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1. Altalanos rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja

a) A szervezeti és m(ikddési szabalyzat célja, hogy meghatarozza az Arany Janos
Altaldnos Iskola szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsd rendjét, a belsé
és kiilso6 kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket,

amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl rendelkezései szerint: ,,25. § (1)
A koznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozd

rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabalyzat (SZMSZ) hatarozza meg.”

b)Az SZMSZ az intézmény pedagodgiai programjaban megfogalmazott cél-és
feladatrendszer tevékenységeinek és folyamatainak dsszehangolt, raciondlis és

hatékony megvalosulasat szabalyozza.

c) A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak fébb jogszabalyi alapjai az

alabbi torvények és rendeletek illetve ezek modositasai:
Torvények:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- 2012, évi I. torvény a munka torvénykonyveérol

- 2012. évi XXXIX. torvény, a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény
mddositasardl

- 2012. évi CLXXXVIII. torvény a koznevelési feladatot ellaté egyes
onkormanyzati fenntartasi intézmeények allami fenntartasba vételérol

- 2010. évi CLXXV. torvény, a kozalkalmazottak jogallasarol szold

- 1992, évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasaral

- 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol és a
dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes

szabalyairol



Kormanyrendeletek:

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet, a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
20/2021. (VI. 8.) EMMI rendelet

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elomeneteli
rendszerérol és a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi
XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténo végrehajtasarol
110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl,
bevezetésérol és alkalmazasarol

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokrol, a pedagogiai szakmai szolgaltatasokat ellaté
intézményekrol és a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokban vald
kozremiikodés feltételeirol

17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-
kézikonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl szélo
torvény végrehajtasarol

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol sz6l6
torvény végrehajtasarol

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrol, a
pedagdégus szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok

juttatasairdl és kedvezményeirol
Miniszteri rendeletek:

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

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

26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasra

Az emberi eréforrasok miniszterének mindenkori rendelete a tanév

rendjérol



A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli

hatalya

a)A szervezeti és milkodési szabalyzat és a mellékletét képz0 egyéb belsd
szabalyzatok, intézményvezetd utasitasok betartasa az intézmény valamennyi
kodzalkalmazottjara nézve kotelezd érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket
azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint

igénybe veszik annak szolgaltatasait.

b) A szervezeti és miikodési szabalyzat a Hatvani Tankerileti Kdzpont jovahagyasi
idépontjaval Iép hatalyba és hatarozatlan id6re szdl. Ezzel egyidejlileg hatalyon kivdil

helyez6dik az intézmény el6z6 szervezeti és miikddési szabalyzata.

c) A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljdk helyiségeit,

létesitményeit.

d) A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint
az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje
alatt.



2. Az intézmény altalanos jellemzoi

Az kozoktatasi intézmény jellemzoi:

Neve: Nagyfiigedi Arany Janos Altalanos Iskola
Cime (székhely): 3282 Nagyfiiged, Kossuth u 9.
Tipusa: Altalanos iskola

OM azonosito: 031547
HE 4001

Az iranyito, feliigyeleti szerv megnevezése, székhelye:

Hatvani Tankerdleti Kézpont
3000 Hatvan, Radndti tér 2.

Jogszabalyban meghatarozott alapfeladata:

Szakf. i i i
Alaptevékenységbe tartozo szakfeladatok
sz.
Altalanos iskolai tanuldk nappali rendszer( nevelése, oktatasa 1-4
852011 | évfolyamon
852012 | Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése,
oktatasa (1-4 évfolyam)
Nemzeti és etnikai kissebségi tanuldk nappali rendszer( altalanos iskolai
852013 | nevelése,
oktatasa 1-4 évfolyamon
Altalanos iskolai tanuldk nappali rendszer(i nevelése, oktatasa 5-8.
852021 | évfolyamon
852022 | Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanuldk nappali rendszer( nevelése,
oktatasa (5-8 évfolyam)
Nemzeti és etnikai kissebségi tanuldk nappali rendszer(i altalanos iskolai
852023 | nevelése,
oktatasa 5-8 évfolyamon
855911 | Altalanos iskolai napkdzi otthoni nevelés
855912 | Sajatos nevelési igény( altalanos iskolai tanuldk napkozi otthoni nevelése




855913 | Nemzeti és etnikai kissebségi tanuldk napkdzi otthoni nevelése
855914 | altalanos iskolai tanulészobai nevelés

855915 | Sajatos nevelési igény( altalanos iskolai tanuldk tanuldszobai nevelése
855916 | Nemzeti és etnikai kissebségi tanuldk tanuldszobai nevelése

931204 | Iskolai didksport tevékenység és tamogatasa

Nagyfiigedi Arany Janos Altalanos Iskola fenntarté szervének megnevezése:

- Hatvani Tankertleti K6zpont

- 3000 Hatvan, Radndti tér 2.

- A Nagyfiigedi Arany Janos Altalanos Iskola jogallasa:
- Jogi személyiségli szervezeti egység.

- Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata:

- Nagyfiigedi Arany Janos Altalanos Iskola

- Tel: 37/325-003

- 3282 Nagyfiiged, Kossuth ut 9.

Korbélyegzo:

- Nagyfiigedi Arany J&nos Altalanos Iskola
- 3282 Nagyfiiged, Kossuth ut 9.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak beosztasa:

- intézményvezeto,
- intézményvezetd helyettes,
- iskolatitkar

Feladatellatashoz sziikséges pénzeszko6zok biztositasa:

Az Arany Janos Altaldnos Iskola alaptevékenysége ellatasahoz sziikséges pénzeszkzok
biztositasarél a fenntartd gondoskodik a Hatvani Tankeriileti Kozpont belsd

szabalyzatai szerint.

Az intézményi miikodés alapdokumentumai

A torvényes miikodést az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal 0Osszhangban allo-

alapdokumentumok hatarozzak meg:



a) Az alapitd okirat

b) A pedagdgiai program tartalmazza és meghatarozza:

az intézményben folyd neveld-oktatdé munka tartalmi, szakmai alapjait.

a nevelés és oktatas céljat, konkrét feladatait, az intézmény helyi ératervét és
tantervét.

az egyes évfolyamokon a képzés anyagat, idotartamat és a kovetelményeket,
a magasabb évfolyamra lépés feltételeit.

a szamonkérések formait, a novendékek értékelésének és mindsitésének
szempontjait és madjat.

a képességek kibontakoztatasanak és fejlesztésének maodjait.

a szocialis hatranyok, a beilleszkedési, magatartasi és tanulasi nehézségek
enyhitését segitd tevékenységeket.

az iskola nevelési programjat

A pedagdgiai program, az SZMSZ és a Hazirend nyilvanos azt barki

megtekintheti:

nyomtatott formaban az iskola intézményvezetdi irodajaban,

a tanitas ideje alatt. - az iskola honlapjan

c) Az éves munkaterv:

az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore beosztott
cselekvési terve, a felel6sok megjelolésével.

az intézményvezeto késziti el, melynek a neveltestiilet altal vald elfogadasi
idopontja: szeptember 15.

d) Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat

e) Hazirend
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3. Az intézmeény vezetése, a belso kapcsolattartas rendje,
jogkore

Az intézményvezeto és feladatkore

a) A kozoktatasi intézmény vezetGje — a Koznevelési torvény elGirasai szerint — felelds
az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja az atruhazott munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan lgyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriiményeire vonatkozé
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetGje felel tovabba a
pedagdgiai munkaért, az intézmény belsé ellenérzési rendszerének mlkodtetéséért,
a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a nevel6 és
oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és
gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezéséért. A Kozoktatasi intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos
képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az Ugyek meghatarozott korében

helyettesére atruhazhatja.

b) Kizardlagos jogkorébe tartozik: a tankerileti kbzpont igazgatdja altal kizardlag az

intézményvezetGre atruhazott jogkorok

c) Az intézményvezet6 kiemelt feladatai:

- a nevel6 és oktatdé munka iranyitasa és ellenorzése

- a nevelotestiilet vezetése, a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések
elokészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellenbrzése

- a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez szilkséges személyi és targyi
feltételek biztositasa a rendelkezésre allo forrasok alapjan

- a munkaltatdi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa

- a kozoktatasi intézmény képviselete és az egyiittm(ikodés biztositasa a szlilok és
a didkok képviselbjével

- a nemzeti és intézményi Unnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése

11



A vezetési feladatok megvaldsitasa

a) Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai kézremikodésével latja el.
Az intézményvezet0 helyettes megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkor
megtartasaval az intézményvezetd adja. Intézményvezet6 helyettesi megbizast az
intézmény hatarozatlan id6re kinevezett kozalkalmazottja kaphat, a megbizas
hatarozott idore szdl. A vezetok feladat-és hataskore, valamint egyéni feleldssége

mindazon tertletre kiterjed, amelyet a munkakdrik tartalmaz.

b) Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai munkajukat munkakéri leirdsuk, valamint

az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzik.

A vezeto helyettesitési rendje

a) Az intézményvezet6t akadalyoztatasa esetén- az azonnali dontést nem igényld
kizardlagos hataskorébe tartozd (gyek kivételével-teljes, feleldsséggel az
intézményvezetO helyettes helyettesiti. Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén
gyakorolja a kizardlagos jogkorébe fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek
mindstl a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét. Az intézményvezetd és az
intézményvezetd helyettes egyidejli akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd

helyettesitése a fels6s vagy alsos munkakdzosség vezeto feladata.

b) A vezetdk helyettesitési rendje:

tartos tavollétik esetén kulon intézkedésre ad felhatalmazast
Az intézmény vezetosége:

a) Az intézmény vezetdinek munkajat - iranyitd, tervezl, szervezd, ellendrzo, értékeld
tevékenységét a munkakozosség vezetok segitik, meghatarozott feladatokkal,
jogokkal és kotelezettségekkel. A munkakozosség vezetbk az intézmény
vezetdségének tagjai.

b) Az intézmény vezetGsége, mint testiilet: konzultativ, véleményezd és javaslattevo
joggal rendelkezik. A vezet6ség rendszeresen - havonta egy alkalommal-rendes
értekezleteket tart. Az intézményvezetGség tagjai: az intézményvezetd, az
intézményvezetd helyettes, a munkakdzosségek vezetdi. Az intézményvezetdség

tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak (lasd munkakori leirasuk). Tapasztalataikrol

12



beszamolasi kotelezettségiik van kozvetlen vezetdjik, kiemelkedd jelentdségii tiggyel

kapcsolatban az intézményvezet6 felé.

c) Az intézmény vezetbsége, munkakozosség vezetok évenként egy alkalommal
nyilvanos beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelbtestiiletnek az intézmény
pedagdgiai munkajaval kapcsolatos targykorben.

d) Az intézmény vezetGsége megbizott tagjai révén egyiittmlkodik az intézmény mas
kozosségeinek  képviselGivel, igy a szll6éi kozosségek valasztmanyaval, a

diakénkormanyzat diakképviselSivel.

13



4. Az intézményi kozosségek, valamint a kapcsolattartas
formai és rendje

Az intézményi kozosségek és a belso kapcsolattartas altalanos

modjai:

Alkalmazotti k6zosség:
- iskolai munkakozosségek

- nem pedagdgus munkakorben dolgozék kdzdssége

Sziiloi kozosségek:
- szll6i kozosségek,
- iskolai SZMK

A tanulok (gyermekek) kozosségei:
- osztalykozosségek,
- csoportok

- didkdnkormanyzat

Az intézmény kiilonboz6 kdzosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetok és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével - az intézményvezetd fogja Ossze. A kapcsolattartas
rendszeres formai: kiilonbozo értekezletek, férumok, intézményi gydlések, nyilt napok,

fogaddorak.

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idOpontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyeket jol lathatd helyen ki kell fliggeszteni (a kapcsolattartas helyszineit

valamennyi esetben az intézmény biztositja.)

A bels6 kapcsolattartds altaldnos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési férumokra,
neveltestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kdzosségek altal delegalt képviselot meg kell

hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell régziteni.
Az intézményi kozosségek jogai

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

- Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozodjat az iskolai programokon.
14



Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozdkat, azok

kozosségét, tanuldi kozosségeket, az iskolaval kapcsoltban allo sziil6t, munkaltatot.

Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget: Az elhangzott
véleményt a dontés elokészitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie
kell. A dontési jogkor gyakorldjanak az elhangzd véleménnyel kapcsolatos allaspontjat

a véleményezovel kozolni kell.

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

ténylegesen egyetért.

A dontési joggal rendelkez6 személy vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési
jog, amelyet jogszabalyok rogzitenek. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja
teljes feleldsséggel egy személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszollt (50%

+ 1) tobbség alapjan dont. A testiilet hatarozatképes, ha 2/3 része jelen van.

Az alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kdzosség az intézmény neveltestiiletébdl és az intézménynél
kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozokbdl all. A teljes alkalmazotti kdzdsséget
az intézményvezetd hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly elGirja,
vagy az intézmény egész mikodését érintd kérdések targyalasara keril sor. Az
alkalmazotti kbzosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A nevelOtestillet és az intézmény szakmai munkakozOsségeit a pedagogus
munkakorrel rendelkez6  kozalkalmazottak alkotjak. Tevékenységiikkel és
kapcsolattartasuk mddjaval az SZMSZ 6nall6 fejezete foglalkozik.

Az intézmény nem pedagdgus képesitésli kozalkalmazottjainak kozosségét,
kapcsolattartasukat az intézményvezetd helyettes fogja dssze.

A kozalkalmazottak munkakori leirasuk szerint kozvetlen kapcsolatot tartanak az

intézmény dolgozdival.
A sziiloi kozosségek

A szilGi kbz6sség és az iskolai SZMK a Koznevelési torvény 73.§-a alapjan: a szilok

meghatarozott jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése érdekében
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kdzosségeket hozhatnak létre. A sziiloi kdzosség dont sajat szervezeti és mikodési

rendjérdl, képviseletérdl.

- Az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata a sziiloi kozosségek szamara, a

torvényben biztositott jogkdron tilmenden nem allapit meg jogkoroket.

- A szll6i kozosség bérleti dij nélkiil zenés rendezvényt tarthat az iskolaban, ha a

rendezvény nyereségét a tanuldk tdmogatasara forditja.

- A pénzbevételek felhasznalasardl a sziiloi kozosség dont, figyelembe véve az iskola
kérését.

- A szil6i kozosséget az intézményvezet6é az éves munkatervben rogzitett
idopontokban tanévenként legalabb egyszer hivja 0ssze, ahol tajékoztatast ad az
intézmény munkajarol és feladatairdl. Konkrét egyiittm(ikddésben az SZMK elndke
kozvetlendl az intézményvezetbvel tart kapcsolatot. A gyermekkozosségek (osztalyok,
csoportok) sziil6i kozosségével a kapcsolatot kdzvetlendil tartja a gyermekkozosségért
felelos pedagogus (osztalyfonok, csoportvezetd), aki az intézmény pedagdgiai

programjaba illeszkedd sziili kezdeményezéseket segiti.

- A szlloi kozosségek véleményét, javaslatait a sziiloi kozosség vezet6i, vagy a

valasztott SZMK elndk juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

A sziilokkel valo kapcsolattartas és a tajékoztatas formai és

rendje

a) Az intézmény a tanév soran rendszeres szdbeli tajékoztatast tart az éves munkatervben
rogzitett, a honlapon kozzétett, az altaldnos munkaidén tali idépontokban (szilGi
értekezletek, fogaddorak), valamint rendszeres irasbeli tajékoztatast ad (a gyermekek
tajékoztatod flizetében).
Az intézmény - munkatervében rogzitetten - tanévenként 3 rendes sziiloi értekezletet és

kett6 fogaddorat tart.

b) A pedagdgiai program, az SZMSZ és a hazirend elérhet6 az intézményben, valamint

elektronikusan az intézmény honlapjan keresztiil.

c) Sziiloi értekezletek, csaladlatogatasok:
- Az osztalyok, csoportok sziil6i kozOssége szamara a sziili értekezletet az
osztalyfonokok tartjak. Csaladlatogatasokat sziikség szerint pedagogusok és az

gyermekvédelmi felelds tartanak. A sziilok a tanév rendjérdl, feladatairdl a
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szeptemberi  szUl6i  értekezleten  kapnak  tdjékoztatast. A  leendd
gyermekkozosségek sziileit a felvételi értesiton tajékoztatja az intézmény az els6
szUl6i értekezletrdl a tanév kezdésének zavartalansaga érdekében. Az 1. és 5.
osztaly kozosségek szeptemberi sziiloi értekezletén bemutatjdk az osztalyban
oktatd-neveld pedagdgusokat. Rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat Ossze az
intézményvezetd, az osztalyfénok, a szll6i kozosség elndke, a
gyermekkdzosségben felmerild problémak megoldasara. Szildi értekezlet
osszehivasaban a sziilét kezdeményezési jog illeti meg. Ossze kell hivni a sz{ilBi

értekezletet, ha ezt a szlilok 50 %-a kéri.

c) A sziil6i fogadoorak:

- Az intézmény valamennyi pedagdgusa fogadja a szliloket, és szobeli tajékoztatast
ad a gyermekekrol. A tanulmanyaiban jelentésen visszaeso tanuld szilGjét az
osztalyfénok irasban is behivja az intézményi fogadddrara.

- Amennyiben a gondvisel6 a munkatervben rogzitett idépontd fogadddran kiviil is
talalkozni szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irasban idopontot

kell egyeztetni az érintett pedagdgussal.

d)A rendszeres irasbeli tajékoztatas formai és rendje:

- Valamennyi pedagdgus koteles a tanuldra vonatkozd minden érdemjegyet és
irasos bejegyzést az osztalynaplén kivil a tanuld tajékoztatd fiizetében
(ellendrz0) A tajékoztatod fiizetben a pedagdgusnak minden bejegyzést datummal
és kézjeggyel kell ellatni, (a szébeli feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket
a kiosztas napjan).

- Arendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti 1 vagy 2 dras tantargyaknal
félévenként minimum 3, a heti 3 vagy ennél nagyobb déraszamu tantargyaknal
félévente legalabb 4 érdemjegy alapjan osztalyozhatd a tanulo.

- A témazard dolgozatokat piros szind tollal, az irasbeli és szobeli feleleteket kék

szin(i tollal, az egyéb jegyeket z6ld szin(i tollal kell bejegyezni az osztalynaploba.
A tanulok kozosségei és a kapcsolattartas formai és rendje

a) Az osztalykozosségek, tanuldocsoportok
Az azonos évfolyamra jaré és kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztaly kozosségek didkjai a tandrak (foglalkozasok)

tulinyomo tobbségét az orarend szerint kozosen, egyes drakat csoportban latogatjak.

17



Az osztalykdzosség, mint az intézmény diakdnkormanyzatanak legkisebb egysége 1.
évfolyamtdl kiildottet delegal az intézmény didkdnkormanyzatanak vezetéségébe.

Az osztalykozosség ily modon 6nmaga didkképviseletérdl dont. Az osztalykdzosség
élén, mint pedagdgusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokét - a
munkak0zOsség-vezetd javaslatat figyelembe véve - az intézményvezetd bizza meg.
Az osztalyfénok jogosult az egy osztalyban tanitd pedagdgusok mikro értekezletének

0sszehivasara.

b)A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete.
A diakdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A
diakdnkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint mdkodik. Jogait a
hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata
tartalmazza. A mlkodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja
a szervezet szamara.

A diakonkormanyzat szervezeti és mlkodési szabalyzatat a diakénkormanyzat késziti
el és a nevelGtestilet hagyja jova. Az iskolai didkénkormanyzat élén, annak szervezeti
és mikodési szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati

vezeto all.

c) Iskolagyiilés (diakkozgydilés)

Els6sorban a didkok mindennapjait érintd problémafelvetd, megoldaskereso
,konzultacio”.

A diakkozgydlés nyilvanos, azon barmelyik tanuld megteheti kozérdek( észrevételeit,
javaslatait. A diakkozgylilés az intézményvezetd altal, illetve a didkénkormanyzat
m{kodési rendjében meghatérozottak szerint hivhatd ossze. Evente legalabb egy
alkalommal diakkozgy(ilést kell az egyes munkakdzosségeket iranyitd vezetd
beosztasu kozalkalmazottak munkajanak tartani, amelyen az iskola tanul6i vagy a
didkonkormanyzat dontése alapjan a diakok kiildottei vesznek részt.

E kozgylilésen a diakdnkormanyzat és a didakonkormanyzat mozgalmat segit6 tanar
beszamol az el6z6 didkkozgylilés ota eltelt idészak munkajardl, a tanuldi jogok
helyzetérdl, érvényesiilésérol. A kozgyllésen a tanuldk kérdéseket intézhetnek a
diakdnkormanyzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik

megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire az intézményvezetdnek 30 napon belil
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valaszt kell adnia. A diakkdzgydlés napirendjét a kozgylilés rendezése el6tt 7 nappal
nyilvanossagra kell hozni.
Rendkivili diakkozgylilés is 6sszehivhatd, ha ezt a didakonkormanyzat vezetdje vagy
az iskola intézményvezetGje kezdeményezi.
A diakonkormanyzat a tanuldkat a falidjsagon keresztiil tajékoztatja.

d) Diakkorok
Az intézmény tanuldi kozOs tevékenységik megszervezésére a hazirendben
meghatarozottak szerint diakkorok létrehozasat kezdeményezhetik. Az intézményben

m{kodo diakkoroket az intézményvezet6 helyettes tartja nyilvan.

A diak-onkormanyzati szerv, diakképviselok, valamint az

iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas formai és rendje:

a) A didkdnkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart az intézményvezet6 helyettes,

valamint a diakénkormanyzat mozgalmat segit6 tanar.

b) A diakdnkormanyzat véleményének kikérése kotelezO az alabbi esetekben: a tanuldok
nagyobb koézosségét érintd kérdések targyalasakor,

- a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor, a tandran kivdili
tevékenységek formainak meghatarozasakor,

- az iskolai sportkér miikodési rendjének megallapitasakor,

) A tanulok szervezett vélemény-nyilvanitasanak formai
- a didkonkormanyzat mozgalmat segitd tanar képviseli a tanuldkat az iskola
vezetdsége, a nevelGtestiilet, valamint az iskolaszék értekezleteinek vonatkozo
napirendi pontjainal,
- az osztalykdzosségek a problémak megoldasara megbizott diakjaik révén
képviseli a tanuldcsoportot az intézmény vezetdjénél,
- a tanuldk gondjaikkal, kéréseikkel kozvetlenlil is felkereshetik az

intézményvezetot.

A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

biztositasa

Az intézmény tanévenként megadott idoben és helyen biztositja a didkdnkormanyzat

zavartalan miUkodésének feltételeit.
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A didk-onkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az SZMSZ hasznalati

rendszabalyai szerint veheti igénybe.
Alkalmazotti juttatasok

(amennyiben a fenntartd biztositia a megfeleld forrast) Védéruha a munkavédelmi

szabalyzatban foglaltak szerint kémia, fizika szakos tanar és a takaritok részére adhato.
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5. Kiilso kapcsolattartas rendje és formai

Az intézményen kiviili kapcsolattartas

a) Kozoktatasi intézményink az intézmény miikodése, a gyermekek szocialis-,
gyermekvédelmi és nevelési ellatasa, valamint a tanuldk iskola- és palyavalasztasa
érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, az intézményvezeto

vagy megbizottak utjan.

b) Rendszeres munkakapcsolatot tart intézményiink:

- a Hatvani Tankerlleti Kézponttal

- az intézményt tAmogatd Nagyfiigedi Altaldnos Iskolasokért alapitvany
kuratdériumaval,

- T-Dance Alapfokd M(ivészetoktatasi Intézménnyel

- szliloi kozosséggel

- iskolaorvossal, védénével, gyermekjdléti szolgalattal, egyhazzal

- szakmai szolgaltatdkkal

- a korzeti megbizott renddrrel

- a helyi Roma Kisebbségi Onkormanyzattal

Kapcsolattartas pedagogiai szakszolgalatokkal

A sajatos nevelési igény(li, valamint tanulasi, beilleszkedési és magatartasi nehézséggel
kiizdd, tanuldink magas szinvonall és eredményes ellatasa érdekében kapcsolatot tartunk

az illetékes pedagogiai szakszolgalatokkal.

A pedagdgiai szakszolgalatokkal az iskola gyermekvédelmet segité pedagdgusai, az SNI és
a BTMN-es tanulok fejlesztését koordindld pedagdgus és osztalyfonokok tartanak
kapcsolatot.

A szakszolgalatokra valo beutalassal kapcsolatban, a tanuléval hivatalosan kapcsolatban allo
szakember — a fejleszt6 pedagdgus az osztalyfonok kozremilikodésével — tolti ki, majd a

szlilovel aldirattatja.

Kapcsolattartas gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjolléti szolgalattal és a gyamhatdsaggal az intézmény vezetdje, helyettese, illetve

osztalyfénokok tartjdk sziikség esetén a kapcsolatot. Feladatuk, hogy a tanuld
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veszélyeztetettsége esetén felvegyék a kapcsolatot a megfelelé szervvel, tajékoztassa a
szolgalatot, a sziilét és hogy eljarasokat kezdeményezzen. Az osztalyfonok jelzése soran,
kozosen készitik el a jelzést a szervezetek felé. Az osztalyfénokok és a gyermekvédelmet
seqgitd pedagdgusok részt vesznek az esetmegbeszéléseken. Az iskolai pedagdgusok

munkajat segiti a gyermekjolléti szolgalat altal biztositott szocialis munkas.

Kapcsolattartas az iskola egészségiigyi ellatasat biztosito

egészségiigyi szolgaltatdval

Az iskola-egészségiigyi ellatas az iskolaorvos és a védond egyiittes szolgaltatasabdl all.
Célja:
e tanulok egészségiigyi allapotanak megdvasa,

e tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalata

Az intézmény vezetGje, helyettese és az iskolatitkar tart fenn kapcsolatot az iskola
egészséguigyi ellatasat biztosito szolgaltatdval, vagyis a védondvel és a haziorvossal, tovabba
a helyben és a kiils6 helyszineken végzett vizsgalatokra kijelolt szakemberekkel is. Az évi
kotelezd orvosi és védondi vizsgalatokon iskolank rendszeresen részt vesz, valamint minden

tanuldja szamara kotelezo.

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazd
20/2012. (VW.31.) EMMI-rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (I1X.3.)
NM rendelet szerint végzi.

Uzemorvosi vizsgdlat
Az intézmény dolgozdi a jogszabalyban elGirt gyakorisaggal vesznek részt a kotelezd
izemorvosi vizsgalatokon:

e A vizsgalaton valo részvétel lehetGségét az intézmény biztositja.

e Az (izemorvos rendelési idejét, elérhetGségét a tanari szobaban ki kell fliggeszteni.

e Az lizemorvos altal rendelt orvosi vizsgalaton a dolgozo6 koteles megjelenni.

e Az lizemorvossal vald kapcsolattartas az iskolatitkar feladata.
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6. Az intézmeény nevelotestiilete és a szakmai
munkakozosségek

Az intézmény nevelotestiiletének kotelessége és jogkorei

a) A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozd szerve. A neveltestiilet tagja a nevelési-
oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betdltd munkavallaldja, valamint
a nevel6 és oktatd munkat kdzvetlenil segitd egyéb felsofokl végzettségli dolgozdja.

b) A nevelGtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével kapcsolatos (igyekben, valamint a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig egyetértési,

véleményez0 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

c) A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatasa, a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési
igény( tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel
Osszefiiggésben kotelessége, hogy a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben elGirt

valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

d) A pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagdgiai és

adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

e) A pedagdégust munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy az iskola
konyvtaran keresztil hasznalatra megkapja a munkadjahoz sziikséges tankonyveket,
tanari segédkonyveket, valamint az intézmény SZMSZ-ben meghatarozottak szerint

informatikai eszkozoket.
A nevelotestiilet értekezletei

a) A nevelGtestiilet a tanév folyaman rendes illetve indokolt esetben rendkiviili értekezletet
tart. A nevelGtestiilet rendes értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott
idépontokban az intézményvezeto hivja dssze.

A nevelGtestiileti értekezlet targyalja a pedagdgiai program, a szervezeti és miikddési

szabalyzat, a hazirend, a munkaterv, az iskolai munkara iranyuld atfogd elemzés,
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beszamold elfogadasaval, valamint a diakonkormanyzat szervezeti és milikddési
szabalyzatanak jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A nevelbtestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjdhoz a véleményezési jogot
gyakorld szil6i munkakozosség képviseldjét meg kell hivni.

A nevelGtestiileti értekezlet jegyzokonyvét kijelolt pedagdgus vezeti. A jegyzokonyvet az
intézményvezeto, a jegyzokonyvvezeto és a neveltestiilet altal valasztott hitelesitd irja
ala.

b) Az intézmény nevelGtestiilete az alabbi allandé értekezleteket tartja a tanév soran:
tanévnyitd-, tanévzard értekezlet, félévi és év végi osztalyozo értekezlet, Gszi és tavaszi
nevelési értekezlet, munkaértekezletek sziikség szerint.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelotestiilet tagjainak 33 %-a, valamint a kdzalkalmazotti tanacs,

az intézmény intézményvezetdje vagy vezetdsége sziikségesnek latja.
A nevelotestiilet dontései, hatarozatai

a) A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli szétobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén

szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki a neveldtestilet.

b) A szavazatok egyenlOsége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A dontések és

hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kerlilnek, hatarozati formaban.

c) A nevelGtestiilet dont az SZMSZ elfogadasardl.

A nevelotestiilet altal atruhazott feladatkorok és a
beszamoltatas rendje

a) A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibdl
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre, vagy a diakdnkormanyzatra. Az
atruhazott jogkor gyakorldjat a nevelGtestiilet tajékoztatni koteles azokrdél az tgyekrdl,

amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabdl eljar.

b) A nevelGtestiilet egy-egy kisebb gyermekkdzosség (osztaly, csoport) neveltségi
szintjének elemzését és tanulmanyi munkdjanak értékelését az adott kozosség
problémdinak megoldasat az érintett kodzdsséggel kozvetlen kapcsolatban allé
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pedagogusokra ruhazza at. Jelen feladatkor elldtdsa kapcsan az adott kdzosségért
felelos pedagdgus (osztalyfonok) hivhat Ossze sziikség esetén az intézményvezetd
tudtaval ugynevezett nevel6i mikro értekezletet.

A neveloi mikro értekezleten csak az adott kdzosséggel kdzvetlen kapcsolatban allé
pedagdgusok vesznek részt kotelez6 jelleggel. A nevelGtestiilet felé vald beszamolasi
kotelezettseég a gyermekkozosségért feleldos pedagdgusra harul a nevelGtestileti

értekezletek idopontjaban.

c) A nevelGtestiilet a kozoktatasi torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai

munkakdzosségre ruhazza at az alabbi jogkoreit:

a pedagodgiai program megvaldsitasahoz sziikséges tantervek, taneszk6zok, tankonyvek
kivalasztasa véleményezése,

a munkakozosségbe tartozd tagok tovabbképzéséhez, atképzéséhez, tanulmanyi
szerzOdéskotéséhez javaslattétel,

helyi szakmai, mddszertani programok Osszeallitasa,

A nevelotestiilet alsos és felsos munkakozosségei

a) A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény

szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellenOrzésében. A
munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani
kérdésekben. A munkakdzosség alapfeladata a palyakezd6 pedagdgusok, gyakornokok
munkdjanak segitése, javaslat a gyakornok vezet6tanaranak megbizasara. A
munkakozosség — az intézményvezetd megbizdsara — részt vesz az iskola
pedagogusainak és gyakornokainak bels6 értékelésében, lebonyolitdsaban, valamint az
iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakdzosség tagjai évenként a munkakozosség tevékenységének
szervezésére, iranyitasara, koordindlasara munkakozosség-vezetot valasztanak, akit az
intézményvezetd biz meg a feladatok elldtasaval. Munkakdzosség akkor szervezhetd, ha

legalabb 6t 6 alkotja.

b) Az intézmény szakmai munkak&zosségei: felsds munkakozosség, alsds munkakdzdsség

c) A szakmai munkako6zosségek feladatai

- javitjdk, koordinaljdk az intézményben folyd nevel6 oktatd munka szakmai

szinvonalat, minOségét,
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fejlesztik, tokéletesitik szakteriletik modszertani eljarasait, javaslatot tesznek a
specialis iranyok megvalasztasara,

szervezik a pedagogusok tovabbképzését, véleményezik a pedagdgus allashelyek
palyazati anyagat,

javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre alldo szakmai eldiranyzatok
felhaszndlasara, tamogatjdk a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a
munkatarsi kdzosséget,

az intézmény fejlodése érdekében pedagdgiai kisérleteket végeznek, végzik a
nevelbtestilet altal atruhazott feladatokat,

kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét, végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok tanulmanyi
versenyek kiirasat,

lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését,

a nevelési — oktatasi intézmény SZMSZ-e, a szakmai munkak6zosségek részére
tovabbi feladatokat allapithat meg,

kézrem(ikodnek a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos

eltoltésével Osszefiiggd feladatok, a sajatos nevelési igény(i és a halmozottan

N4

d) A szakmai munkak6zosség-vezetd jogai és feladatai:

Osszedllitia - és a munkakozosség elé terjeszti elfogadasra - az intézmény
pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakozosség éves
munkaprogramjat

iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a munkakdzosség szakmai
munkajaért

elbirdlja és jovahagyasra javasolia a munkak6zosség tagjainak tanmeneteit,
felligyeli a tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelmény-rendszernek valo
megfelelést

szakmai és modszertani értekezleteket hiv 6ssze, bemutatd foglalkozasokat
(tandrakat) szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat

ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, eredményességét,
intézkedést kezdeményez az intézményvezet6 felé

képviseli a munkakodzdsséget az intézmény vezetosége felé és az iskolan kivil
Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a nevelGtestiilet szamara,

igény szerint az intézményvezetd részére a munkakozosség tevékenységébdl
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- javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a
munkak6zosségi tagok jutalmazasara, kitlintetésére, kdzalkalmazotti atsorolasra
stb.

- tajékoztatni koteles a munkakozosség tagjait, a vezetdi értekezletekrol

- dllasfoglaldsai, javaslatai, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkakdzosség tagjait.

A pedagodgiai munka belso ellenorzésének rendje

A nevel6 - oktatd munka bels6 ellendrzése a tanitasi drakon kivil kiterjed a nem kételezo
tandrai, valamint a tandran kivdli foglalkozasokra is.

A pedagdgiai munka ellendrzése a szakmai munkakdzosségek altal kidolgozott terileteken
és modszerekkel folyik.

A pedagogiai munka bels6 ellenérzésének ltemtervét az intézményvezetd késziti el a
munkakdzosségek javaslata alapjan. Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések
lefolytatasardl az intézményvezetd dont. Rendkiviili ellen6rzést kezdeményezhet a

munkak0dzosség.

Az ellen6rzés modszerei:
- a tandrak, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa irdsos dokumentumok vizsgalata
- tanuldi munkak vizsgalata
- szaktanacsaddi, szakértdi vélemény
Az ellenGrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett
pedagdgus észrevételt tehet. A bels6 ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait-a feladatok

egyidejl meghatarozasaval-nevelltestiileti értekezleten dsszegezni és értékelni kell.
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7. Az intézmeény miikodési rendje
A tanév rendje

a) A tanév szeptember 1-jét6l a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos
rendjérél az oktatasi miniszter évenként rendelkezik.
A tanév helyi rendjét, programijait a nevelGtestiilet hatarozza meg és rogziti az éves
munkatervben. A tanév helyi rendjének elfogadasa tantestiileti értekezleten
torténik. Tantestlileti értekezlet dont az Uj tanév feladatairdl, a pedagdgiai program

és a hazirend mddositasairdl, valamint az éves munkaterv jovahagyasardl.

b) A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi
elGirasokat az intézmény pedagodgusai az elsd tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal,
az elso sziiloi értekezleten pedig a sziilokkel.

A tanév helyi rendjét, a hazirendet, a nyitva tartas és a felligyelet idopontjait az

iskolai falidijsagon ki kell fliggeszteni.

) A tanév helyi rendjében meghatarozzuk:
® az intézményi szintli rendezvények és innepségek maodjat
és idopontjat, a tantestileti értekezletek témait és
idépontjait,
® a tanitas nélkiili munkanapok programijat és idopontjat,

® 2 tanitasi sziinetek idopontjat - a miniszter altal meghatarozott kereten belil.
Az intézmény nyitva tartasa

Az iskola szorgalmi idd alatt munkanapokon hétf6tol péntekig 7.90 6ratél 16.90 oraig

tart nyitva. Szombaton és vasarnap a nyitva tartds csak az intézményvezeto altal
engedélyezett szervezett

programokhoz kapcsolddhat. Az intézményt szombaton, vasarnap és munkasziineti
napokon - rendezvények hianyaban - zarva kell tartani.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt.
730 530 oraig tartja

Az intézmény hivatalos (igyek intézésére tanitasi napokon oratal 1

nyitva irodait.
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Az intézmény iigyeleti rendszabalyai

a) Tanuld az iskolaban felligyelet nélkiil nem tartdzkodhat még az dérakozi sziinetben
sem. Az intézmény ezért évente ligyeleti rendet hatdroz meg az drarend és a
munkabeosztas fliggvényében. Az ligyeleti rend beosztasaért az intézményvezeto a

felelOs.

b) Az lgyeleti rendben beosztott, vagy a helyettesitésre kijelolt pedagdgus felel az

tgyeleti terilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.

c) Az intézmény a tanitasi (foglalkozasi) érak megkezdése el6tt és utan munkanapokon az
alabbi Ugyeletet tartja a sziil6i igények figyelembe vételével: 730 6ratol 16006réig

pedagdgus jelenlétében.

d) A vezetSk benntartézkodasa: Az iskola nyitvatartasi idején beliil 730 és 16%° kozott

az intézményvezetd vagy a helyettese kozil egy vezet6nek az iskolaban kell
tartozkodnia. A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletre
beosztott pedagdgus jogosult és koteles az intézmény mikodési korében

sziikségessé vald halaszthatatlan intézkedések megtételére.
Az intézmény védo-0vo eloirasai:

Tliz vagy baleset megel6zése érdekében mindenkinek be kell tartani a T(izvédelmi
szabalyzatban, illetve a Munkavédelmi szabalyzatban foglaltakat.

Minden tanév szeptemberében - szaggatott csengetéssel - tlizriadd probat tartunk. A
menekdilési Utvonalat jol lathatdan kell elhelyezni.

Rendkiviili esemény- pl. természeti csapas, lzemeltetési zavarok- és bombariadd
esetén intézkedést az intézményvezetd hozhat. Akadalyoztatasa estén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. Halasztast nem tlr6 esetekben a
kozvetlen veszély elhdritdsara az azt észleld kozalkalmazott koteles minden téle
telhetét megtenni, amelyr6l beszamol az intézmény intézményvezetdjének. Ha az
intézmény dolgozdja bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, akkor azt
azonnal jelenti az intézmény intézményvezetdjének, vagy a legkdnnyebben elérhetd
vezetonek. Az értesitett vezet0 a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkdl

koteles elrendelni a bombariadot.
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Bombariadd alkalmaval az épiilet kiliritése a tlzriadd terv szerint torténik. Az épilet
kiGritésének id6tartamarol, a tanuldk elhelyezésérol, az intézkedést végzd hatdsag
informacidit figyelembe véve az intézményvezetd vagy intézkedéssel megbizott
személy azonnal dént. A bombariadoérdl, a hozott intézkedésekrdl az intézményvezeto

értesiti a fenntartot.

Sziikséges teendok rendkiviili események esetén:

- T(iz- és balesetvédelem:

o a fenntartd a torvénynek megfelel6 gyakorisaggal tliz- és munkavédelmi
oktatast szervez,

o tliz esetén a Tlizriadd tervnek megfeleléen kell eljarni.

- Bombariado:

o bombariad6 esetén is a Tlzriad6 tervnek megfeleléen kell eljarni, azzal
az eltéréssel, hogy a Tlizoltdsag helyett a helyi Rendbrkapitanysagot kell
értesiteni.

o A bombariadorol és a hozott intézkedésekrdl, az intézményvezetd értesiti
a fenntartét.

- Rendkivili esemény — minden olyan esemény, amelynek bekdvetkeztét nem
lehet el6re latni — és bombariadd esetén az intézményvezetd, akadalyoztatasa
esetén az intézményvezetd helyettesek intézkedhetnek.

- Halasztast nem tlr6 esetekben, a kdzvetlen veszély elharitasara, az azt észlel6
kozalkalmazott koteles minden téle telhet6t megtenni és intézkedéseirdl a

legroévidebb idon beliil kételes az intézményvezetonek beszamolni.
A dohanyzas intézmeényi szabalyai

Az intézmény egész teriiletén a tanuldk, a munkavallaldk és az intézménybe latogatok
nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan
tanulét, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy
megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all,
nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak
tekintjuk.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartdzkodé vendégek szamara a

dohanyzas tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szdlo torvény 4.§ (8) szakaszaban
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meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy

az intézmény munkavédelmi felelOse.

A tanul6-és gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatos
feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6é napjan az osztalyfonok tlz- baleset- és
munkavédelmi tajékoztatdt tart, amelynek soran-koruknak és fejlettségiiknek
megfeleld szinten- felhivja a figyelmet a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd
soran szolni kell az iskola kozvetlen kdrnyékének kozlekedési rendjérdl, annak
veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat az osztalynapldban és a tanuldk
altal alairt jegyzokonyvben dokumentalni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév els6 hetében azon
tantargyak tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély
lehetGsége all fonn. Ilyen tantargyak pl.: fizika, kémia, biologia, technika,
szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az osztalynapldban
dokumentalni kell. A tanulo-és gyermekbalesetekkel Osszefiiggd feladatokat a
20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet XVIII. fejezete tartalmazza, melyet minden
pedagogusnak ismernie kell.

Kiilon tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan esetben, amikor a
megszokottdl eltérd korlimények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas).

A tanuldbalesetek bejelentése kotelez6. A balesetek jegyzokonyvezését és
nyilvantartasat az intézményvezet6 helyettes végzi.

A pedagdgusok és egyéb alkalmazottak szamara minden tanév elején tliz-, baleset-és
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelGse. A tajékoztato
tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt az alkalmazottak

alairasukkal igazoljak.

A tanitasi (foglalkozasi) 6rak, valamint az 6rakozi sziinetek

rendje, idotartama

a) Az oktatds és a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal

0sszhangban levo odrarend alapjan torténik, pedagogus vezetésével a kijelolt
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tantermekben. A tandran kiviili foglalkozasok csak a kotelez6 tanitasi (foglalkozasi)

orak megtartasa utan szervezhetok.

b) A tanitasi 6rak idétartama: 45 perc. Az els§ tanitasi 6ra reggel 8°° Grakor kezdédik.

Indokolt esetben az intézményvezeto roviditett drakat és sziineteket rendelhet el. A
tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az intézményvezeté adhat
engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt

esetben az intézményvezeto tehet.

c) Az drakozi sziinetek idOtartama: 5-15 perc a hazirendben feltlintetett csengetési
rend szerint. Az Orakozi szlinetek rendjét beosztott (igyeletes pedagdgusok
felligyelik. Az 6rakozi sziinetek ideje nem rovidithetd, legkisebb idotartama 5 perc.
Az Orakozi sziinetet a kijelolt étkezési idon kiviil a tanuldk lehetdség szerint az

udvaron toltsék, vigyazva sajat és tarsaik testi épségére!
d) Az étkezést lehetbség szerint 1190 és 14 6ra kozott kell lebonyolitani.

e) A bemutatd 6rak és foglalkozasok, nyilt napok tartdsanak rendjét és idejét - a

munkakdzdsség-vezetOk javaslata alapjan - az éves munkaterv rogziti.

f) A tanodran kivili foglalkozasok megtartasanak rendje: Az utolsd orajat befejezd
tanuldnak legyen elegend6 ideje arra (kb.20 perc), hogy ebédjét nyugodtan

elfogyaszthassa.
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8. Az intézmény munkarendje

Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem

allnak jogviszonyban az iskolaval

Kiils6 latogatdk az iskolaban folyd oktatd-neveld munkat nem zavarhatjak. A sziilok
gyermekeiket a bejarati kapuig kisérhetik, és tanitas utan ugyanott varhatjak meg.

800

Ugyintézés miatt az iskolai titkarsag és 1290 Kozt fogadja az iskolaval

jogviszonyban nem allo, kiilsé személyeket. Az iskolaba érkezo kiils6 személyeknek az
iskolatitkarnal be kell jelentenilik jovetelik céljat, illetve azt, hogy kit keresnek. Az
intézményekben tartdzkod6 személyek minden esetben kotelesek betartani az iskola
hazirendjét és SZMSZ-ét. Sziilok, kiils6 latogatdk magatartasukkal, viselkedésiikkel

nem zavarhatjak az iskolai élet m{ikodését.
Az intézmény hivatalos munkaidejében 730-16%0 felelgs vezetének kell az éplletben

tartozkodni. Ezért az intézmény vezetGje, vagy kijeldlt helyettese koteles az
intézményben tartdzkodni. Az Ugyeletes felelds vezetd akadalyoztatasa esetén az

intézményvezet6 jeldli ki az lgyeleti feladatokat ellatd személyt.
A kozalkalmazottak munkarendje

a) Az oktaté-neveld intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és
a munkavégzés egyes szabalyait a kdznevelési torvény és a KJT rogziti. Valamennyi

kozalkalmazott személyre szolé munkakdri leirassal rendelkezik.

b)Az intézményben a kozalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok
betartasaval az intézményvezeto allapitja meg az intézmény zavartalan mikodése
érdekében. A kozalkalmazott munkakori leirasait az intézményvezetd késziti el. A
torvényes munkaidé és pihend ido figyelembevételével az egyes vezetdk tesznek
javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, valtoztatdsara és a

kodzalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

A pedagogusok munkarendje

a) A pedagdgusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény rogziti. A torvény
szerint a nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagdgus heti teljes munkaideje

a kotelezd 6rakbdl, valamint a neveld, illetve a neveld-oktatd munkaval, vagy a
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gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatnak megfelel6 foglalkozassal Gsszefliggo
feladatok ellatasahoz sziikséges id6bal all.

b) A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezetl helyettes allapitja meg az intézményvezetd jévahagyasaval, az
intézmény m{ikbdési rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok sszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan m{ikodésének biztositasat kell figyelembe venni.
Az intézményvezetGség tagjai - a fenti alapelv betartdsa mellett - javaslatokat

tehetnek egyéb szempontok figyelembe vételére.

¢) A pedagdgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni.
A pedagdgus koteles jelenteni a munkabdl vald rendkiviili tavolmaradasat és annak
okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7 6ra 45 percig az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, - hogy kdzvetlen munkahelyi vezetGje
helyettesitésérol intézkedhessen és a tanmenet szerinti el6érehaladast biztosithassa.
A pedagdgus az intézményvezetotol engedélyt kérhet legalabb 2 nappal elobb a
tanora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanodra (foglalkozas)
megtartasara. A tanérak (foglalkozasok) elcserélését az intézményvezetd helyettes
is engedélyezheti. A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében,

hianyzasok esetén - lehetdség szerint - szakszer( helyettesitést kell tartani.

d) A pedagdgusok szamara - a kételez6 6raszamon feliili - a nevel6-oktatd munkaval
0sszefliggd rendszeres vagy esetenkénti - feladatokra a megbizast vagy kijelolést
az intézményvezetd adja a munkakdzosség-vezetOk javaslatainak meghallgatasa
utan.

A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke, a
pedagdgusok egyenletes terhelése.

Az intézmény pedagdgusai — a junius hdnap kivételével — heti 40 oras
munkaidOkeretben végzik munkajukat. A heti munkaiddkeret els6 napja (ellenkezd
irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét
utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje
a munkanapok szamaval aranyosan szamitando ki. Szombati és vasarnapi napokon,

tnnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.
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Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 dra, de nem haladhatja meg a 12
orat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az érarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval — altaldaban maguk hatarozzak meg. A munkaltatd
a munkaidore vonatkozé elGirdsait az orarend, a munkaterv, a havi programok
kifliggesztése, illetve a helyben szokasos mddon kifliggesztett hirdetés Gtjan hatarozza
meg. Sziikség esetén el lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy pedagdgus esetén,
vagy pedagogusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas
kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

A pedagogusok munkaidejének kitolteése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd érakbdl, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. A pedagdgus-munkakorben
dolgozék munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelezo draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tébbi részében ellatott feladatokra.

A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi orak megtartasa

b) a munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszt6 foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas,

felzarkoztatas, elokészitok stb.),

A pedagdgusok kotelez6 draban elldtandd munkaidejébe beleszamit a
munkavégzéshez kapcsolddd elOkészitd és befejezd tevékenység idotartama is.
ElOkészitd és befejez0 tevékenységnek szamit a tanitasi Ora elOkészitése,
adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirdsa, tanulokkal vald megbeszélés,
egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelezO draszam keretében ellatott feladatokra
forditandd munkaid6t éranként 60 perc idétartammal kell szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyaddé munkaidd-beosztasat az drarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az drarend
készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az

intézményvezeto6 rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.
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A munkaiddb tobbi részében ellatott feladatok kiilondsen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra vald felkésziilés,

b) a tanuldk dolgozatainak javitasa,

) a tanuldk munkajanak rendszeres értékelése,

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

e) javitd és osztalyozo vizsgak lebonyolitasa, egyéni tanrend(i tanuldk
beszamoltatasa,

f) kisérletek osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) felligyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetdi,
didkonkormanyzatot segqito feladatok) ellatasa,

m)  az gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) szUlGi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

0) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) a tanuldk felligyelete drakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kiranduldsok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai Ginnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkili munkanapon az intézményvezet6 altal elrendelt szakmai jellegii
munkavégzés,

V) részvétel az intézmény belsd szakmai ellenGrzésében,

w)iskolai dokumentumok készitésében, fellilvizsgalataban vald kézremiikddés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa.

Az intézményben illetve azon kiviil végezheto pedagogiai feladatok meghatarozasa
A pedagdgusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében
az alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

e A kotelezd 6raszamban ellatott feladatok” szakaszban meghatarozott

tevékenységek mindegyike
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¢ A munkaid6 tobbi részében ellatott feladatok kiildnésen a kovetkezok” szakaszban

meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezheto feladatok:
e A munkaid6 tobbi részében ellatott feladatok” szakaszban meghatarozott

tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.

Az intézményen kivil ellathatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kivil végezhet6
feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve
a kdznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétdl hatalyba Iép6
meghatarozott kotétt munkaidére vonatkozd elGirdsait és a munkaltatd ezzel

kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

A TAMOP 3.3.8.-12/2-12-0056 , EsélyegyenlSség a Nagyfiigedi AMK-ban” palyazat
keretében vallalt feladatok munkaidén kiviil torténé megvalositasa:

e A hatranyos és halmozottan hatranyos helyzet(i tanuldk sikerességét el6segitd
differencialé pedagdgiai modszerek alkalmazasi feltételeinek megteremtése,
bdvitése

e Fejlesztési tervek irasa, naplok vezetése

e Mérések készitése, értékelése, elemzése

e Tanuldk fejlesztése heti 3 draban, egyéni fejlesztési tervek alkalmazasaval
anyanyelv, matematika, természet-és tarsadalomtudomany, szocialis, életviteli és
IKT kompetencia tertileteken.

e Atmenetek kezelését tdmogato, sziilbknek, gyerekeknek szold programok,
tevékenységek megvalositasa

e Intézményen kiviili partneri kapcsolatok erésitése civil szervezetekkel,
kapcsolati halo szélesitése

e Sziil6k bevonasa kdzdsségi rendezvényekbe

e Tovabbtanulast tamogatd tevékenységek, palyaorientaciés programok

szervezése
Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

a) A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezetl allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét

napi munkabeosztasok dsszeallitasanal az intézmeény feladatellatasanak, zavartalan
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mlkodésének biztositasat kell elsodlegesen figyelembe venni. Az intézmény
vezetOségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

b) A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén —
lehet6ség szerint — szakszer helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd
pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi éra (foglalkozas) megtartasa elott biztak

meg, Ugy koteles szakszer(i orat tartani, illetve a tanmenet szerint el6re haladni.

c) A pedagogusok szamara — a kételezd éraszamon fellli — a nevel6—oktatd munkaval
0sszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az intézményvezetd helyettes és a munkakdzosség-vezetok

javaslatainak meghallgatasa utan.

d) A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelie, valamint szamukra a szamszer(i osztalyzatokon kivdil
visszajelzéseket adjon el6rehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas

érdekében elvégzend6 feladatokrdl.

e) A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal
elrendelt kotelezO és nem kotelezO orakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbal,
valamint a nevel6-oktaté munkaval 6sszefiiggo tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az érarend, a havi programok
illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és
idétartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd
feladatok id6tartamanak és idopontjanak meghatarozasa a nevel4-oktatdé munkaval
Osszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz elismert heti munkaido-atalany
felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az
intézményben elvégezhetd feladatok elldtasakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasarél maga dont, igy ennek idotartamarol — ezzel ellentétes irasos
munkaltatoi utasitas kivételével — munkaido-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetbje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el
a munkaidé nyilvantartasat, amikor a teljes munkaid6é fentiek szerinti

dokumentalasa vélhetéen nem biztosithato.
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A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak napi

munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallaldk munkarendjét a jogszabalyok
betartdsaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd
allapitjia meg. Munkakoéri leirdsukat az intézményvezetd késziti el. A tdrvényes
munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a
napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok
szabadsaganak kiadasara. A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak
munkarendjét az intézményvezetd hatarozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa
az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozdk esetében az intézményvezeto

szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.
Beosztas: iskolatitkar 8 oratol 16 draig

Az osztott munkaidében dolgozok munkarendjének beosztasa:
Takarito: 7-11-ig és 15-19-ig
Takarito: 11-19-ig

Tanitasi sziinetekben a munkarend rugalmasan valtozhat.
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9. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja
és rendje

A tanoran kiviili (egyéb) foglalkozasok célja

a) Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanuldk érdeklodése, igényei,
sziikségletei szerint egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok szervezését a
tanulok kdzossége, a neveldtestiilet tagjai, a sziiloi munkakdzosség, tovabba iskolan
kivili szervezetek
(pl.: egyhazak, egyesiiletek) kezdeményezhetik az intézményvezetonél.

A tanuldk az egyéb foglalkozasokra onkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt

nyernek a foglalkozasra, megjelenésiik kotelezo a tanév végéig.

b) Az intézményben az alabbi egyéb tandran kivili szervezett foglalkozasi formak
vannak: napkozi, szakkorok, diaksportkdr, korrepetadlds, tanulmanyi- és
sportversenyek,  kulturdlis rendezvények, hittan, fejlesztd foglalkozas,

tehetséggondozas, felvételi elokészitd, logopédia.

A fenti foglalkozasok helyét és idOtartamat az intézményvezeto helyettes rogziti a

tandran kivili érarendben, terembeosztassal egyiitt.
Az intézmény tanoran kiviili foglalkozasai

a) A napkozis foglalkozas: a tandrara vald felkésziilés, a szabadid0 hasznos
eltdltésének szintere. Az elsd négy évfolyamom létszamtdl fliggéen szervezddik.
A miikodés rendjét, idobeosztasat a munkakozosségek dolgozzak ki és a napkozis
hazirend rogziti. A napkozis foglalkozasrdl vald eltavozas csak a sziilo tajékoztatd

flizetbe beirt kérelme alapjan torténhet a napkdzis neveld engedélyével.

b) Tanulészoba szervezése els6sorban 7-8. évfolyamon torténik. A tanuldészoba a
szorgalmi id6szak alatt mdkodik tanitasi napokon 123°-16%0 -ig. A tanuldszobai

foglalkozast tartd tanar feladata, hogy segitse a tanuldkat az ©nalld tanulasi
modszerek kialakitdsaban, az iskolai tananyag elsajatitasaban, torekedjen a hazi
feladatok mindségi ellendrzésére. Kilon gondot kell forditani a hidanyos

felkésziiltségi tanuldkra.

c) Szakkoroket a magasabb szint(i képzés igényével a tanulok érdeklodésétol fliggben,

a munkako6zosség-vezetdk javaslata alapjan indit az iskola. A szakkorok vezet6it az
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intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan
torténnek. Errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplét kell vezetni. A szakkor
vezetGje felelds a szakkor miikodéséért. A szakkori aktivitas tiikrézodhet a tanuld
szorgalom és szaktargyi osztalyzataban. forma 6nalld szabalyzat alapjan mdkodik,
iskolank tanuldinak nyuijt lehetGséget sportkori foglalkozasokon, versenyeken valo

részvételre.

d) A felzarkéztatd foglalkozasok célia az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A korrepetalast az intézményvezetd altal
megbizott pedagdgus tartja. A felsO tagozaton a felzarkoztatas differencialt
foglalkoztatassal, egyes tanuldkra vagy az egész osztalyra kotelezd jelleggel a

szaktanarok javaslatara torténik.

e) A tanulmanyi és sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedd teljesitmények
fliggvényében lehetséges. Tanuldink az intézményi a korzeti és az orszagos
meghirdetés(i versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az
iskolai versenyek tartalmat a munkakdzosségek hatarozzak meg, és felelosek

lebonyolitasukért. A szervezést az intézményegység vezetd iranyitja.

f) A tanulmanyi kirdnduldsok: Hazank tajainak, kulturdlis 6rokségének megismerése,
az osztalykozosségek formalddasara szolgalnak. A tanulmanyi kirandulasokat az
adott osztaly osztalyfénoki tanmenetében kell tervezni, a didkképviselokkel az
osztaly sziilGi kozosségével kell egyeztetni a szervezést és a pontos célkitlizéseket.
A kirandulds koltségeit ugy kell megallapitani, hogy az a sziiléket a legkisebb
mértékben terhelje. A kirandulas varhaté koltségeirdl a sziilot az ellendrzé tjan kell
tajékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a kirandulas koltségének vallalasarol.

A kirdndulashoz annyi kiséré nevelot vagy sziilot kell biztositani, amennyi a
zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 10 tanuldnként legalabb egy fot.
Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz szilkséges felszerelésrdl is.

A tanuld szocidlis helyzetét6l, tanulmanyi eredményétdl fiiggben a kirandulas
koltségeihez az iskola vagy a Nagyfiigedi Altaldnos Iskolasokért Alapitvany is

hozzajarulhat.

g) MlUzeum, szinhdz, mozi, tarlat stb. latogatasok, sportrendezvények tanitasi idon
kivil barmikor szervezhetok. Tanitasi id6ben torténd latogatasra az

intézményvezet6 engedélye sziikséges.
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h) Az iskola tanuldkozosségei (osztalyok, diakkorok, szakkorok, stb.) egyéb
rendezvényeket is tarthatnak. Az ilyen jellegl rendezvényeket engedélyezési céllal
be kell jelenteni az intézmény vezetdinek, és az engedélyezett Gsszejoveteleken

biztositani kell a pedagdgusi felligyeletet.
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10. A tanuloéi jogviszony

A tanulodi jogviszony keletkezése, feltételei

A koznevelési torvény részletesen szabalyozza a tanuldi jogviszony keletkezését és
megsz(inését.

A kozoktatasi intézmény tanuldi kozé felvétel vagy atvétel Utjan lehet bejutni, amely
jelentkezés alapjan torténik.

A felvételrdl és az atvételrdl az iskola intézményvezetbje dont.

A tanulo jogai és kotelességei

a) A tanulé kotelessége, hogy megtartsa az iskolai SZMSZ-ben, tovabba a hazirendben

foglaltakat.

b) Az intézmény megteremti tanuldi jogok érvényesitésének és a kotelezettségek
teljesitésének feltételeit. A tanuldi jogok és kotelességek gyakorlasaval kapcsolatos

részletes szabalyokat az intézmény hazirendje tartalmazza.

c) A tanuldk altal készitett alkotasok tulajdonjoga:
A tanuldk altal tandéran és tandran kivili foglalkozasokon eldallitott alkotasok
tulajdonjoga, amennyiben az alapanyagokat az iskola biztositja, az intézményt illeti

meg, az alkotasokat az intézmény szabadon hasznalhatja és hasznosithatja.

d) A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek:
A helyi vizsgak lebonyolitasi rendjét az intézmény pedagdgiai programija
tartalmazza. Helyi vizsgak: az osztalyozd, javitd és kiilonbozeti vizsgak. A helyi
vizsgak idOpontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
A vizsgaztatd bizottsagokat az intézményvezeto jeldli ki, melyeknek elndke felelds a
jegyzokonyvek vezetéséért.
A vizsgak eredményét az osztalyfonok irja be az anyakdnyvbe és a bizonyitvanyba.

A zaradékot az intézményvezetd is alairja.
Fegyelmi eljaras

a) A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan kell lefolytatni.
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A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rétt kotelességszegést kovet6 30
napon belil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés
ténye nem derll ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo
informacid megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak
hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és szlilot személyes
megbeszélés vagy irdsos értesités révén kell tajékoztatni az elkdvetett
kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljards meginditasardl és a
fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a nevelGtestiilet bizza meg, a
nevelGtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelStestiilet
nem jogosult a bizottsdg elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan
javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre t(iz0 nevelGtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal
szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A
jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a
fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat -
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, szildje (sziilei),
a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetGje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idotartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrdl irasos jegyzokonyv késziil,
amelyet a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény intézményvezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a
fegyelmi eljarasban érintett tanuldnak és sziilGjének.

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

A fegyelmi targyalast kovetGen az els6fokl hatarozat meghozatalat célzé
nevelGtestileti értekezlet idopontjat minél korabbi idopontra kell kitlzni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (toértvonal

beiktatasaval) meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.
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b) A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztets eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas
alapjan egyeztet6 eljaras elozheti meg, amelynek céljia a kotelességszegéshez
elvezetd6  események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenved6 kozotti megallapodas
létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célia a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas

létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

c) Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen személyes
talalkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras lehetéségérdl

a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a szilot
a fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras lehetoségérdl, a tajékoztatasban
meg kell jeldlni az egyezteto eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezet6 kotelezettsége

a harmadik kotelességszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyezteto eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a
tanulét és a sziilét nem kell értesiteni

az egyeztet6 eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
intézményvezetGje tlzi ki, az egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az
egyezteto eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus
Uton és irasban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol
ki, ahol biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetbje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban
az intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztet? eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziilGjének
egyetértése sziikséges

a feladat elldtdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre
hivatkozva utasithatja vissza

az egyeztet6 személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kilon-kilon egyeztetést

folytatni, amelynek célia az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak
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kozelitése ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet
elszenvedd fél azzal egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a
sziikséges idore, de legfdljebb harom honapra felfliggeszti

az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetOjének arra kell torekednie,
hogy az egyeztetd eljaras — lehetGség szerint — 30 napon beliil irasos
megallapodassal lezaruljon

az egyeztetO eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas
késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala
az egyeztetd eljaras id6szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet
okoz6 tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek
megfelelé mélységben lehet informacidt adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél
kozotti nézetkiildnbség fokozddasa

az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykézosségében meg lehet vitatni, tovabba az

irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.
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11. Az intézmény létesitményeinek és
helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény egészére vonatkozo rendszabalyok

a) Az iskola épiiletét cimtablaval, az osztalytermeket és szaktermeket a Magyarorszag

cimerével kell ellatni.

b) Az intézmény minden dolgozdja és tanuldja felelbs:
- a kozosségi tulajdon védelméért, a felszereltség allaganak
megorzéséért - az iskola rendjének, tisztasaganak
megOrzéséért
- az energiaval és az oktatashoz szilkséges anyagokkal valo
takarékoskodasért - a tliz és balesetvédelem, valamint

munkavédelmi-szabalyok betartasaért.

¢) Vagyonvédelmi okokbdl ered6 egyéb szabalyozast a hazirend szabalyozza.

Az intézmény kozalkalmazottjaira és tanuldira vonatkozo

rendszabalyok

a) Az intézmény dolgozdinak joga, hogy az intézmény valamennyi helyiségét,

létesitményét rendeltetésszer(ien hasznalja a nyitvatartasi rendnek megfelelGen.

b) Az intézmény tanuldéi az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi
felligyelettel hasznalhatjak. Tanitasi id0 utan tanuld csak szervezett foglalkozas
keretében tartézkodhat az iskoldban. A tanitdsi idon kivili rendszeres
foglalkozasokon vald részvételt a sziild a tanuld tajékoztatd fiizetében torténd
bejegyzés utjan kéri, amit az osztalyfonok hagy jova.

c) A tovabbiakrdl a hazirend rendelkezik.

Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozo

rendszabalyok

a) Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni
csak az intézményvezetd irdsos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Ekkor a hasznalatba vevo a targyak épségéért anyagilag felel6s. Az engedélyen fel
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kell tiintetni a kolcsonzési hataridot. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni,

melynek egyik példanyat iktatni kell.

b) A szakmai felszerelések, a szemléltetbeszkozok, szemléltetéshez felhasznalt
anyagok megrendelésér6l a szaktanarok, beszerzésiikr6l az intézményvezet6
helyettes gondoskodik az intézményvezetd6 engedélyezése utan. A tanitashoz
hasznalt szemléltetGeszkozok, anyagok médiak oran vald felhasznalasanak
biztositasa a tanar feladata. Az eszk6zok, berendezések hibajat jelenteni kell, illetve

a hibas eszkdzoket, berendezéseket le kell adni a hiba megjeldlésével.

) A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai

a) Vagyonvédelmi okok miatt az lresen hagyott termeket, 6ltozOket zarni kell. Minden
helyiséghez pétkulcs tartozik, melyet zart szekrényben kell tartani. A tantermek
zarasanak ellen6rzd felelése az épliletet zard takaritd, akinek gondoskodni kell az

elektromos berendezések aramtalanitasarol is, valamint a riasztd "élesitésérol".

b) A tantermek, szaktantermek, tornaterem, stb. balesetmentes hasznalhatésagarol,
az azokban elhelyezett eszkdzok allapotanak vizsgalatardl az ott tanitd pedagogus
gondoskodik.

A termek haszndlatanak rendjét a hazirend szabalyozza. A szertarak biztonsagos
zarhatosagardl, karbantartasarol a szertarfelelos tanar gondoskodik. Oda tanulok
csak az illetékes tanarral egylitt, vagy csak az 0 utasitasara mehetnek be, és csak

az altala eldirt feladatokat hajthatjak végre.

c) Az intézmény teriletén keletkezett szandékosan okozott kart a karokozonak kell
megtériteni. A tanuldk altal okozott karokrdl az osztalyfondk koételes a szil6t

értesiteni.

d) A kiils6 kapuk zarasa, nyitasa az Ugyeletes pedagdgus és a technikai személyzet

feladata
Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény helyiségeinek bérbeadasara nincs lehetdség.
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12. Az intézményi hagyomanyok apolasa

A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

a) Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az
intézmény jo hirnevének megorzése, dregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak
joga és kotelessége. Az linnepélyek, megemlékezések a tanuldk nemzeti identitas-
tudatanak fejlesztése, hazaszeretetilk mélyitése, az egymas iranti tisztelet, tiirelem
alakitdsara, a kdzos cselekvés oromeére, az Uj kozosségek formalasara szolgalnak. A
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint felel6soket

a nevelGtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

b) Az intézményi rendezvényekre ({innepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre
sth.,) vald megfelel6 szinvonall felkészités és felkésziilés a pedagogusok és a
tanuldk szamara egyenletes,-a képességeket és a ratermettséget figyelembe vevo -
terhelést adjon. Az intézményi szint(i Gnnepélyeken, rendezvényeken a

pedagogusok és tanuldk jelenléte kotelezd az alkalomhoz ill6 6ltozékben.

c) Az intézmény hagyomanyos kulturalis és nemzeti tinnepi
rendezvényei:

e Tanévnyitd innepély,

e Tanévzard lnnepély és ballagas

e Nemzeti Unnep:
o marcius 15.,
o oktober 23.,
o Nemzeti Osszetartozas Napja jdnius 4.,
o Anyak napja,

e Karacsonyi tnnep,

e Az iskolaszint(i versenyek és szérakoztatd rendezvények:
o Versmondd verseny,

e Arany Janos Hét,

e Mikulds napi rendezvény,

e Farsangi bal,

e Szaktargyi versenyek.
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A hagyomanyapolas kiilsoségei

Az iskola tanuldinak kotelez6 Uinnepi viselete:
o lanyok: fehér bllz, fekete (s6tét) szoknya vagy nadrag

e filk: fehér ing, fekete (sotét) nadrag
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a)

b)

Az

13. Egyeéb rendelkezések

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartdas az intézményvezeté feladata, a
kozvetlen segitd munkat az iskolatitkar végzi. A testnevelés orardl hosszabb ideig
tartd felmentést, szakorvosi irasos vélemény alapjan csak az iskolaorvos adhat. A
felmentést a tanuld koteles a testneveld tanarnak atadni. Az iskolaorvos a majus
végeéig torténo sz(irdvizsgalatok eredményét figyelembe véve szakorvosi vizsgalatra,

illetve gydgytestnevelés foglalkozasokra utalhatja a tanuldkat.

Az iskolaorvos az osztalyfonok kérésére a tanuldk egészséges életmddra nevelése
érdekében felvilagositd el0adasokat tarthat. A kotelez6 orvosi vizsgalatokat,
védooltasok idopontjat ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy az a tanitast a
lehet legkisebb mértékben zavarja, illetve ha méd van ra, csak tanitas el6tt vagy
utan. Az orvosi vizsgalatok idGpontjardl az osztalyfonokét az intézményvezetd
tajékoztatja.

Az osztalyfénoknek gondoskodnia kell arrdl, hogy osztalyanak tanuldi az orvosi
vizsgalaton megjelenjenek.

Az iskolaorvos munkajanak itemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
intézményvezetdjével. A diakok sz(irdvizsgalatanak tervezetét oktdber 15-ig kifliggeszti

a tanari szobaban.

[skolal védono feladatai

A védond munkajanak végzése soran egyiittm(ikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az

iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirGvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a

tanuldk egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,

leleteik meglétét. Elvégzi a szlirOvizsgalatokat megel6z6 ellenérz6 méréseket

(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védono szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény intézményvezet6

helyettesével.

Végzi a diaksag korében a sziikséges felvildgositd, egészségneveld munkat,

osztalyfonoki orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyittmiikodve

Az

intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének

megelozésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat.
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Az ifjusagvédelem az intézmény 6sszes dolgozojanak alapveto feladata. Ennek végzése
soran az intézmény vezetéje a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f
bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi felelost
biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés kapcsolatot
tart fenn a Gyermekjdléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolddd feladatokat elldtd mas személyekkel, intézményekkel és
hatdsagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az
iskola intézményvezetdje inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi

tamogatas megallapitasa érdekében.
A tanuldk altal készitett alkotasok tulajdonjoga:

A tanuldk altal tandran és tanodran kivili foglalkozasokon elGallitott alkotasok
tulajdonjoga, amennyiben az alapanyagokat az iskola biztositja, az intézményt illeti

meg, az alkotasokat az intézmény szabadon hasznalhatja és hasznosithatja.
Téritési dijak befizetése:

Onkoltséges étkezésben az azt igényl§ tanuldk, valamint az intézmény dolgoz6i
részesiilhetnek. Az étkeztetés rendjének kialakitasa az aktuadlis érarendhez igazitva

torténik, hogy a felligyelet és a hely biztositva legyen.

Az étkezés téritési dijanak szabalyozasa nem az iskola, hanem az étkezést biztositd

onkormanyzat, vagy az azt ellatd szervezet hataskore.

A téritési dijak megallapitasakor adhatd szocidlis kedvezményeket az énkormanyzat
rendelete allapitjia meg.

Tankonyvek beszerzése:

Az intézményvezeto altal megbizott tankényvfelelos(6k) — a rendeletnek megfelelen,
a hataridok betartasaval — a pedagdgusok és a munkakozosségek javaslata alapjan
elkésziti a tankdnyvrendelést és a tankonyvellatas helyi rendjében meghatarozottak
szerint megszervezi a tankdnyvek beszerzését és kiosztasat.
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Reklamtevékenységek az iskolaban:

Az iskola  terllletén illetve  rendezvényein  reklamtevékenység  csak
kornyezetvédelemmel, egészséges életmdddal, valamint tarsadalmi-, kozéleti- vagy

kulturalis eseménnyel, tevékenységgel kapcsolatban folyhat.

Az iskolaban reklamtevékenység, példaul plakatok, hirdetések elhelyezése csak az
iskola intézményvezetGjének vagy intézményvezetd helyettesének engedélyével
torténhet.
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14. Intézményi adminisztracio

Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott

nyomtatvanyok kezelési rendje

Az elektronikus aton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet
elGirasainak megfelelen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus
alairast kizardélag az intézmény intézményvezetbje alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlendl ki kell nyomtatni
és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozd adatok moédositasa, az alkalmazott pedagdgusokra,
Oraadd tanarokra vonatkozd adatbejelentések, a tanuldi jogviszonyra vonatkozd
bejelentések.

Az elektronikus Uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
és az intézményvezeto alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem
sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban
egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezeto altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az intézményvezetdhelyettes) férhetnek

hozza.

Elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

Az elektronikus napld hasznélatat a KRETA szabélyzata hatarozza meg.
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15. ZARO RENDELKEZESEK
a) Jelen szervezeti és milkodési szabalyzat (SZMSZ) mddositasa a nevelotestiilet
elfogadasaval, a diakonkormanyzat képvisel6jének és a sziildi munkakdzosség
vezetdjének véleményezésével lehetséges, valamint az SZMSZ és a hazirend azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartdra

tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése és jovahagyasa sziikséges.

b)Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi

rendelkezéseket 6nalld szabalyzatok tartalmazzak.

c) A mellékletben taldlhatd szabalyzatok - mint intézményvezet6i utasitasok - jelen
SZMSZ valtoztatasa nélkil is mddosithatdk, amennyiben jogszabalyi eldirdsok, belso
intézményi megfontolasok vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt

szlikségessé teszi.

d) A szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény
valamennyi munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelezO érvényd. A szervezeti és
mUkodési szabalyzat az intézményvezetd jévahagyasanak idopontjaval Iép hatalyba,

és hatarozatlan idore szdl.
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16. Szervezeti ébrg

Intézményvezetd

Intézményvezetd
helyettes

Alsés munkakozosségi Fels6s munkakoz6sségi
vezet6 vezetd

Napkézis /
Tanulészobas
nevel6k

Osztalyfénokok Szaktanarok

Tanulék Napkdzis / Tanulék Tanulék
Tanulészobas
tanuldk

Iskolatitkar

Takaritok

|
=
=N

Az SZMSZ mddositasat az intézmény vezetdjének elbterjesztése utan a nevelGtestilet
2020. augusztus 28-an elfogadta. Az elfogadas tényét a nevelStestiilet képviseldi

az alabbiakban hitelesit6 alairasukkal tanusitjak.
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17. A szervezeti és miikodési szabalyzat
elfogadasa és jovahagyasa

A Nagyfiigedi Arany Janos Altaldnos Iskola Szervezeti és miikodési szabdlyzatat az
iskolai diakdnkormanyzat a 2020. augusztus 26. napjan tartott (lésén
véleményezte és elfogadasra javasolta.

diékéLkorményzat képviseldje

A Nagyfiigedi Arany Janos Altalanos Iskola Szervezeti és miikodési szabdlyzatat az
iskolai szlil6i szervezet a 2020. augusztus 27. napjan tartott Ulésén véleményezte

és elfogadasra javasolta.

sz(il6i munkakdzosség képviselGie

A Nagyfiigedi Arany Janos Altaldnos Iskola Szervezeti és miikodési szabalyzatat a
nevelGtestiilet a 2020. augusztus 28. napjan tartott {ilésén elfogadta.

a nevelbtestiilet képviseldje

A Nagyfiigedi Arany Janos Altaldnos Iskola Szervezeti és miikodési szabalyzatat a mai

napon jovahagytam.

Nagyfiiged, 2020. augusztus 31.

intézményvezet6
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18. Nyilvanossagra hozatal:

Az iskola szervezeti és m(ikddési szabalyzataval meg kell ismertetni a sziiloket és a
tanuldkat:
e Az SZMSZ eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulénak, szilonek,

valamint az iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.

Elfogadasa utan az SZMSZ egy példanyat a neveltestiileti irodaban kell elhelyezni és

elektronikusan nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan is.

Az iskolahasznaldk az iskolai SZMSZ-t barmikor megtekinthetik.

58



1.Melléklet: Nyitva tartas valtozas

A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 27. § (2) bekezdésének valtozasa
értelmében 2023. szeptember 1-t6] az iskolaban a nevelés-oktatast a délelotti és délutani
tanitasi idészakban oly mddon szervezziik meg, hogy a foglalkozasok legalabb 16
oraig tartanak, tovabba 7 oratol 18 ordig — vagy addig, amig a tanulok jogszertien
tartozkodnak az intézményben — gondoskodunk a tanulok feliigyeletérol sziil6i igény

esetén.

Kelt: Nagyfiiged, 2023. szeptember 1.

Gal Gabriella
igazgato
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2. melléklet: Munkakori leirasok

Munkakori leirasok
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Munkakaori leiras: pedagogus és osztalyfonok

Intézmény logdja
Munkakori leiras

Intézmény megnevezése:

Intézmény cime:

Kozalkalmazott neve:

Munkakor megnevezése:

FEOR szama:

Kinevezés datuma

Felsofoku iskolai végzettsége,

képzettsége:

Munkavégzés helye: Munkaido, munkarend?:
Heti munkaid6: 40 éra
Munkaid6 kedvezmény: - (amennyiben van)
Kotelez6 6ra: a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi
CXC. torvény 62. § (5)-(6) bekezdésben
meghatarozottak szerint
x Oora
Tanuldkkal vald kézvetlen foglalkozas: tantargyfelosztas
alapjan.

A munkaltatoi Kinevezési jogkor gyakorldja: Tankerdileti

jogkor intézményvezeto

gyakorléja: Egyéb munkaltatdi jogkor gyakorldja: Intézményvezet6

Kozvetlen Intézményvezet6 neve

vezetdje: Al

Ellatando feladatok:
« A tanév tantargyfelosztas és az drarend szerinti tandrai
foglalkozasokra valo felkésziilés, azok megtartasa

Feladat és hataskore:
Javaslatok Tanar/tanité esetén
Altaldnos szakmai feladatok
» A pedagdgus munkajat az iskolai SZMSZ a Pedagdgiai Program szem el6tt tartasaval
széleskor(i modszertani szabadsaggal, az intézményvezetének vagy az SZMSZ szerinti
vezetd altaldanos iranyitasa és ellendrzése mellett végzi.
» A pedagdgus az intézményben és azon kiviil is valamennyi sziild el6tt hivatalos személy,
ezért ehhez ill6 magatartast kell tanusitania.
» A nevelGtestilet tagjaként részt vesz az intézményi dokumentumok elkészitésében,
gyakorolja a nevelGtestiilet tagjaként megilletd jogait.
» Tovabbképzésben vesz részt a jogszabalyban meghatarozottak szerint.
» Munkahelyére id6ben, a tanitasi oraja vagy foglalkozasa el6tt 15 perccel érkezik.

e A megfeleld rész aldhtzandé.
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Adminisztracios munkajat pontosan, hataridére, az iskolai dokumentumokban
meghatarozottak szerint végzi (napld, tajékoztatd flizet, félévi, év végi statisztika).
Adminisztracids munkdja soran betartja a koOvetkezOket: Az elektronikus napléban,
bizonyitvanyban, anyakdnyvben a rontast zaradékolassal kell javitani.

A tanulok osztalyzatait és értékeléseit az elektronikus napléban és az intézmény altal a
szUlok szamara hasznalt tajékoztatasi formaban (ellendrz6 konyv, tajékoztatd fiizet)
folyamatosan vezeti. Az iskolai munka folyamatossaganak és zavartalansaganak
érdekében a térvényben meghatarozottak szerint helyettesitésre kételezheto.
Amennyiben munkajat betegsége, vagy varatlanul felmerilt alapos indok miatt a
megszabott idoben nem tudja megkezdeni, errdl az intézményvezet6t, vagy helyettesét
id6ben értesiti. Tavolmaradas esetén - a szakszer(i helyettesités érdekében - a sziikséges
dokumentumokat /tankonyv, tanmenet/ idében a helyettesitd rendelkezésére bocsatja.
Leltari felel6ssége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi felelésséggel tartozik.
A tanévre vonatkozé ltemterv alapjan a leltarozasban részt vesz.

Elvégezi mindazon a munkakérén kivil es6, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri
feladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az altala kijelolt vezeté megbizza

Szakmai feladatai:

Munkajat tanmenet szerint végzi, amit évente az osztdlynak megfeleléen aktualizal. A
munkatervben meghatarozott hataridére késziti el, melyet a jovahagyassal megbizott
személlyel engedélyeztet. A tanmenet alapja az iskola helyi tanterve.

Ugyeleti munkajat az iskolai dokumentumokban meghatarozott médon latja el. O Az
ligyeletet az ligyeleti rend szerint beosztott nevelSk latjak el. 1 Ugyeleti munkajat 7:20-
kor kezdi és az 6rakozi sziinetekben folyamatosan latja el

Az els tanitasi napon tlz-,baleset- és munkavédelmi oktatast tart az osztalyanak, a
tajékoztato fiizetbe beiratja és aldiratja a tanulokkal.

Osztalykirandulas, erdei iskola, iskola épiileten kiviili foglalkozasok el6tt balesetvédelmi
oktatast tart, aldiratja a jegyz6konyvet a tanuldkkal.

Részt vesz az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitasdban. (Unnepélyek,
megemlékezések, sport- szabadidds és egyéb tevékenységek).

Tamogatja a DOK munkajat.

Részt vesz a tankonyvek kivalasztasaban, tankonyvlistajat hataridore 6sszedllitja, leadja.
Az utolso tanitasi ora, illetve a délutani foglalkozasok utan gondoskodik arrdl, hogy a
tanulok rendben hagyjak a tantermeket.

Tanuldi baleset estén az SZMSZ-ben leirtak szerint jar el.

Rendszeresen tajékoztatja a sziloket és a tanuldkat az Gket érinté kérdésekrdl. SzilGi
értekezletet, fogado orat tart az éves munkaterv szerint.

Felkésziil a tanodrakra, foglalkozasokra, el6késziti azokat.

A tanuldk sajatossagaihoz alkalmazkodd fejlesztési mddszereket alkalmaz.

Iranyitja és értékeli a gyermekek, tanuldk munkajat, mindsiti a teljesitményiiket.

A tanulok flizeteit, munkafiizeteit rendszeresen ellendrzi.

A témazard felméréseket idoben jelzi a tanuldknak.

A hazi feladatokat rendszeresen ellenérzi, az esetleges hibakat kijavitja, vagy a kozos
ellendrzés soran a tanuldkkal kijavittatja.

A tantargyi témazaré felméréseket a szaktanar 1 évig koteles megdrizni.

Fejleszti a hatranyos helyzet(i tanuldkat, gondozza a tehetségeket.

Osztalyaban a tantargyfelosztason meghatarozott tantargyakat tanitja.

Napi rendszerességgel megbeszéli és kialakitia a legfontosabb napi feladatokat az
osztalydban tanitd nevelOkkel, és a napkozis/egész napos iskolai munkarendnek
megfeleléen egyeztet az aznapi tevékenységekrol.

Torvény adta joganal fogva a tanitdshoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant
taneszkozoket és moddszereket. Valasztasa soran tekintettel kell lennie arra, hogy
munkajaval a nevelGtestiilet altal kialakitott pedagdgiai koncepcidt szolgalja. A felel6s
taneszkoz és mddszervalasztas feltétele, hogy a tanitdé megismerje a rendelkezésre allé
tanitasi programokat és eszkodzoket. Folyamatos onképzéssel kell tajékozddnia az Uj
szakmai torekvésekrol. Mindezek érdekében konzultdl a szakmai munkak&zéssége
vezetbjével.
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Tandraira és tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
tanuldknak az életkori sajatossadgoknak megfelel6 foglalkoztatdasara, a mddszertani
innovacidra, a rendelkezésre allé id6 optimalis kihasznalasara.

Tandrai munkdjat a tanuldk adottsagainak, haladasi tempdjanak megfelelen
differencidltan szervezi. A lemaradd tanuldk szamara felzarkdztatd foglalkozasokat
szervez, egyéni segitségnyuijtassal biztositja tovabbhaladasukat.

Szilkség esetén a fejlesztépedagdgussal egylitt — szakért6i bizottsagi vizsgalatot
kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanulé a képességeinek megfeleld
intézményben folytathassa tanulmanyait.

Gondot fordit a tehetséges tanuldk megfelel6 foglalkoztatasara is, amit a tandrai
differencialason kiviil egyéni tehetséggondozo foglalkozas illetve tanulmanyi versenyekre
valo felkészités formajaban is megtehet.

Gondoskodik arrél, hogy minden tanulé — ha kilénb6z6 itemben is — elsajatitsa a helyi
tanterv kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld
ismereteket.

A tanuldk tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldali szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltet6 és technikai eszk6zok helyes
tarolasarol, épségének megorzésérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk tanulmanyi munkajat annak figyelembe
vételével, hogy az értékelés az életkori sajatossagoknak megfelel, motivald hatasu
legyen. Az értékelésben torekszik az irasbeli és szdbeli formak egyensulyanak
megtartasara. A kotelezo irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egyiitt
értékeli.

Tanitdsaban kiemelten kezeli a szdbeli és irdsbeli kommunikativ képességek, valamint a
Nat kulcskompetenciak komplex fejlesztését.

A tanuldk személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamataban tervszerlen végzi.
Feladata a tanuldk minél alaposabb megismerése, amit allandd, tudatos megfigyeléssel,
valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, sziikség szerinti csaladlatogatasokkal és
kiilonb6z6 vizsgalatok segitségével érhet el.

A tanuldkat az iskolai élet szabalyainak betartasara neveli, megismerteti veliik az iskola
hazirendjét.

Biztositja tanuldi szdmara, hogy nyugodt Iégkorben, tiirelmes, elfogadd kdrnyezetben
fejlodjenek.

A tanulds megszerettetésére, a szellemi erOfeszitésekben rejld Gromforrasok
felfedeztetésére, a tanuldk spontan érdeklédésének fenntartasara, fejlesztésére torekszik
munkaja soran.

Felelés azért, hogy a tanuldk tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges
korilmények kozott kikapcsolddhassanak, jatszhassanak, megfeleld idot toltsenek szabad
levegdn valé mozgassal is.

Egyéb foglalkozasok keretében tandran kivili szabadidds foglalkozasokat szervez a
tanuldk életkoranak, igényeinek megfelel6en.

A tanitasi 6rakon és az egyéb foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanuldk
A kozos iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi
viselkedés szabalyait.

Tiszteli a tanuld emberi méltdsagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuldktol is.
Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzet(i és veszélyeztetett
gyermekek segitésérol. Ha sziikségesnek latja, hatdsagi intézkedést is kezdeményez
(rendszeres iskoldba jarasra vald felszdlitdas, feljelentés, segélyezés, étkezési és
tanszerellatas, gyamigyi intézkedés stb.).

Egyilittm(ikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal. [ Részt vesz az
altala tanitott tanuldkat érintd szUl6i értekezleteken, osztalyozd értekezleteken,
esetmegbeszéléseken, problémamegoldd foérumokon, évfolyam- illetve osztalyszint(i
megbeszéléseken.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az egyes
tanuldkat érinté — kérdésrdl rendszeresen tajékoztatja. A tanuldk elémenetelérdl szdl6
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minOsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a tajékozatd flzetbe. A
munkatervben meghatarozott idokézonként sziilGi értekezletet, fogaddorat tart.

» Tajékoztatja a sziiloket az iskoldaban hasznalatos taneszkdzokrdl, sziikség szerint részt
vesz a tankényvek kiosztasaban, meghatarozza a sziikséges fiizetek és irdeszkdzok korét.

» SzervezOmunkat végez a szil6i szervezet megalakitasaban. Az arra alkalmas és vallalkozo
szllloket bevonja a tanulmanyi munka és a szabadidOs foglalkozasok, kirandulasok,
taborozasok megszervezésébe.

« A sziiléket tajékoztatja az iskola pedagdgiai programjardl, hazirendjérdl, az iskolai
értékelési rendszerrdl. [ A tanitd, mint a nevelbtestiilet tagja részt vesz a nevelGtestiilet
dontéseinek meghatarozasaban, kotelessége az értekezleteken, koz0s iskolai
rendezvényeken vald részvétel.

» Az iskolai lnnepélyek méltd megtartdsdhoz osztalya megfeleld felkészitésével — a
megbeszéltek szerint a tanuldk életkoratdl fliggéen miisorok betanitasaval — jarul hozza.

» Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, Ugyeletesi és
helyettesitési teenddk ellatasa.

» Munkajanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehet legrovidebb idon belill értesiti
feletteseit és a tanitdsi anyag, valamint a taneszkdzok atadasaval hozzajarul a
helyettesités szakszer(iségéhez.

« Sziikség szerint kapcsolatot tart az dvodaval valamint a felsé tagozaton tanito kollégaival.
1 Szakmai munkakdzdsségében aktivan részt vesz a szervezett 6nképzésben, kihasznalja
az iskola altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

» Munkakdzosségével egyiitt alkoté munkat vallal az iskola programjainak kialakitasaban.

» Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban
szervezi.

Javaslatok osztalyfonoki munkara

« Osztalydért felelés pedagdgus. Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyet a
Pedagdgiai Program hataskorébe utal.

= Munkajat az érvényben Iévé dokumentumok alapjan latja el.

» Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kdzdsségi életiik iranyitasara, ontevékenységik fejlesztésére.

» Kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd pedagdgusokkal, logopédussal, gyermekvédelmi
felelGssel.

= Munkaja soran figyelembe veszi a didkdnkormanyzat programjat, feleldsséggel vesz részt
annak szervezésében.

» A rabizott kozossége minél jobb megismerésére és a koordinacid miatt latogathatja
osztalyat mas nevelOk tanitasi orain és tanitason kivdli foglalkozasain, elozetes egyeztetés
alapjan. Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

= SzUl6i értekezletek, fogadd orak keretében a gyermek fejlodését a gondviselGkkel
megbeszéli.

« 7-8. osztalyban tajékoztatja a tanuldkat és a sziil6ket a tovabbtanulassal kapcsolatos
teendokrol, segitséget nyujt felvételi jelentkezéshez. A tovabbtanuldssal jard
adminisztraciot elvégzi.

» Aszil6ket az intézmény altal a szlilok szamara hasznalt tajékoztatasi formaban (ellen6rzo
konyv, tajékoztato fiizet) folyamatosan informalja Ggy, hogy minden fontos informacidhoz
hozzajussanak.

» Rendszeresen ellendrzi - a szll6i hattértdl fliggéen -, hogy a sziilék a bejegyzéseket
alairasukkal, vagy egyéb Uton tudomasul vették-e.

» A gyermek hidanyzasait nyomon koveti, az igazolasokat dokumentalja.

« Pontosan végzi a megbizatasaval jard6 adminisztracids teendOket, vezeti a
dokumentumokat (térzskonyv, napld, bizonyitvany, tajékoztatd filizet, statisztika,
kérdoivek - kiosztasa, begylijtése, értékelése)
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» Folyamatosan ellen6rzi az osztalynapld és a tajékoztatd flizet bejegyzéseit, egyezteti a
napld és a tajékoztato fiizet bejegyzéseit. Az eltéréseket javitja, az esetleges osztalyzatok
hidnyossagat jelzi a szaktanarnak.

»  Havonta értékeli az osztalyaba jaré tanuldk magatartasat, szorgalmat, az iskola kdzosségi
életében vald részvételért jutalmaz és blintet a jogkorében elérhetd eszkozokkel.
allapotanak megorzése folyamatos feladata.

» Az iskolai munkaterv, osztalyfonoki tanmenet szerint el6késziti a tanulmanyi
kirandulasokat, illetve azon aktivan részt vesz.

A tantargyfelosztas és az orarend szerinti tandérai foglalkozasokra valo
felkésziilés, azok megtartasa
- atantargyhoz kapcsolddd ismeretek targyilagos és sokoldali kozvetitése megfeleld
modszerekkel,
- értékeli a tanuldk munkajat,
- elvégzi a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos adminisztracids tevékenységeket.

Zaradék:

A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a kdzalkalmazottak jogallasarol
szold 1992. évi XXXIII. térvény 39.§ (2) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen. A
munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kivil el kell latnia a munkakérhdz kapcsolodd eseti feladatokat
is.

A munkakori leiras érvényessége: év augusztus 31.

Nagyfiiged, datum
A munkakori leirast kiadta:

Intézményvezet6

Az alabbi munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem,
azt magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Nagyfiiged, datum

Kozalkalmazott
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Munkakaori leiras: pedagogus és munkakozosségi vezeto

Intézmény logdja

Munkakori leiras

Intézmény megnevezése:

Intézmény cime:

Kozalkalmazott neve:

Munkakor megnevezése:

FEOR szama:

Kinevezés datuma

képzettsége:

Felsofoku iskolai végzettsége,

Munkavégzés helye:

Munkaido, munkarend?:

Heti munkaid6: 40 dra

Munkaid6 kedvezmény: - (amennyiben van)
Kotelezd ora: a nemzeti kdznevelésrdl szOld 2011. évi
CXC. torvény 62. § (5)-(6) bekezdésben
meghatarozottak szerint

x Ora

Tanuldkkal vald kézvetlen foglalkozas: tantargyfelosztas

alapjan.
A munkaltatoi Kinevezési jogkor gyakorldja: Tankerdleti
jogkor intézményvezeto
gyakorléja: Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja: Intézményvezetd
Kozvetlen Intézményvezet6 neve
vezetdje: Al

Ellatandé feladatok:
= A

tanév tantargyfelosztas és az 6rarend szerinti tandrai

foglalkozasokra valo felkésziilés, azok megtartasa

Feladat és hataskore:

Javaslatok Tanar/tanitd esetén

ezért ehhez ill6

Altaldnos szakmai feladatok
» A pedagdgus munkajat az iskolai SZMSZ a Pedagdgiai Program szem el6tt tartasaval
széleskor(i modszertani szabadsaggal, az intézményvezetének vagy az SZMSZ szerinti
vezetd altalanos iranyitasa és ellendrzése mellett végzi.
» A pedagdgus az intézményben és azon kiviil is valamennyi sziild el6tt hivatalos személy,

magatartast kell tanusitania.

» A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézményi dokumentumok elkészitésében,
gyakorolja a nevel6testiilet tagjaként megilletd jogait.

e 2 A megfeleld rész aldhtizandé.
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Tovabbképzésben vesz részt a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Munkahelyére idOben, a tanitasi 6raja vagy foglalkozasa eldtt 15 perccel érkezik.
Adminisztracids munkajat pontosan, hataridére, az iskolai dokumentumokban
meghatarozottak szerint végzi (napld, tajékoztatd flizet, félévi, év végi statisztika).
Adminisztracids munkdja soran betartja a koOvetkezOket: Az elektronikus napléban,
bizonyitvanyban, anyakdnyvben a rontast zaradékolassal kell javitani.

A tanulok osztalyzatait és értékeléseit az elektronikus napldban és az intézmény altal a
szUlok szamara hasznalt tajékoztatasi formaban (ellenérz6 konyv, tajékoztatd fiizet)
folyamatosan vezeti. Az iskolai munka folyamatossaganak és zavartalansaganak
érdekében a torvényben meghatarozottak szerint helyettesitésre kotelezhetd.
Amennyiben munkajat betegsége, vagy varatlanul felmerilt alapos indok miatt a
megszabott idoben nem tudja megkezdeni, err6l az intézményvezetdt, vagy helyettesét
idoben értesiti. Tavolmaradas esetén - a szakszer(i helyettesités érdekében - a sziikséges
dokumentumokat /tankdnyv, tanmenet/ id6ben a helyettesitd rendelkezésére bocsatja.
Leltari felel0ssége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi feleldsséggel tartozik.
A tanévre vonatkozé itemterv alapjan a leltdrozasban részt vesz.

Elvégezi mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének megfelel6 eseti, egyszeri
feladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az altala kijelolt vezetd megbizza

Szakmai feladatai:

Munkajat tanmenet szerint végzi, amit évente az osztalynak megfeleléen aktualizal. A
munkatervben meghatarozott hataridére késziti el, melyet a jévahagyassal megbizott
személlyel engedélyeztet. A tanmenet alapja az iskola helyi tanterve.

Ugyeleti munkajat az iskolai dokumentumokban meghatarozott médon latja el. [ Az
ligyeletet az iigyeleti rend szerint beosztott nevelSk latjak el. [ Ugyeleti munkajat 7:20-
kor kezdi és az drakozi sziinetekben folyamatosan latja el

Az elsO tanitasi napon tiiz-,baleset- és munkavédelmi oktatast tart az osztalyanak, a
tajékoztatd fiizetbe beiratja és alairatja a tanuldkkal.

Osztalykirandulas, erdei iskola, iskola épiileten kiviili foglalkozasok el6tt balesetvédelmi
oktatast tart, alairatja a jegyzokonyvet a tanuldkkal.

Részt vesz az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban. (Unnepélyek,
megemlékezések, sport- szabadidds és egyéb tevékenységek).

Tamogatja a DOK munkajat.

Részt vesz a tankonyvek kivalasztasaban, tankonyvlistajat hataridére osszedllitja, leadja.

Az utolsé tanitasi ora, illetve a délutani foglalkozasok utan gondoskodik arrdl, hogy a
tanuldk rendben hagyjak a tantermeket.

Tanuldi baleset estén az SZMSZ-ben leirtak szerint jar el.

Rendszeresen tajékoztatja a szil6ket és a tanuldkat az Gket érint6 kérdésekrdl. Sziiloi
értekezletet, fogado orat tart az éves munkaterv szerint.

Felkésziil a tandrakra, foglalkozasokra, el0késziti azokat.

A tanuldk sajatossagaihoz alkalmazkodd fejlesztési mdédszereket alkalmaz.

Iranyitja és értékeli a gyermekek, tanuldk munkajat, mindsiti a teljesitményiket.

A tanulok fiizeteit, munkafiizeteit rendszeresen ellendrzi.

A témazard felméréseket idoben jelzi a tanuldknak.

A hazi feladatokat rendszeresen ellenérzi, az esetleges hibakat kijavitja, vagy a kozos
ellendrzés soran a tanuldkkal kijavittatja.

A tantargyi témazard felméréseket a szaktanar 1 évig koteles megdrizni.

Fejleszti a hatranyos helyzet(i tanuldkat, gondozza a tehetségeket.

Osztalyaban a tantargyfelosztason meghatarozott tantargyakat tanitja.

Napi rendszerességgel megbeszéli és kialakitia a legfontosabb napi feladatokat az
osztalyaban tanitd nevelOkkel, és a napkodzis/egész napos iskolai munkarendnek
megfeleléen egyeztet az aznapi tevékenységekrol.

Torvény adta joganal fogva a tanitdshoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant
taneszkozoket és moddszereket. Valasztdsa soran tekintettel kell lennie arra, hogy
munkajaval a nevelGtestiilet altal kialakitott pedagdgiai koncepcidt szolgalja. A felelds
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taneszkdz és mddszervalasztas feltétele, hogy a tanitd megismerje a rendelkezésre alld
tanitasi programokat és eszkdzoket. Folyamatos Onképzéssel kell tajékozddnia az Uj
szakmai torekvésekrol. Mindezek érdekében konzultdl a szakmai munkak&zéssége
vezetojével.

Tandraira és tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
tanuldknak az életkori sajatossagoknak megfelelé foglalkoztatdsara, a mddszertani
innovacidra, a rendelkezésre allé id6 optimalis kihasznalasara.

Tandrai munkdjat a tanuldk adottsagainak, haladasi tempdjanak megfelelden
differencidltan szervezi. A lemaradd tanuldk szamara felzarkdztatd foglalkozasokat
szervez, egyéni segitségnyuijtassal biztositja tovabbhaladasukat.

Szilkség esetén a fejlesztépedagdgussal egylitt — szakért6i bizottsagi vizsgalatot
kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanuld a képességeinek megfeleld
intézményben folytathassa tanulmanyait.

Gondot fordit a tehetséges tanuldk megfelel6 foglalkoztatasara is, amit a tandrai
differencialason kiviil egyéni tehetséggondozo foglalkozas illetve tanulmanyi versenyekre
valo felkészités formajaban is megtehet.

Gondoskodik arrdl, hogy minden tanulé — ha kilénb6z6 Gtemben is — elsajatitsa a helyi
tanterv kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld
ismereteket.

A tanuldk tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldali szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltet6 és technikai eszk6zok helyes
tarolasarol, épségének megorzésérol.

Rendszeresen ellen6rzi és értékeli a tanuldk tanulmanyi munkajat annak figyelembe
vételével, hogy az értékelés az életkori sajatossagoknak megfeleld, motivald hatasu
legyen. Az értékelésben torekszik az irasbeli és szdbeli formak egyensulyanak
megtartasara. A kotelezo irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egyiitt
értékeli.

Tanitasaban kiemelten kezeli a szdbeli és irasbeli kommunikativ képességek, valamint a
Nat kulcskompetenciak komplex fejlesztését.

A tanuldk személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamataban tervszerlien végzi.
Feladata a tanuldk minél alaposabb megismerése, amit allandd, tudatos megfigyeléssel,
valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, sziikség szerinti csaladlatogatasokkal és
kiilonb6z6 vizsgalatok segitségével érhet el.

A tanuldkat az iskolai élet szabalyainak betartasara neveli, megismerteti velik az iskola
hazirendjét.

Biztositja tanuldi szdmara, hogy nyugodt légkorben, tiirelmes, elfogadd kornyezetben
fejlédjenek.

A tanulds megszerettetésére, a szellemi erOfeszitésekben rejld oGromforrasok
felfedeztetésére, a tanuldk spontan érdeklédésének fenntartasara, fejlesztésére torekszik
munkaja soran.

Felelés azért, hogy a tanuldk tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges
korilmények kozott kikapcsolddhassanak, jatszhassanak, megfeleld idot téltsenek szabad
levegdn valé mozgassal is.

Egyéb foglalkozasok keretében tandran kivili szabadidds foglalkozasokat szervez a
tanuldk életkoranak, igényeinek megfelel6en.

A tanitasi 6rakon és az egyéb foglalkozasokon kiilonés gondot fordit a tanuldk
A koz0s iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi
viselkedés szabalyait.

Tiszteli a tanulé emberi méltdsagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuldktol is.
Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzeti és veszélyeztetett
gyermekek segitésérol. Ha sziikségesnek latja, hatdsagi intézkedést is kezdeményez
(rendszeres iskoldba jarasra vald felszdlitds, feljelentés, segélyezés, étkezési és
tanszerellatas, gyamigyi intézkedés stb.).
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Egyittm(ikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal. [ Részt vesz az
altala tanitott tanuldkat érintd szll6i értekezleteken, osztalyozd értekezleteken,
esetmegbeszéléseken, problémamegoldd férumokon, évfolyam- illetve osztalyszintli
megbeszéléseken.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az egyes
tanulokat érinté — kérdésrdl rendszeresen tajékoztatja. A tanuldok elémenetelérdl sz6l6
mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a tajékozatd fiizetbe. A
munkatervben meghatarozott idok6zonként sziilGi értekezletet, fogadddrat tart.
Tajékoztatja a szlildket az iskolaban hasznalatos taneszkdzokrol, sziikség szerint részt
vesz a tankoényvek kiosztasaban, meghatarozza a sziikséges fiizetek és irdeszkdzok korét.
SzervezOmunkat végez a sziilGi szervezet megalakitasaban. Az arra alkalmas és vallalkozd
szlloket bevonja a tanulmanyi munka és a szabadidOs foglalkozasok, kiranduldsok,
taborozasok megszervezésébe.

A sziiloket tajékoztatja az iskola pedagdgiai programjardl, hazirendjérol, az iskolai
értékelési rendszerrdl. (1 A tanitd, mint a neveldtestiilet tagja részt vesz a nevelGtestiilet
dontéseinek meghatarozasaban, kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai
rendezvényeken vald részvétel.

Az iskolai Unnepélyek méltd megtartdsahoz osztalya megfeleld felkészitésével — a
megbeszéltek szerint a tanuldk életkoratdl fliggden misorok betanitasaval — jarul hozza.
Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, lgyeletesi és
helyettesitési teenddk ellatasa.

Munkajanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetéleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehet legrévidebb idon belll értesiti
feletteseit és a tanitdasi anyag, valamint a taneszkdzok atadasaval hozzajarul a
helyettesités szakszer(iségéhez.

Sziikség szerint kapcsolatot tart az vodaval valamint a felsd tagozaton tanit6 kollégaival.
1 Szakmai munkakdzdsségében aktivan részt vesz a szervezett 6nképzésben, kihasznalja
az iskola altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

Munkakozosségével egyiitt alkotd munkat vallal az iskola programjainak kialakitasaban.
Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban
szervezi.

Javaslatok munkako6z6sség vezeto esetén

Iskolavezetés munkajanak segitése

Tanév indulasakor javaslatot tesz az iskolai munka tervezéséhez.

Osszedllitia a munkakdzdsség éves programijat.

A szakmai tartalmi munkat erdsiti, fejleszti, integralja.

Kezdeményezi, és aktivan részt vesz az iskolai rendezvények hataskorébe tartozd részének
megszervezésében, lebonyolitasdban, menedzselésében.

Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, errdl informalja a munkak6zosség tagjai.
Figyelemmel kiséri a munkakdzosségét érintd iskolai szaktargyi versenyeket.
Kezdeményezi és részt vesz az iskolai egységes, objektiv értékelésben, mérésében.

Az ellenGrzések, oralatogatasok — az éves ltemtervben rogzitettek szerint - tapasztalatai
alapjan értékeli a szaktanarok munkajat.

Véleményt nyilvanit a munkakdzosség és az egész iskolai kdzOsség esetében a
jutalmazasrdl, és a kitlintetésre valé felterjesztésrol.

Evi 3-4 munkak6z6sségi dsszejovetelt szervez, amely orientald tovabbképz6 és ellendrz6
jellegdi.

Ellen6rzi az adott tanévre a munkatervben meghatarozott dokumentumokat,
munkakozosségéhez tartozd pedagdgusok osztalynapldit, szakkori naploit, valaszthatd
targyak naploit, tantargyi, szakkori, valaszthaté targyak tanmeneteit.

A szaktantermekbe telepitett eszk6zok hasznalatardl informaciot gydiit.

Az also és felsd tagozaton megszervezi és ellenbrzi az ligyeleti beosztast.
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Szertarfelelds feladatai

e Leltar alapjan felelGs a szertar berendezési targyaiért.

e A berendezési targyak esetleges meghibasodasa esetén gondoskodjon a megfelel6
javitasukrdl, ill. cseréjiikrol.

e Gondoskodjon a terem esztétikussa tételérdl.

e Az Ujonnan megjelend tajékoztatdk alapjan tegyen javaslatot a szaktanterem
fejlesztésére.

e Gondozza és bdvitse a szertarban 1év6 szemléltetd eszkozoket.

A tantargyfelosztas és az orarend szerinti tandérai foglalkozasokra valo
felkésziilés, azok megtartasa
- atantargyhoz kapcsolddd ismeretek targyilagos és sokoldall kozvetitése megfeleld
modszerekkel,
- értékeli a tanuldk munkajat,
- elvégzi a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos adminisztracids tevékenységeket.

Zaradék:

A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a kdzalkalmazottak jogallasardl
szold 1992. évi XXXIII. torvény 39.§ (2) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen. A
munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapveté feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakérhdz kapcsolodd eseti feladatokat
is.

A munkakori leiras érvényessége: év augusztus 31.

Nagyfiiged, datum
A munkakori leirast kiadta:

Intézményvezet6

Az alabbi munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem,
azt magamra nézve kotelezének ismerem el.

Nagyfiiged, datum

Kozalkalmazott
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Munkakori leiras: pedagogus és gyermek- és

Intézmény logdja

ifjisagvédelmi felelos

Munkakori leiras

Intézmény megnevezése:

Intézmény cime:

Kozalkalmazott neve:

Munkakor megnevezése:

FEOR szama:

Kinevezés datuma

képzettsége:

Felsofoku iskolai végzettsége,

Munkavégzés helye:

Munkaido, munkarend3:

Heti munkaid6: 40 dra

Munkaid6é kedvezmény: - (amennyiben van)
Kotelezd ora: a nemzeti kdznevelésrdl szOold 2011. évi
CXC. torvény 62. § (5)-(6) bekezdésben
meghatarozottak szerint

x Ora

Tanuldkkal vald koézvetlen foglalkozas: tantargyfelosztas

alapjan.
A munkaltatoi Kinevezési jogkor gyakorldja: Tankerdleti
jogkor intézményvezeto
gyakorléja: Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja: Intézményvezetd
Kozvetlen Intézmén £
vezetoje: YVEZELo neve

Ellatando feladatok:
= A

tanév tantargyfelosztas és az 6rarend szerinti tandrai

foglalkozasokra valo felkésziilés, azok megtartasa

Feladat és hataskore:

Javaslatok Tanar/tanitd esetén

ezért ehhez ill6

Altaldnos szakmai feladatok
» A pedagdgus munkajat az iskolai SZMSZ a Pedagdgiai Program szem el6tt tartasaval
széleskor(i modszertani szabadsaggal, az intézményvezetdnek vagy az SZMSZ szerinti
vezetd altalanos iranyitasa és ellendrzése mellett végzi.
» A pedagdgus az intézményben és azon kiviil is valamennyi sziild el6tt hivatalos személy,

magatartast kell tanusitania.

e 3 A megfeleld rész

aldhuzando.
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A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézményi dokumentumok elkészitésében,
gyakorolja a nevel6testiilet tagjaként megilletd jogait.

Tovabbképzésben vesz részt a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Munkahelyére idOben, a tanitasi 6raja vagy foglalkozasa el6tt 15 perccel érkezik.
Adminisztracios munkajat pontosan, hataridére, az iskolai dokumentumokban
meghatarozottak szerint végzi (napld, tajékoztatd flizet, félévi, év végi statisztika).
Adminisztracios munkdja soran betartja a kovetkezOket: Az elektronikus napldban,
bizonyitvanyban, anyakdnyvben a rontast zaradékolassal kell javitani.

A tanuldk osztalyzatait és értékeléseit az elektronikus napléban és az intézmény altal a
szllok szamara hasznalt tajékoztatasi formaban (ellen6rzé konyv, tajékoztatd filizet)
folyamatosan vezeti. Az iskolai munka folyamatossaganak és zavartalansaganak
érdekében a torvényben meghatarozottak szerint helyettesitésre kotelezheto.
Amennyiben munkajat betegsége, vagy varatlanul felmeriilt alapos indok miatt a
megszabott idében nem tudja megkezdeni, errdl az intézményvezet6t, vagy helyettesét
id6ben értesiti. Tavolmaradas esetén - a szakszer(i helyettesités érdekében - a sziikséges
dokumentumokat /tankonyv, tanmenet/ id6ben a helyettesitd rendelkezésére bocsatja.
Leltari felel0ssége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi felelésséggel tartozik.
A tanévre vonatkozd itemterv alapjan a leltarozasban részt vesz.

Elvégezi mindazon a munkakérén kivil es6, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri
feladatokat, amellyel az intézményvezeto, illetve az altala kijelolt vezeté megbizza

Szakmai feladatai:

Munkajat tanmenet szerint végzi, amit évente az osztalynak megfeleléen aktualizal. A
munkatervben meghatarozott hataridére késziti el, melyet a jévahagyassal megbizott
személlyel engedélyeztet. A tanmenet alapja az iskola helyi tanterve.

Ugyeleti munkajat az iskolai dokumentumokban meghatarozott mddon latja el. 0 Az
ligyeletet az ligyeleti rend szerint beosztott neveldk latjak el. 0 Ugyeleti munkajat 7:20-
kor kezdi és az drakozi szlinetekben folyamatosan latja el

Az elsO tanitasi napon tiz-,baleset- és munkavédelmi oktatast tart az osztalyanak, a
tajékoztatd fiizetbe beiratja és alairatja a tanuldkkal.

Osztalykirandulas, erdei iskola, iskola éplleten kiviili foglalkozasok el6tt balesetvédelmi
oktatast tart, aldiratja a jegyzokonyvet a tanuldkkal.

Részt vesz az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitdsaban. (Unnepélyek,
megemlékezések, sport- szabadidds és egyéb tevékenységek).

Tamogatja a DOK munkajat.

Részt vesz a tankonyvek kivalasztasaban, tankonyvlistajat hataridore dsszedllitja, leadja.

Az utolso tanitasi ora, illetve a délutani foglalkozasok utan gondoskodik arrdl, hogy a
tanuldk rendben hagyjak a tantermeket.

Tanuldi baleset estén az SZMSZ-ben leirtak szerint jar el.

Rendszeresen tajékoztatja a sziilbket és a tanuldkat az Gket érintd kérdésekrdl. Sziiloi
értekezletet, fogado orat tart az éves munkaterv szerint.

Felkészil a tandrakra, foglalkozasokra, el0késziti azokat.

A tanuldk sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

Iranyitja és értékeli a gyermekek, tanuldk munkajat, mindsiti a teljesitményiiket.

A tanulok flizeteit, munkafiizeteit rendszeresen ellendrzi.

A témazaro felméréseket idoben jelzi a tanuldknak.

A hazi feladatokat rendszeresen ellen6rzi, az esetleges hibakat kijavitja, vagy a kozos
ellendrzés soran a tanulokkal kijavittatja.

A tantargyi témazaré felméréseket a szaktanar 1 évig koteles megdrizni.

Fejleszti a hatranyos helyzet(i tanuldkat, gondozza a tehetségeket.

Osztalyaban a tantargyfelosztason meghatarozott tantargyakat tanitja.

Napi rendszerességgel megbeszéli és kialakitia a legfontosabb napi feladatokat az
osztalyaban tanitdé nevelOkkel, és a napkozis/egész napos iskolai munkarendnek
megfelel6en egyeztet az aznapi tevékenységekrdl.
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Torvény adta joganal fogva a tanitdshoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant
taneszkozoket és moddszereket. Valasztdsa soran tekintettel kell lennie arra, hogy
munkajaval a nevelGtestiilet altal kialakitott pedagdgiai koncepcidt szolgalja. A felelds
taneszk6z és mddszervalasztas feltétele, hogy a tanitd megismerje a rendelkezésre alld
tanitdsi programokat és eszkozoket. Folyamatos onképzéssel kell tajékozddnia az Uj
szakmai torekvésekrol. Mindezek érdekében konzultdl a szakmai munkakozossége
vezetojével.

Tanoraira és tandran kivili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
tanuldknak az életkori sajatossagoknak megfelel6 foglalkoztatasara, a maodszertani
innovaciora, a rendelkezésre allé id6 optimalis kihasznalasara.

Tandrai munkdjat a tanuldk adottsagainak, haladasi tempdjanak megfelelen
differencidltan szervezi. A lemaradd tanuldk szamara felzarkdztatd foglalkozasokat
szervez, egyéni segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat.

Szilkség esetén a fejlesztépedagdgussal egylitt — szakért6i bizottsagi vizsgalatot
kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanuld a képességeinek megfeleld
intézményben folytathassa tanulmanyait.

Gondot fordit a tehetséges tanuldk megfelel6 foglalkoztatdsara is, amit a tandrai
differencialason kiviil egyéni tehetséggondozé foglalkozas illetve tanulmanyi versenyekre
vald felkészités formajaban is megtehet.

Gondoskodik arrdl, hogy minden tanuldé — ha kiilonbdz6 itemben is — elsajatitsa a helyi
tanterv kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld
ismereteket.

A tanuldk tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldali szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszk6zok helyes
tarolasarol, épségének megOrzésérol.

Rendszeresen ellen6rzi és értékeli a tanuldk tanulmanyi munkajat annak figyelembe
vételével, hogy az értékelés az életkori sajatossagoknak megfeleld, motivald hatasu
legyen. Az értékelésben torekszik az irasbeli és szobeli formak egyensulyanak
megtartasara. A kotelez6 irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal egyitt
értékeli.

Tanitasaban kiemelten kezeli a szdbeli és irasbeli kommunikativ képességek, valamint a
Nat kulcskompetenciak komplex fejlesztését.

A tanuldk személyiségfejlesztését a tanitds-tanulds folyamataban tervszerlen végzi.
Feladata a tanuldk minél alaposabb megismerése, amit allandd, tudatos megfigyeléssel,
valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, sziikség szerinti csaladlatogatasokkal és
kilonbozo vizsgalatok segitségével érhet el.

A tanulokat az iskolai élet szabdlyainak betartasara neveli, megismerteti velik az iskola
hazirendjét.

Biztositja tanuldi szamara, hogy nyugodt Iégkérben, tiirelmes, elfogadd kdrnyezetben
fejlodjenek.

A tanulds megszerettetésére, a szellemi er6feszitésekben rejlé Oromforrasok
felfedeztetésére, a tanuldk spontan érdeklédésének fenntartasara, fejlesztésére torekszik
munkaja soran.

Felelds azért, hogy a tanuldk tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges
korilmények kozott kikapcsolddhassanak, jatszhassanak, megfeleld idot toltsenek szabad
levegdn valé mozgassal is.

Egyéb foglalkozasok keretében tandran kiviili szabadidés foglalkozasokat szervez a
tanuldk életkoranak, igényeinek megfeleléen.

A tanitdsi 6rdkon és az egyéb foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanuldk
A kozos iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi
viselkedés szabalyait.

Tiszteli a tanuld emberi méltdsagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuldktol is.
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Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett
gyermekek segitésérdl. Ha sziikségesnek latja, hatdsagi intézkedést is kezdeményez
(rendszeres iskolaba jarasra valo felszdlitds, feljelentés, segélyezés, étkezési és
tanszerellatas, gyamigyi intézkedés stb.).

Egyuttmd{kodik a gyermekvédelmi feladatokat ellatd iskolai alkalmazottal. [ Részt vesz az
altala tanitott tanuldkat érintd sziilGi értekezleteken, osztalyozd értekezleteken,
esetmegbeszéléseken, problémamegoldd férumokon, évfolyam- illetve osztalyszintli
megbeszéléseken.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az egyes
tanuldkat érint6 — kérdésrél rendszeresen tajékoztatja. A tanuldk elémenetelérdl szol6
mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a tajékozatd filizetbe. A
munkatervben meghatarozott idok6zonként sziilGi értekezletet, fogadddrat tart.
Tajékoztatja a szliloket az iskoldban haszndlatos taneszk6zokrol, sziikség szerint részt
vesz a tankdnyvek kiosztasaban, meghatarozza a sziikséges flizetek és iréeszkdzok korét.
SzervezOmunkat végez a sziil6i szervezet megalakitasaban. Az arra alkalmas és vallalkozd
szllloket bevonja a tanulmanyi munka és a szabadidOs foglalkozasok, kirandulasok,
taborozasok megszervezésébe.

A sziiloket tajékoztatja az iskola pedagdgiai programjardl, hazirendjérdl, az iskolai
értékelési rendszerrdl. (1 A tanitd, mint a neveldtestiilet tagja részt vesz a nevelGtestiilet
dontéseinek meghatarozasaban, kotelessége az értekezleteken, koz0s iskolai
rendezvényeken vald részvétel.

Az iskolai Unnepélyek méltd megtartasahoz osztalya megfeleld felkészitésével — a
megbeszéltek szerint a tanuldk életkoratdl fliggden misorok betanitasaval — jarul hozza.
Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, lgyeletesi és
helyettesitési teenddk ellatasa.

Munkajanak megkezdése el6tt 15 perccel kételes megjelenni az iskolaban, illetleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrévidebb idon belll értesiti
feletteseit és a tanitasi anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a
helyettesités szakszer(iségéhez.

Sziikség szerint kapcsolatot tart az 6vodaval valamint a felsé tagozaton tanité kollégaival.
1 Szakmai munkakdzdsségében aktivan részt vesz a szervezett 6nképzésben, kihasznalja
az iskola altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

Munkak6zosségével egyiitt alkotd munkat vallal az iskola programjainak kialakitasaban.
Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban
szervezi.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds feladatai:

Segiti és Osszefoglalja az intézmény pedagdgusainak gyermek- és ifjusagvédelmi
tevékenységét.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi
valtozasokat, és ezekre felhivja a nevelbtestiilet tagjainak a figyelmét.
Gyermekvédelmi munkajat oOnképzéssel és a szakirodalom tanulmanyozasaval
folyamatosan fejleszti.

Az illetékes jegyzOvel tortént egyeztetés alapjan nyilvantartja a veszélyeztetett, a
hatranyos helyzet(i, a halmozottan hatranyos helyzetd, a beilleszkedési, magatartasi,
tanulasi nehézségekkel kiizd6 tanulokat.

Minden tanév elején tajékoztatja a sziilOket és a tanuldkat sajat tevékenységérdl,
feladatairdl és arrdl, hogy milyen jellegl problémakkal mikor és hol kereshetik fel.
Tajékoztatja a szilil6ket és a tanuldkat arrdl, hogy problémaikkal az iskolan kivil milyen
gyermekvédelmi feladatokat ellatd intézményeket kereshetnek fel. Az iskolaban tanuldk
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és a szllok altal jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellatd
intézmények cimét, illetve telefonszamat.
» Figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos palyazatokat és lehet6ség
szerint részt vesz a palyazatokon.
» A veszélyeztetett, a hatranyos helyzeti, a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi
nehézségekkel kiizd6 tanuldkkal kapcsolatos feladatai a kdvetkezokre terjednek ki:
o Az ilyen jellegli problémakkal kiizdd tanulok feltarasa, nyilvantartasa.
o Csaladlatogatasok alkalmaval, a tanuldk csaladi kornyezetének megismerése

Tanulmanyi eredményiik, magatartasuk és mulasztasaik figyelemmel kisérése.
Figyelemmel kiséri és segiti palyavalasztasukat.

Szilkség esetén védo-ovointézkedéseket javasol, és kozremiikodik ezek
megvaldsitasaban.

» Minden tanév elején az iskolai munkaterv részeként elkésziti az iskola gyermekvédelmi
munkatervét.

« A tudomasdra jutott bizalmas informacidkat megérzi, a tanuldkkal kapcsolatban
barminema informaciét csak a munkakori leirdsban rogzitett korben szolgaltathat ki.

« A bizalmas szil6i kozléseket a pedagogiailag sziikséges mértékben tarja a
pedagdgusok elé.

*  Munkajardl minden félév végén és évvégén irasban dsszefoglalot készit, és ezt ismerteti
a nevelGtestiilettel.

* Munkdjat az intézmény intézményvezetSjének utasitasai alapjan végzi. A
gyermekvédelemmel kapcsolatos intézkedéseirdl rendszeresen tajékoztatia az
intézmény vezetdjét.

» Rendszeres kapcsolatban kell allnia az illetékes Gyermekjoléti Szolgalattal, Kozség
Polgarmesteri Hivataldval. Gyermekbantalmazas védelme, vagy egyéb pedagdgiai
eszkozokkel meg nem sziintethetd, veszélyeztetd tényez6 megléte esetén
haladéktalanul értesiti a Gyermekjoléti Szolgalat csaladgondozdjat. Részt vesz az altala
tartott esetmegbeszéléseken.

A tantargyfelosztas és az orarend szerinti tandérai foglalkozasokra valo
felkésziilés, azok megtartasa
- atantargyhoz kapcsolddd ismeretek targyilagos és sokoldall kozvetitése megfeleld
mddszerekkel,
- értékeli a tanuldk munkajat,
- elvégzi a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos adminisztracids tevékenységeket.

Zaradék:

A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a kdzalkalmazottak jogallasarol
szold 1992. évi XXXIII. torvény 39.§ (2) bekezdésében foglaltaknak megfelelen. A
munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakérhdz kapcsolodd eseti feladatokat
is.

A munkakori leiras érvényessége: év augusztus 31.
Nagyfiiged, datum
A munkakori leirast kiadta:
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Intézményvezet6

Az alabbi munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem,
azt magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Nagyfiiged, datum

Kozalkalmazott
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Munkakaori leiras: iskolatitkar

Intézmény logdja

Munkakori leiras

Intézmény megnevezése:

Intézmény cime:

Kozalkalmazott neve:

Munkakor megnevezése:

FEOR szama:

Kinevezés datuma

iskolai végzettsége, képzettsége:

Munkavégzés helye: Munkaid6, munkarend*:

Heti munkaidd:40 dra

A munkaltatoi Kinevezési jogkor gyakorldja: Tankerdileti
jogkor intézményvezeto
gyakorléja: Egyéb munkaltatdi jogkor gyakorldja: Intézményvezetd

Kozvetlen
vezetodje:

Ellatando feladatok:

Altalanos szakmai feladatok

A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulé feladatokat a titkar részben 6nallé munkaval,
részben vezetGi, vezetbhelyettesi iranyitassal oldja meg.

Elldtja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolddo levelezési, gépirasi,
illetve szdvegszerkesztési feladatokat.

Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittm{ikodik a sziilokkel.

Részletes szakmai feladatok

Gépirasi, szovegszerkesztbi és levelezési feladatok - Feladatellatasa soran megfeleléen
alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.

Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztGi és
tablazatkezelGi alapismereteket.

Informatikai feladatainak ellatasa soran a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.
Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.

Kezeli az ugyiratokat, betartva az (igyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi
szabalyokat.

4 A megfeleld rész aldhuzandé.
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= Elldtja a postazasi feladatokat. Ennek keretében kezeli a bélyegeket, a bélyegek
elszamolasat elkésziti. - Kezeli a szakmai folydiratokat, kozlonyoket, egyéb szakmai
kiadvanyokat.

= Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat.

= Intézi a tanuldk adminisztraciés jellegld Ggyeit. Titkari feladatok Ellata az
adminisztracids, szervezési munkakat.

= Feladatelldtdsa soran alkalmazza: - a kommunikacidés alapismereteket, - az
irodatechnikai alapismereteket, - a protokoll szabalyait.

= Elldtja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

= Kezeli az oktatas dokumentacidit és eszkozeit.

= Kdzrem(ikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

= Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatokat lat el,
betartva az adatkezelési szabalyokat

= Kozrem(ikodik a pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, és
kiadasi feladatokban.

= Elldtja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat.
Gondoskodik az igazolvanyok Orzésérdl.

= Tankonyvekkel kapcsolatos feladatai

= Az intézményvezet0 utasitasara ellatia a tankonyvmegrendeléssel, a tankdnyv
kiosztassal kapcsolatos egyes feladatokat.

= Kozrem(ikodik a tanlgyi nyilvantartasok vezetésében ellatja az érkezO, tavozd
tanuldkkal kapcsolatos adminisztracids tevékenységet

= Gondoskodik arrdl, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

= Nyilvantartja a tanuldk igazolasait (iskolavaltozas, iskolalatogatasi igazolas, stb.)

= Kozrem(ikodik az oktdber 1-i statisztika elkészitésében.

= Részt vesz a tanév elGkészitésében, lezarasaban: osztalyozd és javitd vizsgak
szervezésében, adminisztracids teenddiben.

= Intézi az elsO osztalyosok beiratasat.

= Tovabbitja a végz0s tanuldk jelentkezési lapjait.

= Egylttm(ikddik az iskolaorvossal, fogorvossal és védondvel.

Felelosségi Kor
e FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Felelosségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hataridore torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;

e A vezetGi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

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

e A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak elGirastol eltérd
hasznalatdért, elrontasaért, -

e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

78




Zaradék:

A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehaitani, a kdzalkalmazottak jogallasardl
sz0ld 1992. évi XXXIII. torvény 39.§ (2) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen. A
munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérO alapvet6 feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakérhdz kapcsolodd eseti feladatokat
is.

A munkakori leiras érvényessége: év augusztus 31.
Nagyfiiged, datum
A munkakori leirast kiadta:

Intézményvezet6

Az alabbi munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem,
azt magamra nézve kotelezének ismerem el.

Nagyfiiged, datum

Kozalkalmazott

79




Munkakori leiras: pedagogus asszisztens

Intézmény logdja

Munkakori leiras

Intézmény megnevezése:

Intézmény cime:

Kozalkalmazott neve:

Munkakor megnevezése:

FEOR szama:

Kinevezés datuma

iskolai végzettsége, képzettsége:

Munkavégzés helye: Munkaido, munkarend®:

Heti munkaidd: 40 6ra

A munkaltatoi Kinevezési jogkor gyakorldja: Tankerdleti
jogkor intézményvezeto

gyakorléja: Egyéb munkaltatdi jogkor gyakorldja: Intézményvezet6
Kozvetlen Intézmé t5

vezetéje: ntézményvezet6 neve

Ellatando feladatok:
Javaslat pedagodgiai asszisztens feladatokra

FO feladata:

Gyerekekkel vald kdzvetlen foglalkozasok ellatasa ezen beliil a tanuldk felligyelete,
kisérése, szabadidds foglalkoztatasa.

A tanitas — tanulas eszkozeinek elOkészitése, pedagdgus munkajanak segitése.

A tandrak alatt a tanitd/ tanar Utmutatasa alapjan végzi a feladatat.

Szervezi, felligyeli a tanuldcsoport étkezéseit, ligyel a személyi és koérnyezeti
higiénés szabalyok betartasara, a helyes szokasok kialakitasara.

A tanuldk kiséri iskolan kivdli helyszinekre (Pl.: bejard tanuldk buszhoz vald kisérése,
orvosi, fogorvosi vizsgalatra, nevelési tanacsadodba, Uszasoktatasra valo kiséret).

Az 6rakozi sziinetekben jatékok kezdeményezésével, szervezett testmozgassal
(gimnasztika, labdajatékok, stb.) felligyeli a rendet.

Ebéd utan a tanulasi id6 kezdetéig a szabadban gondoskodik a rabizott tanuldk
szervezett foglalkoztatasarol: gimnasztika, labdajatékok, stb.

A délutani tanulasi id6 alatt a napkozis neveld Utmutatasaval egyénileg foglalkozik a
tanulokkal vagy foglalkoztatja a hazi feladattal elkésziilt gyermekeket.
Rendszeresen egyeztet a tanitétoval /tandarral a tanuldk fejlédésérdl,
magatartasukrdl, az eredményekrol.

e 5 Amegfelel6 rész alahuzandé.
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e Aktivan részt vesz az iskolai programok el6készitésében és szervezésében, az
intézményi rendezvényeken segiti a programok megvaldsitasat.

e Részt vesz a sziilGi értekezleteken, a munkatervi fogadddrakon.

e Sziikség szerint megbizassal ellatja a téli, tavaszi, nyari napkozis és tabori
felligyeletet, és ott gondoskodik a gyerekek foglalkoztatasarol.

e Vezeti a szilkséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos
adminisztraciot.

e Részt vesz az intézmény baleset megel6zési munkajaban.

Felelosségi Kor
e Személyesen felelOs a felligyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis
épségéért.
e Felel0ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Felel6sségre vonhato:
e Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;
e A vezetGi utasitasok igénytdl eltér6 végrehajtasaért,
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,
e A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak elbirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért, «— A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a kdzalkalmazottak jogallasarol
szold 1992. évi XXXIII. torvény 39.§ (2) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen. A
munkakori leirds csak a rendszeresen visszatér0 alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakérhdz kapcsolodo eseti feladatokat
is.

A munkakori leiras érvényessége: év augusztus 31.
Nagyfiiged, datum
A munkakori leirast kiadta:

Intézményvezetd

Az alabbi munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem,
azt magamra nézve kotelezének ismerem el.

Nagyfiiged, datum

Kozalkalmazott
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Munkakori leiras: karbantarto

Intézmény logdja

Munkakori leiras

Intézmény megnevezése:

Intézmény cime:

Kozalkalmazott neve:

Munkakor megnevezése:

FEOR szama:

Kinevezés datuma

iskolai végzettsége,

képzettsége:

Munkavégzés helye:

Munkaid6, munkarend®:
Heti munkaid6: 40 éra

A munkaltatoi
jogkor
gyakorléja:

Kinevezési jogkor gyakorldja:
intézményvezeto
Egyéb munkaltatdi jogkor gyakorldja:

Tankerdleti

Intézményvezet6

Kozvetlen
vezetodje:
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A karbantartd feladata, kotelessége az iskolai nevel6-oktatd munka technikai szint(i
segitése, a korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.

A tanitas megkezdése el6tt bejarja az iskolat, nincs-e sziikség valahol hiba elharitasara.
Ellen6rzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem igényl6
hibakat.

Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetGjének.

Rendszeresen ellendrzi a nyilaszardk allapotat, a kisebb javitasokat elvégzi.

Rendben tartja, illetve rendszeresen ellen6rzi az épiilet zarasara szolgald kulcsokat,
hidny esetén jelez az iskola intézményvezetdjének.

Zarak, kilincsek, izzok, neoncsovek, biztositékok, konnektorok, kapcsolok cseréjét
elvégzi.

Az iskola berendezésének allapotat rendszeresen ellendrzi, a javitasokat elvégzi.
(padok, székek, stb.).

Rendben tartja az iskola kornyékét.

Téli idében az iskola el6tti jardan a havat feltakaritja és felsdzza.

Naponta, reggel vagy este a nagy szeméttaroldkat kidriti.
A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégzi a munkakdrében fel nem sorolt, de a
flitéshez, karbantartashoz tartozo feladatokat, amelyekkel az iskola vezet6i megbizzak.

Felel6sségi Kor

e FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;

e A vezetGi utasitasok igénytdl eltér6 végrehajtasaért,

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

e A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak el6irastol eltérd
hasznalatdért, elrontasaért,

e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a kdzalkalmazottak jogallasardl
szold 1992. évi XXXIII. torvény 39.§ (2) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen. A
munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérO alapvetO feladatokat, kotelezettségeket

tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakdrhoz kapcsolddé eseti feladatokat

A munkakori leiras érvényessége: év augusztus 31.
Nagyfiiged, datum

A munkakori leirast kiadta:
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Intézményvezetd

Az aldbbi munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem,
azt magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Nagyfiiged, datum

Kozalkalmazott

84




Munkakori leiras: takarito

Intézmény logdja
Munkakori leiras

Intézmény megnevezése:

Intézmény cime:

Kozalkalmazott neve:

Munkakor megnevezése:

FEOR szama:

Kinevezés datuma

iskolai végzettsége, képzettsége:

Munkavégzés helye: Munkaid6, munkarend’:
Heti munkaid6: 40 éra

A munkaltatoi Kinevezési jogkor gyakorldja: Tankerileti
jogkor intézményvezeto

gyakorléja: Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja: Intézményvezetd
Ko6zvetlen

vezetodje:

Ellatando feladatok:

Intézményvezetd kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritasi munkalataiban

e Napi gyakorisaggal kitakaritia a terliletéhez tartozd tantermeket, padldzatukat
felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat.

e Napi gyakorisaggal tisztitia a villanykapcsolokat, fertGtleniti az ajtdkilincseket és
tertiletéhez tartozo szamitégépek billentylizetét.

e Napi gyakorisaggal takaritja a tanul6i és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili
esetben az asztalok lapjat fert6tleniti.

e Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket.
A tanuldk iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat.
Mindennem(i olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
allandd tisztan tartasat

e VezetGi utasitasra a takaritdgéppel végez folyosoi nagytakaritast.
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e Kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgy(jté edényzet
rendszeres Uritése, tisztitasa
porszivozza a szOnyegeket.
Sziikség szerint 6ntozi a tanteremben és a folyosdn lévo viragokat.

e Nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyoséteriiletének
surolasat, a fliggdonyok mosasat, a padok és falburkoldk surolasat.

e A nagytakaritasok id0szakaban — a tobbi takaritdval kdzosen — az intézményvezetd
utasitdsa szerint az egész épiletben elvégzi az ablakok tisztitasat, fliggonymosast,
ajtdk, csempék lemosasa.

e A nagytakaritasok alkalmaval — az intézményvezet0 utasitasa szerint — a szokasosnal
alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak.

e A hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség
esetén az intézményvezetének.

Felelosségi Kor
e FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Felelosségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hataridore torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;

e A vezetGi utasitasok igénytdl eltér6 végrehajtasaért,

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

e A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak elGirastdl eltérd
hasznalataért, elrontasaért, - A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a kodzalkalmazottak
jogallasardl széld6 1992. évi XXXIII. torvény 39.§8 (2) bekezdésében foglaltaknak
megfeleléen. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kivil el kell latnia a munkakorhoz
kapcsolddo eseti feladatokat is.

A munkakori leiras érvényessége: év augusztus 31.

Nagyfiiged, datum
A munkakori leirast kiadta:

Intézményvezetd

Az aldbbi munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem,
azt magamra nézve kotelezOnek ismerem el.
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Nagyfiiged, datum

Kozalkalmazott
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