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Altalanos rendelkezések
I.LA szervezeti és m(ikddési szabalyzat célja, jogszabaly alapja

1.1. A koOzoktatasi intézmény miikodésére, bels6 és kilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és m(ikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 25.8-aban foglalt felhatalmazés alapjan torténik.
A szervezeti és miikodési szabalyzat olyan bels6 dokumentum, amely a magasabb rendii
jogszabalyok figyelembe vételével meghatarozza az iskola szervezeti felépitését, a mikddés
bels6 rendjét, a belsé és kilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitdsokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal méas hataskorbe.

A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység -
csoportok és folyamatok &sszehangolt miikodését, racionédlis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

1.2.A szervezeti és m(kodési szabalyzat létrehozasanak fébb jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények és rendeletek illetve ezek modositasai:

Torvények:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésr6l

1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol 2012. évi CLXXXVIIL. térvény a kdznevelési
feladatot ellaté egyes dnkormanyzati fenntartasd intézmények allami fenntartasba vételérdl
1992.évi XXXIII. térvény: A kdzalkalmazottak jogallasarol

Kormanyrendeletek:

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésr6l szl torvény végrehajtasarol
20/1997. (I1. 13.) Korm. rendelet a kdzoktatasrol szolo

1993. évi LXXIX. térvény végrehajtasarol

Miniszteri rendeletek:

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

23/2004. (VI111.27.) OM-rendelet a tanul6i tankényvtamogatas és az iskola tankdnyvellatas
rendjérél

Il. A szervezeti és mlikodési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képez6 egyéb bels§ szabalyzatok,
igazgatoi utasitasok betartdasa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara nézve kotelez6
érvény(iek.

A szervezeti és mikodési szabalyzat az intézményvezetd jévahagyasanak id6pontjaval 1ép
hatalyba, és hatarozatlan idére szél. Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint
véleményezési jogot gyakorol az iskolaszék, a didkonkorméanyzat valamint a Szil6i
Munkakdzésség.

Ezzel egyidejlleg hatadlyon Kkivil helyez6dik az intézmény el6z6 szervezeti és miikodesi
szabalyzata.



I1l. Az intézmény altalanos jellemzgi
Az kdzoktatasi intézmény jellemzéi:

Neve: Sarbogardi Mészoly Géza Altalanos Iskola
Cime (székhely): 7000 Sarbogard, J6zsef Au. 14.
Tipusa: Altalanos iskola

Tagintézménye: Szent Istvan Altalanos Iskola
Cime: 7000 Sarbogard, Szent Istvan Gt 79. 82-84.
OM azonositd: 030074

KLIK 071004

Az iranyito, feligyeleti szerv megnevezése, székhelye:
Klebelsberg Intézményfenntarté Kdzpont (KLIK)
1055 Budapest, Nador utca 32.

Jogszabalyban meghatarozott alapfeladata:
- altalanos iskolai nevelés-oktatas

A fenntart6 szervének megnevezése:
Klebelsbherg Intézményfenntart6 Kézpont
1055 Budapest, Nador utca 32.

Jogallasa:
Jogi személyiségl szervezeti egység.

Az intézményi bélyegzék felirata és lenyomata:

Sarbogardi
Mészdly Géza Altalanos Iskola
7000 Sarbogard, Jozsef Attila utca 14.
OM azonosité: 030074
Tel.: 06-25/508-751

Az intézmeényi bélyegz6k hasznalatara jogosultak beosztésa:
e igazgatd, igazgato-helyettesek
» iskolatitkar leirasban szerepld tgyekben
e az osztalyfébnok az év végi érdemjegyek torzskényvbe, bizonyitvanyba, valamint a
félévi tanulmanyi értesitébe vald beirasakor.

Feladatelldtashoz sziikséges pénzeszkdzok biztositasa:
Az intézmény alaptevékenysége ellatasdhoz sziilkséges pénzeszkdzok biztositasarol a
fenntartd gondoskodik a Klebelsberg Intézményfenntarté Kdzpont belsé szabalyzatai szerint.

Az intézmeény nyitva tartasa:
« Mészoly Géza Altalanos Iskola Sarbogard, Jozsef Attila u. 14. nyitva tartasa 1~ 6ratol
a szervezett foglalkozésok befejezéséig, de legkés6bb 17—oréig
A tornacsarnok és a tornaterem a programok fiiggvényében 21—ig tarthat nyitva.
« Szent Istvan Altalanos Iskola Sarbogard, Szent I. u. 82. nyitva tartdsa 7— Oratol a
szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legkésébb 17— oérdig. A tornaterem a
programok fliggvényében 20—ig tarthat nyitva.
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Szombaton és vasarnap a nyitva tartds csak az intézményvezet§ altal engedélyezett szervezett
programokhoz kapcsolddhat. Az intézményt szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon -
rendezvények hianyéaban - zarva kell tartani.

A szokasos nyitvatartasi rendt6l vald eltérésre az igazgat6 adhat engedélyt.

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

Az oktatds - nevelés neélkili munkanapokrol legaldbb 7 nappal a zérva tartast
megeldzben a szll6ket tajékoztatni kell.

Az intézményt szombaton, vasarnap és munkaszineti napokon - rendezvény
hidnyaban- zarva kell tartani.

A szokasos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre az igazgaté ad engedélyt - eseti
kérelmek alapjan.

Az intézmény hivatalos lgyek intézésére tanitdsi napokon 8~m15— oOraig tartja
nyitva az irodat.



IV. Az intézmény m(ikodési rendjét meghatarozé dokumentumok
LA térvényes mikodés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes mikddését az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban allé -
alapdokumentumok hatarozzak meg:

. intézmény szakmai alapdokumentuma

. pedagdgiai program,

. jelen szervezeti és mikddési szabalyzat és mellékletek

. héazirend

. a tanév munkarendje
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatdé milkodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

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

» egyéb bels6 szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznélatanak rendje).

11 A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentuma tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzd@it, alairdsa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntartd késziti el, illetve - szikség esetén - modositja.

1.2 A pedagdgiai program

A kozoktatasi intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagégiai programjanak megalkotdsahoz az intézmény
szamadra a Kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai énallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

* Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskoldban foly6 nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.8 (1) bekezdésében
meghatarozottakat.

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

* a kotelez6, kotelez6en véalaszthatd és szabadon véalaszthatd tanérai foglalkozasokat és
azok éraszamait,

» az el6irt tananyagot és kdvetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhaté tankényvek, tanulményi segédletek és taneszk6zOk
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

» Az iskolai beszdmoltatas, az ismeretek szamonkérésének kévetelményeit és formait,

e atanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és min@sitésének kovetelményeit,

e tovabba -a jogszabaly keretei kozott - a tanuld teljesitménye, magatartasa és
szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szereplGinek egyuttmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

» apedagogusok helyi intézményi feladatait,

» az osztalyfénoki munka tartalméat, az osztalyfénok feladatait,



» a kiemelt figyelmet igénylé tanuldkkal kapcsolatos pedagégiai tevékenység helyi
rendjét,

* a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

» atanulok fizikai allapotanak méréséhez szilkséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozédsa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, ott talalhatd a
részletes informécio.

1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatélyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekveési tervét a felel6sok és a hatarid6k megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az igazgato késziti el, nevelGtestulet altal valo elfogadasara a
tanévnyitd értekezleten keril sor. A munkaterv egy példanya a tanari szobdban lévé
falitjsagon a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és
az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

2. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:

» szakmai alapdokumentum,

e pedagdgiai program,

e szervezeti és m(ikddési szabalyzat,

» hézirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatéi iroddban szabadon megtekinthet6k,
illetve (szakmai alapdokumentum kivételével) megtaldlhaték az iskola honlapjan. A hatélyos
alapité okirat a www.kir.hu honlapon taladlhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmarél -
munkaid6ben - az igazgatd vagy az igazgatOhelyettesek adnak tdjékoztatdst. A hazirendet

minden tanitvanyunk és szllei szamdara a beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges
valtozasakor atadjuk.


http://www.kir.hu

V. Az intézmény vezetése
1 Az intézmény felel8s vezetje és feladatkore

Az iskola vezet6je a felel6s, az iskola szakszer( és torvényes mlkodéseert, az észszerd, és
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja az atruhazott munkaltatéi jogokat és dént az intézmény
miikddésével kapcsolatosan minden olyan ({gyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

A dolgozdk foglalkoztatasara, élet- és munkakdrilményeire vonatkozd kérdések tekintetében

jogkorét jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
A Kozoktatasi intézmény vezet6je jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként vagy az lgyek meghatarozott korében helyetteseire vagy az intézmény mas

alkalmazottjara atruhazhatja.

2. A nevelési-oktatasi intézmény vezet6iének feladata

. a nevel6-oktatd munka iranyitasa

. a nevelGtestilet vezetése

. az iskolaban folyd munka iranyitasa és ellenérzése

. a jogkorébe tartozd dontések eldkeszitése, végrehajtdsuk szakszerl megszervezése
és ellenGrzése

. az iskolaszékkel, a munkavallaldi  érdekképviseleti  szervekkel és a
didkdnkormanyzattal vald egylttm(ikodés

. a nemzeti és iskolai tnnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezése

3.A nevelési-oktatasi intézmény vezetGje felel:

» apedagbgiai munkaért,

* az iskola bels6 ellen6rzési rendszerének makodtetéséért,

e agyermek- és ifjusdgvedelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

» anevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

* atanuld- és gyermekbalesetek megel6zéséért,

e atanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

e anemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazod6, méltd megszervezéseért

» az iskolaszékkel, a szul6i munkakdzosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a
didkdnkormanyzattal vald egyuttmikodésért.

» ellatja ajogszabalyok altal a vezetd hataskdrébe utalt, és 4t nem ruhazott feladatokat.

4. A vezetési feladatok meghatarozésa

Az igazgatdé feladatait kdzvetlen munkatarsai kdzrem(kddésével latja el. Az igazgatd-
helyettes meghizasat a tantestileti véleményezési jogkdr megtartasaval az igazgatd adja.

A vezetbk feladat-és hataskére, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriletre Kkiterjed,
amelyet munkakorik tartalmaz.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkéjukat munkakdri leirdsuk, valamint az igazgatd
kdzvetlen iranyitdsa mellett végzik. Munkakori leirasaik az SZMSZ-ben megtalalhatok.



5. Az intézményvezetd helyettesitése:

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén kizardlagos hataskorébe tartoz6 ligyek kivételével, teljes
felel6sséggel a Mészoly Géza Altalanos Iskola igazgatd-helyettesei (szervezési és oktatasi)
helyettesitik. Az igazgatd tartés tavolléte esetén az oktatdsi igazgatd helyettes gyakorolja a
kizarélagos jogkorébe fenntartott hataskoroket. Tartdés tavollétnek mindsil a legalabb
kéthetes, folyamatos tavoliét.

Az igazgatOhelyettes (oktatasi és tagintézmeény vezet0), illetve gazdasagi Ugyintézd hataskore
az intézményvezet6 helyettesitésekor - sajat munkakdori leirasdban meghatarozott feladatok
mellett - az azonnali intézkedést igényl6 déntések meghozatalara, az ilyen jelleg( feladatok
végrehajtasara terjed ki.

Az igazgaté dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhdzhatja az
igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira.

6. Az igazgat6 altal atadott feladat- és hataskorok
Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibél az igazgatd
helyetteseknek atadja az alabbiakat:
» atanulok felvételi Ggyeiben valo dontést,
e az igazgatéhelyettesek szdmaéra az 6rarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,
e a vdlasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvéalasztassal kapcsolatos
tanuloi médositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,
* az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmeény
képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

7. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai:
. igazgatohelyettesek (1 f6 - szervezési, 1 f6 oktatasi - Mészoly Géza Altalanos
Iskola, 16 Szent Istvan Altalanos Iskola tagintézmény vezetd)
. iskolatitkar
. pedagdgiai asszisztens
. gazdasagi lgyintézé

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgat6
kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az igazgatd koOzvetlen munkatérsai az igazgaténak
tartoznak kozvetlen felelGsséggel és beszdmolasi kotelezettséggel. Személyileg felelnek az
igazgato altal rajuk bizott feladatokért.

Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartdsaval az igazgato
bizza meg. lIgazgatéhelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan id6ére alkalmazott
pedagodgusa kaphat, a megbizas 5 évre szol

Az iskolatitkar és a pedagdgiai asszisztens szakirany( képesitéssel rendelkezé személyek,
hataskoriik és felel6sséglik kiterjed a munkakérik szerinti feladatokra.

Gazdasagi Ugyintézd szakiranyu végzettséggel rendelkezik, feladata a munkakéri leirdson
felul:

 a terembérleti és mas bérleti szerzddések egyeztetés utani megkotését,

» a gazdasagi, ugyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolasi rendjének megéallapitasat,
szabadsaguk kiadasanak jogat,

» palyazatokkal kapcsolatos pénziigyi feladatok, elszamolasok,

* iskola pénziigyeivel kapcsolatos adminisztracid,

* pénziigyi beszamolok készitése,
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8. Az igazgatd helyettesek és a tagintézmeény vezet6 helyettesitése:

Az igazgatéhelyettesek tavolléte vagy egyéb akadalyoztatasa esetén teljes hataskdrrel veszik
at egymas munkajat, ennek soran - az intézmény igazgatojaval egyeztetve - barmely olyan
dontést meghozhatnak, amely a tavollévd igazgatohelyettes hatdskorébe tartozik.

V1. Az intézmény vezetOsége

Az intézmény vezet6inek munkdajat (iranyitd, tervez6, szervezd, ellen6rzé, értékeld
tevékenységét)  kozépvezetbk  segitik  meghatarozott  feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kdzépvezet6k az intézmény vezet6ségének tagjai.

Az intézmény vezetségének tagjai:
e az igazgato,
« az igazgatOhelyettesek, (2 f6 Mészoly Géza Altalanos Iskola, 1 f6 tagintézmény
vezetd)
» aszakmai munkakdzosségek vezetdi.
* meghivott tagként a Kézalkalmazotti Tanacs Elndke

Az intézmény vezet6ségének jogai:

Az intézmény vezetdsége, mint testulet konzultativ, véleményezd és javaslattevé joggal
rendelkezik. Allast foglal az intézmény miikodését befolyasold személyi és targyi feltételeket
érintd javaslatokrol, az alkalmazottak erkdlcsi és anyagi elismerését jelenté tgyekr6l, tovabba
mindazokrél, amiben az igazgatoé allasfoglalast kér. Az iskola vezet6sége egyuttmiikodik az
intézmény mas kozosségeinek képviselGivel, igy az iskolaszék képviselGivel, a szul6i
munkakoz0sség valasztmanyaval, a didkdnkormanyzat vezet6jével. Az iskola vezetdsége
rendszeresen, altalaban havi egy alkalommal megbeszélést tart, melyrdl feljegyzés készil.

Hitelesités
Az intézmeény Altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
és szabalyzatoknak aléirasara az intézmény vezet6je jogosult.
Az intézmény cégszer(i aldirasa az igazgatd alairasaval és az intézmény pecsétjével a
tankeriileti igazgato6 ellenjegyzésével érvényes.
Az igazgat6helyettesek alairasi jogkore:

- bizonyitvany,

- bizonyitvany masolat (masodlat)

- tovabbtanulassal kapcsolatos dokumentéacio

- iskolatavozasi nyomtatvany

- napi tdvozasi nyomtatvany

- napldk, anyakdnyvek, tanmenetek nyitasa- zarasa
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VII. Az iskola szervezeti rendje

Az iskola szervezeti egységei, vezet6i szintjei, szervezeten bellli informéacidaramlas

Az igazgatd egy személyben gyakorolja a munkaltatéi jogkort, felelds az iskola szakmai
mikodéséért, a gazdasdgos miikodésért.

Irdnyitja az intézmény munkajat: e munka elvégzésében kozvetlenul segitségére vannak az
oktatdsi és nevelési intézmény egység vezetdi illetve tagintézmeény vezet6je. A mellékelt
diagram mutatja a Mész6ly Géza Altalanos Iskola és Szent Istvan Altalanos Iskola
kozalkalmazottainak a szervezeten belili helyét. Az iskola belsé szervezeti egységeinek,
vezet6i szintjeinek meghatarozasanal legfontosabb alapelv, hogy az iskola a feladatait
zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el. Tagiskolaval a mindennapos kapcsolattartas
telefonon, e-mailen torténik. Kézbesit6 heti egy alkalommal, a karbantart6 az aktualis
feladatoknak megfelel6en végzi el a tagintézményben a feladatokat. A vezet6k havi
rendszerességgel megbeszéléseket tartanak. Nevelési értekezleteket, az intézmény egészét
érinté témaju értekezleteket a tagintézménnyel egydtt szervezzik.
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IX. Az intézmény munkarendje

1.A vezet6k benntartézkodasi rendje

Az intézmény vezetGje vagy helyettesei kozul egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az id6szakban, amikor tanitadsi orak vannak. Hétfét6l csutortokig 1~ és 16— ora,
pénteken 800 és 1400 ora kozOtt az intézményben tartozkodik az igazgatd vagy helyettesei
kozll legalabb egyikik. A tagintézmény vezet6 a tagintézményben tartézkodik a tanitasi
napokon 722 16i 15£—ig. Egyebekben munkajukat az iskola szlikségleteinek és aktualis
feladataiknak megfelel6 id6ben és id6tartamban latjak el. A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a
vezetd beérkezéséig az Ugyeletre beosztott pedagdgus jogosult és koteles az intézmény
miikddési korében szikségessé vald halaszthatatlan intézkedések megtételére. A tavozé
vezetd utan a szervezett foglalkozést tartd pedagdgus tartozik felelsséggel az intézmény
rendjéért.

A tanuldink szadmara szervezett iskolai rendszerl délutani foglalkozasok alkalmaval a
szilkséges intézkedést a foglalkozast vezetd pedagdégus koteles megtenni, és a megtett
intézkedésrdl koteles értesiteni az igazgatét, vagy az igazgatéhelyetteseket.

2 A pedagbégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 6rds munkaid6keretben végzik munkajukat. A heti
munkaid6keret els6 napja (ellenkezd iradsos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Az 06tnél kevesebb munkanapot
tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szaméval aranyosan szamitand6 Ki.
Szombati és vasarnapi napokon, Gnnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben
lehetséges.

A pedagdgusok napi munkaidejét - az o6rarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsdval - az intézményvezetés hatarozza meg. Az értekezleteket,
fogaddorakat altalaban szerdai napokon taijuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 10 6ras munkaid6re kell szamitani. A munkaltaté a
munkaid6re vonatkozé el6irdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szok&sos modon kifliggesztett hirdetés Utjan hatdrozza meg.

3. A pedagdégusok munkaidejének kitdltése

A pedagogusok teljes munkaideje a koételez6 o6rakbol, valamint a nevel, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulékkal a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal
Osszefiigg6 feladatok ellatasahoz sziikséges id6bél all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozdk
munkaideje tehat két részre oszlik:

» akotelez6 draszamban ellatott feladatokra,

* amunkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.
3.1 A kotelez6 6raszdmban ellatott feladatok az aldbbiak

» atanitasi 6rak megtartasa

« amunkakdzdsség-vezetbi feladatok ellatasa,

o osztalyfénoki feladatok ellatésa,

» iskolai sportkdri foglalkozasok,

» énekkar, szakkorok vezetése,

» differencidlt képességfejleszt6 foglalkozasok (korrepetéalas, tehetséggondozas,

felzarkoztatas, el6készitdk stb.),
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* magantanulo felkészitésének segitése,

e konyvtarosi feladatok.
A pedagogusok kotelezd oraban ellatanddé munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez
kapcsolodd elbkészit6 és befejez6 tevékenység id6tartama is. El6készitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanuldékkal val6 megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd 6raszam
keretében ellatott feladatokra forditandd6 munkaid6t Oranként 60 perc id6tartammal Kkell
szamitasba venni.
A pedagégusok iskolai szorgalmi iddére iranyadé munkaid6-beosztasat az Orarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az oOrarend készitésekor
elssorban a tanulék érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgato
rangsorolja, lehet6ség szerint figyelembe veszi.

3.2 A munkaid6 tobbi részében ellatott feladatok kilondsen a kévetkezék
* atanitasi 6rdkra valo felkészilés,
« atanuldk dolgozatainak javitasa,
¢ atanuldk munkajanak rendszeres értékelése,
e a megtartott tanitasi érak dokumentéaldsa, az elmarad6 és a helyettesitett érak
vezetése,
» o0sztalyoz6 vizsgak lebonyolitasa,
o kisérletek osszeallitasa,
» dolgozatok, tanulmanyi versenyek osszeallitasa és értékelése,
» atanulmanyi versenyek lebonyolitésa,
» tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
» fellgyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
» iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezeése,
e a potlékkal elismert  feladatok (osztéalyfénoki, munkakdzdsség-vezetoi,
didkénkormanyzatot segité feladatok) ellatasa,
» az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
o szul6i értekezletek, fogaddorak megtartasa,
» részvétel nevel6testileti értekezleteken, megbeszéléseken,
* részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,
» atanulok feligyelete 6rak6zi sziinetekben és ebédeléskor,
e tanulményi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
» iskolai Unnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,
o részvétel a munkak6zosségi értekezleteken,
 tanitas nélkuli munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegl munkavégzés,
» részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében,
» iskolai dokumentumok készitésében, felllvizsgalatdban valé kézrem(kddes,
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,
osztalytennek rendben tartdsa és dekoraciojanak kialakitasa.

3.3 Az intéezményben illetve azon kivil végezhet6 pedagogiai feladatok meghatarozasa
A pedagogusok a munkaid6 tanitasi érakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskoldban kotelesek ellatni:

» a3.1. szakaszban meghatéarozott tevékenységek mindegyike
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e a 3.2. szakaszban meghatarozott tevékenységek, Kkivéve a vastagon jeldlt
tevékenységek

3.4.Az intézményen Kiviil végezhetd feladatok:
» 3.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek kdzil a vastagon jeldlt tevékenységek

Az intézményen Kkivul ellathatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kivil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol - figyelembe véve a kdznevelési
torvény 62.8 (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatdlyba 1ép6 meghatarozott kotott
munkaid6re vonatkozd el6irasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos déntéseit - a pedagogus
maga dont.

3.5. Pedag6gusok munkarendiével kapcsolatos el§irasok

3.5.1.A pedagbégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd
vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény érarendjének fliggvényében. A konkrét
napi munkabeosztdsok 0Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezet6ségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

3.5.2. A pedagbgus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, Ulgyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitads nélkuli munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagogus a munk&bdl valo rendkivili tdvolmaradasat, annak okéat lehet6leg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7— Ordig koteles jelenteni az intézmény
vezet6jének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezet6je helyettesitésérdl
intézkedhessen. A hidnyz6 pedagdgus koteles varhatéan egy hetet meghaladd hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatGhelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulék szadméara a tanmenet szerinti el6rehaladast. A
tappénzes papirokat legkés6bb a tappénz utolsé napjat kéveté 3. munkanapon le kell adni a
gazdasagi irodaban.

3.5.3. Rendkivili esetben a pedagogus az igazgatdtdl vagy az igazgatohelyettest6l kérhet
engedélyt legaldbb két nappal el6bb a tanitasi éra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl
eltér6 tartalmd tanitdsi 6ra (foglalkozds) megtartdsara. A tanitdsi o6rdk (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezheti.

3.5.4. A tantervi anyagban val6 lemaradas elkerilése érdekében hidnyzasok esetén -
lehet8ség szerint - szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedag6gust legalabb
egy nappal a tanitasi 6ra (foglalkozés) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszer( orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag szlikséges dolgozatokat megiratni
és kijavitani.

3.5.5. A pedagdgusok szamara - a koOtelezd o6raszamon fellli - a nevel6-oktatd munkaval
0sszefliggé rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kijel6lést az
intézményvezetd adja az igazgatOhelyettes és a munkakdzosség-vezetbk javaslatainak
meghallgatasa utan.
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3.5.6 A pedagégus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszer(i osztalyzatokon Kkiviil
visszajelzéseket adjon el6rehaladdsuk mértékérél, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendé feladatokral.

3.5..7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmeény altal elrendelt
kotelez6 és nem kotelez6 6rakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevel6-oktato
munkaval 6sszefligg6 tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek id6pontja és id6tartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kivil végezhet6 feladatok
id6tartamanak és idépontjanak meghatarozdsa a nevel6-oktatd6 munkaval 6sszefliggé egyéb
feladatok ellatasahoz elismert heti munkaid6-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek
figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a
pedagégus munkaidejének felhasznaldsarél maga dont, igy ennek id6tartamardl - ezzel
ellentétes irdsos munkaltatdi utasitas kivételével - munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.
Az intézmény vezetGje a pedagogusok szaméara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidd nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentalasa vélhetéen
nem biztosithato.

4 Az intézmény nem pedagdgus munkavéllaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgat6 allapitja meg. Munkakoéri leirasukat
az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidé és pihenéid6 figyelembevételével az intézmény
vezetBi tesznek javaslatot a napi munkarend dsszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és
a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A napi munkaid§6 megvaltoztatdsa az
adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az igazgatdé szobeli vagy irdsos utasitasaval
torténik.

Beosztas: iskolatitkar hétf6-csutortok 7—aoratol 16—oraig
péntek 73 6ratdl 1330 oraig

gazdasagi dolgozok hétf6-csutortok 7~ 6ratél 16—oraig
péntek on (D éréth!El 133 6raig

pedagdgiai asszisztens 7 6ratol 15" 6raig
takarito:

nappalos 7—06ratol 15~ oraig
gondnok 13—oratol 21—oraig
délutanos 14™¢ratol 22 oraig

karbantartd, udvaros 7~ 0ratol 15—oraig
karbantartd, udvaros 8~ Grat6l 16~ 6raig

Valamennyi munkarend magéaban foglal 20 perces (ebéd) sziinetet.
Tanitasi sziinetekben a munkarend rugalmasan véltozhat.
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X. Az intézmeny tanuldinak munkarendje

Az intézményi rendszabalyok (Hazirend) tartalmazzadk a tanul6k jogait és kotelességeit,
valamint a tanuldk belsé munkarendjének részletes szabalyozasat.

A héazirend betartdsa a gyermekek szamara kotelez6. Az lgyeleti rend megszervezése az
osztalyfénoki munkakdzosség vezetk feladata.

A gyermekek munkarendjét tartalmazé Hazirend az SZMSZ melléklete.

1A tanév helyi rendje

A tanév, ezen belll a tanitasi év rendjét miniszteri rendelet hatarozza meg.

A szorgalmi id6 az iskolaban tanévnyitéval kezdédik, és a tanévzard tnnepéllyel fejezddik be.
A tanév helyi rendjét, programjait az iskola nevelG6testiilete hatdrozza meg, és azt az igazgatd
régziti az éves munkatervben.

Ennek megfelel8en a tanévnyitd értekezlet az alabbiakrol dont:
. a nevel6 - oktatd munka lényeges tartalmi valtozasairél (pedagOgiai és nevelési
program maédositasarol, az Uj tanév feladatairol)
. az iskolai szint(i rendezvények és linnepélyek tartalméarol és idépontjarol
. a tanitas nélkili munkanapok idépontjarol és programjarol
. a tanév tanoran kivili foglalkozasairol
. az éves munkaterv jévahagyasardl
. a hazirend modositasarol

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (Hazirend) és a balesetvédelmi el6irasokat
az osztalyfénokok az elsé napon ismertetik a gyermekekkel, az els6 szil6i értekezleten pedig
a szul6kkel. Az intézmény belsé rendszabalyait (Hazirendjét) ki kell fliiggeszteni az iskola
minden osztalytermében. A Hazirendet a beiratkozaskor minden tanulo, szil8 megkap.

XI. Az intézményben tartézkodas rendje

I.A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak tanuléi jogviszonyban az
intézménnyel.

Kuls§ latogatdk az iskolaban foly6 oktat6-neveld munkat nem zavarhatjdk. A kozoktatasi
intézménnyel munkavallaldi és tanul6i jogviszonyban nem 4allok (kivéve a fenntartd
képviselGit) - vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével, és csak az elfoglaltsdguk idejére
tartozkodhatnak az épiiletben. A Mészoly Géza Altalanos Iskola épiiletébe valé bejutashoz a
kaputelefonon be kell jelentenitk joveteliik céljat, illetve azt, hogy kit keresnek. Az
intézményben dolgozé ,kils6” pedagogusok a foglalkozas ideje alatt az intézményben a
szamukra kijel6lt tanteremben tartézkodhatnak.

A szul6k gyermekeiket a bejarati ajtoig kisérhetik, és tanitas utan ugyanott varhatjdk meg.
Ugyintézés miatt az iskolai titkarsag hétf6t6l csutortokig 8~ és 15 kozott fogadja az
iskolaval jogviszonyban nem &llé, kulsé személyeket. Pénteken az Ugyfélfogadas szinetel.
AKkik bérleti szerz6des alapjan tartozkodnak, az intézmény teriiletén a foglalkozast kdveten
el kell hagyni a terlletet.
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Az intézményvezetd altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijeldlt helyen kell
fogadni. Az engedély (szerz6dés) tartalmazza a benntartézkodas szabalyait, a
vagyonvédelemre vonatkoz6 el6irdsok megtartasaval kapcsolatos kotelezettségeket.

Az intézmény hivatalos munkaidejében hétf6t6l csutértokig 7—oratél 16 @ 6raig, pénteken 8—
oratél 14—oraig felel8s vezetbnek - intézmény vezetdje, vagy kijeldlt helyettese - kotelez6 az
éplletben tartézkodni. Az lgyeletes felelés vezetd akadalyoztatasa esetén az intézményvezet6

jeldli ki az ugyeleti feladatokat ellatd személyt.

A szabalyozas célja:

. Biztositani kell az intézmény zavartalan m(kodését,a nevel6- oktat6-segité munka
nyugodt feltételeihez szlikséges kdrilményeket

. a gyermekek és tanulék védelme

. az intézményi vagyon mego6vasa

A tanuld engedély nélkul tanitasi id6 alatt nem hagyhatjael azintézményt. Engedélyt az
osztalyfénok vagy az igazgat6helyettes adhat.

XIl. Az intézmény létesitményeinek es helyiségeinek hasznalati rendje

1. Az intézmény egészére vonatkozo rendszabalyok
Az iskola épiiletét cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épuleten ki kell tlizni a nemzeti lobogo6t.

Az intézmény minden dolgozéja és tanuldja felelés:
» a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért
e az intézmény rendjének, tisztasaganak megérzéséért
» az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasert
* atliz- és balesetveédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért

2. Az intézmény kozalkalmazottaira és tanuldira vonatkozo6 rendszabalyok

Az intézmény dolgozoinak joga, hogy az intézmény valamennyi helyiségét, létesitményét
rendeltetésszerien hasznalja a nyitvatartasi rendnek megfelelen

A tanulék az intézmény Ilétesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus felligyelete mellett
hasznalhatjdk. =~ Az  iskola  tantermeit, szaktantermeit,  konyvtarat,  tornatermét,
szamitéstechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsésorban a kotelezd és a valaszthatd tanitési
orédkon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetéen - a tanteremért felel6s, vagy a foglalkozast
tart6 pedagdgus feligyelete mellett - lehet6ség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatara. A szaktantermek, konyvtér, tornaterem, stb. hasznalatdnak rendjét a hazirendhez
kapcsolodd belsd szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagdgusok
szdmara kotelezd.

Tanitasi és nevelési id6 utdn tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartézkodhat az
iskolaban, és az iskola terlletén. A tanitasi idon Kivili rendszeres foglalkozdsokon valo
reszvételt a szil6 a tanuld tajékoztatd flizetébe torténd bejegyzés atjan kéri illetve irdsos
kérésre tortenik, amit a neveld hagy jova. A tovabbiakrdl a Hazirend rendelkezik.

A termek, szertarak bezérasa az orat tarté pedagogusok, illetve - a tanitasi drakat kovetéen - a
technikai dolgozdk feladata.
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3. Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozé rendszabalyok

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
igazgato irasos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Ekkor a hasznéalatba vevo a
targyak épségéért anyagilag felelés. Az engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsdnzési hataridot.
Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat iktatni kell.

A tanitdshoz hasznalt szemléltet6eszkézok, anyagok médiak oran valé felhasznalasanak
biztositasa a tanar feladata. Az eszkdzok, berendezések hibajat jelenteni kell, illetve a hibas
eszkozoket, berendezéseket le kell adni a hiba megjeldlésével.

A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

4. A helyiségek biztonsaganak rendszabélyai

Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott termeket, 6lt6z6ket zarni kell. Minden
helyiséghez potkulcs tartozik, melyet zart szekrényben kell tartani.

A tantermek zarasanak ellendrzé felelése az épliletet zar6 takaritd, akinek gondoskodni kell az
elektromos berendezések aramtalanitasarol is, valamint a riaszté "élesitésérél".

A tantermek, szaktantermek, tornaterem, stb. balesetmentes hasznalhatdésagardl, az azokban
elhelyezett eszkdzok allapotanak vizsgalatarol az ott tanitd pedagogus (leltarfelel6s)
gondoskodik.

A termek hasznéalatdnak rendjét a hazirend szabalyozza. A szertdrak biztonsagos
zarhatOsagarol, karbantartasardl a szertarfelel6s tanar gondoskodik. Oda tanulék csak az
illetékes tanarral egyutt, vagy csak az & utasitdsdra mehetnek be, és csak az altala elGirt
feladatokat hajthatjak végre.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanuldk Aaltal
okozott karokrél az osztalyfénok koteles a szl6t értesiteni.

A kuls6 kapuk zarasa, nyitasa a technikai személyzet feladata.

5. Az intézmények helyiségeinek bérbeadasi rendje

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

Az intézmény bérleti szerzOdéseiben ki kell kotni az épilletben tartézkodas és a
rendeltetésszer(i hasznalat rendjét és idejét.

Szerz8désbe kell foglalni a rongalasokkal jaré szabalyokat is. Kartéritési kotelezettségben kell
megéllapodni a bérbe vevé féllel. Amennyiben a bérbe vevO a bérleti dij Kkifizetését
elmulasztana azonnal meg kell tenni a jogszabalyban el6irt lépéseket a dij behajtasa
érdekében.

Az intézmény helyiségeit egyes esetekben &t lehet engedni kdzérdek( célokra (felettes szerv,
egyhazi rendezvény, stb.), de allagmego6vas miatt a szerz6déseket ebben az esetben is meg
kell kotni. Rendezvényeken, Gnnepélyeken gondoskodni kell arrol, hogy idegen személyek az
iskola épuletében dncéltan ne jarkalhassanak
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6. A dohanyzéssal kapcsolatos el§irdsok

Az intézményben - ide értve az iskola udvarat, a f6bejarat el6tti 5 méteren beluli tertletrészt
és az iskola parkolgjat - a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivil tartott iskolai rendezvényeken
tanuldink szamara a dohanyzéas és az egészségi-e karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskoldban és az azon kivdil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki - az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint - egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatisa alatt all, nem engedink be. Ha tavolléte mulasztdsnak
szamit, a tvollétet igazolatlannak tekintjuk.
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X111, Az intézmeny nevelGtestilete és a szakmai munkakdzdsségek
1. Az intézmény nevelGtestilete

A nevelGtestilet - a Nemzeti Kdznevelési térvény 70 8-a alapjan - a nevelési - oktatasi
intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozo és hatirozathozd szerve. A nevelGtestilet tagja a nevelési - oktatési
intézmény valamennyi pedagogus munkakort betdltd alkalmazottja, valamint a nevelé és
oktatd munkéat kozvetlenul segité fels6foku iskolai végzettségil alkalmazottja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési
- oktatdsi intézmény mikddésével kapcsolatos Ugyekben a kdznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevéjogkorrel rendelkezik.

» foglalkozasi illetve a pedagdgiai program modositasa, illetve elfogadasa

e SZMSZ és modositasanak elfogadasa

» éves munkatervének elkészitése

e az intézmény munkajat atfogé elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasa

» anevel6testilet képviseletében eljar6 pedagégusok kivalasztasa

» héazirend elfogadasa

o tanuldk fegyelmi tgyeiben valo dontés

» tanulok osztalyozo vizsgéara bocsatasa

e atanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa

» jogszabalyban meghatarozott mas ugyek

Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét:

» tantargyfelosztas elfogadésa el6tt

» pedago6gusok kilén megbizatasainak elosztasarol

e az igazgatGhelyettesek meghizasa illetve a megbizas visszavonasa el6tt.

e az intézményvezeti palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggé szakmai

vélemény kialakitas

Az intézmény pedagdgusai az iskolai kdnyvtar kozremiikodésével kolcsonzés forméajaban
megkapjak a munkdajukhoz sziikséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat. Az informatikat
tanité pedagdgusok munkajuk tdmogatasdra egy-egy laptopot kapnak az iskoldban torténd
hasznalatra. Az intézményvezet6 dontése szerint az informatikat kiemelkedd szinten
hasznosito tovabbi pedagogusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitogépeket az iskoldban
kell tartani és haszndlni, egyedi esetben - irdsos munkaltatéi engedéllyel - a laptopokat a
pedagdgusok otthonukban is hasznélhatjak. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mas
informatikai eszk6zok iskolan kivili, a pedagdgiai programban szerepld rendezvényen,
eseményen, kulturalis misorban térténd hasznalatakor.

1.1. A nevelGtestilet értekezletei, mikro értekezletei

A tanév soran a nevelGtestllet az alabbi allando értekezleteket tartja:
» tanévnyitd, tanévzard értekezlet, amelyrdl rovid jegyz&kényv késziil
o félévi és év végi zard értekezlet, amelyrdl jegyz6kdnyv készil és meg kell kiuldeni a
fenntartdnak
* nevelési értekezlet, jegyzdkdnyvet nem sziikséges vezetni, de a nevel8testilet
hatarozatait csatolni kell az intézményi munkatervhez
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o esetmegbeszélések, melyekrél jegyzOkdnyvet nem sziikséges vezetni, feljegyzés
készitése elegendd

Rendkivuli nevelGtestlleti értekezlet hivhaté 6ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatési kérdések, kulonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a nevel6testiilet tagjainak
legaldbb 50%-a, vagy az intézmény igazgatOja sziikségesnek latja. A nevelGtestilet dontést
igényld értekezletein jegyz6konyv készil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyz6kdnyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen lév6 személy
(hitelesitd) ir ala.
A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait - ajogszabalyban meghatarozzak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszer( szétobbséggel hozza, kivéve ajogszabalyban meghatarozott személyi
lgyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenl6sége esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertlnek.
A rendkivili értekezletr6l jegyz6kdnyvet kell felvenni. A jegyz6koényvet az igazgatd altal
meghbizott nevel6 vezeti, aki ajegyz6konyvet:

« egy héten belll két példanyban elkésziti, az igazgatoval és a testulet Aaltal
megvalasztott hitelesitével egytt alairja

A nevelGtestllet egy-egy osztalykdzdsség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztadlyozo értekezletek) az osztadlykozosségek problémainak
megoldasat mikro értekezleti formaban végzi. A nevelGtestilet mikro értekezletén csak az
adott osztalykozosségben tanit6 pedagdégusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Mikro
értekezlet sziikség szerint az osztadlyfénok és az igazgatd helyettes megitélése alapjan -
barmikor tarthato.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgaté altal kijel6lt napon tanévzaré
értekezletre kerlll sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
vegén - az iskolavezetés altal kijelolt id6pontban - osztalyozd értekezletet tart a
nevelGtestulet.

1.2. A nevelGtestilet altal atruhazott feladatkérok és a beszamoltatas rendje

A nevelGtestiilet a feladatkérébe tartozé (gyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatéarozott idére vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakdzosségre, vagy a diakénkormanyzatra. Az
atruhazott jogkor gyakorléjat a nevelOtestilet tdjékoztatni koteles azokrél az Ugyekrél,
amelyekben a nevel6testiilet meghizasabdl eljar.

A nevelGtestilet egy-egy kisebb gyermekkozdsség (osztaly, csoport) neveltségi szintjének
elemzését és tanulmanyi munkéjanak értékelését az adott k6zdsség problémainak megoldasat
az érintett kozosséggel kozvetlen kapcsolatban all6 pedagdgusokra ruhazza at. Jelen
feladatkdr ellatdsa kapcsan az adott kozosségért felel6s pedagdgus (osztalyf6ndk) hivhat
Ossze szlikség esetén az igazgatd tudtaval dgynevezett nevel6i mikro értekezletet.

A nevel6i mikro értekezleten csak az adott kodzOsséggel kozvetlen kapcsolatban allé
pedagogusok vesznek részt kotelez6 jelleggel. A nevel6testiilet felé valdo beszamolasi
kotelezettség a gyermekkdzosségért felelés pedagogusra harul a nevel6testiileti értekezletek
id6pontjaban.
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A nevelBtestiilet a kozoktatasi térvényben meghatarozott jogkoérébdl a szakmai
munkakdzdsségre ruhazza at az alabbi jogkdoreit:
* a palyakezdd pedagégus munkakdrben dolgozéd kozalkalmazottak munkéjanak
vélemeényezése,
e a pedagbgiai program megvaldsitasdhoz sziikséges tantervek, taneszkdzok,
szemléltet6eszkdzok, tankdnyvek kivalasztasa.

2. Hivatali titok- titoktartasi kotelezettség

A nevelGtestllet tagjainak munkajaval, személyzeti (gyeivel, a gyerekek elbirdlasaval
kapcsolatos adatok, a tanacskozasok vitaanyaga és az azzal 0sszefiiggdé részletek a hivatali
titkok fogalomkdorébe tartoznak.

A hivatali titok megdrzése kotelezi a nevel6testiilet minden tagjat, a megszegés vétsege
figyelmeztetést vonhat maga utan.

3. A nevel6testiilet munkakdzosségei

A Nemzeti Kdznevelési torvény 71 8- a szerint a nevelési - oktatasi intézmény pedagogusai
szakmai munkakdzdsséget hozhatnak létre, melyek részt vesznek az intézmeény szakmai
munkajanak irdnyitasaban, tervezésében és ellenérzésében. A munkakdzosségek segitséget
adnak az iskola pedagoOgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkak6zdsség
alapfeladata a péalyakezdé pedagogusok, gyakornokok munkdjanak segitése, javaslat a
gyakornok vezet6tanaranak megbizasara. A munkak6z6sség - az igazgaté megbizasara - részt
vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében.

4. A munkak6z0sség célja

» az oktato - nevelémunka fejlesztése
» atagok tovabbképzésének segitése
» az iskolai vezetOi részére szaktandcsok nyujtasa az adott szaktargyak tanitdsahoz.

A munkak6z0sseg tagjai kétévente, de szikség esetén méas idépontokban is javaslatot tesznek
munkakozosség-vezetdjik személyére. A munkakdzdsség-vezetd megbizdsa az igazgato
jogkare.

A Mészoly Géza Altalanos Iskolaban harom munkak6zdsség miikodik: alsos, felsés, napkézis
munkakdzosség.

A tagintézményben egy munkakdzdsség mikadik.

Munkak6z6sség akkor szervezhetd, ha legalabb 5 fo alkotja.

4.1. A munkakdzosség-vezetd feladata

A munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitdsa, koordinalasa, eredményeik
rogzitése, az informacidaramlas biztositdsa a vezetés és a pedagogusok kozott. A
munkak0zdsség-vezet6 legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének a
munkakdzosség tevékenységérél, osszedllitia a munkak6zosség munkatervét, irasos
beszamolét készit a tanév végi értékeld értekezlet el6tt a munkakdzdsség munkajarol.
o (Osszeallitja és a munkakdzosség elé terjeszti elfogadasra az intézmény pedagoégiai
programja és munkaterve alapjan a munkakdzdsség éves programjat
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e iranyitja a munkakozdsség tevékenységét, felel6s a munkakdzdsség szakmai
munkajéért

e modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutaté foglalkozasokat /tandrakat/
szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat

» elbirdlja és jévahagyasra javasolja a munkak6zésség tagjainak tanmeneteit, felligyeli
a tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelményrendszernek valé megfelelést

e javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzdsségi
tagok jutalmazasara, kitlintetésére, kozalkalmazotti atsorolasara

o ellendrzi a munkakdzdsségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, intézkedést
kezdeményez az igazgaté felé

» képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége felé, és az
iskolan Kivdl

o (Osszefoglalé  elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozOsség
tevékenységérél a nevelGtestlilet szamara, igeny szerint az intézményvezet6 részére

» allasfoglalésa, javaslata, vélemény-nyilvanitasa el6tt meghallgatja a munkakdzdsség
tagjait

* Az igazgatd megbizdsara a szakmai ellen6rz6 munkat, tovabba oOralatogatasokat
végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének.

* Ha a munkak6zdsség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkak6zdsség-vezetd
koteles tajékozdodni a munkak6zgsség tagjainak velemeényérdl.

XIV. A pedagogiai, a nevelési és a segit6 munka bels6 ellenGrzésével
szemben tamasztott kovetelmények

1. A pedagdgiai munka ellen&rzése

Az intézményben folyo pedagogiai munka belsé ellen6rzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellen6rzés az
igazgato kotelessége és felel6ssége. A hatékony és jogszer( miikddéshez azonban rendszeres
és jol szabdlyozott ellen6rzési rendszer mikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori
leirdsa teremti meg.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente &t kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kotelez6en szabalyozza az alabbi feladatkért ellatd vezet6k és pedagdgusok pedagdgiai és
egyéb természet( ellen6rzési kotelezettségeit:

e igazgatGhelyettesek,

* amunkakdzbsség-vezetok,

* az osztalyfénokok,

» apedagégusok.
A munkavéllalok munkakori leirdsat az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell 8rizni. Az igazgatohelyettesek és a munkakézésség-vezeték
els6sorban munkakori leirdsuk, tovabba az igazgatdé utasitdsa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellen6rzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendérzési feladatok
kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.
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A tanév sordn végrehajtandé ellendrzési terileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek Kkijeldlésekor a célszer(iség és az integrativitas a
meghatarozé elem.

Minden tanévben ellen6rzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezd teriiletek:
» tanitési o6rak ellenérzése (igazgatd, igazgatdhelyettesek, munkakdzosség-vezetdk),
e azigazolt és igazolatlan tanuléi hianyzasok ellenérzése,
e az SzMSz-ben elGirtak betartdsanak ellenérzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések
folyaman,

* atanitasi 0rdk kezdésének és befejezésenek ellendrzése.

2. A bels6 ellendrzéssel szemben tdAmasztott kdvetelmények:

« fogja &t a pedagdgiai, nevelési és segitd munka egészét

» segitse el6 valamennyi pedagdgiai, nevelési és segit6 munka emelked6
szinvonalu ellatasat

» atantervi kovetelményekhez igazodva mélje és értékelje a pedagogus altal
elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére

e tdmogassa az egyes pedagdgiai, nevelési és segitd munka legcélszeriibb,
leghatékonyabb, ellatasat

e a szUl6i kozosseg, és a tanuld kozosseg (iskolaszék, didkénkormanyzat)
észrevételei kapcsan elfogulatlan ellen6rzéssel segitse az oktatas
valamennyi szerepl6jének megfelelé pedagdgiai mddszer megtalalasat

* Dbiztositsa, illetve segitse el§ a fegyelmezett munkét

e tamogassa a kulonféle szintli vezet6i utasitdsok, rendelkezések
kovetkezetes végrehajtasat, megtartasat

w_

» hatékonyan miikddjon a megel6z6 szerepe
3. A kiemelt munkavégzésért iaro kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben a
munkakozdsségek aktiv kdzremlikodésével készitette el az iskola igazgatdja.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése sordn lényeges szempont
legyen, hogy az intézmény rendelkezésére all6 keretet differencidltan - a kovetkezékben
ismertetett szempontok szerint osztja szét az iskola igazgatOja az iskolavezetés tagjainak
javaslata alapjan.

A kozoktatasi intézmény vezet6je kereset kiegészitéssel ismerheti el a kiemelt munkavégzést,
a kereset-kiegészités meghatarozott idére, egy nevelési évben, illetve tanitasi évben, havi
rendszerességgel, differencialtan a munkabérrel, illetve az illetménnyel egyditt kerl
kifizetésre, az alabbiak alapjan:
- Tanulmanyi versenyeken valé eredményes részvétel - ( megyei verseny 1-3.

helyezést érel)

Hatranyos helyzetli tanuldk foglalkoztatasa terén elért sikerek - (a tanulmanyi

munka javulasa - egy jeggyel - az el6z6 id6szakhoz képest

Kulturalis rendezvényeken valé részvétel, (mozi, szinhazlatogatds) - (nem

munkaid&ben torténik, szervezése, kisérése 20 f6hoz 1 neveld)
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juttatds nélkili iskolai Unnepélyek, rendezvények szervezése, lebonyolitdsa -
(fizetett szakkdron valo felkészités nem tartozik ide)

Tartésan jo szinvonalon végzi munkdjat, onként vallalt megbizatasok -
tlizvédelem, palyavalasztas, iskolaszék

Egyéb - palyavalasztasi teenddk, péalyazaton valo részvétel (min. 3), nem iskolai
szinti tanulmanyi verseny megszervezése (Zrinyi), kompetencia mérés
koordinalasa, OKO- iskola, hangositas, taborozas, tobbletfeladatok ellatasa (pl.
rendszeres osztalyfénoki o6rédk, korrepetadlasok megtartasa)

Intézménylnkben a szempontok elbirdlasadban a kib&vitett iskolavezetés vesz részt, melynek

tagjai:

Igazgato

Igazgatd helyettes

DOK munkat segité pedagogus
Kozalkalmazotti Tanacs elndke
Munkak®z6sség-vezetdk

Egy esztenddre kizarhatja az iskola igazgatéja a kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-
kiegészitésben részesiil6k korébdl azt a pedagogust:

akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,

akinek tevékenysége sordn mutatkoz6 hianyossagait - munkajanak nem megfeleld
végzése kovetkeztében - feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatoja,

ha osztalyzatadasi kotelezettségét a naploellenérzések soran egynél tébb alkalommal -
szamottevlé mértékben - irasban kifogasolja az iskola vezet&sége.

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

az illet6 pedago6gus fizetési besorolasa,
cimpotlékban vald részesulése,
illetménypétlékban valo részesiulése (osztalyfénoki, munkakdzdsség-vezetdi, stb.),

allami, o6nkormdanyzati, iskolai Kkitlintetésben, elismerésben, jutalomban vald
részesilése.
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XV. Az intézményi kozossegek, valamint a kapcsolattartas formai és
rendje

1 Az intézményi kdzdsségek és a bels6é kapcsolattartas altalanos maédjai

Alkalmazotti kozosség: - iskolai, szakmai munkakdzdsségek
- nem pedagogus munkakérben dolgozék kézdssége
Szil8i kdzosségek: - szUl6i kdzosségek,

- sz(18i valasztmany
A tanulok (gyermekek) kozosségei:

- osztalykozosségek, csoportok

- didkdnkormaéanyzat
Az intézmény kiulénbdz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képvisel6k segitségével - az igazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartds rendszeres
formdi: kilonbozd értekezletek, forumok, intézményi gy(lések, nyilt napok, fogaddorak.
A kapcsolattartds rendszeres és konkrét id6pontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyeket jol lathat6 falidjsagon ki kell fliggeszteni (a kapcsolattartas helyszineit
valamennyi esetben az intézmény biztositja.)
A bels6 Kkapcsolattartds altaldnos szabalya, hogy kulénbdzé dontési  férumokra,
nevel8testiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a déntési,
egyetértési, és véleményezési jogot gyakorlé kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6kdnyvben kell régziteni.

2. Az intézményi kozosségek jogai

Az egyes kozosségeket, illetve azok képvisel6it 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 dolgozékat, azok kozosségét,
tanul6i kdzosségeket, az iskolaval kapcsokban allé szil6t, munkaltatét.

2.2.Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozdsséget: Az elhangzott véleményt a
dontés el6készitése soran a dontési jogkdr gyakorlojanak mérlegelnie kell. A ddntési jogkor
gyakorléjanak az elhangzé véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a véleményezdével kdzolni
kell.

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

2.4.A dontési joggal rendelkezé személy vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok rogzitenek. Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorldja teljes
felelésséggel egy személyben, testileti jogkdr esetén a testiilet abszolat (50% + 1) tobbség
alapjan dont. A testlilet hatarozatképes, ha 2/3 része jelen van.

3. Az alkalmazotti k6zdsség

Az alkalmazotti ko6zosség az intézmény nevel6testiletébdl és az intézménynél
kozalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozokbdl all. A teljes alkalmazotti k6zdsséget az
igazgatd hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly el6irja, vagy az intézmény
egész mikodését érint6 kérdések targyalasara keril sor. Az alkalmazotti kdzosség
értekezleteir6l jegyz6konyvet kell vezetni.
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A nevelGtestiilet és az intézmény szakmai munkak6zosségeit a pedagogus munkakorrel
rendelkez6 kozalkalmazottak alkotjak. Tevékenységikkel és kapcsolattartdsuk maddjaval az
SZMSZ 6nallé fejezete foglalkozik.

Az intézmény nem pedagdgus-képesitésii kézalkalmazottainak koz0Osségét,
kapcsolattartdsukat a szervezési igazgato-helyettes fogja Ossze. A kozalkalmazottak
munkakari leirdsuk szerint kbzvetlen kapcsolatot tartanak az intézmény dolgozoéival.

4. A szul6i kdozosseégek

A sziil6i kdzosség és a szul6i munkakdzosség a Kdznevelési toérvény 73.8-a alapjan: a szllék
meghatarozott jogaik érvényesitésére, a kotelességik teljesitése érdekében kozosségeket
hozhatnak létre. A szil6i k6z0sség dont sajat szervezeti és miikddési rendjérdl, képviseletérdl
(Szil6i valasztmany stb.).

Az intézmény szervezeti és m(ikddési szabalyzata a szul6i kdzésségek szamara, a térvényben
biztositott jogkéron talmenbéen nem allapit meg jogkdroket. A vezetdségével torténd
folyamatos kapcsolattartdsért, a véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben tértené
beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

Az iskolaszék Az iskolaszékbe a szul6k, pedagogusok azonos szamu képvisel6vel vesznek
részt, tagja még az iskolai didkdnkormanyzatot segitd tandr és a szabadidd felelés. Az
iskolaszék pedagogus tagjait a nevel6testiilet valasztja meg titkos szavazassal. Az intézmény
szervezeti és miikodési szabalyzata iskolaszék szamara, a torvényben biztositott jogkoron
tulmen6en nem allapit meg jogkoroket. A  vezetdségével torténd  folyamatos
kapcsolattartasért, a véleményének ajogszabaly altal elGirt esetekben tortén6 beszerzéséért az
intézmény igazgatdja felelds.

Intézményi tanacs: Az iskolaban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a szllék, a
nevel6testilet, az intézmény székhelye szerinti telepilési ©nkormanyzat azonos szamu
képvisel6jébdl allo Intézményi Tanacs alakul. Az Intézményi Tanacs jogi személy, amely
hatésagi nyilvantartasba vétellel jon létre, a hatdsagi nyilvantartast az Oktatasi Hivatal vezeti,
székhelye azonos az érintett iskola székhelyével, elndkének az valaszthatdé meg, aki
letvitelszer(ien az intézmény székhelyével azonos telepiilésen lakik. Az Intézményi
Tanacsrdl az oktatasi hivatal altal vezetett nyilvantartas kozhiteles hatdsagi nyilvantartasnak
minésil. Az Intézményi Tanacsrdl vezetett nyilvantartads tartalmazza az Intézményi Tanacs
hivatalos nevét. A Tanacs lgyrend alapjan mikodik, az (gyrendet az Intézményi Tanacs
dolgozza ki és fogadja el azzal, hogy az elfogadott (gyrendet az Intézményi Tanacs elndke
legkés6bb az elfogadast kovetd tizendtddik napon megkildi az Oktatasi Hivatalnak
joévéahagyasra.

5. A didkénkormanyzat

A diakdnkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmeény
miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogait a hatalyos
jogszabalyok tartalmazzadk. A miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje
biztositja a szervezet szamara.

A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkonkormdanyzatot segité tandr tamogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal - a didkkdzdsség javaslatara - az igazgaté biz meg hatarozott,
legfoljebb Otéves id6tartamra. A didkénkormanyzat minden tanévben - az iskolai
munkarendben meghatarozott idében - diakkozgydlést tart, melynek @sszehivasat a
didkdnkormanyzat vezet6je kezdeményezi. A diakkozgy(ilés napirendi pontjait a kozgy(lés
megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.
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5.1. A kapcsolattartads formai és rendje:

A diadkonkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart az igazgat6-helyettes, valamint a
didkdnkormanyzat munkajat segitd tanar.
A didkdnkormanyzat véleményének kikérese kotelez6 az alabbi esetekben:

» a tanulék nagyobb koz6sségét érinté kérdések targyalasakor,

» a tanuléi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor,

e a tanéran kivili tevékenységek formainak meghatarozasakor,

» akonyvtér és az iskolai sportkér miikddési rendjének megallapitasakor.

5.2. A tanulok szervezett vélemeény-nyilvanitasanak formai

» A diakénkormanyzat vezet6ségének megbizottja képviseli tanul6tarsait az iskola
vezetdsége, a nevelGtestilet, valamint az iskolaszék értekezleteinek vonatkozé
napirendi pontjainal,

e az osztalykozosségek a problémak megoldasara megbizott diakjaik révén
képviseli a tanuldcsoportot az intézmény vezetdjénél,

e a tanuldk gondjaikkal, kéréseikkel fogadd Ora ideje alatt kozvetlenll s
felkereshetik az igazgatot.

A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit - az igazgatohelyettessel
val6 egyeztetés utan - jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint - szabadon hasznalhatja.

6. Az osztalykdzosség

Az azonos évfolyamra jaro, és kézos tanuldcsoportot alkotd tanul6k egy osztalykdzosséget
képeznek. Az osztalykozosségek didkjai a tanérak / foglalkozasok / talnyomé tébbségét az
Orarend szerint kozdsen latogatjAk. Az  osztalykdzdsség, mint az  intézmény
diakonkormanyzaténak legkisebb egysége.

o kuldottet delegal az intézmény didkdnkorményzatdba. Az osztalykdzdsség igy

onmaga diakképviseletérél dont.

» donthet az osztaly belligyeiben.
Az osztalykdzdsség élén, mint pedagogusvezetd, az osztalyfénok all.
Az osztalyfénokot az oktatdsi igazgatOhelyettes és a tagintézmény vezetd javaslatat
figyelembe véve az igazgatd bizza meg.
Az osztalyfénok jogosult az egy osztdlyban tanit6 pedagégusok mikro értekezletének
0sszehivasara.

7. A szulok tdjékoztatdsanak formai

Az osztalyfénok az iskolai tanév soran
e szObeli tdjékoztatast tart az éves munkatervben rdgzitett, az altalanos munkaiddén tali
idépontokban (szul6i értekezletek, fogadd 6rék)
e rendszeres irasbeli tajékoztatast ad (a tanuldk tajékoztatd fiizetében)

7.1. A szUl6i értekezlet

» Az osztadlyok, csoportok szil6i kozossége szaméra a szilGi értekezletet az
osztalyfénok tartja. A szllok a tanév rendjérél, feladatair6l a szeptemberi szul6i
értekezleten kapnak tajékoztatast.
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e Az (j osztalykozosségek, csoportok szeptemberi sziil6i értekezletén a neveld ismerteti
az osztalyban, csoportban dolgoz6 valamennyi kollégékat.

» Az intézmény tanévenként 2 szil6i értekezletet tart. Rendkivili szul6i értekezletet az
osztalyfénok, 6vodapedagogus és a szll6i szervezet elndke hivhat dssze - a felmeruld
probléméak megoldaséara.

7.2. A szil6i fogadoorak

e Az intézmény valamennyi pedagdgusa a mindenkori munkaterv szerinti idépontban
tart fogadodrat. A tanulmanyaiban jelent6sen visszaes6 tanuld szil6jét az osztalyfénok
irdsban is behivja az intézményi fogadodrara.

* Amennyiben a gondvisel6 fogadooran kivili id6pontban is talalkozni szeretne
gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy iradsban id6pontot kell egyeztetnie az érintett
pedagdgussal.

7.3. Rendszeres irasbeli tajékoztatas

* Valamennyi pedagogus koteles a tanuléra vonatkoz6 minden érdemjegyet és irdsos
bejegyzést az osztalynapldn kivil a tanulo tajékoztatd flizetében feltlintetni.

» A tajékoztatd flizetben a pedag6gusnak minden bejegyzést datummal és kézjeggyel
kell ellatnia, a szobeli feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztas napjéan.

e A szuldvel valo kapcsolatfelvétel telefonon vagy az ellenérzén keresztul tdrténhet.
Ezek utjan értesiti a szll6ket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulményi eredménye,
vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén.

» Tajékoztatja a szul6ket a fogadddrak, a szilbi értekezletek id6pontjarél és mas fontos
eseményekrdl lehetéleg egy héttel, de legaldbb 6t munkanappal nappal az esemény
el6tt.

* A rendszeres visszajelzés szlikségessége miatt a heti egy - vagy kétéras tantargyakbdl
félévenként minimum 3 - 4; a heti hdrom vagy ennél nagyobb 6raszdmu tantargyakbol
havonta legaldbb 1-2 érdemjegy alapjan osztalyozni kell a tanulét.

* A témazaré dolgozatokat piros szind tollal,

o Az irésbeli és szobeli feleleteket kék szind tollal,

* Az egyébjegyeket zold szind tollal kell bejegyezni az osztalynaploba

8. A didkok tajékoztatasa

A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabdl adott osztalyzatokat az értékelés elkésziltét
kovetd kovetkezd tanitdsi oran, szébeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval. A
tudds folyamatos értékelése céljabdl félévente minden targybol legaldbb a targy heti
6raszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy 6ras targyak Kivételt
képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezarasadhoz. Az
osztalyzatok szamanak szambavétele napldellen6rzéskor térténik. Témazar6 dolgozatok
megirasanak id6pontjarél az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijeldlt idépont el6tt
tajekoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehet6ség szerint csak egy) témazard dolgozatot
lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhat6. Tort osztadlyzatot nem adunk. Az irésbeli szdmonkérések,
dolgozatok javitasat két héten belil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazd intézkedésekrél.
Minden didkot megillet a jog, hogy a szemelyét érinté kérdésekrdl, dontésekrél tajékoztatast
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kapjon osztalyfénokét6l, szaktanaratdl vagy a dontés hozo6jatdl. A diakkdzdsséget érintd
dontéseket a faliujsagon és a honlapon kell a didksag tudomaséara hozni.

8.1. Versenyen részt vev6 tanuldkat megilleté kedvezmények

Megyei versenyek dontéje el6tt - a verseny napjain kivil - egy, orszagos versenyek el6tt két
tanitasi napot fordithat felkészllésre, ha a szaktanar és az igazgatd ezt indokoltnak latja. Az
igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar tajékoztatja az
osztalyfénokot a felkészitésre forditott napok szamérdl és datumardl, valamint a verseny
id6tartamarol. A megyei és orszagos szervezesl versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem
jar, a kedvezményekre vonatkozéan a kovetkezd bekezdésben foglaltak tekintend6k
irdnyaddnak.

Iskolai vagy varosi versenyen résztvev6 tanul6d két draval, megyei versenyen résztvevé tanuld
a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi 6rakrol. A szaktanar koteles
tajékoztatni az osztalyfénokot és az érintett szaktanarokat a versenyzdk nevér6l, és a hidnyzas
pontos idejérdl.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban - a szaktanar javaslatinak meghallgatasa
utan - az igazgaté dont. A dontést kovetéen a szaktanar és az osztalyfénok az el6z6ekben leirt
maodon jar el.

XVI. Az intézményen Kivili kapcsolattartas

Kozoktatdsi intézménylink az intézmény mikodése, a gyermekek szociélis gyermekvedelmi
és nevelési ellatdsa, valamint a tanuldk iskola és palyavalasztdsa érdekeében rendszeres
kapcsolatot tart fenn més intézményekkel, az intézményvezetd vagy megbizottak atjan.

1 Rendszeres munkakapcsolatot tart intézményiink

- a Tankerulettel

- az intézményt tAmogato alapitvany kuratériumaival,

- szU16i kozosséggel

- iskolaorvossal, védénovel

- gyermekjoléti szolgalattal

- egyhézakkal

- szakmai szolgéltatokkal

- a lakohelyi, megyei és orszagos szakmai és tarsadalmi szervezetekkel,
- Séarbogéard nevelési-, oktatasi-, k6zmdlvelddési intézményeivel,

- a nevelési tandcsadoval és a szakért6i és rehabiliticios bizottsaggal.

Az el6z6ekben emlitett szervezeteken kivil az iskola, rendszeres munkakapcsolatot tart fen a
tanuldk iskola-egészségugyi ellatasat biztositdo szervezettel. Az iskola-egészségligyi szolgélat
szakmai ellen6rzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A
kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az aldbbi személyekkel:

* az iskolaorvos,
e avédono,
« az ANTSZ Sarbogard vérosi tiszti-féorvosa
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2. Az igazgatd és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségugyi ellatasrél sz6lé 26/1998. (1X.3.)
NM- rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan a rendszeres
egeészségligyi felligyeletét és ellatasat (a Nemzeti Koznevelési torvény 25.8 (5) alapjan).
Munkéajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Sarbogard varosi
tiszti féorvosa iranyitja és ellendrzi, akinek munkaltatdja Sarbogard Varos Polgarmestere. Az
iskolaorvost feladatainak ellatasdban segiti az iskola igazgatdja, a kozvetlen segit6 munkat az
igazgatohelyettes végzi.

3. Az iskolai védénd feladatai

A védéné munkajanak végzése soran egylttm(kodik az iskolaorvossal, és az iskola
pedagogusaival. El6segiti az iskolaorvos munkajat, a szlikséges szlrévizsgalatok Utemezéseét.
Figyelemmel kiséri a tanulék egészségi allapotanak alakuldsat, az el8irt vizsgalatokon valo
megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlir6vizsgalatokat megel§zé ellen6rz6 méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

* A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

e VéEgzi a didksag korében a szukséges felvilagositd, egészségnevel§d munkat,

osztalyfénoki orakat, el6adasokat tart az osztalyfénokkel egyuttmikddve.
» Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

Az intézmény figyelemmel Kkiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és
megszintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény 0Osszes
dolgozéjanak alapvet6 feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetSje a 20/2012.
(VII11.31.) EMMI rendelet 69. (2)/f bekezdésben meghatarozott feladatok ellatasara gyermek-
és ifjusagvedelmi felelGst biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek és ifjusagvédelmi
felel6s kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi  rendszerhez  kapcsolodd  feladatokat elladt6 mas  személyekkel,
intézményekkel és hatésagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi,
hogy az iskola igazgat6ja inditson eljarast rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasa érdekében.

XVII. Fegyelmi intézkedések

A Nemzeti Koznevelési torvény 58.8- a szabalyozza a tanulok fegyelmi és Kartéritési
felel6sségét.

1 Fegyelmi biuntetés lehet:

e az atanuld, aki kotelességét, a hazirendben foglaltakat enyhébb formaban megszegi,
igazolatlanul mulaszt, olyan magatartast tandsit, ami masok jogait serti, /kiilondsen
elitélendé: agresszivitas, bantalmazas/ irdsos blintetésben részesithetd.

Az irdsos fokozatokat a tanul6 tajékoztato flizetén kivil az osztalynaploba is be kell irni.

e Az a tanuld, aki kotelességét, szandékosan és stlyosan megszegi - fegyelmi eljaras
alapjan, irasbeli hatarozattal - fegyelmi bintetésben részesitend6. Iskolankban a
fegyelmi eljarés lefolytatasdra és a fegyelmi biintetés Kkiszabdsara, az igazgatd
megbizasabol Fegyelmi Bizottsag jogosult.
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2. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.8 (I)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaréas részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

» A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
belll torténik meg, Kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deril ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésr6l sz6lo informacio
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditdsanak hatarnapja.

« A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanul6t és szil6t személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényrdl, valamint a fegyelmi
eljards meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legaldbb haromtagt fegyelmi bizottsdgot a nevel6testilet bizza meg, a
nevelGtestiilet ezzel kapcsolatos déntését jegyzékdnyvezni kell. A nevel6testiilet nem
jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.
A fegyelmi targyaldson felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tdz6 nevelG6testileti értekezletet megel6z6en legalabb két nappal széban
ismertetni  kell a fegyelmi jogkort gyakorl6 nevelGtestilettel. A jegyzékoényv
ismertetését kovet6 kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat - mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben - a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi térgyaldson a vélt kotelességszegeést elkdvetd tanuld, szul6je (szilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyz6kdnyv vezet6je, tovadbbad a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges id6tartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgal6 teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol irasos jegyz6konyv késziil, amelyet
a targyalast kévet6 harom munkanapon belul el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és szul6jének.

A fegyelmi targyalds jegyz6konyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi eljaréssal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagénak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatadsaval)
meg kell jeldIni az irat ezen bellli sorszdmat.

3. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaréas részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény alapjan egyezteté eljards elézheti meg, amelynek
célja a kotelességszegéshez elvezet6 események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyandsitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozésa a
sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztet6 eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a
sértett tanuld kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
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3.1.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az aldbbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetbje a fegyelmi eljards meginditdsdt megel6z8en személyes
talalkozé révén ad informéaciot a fegyelmi eljaras varhat6 menetérél, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehet6ségérél

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziil6t a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljards lehet6ségérdl, a tdjékoztatdsban meg kell
jeldIni az egyeztet6 eljarasban térténé megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezet kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztet6 eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanulot
és a szul6t nem kell értesiteni

az egyeztet§ eljaras idOpontjat - az érdekeltekkel egyeztetve - az intézmény
igazgatOja tlizi ki, az egyeztet6 eljaras id6pontjarél és helyszinérdl, az egyeztet6
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Uton és irdsban
értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetbje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagdégusat felkérheti, az egyeztet§ eljaras vezet6jének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy szil6jének egyetértése
sziikséges

a feladat ellatdsat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztdzésa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyezteté eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenved6 fél azzal
egyetért, az intezmény vezetdje a fegyelmi eljarast a szikséges id6re, de legféljebb
harom hdénapra felfliggeszti

az egyeztetést vezetbnek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztet6 eljards - lehet6ség szerint - 30 napon belil irdsos megallapodassal
lezaruljon

az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas készil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

az egyeztetd eljards id6szakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé
tanuld osztalykozossegében kizéarolag tajékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkerllhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozddasa

az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megéallapodéasban foglaltakat a kotelesscgszcgé
tanulé osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni
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XVIII. Az egyeb foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett a tanul6k érdekl6dése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetéségeinek figyelembe vételével tandran kivuli egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatd és helyettesei
régzitik a tanoran kivali 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplét kell
vezetni.

A tehetséggondozés keretéll szolgalé csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkakdzdsség-vezetfk és az igazgatd egyeztetése utdn lehet meghirdetni. Ezek vezetfit az
igazgatd bizza meg. A foglalkozasok id6épontjardl es a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

* Minden szil§ irasban kérheti az el6z8 tanév majus 20-ig gyermeke részvételét az
iskola altal felajanlott valaszthat6 tantdrgyakon, foglalkozasokon és egyben vallalja a
tanuldra vonatkozd kotelezettségeket

* Az iskolaban iskolai sportkér miikodik. A tanulék b&vebb informacidéhoz a testnevel6
tanaroktol juthatnak.

* Az iskola timogat minden olyan programot, amelyet minimum 15 f6 kezdeményez és
illeszkedik az iskola Pedagodgiai Programjahoz, valamint feltételei is biztositottak

A NKt. 47 § értelmében latjuk el a tanuldsban akadalyozott tanuldk fejlesztését,
foglalkoztatasat lehet6leg megfelel6 szakemberrel.

1. Az intézményben az alabbi tanoran kivili szervezett foglalkozasi fonnak léteznek:

e délutani foglalkozas-napkédzi

e tanulészobai foglalkozas

» szakkorok (6nkoltséges tanfolyamok)

» Kkorrepetalas

» tanulmanyi, szakmai és sportversenyek
» kulturalis rendezvények

» kézmives alkoté foglalkozasok

1.1. A napkdzis és tanulészobai foglalkozasok a tandrara valé felkésziilés, a szabadidé
hasznos eltdltésének szinterei. Mlkodésiik rendjét régziti a hazirend.

1.2. Szakkoroket a magasabb szint(i képzés igényével a tanuldk érdekl6désétél figgben, a
munkak6z0sség-vezetdk javaslata alapjan indit az iskola. A szakkorok vezet6it az
igazgat6 bizza meg. A foglalkozasok elére meghatérozott tematika alapjan torténnek,
err6l, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkdr vezetGje
felel6s a szakkdr mikodéséért.

1.3. A korrepetélasok célja az alapképessegek fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez
valo felzarkoztatds. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagogus tartja.

14. A tanulményi, szakmai és sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedd
teljesitmények flggvényében lehetséges. A tanuldk az intézményi, a telepilési és az
orszagos meghirdetésli versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe
véve.

Az iskola kdnyvtara minden tanitasi napon nyitvatartasi idejében, valamint konyvtari
tanorakon all a tanul6k és a pedagogusok rendelkezésére.

1.5. Az iskola tanul6i kozosségei (osztalyok, szakkdrok) egyéb rendezvényeket is
tarthatnak. Az ilyen jellegl rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az
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intézmény vezet6ségének, és az engedélyezett Osszejoveteleken biztositani kell a
pedago6gusi részvételt.

2. A tanulmanyi kirandulasok

Hazénk tajainak, kulturdlis 6rokségeének megismerése, az osztalykdzosségek forméldédasara
szolgéalnak. A tanulményi Kkiranduldsokat az adott osztaly osztalyfénoki tanmenetében kell
tervezni, a didkképvisel6kkel az osztaly szil6i kdzosségével kell egyeztetni a szervezést és a
pontos célkit(izéseket. A kirdndulads koltségeit agy kell megéllapitani, hogy az a sziléket a
legkisebb mértékben terhelje. A kirdndulds varhato koltségeir6l a szul6t az ellen6rzd Gtjan
kell tajékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a kirandulas koéltségének vallalasarol.

A kirandulashoz annyi kiséré nevel6t vagy sziilét kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulonként legaldbb egy f6t. Gondoskodni kell az
els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrél is. Az osztalykirandulas tervezetét irasban kell
leadni az oktatasi igazgatd helyettesnek, illetve a tagintézmény vezet6nek, a kirdndulas el6tt
legalabb egy hénappal.
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XIX. Az unnepélyek, megemlékezések rendje

1 Az intézményi hagyomanyok apolasa

Az iskola hagyoményainak &polasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének meg6rzése, dregbitése az iskolak6z6sség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyoméanyok 4&polasadval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint felel6soket a
nevel6testiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

2. Az intézmény hagyomanyos kulturalis és Unnepi rendezvényei

A legjelentdsebb torténelmi eseményekrél vald6 megemlékezés minden esztendében
megtorténik. Ezekre az évfordulokra a tanulokdzdsségek misort készitenek
szaktanaraik segitségével. Lehet6ség van arra is, hogy az igazgat6 altal megbizott
pedagdgus készitse el a misort az altala kivalasztott szerepl6k k6zrem(ikodésével.

» Az iskolaradion keresztul, vagy az iskola udvaran el6adott mdisor keretében Kkell
megemlékezni az aradi vértanuk martirhalalanak évfordul6jarél. A tanitasi o6rak
keretében minden évben megemlékeziink a kommunizmus aldozatair6l, a trianoni
békeszerz6dés évforduldjardl illetve a Holocaustrol.

* Az els@ és 0todik osztalyosok avatasa el6segiti beilleszkedésiiket, az osztalyk6zdsség
kialakulasat, egymas jobb megismerését.

e A Mészoly-gala rendezvényével lehetéséget kell teremteni arra, hogy tehetséges
didkjaink bemutatkozhassanak a tanul6ifjlisag, a tantestiilet és a szul6k elétt.

Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitot és a tanévzardt, valamint végzGs
didkjaink bucslztatasat, a ballagast.

Tanévnyito Unnepély

Iskola névado6janak meginneplése
Nemzeti Unnepek

Sportnap

Hazi versenyek

Egészsegnap

Ballagéas

Tanévzaro unnepély

3. A hagyomanyapoléas kils6ségei

Az iskolai rendezvényekre (Unnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre) valo
megfeleld szinvonall felkészités és felkészililés a pedagdégusok és a gyermekek szadméra
egyenletes, képességeket és ratermettséget figyelembe vevd terhelést adjon. Az intézményi
szint( Unnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok és a gyermekek jelenléte kotelezd, az
alkalomhoz ill§ 6ltézékben.

Az gyermekek kotelez6 lnnepi viselete
e Lanyok: - fehér bllz, s6tét szoknya/nadrag
o fitk: - fehér ing, sotét nadrag
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XX. Rendkivili esemény esetén szuikséges teenddk

1. Teend6k tliz és bombariadd esetén

11 .Feladatok tliz esetén:

Szaggatott csengetéssel, kolomppal kell jelezni az osztalytermek az épilet
Kilritését.

A tanuldknak a tuzriadé terv vonuldsi rendjének megfeleléen a
pedagdégusok vezetésével az iskola udvardra kell vonulniuk. Tanulé az
éplletben nem maradhat. Az osztdly, - csoport naplét a pedagdgusnak
magaval kell vinnie.

Haladéktalanul értesiteni kell a T(izoltésagot. Az iskola alaprajzat, amely
feltinteti a poroltok és a tlizcsapok helyét, at kell adni a kivonulo tlizolték
vezetbjének.

A tuzriado tervét az iskola folyosojan ki kell fliggeszteni.
Tanévenként két alkalommal - 8sszel és tavasszal -, ha mod van ra a T(izoltésaggal kdzdsen
tlizriadot kell tartani.

1.2.Feladatok bombariadé esetén:

Bomba, vagy egyéb robbandszerkezet iskolankban tortént elhelyezésének esetén nem kell
mérlegelni az Gizenet valédisagat, vagy valdtlansagat.

Feladatok:

m A tlzriad6hoz hasonl6an szaggatott csengetéssel kell jelezni aziskola
épliletének gyors Kkilritését. Haladéktalanulértesiteni kell a
Renddrséget, valamint az intézmény fenntartéjat.

m A tanulék mielébbi biztonsadgba helyezésének érdekében az osztalyok a
pedagogusok vezetésével haladéktalanul az iskola udvarara kell
vonulniuk.

m Az éplletben, atantermekben senki sem maradhat.

m Biztositani kell a helyiségek bejarhatdsagat.

m  Gondoskodni kell a kozm(vek miel6bbi elzarasarol.

1.3. Teend6k rendkivili esemény soran:

A tanitast nagymértékben befolyasold, azt veszélyeztetd, gatld tennészeti csapas (nagy hé,
rendkivili hideg, arviz, belviz, jarvany) esetén a fenntartoval térténé elGzetes egyeztetés
alapjan az intézményvezet6 rendkivili szlinetet rendelhet el. Az intézmény ebben az esetben a
szlinet id6tartama alatt, illetve mindaddig zarva tart, ameddig a tanitas nem folytathato.

A Kiesett tanitasi napokat a torvényi eléirasoknak megfeleléen poétolni kell.
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XXI. A tanulbébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanul6k szamara minden tanév elsd napjan az osztalyfénok tlz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek sordn - koruknak és fejlettségliiknek megfeleld szinten - felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrdsokra. A tajékoztato soran széIni kell az iskola kodzvetlen
kornyékenek kozlekedési rendjérél, annak veszélyeir6l. A tajékoztatd megtortentét és
tartalmat dokumentélni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.
Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jelleg( balesetveszély lehetésége all fonn. llyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitéstechnika, technika, testnevelés. Az oktatés
megtorténtét az osztalynapléban dokumentélni kell. Az egyes szaktantennekben érvényes
balesetvédelmi el6irdsokat bels§ utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a
tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévd
tanulok szamadra potldlag kell ismertetni az el6irasokat. Az iskola szamitdégépeit a tanulok
csak tanéari feligyelet mellett hasznalhatjak.

Kulon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a diakok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltér6 korilmények kézott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozést vezeté pedagdgus
koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulé - és gyermekbalesetekkel ©sszefliggé feladatokat a 20/2012.(VI111.31.) EMMI
rendelet XVIII. fejezete tartalmazza, melyet minden pedagégusnak ismernie kell.

A tanulébalesetek bejelentése kotelez6. A balesetek jegyz6kdnyvezését és nyilvantartasat az
igazgato-helyettes végzi.

A pedagbgusok és egyéb alkalmazottak szamara minden tanév elején t(iz-, baleset - és
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A tajékoztatd tényét és
tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson vald részvételt az alkalmazottak aléirdsukkal
igazoljak.

XXII. A mindennapos testnevelés szervezeése

Diékjaink szdmra a pedagOgiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, melyet az
orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink.

A Kkotelez6 testnevelési drakon felul gydgytestnevelési foglalkozas lehet6ségét biztositjuk
szakszolgalat pedagogusaival azon tanuldink szamara, akik - az iskola-egészségligyi szolgalat
szakvéleménye alapjan - atestnevelési 6rakon is részt vehetnek

A testnevelés oOrakon felil iskolankban biztositjuk a testedzés, sportolas lehet6ségét,
sportszakkdrok és tomegsport foglalkozasok szervezésével.
A sportkdr és az iskolavezetés kozotti kapcsolat forméja és rendje:
e A sportkor vezetdje havonta egy alkalommal beszdmolni kételes az intézmény
vezetdjének az elmult id6szakban elért sportteljesitményekrél, eseményekr6l

A felmentés testnevelés ora aldl:

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

» A felmentést atanuld koteles a testnevel tanérnak atadni.

e A tanul6 részére az egészségi allapot alapjan az orvos konnyitett - vagy
gyogy-testnevelésfoglalkozast irhat eld.
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XXI1Il. Az elektronikus és az elektronikus uton el6allitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az elektronikus Gton el@allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatési &gazat iranyitasi rendszerével a Kodzoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VI11.28.) Kormanyrendelet el8irdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlentl ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti mésolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok mddositasa,

» az alkalmazott pedag6gusokra, 6raad¢ tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,

» atanuldijogviszonyra vonatkozo6 bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuléi lista.
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XXIV. Munkakori leirdas minta

Igazgat6helyettes/ oktatési/
Mészoly Géza Altalanos Iskola

Munkaid6: 40 6ra
Kotelez6 draszam: 6 6ra

Részt vesz az intézményi dokumentumok, beszdmoldk készitésében.

Ellenérzi az alapdokumentumok felhasznaldsat, a nevel6testileti hatarozatok végrehajtasat,
latogatja a tanitasi 6rékat, a tandran Kivili foglalkozasokat, ezekrél feljegyzéseket vezet,
tapasztalatait megbeszéli az érintett pedagdgussal (menza, tanulészoba, napkdzi). Vezetdi és
nevelG6testiileti értekezleteket tart.

A fentieket figyelembe véve 6nall6 iranyitasi és ellen6rzési teriiletei:

. Elkésziti az iskola tantargyfelosztasat és drarendjét az igazgatdval torténé egyeztetés
alapjan.
. Adatszolgaltatasi kotelezettsége van.

Gondoskodik a hianyz6 nevel6k helyettesitésérdl.
. Elkésziti a havi helyettesitési és tuléra elszamolasokat.
. Ellen6rzi a szertar- és tanteremfelel6sok munkdajat, a helyiségek dekoracidjanak
elkészitését, tisztasagat.
. Irdnyitja és ellendrzi az iskolai palyavalasztasi felel6s munkajat. Segitséget nyQjt az
lizemlatogatasok szervezéséhez, gyermekvédelmi munkahoz.
. Gondoskodik az ujitd, kezdeményezd torekvések kibontakoztatasarol, a korszer(

oktatast biztosito dokumentumok megrendelésér6l, a tehetségek felkutatasarol, a felzarkoztato
munka megszervezésérol.

. Részt vesz a soron kovetkez6 tanév munkaeré gazdalkodasanak tervezéseben.

. Segiti, irdnyitja, ellendrzi az iskolai sportmunkat (DSK).

. Megszervezi atanuldk egészségiigyi szlir6vizsgalatat.

. Koordinalja a munkakdzdsség vezetdk munkajat.

Feladata:

. a kiemelkedd tanulméanyi eredményeket elért tanulok nyomon kovetése, valamint a

tanuldi probléméak kezelése.
Szl6i kapcsolattartas

. Gondoskodik az iskolai munkafegyelem megvalésitasarol:
. Azt a pedagégust, aki munkajat kiemelked6en vagy huzamos id6n at elismerésre
mélton végzi, jogdban all szébeli vagy irdsbeli dicséretben részesiteni, illetve javasolni
erkélcsi, vagy anyagi elismerésre.
. A munkakori kotelességét vétkesen megszeg6 dolgozét szébeli vagy irasbeli
figyelmeztetésben részesiti, illetve gondoskodik a fegyelmi felelsségre vonasrol.
. Rendszeresen beszamol felettesének az intézményben tortént eredményekrdl,
esetekrdl.

Feladata a munkakdzosség vezet6k évértékelése alapjan beszamolé készitése
. Hivatalos munkaidejében vezet6i Ugyeletet 1at el. Vezet6i Ugyelete alatt az igazgatot

teljes jogkdrrel helyettesiti.

Munkaidejében elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.
. Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén gyakorolja az igazgaté kizar6lagos
jogkdrébe fenntartott hataskdrdket. Tartds tavol létnek mingsil a legalabb kéthetes, folyamatos
tavoliét.
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lgazgatOhelyettes /szervezési/
(Mészoly Géza Altalanos Iskola)

Munkaid6: 40 ora
Kotelez6 6raszam: 6 Ora

Részt vesz az intézményi dokumentumok, beszamolok készitésében. Intézményi szinten
ellen6rzi az alapdokumentumok felhasznalasat, a nevelGtestileti hatarozatok végrehajtasat,
latogatja a tanitdsi oradkat, a tanoran kivili foglalkozdsokat, ezekrdl feljegyzéseket vezet,
tapasztalatait megbeszéli az érintett pedagdgussal (menza, tanulészoba, napk6zi, SNI, BTM).
Vezet6i és nevelGtestileti értekezleteket tart.

Feladatkorébe a kovetkez6 tevékenységek tartoznak:

. Elkésziti az iskolak tantargyfelosztasadt és oOrarendjét az intézményvezetbvel és
tagintézmeény vezet6vel egylitt az igazgatoval tortént egyeztetés alapjan.

. Felel az intézményi statisztika elkészitéséért.

. Osszefogja az intézményben folyé tanterv-atalakitd, korszerdsitésre iranyuld
munkékat.

Szukség szerint intézi a helyettesitések beosztasat, lgyel ezek szakszer(iségére, részt
vesz a tulordk havi kimutatasaban.

. Kiemelt feladata a Pedagdgiai Program, Nevelési Program, Szakmai Program
végrehajtasanak ellen6rzése. Beszamol ellen6rzési tapasztalatairol.
. Gondoskodik az intézményben a munkafegyelem megvaldsitasarol:

Azt a pedagogust, aki munkajat kiemelked6en vagy huzamos idén at elismerésre
méltén végzi, jogaban all szébeli vagy irasbeli dicséretben részesiteni, illetve javasolni
erkdlcsi, vagy anyagi elismerésre.

. A munkakori kotelességét vétkesen megszegd dolgoz6t szobeli vagy irasbeli

figyelmeztetésben részesiti, illetve gondoskodik a fegyelmi felel6sségre vonasrol.
Megszervezi és figyelemmel kiséri a beiratassal kapcsolatos munkat.

. Folyamatosan ellenérzi az anyakényveket, bizonyitvanyokat, napldokat.

Intézményi szinten megrendeli a tanligyi nyomtatvanyokat.
. Feladata a palyazatok figyelése, az aktualis palyazatokkal kapcsolatos szervezés,
irdnyitas, megvalositas.
. A palyéazatokkal kapcsolatos beszdmolok készitése.
. Megszervezi és koordindlja az SNI- és BTM-es gyermekek habilitaciés és
rehabilitacios foglalkozasait. Elkésziti a gydgypedagdgiai érak havi elszamolasat.
. Nyomon koveti és felel az SNI- és BTM-es gyermekek szakértdi javaslatban leirtak
betartasaért, valamint az els6 vizsgalatra kiildés térvényességéért.
. Ellen6rzi a napkdzis es tanuldészobai naplokat a normativa igénylésnek megfeleléen és
adatot szolgaltat a gazdasagi vezetdnek.
. Koordinalja a tagintézményben és intézmény egységben foly6 oktatd- nevel6 munkat.
. Megszervezi és nyomon koveti az intézményben folyd karbantartasi, feldjitasi,

fejlesztési munkalatokat, melyrél rendszeres (napi) beszamolasi kotelezettsége van az
igazgato felé.

Rendszeresen beszdmol felettesének az intézményben toértént eredményekrol,
esetekrdl.

Munkéajarél a vezetdi értekezleten - el6zetes megbeszélés alapjan - illetve
nevelG6testilleti értekezleten koteles beszamolni.
. Munkaidejében elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatdo megbizza.

Hivatalos munkaidejében vezet6i tgyeletet lat el. Vezet6i ugyelete alatt az igazgatot
teljes jogkdrrel helyettesiti.
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Tagintézmény vezetd
Szent Istvan Altalanos Iskola

Munkaid6: 40 6ra
Kotelez§ éraszama: 8 Ora

A tagintézmény vezetd az igazgatd kozvetlen munkatérsa, felel6sséggel és teljes pedagogiai
jogkorrel vezeti a Szent Istvan Altalanos Iskolat.

Felel:

. a szakszer(i és torvényes mikodésért,

. az ésszer(i és takarékos gazdalkodasért,

. a pedagdgiai munkaért,

. a tanulo- és gyermekbalesetek megel&zéséért,

. a gyermekek egészségligyi vizsgalatainak ellatasaért

Az igazgaté megbizéasa alapjan alairési joggal rendelkezik.

A tagintézmény vezet6 jogkdre és feladatai:
Feladatait, jogkorét, felel6sségét a kozoktatdsi torvény, valamint az intézményvezetd
hatadrozza meg az alabbiakban:
. A nevel6 és oktatd munka irdnyitasa és ellen6rzése.

A nevelGtestilet vezetése.

A nevel6testillet jogkdrébe tartozéd dontések elGkészitése, végrehajtdsuk szakszer(
megszervezése és ellendrzése.

. Kezdeményezi dolgozoéinak elismerését, ill. fegyelmi, vagy kartéritési felelGsségre
vonasat a munkaltatdi jogkort gyakorld vezet6jénél.

. Egyuttm(ikodés biztositdsa az iskolaszékkel, a munkavallal6i érdekképviseleti
szervekkel, a szul6k és a didakok képvisel6jével és az intézményegységekkel.

. A nemzeti és intézményi innepek munkarendhez igazodo meélto szervezése.

. A gyermek- és ifjusagvédelmi munka, valamint a tanulé- és gyermekbaleset
megeldzésének iranyitasa.

. Dontés - az egyetértési kotelezettség megtartdsaval - az intézmény mikddésével

kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal méas hataskorébe.
. A tankdnyvrendelés szabéalyozasa.

. Ellendrzi az igazgatd utasitdsainak végrehajtasat és az igazgatd Utmutatdsai szerint a
tagintézmény pedagdgiai munkajat.
. Vezeti az értekezleteket, koordindlja és a hatarozatok hozataldban részt vesz.
. Tervezi, szervezi, iranyitja, ellen6rzi a pedagégusok munkajat.

Kozrem(kodik az iskolai statisztika elkészitésénél.
. Elkészitteti a tanmeneteket, a munkak6z0sség-vezetd véleményezése utan jovahagyja.
. Rendszeresen latogatja a tanitdsi oOrakat, ellen6rzi az osztadlynaplok vezetését.

Tapasztalatait megbeszéli az érintettekkel.

Segiti a palyakezd6ket, a munkakozosségek munkdjat, iranyitja az unnepélyek,
megemlékezések megszervezését.

Az igazgatdval egyetértésben szervezi és ellendrzi a tanitason kivili foglalkozasokat.

. Ellenérzi a korrepetadlasok, felzarkoztatd foglalkozadsok eredményességét és
hatékonysagat.

. Elkésziti az intézmény Grarendjét, megszervezi az lgyeletet.

. Megtervezi a helyettesitést, a beosztast dokumentalja - vezeti a helyettesitési naplét.
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. Ellenérzi a Hazirend szabdlyainak betartasat, az iskola rendjét, tisztasagat.

. Ellen6rzi a tanulék dokumentumait.
Irdnyitja és ellenérzi az osztalyozd- ésjavitovizsgakat.
. Ellendrzi, el6késziti, dsszesiti a tulérakat és tovabbitja a gazdasagi szervhez.
. Iranyitja és ellendrzi a technikai személyzet munkajat.
. A munka- és tlizvédelmi feladatok iranyitasa és ellen6rzése.
. Munkaidejében elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Gazdasagi tgyintéz6

Munkaideje:40 6ra

. Az intézmény mikodésével 6sszefliggd gazdalkodasi és pénziigyi feladatok ellatasaért
felel6sséget vallal.

. Munkéjat a vonatkoz6 jogszabalyok, illetve az intézmény szabdlyzatai szerint, az
igazgatoval egyuttmikodve latja el.

. A rendelkezesre allé pénzigyi fedezet figyelembevételével gondoskodik a szakszer(,
szinvonalas és takaréekos tuzemelésrol.

. Gondoskodik az iskolaépilet(ek) A&llagdnak megdrzesérél, a berendezések,
felszerelések biztonsagos tarolasarol, javitasarol, a takarékossag érvényesulésérél.

. Felel6s az intézmény pénzkezelésért, leltarozasért. Naprakészen vezeti az eszkdzok

mennyiségi nyilvantartdsat. A feleslegessé valt, illetve selejtezésre vard eszkdzok
Kivezetésérdl gondoskodik.

Felel a benydjtott szamlak szdmszaki és tartalmi vonatkozasaért.
. El6késziti a dolgozékkal kapcsolatos (atsorolds, munkaviszony megsziintetd,
kinevezés, munkaszerz6dés) iratokat.
. Felel a dolgozok munkabol val6 tavolmaradasanak jelentéséért (MAK),
szabadsagjelentés (tankerilet)
. Szikség szerint elkésziti a bérleti szerz6deéseket, és gondoskodik a szamlazésrol,
tovabbszamlazasr6l. (EUREST KFT, Csaladsegitd és Gyermekjéléti  Szolgélat,
Onkormanyzat)
. Vezeti az étkez6k nyilvantartdsat a valaszthatd étkezések alapjan (tizorai - ebéd -
uzsonna) Kapcsolatot tart a téritési dij szedével.
. Minden nap 10— o6rédig leadja és megrendeli a kovetkezd napra az Eurest-t8l az
étkezési adagot. A hidnyzasokrdl, illetve visszaérkezésr6l vezetett flizetet minden nap
megnézi, és ennek alapjan rendeli meg a tényleges élelem adagot.

. A tankerulet felé szikséges feladatokat maradéktalanul elvégzi.
. Alkalomszer(ien felugyeli a technikai dolgozok munkajat.
. Gondoskodik a beszamolok elkeszitésérdl.
. A palyazatokkal kapcsolatos kdltségvetési és pénziigyi feladatokat ellatja.
. Szlikség esetén kezeli a beléptetd rendszert.
Az iskolatitkar tavolléte esetén ellatja a szlikséges teenddket.
. Munkaidejében elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza.

Pedagogiai asszisztens

Munkaidd: 40 ora
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A pedagdgiai asszisztens segiti az iskola pedagégusainak és a tanuldinak szabadid6
szervezéssel, kozosségi élet kialakitasaval 6sszefliggé munkajat.

Az iskola pedag6giai programjahoz kapcsol6dd tanéran kivili foglalkozésok,
programok el6készitése, szervezése, a kdrnyezeti neveléssel 0sszefliggé tevékenység segitése
(erdei iskola, tabor)

A pedagogiai programhoz nem kot6dd szabadidés tevékenység elbkészitése,
szervezése, tajékoztatas nyujtasa a szabadidds programokrol.

A tanulékozosség, diakdnkonnanyzat programjainak segitése.

A sz(l8i szervezet (k6z6sség) munkdajanak segitése.

Az iskolai hagyomanyok keretébe tartoz6 foglalkozasok el6készitése, szervezése.

Az egészséges életmdd, tovabba a szenvedélybetegségek megel6zésével dsszefliggd
szabadid@s tevékenységszervezése.

Az alapvet6 emberi értékek, a nemzeti, nemzetiségi, kisebbségi hagyomanyok iskolan
belili megismertetésében, a kulturélis, etnikai stb. massdg megismertetésében és
elfogadéasaban valo kozrem(kodés.

Az iskola hazai és nemzetkdzi kapcsolatai kiépitésének, a partneriskolakkal valo
egyuttm(kodés segitése.

A hazai és a kilfoldi tanulmanyi utak szervezésével kapcsolatos palyazati lehetdségek
figyelése, és a palyazatok elkészitésében vald kozrem(kddés.

Egyittm(ikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi felel6ssel, a diakénkormanyzat
munkajat segitd pedagogussal.

A pedag0giai asszisztens segiti az iskola tovabbtanulési, palyavélasztasi tanacsadasat.

A levelezds tanulmanyi versenyek szervezése, koordinalasa, bonyolitasa.

Gondoskodik az iskola aktualis dekoréaciojarol, hozzajarul a kellemes kornyezethez.
Segiti az 6ko-tudatos nevelést.

Rendszeresen tajékoztat a tanuldk elért eredményeirdl (hirdetési hétfd)

Segiti a pedagogusok munkajat.

Szabadidds, jatékos foglalkozast tart naponta.

Szikség szerint fellgyeletet biztosit a gyermekek szdmara.

Szervezi a hulladékgyfijtést.

Az innovativ iskola érdekében figyeli a palyazatok kiirasat.

Szlikseg esetén a tanulokat elkiséri a tanulmanyi/sport versenyekre.

A sziikséges eszk6zOk gazdasagos beszerzésében részt vesz.

Kulonleges felel6ssége
felel6s a tanuloi és szll6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

. bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat,
. maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,
bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat,
. a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatéhelyettesnek vagy
az igazgatonak.
. elvégzi az iskola-gyimdolcs programmal jaré feladatokat,
. Péntek délutan a konyharél begy(jti, majd osztadlyonként boritékolja az

uzsonnakartyakat, melyet az osztalyféndkok asztalara helyez a tanariban.
Munkaidejében elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza.

Iskolatitkar
Munkaideje: 40 ¢ra

Kdzvetlen felettese: az intézmény igazgatdja
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Feladata:

. Kezeli a telefonkdzpontot. A beérkez6 hivasokat kapcsolja az arra illetékeseknek.
Gondoskodik a kimend hivasok vezetésérdl.

. Kezeli a beléptet6 rendszert.

. Jelentést készit minden honap 12-ig a pedagdgusok szabadsag letoltésérdl, GYES- nap

igénybevételér6l.
Gondoskodik az els6osztalyosok beiratdsaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.

. Gondoskodik a tanév kézben tavozo, illetve érkezd tanul6 okmanyainak kezelésérdél.
. Vezeti a KIR és a Taninform rendszerben az érkez6, illetve tdvoz6 gyermekek és
pedagdgusok adatait.
. Vezeti az iktatokdnyvet, figyelemmel kiséri az lgyek elintézését.
. Felel6s az irattar térvényes kezeléséért.
Felel az irattar és az értekek 6rzésére szolgald lemezszekrény kezeléséért.
. Felveszi ajegyzO0kdnyvet, kimutatast készit a tanul6i balesetekr6l.
. Az igazgatdval rendszeresen tajékoztatjak egymést a végzett munkarol és a

feladatokrol
A hivatalos lizenetek, kortelefonok tartalmat tovabbitja.

. Ellatja a kedvezményes vasUti utazasra jogositd, pedagdgus és didk igazolvanyokkal
kapcsolatos adminisztraciot.

. Szikség esetén gépel és sokszorosit.

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

. A személyi anyagok folyamatos rendezése.

. Kérésre intézi a diszoklevél igénylésével kapcsolatos feladatokat.

. Felel6s a bizonyitvanyok és torzslapok gondos raktarozasaért.

Az igazgat6 utasitasara bizonyitvany-mésolatot készit.
A pedagdégusok munkajat sziikség szerint segiti.

. Dokumentumok vezetése, jelentési kotelezettség.
Felel az orvosi vizsgalat megszervezéséért.
. Kapcsolatot tart a tagintézménnyel.
. Felel6s a napi levelezésért, postai kildeményekért.
. Munkaidejében elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Aldairasi jogkore kiterjed:

e Tanul6i jogviszony igazolasa.

» Masolatok kiallitasa

» Az iskola cimére érkezd kildemények atvétele
Anyagi feleldsséggel tartozik az altala kezelt értékekért

Szakmai munkak6z6sség-vezet6

A szakmai munkak6z0sség-vezet6 iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a
munkak6zésség tagjainak szakmai munkajaért, a szaktargyi oktatas szinvonalaért.

Elkésziti a pedagdgusok lgyeleti rendjét.

Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat.

Ismeri az alapfokl nevelés-oktatasra vonatkozd jogszabalyokat.

Minden év végén értékeli a munkakdzOsség egész evi munkajat, elkésziti a kovetkezd
tanév munkatervét, ami alapul szolgéal az iskolai munkaterv elkészitéséhez.

Alkotd modon kozrem(kodik az iskolai mikodési szabalyzat létrehozéasaban,
maddositadsaban.

Javaslatot tesz a szakteriilethez tartoz6 tantargyakat illetéen a tantargyfelosztasra.

Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart.
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Tantargycsoporthoz palyazatokat, tanulmanyi versenyeket szervez.

Torekedik az egységes kovetelményrendszer kialakitdsara, ennek alapjan felméri és
értékeli a tanulok tudas- és képességszintjét.

Az intézmény fejlédése érdekében pedagdgiai kisérleteket végezhet.

Onképzése példamutatd, segiti munkak6zGssége tagjainak a tovabbképzést, ebben
igényli a szaktanacsaddk segitséget.

Részt vesz szakmai palyazatokon, 0sztdnzi és segiti ebben kollégait is.

Fokozott figyelemmel segiti a munkakdzdsségben dolgozd palyakezdd nevel6k
munkajat.

Elbiralja, és jovahagyasra javasolja a munkak&dzdsség tagjainak tématervezeti,
foglalkozasi terveit, ellenérzi a kdvetelmények megvalositasat.

Ellendrzi és értékeli a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat.

Iranyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, 6sszegzi és elemzi a
tapasztalatokat, levonja a szikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hidnyossagok
felszamolaséra.

Negyedévenként ellenérzi a munkakdzosséghez kapcsolodd tantargyak osztalyzatait.

Figyelemmel kiséri a fellgyelete ald tartozé szaktargyak technikai felszereltségét,
javaslatot tesz a fejlesztésre.

Képviseli a munkak6z6sség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés el6tt, az intézményi
dontésekrél tajékoztatja a munkak6zosség tagjait.

Mentori feladatokat Iat el.

Munkaidejében elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza.

Napkozis munkakdzdsség vezetd

. A munkak6zdsség-vezet6 iranyitja a munkaktzOsség tevékenységeét, felel6s azok
szakmai munkéajéért.
Fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat.

. Ismeri a Koznevelési torvényt, az alapfok( nevelés-oktatdsra vonatkozdé egyéb
jogszabalyokat.
. Minden év végén értékeli a munkak6zdsség egész évi munkajat, elkésziti a kdvetkezd

tanév munkatervét, ami alapul szolgal az iskolai munkaterv elkészitéséhez.
Alkot6 mdédon kozrem(kddik az iskola alapdokumentumainak létrehozaséaban,
maédositdsaban, megvalositasaban.

. Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra.

. Mddszertani értekezleteket tart.

. A csoportok szaméra - munkatarsaival egylttm(kddve - véltozatos programokat
szervez.

. Torekszik a Pedag6giai Programban meghatarozott egységes kovetelményrendszer
betartasara és betartatasara.

. Kotelessége a korszer( pedagdgiai mddszerek nyomon kovetése, szakmai megujulasa.

Kotelessége munkakdzosségét tadjékoztatni a megszerzett tudasarol, ismereteirdl,

tapasztalatairol.
Részt vesz palyazatokon, 0sztdnzi és segiti ebben kollégait is.
Mentori feladatokat lat el.

. Elbirdlja a munkakdzosség tagjainak foglalkozasi terveit és véleményezésre,
elfogadésra el6terjeszti az igazgatd helyettesnek.
. Ellendrzi és értékeli a munkakdzdsségi tagok munkajat.
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. Irdnyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, 6sszegzi és elemzi a
tapasztalatokat, levonja a szlikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hianyossagok
felszamolasara.

. Képviseli a munkakdzdsség tagjainak érdekeit.

. Az intézményi dontésekrél, vezetli értekezletekrdl tajékoztatja a munkakdzdsség
tagjait.

. Az iskolai munkaterv alapjan a munkak6zosségi tagok bevonasaval elkésziti a
munkakdzdsség éves programjat.

. Osszeadllitja az ebédeltetés az tigyelet és a tanulokiséret rendjét.

. Megszervezi a munkakdzosségi foglalkozasokat, az iskolai szakmai bemutatdkat, az
iskolan belili dralatogatadsokat, bemutatod orakat.

. Lehet0ség szerint havonta hospitél, err6l feljegyzéseket készit.

. Segiti a munkakdzdsség tagjait a munkatervi feladatok végrehajtasaban.

. Rendszeresen beszdmol a munkakdzdsség eredményeirdl és gondjairol.

. Munkaidejében elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgat6 megbizza.

Osztalyfénok

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

Az osztalyfénok felelés vezet6je a rabizott tanuldcsoportnak. Feladata a tanulok
személyiségének alapos, sokoldali megismerése, differencialt fejlesztése, kozdsségi
tevékenységlk iranyitasa, 0©nallésaguk, ontevékenységilk és onkorméanyz6 képességik
fejlesztése.

Nevel6munkéajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi terv és az
osztalyfonoki 6rak tématerve, amelynek formai, szerkezeti kovetelményeit az osztalyfénoki
munkak6z6sség hatdrozza meg.

Személyiség- és kozosségfejlesztd munkaja, az iskola pedagdgiai programjaban preferalt
alapértékek osztalyban valé elfogadtatas érdekében:

Torekszik tanuloi személyiségének, csalad és szocialis korilményeinek alapos
megismerésére, a szUl6k iskolaval szembeni elvéarasainak, a gyerekekkel kapcsolatos
ambicidinak megismerésere.

Feltérképezi az osztdly szociometridi jellemz@it, az osztdlyon belul uralkodd
értékrendet.

Egyuttmikdédik az osztalyaban tanitd szaktanarokkal, napkézis nevel6kkel.

Latogatja osztalya tanitasi ordit, a tanitdsi oran kivili foglalkozésait, tapasztalatait,
észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett nevel6kkel megbeszéli.

Szlikség esetén - az igazgatdé hozzajarulasaval - az osztalyban tanitd tanarokat és az
érintett méas pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.

Vezeti osztalya osztdlyozd értekezleteit, ezeken, valamint az igazgatdé kérésére a
nevelGtestuleti értekezleten ismerteti és elemzi a tanuldcsoport helyzetét, neveltségi szintjét,
tanulméanyi munkdajat, magatartasat. Az osztalydban tanit6 pedagogusokkal megvitatja az
addig tapasztaltakat és a kdvetkez6 idészak teenddit.

Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuldi érjék el a képesseguknek megfeleld szintet a
tanuldsban. Havonta az osztallyal egyitt értékeli a tanulék tanulméanyi elémenetelét,
magatartasat és szorgalmat.

Segiti a tanulasban lemaradok felzarkoztatasat. Gondot fordit a helyes tanuldsi
maddszerek elsajatitasara.
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Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltdsagat, gondoskodik arrél, hogy az osztaly
kozOsségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulénak a demokratikus kdzéleti
szereplésre valo felkésziilésre.

A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben osztalyfénoki orat tart. Ezeket hasznéalja
fel az osztalyban adodd szervezési es pedagogiai problémak megoldasara. Az osztalyfonoki
orak témait a munkak6zosség altal meghatarozott forméaban, tanmenetben régziti.

Az osztalyfénoki érakon folyd iranyitott beszélgetések szolgaljak az iskola pedagogiai
programjat, de mindenképpen tartalmazzak a humanista alapértékek elfogadtatasara val6
torekvést. Minden iskolai programban helye van a rendre, tisztasdgra, udvarias, kulturalt
viselkedésre, fegyelmezett munkara és tanulasra, a munka és a dolgozd ember tiszteletére, az
onmuvelés  igényére, testi- lelki  egészség  megdrzésére, kornyezetvédelemre,
demokratizmusra, 6nismeretre, harmonikus tarsas kapcsolatokra val6 nevelésre.

Az egyes alapkérdésekkel valé foglalkozds mértékét, a raforditott id6t és az
osztalyfénoki tematikaba kertl6 egyéb kérdéseket az iskola pedag6giai programja, a tanuldk
fejlettségi szintje és érdeklGdése alapjan valasztja ki.

A tanmenetben tervezett témék feldolgozéasara alaposan felkésziul, ugyanakkor a
tanuldék érdekl6désének, aktivitdsanak figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat,
egyesekre a tervezettnél tébb vagy kevesebb idét fordithat.

A nevel6 munkaja tervezésében az osztalyfénoki tanmenetet foglalkozasi tervvel
egésziti ki. Ebben megtervezi a gyerekek személyiségfejlesztése érdekében elvégzend6
felméréseket, vizsgalatokat, a tanulékkal valé egyéni banasmaod eljarasait, s az osztallyal valé
egyeztetés utdn a tanévre tervezett k6zOs tevékenységeket (munka, kirdndulasok, egyéb
rendezvények).

Felkésziti osztalyat az iskola hagyoméanyos rendezvényeire, Unnepségeire, szervezi
osztdlya szabadid@s foglalkozésait oly mddon, hogy igy megismertesse tanitvanyaival a
kulturdlt szorakozds és miivel6dés valtozatos formait, kifejlessze bennik a szabadidé
tartalmas kialakitasanak igényeét.

Segiti az iskolai didkdnkonnanyzat munkajat, az osztaly életének demokratikus
szervezésével fejleszti a tanulékban az ehhez sziikséges képességeket.

A gyerekek minden iskolai tevékenységét (beleértve a tandran kivili és szabadidés
foglalkozasokat is) értékeli, benniik is kialakitja a realis 6nértékelés igényét.

Folyamatosan torekszik osztalyaban a tarsadalmi munkamegosztas megismertetésere.
A gyerekek életkordnak megfelel6en szakmai ismertetésekkel, dnismereti gyakorlatokkal
késziti fel tanuldit a palyavalasztasra.

Felel6s megbizasaval és munkajanak ellen6rzésével biztositia az osztalyterem
rendjének, tisztasaganak, berendezési targyainak meg6rzését.

Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkéajanak 0sszehangolasara, egyittmkodik a
szllékkel.

Evente 3 alkalommal szill6i értekezletet, 2 alkalommal fogadoorat tart.

Megismerteti a szll6kkel az iskola pedag6giai programjat, hazirendjét, megbeszéli
velik a gyerekeket érint6 nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanuldk
fejlesztésére vonatkozoan.

Folyamatos kapcsolatot tart a sziil6i egyesiilet és az iskolaszék képviselGivel.

Megszervezi az arra vonatkozo és alkalmas szil6k részvételét a tanulds segitésében, a
palyavalasztasi, iskolai szabadid6s programok, kirdndulasok, tdborozasok szervezésében, az
esetleges iskolai alapitvany tAmogatasaban.

Osztalyfénoki megbizatasa els6 évében - legkés6bb a tanév végéig - a tanuldkat
otthonukban meglatogatja, majd sziikség szerint végez csaladlatogatasokat - a szild elézetes
értesitésével és beleegyezésével.
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Folyamatosan tajékoztatja a szll6ket a gyerekek magatartasarol, tanulmanyi
elémenetelérél, alkalmazza az iskolai szabalyzatokban rdgzitett dicséret és elmarasztalas
formait.

Elvégzi az osztalyfénok adminisztracios teendGit, felel az osztalynapld szabalyszerd,
naprakész vezetéséért, a torzslapok pontos fel fektetéséért.

A hétranyos helyzetii és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében egylttm(ikodik a
gyermekvédelmi felelGssel.

A gyerekekkel minden érdemjegyet beirat az ellen6rz6be, rendszeresen ellenérzi, hogy
alairattak-e az ellenérz6be kerilt jegyeket és bejegyzéseket.

Regisztralja és 06sszesiti a tanulok hiadnyzésait, adatokat szolgaltat osztalyarél az
iskolai statisztika elkészitéséhez.

Elvégzi a tanuldk tovabbtanulasdval kapcsolatos adminisztrativ teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszer(ien és pontosan tovabbitja.

Aktivan részt vesz az osztalyféndoki munkakdzdsség munkajaban, a szakirodalom
tanulmanyozésat, bemutaté foglalkozast, kilonbdzd témaju felmérések kidolgozasat és
elemzését vallalja.

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

Szaktanar

Munkaid§:40 6ra
Kotelez6 draszam:22 6Ora

A pedagdgus felel6sséggel és o©nalléan, a tanulok tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében vegzi munkajat. Munkakori kotelességeit altalaban az
iskola SZMSZ-e, pedagdgiai programja és éves munkaterve tartalmazza.

A munkakdérbél adddé jogok:

A nevel@testiilet tagjaként gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.

Az intézmény pedagdgiai programja, az iskolaban alkalmazott helyi tanterv alapjan az
ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatads mddszereit, valamint - a szakmai munkakzdsség
véleményének Kkikérésével - az alkalmazott tankdnyveket, segédleteket, taneszkozoOket,
ruhazati és mas felszereléseket megvalassza.

Hozzajusson a munkajahoz szikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informéacidkhoz.

Az iskola konyvtardn keresztil hasznalatra megkapja a munkéjahoz sziikséges
tankonyveket, segédkdnyveket, az SZMSZ-ben meghatarozottak szerinti informatikai, iskolai
eszkdzoket.

A munkakdérbél ad6do kotelezettségek:

Nevel6-oktaté munkaja soran gondoskodjék a tanuldk személyiségének fejl6désérdl,
tehetséguk kibontakoztatasarol, figyelembe véve az egyéni képességeket, adottsdgokat, a
tanulok fejlédésének temét, szociokulturélis helyzetiket.

A raszoruld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szikség szerint mikddjon egyutt
szakemberekkel, intézményekkel, hogy a tanul6 felzark6ztatasat elésegitse.

Mozditsa el§ tanitvanyai erkolcsi fejlédését, a kozosségi egylttmikodés magatartési
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

Az éltala tanitott tantargy sajatossagait kihasznalva egymas szeretetére és tiszteletére,
a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsulésére, egyuttmdikédésre,
kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje tanitvanyait.
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A szul6t rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai elémenetelérdl, magatartasarol, az
iskola dontéseir6l, a tanul6 tanulményait érintd lehetéségekrdl.

Tegyen meg mindent a tanulok testi-lelki fejlesztése és megdvasa érdekében, a munka-
és balesetvédelmi el6irdsok betartasaval, betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elhéritasaval, a szll6 - és szlikség esetén mas szakemberek bevonasaval.

Tartsa tiszteletben a tanulok, szul6k, a munkatarsak emberi méltosagat és jogait.

Az ismereteket sokoldallan, targyilagosan és valtozatos modszerekkel kozvetitse.

Oktatd munkéjat szakszerlien megtervezze.

A pedagogiai programban meghatarozottak szerint szovegesen vagy érdemjegyekkel,
a kdvetelményekhez igazodva értékelje a tanuldk teljesitményét.

Vegyen részt a szdmara el6irt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat.

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

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

Orizze meg a hivatali titkot, hivatasdhoz mélt6 magatartast tandsitson.

A tanuldkkal valo6 térédés feladatai

Rendszeresen ellenérzi és értékeli a tanuldk teljesitményeit, ekézben gondot fordit
arra, hogy az irasbeli és szébeli szamonkérés egyenstlyban legyen.

Az irdsbeli dolgozatokat, felmérd és témazéaro feladatlapokat legkés6bb 2 héten belil
kijavitja és kijavittatja. A dolgozatiras id6pontjat a tanuldkkal el6re kozli, ennek segitségével,
tanartarsaival egyutt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon kett6nél tobb
témazard dolgozatot ne irjanak.

A félévi és az év végi zaras el6tti utolsé témazard, illetve iskolai dolgozatot legkésébb
egy héttel ajegyek lezarasa el6tt megiratja.

A kotelez6 irasbeli hazi feladatokat ellen6rzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és
velik egyutt értékeli.

Elvégzi a beosztadsaval kapcsolatos adminisztraciés munkat: pontosan vezeti az
osztalynaplot, a tanulok érdemjegyeit beirja, ill. a szoveges értékelést elvégzi, vagy beiratja az
ellen6rz6 konyvikbe, megirja ajavito- és az osztalyozo-vizsga jegyzOkonyveit.

Egyéni banasmad feladatai

Feladata a tanulok személyiségének a nevel6testiilettel kozosen kialakitott pedagdgiai
koncepci6 mentén valé fejlesztése, a pedagogiai programban rogzitett iskolai értékrend
kovetkezetes képviselete. Figyelemmel kiséri a tanuldk egyeéni fejl6dését, ennek elémozditasa
érdekében egylttmiikodik az osztalyfénokkel és a vele egy osztalyban tanité kollégékkal.

Orain gondot fordit a tanuldk differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szint(i, személyre szabott feladatokkal szolgélja, ami szinkronban van a tanmenettel.

Az iskolavezetés joévahagyasaval a héatranyos helyzet(i, lassubb tempdban halad6
gyerekek szamara felzarkdztato foglalkozasokat szervezhet.

A szaktargyban kimagaslo teljesitményt és kreativitdst mutaté tanulokat az iskola
lehetdségeinek kihasznalasaval hozzasegiti tehetséglik kibontakoztatdsdhoz (helyi szakkor,
tanulmanyi versenyre vald felkészités, kozponti tehetséggondozé szakkar).

Ko6z06sségi feladatok

Az iskola pedagégiai programjaban meghatarozott - szaktargyaval kapcsolatos -
szabadid6s programok, versenyek megszervezésében szerepet vallal.
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A szaktanar, mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni a nevel8testileti
értekezleteken, megbeszéléseken; véleményével, aktiv részvételével jaruljon hozza a
nevel6testuleti dontések, hatdrozatok meghozatalahoz.

Aktivan részt vesz szakmai munkak6ézossége foglalkozdsain, ahol megosztja
kollégéival onképzésben szerzett ismereteit, egyezteti velik az értékelés helyi elveit. A
munkakdzdsség-vezetd felkérésére nyilt Grat tart.

Jelen kell lennie minden iskola szint rendezvényen, linnepségen.

A sziil6kkel val6 kapcsolattartas feladatai

A szaktanar részt vesz az iskola szll6i értekezletein, fogadoorain.

A szllékkel valé taldlkozasi alkalmakkor tajékoztat a tantargyi kovetelményekr6l, a
tanulok elémenetelérdl, megbeszéli vellk a gyerekek fejlédésében felmeriild problémékat.

Megbizas alapjan részt vesz a tanul6k tanszerellatdsaban, meghatdrozza és kozli a
szul6kkel az irészer és egyéb taneszk6z-szlkségletet.

Sajat munka tervezésének feladatai

Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevé, a
képességek fejlesztését célzo iddtervet/tanmenetet készit.

Tanitasi 6raira és a tanoran kiviuli foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszer(ien és pontosan megtartja.

Orain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre all6 szemléltetd eszkozoket.
Gondoskodik a szaktargyahoz tartozd szertari anyag megfeleld tarolasardél, meg6rzésérél, a
szertar rendjérél és dntevékeny részt vallal a szemlélteté eszkézallomany fejlesztésében.

A szaktanar kotelessége szakmai és pedagdgiai tudasanak alland6 gyarapitasa.

Részvétel az iskolai munkaban

El6zetes megéallapodas szerint a kotelez8 oOraszamaban beszadmithatok a kovetkez6
feladatok: szakkori foglalkozésok, énekkar, sportkdr, tehetséggondozas, felzarko6ztatd
foglalkozas.

Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kilonb6z6 potlékokkal —dijazott
feladatokat (osztalyfonoki, didkonkormanyzat vezet6je) és felelGsi tevekenységeket (pl.
palyavalasztasi felel@s, ifjisaggondozo, tankdnyvfelelds, szabadid6-szervezd stb.).

Az SZMSZ-ben meghatarozott mdédon térténd megbizdssal az éves munkatervben
rogzitett idépontban Orakdzi tgyeletet vallal, beoszthatd a menzés étkeztetés felligyeletére,
szilkség szerint - az iskolavezetés utasitasara - helyettesitést végez.

Munkajanak megkezdése el6tt 10 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illet6leg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehet6 legrévidebb idén belul értesiti a
feletteseit és a tanitdsi anyag, valamint a taneszkdzok atadasaval hozzajarul a helyettesités
szakszer(iségéhez.

Munkdajaban koteles a torvényi el8irasokat betartani, az oktaté-nevel§ munkat a PP
alapjan a legjobb tudasa szerint végezni.

Munkaidejében elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Tanito
Munkaidé: 40 6ra
Kotelez§ draszama: 22 6ra

A munkakérbdl ad6do jogok:
A nevel6btestiilet tagjaként gyakorolja a nevel8testilet tagjait megilletd jogokat.
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Az intézmény pedagégiai programja, az iskolaban alkalmazott helyi tanterv alapjan az
ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatds médszereit, valamint - a szakmai munkakdzdsség
véleményének Kkikérésével - az alkalmazott tankdnyveket, segédleteket, taneszkdzoket,
ruhazati és mas felszereléseket megvalasztja.

Hozzajuthat a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informécidkhoz.

Az iskola konyvtaran keresztil hasznalatra megkapja a munkdjahoz szikséges
tankonyveket, segédkdnyveket, az SZMSZ-ben meghatarozottak szerinti informatikai, iskolai
eszkbzoket.

A munkakorbél adodé kotelezettségek:

Nevel§-oktatd munkéaja sordn gondoskodik a tanulék személyiségének fejlodésérdl,
tehetséguk kibontakoztatasarol, figyelembe véve az egyéni képességeket, adottsdgokat, a
tanulok fejlédésének Utemét, szociokulturalis helyzetiket.

A részorulé gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint egyuttmikédik
szakemberekkel, intézményekkel, hogy a tanul6 felzarkdztatasat eldsegitse.

Mozditsa el tanitvanyai erkolcsi fejlédését, a kdzdsségi egylittm(ikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és térekedjen azok betartatasara.

Egyméas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiulésére,  egylttmlkodésre,  kornyezettudatossadgra,  egészséges  életmddra,
hazaszeretetre nevelje tanitvanyait.

A szil6t rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai elémenetelérél, magatartasarol, az
iskola dontéseirdl, a tanuld tanulmanyait érintd lehet8ségekrél.

Tegyen meg mindent a tanul6k testi-lelki fejlesztése és megovasa érdekében, a munka-
és balesetvédelmi elGirdsok betartasdval, betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elhéritasaval, a sz0l6 - és szikség esetén mas szakemberek bevonasaval.

Tartsa tiszteletben a tanuldk, szul6k, a munkatarsak emberi méltdésagat és jogait.

Az ismereteket sokoldaltan, targyilagosan és valtozatos mddszerekkel kdzvetitse.

Oktatdé munkajat szakszer(ien megtervezze.

A pedagdgiai programban meghatarozottak szerint szévegesen vagy érdemjegyekkel,
a kovetelményekhez igazodva értékelje a tanuldk teljesitményét.

Vegyen részt a szamara eldirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat.

A pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben foglalt, a nevel6-oktaté munkaval
0sszefligg6 lgyviteli feladatait pontosan és maradéktalanul végezze el.

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

Orizze meg a hivatali titkot, hivatasahoz méltd magatartast tandsitson.

A tanulokkal valo tor6dés feladatai

A gyerekek tanulmanyi fejl6dését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu szemléltetéssel
szolgélja. Maga gondoskodik az &ltala hasznalt szemléltetd és technikai eszkdzok helyes
tarolasarol, épsegenek megdérzésérol.

Rendszeresen ellenérzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkajat agy, hogy az
értékelés az életkori sajatossagoknak megfelel6, motivald hatast legyen. Az értékelésben
torekszik az irasbeli és szobeli formak egyenstlyanak megtartasdra. A kotelezd irasbeli
feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egyutt értékeli. Az irdsgyakorlatot és a
matematikai feladatokat a kovetkezd orara Kkijavitja.

A tanitdsban kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek
fejlesztését. A tanitonak meghatarozo szerepe van a gyerekek tanulashoz valé viszonyanak
kialakitasdban, feladata a tanulds megszerettetése, a szellemi er6feszitésekben rejld
oromforrasok felfedeztetése, a gyerekek spontan érdeklédésének fenntartasa, fejlesztése.
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Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulék folyamatos tudatos
megfigyelésével, valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, csaladlatogatasok és
kilonb6z6 vizsgalatok segitségével érhet el.

Biztositja tanul6i szdmara, hogy nyugodt Iégkdrben, tirelmes, elfogadd kdérnyezetben
fejlodjenek.

Felel6s azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasok szlineteiben egészséges
koérilmények kozott kikapcsolédhassanak, jatszhassanak, megfelel6 id6t toltsenek szabad
leveg6n valé mozgassal is.

Kdzosségi munka, egyéni banasmaod

Tanéran kivili szabadidés foglalkozasokat szervez (a tanul6k életkoranak, igényeinek
megfelel6en).

A tanitasi érakon és tandrakon kivili foglalkozason kulénds gondot fordit a tanuldk
egyuttm(ikddési készségének, onallésaganak és dntevékenységének kialakitasara.

Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetl és veszélyeztetett
gyerekek segitésérdl, ha sziikségesnek latja, hatdsagi intézkedést is kezdeményez (segélyezés,
étkezési és tanszerellatds, gyamugyi intézkedés). Egyuttmikodik az iskoldban dolgoz6
ifjusdggondozoval.

Az iskolai Unnepélyek mélté megtartdsahoz osztalya megfelel6 felkészitésével - a
gyerekek életkoratol fiiggéen mlsorok betanitasaval - jarul hozza.

A sziilékkel valo kapcsolattartas feladatai

Szoros kapcsolatot tart fenn a szil6kkel, ket minden - az osztalyt, illetve az egyes
gyerekeket érint6 - kérdésekrél haladéktalanul tdjékoztatja. A tanulok elémenetelérél sz6lo6
mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi az ellendrzé, ill. tdjékoztatd flzetbe. A
munkatervben meghatarozott id6kdzonként sziil6i értekezletet, fogadoorat tart. Tajékoztatja a
szul6ket az iskolaban hasznalatos taneszkézokrél, meghatdrozza a szikséges felszerelések
koret. A szul6ket tajékoztatja az iskola pedagdgiai programjardl, hazirendjérdl, az iskolai
értékelési rendszerr6l.

SzervezOmunkat végez a szil6i munkakdzdsségek megalakitdsaban, majd veluk
egyuttm(ikddve kapcsolja 0ssze az iskola és a helyi tarsadalom igényeit. Az arra alkalmas és
véllalkoz6 sziil6ket bevonja a tanulmanyi munka és a szabadidds foglalkozasok, kirandulasok,

tdborozasok megszervezésébe.

Részvétel az iskolai munkéban

Részt vesz a nevel6testulet altal meghatarozott dontések végrehajtasaban, tovabba el
kell, hogy lassa mindazokat a feladatokat, amelyek teljesitésével az intézmény vezet6je, vagy
az arra felhatalmazott vezeté helyettes, munkakdzdsség vezetd megbizta.

Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtadsa, Ugyeletesi
teend6k ellatésa.

Naponta 10 perccel az els6 tanitdsi 6ra megkezdése el6tt koteles munkahelyén
megjelenni. Akadalyoztatasa estén a lehetd legrovidebb idén belll értesiti a munkaltatojat, és
a tanitdsi anyag, valamint a taneszk6zok, atadasaval hozzajarul a helyettesités
szakszer(iségéhez.

Kapcsolatot tart az évodaval és a fels§ tagozaton tanitd neveldkkel.

Szakmai munkakdzosségében aktivan részt vesz a szervezett 6nképzéshen, az iskola
altal biztositott tovabbképzési lehetOségeket kihasznéalja (kdnyvtarhasznalat, tanfolyam).
Ujonnan szerzett ismereteirél beszamol munkakz6sségében. Mindennapi munkajat az iskola
altalanos célja alapjan tervezi, és ezek szolgalataban szervezi.

Munkaidejében elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.
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Tanité-egyéb foglalkozas-napkdzis neveld

Munkaidd: 40 éra
Kotelezd oraszam: 22 6ra

Legfontosabb feladata a napkdzis csoportba tartozé tanuldk tandradk utani idejének célszerd,
hasznos, intenziv fejlesztd foglalkozasokkal valo kitdltése, és a hazi feladat elkészitésének
biztositasa, szakszer(l segitése.

Alapvetd felel6sségek, feladatok:

Nevel6munkajat foglalkozasi tervben régzitett modon tudatosan, valtozatosan tervezi.
. Legfontosabb feladata a tanulok mésnapi felkésziilésének biztositasa, az 6néll6é tanulas
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitadsa és a sziikség szerinti segitségnyujtas.
Gondoskodik arrol, hogy a gyerekek a tanulméanyi foglalkozasokon elmélyilten tanuljanak,
irdsbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg minden esetben,
mindségileg lehetdség szerint ellendrzi.

. A memoritereiket kikérdezi.

A gyerekek munkéajanak 0szténzésére motivalé értékelési rendszert dolgoz ki. Az
értékelés eredményérdl rendszeresen tajékoztatja az osztalyfénokot és a szulbket.

. A részorul6kat a megadott id6keretek kozott korrepetadlja, vagy segitségiket
tanulocsoportok szervezésével biztositja.

A tehetséges tanulok fejlesztése.

. Egylttm(ikddik a csoportjat tanitd nevel6kkel.
. Feladata a szabadidds foglalkozasok tartalmas megszervezése csoportja szamara
kultur-, sport-jaték-, és munkafoglalkozasokon.

Csoportjat a tanitasi orak befejezése utan az ebédl6be kiséri, ott fellgyel a kulturalt
étkezésre, a személyi higiénia szabalyainak betartdsara és a tanuldék fegyelmezett
viselkedésére.

. Ebéd utan biztositja a tanuléknak a szabad levegdn valé mozgast, kikapcsolddast. Ez
id6 alatt indirekten iranyitja tevékenységiket.

Felel a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemléltetd6 eszkdzok gondos
tarolasarol és allaguk meg6rzésérél.

. Aktivan részt vesz a napkozis munkako6zosség munkajaban, allandé ©&nképzéssel
fejleszti tudasat. A tovabbképzéseken, tanfolyamokon megismert szakmai Gjdonsagokrdl a
munkakdzosségben beszamol.

. A nevelGtestllet tagjaként koteles részt venni az ertekezleteken, megbeszéléseken és
minden iskolai rendezvényen.

. Részt vesz a csoportjdba tartozd tanuldok szil6i és osztadlyozd értekezletein, fogado
orain - egyuttm(ikddik az osztalyfénokokkel.

. Felel a napkézis foglalkozdsok zavartalansagéért.

Felligyelettel biztositja a tanul6k tavozasat az épuletbdl a szil6k altal irasban kért
id6épontban és maodon.
Munkaidejében elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Kényvtaros tanar

Munkaidd: 40 6ra
Kotelez6 6raszam: 22 o6ra
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Az iskolai kdnyvtaros legfontosabb feladatai:

Az allomany gondozasa

Az allomény gyarapitasa, a beszerzett miivek alloméanyba vétele

Az allomany selejtezése, védelme

Az allomany feltarasa, katalogusok épitése

A konyvtar bemutatasa, megismertetése

A konyv- és konyvtarhasznélat biztositdsa a nevel6knek és tanuldknak, egyéni
foglalkozas a tanuldkkal

Konyvtari foglalkozéasok, 6raladtogatasok megszervezése

Kulonb6z6 konyvtari szolgaltatdsok nyujtdsa (tematikus Kiallitds, bibliografia
készitése)

Ajanld jegyzékek készitése a nevelGk kérésére, Onképzésik segitése a nevelGk
folyamatos tajéekoztatasa a beszerzett konyvekrol, szakfolyoiratokrol és cikkekrél

Az iskolai kényvtar, a tanéri segédanyagok és egyéb rendelések nyilvantartasa

Folyoirat rendelés

Bels6 tovabbképzések elékészitése szakirodalom ajanlaséaval

A szakfolyoiratokbdl szerzett informaciok tovabbadésa

Kolcsonzés

Konyvtari statisztika vezetése

J6l hasznalhat6 kézikdnyvtéar 6sszeallitasa

A letéti dllomany kezelése, fejlesztése

Palyazatok figyelése, szorgalmazasa

Iskolai Ujsag szerkesztése

Konyvtéarhasznalati és konyvtarismereti vetélkedd szervezése

Kotelez6 tandrak megtartasa

Kitekintés méas kdnyvtarakba, kényvesboltokba

Iskolaradié mikodtetése

Kapcsolattartas a honlap szerkesztéjevel

Koordinéalja az iskolank életével kapcsolatos tudésitasokat

Tankonyvrendeléssel kapcsolatos szervezési és adminisztracios feladatok

Tartos tankonyvekkel kapcsolatos feladatok
A konyvtar zarhaté kilon helyiség, igy a konyvtaros felel a kényvtar egész allomanyaért, a
konyvtarban elhelyezett berendezési targyakért.

Munkaidejében elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Gondnok- takarité kézbesit6

Munkaideje: 40 6ra 16 tantermes épllet

Munkakor célja: Az intézményben dolgozd takaritok és a kozcélu foglalkoztatottak
kozvetlen iranyitasa, feliigyelete, valamint a Mészoly Géza Altalanos Iskola meghatarozott
helyiségeinek és irodainak takaritasa.

Kézbesitési, beszerzési feladatokat lat el.

A dolgozok iranyitasa, felligyelete:
. A Kkiadott munkak elvégzését folyamatosan ellendrzi (teriletek felosztasa alapjan).
Hianyossag esetén megteszi a sziilkséges intézkedéseket az érintett dolgozdnal.

Naponta nyomon koveti a hibabejelentéseket (a flizet alapjan is). Egyeztet a gazdasagi
ugyintézével, az igazgatdé helyettessel, és megszervezi a szikséges munkafolyamatot
(anyagbeszerzés, fontossagi sorrend). A munka elvégzését a hibajelent6 fuzetben aldirasaval
igazolja. A fizetett szabadsagot nyilvantartja, és igény szerint Kiirja (az Ugyviteli dogozokét
is).
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. A targyhot kovetd nyolcadikaig az igénybe vett szabadsagokrél kimutatast készit a
gazdasagi szervezet részére.

. Ajelenléti ivek megirasarél havonta gondoskodik és a megfeleld helyre eljuttatja.
Hianyzas esetén gondoskodik a hianyz6 dolgoz6 feladatainak ellatasardl.
. Felel a tisztitészer raktarban 1évé anyagok, eszk6zék munkavédelmi szabalyoknak

megfelel6 tarolasaért. Havonta Osszeallitja, és leadja a takaritashoz sziikséges anyagokat,
eszkdzoket a zokkendmentes munka elvégzéséhez.

Nyilvantartja a ko6zcéli munkéat végz6 dolgozok ledolgozott munkanapjat,
szabadsagat.

Minden hdnap els6 hétf6jén bejarast végez az intézménynél, és tagintézménynél atnézi
azok tisztasdgat, az eszlelt hibakat, hianyossadgokat feljegyzi és beszamol a szervezeési
igazgatd helyettesnek.

Rendkivuli esemény esetén (pl. beazas, betdrés, ablaktdrés) értesiti az igazgatot.
Takaritas:

. Feladata a 16 tantermes épuletben irodai helyiségek (igazgatoi, helyettesi, iskolatitkari,
tanari, gazdasagi, konyvtar, magyar, Idb alsés tanterem) mindennapos takaritasa, szlikseég
szerinti fert6tlenitése (kilincsek, telefonok, szamitdgép billenty(zet, ajtok- ablakok lemoséasa).

. Feladata az irodakban lév6 virdgok gondos &polasa, portalanitasa.

. Tanitasi szlinet idején nagytakaritast végez (fllggonymosas, ajtok, ablakok, padlézat,
butorzat, felszerelések lemoséasa, sirolasa).

. Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan ugyel a buatorok, virdgok és egyéb
berendezések épségére, ezekért anyagi felelgsséget vallal.

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

. Az éaltala haszndlt takaritasi anyagokat és eszkdzOket az arra kijel6lt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfelelGen tarolja, ezekért teljes anyagi felel6sséggel tartozik.
. Koézremlkodik az iskolai rendezvényekhez szilkséges berendezések mozgatasaban.

Télen a hé eltakaritasa idején a munkaid6 1 éraval el6bb kezdddik, hogy a gyerekek
érkezéséig a f6bb Gtvonalak tisztak legyenek.
. Tanitasi sziinetben a munkaidd rendje, valamint munkéja valtozhat.

Munkaidejében elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza.

Nappalos takarité

Munkaideje: 40 ora
Kozvetlen felettese: Gondnok - takaritd
Munkakor célja: Az iskola helyiségeinek és berendezéseinek folyamatos

tisztantartasa, fertétlenitése

Takaritoi feladatok

700 6rakor kizérja és kiriasztdzza a 16 tantermes éplletet, valamint a tantermeket, majd
730-kor arégi éplletet, tornacsarnokot.

Az irodak szell6ztetése az id6jarasnak megfelelGen.

A Kozponti épiletben takaritja az orvosi szobat, az aulat és a fébejaratot tisztantartja.
Rendszeresen ellendrzi és fert6tleniti a szociélis helyiségeket.

A gyermekek étkeztetésekor, amennyiben Kiborul, lefolyik az étel, azt feltakaritja.

A konyharuhdkat, torolk6z6ket, fuggonyoket, asztalteritéket kimossa, vasalja. A
kihelyezett konyharuhakat, térilkézéket naponta cseréli, tisztat helyez el.

Az auldban levd viragokat meglocsolja, portalanitja, gondoskodik a szlikség szerinti
atlltetésrol.
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Minden tanitasi szlinetben részt vesz a nagytakaritdsban, amikor fliggénymosas, ajtok,
ablakok lemosasa, padlézat, batorzat, felszerelések lemosasa, surolasa torténik.

Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan lgyel a butorok, egyéb berendezések
épségére, ezekért anyagi felelésséget vallal.

Az iskola épilettel és a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos rendellenességet
koteles kdzvetlen felettesének bejelenteni és az erre rendszeresitett flizetbe beirni.

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

Az Adltala haszndlt takaritdsi anyagokat és eszkdzOket az arra Kkijeldlt helyen, a
munkavédelmi szabéalyoknak megfelel6en tarolja, ezekért teljes anyagi felel6sséggel tartozik.

Kozrem(kodik az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaban.

Télen a hd eltakaritdsa idején a munkaidé 6 oOrakor kezdddik, hogy a gyerekek
érkezéséig a f6bb Gtvonalak tisztdk legyenek.

Tanitési szlinetben a munkaidd rendje, valamint munkdja valtozhat.

Munkaidejében elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza.

Takarito

Munkaideje: 40 ora

Kozvetlen felettese: Gondnok-takarité

Munkakor célja: Az iskola helyiségeinek és berendezéseinek

folyamatos tisztantartésa, fert6tlenitése

Takaritdi feladatok

Az iskola épliletében 1év6 helyiségek napi portalanitasa, seprése, felmosasa.
. Az irodak szell6ztetése az iddjarasnak megfelel6en torténjen.
. A hét minden napjara felosztva a tantermek falainak folyamatos surolasa, a szekrények
tetejének vizes ruhaval torlése, a pdkhaldk leszedése, radidtorok, valamint az ablakok kézének
tisztitasa. Szlkség esetén a padok, székek surolésa, fertOtlenitése. (Egy héten belll az dsszes
tanteremben megtorténik az alapos takaritas)

. A szemetes edények kiuritése, szlikség esetén fert6tlenitése.
Naponta fert6tleniti a szociélis helyiségeket (WC, zuhanyozd), az ajtok kilincseit.
. A sz6nyegpadloval, sz6nyeggel ellatott helyiségek sziikség szerinti alapos
porszivozasa.
. Felel6s az épulet nyilaszardinak a riasztdzas eldtti zarasaért.
. Feladata az iskola nagytakaritasa a tanitasi sziinetekben.
. Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan (gyel a butorok, egyéb berendezések

épségére, ezekért anyagi felelésséget vallal.
Az iskola épuilettel és a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos rendellenességet
koteles kozvetlen felettesének bejelenteni és az erre rendszeresitett flizetbe beirni.

. A munkdajanal a takarékossag szempontjait tartsa szem el6tt! Vilagitds csak abban a
helyiségben lehet, ahol a munka folyik.
. Az d&ltala hasznéalt takaritdsi anyagokat és eszkdzoket az arra kijeldlt helyen, a

munkavédelmi szabalyoknak megfelelGen tarolja, ezekért teljes anyagi felel6sséggel tartozik.
Kézrem(kodik az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaban.
. Télen a ho eltakaritdsa idején a munkaid6 6 oOrakor kezdddik, hogy a gyerekek
érkezéséig a fébb utvonalak tisztadk legyenek.
Tanitasi szunetben a munkaidé rendje, valamint munkaja valtozhat.
. Betartja a munkavédelmi el6irasokat.
. Munkaidejében elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatdo megbizza.
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Karbantartd - udvari munkas

Munkaideje: 40 ora
Kozvetlen felettese: Szervezési igazgatd helyettes
Munkakor célja: Az intézmény kornyezetének, udvardnak tisztantartdsa, eszkozeinek

folyamatos ellen6rzése, javitasa.

. A munkaideje kezdetével ellen6rzi, hogy az intézmény épuleteinél tortént-e idegen
behatolds, sérulés, vagy rombolds. Rendellenesség észlelése esetén értesiti a kodzvetlen
felettesét.

. Tisztan tartja a 16 tantermes éplilet korll a sportpalyaig levé teriiletet.
. A f6bejaratot minden nap les6pri, a tobbi betonos részt legalabb heti egy alkalommal
tisztitja.

Minden munkanapon 1~ - 8— Ora ko0zOtt az iskola szabadtéri létesitményein

(sportpalya, kresz-park, jatszoterek) lév6 sporteszkézt, halét, labdafogd halot, jatékokat
atellendrzi, ha hibat észlel, azonnal elhéritja, kijavitja.

. Folyamatosan gondoskodik az intézmény teruletén 1évé vizes blokk meghibasodasok
Kijavitasardl.
. A réabizott szerszamok és eszk6z0k meglétéért anyagi felelésséggel tartozik.

Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba.
. HO eltakaritds idején a munkaidd 6 6rakor kezdddik, hogy a gyermekek érkezéséig a
fébb dtvonalak tisztdk legyenek.
. Felel az iskola parkjanak folyamatos rendezéséért (flinyirds, rézsdk gondozasa,

kapalasa, gazolas, az elszaradt novények potlasa lehetGség szerint). Apolja a parkban talalhato
sdvényeket, nyirasukrol és a hulladék eltakaritasardl gondoskodik.
. Felel a sportpalya tisztantartasaért. Szlikség esetén lesopri, korbekapélja, gereblyézi.
Az altala hasznalt eszk6zoket tisztitva helyezi vissza a raktarba.
Minden hét els6 napjan felpumpalja a sportlabdékat.

. Tavasszal és @sszel szilkség eseten felassa a tavolugrot.
. Munkahelyét munkaidében csak engedéllyel hagyhatja el.
. Az udvari munkéas betegsége, szabadsaga esetén részben helyettesiti a dolgozot.

A jelen munkakori leirdsban meghatarozottakon feliil az intézmény vezet6je, és a
gazdasagi vezet6 altal kiadott munkét koteles elvégezni.

. A munkakori leiras mdédositdsdnak jogat, a korilményekhez igazodva a munkéltat6
fenntartja.
. Munkaidejében elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Udvaros - karbantarté

Munkaidd: 40 éra
Kozvetlen felettese: Szervezési igazgatd helyettes

Kezeli az automata cseng6t.

Aramsziinet alkalmaval, illetve rendkiviili esetben portai feladatokat is ellat.

Hetente egy alkalommal - szerdai napon - a tagintézményekben felméri a karbantartasi
munkékat, és ellatja az intézmények kozotti kildemények kézbesitését.

Karbantartasi feladatokat végez a Kozponti Altalanos Iskola, Ovoda, Csaladsegit6 és
Gyermekjoléti Szolgalat intézmeényeinél.

Folyamatosan ellen6rzi az intézmeény allagat, moszaki allapotat. Felméri, és
felettesének irasban jelzi a felmerllt hidnyossagokat. Javaslatot tesz az elvégzendd munkak
sorrendjére, majd felettesével egyeztetve végzi el a munkakat.
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Fokozott figyelmet fordit az intézmény elektromos szerelvényeinek ellen8rzésére,
javitasara, a szerelvények cseréjére.

Télen a ho eltakaritdsa idején a munkaid6 6 o¢rakor kezdddik, hogy a gyerekek
érkezéséig a fébb utvonalak tisztak legyenek.

Kodzrem(kddik az iskolai rendezvényekhez szilkséges berendezések mozgatasaban.

A rabizott szerszdmok és eszk6zok meglétéért anyagi felelsséggel tartozik.

A tobb id6t igényld karbantartdsi munkalatokat a tanitasi sziinetben koteles elvégezni
az igéenyeknek megfelel&en.

Tanitasi szuinetekben a munkaidé rendje, valamint munkaja valtozhat.

A jelen munkakori leirasban meghatarozottakon felil az intézmény vezetGje, és a
gazdasagi vezetd altal kiadott munkéat koteles elvégezni.

A munkakori leirdas modositasdnak jogat, a korulményekhez igazodva a munkaltatd
fenntartja.
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XXV. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és m(kodési szabélyzat (SZMSZ) modositdsa csak a nevel6testilet
elfogadasaval, ajelzett kozosségek egyetértésével lehetséges.

Az intézmény eredményes és hatékony mikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallé szabalyzatok tartalmazzak.

A mellékletben talalhatd szabalyzatok - mint igazgat6i utasitasok - jelen SZMSZ véltoztatasa
nélkdl is modosithatdk, amennyiben jogszabalyi el6irdsok, belsé intézményi megfontolasok,
vagy az intézmény felel8s vezet6jének megitélése ezt szlikségessé teszi.

A szervezeti és m(ikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallal6jara, tanuldjara nézve kotelezé érvény(i. A szervezeti és mikddési szabalyzat az
intézményvezet6 jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan id6re szdl.

Sarbogard, 2013. marcius 27.
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Filopné Nemes Ildiko
igazgato

Az SZMSZ modositasat az intézmény vezfetojének-efoterjésztése utan a nevel6testilet
2013. marcius 27-én elfogadta. Az elfogadas tényét a nevel8testilet képvisel6i az aldbbiakban
hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

TfA
Mészoly Géza Altalanos Iskola Szent Istvan Altalanos Iskola

Fenntarto:



Nyilatkozat

A Sarbogardi Mészoly Géza Altalanos Iskola Diakénkormanyzata képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom, hogy a szervezeti és mikédési szabalyzat
elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

A Didkénkormanyzat az SZMSZ maédositast 2013. marcius 27-i lUlésen megtargyalta, az
SZMSZ modositasat elfogadta.

Sarbogard, 2013. ./KkQWTMN?.
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DOK elnoke

Nyilatkozat

A Sarbogardi Mészoly Géza Altalanos Iskola Tagintézménye Szent Istvan Altalanos Iskola
Diakdnkorményzata képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tandsitom,
hogy a szervezeti és mikodési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

A Diakdnkorméanyzat az SZMSZ maddositast 2013. marcius 27-i Ulésen megtargyalta, az
SZMSZ médositasat elfogadta.

Sarbogéard, 2013. N2

DOK elndke
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Nyilatkozat

A Sarbogardi Mészoly Géza Altalanos Iskola Iskolaszéke képviseletében és felnatalmazasa
alapjan alairdsommal tanusitom, hogy a szervezeti és mikodési szabalyzat elkészitéséhez
és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Az Iskolaszék az SZMSZ maédositast 2013. marcius 27-i Ulésen megtargyalta, az SZMSZ
madositasat elfogadta.

Sarbogard, 2013. /KK-A-TAAJR.....

Iskolaszék elndke

Nyilatkozat

A Sarbogardi Mészoély Géza Altalanos Iskola Tagintézménye Szent Istvan Altalanos Iskola
Iskolaszéke képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairAsommal tanusitom, hogy a
szervezeti és m(ikddési szabdlyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz elbirt véleményezési
jogunkat gyakoroltuk.

Az Iskolaszék az SZMSZ médositast 2013. marcius 27-i Ulésen megtargyalta, az SZMSZ
modositasat elfogadta.

Sarbogard, 2013.
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Iskolaszék elndke



