

e tamogassa az egyes pedagdgiai, nevelési €s segité munka legcélszertibb,
leghatékonyabb, ellatasat

o a sziil6i k6zosség, és a tanuld kozosség (iskolaszeék, didkdnkormanyzat)
¢szrevételei kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel segitse az oktatds
valamennyi szerepl6jénck megfelel6é pedagdgiai modszer megtalalasat

e Dbiztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat

e timogassa a killonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések
kovetkezetes végrehajtasat, megtartasat

¢ hatékonyan miikddjon a megel6zd szerepe

3. A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben a
munkak$zdsségek aktiv kozremiikddésével készitette el az iskola igazgatoja.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése sordn lényeges szempont
legyen, hogy az intézmény rendelkezésére allo keretet differencidltan — a kovetkezdkben
ismertetett szempontok szerint osztja szét az iskola igazgatdja az iskolavezetés tagjainak
javaslata alapjan.

A kozoktatasi intézmény vezetGje kereset kiegészitéssel ismerheti el a kiemelt munkavégzest,
a kereset-kiegészités meghatarozott idoére, egy nevelési évben, illetve tanitasi évben, havi
rendszerességgel, differencialtan a munkabérrel, illetve az illetménnyel egytitt keriil
kifizetésre, az aladbbiak alapjan:

- Tanulmanyi versenyeken valé eredményes részvétel — (megyei verseny 1-3.
helyezést ér el)

- Hatranyos helyzet(i tanulok foglalkoztatasa terén elért sikerek — (a tanulmanyi
munka javuldsa - egy jeggyel - az el6z6 idoszakhoz képest

- Kulturdlis rendezvényeken valé részvétel, (mozi, szinhazlitogatds) — (nem
munkaidOben térténik, szervezése, kisérése 20 fohoz 1 neveld)

- Juttatds nélkiili iskolai iinnepélyek, rendezvények szervezése, lebonyolitasa,—
(palyazatok keretén beliil szervezett szakkorokon vald felkészités nem tartozik
ide)

- Tartésan jo szinvonalon végzi munkajat, Onként vallalt megbizatasok -
tlizvédelem, palyavalasztas, iskolaszék
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- Egyéb — palyavalasztasi teenddk, palyazaton vald részvétel (min. 3), nem iskolai
szintli tanulmanyi verseny megszervezése, kompetencia mérés koordinalasa,
OKO- iskola, hangositas, taborozas, tébbletfeladatok ellatasa

Intézménylinkben a szempontok elbiralasdban a kibévitett iskolavezetés vesz részt, melynek

tagjai:

- Igazgato

- Igazgaté helyettes

- DOK munkat segité pedagogus
- Kozalkalmazotti Tanacs elndke
- Munkak6zdsség-vezetdk

Egy esztendbre kizarhatja az iskola igazgatdja a kiemelt munkavégzésért adhato kereset-
kiegészitésben részesiilok korébol azt a pedagdgust:

akivel szemben joger6s fegyelmi hatarozat van érvényben,

akinek tevékenysége soran mutatkozé hidnyosségait — munkdjanak nem megfeleld
végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatoja,

ha osztadlyzatadasi kotelezettségét az e-napldellendrzések soran egynél tobb
alkalommal — szamottevé mértékben — irasban kifogasolja az iskola vezetSsége.

A kiemelt munkavégzésért adhat6 kereset-kiegészités odaitélése kizardlag a fenti szempontok
alapjan toérténhet, igy nem lehet szempont, pl.:

az illet6 pedagogus fizetési besorolasa,

cimpoétiékban valo részestilése,

illetménypoétlékban vald részesiilése (osztalyfonski, munkakdzosség-vezetdi, stb.),
dllami, ©6nkormanyzati, iskolai kitiintetésben, eclismerésben, jutalomban valo
részesiilése.

Pedagdgusok pétlékainak differencialésa
A pétlék differencidldsa kompetencia és teljesitmény alapti, melynek szempontjai az
értékelési szabalyzatban megtalalhatoak a melléklet szerint.
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XV. Az intézményi kozosségek, valamint a kapcsolattartas formai és
rendje

1. Az intézménvi kézosséeek és a belsd kapcsolattartas altalanos médjai

Alkalmazotti k6zdsség: - iskolai, szakmai munkak&zosségek

- nem pedagdgus munkakorben dolgozok kozdssége

- Kozalkalmazotti Tanacs
Sziil6i kozosségek: - sZiil6i kozosségek,

- sziil6i valasztmany
A tanulok (gyermekek) kdzosségei:

- osztalyk6zosségek, csoportok

- didkdnkorményzat
Az intézmény kiilonbdzd kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével - az igazgaté fogja Gssze. A kapcsolattartds rendszeres
formai: kiilonb6z6 értekezletek, forumok, intézményi gyilések, nyilt napok, fogadoorak.
A Kkapcsolattartds rendszeres ¢és konkrét idOpontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyeket jol lathato falitjsagon ki kell fiiggeszteni (a kapcsolattartds helyszineit
valamennyi esetben az intézmény biztositja.)
A belsé kapcsolattartds 4ltaldnos szabalya, hogy kiilonbozé dontési férumokra,
neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kozosségek éltal delegalt képviselét meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

2. Az intézménvi k6z6sséoek jogai

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott esetekben:
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik meg.

2.1. Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat az iskolai programokon.
Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozokat, azok kdzosségét,
tanuloi kozosségeket, az iskolaval kapesoltban 4116 sziilét, munkaltatot.

2.2.Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget: Az elhangzott véleményt a
dontés eldkészitése soran a dontési jogkdr gyakorldjanak mérlegelnie kell. A dontési jogkdr
gyakorlojanak az elhangzé véleménnyel kapcsolatos alldspontjat a véleményezdvel kozolni
kell.

2.3.Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, kozosség azzal
ténylegesen egyetért.

2.4.A dontési joggal rendelkez6 személy vagy testiilet szdmara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabédlyok rogzitenek. Személyes jogkOr esetén a jogkor gyakorloja teljes
felelosséggel egy személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut (50% + 1) tobbség
alapjan dont. A testiilet hatarozatképes, ha 2/3 része jelen van.

3. _Az alkalmazotti k6zdsség
Az alkalmazotti kozosség az intézmény nevelbtestiiletéb6l és az intézménynél

kozalkalmazotti jogviszonyban 4116 dolgozokbol all. A teljes alkalmazotti kézosséget az
igazgatd hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabdly eléirja, vagy az intézmény
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egész mikodését érintd kérdések targyaldsdra keriil sor. Az alkalmazotti kozdsség
értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A nevel6testiilet és az intézmény szakmai munkak6zosségeit a pedagégus munkakorrel
rendelkezd koézalkalmazottak alkotjdk. Tevékenységiikkel és kapcsolattartdsuk modjaval az
SZMSZ onallo fejezete foglalkozik.

Az intézmény nem  pedagégus-képesitési  kozalkalmazottainak ~ kozOsségét,
kapcsolattartdsukat a szervezési igazgatO-helyettes fogja Ossze. A kozalkalmazottak
munkakori lefrasuk szerint kézvetlen kapcsolatot tartanak az intézmény dolgozoival.

A Kozalkalmazotti Tanacs tagjait az alkalmazotti k6z6sség 5 évre valasztja, feladatuk az
érdekképviselet.

4. A sziiléi kozosséoek

A sziil6i k6zosség és a sziiléi munkakozosség a Koznevelési térvény 73.§-a alapjan: a sziilok
meghatdrozott jogaik érvényesitésére, a kotelességilk teljesitése érdekében kozosségeket
hozhatnak létre. A sziildi kézosség dont sajat szervezeti és milkddési rendjérdl, képviseletérol
(Sziil6i valasztmany stb.).

Az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzata a sziiléi kozosségek szdmara, a torvényben
biztositott jogkorén talmenden nem Allapit meg jogkdrdket. A vezetdségével torténd
folyamatos kapcsolattartasért, a véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd
beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelos.

Az iskolaszék Az iskolaszékbe a sziilok, pedagogusok azonos szamu képviseldvel vesznek
részt, tagja még az iskolai didkénkormanyzatot segitd tandr és a szabadidd felelos. Az
iskolaszék pedagdgus tagjait a nevelbtestiilet valasztja meg titkos szavazéssal. Az intézmény
szervezeti és mikodési szabalyzata iskolaszék szamira, a térvényben biztositott jogkoron
tilmenden nem 4allapit meg jogkoroket. A  vezetdségével torténd folyamatos
kapcsolattartasért, a véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben t6rténd beszerzéséért az
intézmény igazgatdja felelos.

Intézményi tanics: Az iskolaban a helyi kdzosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a
neveldtestillet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési Onkorméanyzat azonos szamu
képvisel6jébdl allo Intézményi Tandcs alakul. Az Intézményi Tandcs jogi személy, amely
hatdséagi nyilvantartasba vétellel jon 1étre, a hatosagi nyilvantartast az Oktatasi Hivatal vezeti,
székhelye azonos az érintett iskola székhelyével, elnSkének az valaszthaté meg, aki
¢letvitelszerlien az intézmény székhelyével azonos telepiilésen lakik. Az Intézményi
Tanacsrol az oktatési hivatal altal vezetett nyilvantartas kozhiteles hatésagi nyilvantartasnak
mindsiil. Az Intézményi Tandcsrdl vezetett nyilvantartds tartalmazza az Intézményi Tanacs
hivatalos nevét. A Tandcs tigyrend alapjan miikodik, az lgyrendet az Intézményi Tandcs
dolgozza ki és fogadja el azzal, hogy az elfogadott iigyrendet az Intézményi Tandcs elndke
legkésébb az elfogadast kovetd tizen6tddik napon megkiildi az Oktatdsi Hivatalnak
jovéahagyasra.

5. A didkénkormanyzat

A didkénkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi €s jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmeény
miik6désével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogait a hatalyos
jogszabdlyok tartalmazzak. A milkodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje
biztositja a szervezet szamara.

A didkdonkormanyzat tevékenységét a didkdnkorményzatot segitd tandr tdmogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a didkkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott,
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legfoljebb otéves id6tartamra. A didkonkorméanyzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatdrozott id6ben — didkkozgytilést tart, melynek Osszehivasat a
diakonkormanyzat vezetje kezdeményezi. A diakkozgytilés napirendi pontjait a kozgyiilés
megrendezése elott 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

5.1. A kapcsolattartas formai és rendije:

A didkonkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart az igazgatd-helyettes, valamint a
didkonkormanyzat munkajat segitd tanar.
A didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelez az alabbi esetekben:

e atanuldk nagyobb kdzdsségét érintd kérdések targyalasakor,

e atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor,

e atandran kiviili tevékenységek formainak meghatarozasakor,

e akonyvtar €s az iskolai sportkor miikodési rendjének megallapitasakor.

5.2. A tanuldk szervezett vélemény-nvilvanitasianak forméi

e A didkonkormanyzat vezetoségének megbizottja képviseli tanuldtarsait az iskola
vezetdsége, a nevelGtestiilet, valamint az iskolaszék értekezleteinek vonatkozo
napirendi pontjainal,

o az osztilykozosségek a problémdk megoldasira megbizott didkjaik révén
képviseli a tanulocsoportot az intézmény vezetdjénél,

e a tanulék gondjaikkal, kéréseikkel fogaddora ideje alatt kozvetleniil is
felkereshetik az igazgatot.

A digdkénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel
vald egyeztetés utin — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint — szabadon hasznélhatja.

6. Az osztalykozOsség

Az azonos évfolyamra jaro, és kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok egy osztalyk6zosséget
képeznek. Az osztalykozosségek didkjai a tanorak / foglalkozadsok / tilnyomo tébbségét az
orarend szerint kozOsen latogatjdk. Az  osztalykozosség, mint az intézmény
didkonkormanyzatanak legkisebb egysége.

o kiildottet delegil az intézmény didkonkormanyzatdba. Az osztalykdzosse€g igy

Oonmaga diakképviseletérdl dont.

e donthet az osztaly belligyeiben.
Az osztalykdzosség €1én, mint pedagdgusvezetd, az osztalyfonok all.
Az osztalyfonokot az oktatasi igazgatOhelyettes és a tagintézmény vezetd javaslatat
figyelembe véve az igazgat6 bizza meg.
Az osztalyfonok jogosult az egy osztalyban tanité pedagdégusok mikro értekezletének
Osszehivasara.

7. A sziil6k tdjékoztatdsanak formai

Az osztalyfonok az iskolai tanév soran
e szobeli tijékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett, az altalanos munkaidén tili
idépontokban (sziil6i értekezletek, fogaddorak)
e rendszeres tdjékoztatast ad (e-naplo)
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7.1.

7.2.

7.3.

8.

A sziiléi értekezlet

Az osztalyok, csoportok sziil6i kozOssége szdmara a szlldi értekezletet az
osztalyfénok tartja. A sziilok a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziiléi
értekezleten kapnak tajékoztatast.

Az Gj osztalykozosségek, csoportok szeptemberi sziiléi értekezletén a neveld ismerteti
az osztalyban, csoportban dolgozé valamennyi kollégékat.

Az intézmény tanévenként 3 sziil6i értekezletet tart. Rendkiviili sziil6i értekezletet az
osztalyfénok, dvodapedagdgus és a sziildi szervezet elndke hivhat dssze - a felmertild
problémak megoldasara.

A sziil6i fogadodrak

Az intézmény valamennyi pedagégusa a mindenkori munkaterv szerinti idépontban
tart fogadoorat. A tanulményaiban jelent6sen visszaesd tanuld sziiléjét az osztalyfénok
irasban is behivja az intézményi fogaddorara.

Amennyiben a gondviseld fogadooran kiviili idépontban is taldlkozni szeretne
gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irasban iddpontot kell egyeztetnie az érintett
pedagogussal.

Rendszeres irasbeli tajékoztatas

Valamennyi pedagégus koteles a tanuléra vonatkoz6é minden érdemjegyet és irdsos
bejegyzést az e-naploban feltiintetni.

Az e-napléban a pedagogusnak a szébeli feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket
a kiosztas napjan rogzitenie kell.

A sziilével valoé kapcsolatfelvétel telefonon vagy az emailon keresztiil torténhet. Ezek
Utjan értesiti a sziiloket a tanulé gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy
sulyos fegyelmi vétsége esetén.

T4jékoztatja a sziil6ket a fogadoorak, a sziildi értekezletek idépontjarl és mas fontos
eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény
elott.

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti egy - vagy kétoras tantargyakbol
félévenként minimum 3 — 4; a heti hdrom vagy ennél nagyobb 6raszdmu tantargyakbol
havonta legalabb 1-2 érdemjegy alapjan osztalyozni kell a tanulot.

A témazéaré dolgozatok piros szinnel, az irasbeli és szobeli feleletek kék szinnel
jelennek meg az e-naploban.

A szillsk az osztalyfénoktsl minden év szeptemberében atveszik a KRETA
hasznalatdhoz sziikséges belépési kddokat. Amennyiben a sziilének nincs internetes
hozzaférése, tigy irdsban kérheti a papir alapt tdjékoztatast, melyet minden ho végén
az osztalyfonok az e-naplobdl nyomtat ki.

A didkok tijékoztatasa

A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztilyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezd tanitdsi Oran, szébeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legaldbb a targy heti
6raszaménal eggyel tobb osztilyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy oras targyak kivételt
képeznek, e targyaknal is szilkséges a hirom osztalyzat megléte a tanulo lezarasahoz. Az
osztalyzatok szamanak szambavétele e-naploellendrzéskor torténik. Témazaré dolgozatok
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megirasanak id6pontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelslt idépont el6tt
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehet6ség szerint csak egy) témazaré dolgozatot
lehet iratni.

A tanuld egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és magyar irodalom irasbeli
kivételével) csak egyetlen osztilyzat adhaté. Tort osztilyzatot nem adunk. Az irdsbeli
szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell
osztani.

A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazoé intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratél vagy a dontés hozojatdl. A diakkozdsséget érintd
dontéseket a faliGjsagon és a honlapon kell a didksag tudomasara hozni.

8.1. Versenven részt vevo tanulokat megilletd kedvezménvek

Megyei versenyek dontdje elbtt — a verseny napjain kivill — egy, orszagos versenyek elott két
tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgat6 ezt indokoltnak latja. Az
igénybevétel modjat és idejét a szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar tdjékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamérdl és datumardl, valamint a verseny
id6tartamarol. A megyei és orszagos szervezést versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem
jar, a kedvezményekre vonatkozoan a kovetkezd bekezdésben foglaltak tekintendk
iranyadonak.

Iskolai vagy vdrosi versenyen résztvevé tanuld két oraval, megyei versenyen résztvevé tanulo
a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi 6rakrol. A szaktanar koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktandrokat a versenyzok nevérdl, és a hidnyzas
pontos idejérol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatdnak meghallgatasa
utdn — az igazgatd dont. A dontést kovetSen a szaktanar és az osztalyfénok az elézéekben leirt
modon jar el.

XVI. Az intézményen kiviili kapcsolattartas

Ké6zoktatasi intézményiink az intézmény mikddése, a gyermekek szocidlis gyermekvédelmi
és nevelési ellatisa, valamint a tanuldk iskola és palyavalasztiasa érdekében rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, az intézményvezetd vagy megbizottak utjan.

1. Rendszeres munkakapcsolatot tart intézményiink

- a Tankeriilettel

- az intézményt tdmogatd alapitvany kuratériumaival,

- sziil6i kozosséggel

- iskolaorvossal, védéndvel

- gyermekjoléti szolgalattal

- egyhazakkal

- szakmai szolgaltatokkal

- a lakéhelyi, megyei és orszagos szakmai és tarsadalmi szervezetekkel,
- Sarbogard nevelési-, oktatasi-, kézmiivelddési intézményeivel,

- a nevelési tandcsaddval és a szakért6i és rehabilitacids bizottsaggal.
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Az eldzéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola, rendszeres munkakapcsolatot tart fen a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi szolgalat
szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A
kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,
e avédond,
e az ANTSZ Sarbogard varosi tiszti-féorvosa

2. Azigazgeatd és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a KoOznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szo6l6 26/1998. (IX.3.)
NM- rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatilyos térvények és jogszabdlyok alapjan a rendszeres
egészségligyi felligyeletét és ellatasat (a Nemzeti KOznevelési torvény 25.§ (5) alapjan).
Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Sarbogard vérosi
tiszti féorvosa irdnyitja €s ellenérzi, akinek munkaéltatéja Sarbogard Varos Polgarmestere. Az
iskolaorvost feladatainak ellatdsdban segiti az iskola igazgatoja, a kozvetlen segité munkat az
igazgatdhelyettes végzi.

3. Aziskolai véddnd feladatai

A védénd munkdjanak végzése sordn egyiittmiikddik az iskolaorvossal, és az iskola
pedagbdgusaival. Eldsegiti az iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlir6vizsgalatok iitemezeését.
Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az el6irt vizsgélatokon val6
megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6z6 ellen6érzé méréseket
(vérnyomas, teststly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A véddnd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

o Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,

osztalyfonoki orakat, elbaddsokat tart az osztalyfonskkel egyiittmitkddve.
o Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, kényveket, folyodiratokat, azokat
mindennapi munkéjaban felhasznalja.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 69. (2)/f bekezdésben meghatarozott feladatok ellatdsara gyermek-
és ifjusagvédelmi felel6st biz meg a feladatok koordindlasaval. A gyermek és ifjusagvédelmi
felelés kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgilat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi  rendszerhez kapcsolodé  feladatokat elladtd6 mas  személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi,
hogy az iskola igazgatoja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tdmogatas megallapitasa érdekében.

XVIL. Fegyelmi intézkedések

A Nemzeti Ko6znevelési torvény 58.§- a szabalyozza a tanulok fegyelmi és kartéritési
feleldsségét.
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1.

Fegyelmi biintetés lehet:

az a tanuld, aki kotelességét, a hazirendben foglaltakat enyhébb formaban megszegi,
igazolatlanul mulaszt, olyan magatartast tanusit, ami masok jogait sérti, /kiilondsen
elitélendd: agresszivitds, bantalmazas/ irdsos biintetésben részesithetd.

Az irasos fokozatokat az e-naploba kell beirni.

Az a tanuld, aki kotelességét, szandékosan és sulyosan megszegi — fegyelmi eljaras
alapjan, irasbeli hatdrozattal — fegyelmi biintetésben részesitendd. Iskolankban a
fegyelmi eljaras lefolytatasdra és a fegyelmi biintetés kiszabasara, az igazgato
megbizasabdl Fegyelmi Bizottsag jogosult.

2. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

A fegyelmi eljards meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kdveté 30 napon
belill térténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésr6l sz6ld informaci6
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditidsanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényrdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapesolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevel6testiilet nem
jogosult a bizottsag elndkének megvalasztisara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.
A fegyelmi tirgyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre t(iz6 nevelotestiileti értekezletet megel6z6en legalabb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelbtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai véalaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a szitkséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetGje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges iddtartamig tarté6zkodhatnak a
targyalas céljara szolgalé teremben.

A fegyelmi targyaldsrdl és a bizonyitdsi eljarasrol irdsos jegyz6konyv késziil, amelyet
a targyaldst kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziilojének.

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

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utin (t6rtvonal beiktatasaval)
meg kell jelolni az irat, ezen beliili sorszamat.
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3. A fegvelmi eljardst meceléz6 egveztetd eljdras részletes szabalvai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény alapjan egyeztet6 eljards elozheti meg, amelynek
célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet elszenvedé kozotti megéllapodas létrehozasa a
sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a
sértett tanul6 kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

3.1. Az epveztetd eliaras részletes szabalvait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

o az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditdsit megel6zden személyes
talalkozd révén ad informdicidt a fegyelmi eljards varhaté menetér6l, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetoségérol

e a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulét és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehet6ségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban toérténd megallapodas hataridejét

e azegyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét
és a sziil6t nem kell értesiteni

o az egyeztetd eljards idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagégus személyérdl elektronikus Gton €s irdsban
értesiti az érintett feleket

e az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsira irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetdé eljards vezetdjének
kijeldléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

e a feladat ellatisat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-killon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

o ha az egyeztetd eljaras alkalmazésival a sértett és a sérelmet elszenved$ fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfljebb
harom hoénapra felfiiggeszti

e az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon beliil irasos megéallapodassal
lezaruljon

e az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megéllapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ald

e az egyeztetd eljards idészakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykdzosségében kizardlag tajékoztatisi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informdaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodésa
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e az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszeg6
tanul6 osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodéasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

XVIIIL. Az egyéb foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozdsokat szervez. A foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatd és helyettesei
rogzitik a tandran kiviili orarendben, terembeosztassal egylitt. A foglalkozdsokat az e-
napléban kell vezetni.

Alprogrami foglalkozasok:

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- ¢és készségfejleszté tartalommal megtoltott
foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram,
specialitdsanak figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak elemeire,
technikaira, médszereire, el6térbe helyezve a tudasban és szocializaltsdgban heterogén tanuloi
csoport fejlesztését, kiilonds tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikak, modszerek
alkalmazasara. A foglalkozasokon a tanitdsi-tanuldsi stratégia nemcsak a tudasépitésben,
hanem a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik Minden tandran
kiviil szervezett alprogram hetente egyszer az 1 — 4. évfolyamon megjelenik. Az
alprogramokat az erre pedagdgus tovabbképzés keretében felkészitett pedagogusok végzik.

A tehetséggondozas Kkeretéiil szolgilé csoportokat a magasabb szintii képzés igényével a
munkakozosség-vezetk és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgat6 bizza meg.

Minden sziilé irasban kérheti az el6z6 tanév majus 20-ig gyermeke részvételét az iskola altal
felajanlott valaszthato tantargyakon, foglalkozasokon és egyben véllalja a tanuléra vonatkozo
kotelezettségeket

e Az iskoldban iskolai sportkor miikédik. A tanulok b6évebb informacidhoz a testneveld
tanaroktol juthatnak.

e Az iskola timogat minden olyan programot, amelyet minimum 15 {6 kezdeményez és
illeszkedik az iskola Pedagdgiai Programjahoz, valamint feltételei is biztositottak

A NKt. 47 § értelmében latjuk el a tanulasban akadalyozott tanulok fejlesztését,
foglalkoztatasat lehetdleg megfelelé szakemberrel.

1. Az intézményben az aldbbi tan6ran kiviili szervezett foglalkozasi formdk 1éteznek:

délutani foglalkozas-napkozi

Komplex Alapprogram Alprogrami foglalkozéasok (1 — 4. évfolyam)
tanuloszobai foglalkozas

szakkorok

Onkoltséges tanfolyamok
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korrepetélas

tanulmanyi, szakmai és sportversenyek
kulturalis rendezvények

onkoltséges kulturalis programok
kézmiives alkot6 foglalkozasok

1.1. A napkdzis és tanulszobai foglalkozasok a tandrara valo felkésziilés, a szabadidd
hasznos eltdltésének szinterei. Miikdésiik rendjét rogziti a hazirend.

1.2. Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanuldk érdeklddésétol fiiggden, a
munkakdzosség-vezetok javaslata alapjan indit az iskola. A szakkorok vezetdit az
igazgato bizza meg. A foglalkozésok elore meghatarozott tematika alapjan torténnek,
melyet az e-naploban rogzit. A szakkor vezetdje felelds a szakkor mikddéséért.

1.3. A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kévetelmeényekhez
valé felzarkoztatas. A korrepetéaldst az igazgaté altal megbizott pedagogus tartja.

1.4. A tanulminyi, szakmai és sportversenyeken valo részvétel a kiemelkedd
teljesitmények fliggvényében lehetséges. A tanuldk az intézményi, a telepiilési és az
orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe
véve.

Az iskola kényvtira minden tanitasi napon nyitvatartasi idejében, valamint konyvtari
tanorakon all a tanulok és a pedagdgusok rendelkezésére.

1.5. Az iskola tanuldéi kozosségei (osztalyok, szakkorOk) egyéb rendezvényeket is
tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az
intézmény vezetségének, és az engedélyezett Gsszejéveteleken biztositani kell a
pedagogusi részvételt.

2. A tanulmanvyi kiranduldsok

Hazénk tajainak, kulturdlis orokségének megismerése, az osztalykozosségek formalddasara
szolgilnak. A tanulmanyi kirdndulasokat az adott osztaly osztalyfonoki tanmenetében kell
tervezni, a didkképviselokkel az osztily sziiléi k6zosségével kell egyeztetni a szervezést €s a
pontos célkitlizéseket. A kirandulds koltségeit igy kell megallapitani, hogy az a sziiléket a
legkisebb mértékben terhelje. A kirandulds varhaté koltségeir6l a sziilét irdsban kell
tajékoztatni, akik irdsban nyilatkoznak a kirdndulas koltségének vallalasarol.

A kiranduldshoz annyi kisér6 nevel6t vagy sziilét kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulénként legaldbb egy fét. Gondoskodni kell az
elsésegélynynjtashoz sziikséges felszerelésrol is. Az osztalykirandulds tervezetét irdsban kell
leadni az oktatasi igazgaté helyettesnek, illetve a tagintézmény vezetdnek, a kirandulas el6tt
legalabb egy honappal.
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XIX. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

1. Az intézményi hagyomdanyok apolésa

Az iskola hagyomanyainak &apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének meg6rzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok 4poldsdval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint felelosoket a
neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

2. Az intézmény hagyomanvos kulturalis és iinnepi rendezvényei

A legjelent6sebb torténelmi eseményekrél valé megemlékezés minden esztendSben
megtorténik. Ezekre az évfordulékra a tanulokszosségek miisort készitenek
szaktanaraik segitségével. Lehetbség van arra is, hogy az igazgat6 éltal megbizott
pedagogus készitse el a miisort az altala kivalasztott szereplék kozremiikodésével.

Az iskolarddion keresztiil, vagy az iskola udvaran el6adott miisor keretében kell
megemlékezni az aradi vértanuk martirhaldlanak évforduldjarél. A tanitdsi oOrdk
keretében minden évben megemlékeziink a kommunizmus aldozatair6l, a trianoni
békeszerzodés évforduldjardl illetve a Holocaustrdl.

Az elsd és otodik osztilyosok avatisa eldsegiti beilleszkedésiiket, az osztalykdzosség
kialakulasat, egymas jobb megismerését.

A Mészoly-gala rendezvényével lehetdséget kell teremteni arra, hogy tehetséges
didkjaink bemutatkozhassanak a tanuléifjusag, a tantestiilet €s a sziil6k elétt.

Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitdt és a tanévzarGt, valamint végzés
didkjaink bucsuztatasat, a ballagast.

Tanévnyité tinnepély

Iskola névaddjanak megilinneplése
Nemzeti iinnepek

Sportnap

Hazi versenyek

Egészségnap

Ballagas

Tanévzard tinnepély

3. A hagvomanyapolés kiilséségei

Az iskolai rendezvényekre (iinnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre) valo
megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagbgusok és a gyermekek szdmara
egyenletes, képességeket és ratermettséget figyelembe vevd terhelést adjon. Az intézményi
szintli iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok €s a gyermekek jelenléte kotelezd, az
alkalomhoz ill6 61t6zékben.

Az gyermekek kételezd tinnepi viselete

e Lanyok: - fehér bluz, sotét szoknya/nadrag, 6ltdzékhez ill6 cipd
e figk: - fehér ing, sotét nadrag, 61tdzékhez illo cipd
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XX. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

1. Teendok tiiz és bombariadé esetén

1.1.Feladatok tliz esetén:

- Szaggatott csengetéssel, kolomppal kell jelezni az osztélytermek az épiilet
kitiritését.

- A tanuldknak a tlizriadé terv vonuldsi rendjének megfeleléen a
pedagbgusok vezetésével az iskola udvarara kell vonulniuk. Tanul6 az
épiiletben nem maradhat.

- Haladéktalanul értesiteni kell a Tlizoltésagot. Az iskola alaprajzat, amely
feltiinteti a poroltok és a tlizcsapok helyét, at kell adni a kivonuld tiizoltok
vezetOjének.

A tiizriado tervét az iskola folyosojan ki kell fiiggeszteni.
Tanévenként két alkalommal — 8sszel és tavasszal -, ha mod van ra a Tiizoltésaggal kézsen

tlzriadét kell tartani.

1.2.Feladatok bombariadd esetén:

Bomba, vagy egyéb robbandszerkezet iskolankban tortént elhelyezésének esetén nem kell
mérlegelni az lizenet valodisagat, vagy valdtlansagat.

Feladatok:

* A tiizriadéhoz hasonléan szaggatott csengetéssel kell jelezni az iskola
épiiletének gyors kiiiritését. Haladéktalanul értesiteni kell a
Rend6rséget, valamint az intézmény fenntartdjat.

* A tanul6k mielébbi biztonsagba helyezésének érdekében az osztalyok a
pedagdgusok vezetésével haladéktalanul az iskola udvarara kell
vonulniuk.

= Az épiiletben, a tantermekben senki sem maradhat.

= Biztositani kell a helyiségek bejarhatosagat.

= Gondoskodni kell a kzmiivek mieldbbi elzarasarol.

1.3. TeenddSk rendkiviili esemény sordn:

A tanitist nagymértékben befolyasold, azt veszélyeztetd, gatld természeti csapds (nagy ho,
rendkiviili hideg, arviz, belviz, jarvany) esetén a fenntartoval torténd elSzetes egyeztetés
alapjan az intézményvezetd rendkiviili sziinetet rendelhet el. Az intézmény ebben az esetben a
sziinet idétartama alatt, illetve mindaddig zarva tart, ameddig a tanitas nem folytathato.

A Kkiesett tanitasi napokat a torvényi el6irasoknak megfelelden potolni kell.
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XXI. A tanulébalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsd napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelelé szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrdsokra. A tdjékoztaté soran szélni kell az iskola kdzvetlen
kérnyékének kozlekedési rendjér6l, annak veszélyeir6l. A tdjékoztaté megtorténtét es
tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatis megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.
Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége ll fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, technika, testnevelés. Az oktatas
megtdrténtét az e-naploban dokumentdlni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi elbirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzék, amelyeket a
tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo
tanulok szamara pé6tldlag kell ismertetni az elbirdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok
csak tanari feliigyelet mellett hasznélhatjak.

Kiilén balesetvédelmi, munkavédelmi tijékoztatot kell tartani a didkok szaméra minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tijékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus
koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulé - és gyermekbalesetekkel Osszefliggh feladatokat a 20/2012.(VIIL31.) EMMI
rendelet XVIII. fejezete tartalmazza, melyet minden pedagdgusnak ismernie kell.

A tanuldbalesetek bejelentése kotelezd. A balesetek jegyzOkonyvezését és nyilvantartasat az
igazgaté-helyettes végzi.

A pedagbgusok és egyéb alkalmazottak szamara minden tanév elején tiiz-, baleset - €s
munkavédelmi t4jékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A tdjékoztato tényét és
tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson valé részvételt az alkalmazottak alairasukkal
igazoljak.

XXII. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamra a pedagégiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, melyet az
orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink.

A kotelezd testnevelési ordkon feliil gyogytestnevelési foglalkozas lehetdségét biztositjuk
szakszolgalat pedagogusaival azon tanuldink szdmadra, akik — az iskola-egészségiigyi szolgalat
szakvéleménye alapjan — a testnevelési 6rakon is részt vehetnek

A testnevelés oOrdkon feliil iskoldankban biztositjuk a testedzés, sportolas lehetOséget,
sportszakkorok szervezésével.
A sportkér és az iskolavezetés kozotti kapesolat forméja és rendje:
e A sportkér vezetdje koteles beszamolni az intézmény vezetdjének az elért
sportteljesitményekrdl, eseményekrol.

A felmentés testnevelés ora alol:

e a kiils6 szakosztilyokban igazolt, versenyszeriien sportolé tanulok szamara a
szakosztalyban toérténé sportolassal — a koznevelési térvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolés benyujtasaval,

e Az egészséges tanulokat testnevelési ora aldl dtmeneti id6re csak a haziorvos,
szakorvos mentheti fel. Hosszabb id6re sportorvos, szakorvos felmentése
sziikséges.

e A felmentést a tanuld kételes a testneveld tandrnak atadni.
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o A tanuld részére az egészségi 4llapot alapjan az orvos kénnyitett — vagy
gyogy-testnevelésfoglalkozast irhat el6.

XXIII. Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az elektronikus 1iton eléallitott. hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eléirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aléirast kizarélag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozé adatok médositasa,

az alkalmazott pedagégusokra, 6raadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktdber 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.

41



XXIV. Munkakéri leiras minta

Igazgatohelyettes /(oktatasi
Mészoly Géza Altalanos Iskola

Munkaido: 40 6ra
Koételezd 6raszam: 6 dra

Részt vesz az intézményi dokumentumok, beszamolok készitésében.

Ellendrzi az alapdokumentumok felhasznalasat, a nevelGtestiileti hatdrozatok végrehajtasat,
latogatja a tanitdsi Ordkat, a tanoran kiviili foglalkozasokat, ezekrdl feljegyzéseket vezet,
tapasztalatait megbeszéli az érintett pedagbgussal (menza, tanulészoba, napkozi). Vezet6i és
neveldtestiileti értekezleteket tart.

A fentieket figyelembe véve 6nallé iranyitasi és ellendrzési terliletei:

Elkésziti az iskola tantargyfelosztasat és orarendjét az igazgatoval torténd egyeztetés
alapjan.

Adatszolgaltatasi kotelezettsége van.

Gondoskodik a hianyz6 nevel6k helyettesitésérol.

Elkésziti a havi helyettesitési és tlora elszamolasokat.

Folyamatosan ellenérzi az anyakdnyveket, bizonyitvanyokat, e-naplot.

elkészitését, tisztasagat.

Iranyitja és ellenérzi az iskolai palyavalasztasi felelés munkajat. Segitséget nyujt az
iizemlatogatasok szervezéséhez, gyermekvédelmi munkéhoz.

Gondoskodik az 1jitd, kezdeményez$ torekvések kibontakoztatdsardl, a korszert
oktatast biztositd6 dokumentumok megrendelésérl, a tehetségek felkutatasardl.

Részt vesz a soron kdvetkez6 tanév munkaerd gazdalkodasanak tervezésében.

Segiti, iranyitja, ellenérzi az iskolai sportmunkat (DSK).

Megszervezi a tanulok egészségligyi sziirovizsgalatat.

Koordinalja a munkakozosség vezet6k munkajat.

Feladata:

a kiemelkedd tanulmanyi eredményeket elért tanulok nyomon kovetése, valamint a
tanuloi problémak kezelése.

Sziil6i kapcsolattartas

Gondoskodik az iskolai munkafegyelem megvalositasarol:

Azt a pedagégust, aki munkajat kiemelkedden vagy huzamos id6n 4t elismerésre
méltén végzi, jogaban all szobeli vagy irasbeli dicséretben részesiteni, illetve javasolni
erkolesi, vagy anyagi elismerésre.

A munkakori kotelességét vétkesen megszegd dolgozot szébeli vagy irasbeli
figyelmeztetésben részesiti, illetve gondoskodik a fegyelmi felelésségre vonasrol.
Rendszeresen beszamol felettesének az intézményben tortént eredményekrol,
esetekrol.

Feladata a munkak6zosség vezetk évértékelése alapjan beszamol6 keészitése
Hivatalos munkaidejében vezetoi tigyeletet lat el. Vezetoi ligyelete alatt az igazgatot
teljes jogkorrel helyettesiti.
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e Munkaidejében elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

e Az intézményvezetd tartos tdvolléte esetén gyakorolja az igazgatd kizar6lagos
jogkorébe fenntartott hataskéroket. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes,
folyamatos tavollét.

IgazgatOhelyettes (szervezési)
(Sarbogardi Mészoly Géza Altalanos Iskola)

Munkaidd: 40 Ora
Kotelez6 Oraszam: 6 6ra

Részt vesz az intézményi dokumentumok, beszamolok készitésében. Intézményi szinten
ellenérzi az alapdokumentumok felhasznaldsat, a nevelGtestiileti hatdrozatok végrehajtasat,
latogatja a tanitasi oOrakat, a tandran kiviili foglalkozasokat, ezekrél feljegyzéseket vezet,
tapasztalatait megbeszéli az érintett pedagdgussal (menza, tanul6szoba, napkozi, SNI, BTM).
Vezet6i és nevelotestiileti értekezleteket tart.

Feladatkorébe a kovetkezo tevékenységek tartoznak:

e Felviszi a KRETA felilletére az iskola tantirgyfelosztsit és Orarendjét az
intézményvezet6vel tértént egyeztetés alapjan.

o Felel az intézményi statisztika elkészitéséert.

o Osszefogja az intézményben folyo6 tanterv-atalakito, korszeriisitésre irAnyuld munkékat.

o Szikség szerint intézi a helyettesitések beosztasat, ligyel ezek szakszerliségére, részt
vesz a tulérak havi kimutatasaban.

o Kiemelt feladata a Pedagégiai Program, Nevelési Program, Szakmai Program
végrehajtasanak ellendrzése. Beszamol ellendrzési tapasztalatairol.

e Gondoskodik az intézményben a munkafegyelem megvaldsitasarol:

e Azt a pedagbgust, aki munkajat kiemelked6en vagy huzamos idén 4t elismerésre mélton
végzi, jogaban 4ll szébeli vagy irasbeli dicséretben részesiteni, illetve javasolni erkdlcsi,
vagy anyagi elismerésre.

e A munkakédri kotelességét vétkesen megszegh dolgozot szobeli vagy irdsbeli
figyelmeztetésben részesiti, illetve gondoskodik a fegyelmi felelosségre vonasrél.

e Megszervezi és figyelemmel kiséri a beiratassal kapcsolatos munkat.

¢ Folyamatosan ellendrzi az anyakényveket, bizonyitvanyokat, e-naplot.

o Feladata a palyazatok figyelése, az aktudlis pélyazatokkal kapcsolatos szervezes,
iranyitas, megvalositas.

e Megszervezi és koordinalja az SNI- és BTM-es gyermekek habilitacios és rehabilitdcios
foglalkozasait. Elkésziti a gyogypedagogiai orak havi elszamolasat.

e Nyomon kdveti és felel az SNI- és BTM-es gyermekek szakértdi javaslatban leirtak
betartasaért, valamint az els6 vizsgalatra kiildés torvényességéert.

e Gondoskodik az jitd, kezdeményezé térekvések kibontakoztatasarol, a korszer(i
oktatast biztositdé dokumentumok megrendelésérdl, a tehetségek felkutatasarol, a
felzarkoztaté munka megszervezésérol.

¢ Koordinalja a tagintézményben és intézmény egységben folyd oktatd- neveld munkat.

e Megszervezi és nyomon koveti az intézményben folyd karbantartasi, feltjitasi,
fejlesztési munkélatokat, melyrdl rendszeres (napi) beszamolasi kotelezettsége van az
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igazgat6 felé.

¢ Rendszeresen beszamol felettesének az intézményben tortént eredményekrol, esetekrol.
Munk4jarél a vezetdi értekezleten — elbzetes megbeszélés alapjan — illetve
neveldtestiileti értekezleten koteles beszamolni.

¢ Munkaidejében elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

e Hivatalos munkaidejében vezetdi iigyeletet lat el. Vezetdi lgyelete alatt az igazgatot
teljes jogkorrel helyettesiti.

Tagintézmény vezeté
Szent Istvan Altalanos Iskola

Munkaid6: 40 6ra
Kételezd 6raszama: 8 6ra

A tagintézmény vezetd az igazgaté kozvetlen munkatarsa, feleldsséggel és teljes pedagogiai
jogkorrel vezeti a Sarbogardi Mészoly Géza Altalanos Iskola Szent Istvan Tagiskolat.

Felel:
e a szakszerli és torvényes mikodésért,
az ésszer(i €s takarékos gazdalkodasért,
a pedagdgiai munkaért,
a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért,
a gyermekek egészségligyi vizsgélatainak ellatasaért

Az igazgatd megbizasa alapjan alairasi joggal rendelkezik.
A tagintézmény vezet6 jogkore és feladatai:

Feladatait, jogkorét, felelosségét a kozoktatdsi tdérvény, valamint az intézményvezetd
hat4rozza meg az alabbiakban:

¢ A neveld és oktaté munka iranyitasa és ellendrzése.

¢ A nevelotestlilet vezetése.

e A neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések elbkészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése és ellendrzése.

o Felviszi a KRETA felilletére az iskola tantargyfelosztasat és Orarendjét az
intézményvezetovel tértént egyeztetés alapjan.

e Kezdeményezi dolgozoinak elismerését, ill. fegyelmi, vagy kartéritési felelésségre
vondsat a munkaltat6i jogkort gyakorld vezetdjénél.

o Egyiittmiikddés biztositdsa az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdekképviseleti
szervekkel, a sziilok és a didkok képvisel6jével és az intézményegységekkel.

¢ A nemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodd mélt6 szervezése.

e A gyermek- és ifjusdgvédelmi munka, valamint a tanul6- és gyermekbaleset
megel6zésének irdnyitasa.

o Dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsaval — az intézmény miikddésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mds hataskérébe.

¢ A tankényvrendelés szabalyozasa.
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e FEllendrzi az igazgat6 utasitasainak végrehajtasat és az igazgaté Gtmutatdsai szerint a

tagintézmény pedagdgiai munkajat.

Vezeti az értekezleteket, koordinalja és a hatdrozatok hozatalaban részt vesz.

Tervezi, szervezi, iranyitja, ellen6rzi a pedagégusok munkéjat.

Kozremiikddik az iskolai statisztika elkészitésénél.

Elkészitteti a tanmeneteket, a munkakozosség-vezetd véleményezése utan jovahagyja.

Rendszeresen latogatja a tanitasi 6rdkat, ellendrzi az e-naplok vezetését. Tapasztalatait

megbeszéli az érintettekkel.

e Segiti a palyakezdOket, a munkakozOsségek munkdjat, irdnyitja az iinnepélyek,
megemlékezések megszervezését.

e Az igazgatoval egyetértésben szervezi és ellendrzi a tanitdson kiviili foglalkozasokat.

Ellen6rzi a korrepetalasok, felzarkoztatd foglalkozdsok eredményességét és

hatékonysagat.

Elkésziti az intézmény orarendjét, megszervezi az ligyeletet.

Megtervezi a helyettesitést, a beosztast dokumentalja — vezeti a helyettesitési naplot.

Ellen6rzi a Hazirend szabalyainak betartasat, az iskola rend;jét, tisztasagat.

Elleno6rzi a tanulok dokumentumait.

Iranyitja és ellenrzi az osztalyozé- és javitovizsgakat.

Ellenérzi, el6késziti, Osszesiti a talorakat €s tovabbitja a gazdasagi szervhez.

Iranyitja és ellenérzi a technikai személyzet munkajat.

A munka- és tlizvédelmi feladatok iranyitdsa és ellendrzése.

Munkaidejében elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Gazdasagi ligyintéz6
Munkaideje:40 6ra

e Az intézmény mikodésével Osszefiiggd gazdalkodasi és pénziigyi dokumenticid
elkészitéséért felel.

e Munkijat a vonatkozd jogszabalyok, ill. az intézmény szabalyzatai szerint az
igazgatdval egylittmikodve latja el.

e Naprakészen vezeti az eszkGzOk mennyiségi nyilvantartasat, felel a leltdrozasért.

o Eloékésziti a dolgozokkal kapesolatos (atsorolas, munkaviszony megsziintetd, kinevezés,
munkaszerzOdés stb.) iratokat.

e A vezetdk altal készitett tilmunka elszamolasokat Osszesiti és tovabbitja a tankertilet
felé.

¢ A tankeriilet felé sziikséges feladatokat maradéktalanul elvégzi.

e Felel a dolgozok munkabol vald tavolmaradésanak jelentéséért (MAK), elkésziti a
szabadsagjelentést (tankeriilet).

e Sziikség szerint elkésziti a bérleti szerz6déseket. Gondoskodik a tovabbszdmlazasrol.

o Felel azért, hogy az intézmény dolgoz6i megkapjak az aktualis bérjegyzéket, a
munkaiigyi, illetve az ad6zashoz és az ado elszamolashoz sziikséges dokumentumokat.

e Aktualizilja és havonta a tankeriiletbe kiildi az intézmény allomanytébléjat.

e Megrendeli, nyilvantartja és kiosztja a technikai dolgozok munkajéhoz sziikséges
tisztitoszereket, eszkdzoket.
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A pélyazatokkal kapcsolatos koltségvetési és pénziigyi feladatokat ellatja.
Etkezéssel kapcsolatos adatszolgéltatast végez.

Sziikség esetén kezeli a beléptetd rendszert

Munkaidejében elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Pedagogiai asszisztens

Munkaid6: 40 6ra

A pedagdgiai asszisztens segiti az iskola pedagégusainak és a tanuloinak szabadid6
szervezéssel, kozosségi élet kialakitasaval 6sszefliggd munkajat.

Az iskola pedagdgiai programjéhoz kapcsolodé tanéran kivilli foglalkozésok,
programok el6készitése, szervezése, a komyezeti neveléssel Osszefliggd tevékenység
segitése (erdei iskola, tabor)

A pedagbgiai programhoz nem k6t6d6 szabadidds tevékenység el6készitése, szervezése,
tajékoztatas nydjtasa a szabadidds programokrol.

A tanuldkozosség, didkonkormanyzat programjainak segitése.

A sziil8i szervezet (k6zosség) munkdjanak segitése.

Az iskolai hagyomanyok keretébe tartozo foglalkozasok el6készitése, szervezése.

Az egészséges életmod, tovabba a szenvedélybetegségek megel6zésével osszefiiggd
szabadidds tevékenység szervezése.

Az alapvetd emberi értékek, a nemzeti, nemzetiségi, kisebbségi hagyomanyok iskolan
beliili megismertetésében, a kulturalis, etnikai stb. massdg megismertetésében és
elfogadasaban val6 kdzremiikddes.

Az iskola hazai és nemzetk6zi kapcsolatai kiépitésének, a partneriskoldkkal val6
egyiittmiik6dés segitése.

A hazai és a kiilfoldi tanulmanyi utak szervezésével kapcsolatos pélyazati lehetdségek
figyelése, és a palyazatok elkészitésében val6 kézremikodés.

Egyiittmiik6dik a gyermek- és ifjasagvédelmi feleldsokkel.

A didkénkormanyzat munkdjat koordinalja.

A levelezés tanulméanyi versenyek szervezése, koordinalasa, bonyolit4sa.

Segiti az OKO-tudatos nevelést.

Rendszeresen tajékoztat a tanulok elért eredményeirdl hirdetési hétfo)

Segiti a pedag6gusok munkajat.

Sziikség szerint feliigyeletet biztosit a gyermekek szamara.

Szervezi a hulladékgytijtést.

Az innovativ iskola érdekében figyeli a palyazatok kiirasat.

Sziikség esetén a tanuldkat elkiséri a tanulmanyi/sport versenyekre.

A sziikséges eszkOzOk gazdasagos beszerzésében részt vesz.

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuldi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat,
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a hat4skorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy
az igazgatonak.

elvégzi az iskola-gyiimélcs, iskolatej programmal jar6 feladatokat,

Munkaidejében elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Iskolatitkar 1.

Munkaideje: 40 6ra

Koézvetlen felettese: az intézmény igazgatdja

Feladata:

Kezeli a telefonkdzpontot. A beérkezé hivasokat kapcsolja az arra illetékeseknek.
Gondoskodik a kimend hivésok vezetésérol.

Kezeli a beléptetd rendszert.

Vezeti a pedagogusok GYES- nap igénybevételét.

Gondoskodik az elséosztalyosok beiratasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.
Gondoskodik a tanév k6zben tavozd, illetve érkezd tanulé okmanyainak kezelésérol.
Vezeti a KIR és a KRETA rendszerben az érkezd, illetve tivozé gyermekek és
pedagogusok adatait.

Vezeti az iktatokonyvet, figyelemmel kiséri az tigyek elintézését.

Felelds az irattar torvényes kezeléséért.

Felel az irattar és az értékek Orzésére szolgalo lemezszekrény kezeléséért.

Felveszi a jegyzokonyvet, kimutatast készit a tanuldi balesetekrol.

A hivatalos {izenetek, kortelefonok tartalmat tovabbitja.

Ellatja a kedvezményes vasuti utazasra jogositd, pedagogus és didk igazolvanyokkal
kapcsolatos adminisztraciét.

Sziikség esetén gépel €s sokszorosit.

Minden év szeptember 15-ig elkésziti az intézmény dolgozoinak névsorat.

A személyi anyagok folyamatos rendezése.

Kérésre intézi a diszoklevél igénylésével kapcsolatos feladatokat.

Felel6s a bizonyitvanyok és térzslapok gondos raktarozasaért.

Az igazgato utasitisara bizonyitvany-masolatot készit.

A pedagdgusok munkajat sziikség szerint segiti.

Dokumentumok vezetése, jelentési kotelezettség.

Felel az orvosi vizsgélat megszervezéséért.

Kapcsolatot tart a tagintézménnyel.

Felel6s a napi levelezésért, postai kiildeményekért.

Munkaidejében elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Alairasi jogkore kiterjed:

Tanuldi jogviszony igazolasa.
Masolatok kiallitasa
Az iskola cimére érkez6 killdemények atvétele

Anyagi felelosséggel tartozik az altala kezelt értékekért
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Iskolatitkar 2.

Munkaideje: 40 ora

Kozvetlen felettese: a tagintézmény vezetod

Feladata:

Kezeli a telefont. Gondoskodik a kimen6 hivasok vezetésérol.

Vezeti a pedagbgusok GYES- nap igénybevételét.

Gondoskodik az elséosztalyosok beiratasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.
Gondoskodik a tanév kdzben tavozo, illetve érkez tanulé okmanyainak kezelésérol.
Vezeti a KRETA rendszerben az érkezd, illetve tivozé gyermekek és pedagdogusok
adatait.

Vezeti az iktatokonyvet, figyelemmel kiséri az ligyek elintézését.

Felel6s az irattar torvényes kezeléséért.

Felel az irattar és az értékek Orzésére szolgalo lemezszekrény kezeléséért.

Felveszi a jegyzokonyvet, kimutatast készit a tanuloi balesetekrol.

A hivatalos lizenetek, kortelefonok tartalmat tovabbitja.

Sziikség esetén gépel €s sokszorosit.

Minden év szeptember 15-ig elkésziti az intézmény dolgozoéinak névsorat.

Kérésre intézi a diszoklevél igénylésével kapcsolatos feladatokat.

Felelds a bizonyitvanyok és torzslapok gondos raktarozaséért.

A tagintézmény vezet6 utasitasara bizonyitvany-madsolatot készit.

A pedagogusok munkajat sziikség szerint segiti.

Dokumentumok vezetése, jelentési kotelezettseg.

Kapcsolatot tart az intézményvezetdvel és a gazdasagi ligyintézdvel.

Felel6s a napi levelezésért, postai kiildeményekért.

Elvégzi az iskolagylimdlcs és iskolatej programmal jar6 feladatokat.

Vezeti az étkezOk nyilvantartasat, a valaszthatd étkezések alapjan (tizdrai, ebéd,
uzsonna).

Kapcsolatot tart a téritési dij szed6jével.

Minden nap 10 6raig leadja és megrendeli a kovetkez6 napra a TS GASTRO-t6] az
étkezési adagot. A hidnyzasokrol, illetve a visszaérkezésrol vezetett fiizetet minden nap
megnézi, és ennek alapjan rendeli meg a tényleges €élelem adagot.

A tankeriilet felé sziikséges feladatokat maradéktalanul elvégzi.

e Munkaidejében elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel a tagintézmény vezetd

megbizza.

Alairasi jogkore kiterjed:

Tanuldi jogviszony igazolésa.
Masolatok kiallitasa
Az iskola cimére érkez6 kiilldemények atvétele

Anyagi felel6sséggel tartozik az altala kezelt értékekért

48



Rendszergazda

A munkakér célia: Az intézmény informatikai eszkdzeinek és interaktiv tabldinak

folyamatos karbantartdsa, milk6d6képességiik biztositdsa, az allandé oktatdsi 4llapot
fenntartasa.

Figyelemmel kiséri a hardver- és szoftver piac fejlodését, a pélyazati lehetGségeket.
Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszk6zok bedllitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az el6forduld hibak felderitése érdekeben.

Kiilénos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halézat hatékony, biztonsigos
tizemeltetésére.

Az esetlegesen felmeriils hibdk esetén rovid hatdridén beliil gondoskodik az
elharitasrol.

Kiilénds figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasira és a
rendszeres ellenérzésre. Virusfertozés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének
megakadalyozasara, a fertézés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara.

Az iskolavezetéssel elore egyeztetett modon biztonsagi adatmentést végez.

Biztositja a levelez6 rendszer folyamatos miikodését.

Sziikség esetén karban tartja az iskolak honlapjat.

Rendszeresen beszamol az igazgatonak az elvégzett munkardl.

A munkavégzés helyszine valtozo, mely érintheti a tankeriilet iskolait.

A munkakéri leirds moédositasanak jogat, a korilményekhez igazodva a munkaltatd
fenntartja.

Munkaidejében elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Alsos, felsés munkakozosség-vezetod

A szakmai munkakodzosség-vezetd irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelos a
munkak6z6sség tagjainak szakmai munkajaért, a szaktargyi oktatas szinvonalaeért.
Elkésziti a pedagogusok iigyeleti rendjét.

Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a médszertani eljarasokat.

Ismeri az alapfokt nevelés-oktatasra vonatkozé jogszabalyokat.

Minden év végén értékeli a munkakozosség egész évi munkdjat, elkésziti a kévetkezo
tanév munkatervét, ami alapul szolgal az iskolai munkaterv elkészitéséhez.

Alkotd6 moédon kozremikodik az iskolai mikodési szabélyzat 1étrehozasaban,
modositasaban.

Javaslatot tesz a szakteriilethez tartozo tantargyakat illetben a tantargyfelosztasra.
Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart.

Tantirgycsoporthoz palyazatokat, tanulmanyi versenyeket szervez.

Toérekedik az egységes kovetelményrendszer kialakitasdra, ennek alapjan felmér és
értékeli a tanuldk tudas- és képességszintjet.

Az intézmény fejloédése érdekében pedagégiai kisérleteket végezhet.

Onképzése példamutaté, segiti munkakozossége tagjainak a tovabbképzést, ebben
igényli a szaktanicsaddk segitségét.
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o Részt vesz szakmai palyazatokon, 6sztonzi €s segiti ebben kollégait is.

e Fokozott figyelemmel segiti a munkak6zosségben dolgozé palyakezdd nevelSk
munké;jat.

e Elbiralja, és jovdhagydsra javasolja a munkakozOsség tagjainak tématervezeti,
foglalkozasi terveit, ellendrzi a kovetelmények megvaldsitasat.

e Ellendrzi és értékeli a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat.

= Osszedllitja az ebédeltetés az iigyelet és a tanulOkiséret rendjét.

e Iranyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, Osszegzi és elemzi a
tapasztalatokat, levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hidnyossagok
felszamolasara.

e Negyedévenként ellen6rzi a munkakozdsséghez kapesolodé tantargyak osztalyzatait.

e Figyelemmel kiséri a feliigyelete ala tartozé szaktargyak technikai felszereltséget,
javaslatot tesz a fejlesztésre.

e Képviseli a munkakézosség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés el6tt, az intézményi
dontésekrdl tajékoztatja a munkak6zosség tagjait.

e A csoportok szdméra - munkatdrsaival egyiittmiikédve - valtozatos programokat
SZervez.

Mentori feladatokat 14t el.
e Munkaidejében elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Osztalyfénok

Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg egy évre. Munkéjat a NAT, a kerettanterv, az iskola
pedagdgiai programja és az iskola éves munkaterve alapjan végzi.

Az osztilyféonok felelés vezetdje a rabizott tanulécsoportnak. Feladata a tanuldk
személyiségének alapos, sokoldalt megismerése, differencidlt fejlesztése, kdzOsségi
tevékenységiik irdnyitdsa, Onallosaguk, Ontevékenységik és Onkormanyzd képességiik
fejlesztese.

Nevelémunkéjat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozési terv €s az
osztalyfénoki ordk tématerve, amelynek formai, szerkezeti kdvetelményeit az osztalyfonoki
munkak6z6sség hatdrozza meg.

Személyiség- és kozosségfejleszté munkdja, az iskola pedagdgiai programjiban preferalt
alapértékek osztalyban valo elfogadtatas érdekében:

o Torekszik tanuldi személyiségének, csalad és szocidlis koriilményeinek alapos
megismerésére, a szillok iskolaval szembeni elvéarasainak, a gyerekekkel kapcsolatos
ambicioinak megismerésére.

o Feltérképezi az osztdly szociometriai jellemz6it, az osztidlyon beliil uralkodo6
értékrendet.

e Egyiittmiikddik az osztalyaban tanité szaktanarokkal, napkozis nevelokkel.

e Latogatja osztalya tanitdsi Ordit, a tanitdsi oran kivili foglalkozasait, tapasztalatait,
észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett nevelokkel megbeszéli.

o Sziikség esetén — az igazgatdé hozzajarulasdval — az osztilyban tanité tanarokat és az
érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.

e Vezeti osztalya osztilyozo értekezleteit, ezeken, valamint az igazgato kérésére a
nevelotestiileti értekezleten ismerteti és elemzi a tanuldcsoport helyzetét, neveltségi
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szintjét, tanulmanyi munkajit, magatartasat. Az osztilydban tanitdé pedagdgusokkal
megvitatja az addig tapasztaltakat és a kévetkezo idészak teenddit.

Gondot fordit arra, hogy osztilya tanul6i érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a
tanulasban. Havonta az osztallyal egyiitt értékeli a tanulok tanulmanyi eldmenetelét,
magatartasat és szorgalmat.

Segiti a tanulasban lemaraddk felzarkoztatasat. Gondot fordit a helyes tanulasi
modszerek elsajatitasara.

Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltdsagat, gondoskodik arrél, hogy az osztaly
k6zOsségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanuldénak a demokratikus
kozéleti szereplésre valo felkésziilésre.

A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben osztalyfénoki orat tart. Ezeket hasznélja
fel az osztilyban adodé szervezési és pedagdgiai problémék megoldasara. Az
osztalyf6ndki 6rdk témait a munkak6zosség altal meghatarozott forméaban, tanmenetben
rogziti.

Az osztalyfénoki 6rakon folyd iranyitott beszélgetések szolgéljak az iskola pedagogiai
programjat, de mindenképpen tartalmazzdk a humanista alapértékek elfogadtatisara
vald torekvést. Minden iskolai programban helye van a rendre, tisztasagra, udvarias,
kulturalt viselkedésre, fegyelmezett munkéra és tanulasra, a munka és a dolgozé ember
tiszteletére, az Onmivelés igényére, testi- lelki egészség megobrzésére,
kornyezetvédelemre, demokratizmusra, Onismeretre, harmonikus tarsas kapcsolatokra
val6 nevelésre.

Az egyes alapkérdésekkel valé foglalkozas mértékét, a raforditott idét és az
osztalyfonoki tematikaba keriilé egyéb kérdéseket az iskola pedagdgiai programja, a
tanuldk fejlettségi szintje és érdeklodése alapjan valasztja ki.

A tanmenetben tervezett témak feldolgozasara alaposan felkésziil, ugyanakkor a tanulok
érdekl6désének, aktivitasanak figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat, egyesekre
a tervezettnél tobb vagy kevesebb id6t fordithat.

A neveld munkaja tervezésében az osztalyfoéndki tanmenetet foglalkozasi tervvel
egésziti ki. Ebben megtervezi a gyerekek személyiségfejlesztése érdekében elvégzendd
felméréseket, vizsgalatokat, a tanulokkal valé egyéni bandsmod eljarésait, s az
osztallyal vald egyeztetés utdan a tanévre tervezett kozds tevékenységeket (munka,
kirdnduldsok, egyéb rendezvények).

Felkésziti osztilyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi
osztalya szabadidés foglalkozasait oly moédon, hogy igy megismertesse tanitvanyaival a
kulturalt szorakozas és miivel6dés valtozatos formait, kifejlessze benniik a szabadido
tartalmas kialakitasanak igényét.

Segiti az iskolai didkdnkorményzat munkéjat, az osztily életének demokratikus
szervezésével fejleszti a tanulokban az ehhez sziikséges keépességeket.

A gyerekek minden iskolai tevékenységét (beleértve a tandran kiviili és szabadidds
foglalkozasokat is) értékeli, benniik is kialakitja a realis onértékelés igényét.
Folyamatosan torekszik osztalyaban a tarsadalmi munkamegosztas megismertetésére. A
gyerekek életkoranak megfelelden szakmai ismertetésekkel, 6nismereti gyakorlatokkal
késziti fel tanuldit a palyavalasztasra.

Felelds megbizdsaval és munkdjinak ellen6rzésével biztositia az osztilyterem
rendjének, tisztasaganak, berendezési targyainak megorzését.

Térekszik a csalad és az iskola nevelémunkéjanak 6sszehangolasara, egytittmiikodik a
sziilokkel.

Evente 3 alkalommal sziiléi értekezletet, 2 alkalommal fogadéérat tart.
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e Megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, megbeszéli
velilk a gyerekeket érinté nevelési elképzeléseit az osztély, illetve az egyes tanulok
fejlesztésére vonatkozodan.

» Folyamatos kapcsolatot tart a sziiléi egyesiilet és az iskolaszék képviselSivel.

e Megszervezi az arra vonatkozé és alkalmas sziilok részvételét a tanulas segitésében, a
palyavalasztasi, iskolai szabadid6s programok, kirdndulasok, tdborozdsok
szervezésében, az esetleges iskolai alapitvany tAmogatasaban.

o Osztalyfénski megbizatdsa elsd évében — legkésébb a tanév végéig — a tanulokat
otthonukban meglatogatja, majd sziikség szerint végez csaladlatogatasokat — a sziild
elozetes értesitésével €s beleegyezésével.

e Folyamatosan tajékoztatia a sziiloket a gyerekek magatartasarél, tanulmanyi
elémenetelérdl, alkalmazza az iskolai szabalyzatokban rogzitett dicséret ¢&s
elmarasztalas formait. :

e Elvégzi az osztalyfénsk adminisztracios teenddit, felel az e-naplé szabalyszerd,
naprakész vezetéséért, a térzslapok pontos felfektetéséért.

e A hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében egyiittmikddik a
gyermekvédelmi feleldssel.

e Regisztralja és Gsszesiti a tanulok hianyzasait, pontos adatokat szolgaltat osztalyardl az
iskolai statisztika elkészitéséhez.

e Elvégzi a tanuldk tovébbtanuldsaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

e Aktivan részt vesz az osztalyfondki munkak6z6sség munkajaban, a szakirodalom
tanulmanyozésat, bemutat6 foglalkozast, kiilonboz6 témaju felmérések kidolgozasat €s
elemzését vallalja.

» Munkaidejébdl 2 6rat osztalyfonoki teenddkre koteles forditani, igy a kotelezd raszama
24,

e Munkaidejében elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Szaktanar

Munkaidg: 40 ora
Kotelezb Oraszam: 26 6ra

A pedagégus felelosséggel és Onalloan, a tanulok tuddsdnak, képességeinek ¢€s
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakari kotelességeit altalaban az
iskola SZMSZ-¢, pedagbgiai programja és éves munkaterve tartalmazza.

A munkako6rbol ad6dé jogok:

o A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.

e Az intézmény pedagdgiai programja, az iskoldban alkalmazott helyi tanterv alapjan az
ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatds moddszereit, valamint - a szakmai
munkakdzosség véleményének kikérésével — az alkalmazott tankdnyveket, segédleteket,
taneszkozoket, ruhazati és mas felszereléseket megvalassza.

e Hozzajusson a munkajdhoz szilkséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informacidkhoz.

52



Az iskola konyvtdran keresztil haszndlatra megkapja a munkédjahoz sziikséges
tankonyveket, segédkonyveket, az SZMSZ-ben meghatarozottak szerinti informatikai,
iskolai eszkdzoket.

e A munkakérbdl adodo kotelezettségek:

Nevel$-oktaté munkdja soran gondoskodjék a tanuldk személyiségének fejlédésérdl,
tehetségiik kibontakoztatasardl, figyelembe véve az egyéni képességeket, adottsagokat,
a tanulok fejlédésének iitemét, szociokulturalis helyzetiiket.

A raszorulé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint miikddjon egyiitt
szakemberekkel, intézményekkel, hogy a tanuld felzarkoztatasat eldsegitse.

Mozditsa eld tanitvanyai erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabdlyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

Az 4ltala tanitott tantargy sajatossgait kihasznalva egymas szeretetére €s tiszteletére, a
csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, egylittmikddésre,
kémyezettudatossagra, egészséges €életmodra, hazaszeretetre nevelje tanitvanyait.

A sziil6t rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai elémenetelérdl, magatartasarol, az
iskola dontéseirdl, a tanuld tanulméanyait érintd lehet6ségekrol.

Tegyen meg mindent a tanulok testi-lelki fejlesztése és megévasa érdekében, a munka-
és balesetvédelmi eldirasok betartasaval, betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval
és elharitdsaval, a sziil — és sziikség esetén mas szakemberek bevondsaval.

Tartsa tiszteletben a tanuldk, sziilék, a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait.

Az ismereteket sokoldalian, targyilagosan és valtozatos modszerekkel kdzvetitse.
Oktatdé munkajat szakszerliien megtervezze.

A pedagdgiai programban meghatdrozottak szerint szévegesen vagy érdemjegyekkel, a
kovetelményekhez igazodva értékelje a tanulok teljesitményét.

Vegyen részt a szamara el6irt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat.

A pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben foglalt, a nevel6-oktaté munkaval
Osszefliggd tigyviteli feladatait pontosan és maradéktalanul végezze el.

Aktivan vegyen részt a munkatervben rogzitett iskolai programokon, értekezleteken,
rendezvényeken.

Orizze meg a hivatali titkot, hivatasahoz mélté magatartast tantisitson.

A tanuldkkal vald t6r6dés feladatai

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra,
hogy az irdsbeli és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésobb 2 héten beliil
kijavitja és kijavittatja. A dolgozatiras idépontjat a tanuldkkal elére kozli, ennek
segitségével, tanartarsaival egylitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon
kettdnél tobb témazard dolgozatot ne irjanak.

A félévi és az év végi zards el6tti utolsd témazard, illetve iskolai dolgozatot legkés6bb
egy héttel a jegyek lezarasa el6tt megiratja.

A kotelezd irasbeli hazi feladatokat ellenérzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és
velik egyiitt értékeli.

Elvégzi a beosztasaval kapcsolatos adminisztraciés munkat: pontosan vezeti az e-naplot,
a tanulok érdemjegyeit beirja, ill. a széveges értékelést elvégzi, megirja a javito- és az
osztalyozo6-vizsga jegyzOkonyveit.

Egyéni banasmod feladatai

Feladata a tanulék személyiségének a nevelGtestiilettel kozosen kialakitott pedagdgiai
koncepcidé mentén valé fejlesztése, a pedagdgiai programban rogzitett iskolai értékrend
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kovetkezetes képviselete. Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését, ennek
elémozditisa érdekében egyiittmilkodik az osztalyfénokkel és a vele egy osztilyban
tanit6 kollégakkal.

o Oréin gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatdsira, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal szolgéalja, ami szinkronban van a
tanmenettel.

o Az iskolavezetés jovdhagyasaval a hatranyos helyzetl, lassiibb tempéban halado
gyerekek szamara felzarkéztato foglalkozasokat szervezhet.

o A szaktirgyban kimagaslé teljesitményt és kreativitdst mutaté tanuldkat az iskola
lehetdségeinek Kkihasznalasaval hozzésegiti tehetségiik kibontakoztatdsdhoz (helyi
szakkor, tanulmanyi versenyre vald felkészités, kozponti tehetséggondozé szakkor).

Kozosségi feladatok

e Az iskola pedagdgiai programjaban meghatirozott — szaktérgyaval kapcsolatos —
szabadidds programok, versenyek megszervezésében szerepet vallal.

e A szaktanir, mint a neveldtestiilet tagja koteles részt venni a nevelGtestiileti
értekezleteken, megbeszéléseken; véleményével, aktiv részvételével jaruljon hozza a
neveldtestiileti dontések, hatarozatok meghozataldhoz.

o Aktivan részt vesz szakmai munkak6zOssége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
onképzésben szerzett ismereteit, egyezteti velik az értékelés helyi elveit. A
munkak6zosség-vezetd felkérésére nyilt Orét tart.

e Jelen kell lennie minden iskola szintii rendezvényen, linnepségen.

A sziilokkel val6 kapcsolattartas feladatai

e A szaktanar részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogad6orain.

o A sziilékkel vald talalkozasi alkalmakkor tijékoztat a tantargyi kdvetelményekrdl, a
tanulok el6menetelérdl, megbeszéli velik a gyerekek fejlodésében felmertild
problémaékat.

e Megbizas alapjan részt vesz a tanuldk tanszerellatasaban, meghatdrozza és kozli a
sziilbkkel az iroszer és egyéb taneszkoz-sziikségletet.

Sajat munka tervezésének feladatai

e Ev elején a kovetelményeket és az el6zd évi mérések eredményét figyelembe vevd, a
képességek fejlesztését célzo idétervet/tanmenetet készit.

e Tanitdsi Ordira és a tandrdn kivilli foglalkozédsaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszerl(ien és pontosan megtartja.

e Orain optimalisan felhasznalja az iskoldban rendelkezésre 4ll6 szemléltet$ eszkozoket.
Gondoskodik a szaktirgydhoz tartozO szertdri anyag megfelelé tarolasarol,
megOrzésérdl, a szertar rendjér6l és Ontevékeny részt vallal a szemléltetd
eszkozallomany fejlesztésében.

e A szaktanar kotelessége szakmai és pedagdgiai tudasanak alland6 gyarapitasa.

Részvétel az iskolai munkéban
e Elbzetes megallapodas szerint a kotelezd oOraszamaban beszamithatok a kovetkezd
feladatok: szakkéri foglalkozésok, énekkar, sportkor, tehetséggondozas, felzarkoztatd
foglalkozas.
e Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiilonb6z6 pétlékokkal dijazott feladatokat
(osztalyfénoki, didkoénkormanyzat vezetbje) és feleldsi tevékenységeket (pl.
palyavalasztasi felelds, ifjusdggondozd, tankényvfelelds, szabadidé-szervezd stb.).
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Az SZMSZ-ben meghatarozott médon torténé megbizissal az éves munkatervben
rogzitett iddpontban Orakozi iigyeletet vallal, beoszthaté a menzas étkeztetés
feligyeletére, szilikség szerint — az iskolavezetés utasitasara — helyettesitést végez.
Munk4janak megkezdése elbtt 10 perccel kételes megjelenni az iskolaban, illetéleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatisa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a
feletteseit és a tanitdsi anyag, valamint a taneszk6zOk Aatadasdval hozzijarul a
helyettesités szakszeriiségéhez.

Munkajaban koteles a toérvényi eldirasokat betartani, az oktato-neveld munkat a PP
alapjan a legjobb tudésa szerint végezni.

Munkaidejében elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Tanitdé

Munkaidd: 40 6ra
Kotelez6 oraszama: 26 ora

A munkakérbdl adodo jogok:

A nevelbtestiilet tagjaként gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.

Az intézmény pedagdgiai programja, az iskolaban alkalmazott helyi tanterv alapjan az
ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatds modszereit, valamint - a szakmai
munkakozosség véleményének kikérésével — az alkalmazott tankonyveket, segédleteket,
taneszk6zoket, ruhazati és mas felszereléseket megvalasztja.

Hozzajuthat a munkéajdhoz szilkséges ismeretekhez, intézményi ¢s fenntartoi
informacidkhoz.

Az iskola konyvtirdn keresztill hasznalatra megkapja a munkajdhoz sziikséges
tankonyveket, segédkonyveket, az SZMSZ-ben meghatérozottak szerinti informatikai,
iskolai eszkdzoket.

A munkak6rbdl adodo kotelezettségek:

Nevel6-oktaté munkdja soran gondoskodik a tanulok személyiségének fejlodésérol,
tehetségiik kibontakoztatdsarol, figyelembe véve az egyéni képességeket, adottsagokat,
a tanulok fejlédésének iitemét, szociokulturalis helyzetiiket.

A raszorulé gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint egyiittmiikddik
szakemberekkel, intézményekkel, hogy a tanulé felzarkoztatasat eldsegitse.

Mozditsa elé tanitvanyai erkolcsi fejlodését, a kozdsségi egyiittmiikodés magatartasi
szabdlyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartataséra.

Egyméas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmikodésre, kornyezettudatossigra, cgészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje tanitvanyait.

A sziil6t rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai elémenetelérdl, magatartasarol, az
iskola dontéseirdl, a tanulé tanulmanyait érintd lehetéségekrol.

Tegyen meg mindent a tanuldk testi-lelki fejlesztése és megdvasa érdekeében, a munka-
és balesetvédelmi eldirasok betartdsaval, betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval
és elharitasaval, a sziil§ — és sziikség esetén mas szakemberek bevonasaval.

Tartsa tiszteletben a tanul6k, sziilok, a munkatarsak emberi méltosagat és jogait.

¢ Az ismereteket sokoldalan, targyilagosan és valtozatos modszerekkel kozvetitse.
e Oktaté6 munkajét szakszerlien megtervezze.
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e A pedagdgiai programban meghatarozottak szerint szovegesen vagy érdemjegyekkel, a
kovetelményekhez igazodva értékelje a tanuldk teljesitményét.

e Vegyen részt a szamara el6irt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat.

e A pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben foglalt, a neveld-oktaté munkéval
Osszefiiggd tligyviteli feladatait pontosan és maradéktalanul végezze el.

e Aktivan vegyen részt a munkatervben rogzitett iskolai programokon, értekezleteken,
rendezvényeken.

e Orizze meg a hivatali titkot, hivatasahoz mélté magatartést tanfisitson.

e A tanuldkkal valo torédés feladatai

e A gyerekek tanulmdnyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltet6 és technikai eszkdzok helyes
tarolasardl, épségének megdrzésérol.

o Rendszeresen ellenérzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkdjat vgy, hogy az
értékelés az életkori sajatossagoknak megfelel6, motivaldo hatdsu legyen. Az
értékelésben torekszik az irasbeli és szdbeli formak egyensulyanak megtartasara. A
kotelezd irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egyiitt értékeli. Az
irasgyakorlatot és a matematikai feladatokat a kévetkezd ordra kijavitja.

e A tanitisban kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képesseégek
fejlesztését. A tanitonak meghatirozd szerepe van a gyerekek tanuldshoz vald
viszonyanak kialakitasaban, feladata a tanulds megszerettetése, a szellemi
erbfeszitésekben rejlé Sromforrasok felfedeztetése, a gyerekek spontén érdeklédésének
fenntartasa, fejlesztése.

¢ Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos tudatos
megfigyelésével, valtozatos k6z0s tevékenységek szervezésével, csaladlatogatisok és
kiilonbdz6 vizsgalatok segitségével érhet el.

¢ Biztositja tanuldi szdmara, hogy nyugodt 1égkodrben, tiirelmes, elfogad6é kérnyezetben
fejlodjenek.

o Felelds azért, hogy a gyerekek a tanulményi foglalkozasok sziineteiben egészséges
kériilmények ko6zott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld idot toltsenek
szabad levegén valdé mozgassal is.

Ko6zo6sségi munka, egyéni banasmod

e Tandran kiviili szabadid6s foglalkozasokat szervez (a tanulok életkoranak, igényeinek
megfelelden).

e A tanitasi 6rdkon és tanérakon kiviili foglalkozason kiilonds gondot fordit a tanulok
egyiittmikodési készségének, onallosaganak és ontevékenyseégeének kialakitasara.

e Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és halmozottan
hatranyos helyzetli gyerekek segitésérdl, ha sziikkségesnek latja, hatdsagi intézkedest is
kezdeményez (segélyezés, étkezési és tanszerellatds, gyamiigyi intézkedés).
Egyiittm{ik6dik az iskoldban dolgoz6 ifjasaggondozéval.

e Az iskolai linnepélyek mélté megtartasdhoz osztidlya megfelelé felkészitésével — a
gyerekek életkoratol fiiggden miisorok betanitasaval — jarul hozza.

A sziilékkel val6 kapcsolattartas feladatai
¢ Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az egyes
gyerekeket érintd — kérdésekrél haladéktalanul tajékoztatja. A tanuldk elémenetelérol
sz6l6 mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi az e-napléba. A
munkatervben meghatarozott id6kozonként sziildi értekezletet, fogadoodrat tart.
Té4jékoztatja a sziilbket az iskoldban hasznalatos taneszkozokrél, meghatarozza a
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sziikséges felszerelések korét. A sziiloket t4jékoztatja az iskola pedagogiai
programjarél, hazirendjérdl, az iskolai értékelési rendszerrol.
SzervezOmunkat végez a sziiléi munkakozosségek megalakitdsdban, majd veliik
egyiittmiikodve kapcsolja Ossze az iskola és a helyi tarsadalom igényeit. Az arra
alkalmas ¢és véllalkozé sziilbket bevonja a tanulmanyi munka és a szabadid6s
foglalkozasok, kirandulasok, tdborozasok megszervezésébe.

Részvétel az iskolai munkaban

Részt vesz a nevel6testiilet altal meghatarozott dontések végrehajtdsaban, tovabba el
kell, hogy ldssa mindazokat a feladatokat, amelyek teljesitésével az intézmény vezetje,
vagy az arra felhatalmazott vezet6 helyettes, munkak6zosség vezetd megbizta.
Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, ligyeletesi
teendok ellatasa.

Naponta 10 perccel az elsd tanitdsi 6ra megkezdése el6tt koteles munkahelyén
megjelenni. Akadalyoztatisa estén a lehetd legrovidebb idén belil értesiti a
munkaltatojat, és a tanitdsi anyag, valamint a taneszkozok, atadasaval hozzéjarul a
helyettesités szakszertiségéhez.

o Kapcsolatot tart az 6vodaval és a felsé tagozaton tanitd neveldkkel.

Szakmai munkak(zosségében aktivan részt vesz a szervezett Onképzésben, az iskola
altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja (kdnyvtarhasznalat, tanfolyam).
Ujonnan szerzett ismereteirél beszamol munkakézosségében. Mindennapi munkéjat az
iskola altalanos célja alapjan tervezi, és ezek szolgalatdban szervezi.

Munkaidejében elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Tanit6-egyéb foglalkozas-napkozis neveld

Munkaidg: 40 6ra
Kotelez6 oraszam: 26 6ra

Legfontosabb feladata a napkézis csoportba tartozo tanuldk tanérak utani idejének célszert,
hasznos, intenziv fejleszté foglalkozasokkal vald kitoltése, és a hazi feladat elkészitésének
biztositasa, szakszer( segitése.

Alapveto6 felelosségek, feladatok:

Nevelémunkajat foglalkozasi tervben régzitett modon tudatosan, valtozatosan tervezi.
Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nallé tanulds
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa és a sziikség szerinti
segitségnyujtas.

Gondoskodik arr6l, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasokon elmélyiilten
tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg
minden esetben, minGségileg lehetéség szerint ellendrzi.

e A memoritereiket kikérdezi.

A gyerekek munkdjanak Osztonzésére motivald értékelési rendszert dolgoz ki. Az
értékelés eredményérdl rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonokot és a sziiloket.

A réaszorulokat a megadott idOkeretek kozott korrepetilja, vagy segitségiiket
tanulécsoportok szervezésével biztositja.

A tehetséges tanulok fejlesztése.
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Egyiittm{ikodik a csoportjat tanité neveldkkel.

Feladata a szabadidds foglalkozasok tartalmas megszervezése csoportja szamara kultur-,
sport- jaték-, és munkafoglalkozasokon.

Csoportjat a tanitasi ordk befejezése utdn az ebédlébe kiséri, ott felligyel a kulturalt
étkezésre, a személyi higiénia szabalyainak betartisira és a tanuldék fegyelmezett
viselkedésére.

Ebéd utan biztositja a tanuloknak a szabad leveg6n valé mozgast, kikapcsolddast. Ez
id6 alatt indirekten irdnyitja tevékenységiiket.

Felel a csoportja szdmara kiadott jatékok, munka- ¢s szemléltetd eszkézok gondos
tarolasardl €s allaguk megbrzésérol.

Aktivan részt vesz a napkoOzis munkak$zOsség munkdjaban, allandé Onképzéssel
fejleszti tudasit. A  tovdbbképzéseken, tanfolyamokon megismert szakmai
ujdonsagokrol a munkakozosségben beszdmol.

A nevelGtestiilet tagjaként koteles részt venni az értekezleteken, megbeszéléseken és
minden iskolai rendezvényen.

Részt vesz a csoportjaba tartozo tanuldk sziiléi és osztalyozo értekezletein, fogado ordin
— egylittm(ikddik az osztalyfonokokkel.

Felel a napkézis foglalkozasok zavartalansagaért.

Feliigyelettel biztositja a tanulok tdvozasat az épiiletb6l a sziilok altal irasban kért
idépontban és mddon.

Munkaidejében elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Nappalos takarito 1.

Munkaideje: 40 o6ra
Kozvetlen felettese: Szervezési igazgato helyettes
Munkakor célja: Az iskola helyiségeinek és berendezéseinek folyamatos

tisztantartasa, fert6tlenitése

Takarit6i feladatok
o A rabizott teriilet tisztasagaért felel.
e A Kkonyharuhdkat, torolkozoket, fliggénydket, asztalteritoket kimossa, vasalja. A

kihelyezett konyharuhakat, toriilk6z6ket naponta cseréli, tisztat helyez el.

Az auldban lev6 viragokat meglocsolja, portalanitja, gondoskodik a sziikség szerinti
atiiltetésrol.

Minden tanitdsi sziinetben részt vesz a nagytakaritasban, amikor fliggbnymosés, ajtok,
ablakok lemosasa, padlozat, butorzat, felszerelések lemosésa, surolasa torténik.
Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan iigyel a butorok, egyéb berendezések
épségére, ezekért anyagi felelosséget vallal.

Az iskola épiilettel és a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos rendellenességet
koteles kozvetlen felettesének bejelenteni és az erre rendszeresitett fiizetbe beirni.

A munkdjanél a takarékossig szempontjait tartsa szem el6tt! Vilagitas csak abban a
helyiségben lehet, ahol a munka folyik.

Az 4altala hasznalt takaritdasi anyagokat és eszkOzOket az arra kijellt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfelelben tarolja, ezekért teljes anyagi felelosséggel
tartozik.

e Kozremiikédik az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatdsaban.

Tanitési szlinetben a munkaid6 rendje, valamint munkéja valtozhat.
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e Munkaidejében elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Nappalos takarito 2.

Munkaideje: 40 6ra

Kozvetlen felettese: Szervezési igazgato helyettes

Munkakor célja: Az iskola helyiségeinek és berendezéseinek folyamatos

tisztantartasa, fertétlenitése
Takaritoi feladatok

o A rabizott teriilet tisztasagaért felel.

o A gyermekek étkeztetésekor, amennyiben kiborul, lefolyik az étel, azt feltakaritja.

e A teriiletén lev$ viragokat meglocsolja, portalanitja, gondoskodik a sziikség szerinti
atiiltetésrol.

¢ Minden tanitdsi sziinetben részt vesz a nagytakaritdsban, amikor fliggbnymosas, ajtok,
ablakok lemosasa, padlozat, btorzat, felszerelések lemosasa, stirolasa torténik.

e Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan tigyel a butorok, egyéb berendezések
épségére, ezekért anyagi felelosséget vallal.

e Az iskola épiilettel és a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos rendellenességet
koteles kozvetlen felettesének bejelenteni és az erre rendszeresitett flizetbe beirni.

e A munkijanal a takarékossadg szempontjait tartsa szem el6tt! Vilagitds csak abban a
helyiségben lehet, ahol a munka folyik.

e Az altala hasznalt takaritdsi anyagokat és eszkOzOket az arra kijellt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfelel6en tarolja, ezekért teljes anyagi feleldsséggel
tartozik.

e Kozremiikédik az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaban.

e Tanitasi sziinetben a munkaid6 rendje, valamint munkéja valtozhat.

e Munkaidejében elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgato megbizza.

Takarité

Munkaideje: 40 ora

Koézvetlen felettese: Szervezési igazgatd helyettes

Munkakor célja: Az iskola helyiségeinek és berendezéseinek
folyamatos tisztantartdsa, fertétlenitése

Takarito6i feladatok

o A rabizott teriilet tisztasagaért felel.

e Az iskola épiiletében 1€vo helyiségek napi portalanitdsa, seprése, felmosésa.

e Az irodak szell6ztetése az idojarasnak megfelel6en térténjen.

¢ A hét minden napjara felosztva a tantermek falainak folyamatos strolasa, a szekrények
tetejének vizes ruhaval torlése, a pokhalok leszedése, radiatorok, valamint az ablakok
kozének tisztitasa. Sziikség esetén a padok, székek strolasa, fert6tlenitése. (Egy héten
beliil az Gsszes tanteremben megtdrténik az alapos takaritas)

e A szemetes edények Kkitiritése, sziikség esetén fertotlenitése.
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Naponta fert6tleniti a szocidlis helyiségeket (WC, zuhanyoz6), az ajtok kilincseit.

A szbényegpadloval, szOnyeggel ellatott helyiségek sziikség szerinti alapos porszivozasa.

FelelOs az épiilet nyifldszardinak a riasztozas elotti zarasaért.

Feladata az iskola nagytakaritasa a tanitasi sziinetekben.

Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan ligyel a butorok, egyéb berendezések

épségére, ezekért anyagi felelosséget vallal.

e Az iskola épiilettel és a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos rendellenességet
koteles kézvetlen felettesének bejelenteni és az erre rendszeresitett flizetbe beirni.

e A munkdjanal a takarékossag szempontjait tartsa szem el6tt! Vilagitds csak abban a
helyiségben legyen, ahol a munka folyik.

o Az altala hasznalt takaritdsi anyagokat és eszk6zoket az arra kijeldlt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi felelosséggel
tartozik.

o Kozremiikodik az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaban.

e Télen a hé eltakaritasa idején a munkaidé 6 orakor kezdddik, hogy a gyerekek
érkezéséig a fobb utvonalak tisztak legyenek.

¢ Tanitasi sziinetben a munkaidd rendje, valamint munkaja valtozhat.

¢ Betartja a munkavédelmi el6irasokat.

e Munkaidejében elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza.

Karbantarto6 - udvari munkas

Munkaideje: 40 6ra
Kozvetlen felettese: Szervezési igazgatod helyettes
Munkakdr célja: Az intézmény kornyezetének, udvaranak tisztintartdsa, eszkodzeinek

folyamatos ellendrzése, javitasa.

e A rabizott teriilet tisztasagaért felel.

¢ A munkaideje kezdetével ellenérzi, hogy az intézmény épiileteinél tortént-e idegen
behatolas, sériilés, vagy rombolas. Rendellenesség észlelése esetén értesiti a kdzvetlen
felettesét.

e Felel az intézményt koriiloleld park és sportpélya tisztasagaért és balesetmentességéeért.

e Naponta ellenérzi az intézmény teriiletén 1évo jatékokat és sporteszkozoket. Sziikség
esetén elvégzi a javitasukat.

e A fbbejaratot minden nap lesopri, a t6bbi betonos részt legalabb heti egy alkalommal
tisztitja.

e Folyamatosan gondoskodik az intézmény teriiletén 1évé hibdk elhéritasardl é&s
kijavitasarol.

e A rabizott szerszamok és eszk6zok meglétéért anyagi feleldsséggel tartozik.

¢ Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba.

e Ho6 eltakaritds idején a munkaidé 5 érakor kezdédik. Gondoskodik arrdl, hogy a
gyermekek érkezéséig a fébb Gtvonalak tisztak legyenek.

e Felel az iskola parkjanak folyamatos rendezéséért (flinyiras, rozsdk gondozésa,
kapalasa, gazolas, az elszdradt novények potlasa lehetdség szerint). Apolja a parkban
talalhato sovényeket, nyirasukrol és a hulladék eltakaritasarol gondoskodik.

¢ Felel a sportpalya tisztantartasaért. Sziikség esetén lesopri, korbekapalja, gereblyézi.

o Az altala hasznalt eszk6zOket tisztitva helyezi vissza a raktarba.
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Minden hét els6é napjan felpumpélja a sportlabdékat.

Heti egy alkalommal karbantartési és parkgondozasi munkéat végez a tagiskolaban.
Folyamatosan ellendrzi az intézmény allagat, miiszaki allapotat. Felméri, és felettesének
irasban jelzi a felmeriilt hianyossdgokat. Javaslatot tesz az elvégzendd munkak
sorrendjére, majd felettesével egyeztetve végzi el a munkakat.

Tavasszal és Osszel sziikség esetén feldssa a tavolugrot.

Munkahelyét munkaid6ében csak engedéllyel hagyhatja el.

A jelen munkakori leirasban meghatarozottakon felill az intézmény vezetOje, és a
gazdasagi tigyintéz0 altal kiadott munkat koteles elvégezni.

A munkakori leirdas modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltatd
fenntartja.

Munkaidejében elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatdé megbizza.
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XXV.ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) moédositdsa csak a neveldtestiilet
elfogadasaval, a jelzett kozosségek egyetértésével lehetséges.

Az intézmény eredményes és hatékony mikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallo szabalyzatok tartalmazzak.

A mellékletben talalhaté szabalyzatok - mint igazgat6i utasitdsok - jelen SZMSZ valtoztatasa
nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsé intézményi megfontolasok,
vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat €s mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi

munkavallaljara, tanuldjara nézve kotelezd érvényl. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
az intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatérozatlan idore szol.

Sarbogéard, 2019. szeptember 16.
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ZARO RENDELKEZESEK

Jelen SZMSZ mddositasa a nevel6 testiilet elfogadasaval, a jelzett kozosségek egyetértésével
tortént.

Sarbogard, 2019. szeptember 16.

Fiilopné Nemes I1diké
igazgato

Az SZMSZ mddositasat az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveld testiilet 2019.
szeptember 16-4n elfogadta, az elfogadas tényét a neveld testiilet képviseldi az alabbiakban
hitelesité alairasukkal tanusitjak

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

Mészoly Géza Altalanos Iskola Szent Istvan Altalanos Iskola
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Nyilatkozat:

A Sarbogardi Mészoly Géza Altalanos Iskola Szent Istvan Tagiskol4janak didkénkorméanyzata
képviseletében ¢&s felhatalmazasa alapjan alairdsommal tantsitom, hogy az SZMSZ
elkészitéséhez és elfogadasdhoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

A didkdnkormanyzat az SZMSZ moddositasat 2019. szeptember 16-i tilésén megtargyalta, az
SZMSZ modositasat elfogadta.

Sarbogard, 2019. szeptember 16.
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Nyilatkozat:

A Séarbogardi Mészoly Géza Altalanos Iskola Szent Istvan Tagiskoldjanak Sziiléi
Munkak6zossége képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tandsitom, hogy a
pedagbgiai program clkészitéséhez ¢s elfogadasahoz elbirt véleményezési jogunkat
gyakoroltuk.

a Sziil6i Munkak6zosség az SZMSZ modositasat 2019. szeptember 16-1 iilésén megtargyalta,
az SZMSZ moédositasat elfogadta.

Sarbogard, 2019. szeptember 16.

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

SZMK elnéke
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Nyilatkozat:

A Sérbogardi Mészoly Géza Altaldnos Iskola Sziil6i Munkakozossége képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanlsitom, hogy az SZMSZ elkészitéséhez és
elfogadasahoz elbirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

A Sziil6i Munkakézdsség az SZMSZ modositasat 2019. szeptember l6-i—iﬂ§sen megtargyalta,
az SZMSZ modositasat elfogadta.

Sarbogard, 2019. szeptember 16.

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

SZMK elndke

Nyilatkozat:

A Sérbogardi Mészoly Géza Altalanos Iskola didkénkormanyzata képviseletében és
felhatalmazdsa alapjan aldirdsommal tantsitom, hogy az SZMSZ elkészitéséhez és
elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. —

A .didkonkormanyzat az SZMSZ modositdsit 2019. szeptember 16-i tilésen ‘megtérgyalta, az
SZMSZ médositését elfogadta.

Sarbogard, 2019. szeptember 16.

DOK elndke
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