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1. 1. Altalanos rendelkezések

(Az Nkt. 25. § (1), 48. § (4) a); EMMI rend. 121. § (7), 122. § (9) bekezdései alapjan)

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat
célja, jogszabalyi alapja

A Szervezeti és miikodési szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatarozza a
Monori Ady Uti Altalanos Iskola szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsé rendjét,
a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabdly nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ az intézmény pedagogiai
programjaban megfogalmazott cél-és feladatrendszer tevékenységeinek és folyamatainak
Osszehangolt, racionalis €s hatékony megvalosulasat szabalyozza, ily modon lehetévé téve a
kozneveléssel kapcsolatos jogszabalyokban foglaltak érvényre jutasat, az intézmény jogszeri
miikodésének biztositasat, a tanuldi jogok érvényesiilését, valamint a sziil6k és pedagodgusok
kozotti kapcesolat erdsitését.

1.2. A szervezeti és miikddési szabadlyzat
személyi, targyi és idobeli hatdlya

A szervezeti €s miikodési szabalyzat, valamint a mellékletét és fiiggelékét képezo egyéb belsd
szabalyzatok, igazgatoi utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve
kotelezo érvényu.

o Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartisa és megtartatasa feladata és
kotelessége az iskola vezetdinek, pedagdgusainak, alkalmazottainak és minden, iskolankkal
tanuloi jogviszonyban all6 tanulonak. A benne foglaltak megtartasa azoknak is kotelessége,
akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, részt vesznek feladatainak megvalositasaban, vagy
igénybe veszik, hasznaljak létesitményeit, eszkozeit.

o A Szervezeti és miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek
kozos érdeke. Célunk, hogy minden iskolai életet érintd tevékenységiink legyen dsszhangban
értékeink megvédeésére tett elképzelésiinkkel.

e A Szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasi idopontjaval 1ép hatalyba és
hatarozatlan iddre szol. Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény el6zd
szervezeti €¢s miitkodési szabalyzata.

1.3. Hivatkozott hatalyos jogszabalyok

e Nkt.: 2011. évi CXC. térvény — a nemzeti kdznevelésrol

e EMMI Rend.: 2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet — a nevelési-oktatdsi intézmények
miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

e Puétv.: 2023. évi LII. térvény — a pedagdgusok 1y életpalyajarol

e Vhr.:401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet — a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023.
évi LII. torvény végrehajtasarol



o Iratkezelési rend.: 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet — a kozfeladatot ellaté szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl

e Mt.: a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény

e Ptk.: a polgari torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény

e Nemdohanyzék védelmérol szolé jogszabalyok: 1999. ¢évi XLII. térvény — a
nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazéasanak
egyes szabdlyairol; a 2012. évi CXXXIV. torvény — a fiatalkorGak dohanyzasanak
visszaszoritasarol és a dohanytermékek kiskereskedelmérdl

e  OKM rendelet: 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a
polgari védelem agazati feladatair6l

e NM. rend.: 26/1997. (IX. 3.) NM. rendelet — az iskola-egészségligyi ellatasrol

e Panasztorvény: 2023. évi XXV. torvény a panaszokrol és a kozérdekii bejelentésekrol,
valamint a visszaélések bejelentésével dsszefiiggd szabalyokrol.

1.4. A Szervezeti és miikédési szabalyzat
elfogaddsanak rendje, jovahagyadsa,
elérhetdsége

Az intézmény SZMSZ-ét a Monori Ady Uti Altalanos Iskola igazgatdja késziti el a
nevelOtestiilet bevonasaval. Az Intézményi Tanacs, az Iskolaszék és a Didkdnkorményzat
véleményezési joggal rendelkezik. Az SZMSZ-t fenntartonk, a Monori Tankeriileti Kézpont
hagyja jova.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybe I1épéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges. A SZMSZ nyilvanos
dokumentum, megtekinthetd az iskola hivatalos honlapjan, illetve az igazgat6 iroddjaban.

1.5. A Szervezeti és miikédési szabdlyzat
feliilvizsgalata, médositdsa

Az igazgatd a nevelOtestlilet bevondsaval a SZMSZ-t sziikségesség esetén, illetve
jogszabalyvaltozas esetén feliilvizsgélja, és elvégzi a sziikséges modositasokat.

2. Az intézmény alapadatai,



jogallasa, feladatai

2.1. Az intézmény alapadatai

Intézmény hivatalos neve: Monori Ady Uti Altalanos Iskola

OM azonositdja: 037758

Intézmény székhelye: 2200 Monor, Ady Endre u. 48-52.

Szervezeti egységkod: PE0201

Az intézmény szervezete: Szervezetileg egyetlen 6nallo intézmény, tagintézménnyel
nem rendelkezik

Szakmai alapdokumentum kelte: 2023. szeptember 1.

Az intézmény alapitasanak éve: 1991/2007-Ady Uti Alt. Iskola/2013
Intézmény telefonszama: 06/29-613-670

E-mail cim: adysuli.monor@gmail.com

Honlap cim: www.adymonor.hu

2.2. Az intézmény jogdllasa

Alapito szerve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere

Alapit6é Székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u. 3.

Intézmény fenntartdja: Monori Tankeriileti Kozpont

Fenntarto székhelye: 2200 Monor, Pet6fi Sandor u. 28.

Fenntarto torzskonyvi azonositoé szama: 835310

Az intézmény jogallasa: Jogi személyiségli szervezeti egység, onalld gazdalkodas nincs

2.3. Az intézmény tevékenységei, feladatok

Koznevelési alapfeladat:
A feladatellatasi hely maximalisan felvehetd tanuldlétszama az intézmény mindenkori szakmai
alapdokumentumaban keriil meghatarozasra.

altalanos iskolai nevelés-oktatas

nappali rendszerti iskolai oktatas

also tagozat, felsd tagozat

1. évfolyamtol 8. évfolyamig

a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl

tanulok nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, egyéb pszichés zavarral kiizdok, értelmi
fogyatékos-enyhe értelmi fogyatékos)

integracios felkészités
napkozi
tanuloszoba


http://www.adymonor.hu/

J iskolai konyvtar
A feladatellatast szolgalo vagyon é€s a felette valo rendelkezés €és hasznalat joga:

e Az intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog.
e A fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2.4. Az intézmény miikédési rendjét meghatdrozo szakmai
dokumentumok és azok nyilvanossdaga

2.4.1. Az intézmény alapdokumentumai

A torvényes miikddést az alabbi dokumentumok hatarozzék meg:
Szakmai alapdokumentum

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Pedagogiai Program
Hazirend

A Szakmai alapdokumentum

A Szakmai alapdokumentum foglalja 6ssze a miikodés legalapvetobb kereteit: a felvehetd
maximalis tanul6létszamot, az intézmény alapfeladatait, a fenntartd és az intézmény jogkorét.
A Szakmai alapdokumentum nyilvanos, megtekinthetd az Oktatdsi Hivatal (www.kir.hu)
honlapjan.

A Pedagdgiai Program

Az intézmény Pedagogiai Programja tartalmazza és meghatarozza:

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

o a nevelés és oktatas céljat, konkrét feladatait, az intézmény helyi Oratervét és tantervét.
. az egyes évfolyamokon a képzés anyagat, idotartamat és a kovetelményeket, a
magasabb évfolyamra Iépés feltételeit.

J a szamonkérések formait, a ndvendékek értékelésének és mindsitésének szempontjait
és modjat.

. a képességek kibontakoztatdsanak és fejlesztésének modjait.

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

. az iskola nevelési programjat.
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A Hazirend

A Hazirend allapitja meg a jogszabalyokban meghatarozott tanul6i jogok és kotelességek
gyakorlasaval, az iskolai tanul6éi munkarenddel, a tanérai és tanoran kiviili foglalkozasokkal,
az iskola helyiségei és az iskoldhoz tartozo teriiletek hasznalatdval kapcsolatos helyi
szabalyokat. A Hazirendbe foglalt eldirasok célja biztositani az iskola torvényes miikodését, az
iskolai nevelés és oktatas zavartalan megvalositasat, valamint a tanulok iskolai k&zosségi
¢letének megszervezeését a hatalyos jogszabalyok alapjan.

2.4.2. Az iskola miikodési rendjét meghatarozo6 egyéb dokumentumok

. Eves Munkaterv

. Koételezden hasznalandé taniigyi nyomtatvanyok

J Munkatigyi dokumentaciok, munkakori leirasok

o Intézményi kozzétételi lista

J Az intézmény honlapjan publikélt dokumentumok

o Nyilvantartott és kezelt pedagdgiai-szakmai és ligyviteli dokumentéciok kore (mérések,
értékelések anyagai)

. Statisztikai adatallomanyok

. Hivatalos feljegyzések, jegyzOkonyvek: vizsgak, mindsitések, tanfeliigyelet adatai (a
titkarsagon iktatva)

. Egyéb ellendrzések dokumentumai (a titkarsagon iktatva)

. Megallapodasok, szerzodések, palyazati dokumentaciok (a titkarsagon iktatva)

o Gyermekek, tanulok fejlddésével kapcsolatos szakvélemények, intézkedések (SNI,

BTMN szakvélemények, felmentések)

Az iskola miikodését meghatarozo egyéb szabalyzatok

Munkaidd-nyilvantartas helyi rendje (megtalalhat az igazgatoi irodaban)
Gyakornoki Szabalyzat (megtalalhat6 az igazgatoi irodaban)

Kulcskezelési szabalyzat (megtalalhat6 az igazgato6i irodaban)

Hivatali telefonhasznalati szabalyzat (megtalalhat6 az igazgat6i iroddban)
Panaszkezelési szabalyzat (megtalalhatdé az intézmény hivatalos honlapjan és az
igazgatoi irodaban)

Iratkezelési szabalyzat (megtalalhat6 az igazgatdi irodaban)

Adatkezelési Szabalyzat (megtalalhatd az intézmény hivatalos honlapjan és az
1gazgatoi irodaban)

Belso ellendrzési szabalyzat €s onértékelési szabalyzat (megtalalhaté az igazgatoi
irodaban)

Tlizvédelmi szabalyzat (megtalalhato az igazgatoi iroddban)

Diakigazolvanyok igénylésének rendje (megtalalhatd az igazgatoi irodaban)

A pedagdégus munkakorben alkalmazottak teljesitményértékelésének rendje
(megtalalhat6 az igazgatdi iroddban)

Az ,Ev pedagogusa dij” odaitélésének szabalyzata (megtalalhato az igazgatoi
irodaban)
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Szervezeti és milkddési szabalyzatok:

e Iskolai konyvtar Szervezeti és miikodési szabalyzata (megtalalhaté az igazgatoi
irodaban)

e Intézményi Tanacs Szervezeti és miikodési szabalyzata (megtaladlhato az igazgatoi
irodaban)

e DOK Szervezeti és miikddési szabalyzata (megtalalhato az igazgatéi irodaban és a
DOK vezetd pedagogusnal)

e SZMK Szervezeti ¢s mikodési szabalyzata (megtalalhatd az igazgatdi irodaban)

e Iskolai Sportkdr Szervezeti és miikdodési szabalyzata (megtalalhatdé az igazgatoi
irodaban)

2.4.3. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

J Az SZMSZ, a Hazirend és a Pedagdgiai Program, valamint az intézmény éves
Munkaterve nyilvéanos, azt barki megtekintheti:

. az igazgatdi irodaban ¢és az iskola konyvtardban

. az iskola honlapjan

J az Oktatasi Hivatal honlapjan talalhato kozzétételi listaban: www.kir.hu

2.5. Az intézmény adltal hasznalt bélyegzok, valamint a
haszndlatara jogosultak kore

Az intézmény hosszi bélyegzdjének felirata: Monori Ady Uti Altaldnos Iskola 037758 2200
Monor, Ady Endre u. 48-52.

Az intézmény korbélyegzdjének felirata: *Monori Ady Uti Altalanos Iskola* 2200 Monor, Ady
Endre Gt 48-52. (a bélyegzd kdzepén Magyarorszag cimere lathatd)

Bélyegzok hasznalatdra jogosultak: igazgatd, igazgatohelyettesek, iskolatitkar, munkakori
leirasukban szerepld tigyekben az osztalyfonokok, az osztalyozo- és javitovizsga elndkei.

3. Az intézmény szervezeti

felépitése, az iskola kozosségei

3.1. Szervezeti egységek, engedélyezett létszam

A szervezet felépitésnél és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irdsoknak és tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen a dolgozok magas szinvonalon lathassdk el. A munkavégzés a racionalis és
gazdasagos miikodés, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények ¢és igények
figyelembevételével alakitottuk ki szervezeti egységeinket.

Az iskola szervezeti egységei:

Also6 tagozat vezetdje: az alsos igazgatohelyettes
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Felso tagozat vezetdje: a felsOs igazgatdhelyettes
NOMKS dolgozék vezetdje: az igazgatd
Technikai dolgozdk vezetdje: az igazgatd

A szervezet engedélyezett alkalmazotti 1étszama a mindenkori szakmai alapdokumentum
alapjan keriil meghatarozasra. Az alkalmazottak kore:

e pedagodgusok, iskolapszichologus

e nevel6-oktatd munkat kozvetlenill segité munkatarsak (NOKS): pedagogiai
asszisztensek, konyvtaros, iskolatitkar, rendszergazda

e technikai munkatarsak: portés, takaritok, gondnok-karbantartok

3.1.1. Szervezeti abra

Az intézmény szervezeti felépitését ala és folérendeltség, illetdleg munkamegosztas szerint az
alabbi szervezeti diagram szemlélteti:

3.1.2. Munkaltatéi jogok gyakorlasa

A fenntartd, a Monori Tankeriileti K6zpont igazgatdja gyakorolja az alapvetd munkaltatoi
jogokat az intézmény alkalmazottjaira vonatkozoan a kinevezéssel, foglalkoztatotti jogviszony
megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény megallapitasaval, valamint egyéb juttatasok
megallapitasaval kapcsolatban. Ezeken kiviil az igazgatd gyakorolja az utasitési és ellen6rzési,
valamint a Monori Tankertileti Kézpont SZMSZ-ben raruhazott munkaltatoi jogot az intézmény
koznevelési szolgalati jogviszonyban és munkaviszonyban foglalkoztatottjai felett.
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3.2. Az intézmény vezetése

3.2.1. Az intézmény vezetOsége

Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezo €s javaslattevo
joggal rendelkezd testiilet.

. Az iskola igazgatdja helyetteseivel iranyitja a nevel6-oktaté munkat.
. Vezet6i megbeszéléseken koordinaljak és ellendrzik a pedagdgiai munkat.
. Az igazgatd és az igazgatOhelyettesek napi szinten kapcsolatot tartanak az operativ

feladatok zokkenOmentes ellatasa érdekében.

A kib0vitett operativ vezetdség

e igazgatd

e igazgatOhelyettesek

e aszakmai munkakozdsségek vezetoi
e aDOK vezetdje

A kibdvitett operativ vezetdség kétheti rendszerességgel iil Ossze, hogy atbeszélje az
aktualitdsokat, a neveldtestiileti értekezleten megvitatandd kérdéseket dontésre elokészitsen,
koordinalja az operativ feladatok ellatasat.

A rendszeres kapcsolattartas és véleménycsere segiti a szervezeti kommunikacié hatékonysagat,
a zokkenOmentes informacidaramlast, erdsiti a nevel6testiileten beliili kohéziot.

A kibdvitett iskolavezetés testiilete
Véleményez6 és javaslattevo joggal rendelkezik, tiléseit alkalomszerlien, de évente legalabb
egyszer hivja 0ssze az igazgato.

Tagjai még:

. az Intézményi tanacs vezetdje

. igazgatohelyettesek

J a szakmai munkak6zosségek vezetoi
. DOK vezetdje

Megbizasbol adodo feleldsdk

Az igazgatOhelyettesek fogjak Ossze a gyermekvédelemmel, palyavalasztassal, oOrarend
készitéssel, illetve a tliz, munka- és balesetvédelemmel Osszefliggd feladatokat, melyekhez
alkalomszertien felkérhetik kozremiikodoként a neveldtestiilet tagjait.

A tankonyvfelelds feladataira az igazgatd kér fel pedagdgust. A hossza tavl és az alkalmi
feladatra felkért pedagdgusok kijelolésénél folyamatosan figyelembe kell venni az egyenletes
terhelés elvét.

3.2.2. Igazgato
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Az iskola felelds vezetdje az igazgato: palyazat Gtjan, hatirozott idore sz6ld6 megbizatassal
rendelkezik: felelds az intézmény szakszer( és torvényes mitkodéséért, képviseli az intézményt
kiilonb6z6 forumokon.

Az igazgato kivalasztasa, megbizasa

Az igazgatdi megbizas ellatasa a kinevezés szerinti munkakor mellett vezetd beosztasra torténd
megbizassal torténik. Az intézményvezetdi feladatot az igazgat6 lathatja el.
Az igazgatol megbizas felséfoku végzettséggel, pedagogus szakképzettséggel rendelkezo és a
hatéalyos rendeletben meghatarozott egyéb feltételnek megfeleld személynek adhato.
Az igazgatoi megbizas feltétele:
e az intezményben pedagdgus-munkakor betdltésehez sziikséges meghatarozott szak-
képzettség
e pedagogus-szakvizsga keretében szerzett igazgatodi szakképzettség,
e legalabb négy év pedagogus-munkakorben, vagy tanora, vagy foglalkozas megtarta-
séra vonatkozo 6raadoi megbizés ellatasa soran szerzett szakmai gyakorlat.

A vezetdi megbizas legfeljebb 6t évig terjedd hatarozott idore szol.
A vezet6i megbizast és annak elfogadasat irasba kell foglalni.

A vezet6i megbizas megsziinik:
e a hatarozott id6 lejartaval, kivéve, ha a vezetd 01j megbizast kap,
e lemondassal,
e visszavonassal,
e akoznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinése, megsziintetése esetén.

A masodik ciklusos igazgatdvdlasztds intézményi eljdrdsrendje

Igazgat6i megbizas nyilvanos palyazat alapjan adhato, kivételt képez ez aldl, az igazgato elsd
otéves megbizasi id0szakanak lejartaval, ha az igazgatd ismételt megbizdsaval a fenntartd és a
nevelOtestiilet egyetért: az tgynevezett masodik ciklusos igazgatdvalasztds soran, tehat az
1gazgatd elso ciklusos megbizasanak 5. évében a fenntartd egyetértésével nyilatkozhat arrél,
hogy az intézmény vezetését tovabbi 5 évre el kivanja latni.

A fenntartd a neveldtestiilet véleményének kikérésével (masodik ciklusos igazgatovalasztas
soran torténd neveldtestiileti szavazassal) bizonyosodik meg a nevelbtestiilet egyetértésérdl,
majd ennek birtokaban terjeszti fel az igazgatdt a masodik ciklusos igazgatdi megbizasra.
Ebben az esetben nem keriil sor nyilvanos palyazat kiirasara.

A palvazati eljaras menete

Az igazgatoi palyazati eljaras elokészitésével Osszefliggd feladatokat a tankerdleti kdzpont
vezetdje latja el.

A palyazati eljardsban biztositani kell, hogy a palydzat irant érdeklddék a palyazatok
elkészitéséhez sziikséges tajékoztatast megkapjak, és az intézményt megismerhessek.

Az igazgatdi palyazatoknal a tankeriileti kdzpont vezetdje az eljaras jogszerliségérdl szolod
nyilatkozatat, €s — tobb palyazo esetén — a palyazatok rangsorardl kialakitott indokolt javaslatat
megkiildi az oktatasért felelés miniszternek.
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A szakmai programot a kinevezési jogkor gyakorldja fogadhatja el. A fenntartd felkérheti az
iskola testiileteit: a nevel6testiiletet, az Iskolaszéket, az Sziiloi Kozosséget, illetve a
Didkoénkorményzatot a szakmai program véleményezésére.

Az igazgatdi palyazatot sikeresen elnyerd kinevezett igazgatonak torekednie kell a vezetdi
programjaban megfogalmazott célok elérésére, az abban foglalt célkitiizéseket megjelenitésére
az intézmény Munkatervében, sziikség szerint az intézmény dokumentumaiban, valamint
beépiteni az intézmény szervezeti kulturajaba, arculataba.

A tanév végi igazgatdi beszamolok, az igazgatdi onértékelés, illetve az igazgatdi és az
intézményi tanfeliigyelet mind fontos mérfoldkéve a vezetéi programban foglaltak
megvalositasanak ellendrzésében.

A koznevelesi intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasara ideiglenes igazgatdi
megbizas adhato legfeljebb egy évre kivételesen palyazati eljards lefolytatdsa nélkil a
jogszabalyban eldirt feltételekkel egyébként rendelkezd személynek, ha
e az igazgatdi feladatok ellatasara kiirt palyadzat nem vezetett eredményre, mert nem
volt palyazo, vagy egyik palyazé sem kapott megbizast, vagy
e azigazgatoi feladatok ellatasara sz6l6 megbizas a megbizas hataridejének lejarta elott
megsziint.
Ideiglenes megbizas nélkill a koznevelési intezmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a
szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban meghatarozott helyettes latja el.

Ha az igazgatoi megbizasra iranyuld palyazati eljaras azért nem vezetett eredményre, mert
egyetlen palyaz6 sem rendelkezett pedagdgus-szakvizsga keretében szerzett igazgatoi
szakképzettséggel, legfeljebb egyszer két évre szolo igazgatdéi megbizas adhatdé annak a
személynek is, aki az igazgatoi megbizas tobbi feltételének megfelel, rendelkezik pedagdgus-
szakvizsgaval, és megbizasaval egyidejlleg vallalja az igazgatoi szakképzettség megszerzését.
A megbizés palyazat nélkiil tovabbi harom évvel meghosszabbithato, ha az érintett az igazgatoi
megbizasat kdvetden az igazgatdi szakképzettséget megszerezte.

Az igazgatdi palyazati kiirdsra beérkezd palyazatok kotelezd tartalmi eleme a vezetdi program,
mely a vezetd helyzetelemzésre €piild konkrét fejlesztési elképzeléseit tartalmazza hosszu tava
és rovid tava, operativ célok megfogalmazasaval.

Az igazgato felelOsségi kore, feladatai

(A Puétv. 37. § (1) és Vhr. 5. § (1)-(2) rendelkezései alapjan.)

Az igazgatd:

o felelds az intézmény toérvényes €s szakszerli miikodéséért,

. fenntartd altal rendelkezésre bocsatott eszk6zok téle elvarhatd gondossaggal val6
kezeléséeért

. pedagdgiai munkaért,

J képviseli az intézményt,

° vezeti a nevelOtestiiletet,

J a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeéséert és ellendrzéséért

J Munkajat magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola belsé szabalyzatai

altal eldirtak szerint végzi
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J dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
végrehajtasi jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé szabaly nem utal
mas hataskorébe, felelés az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

. felel az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért,

. Iranyitja és ellendrzi a neveld-oktatd munkat, vezeti a neveldtestiiletet.

. Megteremti az oktato-neveld munka biztonsagos feltételeit.

. Biztositja a tanitas-tanulés folyamatanak zokkendmentességét.

. Felel az intézmény rendeltetésszeri mukodéséért, a vezetdi feladatok szakszerii
ellatasaért, 6sszehangolasaért.

. felel a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodo6, mélt6 megszervezéséeért,
o a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a

gyermekvédelmi jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsol6do feladatai
koordinalasaért,

. a neveld és oktato munka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéseért,

o az iskolaszékkel, a kdznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, sziiléi szervezetekkel valé megfeleld egytittmikodésért,

a tanuldbaleset megel6zéséért,

a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményeértékeléséért

a Nemzeti Pedagdgus Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.
A koznevelési intézmény igazgatoja a pedagogiai munkaért valo felelossége korében
szakmai ellenérzést indithat az intézményben végzett neveld és oktato munka, egyes
alkalmazott munk4ja szinvonaldnak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.

. Gondoskodik a tagozatok miikddésérdl, napkozirdl, menzai szolgaltatas feliigyeletérdl,
egyeb tandran kiviili tevékenységek 6sszehangolasaért.

° Mukodteti az ellenOrzési, mérési, értékelési munkat.

. Felel6s az iskolai tankonyvellatas rendjének megszervezéséért.

. Felelos a kozoktatasi informacios rendszerrel (KIR) kapcsolatos feladatok ellatasaért.
J Gyakorolja a tanuldi jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos
jogositvanyokat.

. Dont a tanuldi jogviszony keletkezésével, megsziinésével kapcsolatban, fegyelmi, és

kartéritési tigyekrdl, meghallgatva az érintetteket és az igazgatohelyetteseket.

Biztositja a didkok és sziil6k képviseletét, egylittmiikodik veliik.

Elkésziti a tovabbképzési programot €s a beiskolazasi-tervet.

Elkésziti, dontésre el6késziti és jovahagyja az iskola alapdokumentumait.

Felel a statisztikai adatszolgaltataseért.

Kozvetleniil irdnyitja az igazgato-helyetteseket, a gyermek- €s ifjusagvédelmi feleldst,
a didkonkormanyzatot segitd tanar munkajat.

. Tamogatja és intézményi szinten irdnyitja az iskola nemzetkodzi kapcsolatainak,
Erasmus+ ¢s egyéb nemzetkozi szakmai programjainak megvalositasat, biztositja azok
Osszhangjat az intézmény pedagogiai céljaival.

. Az iskolaban az oktatdssal-neveléssel 0sszefiiggd vezetési feladatokat az igazgato, az
igazgatOhelyettessel és munkakozosség vezetokkel egyiitt végzi. Alkalmazotti jogviszony
1étesitésénél és megsziintetésénél az igazgatohelyettesek egyetértési jogot gyakorolnak.

J Az igazgatd helyettesei segitségével — gondoskodik a feladatellatashoz sziikséges
feltételekrdl, elokésziti a nyugdijazasokat, gondoskodik az allashelyek betoltésérdl, javaslatot
tesz palyazatok meghirdetésérdl, véleményt alkot a palyazatokrol, javaslatot tesz a fenntartonak.
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Gondoskodik a mérési és értékelési feladatok elosztasardl, elkészitésérdl, valamint
ellendrzéséral.

J Az igazgatd gondoskodik az intézmény munkatervének Osszedllitasaért, a
gazdalkodashoz tartozd beszerzésekrdl, mutatok betartdsdért, végrehajtasaért, az
eszkozfejlesztés megvalosulasaért.

. Az igazgatd, helyettesével egyiitt vezeti az illetmény-elémenetellel kapcsolatos
dokumentumokat, nyilvantartasokat vezet az alkalmazottakrdl, valamint az Oket megilletd
juttatasokrol. Végzi a nyugdijazashoz sziikséges dokumentacié adminisztrativ el0készitését.

. Dontéseit ezen kiviil megbeszéli a kibdvitett vezetdség tagjaival.

. A Monori Tankeriileti Kozpont SZMSZ-ben foglaltaknak megfeleléen gyakorolja a
munkaltatoi jogkorét az intézmény alkalmazottai vonatkozasaban.

3.2.3. Igazgatohelyettesek feladat- és hataskore
Az iskola igazgatdsagat az igazgato és kdzvetlen munkatarsa alkotjak:

o Altaldnos igazgatohelyettes (felsé tagozat)
o Igazgatohelyettes (alsé tagozat)

Az igazgatd munkajat leginkabb az igazgatohelyettesek segitik. Az igazgatohelyettest az
igazgatd valasztja meg, aki a tantestiilet hatirozatlan idére kinevezett dolgozdja.
Megbizatdsa az igazgatdi megbizds idOtartamara szol. Az igazgatohelyettes munkdjat
munkakori leirasa, valamint az igazgatd kdzvetlen iranyitasa alapjan végzi.

Az igazgatot — tavollétében, vagy akadalyoztatasa esetén — az igazgatohelyettes helyettesiti,
teljes felelosséggel.

e Az also tagozat (1-4. évf) és a felsd tagozat (5-8.évf) pedagogiai feladatainak
végrehajtasat iranyitja a két igazgatohelyettes, akik felelnek az ott folyd munkaért.

3.2.4. Vezetdk kozotti feladatmegosztas

(Az EMMI Rend. 4. § (1) e) rendelkezése alapjan.)
Az alsés igazgatohelyettes feladatai:

Alsos tanuldcsoportok munkéjanak iranyitasa
Menzai ellatas szervezése, feliigyelete,
Ugyeleti rendszer beosztésa, feliigyelete
Tanitok munkdjanak figyelemmel kisérése
Tanitok tovabbképzésével Osszefliggd feladatok
Meéréssel, értékeléssel kapcesolatos feladatok sszegzése
Alsods orarendi beosztas

Statisztikak adatainak 6sszegytijtése

Napkozi tevékenységének feliigyelete
Tanorakon kiviili foglalkozasok

Egyéb tevékenységek iranyitasa
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e Iskolaorvosi és védéndi munka tamogatasa

e SNI-s, BTMN tanulok

e Alsos helyettesités (napkozi) helyettesitésének kiirdsa
e Tiz-, munka- és balesetvédelmi feladatok ellatasa

e Intézményi delegalt (alsos pedagdgus mindsitésekor)

A felsos igazgatohelyettes feladatai:

e Tantargyfelosztas készitése

o Orarend készitése

e Munkaidé-nyilvantartasi rendszer vezetése

e Tovabbtanulas-palyavalasztas

Felsos helyettesitések kiirasa

Helyettesitések, tilmunka elszamolasa

KRETA rendszer koordinalasa

Orszagos Kompetencia-mérés szervezése, iranyitasa
Felsos tanuldcsoportok munkajanak iranyitasa
Tanarok munkadjanak figyelemmel kisérése
Gyermekvédelmi feladatok

OSA KIR statisztika elkészitése

Intézményi delegalt (felsds pedagdgus mindsitésekor)
Bels6 Ellendrzési csoport vezetése (Onértékelés)

3.2.5. Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

(Az EMMI Rend. 4. § (1) t) rendelkezése alapjan.)

Az igazgatd helyettesitését tdvolléte vagy akadalyoztatasa esetén, de kiilonosen tartos tavolléte
esetén az altalanos igazgatOhelyettes latja el. Az igazgatOhelyettesek hataskore az igazgatd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

3.2.6. Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rendje

(Puétv. 37. § (1) ésa Vhr. 5. § (1)-(2); 26. § (6) rendelkezése alapjan.)

Az igazgatot tavollétében az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti, tartos tavolléte esetén
gyakorolja a kizarolagos jogkorébe fenntartott hataskordket is. Tartds tavollétnek mindsiil a
legalabb kéthetes, folyamatos tavollét. Az altalanos (felsds) igazgatohelyettes akadalyoztatéasa,
illetve tavolléte esetén az alsds igazgatohelyettes latja el a feladatokat.

Mindkét igazgatohelyettes tdvolléte vagy akadalyoztatisa esetén a felsds redl munkakozosség-
vezetd helyettesit, az 6 hianyzasa esetén pedig az alsd6s munkakdzosség-vezetdje veszi at az
ligyek intézését.

Az igazgatohelyettes 5 napot meghalado helyettesitésérdl az igazgatd intézkedik.

Az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasara ideiglenes igazgatdéi megbizas

adhat6 legfeljebb egy évre, kivételesen palyazati eljaras lefolytatasa nélkil, a jogszabalyban
eldirt feltételekkel egyébként rendelkezé személynek, ha
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e az igazgatdi feladatok ellatasara kiirt palyazat nem vezetett eredményre, mert nem
volt palyazo, vagy egyik péalyazé sem kapott megbizast, vagy
e azigazgatoi feladatok ellatasara sz616 megbizéas a megbizas hataridejének lejarta elott
megsziint.
Ideiglenes megbizas nélkil a koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a
szervezeti és miikddési szabalyzatban meghatarozott helyettes latja el: az altalanos (felsds)
igazgatOhelyettes.
Ha az igazgatdi megbizasra iranyuld palyazati eljards azért nem vezetett eredményre, mert
egyetlen palydz6 sem rendelkezett pedagdgus-szakvizsga keretében szerzett igazgatoi
szakképzettséggel, legfeljebb egyszer két évre szolo igazgatdéi megbizas adhatdé annak a
személynek is, aki az igazgatdi megbizas tobbi feltételének megfelel, rendelkezik pedagdgus-
szakvizsgaval, és megbizasaval egyidejlleg vallalja az igazgatoi szakképzettség megszerzeését.
A megbizas palyazat nélkiil tovabbi hdrom évvel meghosszabbithato, ha az érintett az igazgatdi
megbizasat kovetden az igazgatoi szakképzettséget megszerezte.

3.2.7. A képviselet szabalyai

(Az EMMI Rend. 4. § (1) e) rendelkezése alapjan.)
Az intézmény képviseletében az intézmény vezetdje jar el, akadalyoztatasa esetén a
helyettesitési rendben helyette megjeldlt vezetd, illetve egyes esetekben az igazgatd altal
hivatalosan megbizott személy.

3.2.8. A kiadmanyozas szabalyai

(Az EMMI Rend. 4. § (1) e) rendelkezése alapjan.)
Az elektronikus €s papir alapu tligyirat vagy irategyiittes kezelésére jogosultak kore:
e igazgatd
e igazgatohelyettesek
o iskolatitkar
e munkakori kotelességiikbdl kovetkezden osztalyfonokok

A kiadményozds rendjére vonatkozd részletes szabdlyozds intézményiink Iratkezelési
szabalyzataban, az SZMSZ Mellékletében talalhato.

3.3. Az iskolai alkalmazottak kézéssége

Az alkalmazotti k6zOsség tagjai: a neveldtestiilet és az iskola nem pedagdgus — neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segité és technikai — alkalmazottai, akik a tankeriilettel koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban, illetve munkaviszonyban allnak. Az iskolai munkavallalok
jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskoldn beliili érdekérvényesitési lehetdségeit
jogszabalyok rogzitik. Tevékenységliket munkakori leirasuk alapjan végzik. A munkakori
leirasok legfontosabb tartalmi jegyeit a Melléklet tartalmazza.

20



3.3.1. Az intézmény neveldtestiilete

(Az Nkt. 70. § és az EMMI Rend. 117. § rendelkezése alapjan.)

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak kozdssége, a legfontosabb
tanacskoz6 és hatarozo szerve. Tagja valamennyi pedagogus munkakort betoltd alkalmazottja,
a neveld és oktatdé munkat kozvetlenill segitd felsofoku iskolai végzettséggel rendelkezd
alkalmazott dolgozoja.

A neveldtestiilet nevelési, oktatdsi kérdésekben, az intézmény miikddésével kapcsolatos
iigyekben, meghatarozott jogszabalyokban leirtak alapjan dontési, egyébként pedig
véleményez0 javaslattevo jogkorrel rendelkezik. NevelOtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha
a neveldtestiilet fele kéri. Ha az iskolai sziil6i kozosség, vagy iskolai didkdnkorményzat
kezdeményezi a nevelOtestiilet 6sszehivasat, a kezdeményezés elfogadéasardl a neveldtestiilet
dont. A pedagdgusok munkarendje: a pedagogus az intézményben ellatando oktatési és nevelési
feladatok elvégzéséhez sziikséges ideig koteles tartdzkodni.

A nevelGtestiilet dontési jogkore

(A Puétv. 37. § (1) alapjan.)
A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

A Pedagogiai Program elfogadasa és modositasa

Az SZMSZ és modositasanak elfogadasa

Az éves Munkaterv elfogadésa

Az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa

A nevel6testiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasa

A Tovabbkeépzési terv elfogaddsa

A Hazirend elfogadasa

. Az egyes tanulok év végi osztalyzatat a nevelbtestiilet osztalyozo értekezleten attekinti,
a pedagogusok, osztalyfonok 4altal megallapitott osztalyzatok alapjan dont a magasabb
évfolyamba lépésrol

A tanulok fegyelmi ligyeiben dont

A tanulok osztalyoz6 vizsgara bocsatasarol

Sziilokkel valo kapcsolattartas rendjérdl

Specialis tantervii osztalyok inditasarol

A fenntartd igénye szerint az igazgatdi palyazathoz készitett vezetdi programmal
Osszefliggd szakmai vélemény kialakitasarol.

A nevelotestiilet véleményezési joga

Iskola miikddésével kapcsolatban valamennyi kérdéssel 6sszefiiggésben
A tantargyfelosztas és a pedagégusok megbizasainak megallapitasaban
Igazgatohelyettes megbizdsa és visszavonasa esetén

Szakmai célu beszerzésekrdl

Az iskola fejlesztési, beruhazasi és felujitasi terveinek meghatarozasaban
A tanulok6zosségek dontési jogkorébe tartozo kérdésekben

Kiilon jogszabalyokban meghatarozott iigyekben
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(Az EMMI Rend. 117. § (1) rendelkezése alapjan.)

A nevelGtestiilet a jogszabalyban meghatarozott feladataibol — hatarozott iddre, esetleg
alkalmilag bizottsagot hozhat létre vagy szakmai munkak&zOsségre ruhazhatja at — a
tantargyfelosztas elotti, és a pedagogusok kiilon megbizésainak elosztasaval kapcsolatban
véleményezési jogkorét.

E jogkor atruhazasa tilos a Pedagogiai Program, az Hazirend és SZMSZ elfogadasakor.

A tanulok fegyelmi {igyeiben vald dontés céljabol a neveldtestiilet fegyelmi bizottsdgot hoz
1étre, melynek tagjai: az igazgatd, helyettese, osztalyfonok, és azok a pedagdgusok, akik a
legmagasabb 6raszamban tanitjak a gyermeket.

A szakmai munkak6zOsségek beszamolnak éves tevékenységiikrdl, az éves munkaterviik
teljesiilésérdl, évente 5 alkalommal tartanak megbeszélést, valamint szamot adnak a
neveldtestiiletnek az atruhazott hataskorok gyakorlasarol.

Fegyelmi ligyekrdl nevelOtestiileti értekezleten ad szamot az igazgato.

A nevelGtestiilet értekezletei

Egy tanév soran az alabbi allando értekezleteket tartjuk a Munkatervben rogzitve:

Alakul¢ értekezlet tanév elején

Tanévnyito értekezlet

Tanévzaré értekezlet

Félévi és év végi osztalyozo értekezlet

Evente két alkalommal nevelési értekezlet

Havi szintii nevel6testiileti értekezlet az aktualitasokrdl: a megbeszéléseket az
igazgato vezeti, melyrdl irdsos emlékeztetd késziil

Rendkiviili értekezletek:
e Rendkiviili értekezlet, ha a neveldk 51%-a kéri
e Alkalmazotti értekezletet

A neveldtestiilet személyi kérdésekben titkos szavazassal is donthet.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint 60%-a jelen van.

Dontéseiket nyilt szavazéassal, egyszerii sz6tobbséggel hozhatjak.

A neveldtestiileti értekezletekrdl jegyzokonyvet kell irni, az értekezlet eldtt a jegyzOkonyv
vezetdjét kijeloli az igazgato.

Az egy osztalyban tanitd tanarok kozossége

Az egy osztalyban tanul6 gyermekek vezetdje az osztalyfonok, dontési joguk van a havonkénti,
félévi és év végi magatartas és szorgalom jegyek megallapitdsdban, tanulok dicséretre vald
eldterjesztésében. Egylittmikodnek az egységes nevelési kovetelmények kialakitdsaban.

3.3.2. A nevelé6testiilet szakmai munkakoézosségei

(Az Nkt. 71. § és az EMMI Rend. 118. § rendelkezése alapjan.)
A munkakozosségek célja, az oktatdo-neveld munka fejlesztése, a tagok segitése, az
iskolavezetés szamara szaktandcsok nyujtasa. Erre a célra ujitottuk meg munkak6zosségeink
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strukturajat, és a neveldtestiilet egészét érintd, legfontosabb pedagdgiai feladatokra igy sikeriilt
két specialis pedagogiai feladatot ellatdé munkakozosséget megszervezni: igy latjuk
biztositottnak a Komplex Alapprogram bevezetésével jar6 0j szakmai feladatok mindségi
ellatasat, illetve a régdta hianyként megélt mérés-értékelési feladatok megujitasat.

Iskoldnkban hat munkak6zosség miikodik:

. Als6s munkakozosség — also tagozaton tanitok kozossége

o Tehetséggondozas munkakdzosség (specialis pedagogiai feladatot 1at el)

° Felsos real munkakozosség (matematika. kémia, fizika, informatika, technika, foldrajz,
biologia)

. Fels6s human munkak6zosség (magyar nyelv €s irodalom, torténelem, idegen nyelv,
rajz, ének)

o Meérés-értékelés munkakozosség (specialis pedagogiai feladatot 14t el)

o Komplex Alapprogram munkak6zosség (specialis pedagdgiai feladatot 14t el)

A szakmai munkakozdsségek tevékenysége

A szakmai munkak6zosség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkéjanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe
vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkak6zOsség részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak iranyitdsaban,
tervezésében ¢és ellendrzésében.

A munkakdzosségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, moddszertani
kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok
munkajanak segitése, javaslat a gyakornok vezetdtanaranak megbizésara. A munkakozosség —
az igazgatd megbizisara — részt vesz az iskola pedagoégusainak €s gyakornokainak belsd
értékelésében, lebonyolitdsaban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkako6zdsség tagjai évenként a munkakozosség tevekenységének szervezésére,
iranyitasara, koordindlasdra munkakdzosség-vezetot valasztanak, akit az igazgatd biz meg a
feladatok ellatasaval. Munkako6zosség akkor szervezhetd, ha legalabb 6t 6 alkotja.

A szakmai munkakozosségek egyiittmukodése, részvételik a pedagdgusok munkajanak
segitésében

(Az EMMI Rend. 4. § (1) k) rendelkezése alapjan.)
A nevelOtestiilet feladatainak atruhdzésa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai:

A munkakozosségek egyiittmiikddnek az iskola vezetdivel, pedagdgusaival.

5 évenként javaslatot tesznek a munkak6zosség-vezetd személyére

évente, tanév kezdetén megerdsitik a vezetot

éves munkatervet készitenek, 6sszhangban az intézmény éves Munkatervével
egységes kovetelményrendszert alakitanak ki, felmérik és értékeli a tanulok ismereteit
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. évente éves tervet készitenek, melyben megtervezik a belsd ellendrzésben valo
részvételiiket, valamint a hatranyos helyzetli tanulok integralt oktatasat az intézményben
tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat

segitik az 01j kollégak beilleszkedését a neveldtestiiletbe

részt vesznek a pedagdgusok munkajanak hatékony segitésében

egylittmiikddnek a tankonyvellatas folyamataban

aktiv szerepet vallalnak a bels6é tudasmegosztasban: bemutatd o6rak, hospitalasok,
szakmai bemutatok szervezése

. javitjak, koordinaljak az intézményben folyo neveld oktaté munka szakmai
szinvonalat, mindségét,

. fejlesztik, tokéletesitik szakteriiletiik modszertani eljarasait, javaslatot tesznek a
specialis iranyok megvalasztasara,

o szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, véleményezik a pedagdgus allashelyek
palyazati anyagat,

. javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara,

J fejlesztik a munkatarsi kdzosséget,

o az intézmény fejlodése érdekében pedagogiai kisérleteket végeznek, tapasztalataikat
megosztjak egymassal

. végzik a nevelOtestiilet altal atruhazott feladatokat,

J kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét,

. végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok tanulmanyi versenyek kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbirdlasat, valamint az eredmények kihirdetését.

. kozremiikddnek a hazai és nemzetkdzi szakmai programokon, kiilondsen az Erasmus+

mobilitaisokon megszerzett modszertani tapasztalatok és jo gyakorlatok megosztasaban,
kiprobalasaban ¢és lehetdség szerinti intézményi hasznositasaban.

3.3.3. A munkakozosség-vezetok jog- és feladatkore

A munkakozosség-vezetdt az igazgatd bizza meg feladatok ellatasaval, a munkakozosség
véleményének kikérésével 6t évenként.

A munkak6z6sség-vezetok:

. Véleményt formalnak szakmai kérdésekben

. Heti szinten beszamolnak és tijékoztatjadk az igazgatoét az iskolai nevelés-oktatas
keretében torténd fejlesztésiikrél és ellendrzéseikrél az operativ kibdvitett vezetOségi
megbeszéléseken

Koordinaljak az éves munkaterv osszeallitasat

szervezik, koordindljak a munkakd6zosségiik altal vallalt feladatokat

munkakdzosségiik eredményeit félévi, éves szinten rogzitik

aktivan segitik az szervezeti kommunikaciot, a szervezeten beliili informéacidéaramlast
Részt vesznek a belso ellendérzés feladataiban

Segitséget nytjtanak csoportjuk pedagogusainak
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J A szakmahoz tartoz6 alapdokumentumok (NAT, Helyi Tanterv) megvalosuldsdhoz
hozzajarulnak

Orakat latogatnak

Feliigyelik a szertarak rendjét

Versenyeket fognak 0ssze

A belso ellendrzéssel kapcsolatos feladatokban segitik a koordinalé munkat

A sajatos nevelési igényl tanulok esetében kérik szakember segitségét, kdlcsondsen
segitve a sziilokkel valo kommunikaciot

. Tanuld veszélyeztetése esetén egyiittmikodnek a gyermek ¢és ifjusagvédelmi
felelosséggel

. Segitséget kérnek a Csaladsegitod szolgalattol vagy Gyermekjoléti Szolgalattol

. Konzultalnak az osztalyfonokokkel ¢€s napkozis csoport-vezetdkkel a tanulasi
nehézségekkel kiizd6 gyermekek tovabbi fejlesztése ligyében

o Szaktanarokkal esetmegbeszéléseket tartanak

o A Gyermek és Ifjisagvédelmi feleldssel egyiittmiikodnek

o Segitik a szabadido tartalmas eltltését a tanulok részére

J Osszeallitjak - és a munkakozosség elé terjeszti elfogaddsra - az intézmény pedagogiai
programja és munkaterve alapjan a munkak6zosség éves munkaprogramjat

J Irdnyitjdk a munkakozosség tevékenységét, felelések a munkakdzosség szakmai
munkajaért

. Elbiraljak és jovahagyasra javasoljak a munkak6zosség tagjainak tanmeneteit, feliigyeli
a tanmenetek szerinti elérehaladést és a kdvetelmény-rendszernek valdo megfelelést

o Szakmai ¢és modszertani értekezleteket hivnak 0Ossze, bemutatdé foglalkozasokat
(tanorédkat) szerveznek, segitik a szakirodalom felhasznalasat.

. Tamogatjdk a nemzetkdzi szakmai programokon ¢és mobilitdsokon szerzett
tapasztalatok munkak6z0sségi szintli megosztasat és pedagdgiai hasznositasat.

. Ellenérzik a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, eredményességét, intézkedést
kezdeményeznek az igazgaté felé

o Képviselik a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé és az iskolan kiviil.

° Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készitenek a nevelStestiilet szamara,

igény szerint az igazgato részére a munkakozosség tevékenységérol: félévi, éves beszdmoloban
szdmolnak be a pedagogiai munkarol.

. Javaslatot tesznek a tantargyfelosztdsra, a szakmai tovabbképzésekre, a
munkako6zdsségi tagok jutalmazasara, kitiintetésére, alkalmazotti atsorolésra stb.

o Téjékoztatjak a munkakdzosség tagjait a vezetdi értekezletek megallapitasairol.

o Allasfoglalas, javaslat, vélemény nyilvanitasa elStt kotelesek meghallgatni a

munkakdzosségiik tagjait.

3.3.4. Erasmus+ projektkoordinator
Az intézmény nemzetkozi szakmai tevékenységének és Erasmust projektjeinek
koordinalasara az igazgato projektkoordinatort bizhat meg. A projektkoordinator feladatait

az igazgato iranyitasa mellett, a fenntartoi és palyazati eldirasok figyelembevételével végzi.

Fobb feladatai:
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e az Erasmus+ palyazatok szakmai el6készitésének és megvalositdsanak
koordinalasa;
a projektek és mobilitasok elokészitésének, litemezésének tdmogatasa;

e  kapcsolattartas a résztvevokkel, partner- és fogadoé intézményekkel, képzo
szervezetekkel és a program megvaldsitasaban kozremiikodo hazai szervezetekkel;

o cgyiittmiikddés az intézményvezetéssel és a fenntart6 illetékes munkatarsaival;

e aprojektdokumentacié koordinalasa;

e arésztvevok szakmai felkészitésének és a mobilitdsok nyomon kdvetésének
tamogatasa;

e azeredmények, tapasztalatok és jo gyakorlatok intézményi megosztasanak
koordinalasa;

e apedagdgiai hasznositas és fenntarthatosag tamogatasa;
az Erasmus+ programhoz kapcsolodo intézményi kommunikaci6 és lathatosag
koordinalasa

e azintézményvezetés rendszeres tdjékoztatasa.

Pélyazati tevékenység, egyéb nagyprojektek esetén a projekt vezetdje vagy
projektkoordinatora rendszeresen tajékoztatja a munkakdzosségek tagjait és az iskolai
bdvitett vezetdséget a projekt elérehaladasarol, szakmai eredményeirdl €s az intézményt
érint6 feladatokrol.

3.3.5. Pedagoégiai munkat segit6 irodai dolgozdk, iskolatitkar
A neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkatarsak (NOMKS)

Iskolatitkar
Pedagobgiai asszisztensek
Rendszergazda
e Konyvtaros
Munkdjukat a munkakori leirasukban foglaltak alapjan végzi.

Az iskolatitkar feladatai:

Az iskolatitkar végzi az iktatast, levelezést

kisebb beszerzésekrdl gondoskodik,

segit a gazdasagi ligyintézésében

Nyilvantartasokat kezel a tanulokrol és dolgozokral.
Elvégzi egyéb, munkakori leirasaban foglalt feladatat.

3.3.6. Egyéb munkakort ellaté munkavallalok

Az iskolaban foly6 munka biztonsaga, tisztasaga, megfeleld miikddtetése érdekében végzik
feladatukat munkakori leirasukban foglaltak alapjan intézménytink technikai alkalmazottai:
e portas
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e karbantartok
e takaritok

3.4. A 5ziiléi Kozosség

(Az Nkt. 73. § és az EMMI Rend. 119. § rendelkezései alapjan.)

A Sziil6i Szervezet az oktatd-neveld munkat segiti, osztalyonként két f6 képviseli a sziiloket.
Forumként miikodik, feladata az iskola mitkodésének segitése, allast foglal egyes kérdésekben.
Figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességét, tajékoztatast kérhet a tanulokat érintd barmely kérdésben. Tandcskozasi
joggal részt vehet a nevelOtestiilet tilésén.

A sziil61 kozosség sajat szervezeti és milkodési szabalyzatuk szerint miikddnek. A szervezet
alapegységei az osztaly sziil6i kozosségek. Kiildotteik a Sziiléi Kozdsségben képviselik az
osztalyt.

A Sziil61 K6zosség jogosult eljarni valamennyi sziilé képviseletében, és az intézmény egészét
érintd ligyben. A Sziiléi K6zosség tagjai maguk koziil egyszerli tobbséggel vezetdt (,,elndk™)
valasztanak. A Sziil6i K6zdsség iskolai iilésein részt vesz az intézmény vezetdségének egyik
tagja. A Sziil61 Kozosséget — az igazgatdval eldre egyeztetett iddpontokban —, az elndk a
tanévben félévenként legalabb egyszer dsszehivja.

Dontési jogkore van:
e iskolaszéki képviseld valasztaskor
e sajat miikodési rendjérol
e munkatervérdl
o tisztségviseldinek megvalasztasarol.

3.4.2. A Sziil6i Szervezet véleményezési joga

(Az EMMI Rend. 4. § (1) p) rendelkezése alapjan.)
A Sziil6 Szervezet véleményezési jogot gyakorolhat az aldbbi esetekben:

Az SZMSZ elfogadasakor.

A hézirend elfogadasakor.

A Pedagogiai Program elfogadésakor.

Az iskola megsziintetésével, atszervezésével, feladatainak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval kapcsolatos dontések elott.

A tanév rendjének (munkatervének) elfogadasakor a sziildket is érint6 ligyekben.

e Az iskolaban miikodd biifé nyitvatartdsaval kapcsolatban.
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3.5. Az Iskolaszék

(Az Nkt. 73. § (2) és az EMMI Rend. 122. § rendelkezése alapjan.)

Az iskolaban a neveld és oktatdé munka segitése, a neveldtestiilet, a sziilok és a tanuldk, az
intézményfenntartd egyiittmilkodésének eldmozditasara a sziilok, a neveldtestiilet, az iskolai
diakdnkormanyzat azonos szamu képviseldjébol allo iskolaszék alakulhat.

Az iskolaszek létrehozasat kezdemeényezheti

e anevelGtestiilet tagjainak legalabb husz szazaléka,
e aziskolai sziildi szervezet képviseldje
e aziskolai didkonkormanyzat képviseldje

Az iskolaszéket létre kell hozni, ha a fenti érdekeltek kozil legaldbb kettének a képviseldi
kezdeményezik a megalakitasat és részt vesznek a munkajaban.

Az iskolaszékbe
e anevelGtestiilet képviseldit a neveldtestiilet tagjai,
e asziilok képviseldit az iskolai sziildi szervezet
e aziskolai didkbnkormanyzat képvisel6it az iskolai didkdnkormanyzat tagjai
o cgy képviselot delegalhat az iskolaszékbe a fenntarto.

Az iskola igazgat6ja, ha barmelyik érdekelt kezdeményezi az iskolaszék létrehozasat, a
kezdeményezéstol szamitott harminc napon beliil az iskolaszék munkdjaban részt vevd
érdekeltek altal delegalt, azonos szamu képviselobdl allo bizottsdgot hoz létre az iskolaszék
megalakitasanak elokészitésehez.

Az iskolaszék dont
o miikddési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol,
o tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba
e azokban az iigyekben, amelyekben a nevel6testiilet a dontési jogot az iskolaszékre atru-
hazza.

Az iskolaszék részt vesz a tanuldk jogainak érvenyesitésével, kotelezettségeinek teljesitésével
Osszefliggésben a nevelési-oktatasi intézmény altal hozott dontések, intézkedések ellen
benyujtott kérelmek elbiralasaban.
Az iskolaszék véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az iskolaszék véleményét:

e apedagdgiai program

e azSZMSZ

e ahazirend elfogadasa elott.

Az iskolaszeék feladatai ellatasahoz teritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akaddlyozza az iskola miikddését.

Intézménytinkben az iskolaszék 1étszama: 7 £6
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Tagjai az iskolaszék vezetdje, a sziil6i oldal, a neveldi oldal képviseldi, a fenntarto képviseldje,
a Didkonkorményzat vezetd tandra, valamint a didkképviseldk vezetdje, valamint az iskola
igazgatdja.

Az Iskolasz€k sajat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint ligyrendje alapjan mitkodik,
a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.

3.6. Az Intézményi tandcs

(Az Nkt. 73. § (2) és az EMMI Rend. 122. § rendelkezése alapjan.)

Az iskolaban a helyi kozdsségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a tanulok, a neveldtestiilet,
az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormdnyzat, egyhéazi jogi személyek, a helyi
gazdasagi kamarak azonos szamu képviseldjébdl és a fenntartd delegaltjabol allo intézményi
tanacs hozhato létre.

Intézményi tanécs létrehozasat kezdeményezheti:

o a neveldtestiilet tagjainak legalabb husz szazaléka,

. az iskolai sziiléi szervezet, kozosség képviseldje, ennek hidnydban az intézménnyel
tanuldi jogviszonyban 4ll6 tanuldk legaldbb hisz szazalékanak sziilei,

. az iskolai didkonkorményzat képviseldje, iskolai didkonkormanyzat hidnydban az
iskolaba jaro tanulok legalabb htisz szazaléka,

. az intézmény fenntartdsaért, miikodtetésért felelds jogi személy, intézményfenntarto,
. az intézmény székhelye szerinti egyhdzi jogi személyek képviselodi,
o az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat.

Az iskola igazgatdja, ha barmelyik érdekelt kezdeményezi az intézményi tanacs 1étrehozasat, a
kezdeményezéstdl szamitott harminc napon beliil az intézményi tanadcs munkéjaban részt vevo
érdekeltek altal delegalt, azonos szamu képviselobdl alld bizottsagot hoz 1étre az intézményi
tanacs megalakitasanak elékészitéséhez.

Az intézményi tanacs dont:

. miukodeési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol,
J tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba
J azokban az tigyekben, amelyekben a nevelOtestiilet a dontési jogot az intézményi

tanacsra atruhazza.

Az intézményi tandcs véleményt nyilvanithat:

o a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét:

. a pedagdgiai program

° az SZMSZ, a hazirend
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. a munkaterv elfogadasa elott.

Az intézményi tandcs feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

3.7. A Diakénkormdnyzat

(Az Nkt. 48. § (3)-(4) és az EMMI Rend. 4. § (2) ¢, 120. § rendelkezése alapjan.)
Az iskola tanul6i a nevelés-oktatassal 0sszefiiggd kozos tevékenységiik megszervezésére, a

demokraciara, kdzéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint
— didkkoroket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét és miikodését a nevelbtestiilet segiti.

A diakkorok dontési jogkort gyakorolnak — a neveldtestiilet véleménye meghallgatasaval — sajat
kozosségi életiik tervezésében, szervezésében, valamint tisztségviseldik megvalasztasaban, és
jogosultak képviseltetni magukat a didkdnkorményzatban.

A tanuldk, didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak létre.
A didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, fels6foku végzettségli és pedagodgus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az igazgatd biz meg 6téves
idOtartamra.

A Didkonkormanyzat a hatalyos rendeletek szerint, sajat hatdskorébe tartozd dontés
meghozatala elétt a neveldtestiilet véleményét kikéri. Evente legalabb egy alkalommal didk-
kozgytilést tartanak a tanuldi jogok érvényesiilésének attekintése céljabol, jogszabalyokban
meghatdrozott esetekben a didkdnkorméanyzat véleményének beszerzésérdl az igazgatd
gondoskodik. A didkonkormanyzat képviseldjét neveldtestiileti értekezletre meg kell hivni
azokban az tigyekben, ahol a didkdonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol, véleményének
kikérése kotelezd.

3.7.1. ADOK Szervezeti és miikodési szabalyzata

A didkonkormanyzat SZMSZ-¢ét a vélasztd tanulokozosség fogadja el, és a neveldtestiilet
hagyja jova. Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhatd meg, ha az jogszabalysértd vagy
ellentétes az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével. Az SZMSZ jovahagyésarol a nevelOtestiiletnek
a jovahagyasra torténd beterjesztést kdvetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-
t vagy annak modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevel6testiilet harminc napon beliil
nem nyilatkozik. (A DOK Szervezeti és miikddési szabalyzatardl tovabbi informécié jelen
dokumentum Fiiggelékében.)

A didkdnkormanyzat a nevelGtestiilet véleményének kikérésével dont:

J sajat miikodésérol,
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. a didkonkormanyzat mikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,

. hataskorei gyakorlasarol,

. egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

. az iskolai diakonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasarol és
mikddtetésérol

. a nevelési-oktatasi intézményen beliil mikodo tajékoztatasi rendszer szerkesztosége

tanuldi vezetdjének, felelds szerkesztdjének, munkatarsainak megbizasarol

3.7.2. A Diakénkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

e Azintézmény éves munkatervi koltségtervezetében az DOK véleményét kikérve tervezi
meg a DOK-kel kapcsolatos, illetve az 4ltala kezdeményezett programok és események
varhat6 koltségeit.

e A DOK koltségvetésben biztositott timogatasi dsszegeket a DOK tdmogatd pedagdgus
feliigyeletével és kozremiikodésével veheti igénybe a tdmogatni kivant célokra.

e Az intézmény biztositja a DOK miikddéséhez sziikséges feltételeket.

e A DOK miikddéséhez hasznalhatja a kijeldlt tantermet, az iskola berendezéseit,
felszereléseit.

o Feladatuk ellatdsdhoz igénybe vehetik az intézményi fénymasold gépet, nyomatot.

3.7.3. A Diakénkormanyzat taimogaté tanar megbizasa és feladatai
(Az Nkt. 48. § (3) rendelkezése alapjan.)

e A DOK tevékenységét segité pedagdgust az igazgat6 bizza meg a feladattal ot évre.

e ADOK és az iskola vezetdivel valo kapcsolattartas, a tanulok rendszeres tdjékoztatasa,
tanulok véleménynyilvanitisanak formai, keretei a DOK Miikddési Szabélyzataban
vannak rendezve.

o A didkvezetOk eldzetesen egyeztetett idopontban megkereshetik vezetd tanarukat, vagy
igazgatot.

o Az igazgatd részt vesz az éves Didkkozgytilésen, altalanos tdjékoztatast ad az
intézménnyel kapcsolatban.

e Az iskolai DOK segitd tanar és az iskola igazgatoja legalabb havonta egy alkalommal
megbeszElést tart igazgatohelyettesek részvételével a tanuldkat érintd kérdésekrol.

e Az igazgatd legalabb 6t munkanappal korabban koteles értesiteni a DOK vezetdjét,
diakvezetdjét azokrol a tervezett intézkedésekrdl, melyekkel kapcsolatban egyetértési
joguk van, illetéleg véleményiiket kotelezd kikérni.

e A DOK elsésorban a vezetd tanarral all kapcsolatban, akadalyoztatds esetén a felsés
igazgatohelyettessel kell egyeztetni.
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3.7.4. A Diakonkormanyzat véleményezési joga

(Az Nkt. 48. § (4) és az EMMI Rend. 120. § (5) rendelkezése alapjan.)

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mukodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:
e atanuldk kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,
e aziskolai SZMSZ és Pedagogiai Program rendelkezéseinek elfogadésa elott,
e atanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznéalasakor,

e a Hazirend elfogadésa eldtt a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamoldk
elkészitéséhez, elfogaddsihoz,

e  atanuldi palyéazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

e aziskolai sportkdr - a munkaterv részét képezo - szakmai programjanak
megallapitadsadhoz,

e azegyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,
e  akoOnyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasdhoz,
e azintézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben,

e aziskolai étkeztetés keretében biztositott ételek mindségérdl, az iskola hazirendjében
szabalyozott modon

Azokban az ligyekben, amelyekben a didkonkorményzat véleményének kikérése kotelezo, a
diakonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a
meghivot a targyalds hatarnapjat legalabb tizendt nappal megelézéen meg kell kiildeni a
didkonkormanyzat részére.

3.8. Az iskolai sportkér

Az intézményben miikodd sportkdr feladata a tanuldk napi testmozgéasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival Osszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbdl sportkori
foglalkozasokat tart a pedagogiai program helyi tantervében meghatarozott idokeretben.

A sportkdrnek tagja az iskola valamennyi tanuloja.

A sportkori foglalkozéasokat az iskola testneveld tanarai tartjak. A tanulok iskolai sportkdrben
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végzett foglalkozasaibdl heti két 6ra a mindennapos testnevelés 6raihoz beszamithato.

A sportkor feleldsét az igazgatd bizza meg a nevelOtestiilet véleményének kikérésével. Az
iskolai sportkort a feladattal megbizott testnevelés szakos pedagdgus fogja Ossze. Koteles
minden eseményrdl az igazgatdt tajékoztatni, amikor a versenyek miatt elhagyjak a tanuldk az
iskolat.

Az iskolai sportkor keretei kozott miikodo sportfoglalkozésok a targyév tantargyfelosztasaban
meghatarozott sportagakban heti rendszerességgel tartanak edzéseket. A  sportkdri
foglalkozasokra a didkok 6nként jelentkezhetnek. A sportkdri 1étszamot a pedagdgusok vezetik.
A sportkorokben sportold didkok részt vehetnek az iskolai, varosi-teriileti szintli, a Sportagi
Szakszovetségek, a Didksport Szovetség altal szervezett versenyeken.

Az iskola a tanulok szdmdra a mindennapi testedzést a kotelezd heti testnevelés orak €s a
szabadon véalaszthat6 délutani sportfoglalkozasok keretében is biztosithatja.

A sportkori foglalkozasok célja a testedzés és a sport megszerettetése a tanulokkal. Az iskolai
sportkor az egy tanitasi évre sz0l6 szakmai program szerint végzi munkajat. Az iskolai sportkor
szakmai programjanak az egészségfejlesztés szempontjait is figyelembe véve tartalmaznia kell,
hogy az iskolai sportkor keretei kdzott mely sportagban, milyen tevékenységi formaban és
feltételekkel lehet részt venni a sportkdr tevékenységében.

A sportfoglalkozdsok elosztasa ugy torténik, hogy minden napra jusson sportfoglalkozas,
melyet kivansag szerint igénybe vehet minden tanuld.

o A foglalkozasokat tanévenként az iskolai munkatervben meghatarozott napokon, idében,
az ott megfogalmazott sportdgakban, testneveld tandr irdnyitasa mellett kell szervezni.

. A tomegsport foglalkozdsokhoz az iskola biztositja a sportudvart, tornatermeket,
felszereléseket.

. A tomegsport foglalkozdsok a tantargyfelosztdsban vannak rogzitve. Heti két ora
tomegsport foglalkozason valod részvétellel teljesitheté a tanulok szamara a mindennapos
testnevelés heti plusz 2 6ra, amennyiben ezek az 6rdk a tanuld 6rarendjében a tanitdsi nap
kezdetére az utolso tanitasi Ordjara esnek, a tanuld hazajaros és a sziild biztositja a gyermek
feliigyeletét, és ezt irdsban jelzi az iskola felé. A felmentés igénybevételéhez kérelmet kell
benyujtani minden tanév elején az igazgato felé.

3.9. Az osztalykozosségek

Az osztalykozosségek az intézmény legalapvetdbb oktatasszervezési egységei, a nevelési-
oktatasi folyamat alapcsoportjai, meghatarozott kozds pedagogiai feladatok végrehajtasara
létrehozva. Az osztalykozosségek osztalyonként két tanulot delegalhatnak a Didkonkorményzat
képviseletébe. Megbizasuk egy tanévre szol.

Az osztalykozosségek vezetdi az osztalyfonokok.

Az osztalyfonok alapvetd feladata:

e az osztaly és annak tanuldit érd iskolai fejlesztd hatdsok koordinalasa,

e anevelési tényezOk Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend

szerint vald fejlesztése érdekében

e az osztaly kozosségi €letének szervezése.

e koordindlja az osztaly beliigyeibe tartoz6 dontéseket
(Az osztalyfonok feladata és hataskore részletesen a Mellékletben taldlhatdo a Munkakori
leirasok fejezetben talalhato.
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4. A pedagogiai munka

ellenorzésének rendje

4.1. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendje

(Az EMMI Rend. 4. § (1) b) rendelkezése alapjan.)

Intézményiink belsé ellendrzésének rendjét, céljat, modszereit, {6 teriileteit, megszervezésének
modjat, szempontjait részletesen targyalja a jelen dokumentum Fiiggelékében talalhatd Belso
ellenorzési szabalyzat.

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az iskoldban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysdga, a munka mindségi mutatoi. A belsé ellendrzés feladatkére magéaba foglalja az
Onallo szakmai tevékenységgel dsszefiiggd feladatokat.

Az ellen6rzési terv minden tanévben az éves Munkaterv mellékleteként tartalmazza az
ellendrzés formajat, teriileteit, szempontjait, az idészakot, az ellendrzést végzé megnevezését,
a befejezés idOpontjat, valamint az értékelést iddpontjat.

Ellenérzés soran fel kell tarni, hol sziikséges erdsiteni a szakmai munka szinvonalat. Az
ellendrzés vonatkozik a gyermekek felkésziiltségére, valamint a tanari munka hatékonysaganak
ellendrzésére.

Az ellen6rzés modszerei:

pedagdgusok munkdjanak atfogd ellendrzése munkakdri leirasuk alapjan

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa

irasos dokumentumok vizsgélata

tanul6i munkak vizsgalata

szaktanacsadoi, szakértdi vélemény igénybevétele a Szolnoki POK munkatarsainak
segitségével.

4.1.1. Szakmai munkakozosség-vezetok feladatai

A belso ellendrzés a szakmai munkakozosségek altal is javasolt teriileteken, segitségiikkel és
javasolt modszerekkel folyik. Ellendrzési terv készitése soran kiillonosen azokra a
szakterliletekre kell koncentralni, ahol a mérési eredmények alacsonyabbak, vagy egyéb okbol
indokoltnak latja az igazgatd. Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményeirdl az érintetteket, a
vizsgalt teriilet vezetdit, valamint dolgozoi értekezleten az intézmény dolgozoit az intézmény
vezetdje tajékoztatja.

e A pedagogusok munkakozosségiik véleményezésével megvalaszthatjadk alkalmazott

tankonyveiket, segédleteiket, taneszkdzoket.
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4.1.2. Osztalyfé6nokok, pedagégusok munkajanak ellendrzése

A pedagogus munkajanak tiikkre — leginkabb megtartott drainak szinvonala, mindsége,
motivalo hatasa.

Az ellendrzott pedagogus, vagy barmely dolgozo emberi méltosagat, és személyi jogait
figyelembe kell venni a vizsgalat soran.

A pedagogusok onalloan valaszthatjdk meg azokat az oktatdsi modszereket, melyek
szerintiik hatékonyan segitik a gyermekek fejlodését.

A pedagdgus vilagnézete és értékrendje szerint kell, hogy végezze oktatd-neveld
munkajat, €s ennek alapjan iranyitsa és értékelje a gyermekek teljesitményét.

4.1.3. Oralatogatas

A szakmai munkakozosségek kiértékelik az dralatogatasok tapasztalatait, az ellendrzést
folytato vezetd jelenlétében.

Az ellendrzési tapasztalatokat meg kell osztani az érintett pedagdgussal, irasos
emlékeztetd késziil rdla.

A sziikséges hidnyossagok potlasarol hataridon beliil gondoskodni kell.

4.1.4. Onértékelési csoport

A pedagogiai munka belsd ellenérzésenek legfontosabb tdmogaté csoportja az onértékelesi
csoport, mely tevékenységét az Onértékelési szabalyzat alapjan végzi. Az Onértékelési
szabalyzat megtalalhato az SZMSZ Mell¢kletében.

4.1.5. Igazgato feladatai, végrehajtas ellendrzése

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének litemtervét az igazgatd késziti el a szakmai
munkakdzosségek javaslata alapjan. Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések
lefolytatasarol az igazgatd dont. Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet a szakmai
munkakozosség. Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg ismertetni kell,
amelyre az érintett pedagogus észrevételt tehet. A belsd ellendrzés altalanosithato tapasztalatait-
a feladatok egyidejli meghatarozasaval nevelGtestiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

Az igazgato késziti el az éves litemtervet, havonkénti bontasban, torekedve arra, hogy
az iskolai munka minden teriilete ellendrizve legyen az év soran.

Az ellendrzési Terv végrehajtasaért az igazgato felel, és helyetteseit is megbizhatja.

A belsd ellendrzés eldre eltervezett munkaterv alapjan folyik, szerves része az éves
Munkatervnek.

Rendkiviili ellendrzés barmikor elrendelhetd, ha az igazgat6 indokoltnak tartja.
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4.1.6. Intézményi onértékelés

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés részét képezo intézményi onértékelés teriileteit,
szempontjait, modszereit és eszkozrendszerét az Oktatasi Hivatal dolgozza ki és az oktatasért
felelos miniszter hagyja jova.

Az intézményi Onértékelés keretében Otévente az intézmény teljeskoriien értékeli sajat
pedagodgiai munkajat.

Az intézményi Onértékelés eredményeit az intézmény rogziti az Oktatasi Hivatal altal
mukdodtetett informatikai timogato rendszerben.

Az intézményi Onértékelés eredményét a pedagodgiai-szakmai ellendrzést végzo szakértok a
megbizasukat kovetden tekinthetik meg a hivatal altal miikodtetett informatikai tdmogato
rendszerben.

Az intézményi onértékelés eredményét az igazgato kiildi meg a fenntartd részére, tovabba —a
megbizasukat kovetden —az intézmény munkajat timogatd szaktanacsado részére.

Az intézményi Onértékelést az igazgatd az Onértékelési csoport tamogatdsaval irdnyitja.
Részletes szabalyozéasa az intézményi Onértékelési szabalyzatban az SZMSZ Fiiggelékében
talalhato.

4.2. A pedagdgiai munka kiilso ellendrzése

4.2.1. A pedagégusok mindsitése

A mindsitd vizsga és a mindsitd eljaras rendje

A pedagdgusok eldmeneteli rendszerével kapcsolatosan a pedagdgusok részére a magasabb
pedagdgus osztidlyba besorolashoz sziikséges, Pedagogus I. fokozatot elérését megcélzd

"or

mindsitd vizsga — gyakornokok esetében — kotelezd.

A pedagdégus mindsitd eljarasban vald részvétel Pedagogus 11, Mesterpedagogus, ill.
Kutatotanar fokozatot célzo mindsités elérése nem kotelezd a pedagdgusok részére.

Jelentkezés mindsitd vizsgara és mindsitd eljarasra

A mindsitési eljaras lefolytatasat a pedagogus a jelentkezési lapon a mindsités évét megel6zo
év marcius 31-ig kezdeményezi az igazgatonal. Gyakornokok esetében a jelentkezés kotelezod
a kétéves gyakornoki idészak elsé évének tavaszan.

Az igazgat6 a jelentkezést koteles az informatikai rendszerben rogziteni.

Az igazgatd a rogzitést a mindsités évét megeldzd év aprilis 15-ig hajtja végre. A rogzités
megtorténtérdl a pedagdgus az OH-t6l elektronikus tton visszajelzést kap.
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Az informatikai rendszerben torténd rogzitéskor meg kell jelolni azt a munkakort, amellyel
Osszefiiggésben a mindsitd vizsga, a mindsitési eljaras lefolytatasara sor kertil, tovabba — tanar
munkakorben foglalkoztatott gyakornok, illetve pedagogus esetén — az altala a jelentkezéskor
legalabb heti két ordban tanitott tantargyak koziil a mindsitd vizsgara, illetve a mindsitési
eljarasra kivalasztott tantargyat.

Az OH a rendelkezésére allo adatok alapjan ellendrzi, hogy a pedagdgus megfelel-e a mindsitd
vizsga, illetve a mindsitési eljaras lefolytatasa feltételeinek, és a pedagogust az informatikai
rendszer utjan junius 30-ig értesiti arrdl, ha a mindsitd vizsga, illetve a mindsitési eljaras
lefolytatasa feltételeinek nem felelt meg.

Ha az igazgatd a mindsitd vizsgat, a kotelez6 mindsitési eljarast, vagy — a pedagogus hatariddig
megtett kezdeményezése ellenére — a nem kotelezd mindsitési eljarasra valo jelentkezést nem
vagy hibasan rogzitette az informatikai rendszerben, a pedagdgus

. a mindsitési évet megel6zd év majus 10-ig,
. a rogzités elmaraddsanak tudomasara jutasatol szamitott tiz napon beliil

kérheti a minisztert6l a mindsitési tervbe valo felvételét.

"or

A mindsitd eljaras lefolytatisa

A mindsitd vizsgat és a mindsitési eljarast harom fobol allé mindsitd bizottsag folytatja le.

A mindsitd bizottsdg elndke az OH altal delegalt, Mesterpedagoégus fokozatba sorolt, az
Orszadgos szakértéi névjegyzéken pedagogiai-szakmai ellendrzés (tanfeliigyelet) ¢és
pedagogusmindsités szakteriileten szerepld koznevelési szakértd.

A mindsitd bizottsag tagjai:

. az OH altal delegalt, az Orszagos szakértdi névjegyzéken pedagogiai-szakmai
ellendrzés (tanfeliigyelet) és pedagdgusmindsités szakteriileten szereplé koznevelési szakértd
(szakos szakértd)

. a pedagogust alkalmazd koznevelési intézmény vezetdje vagy az altala megbizott
vezetdi, magasabb vezetdi megbizassal rendelkezé vagy ilyen munkakorben foglalkoztatott
alkalmazott (intézményi delegalt)

Az igazgatd mindsitési eljarasa esetében az intézményi delegalt helyett az OH altal delegélt, az
Orszagos szakértéi névjegyzéken pedagogiai-szakmai ellendrzés (tanfeliigyelet) ¢és
pedagdégusmindsités szakteriileten szerepld koznevelési szakértd lehet a mindsitd bizottsag
tagja. Az igazgatd mindsitési eljarasa esetében a mindsitd bizottsagi tagokon kiviil a fenntartd
kijelolheti képviseldjét, aki véleményezési joggal részt vehet az Ora- vagy
foglalkozaslatogatason és a portfolidvédésen vagy a palydzat védésén.

A mindsitd bizottsagnak nem lehet elndke vagy tagja:

J a mindsiilé pedagdgusnak hozzatartozoja
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. olyan szem¢ély, akit6l a mindsitési eljaras elfogulatlan lefolytatasa egyéb okbol nem
varhato.

crer

vagy palyéazatat az informatikai rendszerbe. Ha a pedagdgus a portfolié vagy a palyazat
feltoltésére vonatkozod hatariddt elmulasztja, az OH megallapitja a mindsitd vizsga, a mindsitési
vagy biralati eljaras sikertelenségét.

Ha a sikeresen feltoltott portfolid, palyazat tekintetében hianypodtlas sziikséges, a mindsitd
bizottsag elnokének felszolitasara a pedagdgus azt legkésobb a portfoliovédést, palyazatvédést
megel6z6 huszadik nap eldtt megteheti. Ennek hianydban az OH megallapitja a mindsit6 vizsga,
a mindsitési eljaras sikertelenségét.

Az OH a mindsités évét megel6zd év december 15. napjaig:

. meghatarozza a portfolijukat, palyazatukat feltoltott pedagdégusok mindsitd
vizsgajanak, mindsitd eljaras esetében a portfolié vagy palyazat védésének idopontjat

. kijeloli — az igazgatd, valamint a fenntart6 delegaltja kivételével —a pedagdgus mindsitd
vizsgajat, mindsitési eljarasat lefolytatd mindsitd bizottsag elnokét és tagjait

. az informatikai rendszer utjan értesiti a pedagogust, a mindsitd bizottsag elndkét és
tagjait, valamint az 6ket foglalkoztatd intézmény vezetdjét

Az igazgatd a rendes munkaiddé terhére koteles lehetdvé tenni a pedagdgus részvételét a
mindsitd vizsga, mindsitési vagy birdlati eljards pedagogus személyes részvételét igényld
eseményén, valamint a hospitalason.

Az igazgatd koteles biztositani a mindsitd bizottsag latogatasi idOpontjakor a sziikséges
helyiségeket és eszkdzoket.

Ha olyan koriilmény meriilt fel, amely a mindsitd vizsga, a mindsitési eljaras lebonyolitasat
akadalyozza vagy veszélyezteti, a pedagogus, a mindsitd bizottsag elndke, tagja, vagy az e
személyeket foglalkoztatd intézmény vezetdje a koriilmény tudomasara jutasatol szamitott ot
napon beliil kdoteles értesiteni az OH-t. Ha sziikséges, az OH — az érintettekkel torténd
egyeztetést kovetden — modositja a portfolioveédés, palydzat védése idOpontjat, a mindsitd
bizottsag elndkének, tagjainak személyét, és errdl haladéktalanul értesiti az érintetteket.

Ha a pedagogus neki fel nem rohatd okbol nem tud részt venni a mindsitd vizsga, a mindsitési
eljaras személyes részvételét igényld eseményén, kérelmére az OH haladéktalanul j idépontot
jeldl ki szamara. E rendelkezés alkalmazasdban fel nem rohaté ok minden olyan, a részvételt
gatld esemény, koriilmény, amelynek bekovetkezése nem vezethetd vissza a pedagogus
szdndékos vagy gondatlan magatartdsara, illetve mulasztasara. Az 01j idOpont kijeldlése iranti
kérelmet az ok megjelolésével, az ok felmeriilésével egyidejiileg, de legkésObb az elmulasztott
esemény napjat kovetd nyolc napon beliil lehet az OH részére benytjtani. Ha a mindsitd
bizottsag vagy az OH azt allapitja meg, hogy a mindsitd vizsga, a mindsitési eljaras személyes

38



részvételt igényld eseménye a gyakornoknak, pedagdgusnak felrohaté okbol hitisult meg, a
mindsitd vizsga, a mindsitési eljaras sikertelennek mindsiil.

A pedagdgus a mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras értékelési szempontjainak vald
megfelelését a mindsitd bizottsag tagjai egyenként és 0sszességiikben meghatarozott stilyozasi

szabalyok alapjan, egymastol fiiggetleniil értékelik, ¢és értékelésiiket az informatikai
rendszerben rogzitik.

A mindsit0 vizsga, a mindsitési eljaras sikeres, ha az értékelés soran a pedagodgus-kompetenciak
értékelésénél

o a gyakornok legalabb 60%-ot,

o a Pedagogus II. fokozat elérését célz6 mindsitd eljarasban a pedagogus legalabb 75%-
ot
o a Mesterpedagdgus fokozat elérését célzd mindsitési eljarasban a pedagogus legalabb

85% -ot ért el

"o

Az 0sszegz6 értékelést annak meghozatalatdl szamitott 6t napon beliil a mindsit bizottsag
elnoke feltolti az informatikai rendszerbe. Az 6sszegzo értékelést a pedagdgus, valamint az Ot
foglalkoztat6 intézmény vezetdje szadmara elérhetdvé valik az informatikai rendszerben.

A mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras eredményérdl az OH elektronikus tanusitvanyt allit ki.

A magasabb fokozatba torténd besorolédsra a sikeres mindsitd vizsgat vagy mindsitési eljarast
kovetd év elsé napjaval keriil sor.

4.2.2. A tanfeliigyelet
Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés, aza tanfeliigyelet teriiletei:

e azintézményi ellendrzés
e intézményi komplex ellendrzés

A hivatal minden ¢év julius 20-ig a kovetkezd évre szo6lo orszdgos pedagdgiai-szakmai
ellendrzési tervet készit. A hivatal az ellenérzési tervet tigy allitja dssze, hogy az ellendrzés
otévente egy alkalommal minden intézményre kiterjedjen. Az igazgatd koteles az ellendrzés
feltételeit biztositani. Az ellenérzés altal érintett id6t az ellendrzésbe bevont munkatarsak
tekintetében munkaiddként kell figyelembe venni.

Az intézmény igazgatdja haladéktalanul koteles értesiteni a hivatalt minden olyan koriilményrdl,
amely az ellendrzés lebonyolitasat akadalyozza vagy veszélyezteti. Az id6pontot és a szakértok
kijelolését az érintettek kezdeményezésére a hivatal modosithatja, amelyrdl haladéktalanul
értesiti az érintetteket.

Az ellendrzést vezetd szakértd az ellendrzés idopontja eldtt legalabb tizendt nappal felveszi a
kapcsolatot az érintett intézmény vezetdjével €s egyeztetik az ellendrzés litemezésével és
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tartalméval kapcsolatos részleteket. Az ellendrzést vezetd szakértd a latogatast kdvetd szakeértdi
egyeztetésnek megfelelden elkésziti az ellendrzés tapasztalatait 0Osszegzd szakértoi
dokumentumot, és azt az ellendrzést kovetd tizendt napon beliil rogziti az informatikai
tdmogato rendszerben.

Az intézményi tanfeliigvelet

Az intézményi ellendrzés célja, hogy iranymutatast adjon az intézmény pedagdgiai-szakmai
munkdjanak fejlesztéséhez annak feltardsa altal, hogy a koznevelési intézmény hogyan
valositotta meg a pedagdgiai programjaban és a munkatervében, valamint az intézkedési
tervében foglaltakat.

Modszere az interju készités és dokumentumelemzés, a pedagdgiai munkahoz sziikséges
infrastruktira megfigyeléssel torténd vizsgalata, valamint az intézmény feladatellatdséval
kapcsolatos kérddives felmérések és az intézményi onértékelés eredményeinek elemzése.

Az intezmény ellenérzése esetén az igazgatd legkésobb az ellendrzési terv elkészitése évének
november 30-aig feltolti a hivatal altal miikodtetett informatikai tdamogat6 rendszerbe:
e azellendrzés évét megeldzo két tanév munkatervét és éves beszamolojat,
e alegutdbbi tovabbképzési programot és az ahhoz kapcsolodo beiskolazasi terveket
e intézményi eredményeket, ideértve az ellendrzés évét megeldzo 6t évben lebonyolitott,
az intézményre vonatkozoan kotelezd orszagos mérések eredményeit, kiértékelését, az
azokkal kapcsolatos intézkedéseket bemutaté dokumentumokat.

A kdznevelési intézményt egyidejlileg az intézményben nevelt, oktatott gyermekek, tanulok €s
az intézmény 4altal ellatott feladatok szamatol fliggden legalabb harom, legfeljebb 6t szakértd

latogatja meg.

Az intézményi komplex ellendrzés

A komplex ellendrzés soran — az 6tévente megvaldsuld intézményellendrzestol eltérden — egyes
kdznevelési intézmények tevékenységének atfogo, célzott vizsgalata valosul meg a miniszter
altal kijelolt intézmenyek tekintetében.

A komplex ellenérzés soran indokolt esetben az igazgatd és az intézmény pedagdgusanak
tevékenysege is vizsgalhato.
A komplex ellendrzés

e az intézmény, az intézmény szervezetének és a pedagdgiai folyamatoknak a stratégiai
¢s operativ vezetésére és iranyitasara, a vezetdi kompetenciak fejlesztésére terjed ki,

e Aaltalanos pedagdgiai és vezetéselméleti szempontok szerint torténik,

e azigazgatd pedagdgiai és vezetdi készségeinek fejlesztése az igazgatd munkéjanak al-
talanos pedagdgiai és vezetéselméleti szempontok, valamint az igazgato sajat céljaihoz
képest elért eredményei alapjan valdsul meg,

e madszertana az interjukészités és a dokumentumelemzés, valamint az intézmény fel-
adatellatasaval osszefliggd kérdoives felmérések €s az intézményi onértékelés igazgat-
Ora vonatkoz6 dokumentumainak elemzése,

e ateljesitményértékelés mutatdinak a vizsgalatara is kiterjed.

A komplex ellendrzés sordn a pedagogus ellendrzése

40



e altalanos pedagogiai szempontok szerint torténik, célja a pedagogus pedagogiai kompe-
tenciainak fejlesztése,

e atanulds tdmogatasanak, pedagdgiai mddszertani felkésziltségének — ha a pedagogus
munkakaorének részét kepezi — a foglalkozasok, tanitasi drak egységes szempontok sze-
rinti megfigyelése a hatranyos helyzetli, sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési,
tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanuld tobbi gyermekkel, tanuldval
egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatasahoz sziikséges megfeleld modszertani fel-
készlltségének elemzése,

e a pedagdgus mindennapi nevel6-oktatd munkajat megalapozé pedagogiai tervezés do-
kumentumainak vizsgélatara, elemzesére is kiterjed.

A komplex ellendrzésbe az intézmények a kovetkezd szempontok alapjan keriilnek
kivalasztasra:

e az intézmény az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés szakértéi értékelése alapjan

o legalabb harom teriileten hatvan szazalék alatti eredményt ért el, vagy
o egy terlleten harminc szazalék alatti eredményt ért el,

e az adott intézmény az orszagos kompetenciamerés legutdbbi nyilvanossagra hozott
eredményei alapjan barmelyik mérésben érintett évfolyamon, barmelyik vizsgalt kom-
petenciatertileten a csaladihattér-indexet figyelembe véve az adott intézménytipusra
szamitott és a hivatal altal nyilvdnossagra hozott orszagos atlagértékénél statisztikailag
kimutathat6an gyengébb eredményt ért el,

e a hivatal altal mikodtetett korai jelzé- €s pedagdgiai tmogato rendszerben a legutobbi
két adatfelvételkor rogzitett intézményi szintli lemorzsolddasi mutatok koziil barmelyik
jelentésen meghaladja az adott intézménytipusra a hivatal altal szamitott varmegyei
vagy orszagos atlagértéket, vagy az intézmény legaldbb két adatfelvétel soran romld
tendenciat mutat barmelyik lemorzsolodasi mutatd esetében, vagy

e az intézmény az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés kapcsan készitett fejlesztési
vagy intézkedési tervet nem toltotte fel a hivatal altal miikodtetett informatikai tamogato
rendszerbe.

A miniszter — a hivatal javaslata alapjan — kijel6li az ellenérzés ala vont intézményeket.
A hivatal az ellendrzést megel6z6 honap tizedik napjaig az informatikai tdmogatd rendszer
atjan értesiti az intezmény igazgatojat a tervezett ellendrzés tényérol.
Az igazgat6 az értesités kézhezvételét kovetd harom napon beliil értesiti a fenntartot a tervezett
ellendrzés tényérol.
Az érintettek az ellendrzést megel6z6 honap huszadik napjaig feltoltik az informatikai timogat6
rendszerbe:

e azigazgatd vezetdi programjat,

e az intézménynek a latogatas évere vonatkoz6 tovabbképzési programjat

e az intézménynek a latogatas évere vonatkozoé beiskolazasi tervét.

A komplex ellenOrzést végzd szakértdi bizottsdg tagjai az intézményi ellendrzést végzo
szakértdvel szemben tdmasztott feltételeknek megfeleld, a hivatallal jogviszonyban allo, a
hivatal altal szervezett képzést elvégzett szakértok koziil kivalasztott vezetd szakértd és
legalabb egy, legfeljebb harom szakértd. A komplex ellendrzést végzd szakértdi bizottsdg a
komplex ellendrzési eljarasba kiilsd, megfeleld szakértelemmel rendelkezd szakértdt is
bevonhat.
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4.2.3. Szabalyoz6 normak a mindsités és a tanfeliigyelet vonatkozasaban

A tanfeliigyeleti ellendrzés vizsgalt teriletei

Az intézmény ellendérzés az alabbi teriiletekre terjed ki:

e pedagogiai folyamatok,

o személyiség-¢és kozosségfejlesztés,

e az intézményben folyd pedagogiai munkaval 6sszefiiggd eredmények

e belso kapcsolatok, egyiittmiikodés, kommunikacio,

e az intézmény kiils6 kapcsolatai,

e apedagogiai miikddés feltételei, valamint

e az intézménytipusra vonatkozo nevelési, nevelési-oktatasi irdnyelvet megallapitd
jogszabalyban meghatdrozott orszagos szakmai elvarasoknak és az intézményi céloknak
valé megfelelés.

Mindsités

A mindsité vizsga és a mindsitési eljaras soran a bizottsag a gyakornok, illetve a pedagogus
kompetencidinak fejlettségét allapitja meg, a mindsité vizsga, illetve a mindsitési eljaras
kovetelményeiben meghatarozott, a pedagogus szamos tevékenységét érintd és értékeld
dokumentumok elemzése, valamint az 6ra-/foglalkozaslatogatasok értékelése alapjan.

Azt vizsgalja, hogy a pedagogus gyakorlati munkéja megfelel-e a mindsitési rendszer adott —
Gyakornok, Pedagogus 1., Pedagdgus II., Mesterpedagogus, Kutatotandr — fokozathoz
kapcsolddo sztenderdeknek, emellett, segiti az optimalis tovabbfejlddési iranyok megtalalasat
(a pedagogus visszajelzést kap azokrdl a kompetencia elemekrdl, amelyek fejlesztésére van
sziikség).

A mindsit6 vizsga, a mindsitési, a palyazati és a megujitasi eljaras soran a pedagogus és a
pedagogus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkezd nevelést-oktatast segitd
munkakorben foglalkoztatott tevékenységét a pedagoguskompetenciakhoz kapcsol6do
indikatorok alapjan kell értékelni.

A pedagoguskompetenciak:

1. szakmai feladatok, szaktudomanyos, szaktérgyi, tantervi tudas,

2. pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitasukhoz kapcsol6do
onreflexiok,

3. atanulas tamogatasa,

4. atanuld személyisegének fejlesztése, az egyéni bandsmad érvényesulése, a hatranyos
helyzetti, sajatos nevelési igényii vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel
kiizd6 gyermek, tanul6 tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt torténd sikeres neveléséhez,
oktatasahoz sziikséges megfelel6 modszertani felkészultség,

5. atanuloi csoportok, kdzosségek alakulasanak segitése, fejlesztese, eselyteremtés, nyi-
tottsag a kiilonb6z6 tarsadalmi-kulturdlis sokféleségre és a fenntarthatosag szempontja-
ira, integracios tevékenység, osztalyfonoki tevékenység,

6. a pedagodgiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlddésének folyamatos értékelése,
elemzése,
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7. a kornyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatosag értékrendjének hiteles
képviselete és a kornyezettudatossaghoz kapcsolodo attitiidok atadadsanak modja,

8. kommunikacio €és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas, valamint

9. celkotelezettség és szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért.

4.2.4. Intézkedési terv

Intézkedési terv az intézménvyi ellendrzést kovetden

A szakértdi értékelés alapjan az intézmény igazgatdja az intézményellendrzés lezarasat kovetd
negyvenot napon belil 6t évre sz410 intézkedeési tervet készit, amelyben kijel6li az intézmény
pedagogiai-szakmai munkaja fejlesztésének feladatait.

Az intézkedési tervet a nevelGtestiilet az intézményellendrzés szakértdi értékelésének
rogzitésétdl szamitott hatvan napon beliil hagyja jova. Az intézkedési tervet az érintett
intézmény igazgatdja a jovahagyast kovetden haladéktalanul feltolti a hivatal altal mukodtetett
informatikai tdmogat6 rendszerbe. Az intézkedési tervet az intézmény igazgatdja kildi meg a
fenntarté szamara.

A hivatal altal mukodtetett informatikai tamogatd rendszer biztositja a benne rogzitett
ellendrzési jegyzOkonyvek és szakértdi értékelések ellendrzést kovetd 6todik év december 31-
¢ig torténd elektronikus tarolasat, valamint az ellenérzott személyek, intézmények szamara az
azokhoz val6d hozzaférés lehetdségét. Az intézményi ellendrzések tekintetében az intézmény
igazgatoja az értékelés elérhetové valasatol szamitott nyolc napon beliil megkiildi a szakértoi
értékeléseket az érintett fenntartd szamara, aki a sziikséges intézkedéseket megteszi.

Intézkedési terv komplex intézményi ellendrzést kovetden

A vezetdszakértd az ellendrzést kdvetd harminc napon beliil késziti el a komplex szakértdi
értékelését az informatikai tAmogatd rendszerben, és megkildi azt az intézményt fenntartd
szamara.

A szakért6i értékelés alapjan az intézmény igazgatdja az intézmény fenntartdjaval
egylttmiikddve, annak jovahagyasaval az értékelés kézhezvételétdl szamitott harminc napon
belll intézkedési tervet készit, majd azt feltdlti az informatikai tdAmogato6 rendszerbe.

Az intézkedési terv végrehajtasat a hivatal szakértdk bevondsaval, utoellendrzés keretében
ellendrzi.

Az utdellenérzés eredményeir6l a hivatal jelentést készit a miniszter szdméra, amely
tartalmazza az utdellendrzésbe bevont intézmények nevét, kiilon megjeldlve azt az intézményt,
amely az intézkedési tervben foglaltakat nem hajtotta végre.

Az intézmény igazgatdja az intézkedési tervben a komplex ellendrzés soran késziilt szakért6i
értékelés megallapitdsainak megfeleld kotelezd pedagogus-tovabbképzést irhat el a pedagogus
szdmara.

4.2.5. Torvényességi, hatosagi és szakmai ellendrzések

A koznevelési intézmény ellendrzése lehet

e pedagogiai-szakmai,

e tOrvényességi,
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e hatodsagi ellendrzeés.

A koznevelésért felelés miniszter mukodteti az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés
rendszeret. Ennek keretei kozott a koznevelési intézményben folyamatos pedagdgiai-szakmai
ellendrzést szervez, amely koznevelési intézményenként Otévente ismétlodo, értékeléssel
zarulé vizsgalat.

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzést a hivatal szervezi.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés célja a pedagdégusok munkajanak kiilsé, egységes
kritériumok szerinti ellenérzése és értékelése a minGség javitasa érdekében. Az ellenérzés
kiterjed fenntart6tol fliggetlentl minden kéznevelési intézményre.

A koznevelési intézményben a munkaltatdi jogok gyakorlasa soran az orszagos pedagogiai-
szakmai ellendrzés eredményét figyelembe kell venni.

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés eredménye és az azt megalapoz6 dokumentumok a
fenntart6 szdmara a fenntartott intézmény vonatkozasaban nyilvanosak.

A pedagdgiai-szakmai ellen6rzés megkezdése el6tt legalabb hét nappal az ellendrzés
vezetdjének egyeztetnie kell a koznevelési intézmény igazgatdjaval, valamint az ellendrzést
kezdeményezdvel a pedagogiai-szakmai ellenérzés idétartamat, formajat, modszereit, az
ellenérzés idépontjat, tovabba azt, hogy az érdekeltek milyen modon nyilvanithatnak
véleményt az ellendrzés megallapitasairol, kivéve az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzést.
Az orszagos pedagodgiai-szakmai ellenérzést kivéve a pedagogiai-szakmai ellenérzés
megallapitasait tartalmazé dokumentumot meg kell kiildeni az ellenérzéssel érintett, az
ellendrzést kezdeményezo, a fenntartd részére.

A fenntarto altal inditott torvényességi ellendrzésnél az eldzetes idOpont stb. egyeztetést nem
kell lefolytatni, ha az az ellenérzés eredményességét veszélyeztetné.

A pedagdgiai-szakmai  ellenérzés és a szakmai ellenérzés megallapitasait a
személyiségvédelemre vonatkozd jogszabalyok megtartasaval, anonimizéalt médon kell az
érintett nevelési-oktatasi intézmeény honlapjan, annak hianyaban a helyben szokasos médon,
tovabba az ellendrzést kezdeményezd honlapjan nyilvanossagra hozni.

A koznevelési intézményben a pedagogiai-szakmai ellendrzést, a szakmai ellenérzést végzo
személynek ¢és a fenntartd 4altal inditott torvényességi ellendrzést végzd személynek,
szervezetnek nincs dontési, intézkedési jogkdore.

A kOznevelési intézmény pedagdgiai-szakmai ellenérzésében koznevelési szakértd vehet részt.

5. A miikodés rendje

5.1. Altaldnos miikédési rend

5.1.1. Az intézmény nyitvatartasa

Szorgalmi idészakban az iskola épiilete tanitasi idodben hétfotdl péntekig reggel 06.30 6ratol
este 19.00 6raig tart nyitva.
Sziinid6ben az iskola munkaiddben a helyben szokdsos médon meghirdetett napokon tart nyitva.
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5.1.2. A tanitasi 6rak, orakozi sziinetek rendje és id6tartama

6ra 07.20 - 08.05

ora 08.15—09.00 (ezt koveti az un. reggelizo sziinet)
6ra 09.15-10.00

6ra 10.15-11.00

.ora 11.10—12.55 (ezt koveti a foétkezésre biztositott
hosszabb sziinet)

5.6ra 12.20-13.05

6.6ra 13.15-14.00

[ J
WD —O

A tanitasi ordk beosztdsa igazodik a Hazirendben, a Pedagogiai Programban és a helyi
tantervekben foglaltakhoz, a tantargyfelosztassal 6sszhangban, a heti 6rarend szerint keriilnek
megszervezésre.

Az idegen nyelvi €s az etika/hit- és erkolcstan tantargyak oktatdsa csoportbontasban valdsul
meg.

Lehetdségeink szerint a 7-8. évfolyamon a testnevelés orakat fiu-leany csoportbontasban
szervezzilkk meg.

Reggelente alkalomszertien beszélgetést kezdeményeznek az osztalyfonokok, vagy barmely
pedagbdgus igazodva az aktualitidsokhoz, nevelési céllal megfogalmazott, tanulsaggal bird
torténettel.

A tanitasi 6rdk engedély nélkiili latogatdsara kizardlag a neveldtestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tandrak megkezdésiik utan
csak kivételes esetben zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgaté tehet.

Az 6rakozi szinetek rendje

e Az sziinetek iddtartama eltérd az ebédeltetés optimalis megszervezése miatt. Az 1. és 2.
sziinet 15 perces. A 3. és 5. sziinet 10 perces. A 4. sziinet 25 perces.

e Az 6ra és a sziinetjelzd csengetéseket minden esetben jelzd csongetés eldzi meg 5
perccel korabban.

e Tanitasi napokon az iigyeletes nevelok 7.50-t61 sorakoztatjdk be a tanuldkat.

e Az els6 6ra utani sziinetben mindenki a helyén maradva reggelizik. Folyoséi/udvari
igyelet nincs. A napkoziseknek (az els6 €és masodik osztalyosok kivételével) az
ebédldben kell elfogyasztani a reggelit.

Az orakozi sziinetek rendjére egyebekben a Hazirend ad Gtmutatést.

Csengetési rend

becsengetés 7.20
0. 6ra jellzocse”ngetes Ora

vége el6tt 8.00

kicsengetés 8.05

jelz6csengetés ora

kezdete el6tt 8.10
1. 6ra becsengetés 8.15

jelz6csengetés ora

vége el6tt 8.55
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kicsengetés 9.00
jelz6csengetés 6ra
kezdete el6tt 9.10
, becsengetés 9.15
2.0ra = —
jelz6csengetés oOra
vége el6tt 9.55
kicsengetés 10.00
jelz6csengetés ora
kezdete el6tt 10.10
, becsengetés 10.15
3. 0ra T "
jelz6csengetés oOra
vége el6tt 10.55
kicsengetés 11.00
jelz6csengetés dra
kezdete el6tt 11.05
, becsengetés 11.10
4. 6ra = -
jelz6csengetés ora
vége el6tt 11.50
kicsengetés 11.55
jelz6csengetés ora
kezdete el6tt 12.15
, becsengetés 12.20
5. 0ra T "
jelz6csengetés ora
vége el6tt 13.00
kicsengetés 13.05
jelz6csengetés ora
kezdete el6tt 13.10
) becsengetés 13.15
6. 6ra o . <
jelz6csengetés ora
vége el6tt 13.55
kicsengetés 14.00
, | becsengetés 14.15
6. ora &
kicsengetés 15.00
, | becsengetés 15.15
7. ora g
kicsengetés 16.00

5.1.3. Hivatalos iigyek intézésének rendje

e Ugyintézésre a titkarsigon munkanapokon 08.00.16.00 éra kozott van lehetdség.

e Diadkoknak tanordk kozi sziinetben megengedett az ligyintézés a titkarsagon.

e A didkigazolvany igénylésére az tanulo jogosult, aki az intézménnyel jogviszonyban
van. A diakigazolvannyal kapcsolatos ligyintézés a titkarsagon lehetséges munkaiddben,
tanitasi napokon.

o Az iskolavezetés megkeresésének modja: telefonon vagy emailben — a honlapon
kozzétett elérhetdségeken — elére egyeztetett idOpontban van lehetdség a személyes
felkeresésre.
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A Sziilék fogadésa torténhet az éves Munkatervben eldre megadott fogaddorakon,
illetve telefonon és emailben is lehet eldzetesen id6pontot kérni az osztalyfonoktol vagy
vezetotol, személyes megbeszélésre.

5.2. Egyéb (tanoran kiviili) foglalkozdsok rendje, célja és
szervezeti formdi, idokeretei

(Az EMMI Rend. 4. § (2) a) rendelkezése alapjan.)

5.2.1. A tandran Kkiviili foglalkozasok jellemzdi

A tan6ran kiviili foglalkozas:

a pedagogus kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal lekotott feladata
nem tanorai célt

a tantargyfelosztasban tervezheto

rendszeres

naploban vezetett

pedagdgiai tartalmu, a tanulok fejlédését szolgalja

egyéni vagy csoportos foglalkozas

célja: miivészeti nevelés, testi-fizikai erdnlét fejlesztése, logikus gondolkodas
képességének fejlesztése, a vizualis kultira fejlesztése

5.2.2. A tandran Kkiviili foglalkozasok tipusai intézményiinkben

A tanodran kiviili foglalkozasok tipusai:

szakkor, érdeklddési kor, onképzokar,

sportkor, tomegsport foglalkozas,

egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszto foglalkozas,
egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,
Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok
Komplex Alapprogram — ,, Te 6rad”

felvételire felkészitd foglalkozas

napkozi,

tanuloszoba

Egyéb tandran kiviili nem rendszeres, pedagdgiai tartalmu foglalkozéasok:

palyavalasztast segit6 foglalkozas

prevencios foglalkozas

didk dnkormanyzati foglalkozas,

kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltoltését szolgald csoportos,
a tanuldkkal val6 torédést és gondoskodast biztositd egyéni foglalkozas
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. tanulmanyi, kulturalis verseny, hdzi bajnoksag, iskolak kozotti verseny, bajnoksag

o az iskola pedagogiai programjdban rogzitett, a tanitdsi 6rdk keretében meg nem
valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas
J diaknap: programjit a DOK 4llitja 6ssze, véleményiiket figyelembe véve allitjuk ssze

a nap eseményeit, 6sszekapcsolva egészségnappal és gyermeknapi rendezvényekkel
o kulturalis bemutatdk
. témanap/témahét keretében megvalodsitott bemutatok, programok

5.2.3. A tandran Kkiviili foglalkozasok szervezésére vonatkozo6 egyéb rendelkezések

J A tandran kiviili foglalkozdsokra a jelentkezés Onkéntes, kivéve a fejlesztd
foglalkozasokat. A részvétel egy tanévre szdl, a beiratkozas szeptemberben esedékes.

o Napkozis foglalkozas az iskola 1-8. évfolyamos tanuldinak rendelkezésére all.

o Napkozis foglalkozasok a tanitdsi id6 utdn kozvetleniil kezdddnek és 16.00 oraig
tartanak, tigyeletet 18.00 o6raig biztositunk.

. A napkozi miikddési rendjét a napkozisek hazirendje rdgziti, mely az iskolai Hazirend
része.

o Napkozibdl csak a sziild személyes, vagy irdsbeli kérelme alapjan lehet eltavozni.

J A napkozis foglalkozas soran — amennyiben a tanul6idd lehetdvé teszi — mellett
felkészito orakat, sportfoglalkozast, kulturalis foglalkozast tartunk.

. A napkdzibe az elsé évfolyamon a beiratkozaskor kell jelentkezni, indokolt esetben
kérheti a sziil6 év kozben is gyermeke felvételét.

. Lehetdség szerint napkdzibe minden jelentkezot fel kell venni.

Amennyiben a napkozisek létszdma meghaladnd a torvényes fels¢ hatart, a kérelmek
elbiraldsanal figyelembe kell venni azt, kinek a feliigyelete nem megoldott, vagy akik nehéz
kortilmények kozott élnek.

5.3. Benntartoézkodds rendje

(Az EMMI Rend. 4. § (1) a) rendelkezése alapjan.)

Benntartozkodas szorgalmi idében:

Az intézményben az intézmény nyitvatartasi idejében: 06.30-19.00 o6ra kozott lehetséges a
benntartozkodas.

A szokésos rendtdl vald eltérés esetén az intézményben vald benntartdozkodas az igazgatd
engedélyéhez kotott.

Benntart6zkodas munkasziineti napokon:

. Szombaton, €s vasarnap, illetve munkasziineti napokon az iskola igazgatojaval tortént
egyeztetés utan tarthato nyitva az iskola.

Benntartdzkodas tanitasi sziinetekben:

. Tansziinetben a helyben szokdsos modon meghirdetett id6pontokban tart tigyeletet
iskola.
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o Ugyeleti napokon a vezetdk benntartzkodnak.
. Nyari sziinetben az iskola ligyeleti rendjét a fobejaratnal kifliggesztjiik, illetve a
honlapon is meghirdetjiik.

5.3.1. A tanuldk benntart6zkodasanak rendje

. A foglalkozasok minden nap 08.15-t61 (0. ora esetében: 07.20-t6l) 16.00 oraig tartanak.
16.00-18.00 tanuldfeliigyeletet biztositunk a napkozis/tanuloszobas tanulok részére.

o Tanulok fogadasa és bent tartozkodasa: reggel 07.00 6ratol, este 18.00 oraig lehetséges.
Reggel 06.3006ratol 07.00 oraig nincs pedagdgus ligyelet a gyermekek szamara.
. A tanulok a tanitas kezdete eldtt 30 perccel hamarabb érkezhetnek az iskolaba, de az

elso 6ra megkezdése eldtt legalabb 10 perccel elobb meg kell érkezniiik.

5.3.2. Az alkalmazottak benntart6zkodasi rendje

e A neveldknek o6rajuk eldtt minimum 15 perccel meg kell jelenniiik az iskolaban.

e A pedagbégusok heti munkaideje 80%-nak beosztdsara az igazgatd jogosult, ebbdl a
neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidejében kotelezO a benntartdozkodas a
pedagbdgus szdmara, ha munkaidé-elrendelésében kotelezo helyettesitési rendelkezésre
allasi iddt, vagy munkatervben szerepld program intézményben torténd megvalositasa
lett elrendelve.

e A nevel6-oktatd6 munkat kozvetleniil segitd (NOMKS), valamint a technikai
alkalmazottak teljes munkaidejiikben kotelesek az intézményben tartézkodni. (Kivéve,
ha kiils6 helyszinen torténé munkavégzést rendelnek el résziikre a munkaltatd.)

5.3.3. A vezet6k benntartézkodasanak rendje

Az igazgatd és helyettesei — kivéve, ha munkakori leirasukban foglalt kotelességiik alapjan
munkavégzésik nem az iskola teriiletén torténik — tanitdsi idoben, munkanapokon az
intézményben latjak el feladatukat.

A vezetdk koziil legalabb egy 0 tanitasi iddben az intézményben tartozkodik az alabbiak szerint:
reggel 7.30-t61 16.00-6rdig valamely vezetd koteles az épiiletben tartézkodni.

Az eldbbi szabaly figyelembevételével a vezetdk heti benntartdzkodasi rendjét a haromtagu
vezetdség tanévként meghatarozza, attdl eltérni csak a helyettesitd vezetdségi tag eldzetes
kijelolésével lehet.

A nyari, 6szi, téli és tavaszi sziinetekben a fenntart6 — elvarasaival 6sszhangban — eldre kijelolt
napokon a vezetés iligyeletet tart. Az errdl szolo tdjékoztatot kifliggesztjiik az iskola
fobejaratanal, illetve elérhetdvé tessziik iskola honlapjan.
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5.3.4. Belépés és benntartézkodas az iskolaval jogviszonyban nem lévék szamara
(Az EMMI Rend. 4. § (1) c) rendelkezése alapjan.)

e A fenntarto képviseldit, vagy mas, hivatalos iigyben érkezdket az igazgato fogadja.

e Az iigyintézés céljabol érkezé vendégeink latogatasa telefonon vagy emailben tortént
idopont egyeztetéshez kotott. Rendkiviili helyzetben, vagy indokolt esetben az
elozetesen telefonon vagy emailben tortént egyeztetéstdl el lehet tekinteni.

e A hivatali idében megjelend vendégek a portasnak bejelentik joveteliik céljat, sziikség
esetén felvilagositast kaphat az tigyintézés helyérdl.

o A sziilok, hozzatartozoi tanordk utdn a nagyudvaron biifé mellett véarakozhatnak
gyermekiikre. (Extrém iddjaras esetén — korlatozott mértékben — a sziilok igénybe
vehetik az iskola varakozo helyiségét.)

e Az iskola szolgaltatdsainak igénybevétele nyitott kiilsé hasznalok részére, de a
benntartézkodas nem zavarhatja a nevel6-oktaté munkat, a nyugodt koriillményeket.

e Aziskola helyiségeit kulturalis célbol, sportfoglalkozas céljabol, tovabbképzes céljabol
eldzetes egyeztetés utan (a fenntartoval tortént szerz0déskotés utan) igénybe lehet venni,
a feltételek betartasa mellett.

e Engedélyezett kiallitasok, kulturalis programok soran a latogatokat megadott rendben
lehet fogadni.

e Az iskola varosi szintli rendezvényeire érkezdk, illetve tanfolyamra, sportfoglalkozasra
érkezdk a kijelolt helyen és idoben tartézkodhatnak az épiiletben.

o A kiallitasokat felnéttek is megtekinthetik a kiallits nyitvatartasi ideje alatt.

e A kulturalis programok, sport foglalkozasok utan a résztvevoknek el kell hagyni az
¢épiiletet, melyet a gondnok kisér figyelemmel.

5.4. A munkavallalok munkarendje

(A Puétv. 17. § (1); 77. §-91. §; 95. §; a Ptk. 6:272-280. § rendelkezései alapjan.)

Az oktato-neveld intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a
munkaveégzés egyes szabdlyait a vonatkozo hatilyos jogszabalyok rogzitik. Valamennyi
alkalmazott személyre sz616 munkakori leirassal rendelkezik.

Az intézményben az alkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok betartasaval az igazgatd
allapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében. Az alkalmazott munkakori leirdsait
az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidé és pihend id6 figyelembevételével az egyes
vezetdk tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és az
alkalmazottak szabadsadganak kiadasara. Az intézményben foglalkoztatott munkatarsak
munkakori leirdsat a Melléklet tartalmazza.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
e vezetdre kotetlen
e pedaglgusra részben kotetlen,
e nevel6-oktatdé munkat kézvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottra kotott mun-
karend iranyadé.
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Az intézményben munkaviszony jelleggel foglalkoztatott technikai dolgozokra nezve ugyan-
csak a kotott munkarend iranyado.

A részben Kkotetlen munkarendben, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &llo
pedagogusok a kotott munkaidé feletti munkaid6é-részt, munkaidejik 20%-at maguk oszthatjak
be (a tovabbiakban: szabad felhasznalasi munkaid6), mig a munkaidejiik 80%-at az igazgato
jogosult beosztani.

A kotott munkarendben foglalkoztatott kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alldk
munkaidejét, valamint a technikai dolgozok munkaidejét az igazgato osztja be. (Lasd még az
5.4.2. fejezetben)

Rendkivili munkavégzes
A kotott munkaidében foglalkoztatott szdmara a munkaltatd rendkiviili munkaidében torténd
munkavégzést rendelhet el. Rendkiviili munkaidd

e a munkaltaté altal el6irt munkaid6-beosztastol eltérd,

e a munkaidOkereten feliili,

e az elszamolasi idészak alkalmazasa esetén az ennek alapjaul szolgald heti munkaid6t

meghaladé munkaidd, tovabba
e az (igyelet tartama.

Naptari évenként kétszazdtven ora rendkiviili munkaid6 rendelhetd el. Ennek idéaranyos részét
lehet elrendelni, ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

e ¢év kozben kezdodott,

e hatarozott idore jott 1étre

e a munkavégzés részmunkaidoben vagy csokkentett munkaidében torténik.

Vasarnapra vagy munkasziineti napra rendkiviili munkaidd
e a rendes munkaidében e napon is foglalkoztathaté kdznevelési foglalkoztatotti jogvi-
szonyban all6 szdmara,
e a tanulok tanulmanyi, sport vagy mivészeti versenyre, rendezvényre, munkasziineti
naphoz k6t6dé megemlékezésre kisérése érdekében rendelheto el.

Nem korlatozott a rendkiviili munkaidé elrendelése baleset, elemi csapas, sulyos kar, az
egészseget vagy a kornyezetet fenyeget6 kozvetlen és sulyos veszély megel6zése, elharitasa
érdekében.

A rendkiviili munkaidét a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 kérése esetén irasban
kell elrendelni.

Vedett kdznevelesi foglalkoztatotti jogviszonyban all6k munkaideje
Rendkiviili munkaid6
e akodznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 szdmara varandossaga megallapitasa-
tol gyermeke haroméves koraig,
e a gyermekét egyediil neveld kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 szamara
gyermeke haroméves koraig, vagy
e amunkaltato altal a munkakorre vagy a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all-
Ora megallapitott egészségkarosito kockazat esetén
nem rendelhet6 el.

Rendkiviili munkaid6 a gyermekét egyediil neveld kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
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allo szamara gyermeke haroméves koratol négyeves koraig — a baleset, elemi csapas, sulyos
kar, az egészséget vagy a kornyezetet fenyegetdé kozvetlen és stlyos veszély megeldzése,
elharitasa érdekeben elrendelt rendkivili munkavégzést kivéve — csak hozzajarulasaval
rendelhetd el.

A védett koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 szamara a munkaidd egyenlétleniil
csak irasbeli hozzajarulasa alapjan oszthato be.

Ejszakai munka
e akodznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6 szdmaéra varanddssaga megallapitasa-
tol gyermeke haroméves koraig, vagy
e a gyermekét egyediil neveld koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 szamara
gyermeke haroméves koraig
nem oszthato be.

Ejszakai munka
e and szdmara gyermeke haroméves koratol tizéves kordig, vagy
e a gyermekét egyedil nevel6 koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo szamara
gyermeke haroméves koratol tizéves koraig csak irasbeli hozzajarulasaval oszthato be.
Ejszakai munka elrendelése esetén a beosztas szerinti napi munkaidé a munkaltato altal a
munkakorre vagy a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alléra megallapitott
egészségkarosito kockazat fennallasakor a nyolc 6rat nem haladhatja meg.

Ugyelet és készenlét

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé a beosztas szerinti napi munkaidején kivil
rendelkezésre allasra kotelezhetd. A munkaltatd a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allé szaméara meghatarozhatja a rendelkezésre allas helyét (a tovabbiakban: Ugyelet), egyébként
a tartozkodasi helyét a rendelkezesre allasi kotelezettség idGtartama alatt a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6 hatdrozza meg oly mdédon, hogy a munkaltatd utasitisa
esetén haladéktalanul rendelkezeésre alljon (a tovabbiakban: készenlét).

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 az Ugyelet, készenlét tartama alatt koteles
munkara képes allapotat megdrizni €s a munkaltatd utasitisa szerint munkat végezni.
Négy érat meghaladé tartamd vagy vasarnapra, avagy munkaszineti napra
e (gyelet vagy készenlét a pedagogiai, nevelési programban meghatarozott tanulmanyi
kirandulas vagy mas, nem az iskolaban szervezett program megvalésitésa,
e (gyelet vagy készenlét baleset, elemi csapas, stlyos kér, az egészséget vagy a kornye-
zetet fenyegetd veszély megeldzése, elharitasa érdekében rendelhetd el.

Az lgyelet tartama — a tébbnapos iskolai kirandulas vagy kulfoldi nyelvtanulas kisérete esetét
kivéve — nem haladhatja meg a huszonnégy orat, amelybe az ligyelet megkezdésének napjara
beosztott rendes vagy elrendelt rendkiviili munkaid6 tartamat be kell szamitani.

A készenlét havi tartama a szdzhatvannyolc 6rat nem haladhatja meg, amelyet munkaiddkeret
alkalmazasa esetén atlagban kell figyelembe venni. A koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 szdmara készenlét a heti pihenénap (heti pihendidd) tartamara havonta
legfeljebb négy alkalommal rendelhetd el.
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Az tgyelet, készenlét tartamat és id6pontjat legaldbb egy héttel kordbban kozolni kell. Az
ugyeletet, készenlétet a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kérése esetén irasban
kell elrendelni.

Munkak0zi szinet
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 részére, ha a beosztds szerinti vagy a
rendkiviili munkaidd egybefiliggd tartama
e a hat 6rat meghaladja, hisz perc,
e akilenc 6rat meghaladja, tovabbi huszonét perc
munkakozi sziinetet kell biztositani.

A munkakozi szlinetet iskoldban az Orarend figyelembevételével, a munkavégzés
megszakitasaval kell kiadni.

A munkakozi szilinetet legalabb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kdvetden kell kiadni,
iskolaban az Orak0zi sziinetben, vagy a kotott munkaidének a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidon feliili részében.

A munkakdzi sziinetet a munkaltatd jogosult tébb részletben is kiadni. Ebben az esetben egy
részletnek legalédbb hisz perc tartamunak kell lennie.

Napi pihendidé
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a napi munka befejezése és a kovetkezo
munkanapi munkakezdés kozott legalabb tizenegy ora egybefliggd pihendiddt (napi pihendidd)
kell biztositani.
A készenlétet kovetéen nem kell pihen6id6t beosztani, ha a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allé a készenlét ideje alatt munkat nem végzett.

Heti pihendidd, heti pihendnap
Hetenként két pihendénapot (heti pihendnap) kell beosztani. Altaldnos munkarend esetén a
vasarnap, tovabba a szombat vagy a munkaszuneti napok korili, a foglalkoztataspolitikéaért
felelos miniszter rendeletével megallapitott munkarend szerinti mas nap mindsiil heti
pihendnapnak.

Egyenl6tlen munkaid3-beosztas esetén
e a heti pihendnapok egyenlétleniil is beoszthatok,
e hat egybefliggd munkanapot kovetden legalabb egy heti pihendnapot be kell osztani.

A foglalkoztataspolitikdért felelds miniszter altal évenként kiadott, az altalanos munkarendben
foglalkoztatott munkavallalok munkaid6-beosztdsanak a munkaszineti napok miatti
valtoztatasat szabalyozo rendeletet a kdznevelésben foglalkoztatottra is alkalmazni kell.

A szabadsag mértéke kdznevelési foglalkoztatott esetében
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkaban t6ltott id6 alapjan minden
naptari evben szabadsag jar, amely
e alapszabadsaghol,
e sziil61 szabadsagbol,
e apasagi szabadsaghol és
potszabadsaghbol all.
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Munkéban tolt6tt idonek mindsiil:
e a munkaidd-beosztas alapjan torténd munkavégzési kotelezettség aloli mentesiilés,
e aszabadsag, ideértve az apasagi és a sziil6i szabadsagot is,
e aszllési szabadsag,
e a gyermek gondozasa céljabol igénybe vett fizetés nélkiili szabadsag elsé hat honapja-
nak,
e atényleges dnkéntes tartalékos katonai szolgalatteljesités harom hénapot meg nem ha-
lado,
e tovabbi jogszabalyban meghatérozott munkavégzés aloli mentesiilésnek a meghatéro-
zott
tartama.

Az alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap, amelybdl a munkaltatd legfeljebb tizendt
munkanapot igénybe vehet
e a nevelési-oktatasi intézmény tevékenységi kdrébe tartozé nevelés, oktatas, gyermek-
felugyelet céljara,
e tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés céljabol, vagy
e haapedagogus szabadsagat részben vagy egészben a szorgalmi idében, adjak ki.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allét gyermeke haroméves kordig 0sszesen
negyvennégy munkanap sziil6i szabadsag illeti meg. A sziil6i szabadsag igénybevételének
feltétele, hogy a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony egy éve fennalljon.
Az apa gyermeke szlletése esetén tiz munkanap szabadsagra (apasagi szabadsag) jogosult. Az
apasagi szabadsagra a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé akkor is jogosult, ha a
gyermeke halva szuletik, vagy meghal.
A nagysziil6 unokaja sziiletése esetén 6t munkanap potszabadsagot vehet igénybe legkésobb a
sziiletést kovetd masodik honap végéig, amelyet kérésének megfeleld idodpontban kell kiadni.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 részére elsé hazassaga megkotése alkalmabol
legkésdbb a hazassagkotést kovetd masodik honap végéig 6t munkanap potszabadsag jar.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak, ha

e megvaltozott munkaképességii személy,

o fogyatékossagi timogatasra jogosult, vagy

e vakok személyi jaradekara jogosult,
évenként 6t munkanap pétszabadsag jar.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére, ha kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonya €v kozben kezdddott vagy sziint meg, a szabadsag idaranyos része jar. Ettol
eltéréen, az idéardnyossag nem vonatkozik az apasagi és a sziiléi szabadsagra.
A fél napot elérd téredéknap egész munkanapnak szamit.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a tizenhat évesnél fiatalabb

e egy gyermeke utan kettd,

e két gyermeke utan négy,

o ketténél tobb gyermeke utan dsszesen hét
munkanap potszabadsag jar.

A poétszabadsag fogyatékos gyermekenként két munkanappal né, ha a munkavallalo
gyermeke fogyatékos.
A potszabadsagra vald jogosultsdg szempontjabol a gyermeket eldszor a sziiletésének

évében, utoljara pedig abban az évben kell figyelembe venni, amelyben a tizenhatodik életévét
betolti.

54



A szabadsag kiadasa

A szabadsagot természetben kell kiadni. Ett6l eltéréen, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony megsziinésekor, ha a munkaltatd az aranyos szabadsagot nem adta ki, azt — az
apasagi szabadsag ¢és a sziil6i szabadsag kivételével — meg kell valtani.

A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 elézetes meghallgatasa utan
— a munkaltatd az iskolai szlinetben adja ki.

A munkaltaté évente hét munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
elsé harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kodznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megteleld idopontban
koteles kiadni.

A szabadsagot — az apasagi szabadsagot és a sziil6i szabadsagot kivéve — esedékessegének
évében kell kiadni. Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha
igénybevétele az esedékesség évében megkezdddik €és a szabadsag kovetkezd évben kiadott
része nem haladja meg az 6t munkanapot.

Az apasagi szabadsagot legkésdbb a gyermek sziiletését kovetd, vagy gyermek orokbefogadasa
esetén legkésdbb az 6rokbefogadast engedélyezd hatarozat véglegessé valasat kdvetdé masodik
honap végéig a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé kérésének megfeleld
idépontban, legfeljebb két részletben kell kiadni,

Sziiléi szabadsagot a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 gyermeke haroméves
koraig terjedd iddszakban, kérésének megfeleld idopontban kell kiadni,

Pdétszabadsagot a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé — legalabb tizenét nappal a
szabadsag kezdete eldtt kozolt — kérésének megfeleld idépontban kell kiadni.

A munkaltaté kivételesen fontos koznevelési érdek vagy a mikodését kdzvetleniil és sulyosan
érint6 ok esetén
e aszabadsag kiadasat — az apasagi szabadsagot kivéve — legfeljebb hatvan nappal elha-
laszthatja,
e akdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé mar megkezdett szabadsagat — az apa-
sagi szabadsagot ¢€s a sziil6i szabadsagot kivéve — megszakithatja,
e aszabadsag egynegyedét legkésObb az esedékességet kovetd év julius 31-ig adhatja ki.

A munkaltatd intézkedését irasban indokolja, tovabba a kiadads 4ltala javasolt id6pontjat
egyidejlileg kozli a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a kiadas idépontjanak modositasaval
vagy a megszakitassal osszefliggésben felmerllt karat és koltségeit a munkaltatd koteles
megteriteni.

A szabadsigot — az adott munkanapra beosztott munkaid6 Oraszamatol fliggetleniil — a
munkaid6-beosztéas szerinti munkanapokra kell kiadni és munkanapban kell nyilvantartani.

Megbizasi szerzodéssel torténo foglalkoztatas

Nevelési-oktatasi feladatokat polgari jogviszonyban megbizasi szerz6dés keretében megbizott
oraadd pedagogus is ellathat.

Az oraadasra sz6l6 megbizasi szerzoédésben rogziteni kell az 6raado altal megtartandé tanorak,
foglalkozasok jellegét és szamat, az draadd egyéb feladatait, a megbizasi dijat.

A megbizasi dij a szerzddés teljesitésekor esedékes, melyet havi bontasban kiild meg az iskola
a KRETA naplé alapjan elkészitett teljesitésigazolas formajaban fenntarté részére.

Az 6raad6 az ordkat és foglalkozasokat a megbizo altal meghatarozott iddpontban, az ezek
megtartasan kiviili egyéb kapcsolodo feladatokat az éaltala meghatarozott idépontban latja el.
Szakképzettsége megszerzéséig, de legfeljebb egyéves idészakra sz6lo hatarozott ideji
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oraadasra vonatkozo megbizasi szerzOdéssel alkalmazhatd a felséfoku oktatdsi intézmény
utolsé évfolyamos hallgatdja is, ha olyan tanulmanyokat folytat, amelyben a megbizasi
szerzodése szerinti pedagdgus feladatok ellatasahoz eldirt szakképesitést fogja megszerezni.

5.4.1. Igazgato és igazgatohelyettesek munkarendje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 vezetdk, azaz az igazgatd és az
igazgatohelyettesek kotetlen munkarendben végzik feladataikat.

Az igazgato és az igazgatohelyettesek munkaideje:
e neveléssel-oktatassal lekotott munkaidére és
e avezetdi feladatok ellatasara szolgald idore oszlik, melynek mértékes a mindenkori ta-
nulélétszam alapjan keril meghatarozasra.

Munkaidejiik felhasznalasat és beosztasat, az eldirt tanorak, foglalkozdsok megtartasanak
kotelezettségén kivill maguk jogosultak meghatdrozni. Munkarendjiiket a vezetdségi

benntartdzkodasi rend figyelembevételével alakitjak ki.

A kotetlen munkarendben foglalkoztatottak munkaidé-nyilvantartasi rendije:

o Kotetlen munkarendben torténd foglalkoztatds (magasabb vezetdi beosztasban dolgo-
z0k: az igazgato és az igazgatohelyettesek) esetén a munkaltatd koteles nyilvantartani
az altala beosztott munkaidot, beleértve a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidot, és
az eseti és a tartds helyettesités idejét is, a szabadsag, betegszabadsag, valamint az egyéb
jogszerl és jogellenes tavollétek idejét, tovabba az tligyeletet és készenlétet.

e A neveléssel-oktatassal lekotétt munkaidé-nyilvantartasa minden honapban a KRETA
rendszer munkaidd elszdmololapok letoltésével és iktatasaval valosul meg.

e A jelenléti ivben a munkahelyen torténd megjelenés iddpontjat, munkahelyen torténd
jelenlét idGtartamat, munkahelyrél térténd tavozas idépontjat és esetlegesen a munka-
helyrdl torténd tdvolmaradast és annak indokat is fel kell tiintetni, majd minden honap
végén ellendrzés utan iktatni sziikséges.

e Kotetlen munkarendben torténd foglalkoztatottak munkaid6-nyilvantartasat az igazga-
tohelyettes kesziti el és az igazgato felelos érte.

5.4.2. A pedagégusok munkarendje

A munkaidd beosztdsa

o Az igazgaté a munkaid6t az egészséges €s biztonsagos munkavégzés kovetelményére,
valamint a munka jellegére, és a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alld,
pedagdgus munkakérben foglalkoztatottak munkaidejének feladat szerinti felosztasara
figyelemmel, a tanév, nevelési év rendjéhez igazoddan osztja be, legaldbb egy hétre
szoloan. A munkaidS-beosztas lehet egyenld és egyenl6tlen. Altalanos munkarend
esetén a munkaiddt a munkaltatd hétfotdl péntekig osztja be.
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e Egyenl6tlen munkaidé-beosztas meghatarozésanak feltétele, hogy a munkaltato
munkaiddkeretet alkalmazzon. A munkaiddkeret a tanitasi félévre és a nyari sziinetre
szolhat.

¢ A munkaiddkeretben teljesitendé munkaid6t a munkaiddkeret tartama, a napi munkaido
és az 4ltalanos munkarend alapulvételével kell megallapitani. Ennek soran az éltalanos
munkarend szerinti munkanapra es6 munkasziineti napot figyelmen kiviil kell hagyni.
A munkaiddkeret kezdd és befejezd idOpontjat, a munkaiddkeretben teljesitendd
munkaid6 tartamat, valamint a munkaid6-beosztast a kezdetét megel6z6 legalabb egy
héttel korabban irashan kell kdzdIni.

e A pedagdgus beosztas szerinti napi munkaideje — a részmunkaidében vagy csokkentett
munkaid6ben foglalkoztatottat, a munkaidé-kedvezményre jogosult Mesterpedagogus
és Kutatotanar fokozatba sorolt pedagogust kivéve — négy 6ranél révidebb nem lehet.

e Vasarnapra, valamint munkaszulneti napra a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo szdmara — a kollégiumban foglalkoztatott Kivételével — rendes munkaidé nem
oszthato be, e napokon az lgyelet, készenlét szabalyai alkalmazandok.

e Ha a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a kotott munkaidében tandrai vagy
egyeb foglalkozasok elrendelésére keriil sor, ez nem mindsiil a munkaidé-beosztas
modositasanak.

o A foglalkoztataspolitikaért felelds miniszter altal évenként kiadott, az altalanos
munkarendben foglalkoztatott munkavallalok munkaid6-beosztdsdnak a munkasziineti
napok miatti valtoztatasat szabalyozd rendeletet a kdznevelésben foglalkoztatottra is
alkalmazni kell.

A munkaidé feladatok szerinti felosztasa

A részben kotetlen munkarendben dolgozé pedagdgusok kinevezésbe foglalt munkaideje, teljes
allas esetén (heti 40 6ra) az ellatando feladatok alapjan:
e kotott munkaidodre (teljes allas esetén heti 32 6ra), ezen beliil neveléssel-oktatassal le-
kotott munkaidore és a kotott munkaido fennmarado részére, valamint
e szabad felhasznalasu (teljes allas esetén heti 8 6ra) munkaiddre oszlik.

A pedagogus a kotott munkaidejét az igazgato altal eldirt feladatok ellatasaval koteles tolteni.
A kotott munkaidon beliil elrendelhet6 feladatok:
e a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a tanulokkal, gyermekekkel vald
kozvetlen foglalkozassal 6sszefiiggé feladatok,
e annak a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidén feliili részében tovabbi feladatok.

Neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidd:

A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidben az iskolaban a pedagdgus szamara
e tanorai
e atantargyfelosztasban tervezhetd egyéb foglalkozas megtartasa rendelhetd el.

Az alabbi feladatok ellatasaval megbizott — pedagdgus szamara a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaid6 terhére kell elrendelni:
e heti egy oOra idOtartamban a tanulok nevelési-oktatasi intézményen belili
onszervezOdésének segitésével Osszefiiggd feladatok végrehajtasat
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e heti két ora idétartamban az — osztalyfonoki oran feliil — osztalyfonoki munkaval 6sz-
szefliggd tevékenységet

e heti két ora id6tartamban a munkakozosség-vezetéssel 0sszefliggo feladatokat,

e tobb feladat ellatasa esetén 0sszesen legfeljebb heti négy orét,

e tovabb4 heti egy ora idétartamban az intézményben a pedagogusjeloltek mentoralasat.

A kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott részében elrendelhetd feladatok:

Pedagogus munkakorben foglalkoztatottak szamara a kotott munkaidének neveléssel-
oktatassal le nem kotott részében az alabbi feladatok rendelhetok el:

foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon  kovetése, tanulok
teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltdltésének megszervezése,

heti egy 6rat meghaladd részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen bellli
onszervez6désének segitésével dsszefiiggd feladatok végrehajtéasa,

elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerien gyermekek, tanulok —
tanorai és egyéb foglalkozasnak nem mindésiil6 — felligyelete,

a tanuldé- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagogiai tevékenyseghez kapcsolodo Ugyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziil6kkel torténd kapcsolattartds, sziildi értekezlet, fogadddrara torténd
felkésziilés és annak megtartasa,

az osztalyfonoki, kollégiumi tanuldcsoport-vezetéi munkaval Osszefiiggd
tevékenység heti két orat meghalado része,

gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

pedagdgusjeldlt szakmai segitése, mentoralasa heti egy 6rat meghalado része,

a nevelGtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

a munkakdzosség-vezetés, tanszakvezetés heti két 6rat meghalado része,

az intézményfejlesztési feladatokban valod kozremiikodés,

kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

taneszkdz és hangszerkarbantartds megszervezése,

kiilonboz6 feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a kdznevelési
intézmeény telephelyei kozotti utazas,

a pedagodgiai program célrendszerének megfelel6, az éves munkatervben
rogzitett, tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,

a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint
pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel.

A munkaiddbeosztasra vonatkozd tovabbi helyi alapelvek, szempontok

o afeliigyeleti és eseti helyettesitési rendet az igazgatd-helyettes allapitja meg az igazgato
jovahagyasaval, az intézmény miikddési rendjének fliggvényében.
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e A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

e Az intézmény vezetdségének tagjai — a fenti alapelv betartasa mellett — javaslatokat
tehetnek egyéb szempontok figyelembevételére.

o A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén)
megjelenni.

e A pedagbgus koteles jelenteni a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat €s annak
okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7 6ra 45 percig az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen és a tanmenet szerinti eldrehaladast biztosithassa.

e A pedagdgus az igazgatdtol engedélyt kérhet legalabb 2 nappal eldbb a tanora
(foglalkozéas) elhagyasara, a tanmenettdl eltéré tartalmu tanora (foglalkozas)
megtartdsara. A tandrak (foglalkozasok) -elcserélését az igazgatd-helyettes is
engedélyezheti.

e A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén —
lehetdség szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani.

e A pedagdgusok szdmara — a kotelezd oraszamon feliili — a neveld-oktatdé munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
igazgato adja a szakmai munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

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

Ha a pedagdgus részmunkaid6ben vagy csokkentett munkaidében dolgozik, kotott munkaideje
és neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje — az egész szamra vald kerekités altalanos
szabdlyai alkalmazésaval — a részmunkaidével, csokkentett munkaidével aranyos.

A neveléssel-oktatassal lek6tott heti munkaid6 egyenl6tlentil is beoszthato, azzal, hogy az adott
bérfizetési idszakra es nevelési-oktatasi Oraszamnal tobb neveléssel-oktatassal lekotott
munkaido teljesitése esetén a tobblettanitdsra vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni.

A munkahelyen t6ltendd id6

A szabad felhasznalasi munkaidében a munkavégzés helyét a pedagégus jogosult
meghatarozni.

Az igazgato hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagégusnak a kotott
munkaidében a nevelési-oktatdsi intézményben, pedagodgiai szakszolgalat intézményben, és
melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen Kivil lehet teljesitenie. Ennek soran
indokolt esetben, mérlegelési jogkorében a szabad felhasznaldsi munkaidd tekintetében is
eléirhatja az intézményben torténd munkavégzést.

Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd6 rendes munkaid6 alatt a pedagogus az
intézményben koteles tartézkodni.

Tobblettanitas
A pedagogus a szamara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon feliil tovabbi tanorai és
egyeb foglalkozast munkaltat6i utasitas vagy megallapodas alapjan lathat el (a tovabbiakban:
tobblettanitas).
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A tobblettanitas oka lehet:

e eseti helyettesités, ha a betdltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy
egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt,

e tartOs helyettesités, ha a munkakor nincs betdltve, a palyazati vagy allashirdetési eljaras
idejére, vagy sikertelen palyazati vagy allashirdetési eljaras esetén.

Eseti helyettesités egy nevelési, tanitasi évben tobb alkalommal is elrendelhetd, egybefiiggod két
hét eseti helyettesitést kdvetden azonban az ugyanazon munkakort érinté helyettesitési
feladatok csak tartos helyettesitéssel lathatdk el. A foglalkoztatott egy tanévben, nevelési évben
teljes munkaidd esetén legfeljebb hatvan o6rdban, részmunkaidé esetén ennek iddaranyos
részéig végezhet eseti helyettesitést.

Ha a feladatellatdas mas munkaszervezési eszkdzokkel nem oldhaté meg, a pedagogus szamara
a munkaltato a munkakorére iranyadd neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidé mértékéig
barmely okbdl, annak legfeljebb szaztiz szazalekaig kizarolag eseti helyettesitésre egyoldaltan
rendelhet el tobblettanitast.

Az eseti helyettesités 6raszama az egyes tanitasi hetek kozott havi szinten atcsoportosithato.
Ha a feladatellatds mas munkaszervezeési eszkozokkel nem oldhaté meg, tartds helyettesités
keretében a pedagégus munkakdrére meghatarozott neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidén
felul tovabbi tandrai és egyéb foglalkozas megtartasara csak az érintett pedagdgus és a
munkaltaté irasba foglalt, legfeljebb az adott nevelési év vagy a tanitasi év végéig szo6ld
megallapodasa alapjan kertlhet sor.

Ha a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidoben vagy végrehajtasi rendeletben meghatarozott
esetben azon felll tandrai és egyéb foglalkozasok elrendelése érinti a munkaltaté altal
beoszthatdo munkaidd-részre vonatkozdan elézetesen kozolt munkaidd-beosztast, a munkaidd-
beosztas modositasat a munkaltatonak az elrendelt munkavégzés megkezdését megeldzden
legaldbb negyvennyolc o¢raval korabban kell kozOlnie a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6val. Egyéb esetben a feladat azonnal is elrendelhetd.

Eovéb feladatok ellatasara forditandd ido

Ha a Mesterpedagogus fokozatba besorolt pedagogus:
e 0rszagos pedagogiai-szakmai ellen6rzésben vesz részt,
e apedagdgusok mindsitd vizsgajan vagy mindsitési eljarasaban szakértoként vesz részt
vagy
e szaktanacsadoi, vagy pedagdgiai-szakmai szolgaltatasi feladatokat lat el
végrehajtasi jogszabalyban meghatarozott munkaidé-kedvezményben részesiil.

Ugyveleti rend és helyettesitési rend, feliieyelet

Az ligyeleti beosztast gy kell megszervezni, hogy az intézmény egész teriiletén megvaldsitsuk
a biztonsagos kornyezetet tanuldink részére, valamint, hogy érvényesiiljon a pedagogusok
egyenletes munkaterhelése. Az ligyeleti beosztast az igazgatohelyettesek készitik el tanév elején,
¢s félévkor, és arrdl tdjékoztatja a pedagdgust. Az ligyeleti beosztas rendje kifiiggesztve
megtalalhaté minden folyoson.

Az ebédldben az tigyelet 11.45-t61, 14.30-ig tart sziinetek idOtartama alatt. Az ebédld 8.45t61
tart nyitva a tizorai elfogyasztdsdnak idOtartamara, majd 11.45-t61 14.30-ig az ebédeltetés
idOtartamara.
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Ugyeleti helyszinek és a hozzajuk rendelt pedagogus 1étszam:

Ugyeleti helyszin Ugyeletes pedagégusok szama
07.00-07.30 kozotti reggeli ligyelet 1 6

Nagy udvar épiilet fel6li része és 2 16

a szabadtéri kondigépek

Kis udvar és jatszotér 2 16

Fsz. folyos6 utcafront fel6l 1 6

Fsz. mosdok, 61tozok 116

Emeleti folyos6 2 16

Tetotér 116

Ebédlo: reggeliztetés 1 6

Ebédlo: ebédeltetés 2 16

Délutani tigyelet (a napkdzis 1 f6 NOMS dolgozé
foglalkozésokat kovetden)

Helyettesitési rend

A helyettesitések beosztasat az igazgatohelyettesek készitik el. A helyettesitd pedagdgus
kiirasanal torekedni kell a szakos helyettesités megvalositasara, valamint az egyenletes
munkaterhelés biztositasara. A helyettesités zokkendmentes biztositdsra minden pedagogus
munkaideje ugy kertil kialakitisra, hogy szamara kijel6lt idopontban rendelkezésre tudjon éllni
A pedagogus kotelessége, hogy hidnyzasat a idoben jelezze felettesének.

Feliigyelet

Tanitasi napokon reggel 07.00-07.30-1g pedagdgusok feliigyelnek a kordbban érkezd tanuldkra.
Ezen 1d6 alatt j6 id6 esetén a nagy udvaron, hideg idében, vagy rossz id6jaras esetén a foldszinti
varakozo6 helyiségben tartozkodhatnak a tanulok.

Délutanonként 16.00-18.00-ig tanulofeliigyelet biztositunk.

Tanitas nélkiili munkanapokon igény szerint tanuldfeliigyeletet biztositunk.

A részben koétetlen munkarendben foglalkoztatottak munkaidé-nyilvantartasa:

e Részben kotetlen munkarendben torténd foglalkoztatottak (pedagdgusok) esetén a mun-
kaltato nyilvantartja az altala beosztott munkaid6t, beleértve a neveléssel-oktatassal le-
kotott munkaidét, a kotott munkaid6 fennmarado részét (6sszesen 32 6Ora) és az eseti és
a tartos helyettesités idejét is, a szabadsag, betegszabadsag, valamint az egyéb jogszeri
és jogellenes tavollétek idejét, tovabba az ligyeletet és készenlétet.

e A neveléssel-oktatdssal lekotott munkaid6-nyilvantartasa minden honapban a Kréta
rendszer munkaidd elszdmololapok letoltésével €s iktatdsaval valosul meg.

e A kotott munkaidd, teljes munkaidds pedagogus esetén 32 6ra, részmunkaidds pedago-
gus esetén ennek aranyos része, nyilvantartasa naprakeszen excel fajlban rogzitesre ke-
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ril a munkahelyen torténé megjelenés idopontjanak, munkahelyen torténd jelenlét id6-
tartamanak, munkahelyrdl torténé tavozas idépontjanak, a munkakdozi szilinet idGtarta-
manak, a munkahelyrél torténé tavolmaradasnak és indokanak megjeldlésével.

A munkaid6-nyilvantartds minden honap végén a pedagogusok reszére elkészitett mun-
kaid6-beosztas alapjan készl.

Iktatas elStt minden honapban ellendrzésre keriil a KRETA rendszer, tavollét jelentések
és a jelenleti ivek dsszevetésével.

A foglalkoztattak feleldssége, hogy naprakészen vezessék a jelenléti ivben a munkahe-
lyen torténé megjelenés idépontjat, munkahelyen torténd jelenlét idétartamat, munka-
helyrdl torténd tdvozas idépontjat és esetlegesen a munkahelyrol torténd tadvolmaradast
és annak indokat.

Részben kotetlen munkarendben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé ko-
tott munkaido6 feletti részt (8 ora teljes munkaidds foglalkoztatott esetén) maga osztja
be.

Részben kotetlen munkarendben torténd foglalkoztatottak munkaid6-nyilvantartasat az
igazgatohelyettes és az igazgato és az igazgaté felel6s érte.

A munkaiddékeret meghatarozasa a napi nyolc, heti negyven 6rds munkaidd idétartama-
nak alapulvételével tanitasi félévre és nyari sziinetre szol.

5.4.3. A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak napi munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgato allapitja meg.

Munkakori leirdsukat (Megtalalhatd az SZMSZ Mellékletében) az igazgato késziti el. A torve-
nyes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi
munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak
kiadasara a hatalyos jogszabalyok alapjan. neveld-oktatdo munkat kdzvetleniil segité munkakor-
ben foglalkoztatottra kétott munkarend irdnyado.

Neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkatarsak:

iskolatitkar
rendszergazda
kdnyvtéros

pedagogiai asszisztensek

Az intézményben munkaviszony jelleggel foglalkoztatott technikai munkatarsak:

takaritok
portas
karbantartok kotott munkarendben dolgoznak.

Munkarendjiiket az igazgatd hatdrozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az igazgato,
adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az igazgatd szdébeli vagy irdsos utasitdsaval
torténik.
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A kotott munkaidOben foglalkoztatottak munkaidd-nyilvantartasa

e A kotott munkaidében foglalkoztatottak rendes és rendkiviili munkaidejét, ugyeletet,
készenlétét, szabadsagat, betegszabadsagat, valamint az egyéb jogszerii és esetlegesen
jogellenes tavollétét a jelenléti iv tartalmazza.

e Munkaidd-nyilvantartasuk vezetéseért az igazgato felel.

e A foglalkoztattak feleldssége, hogy naprakészen vezessek a jelenléti ivben a munkahe-
lyen torténdé megjelenés idépontjat, munkahelyen torténd jelenlét idotartamat, munka-
helyrdl torténd tdvozas idopontjat és esetlegesen a munkahelyrol torténd tavolmaradast
és annak indokat.

e A nyilvantartasbol naprakészen megallapithatonak kell lennie a teljesitett rendes és
rendkiviili munkaidd, valamint a készenlét és iigyelet kezdd €s befejezd idépontjanak
is.

e A kotott munkaidében foglalkoztatottak altal kitoltott jelenléti iv havonta ellenérzés
utan iktatasra kerl.

¢ A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak esetén a munkaidd meghatarozasa a
napi nyolcérds munkaidd idotartamanak alapulvételével egy heti (6t napos) munkaidé-
keretben torténik.

e Ajelenléti ivek havi bontasban kertlnek kihelyezésre, kitdltésiiket legalabb heti szinten
ellendrizni kell.

e Az aktudlis havi jelenléti ivek az intézményben gy keriilnek elhelyezésre (a tanari szo-
baban, valamint az iskolai konyvtarban), hogy az alkalmazottak a lehet6 legkénnyebben
elérjék, és napi szinten vezessék jelenlétiik nyilvantartasat.

5.5. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati
rendje

5.5.1. Zaszlo6- és cimerhasznalat

Az intézmény éplilete névtablaval és zaszloval van ellatva.

Magyarorszag hivatalos cimerét meg kell jeleniteni az intézmény fObejaratandl az intézmény
hivatalos névtabldjan. A cimert emellett minden tanteremben is ki kell fiiggeszteni jol lathato,
méltd helyre. (Kivétel azon tantermek, ahol a szakmai munka ezt nem teszi lehetévé pl.
tornatermek).

A fObejarat kozelében, jol lathaté helyen kell kifliggeszteni a magyar zaszlot, melyet,
elhasznalodésa esetén cserélni kell. A z4sz16t legalabb a nemzeti tinnepek esetén ki kell helyezni.
A nemzeti zasz16t ki kell helyezni iskolai iinnepségeken, illetve a varosi iinnepségek alkalmaval
ki kell jeldlni zaszl6 hordozo didkokat, akik vezetik a felvonulast.
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5.5.2. Az intézmény létesitményeinek felel6s hasznalata
Az intézmény létesitményeit, helyiségeit és eszkozeit mindenki — az iskola minden

munkavallaloja és tanuldja — koteles megfelel6 mdédon hasznélni, az eldirasokat betartva.
Szandékos vagy gondatlan karokozas esetén a kart okozo6 személy anyagi feleldsséggel tartozik.

Eljarasrend karokozas esetén

J Ha az iskolanak a tanul6 kart okozott, az igazgatd koteles a karokozas koriillményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozo és a
feliigyeletét ellatd személyét megéllapitani.

J Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat
eredményérdl a tanulot, kiskora tanuld esetén sziil6jét haladéktalanul tdjékoztatni kell. A
tajékoztatassal egyidejliileg a sziil6t fel kell szélitani az Nkt. 59. § (1)-(2) bekezdésében
meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

5.6. A helyiségek és létesitmények hasznalati szabadlyai

o Az iskola létesitményeit és helyiségeit az intézmény nyitvatartasanak ideje alatt lehet
hasznalni (kiilon igazgatdi engedéllyel mas alkalommal is). A tanuldk részére a tanitas elotti
iddszakban, tigyelet alatt az udvar, rossz idében a foldszinti folyoso.

o Az iskola helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, arra a célra lehet hasznalni, melyre
a helyiséget kialakitottak. Ha a helyiséget mas c€lbol szeretnék igénybe venni, pl. klubdélutan,
az iskola igazgatdjanak, vagy helyettesének engedélye sziikséges.

° A tantermekben, szertarakban, az iskola folyosdin, a tornatermekben, valamint az
¢tkezében minden esetben sziikséges feliigyeletet biztositani.

. A feliigyeletet a tandrakon kiviil az ligyeletes pedagdgusok 1atjak el.

. Az lgyeletes tanarok beosztdsat az igazgatohelyettes, az ligyeletes tanulok iigyeleti
rendjét az osztalyfénokok intézik és ellendrzik.

o A kulcsokat a portarol csak pedagdgus viheti el, vagy az intézmény dolgozoi.

o A sportlétesitményeket az iskola pedagogusai és dolgozoi a kijeldlt iddben, illetve
barmikor hasznalhatjak, ha mas kételezd, vagy engedélyezett tevékenységet nem akadéalyoznak.
. Az udvaron (sportudvaron) és a tornatermekben tanitdsi idé alatt a tanulok csak
pedagogus feliigyeletével tartdzkodhatnak.

J A sportudvar, a tornatermek kiilsé személyek altali haszndlatarol az igazgat6 altal alairt
szerzddésben kell a feltételeket meghatarozni.

. Szerzédés altal kell meghatdrozni a feltételeket, ha mas személyek kivanjak az iskola
helyiségeit hasznalni.

. Az iskola tanul6i sajat feleldsségiikre igénybe vehetik az udvart tanitas utani idében.

J Sotétedés utan be kell zarni az udvart, ami a gondnok kotelessége.

. A héats6 udvari bejaratot reggel az elsd ora kezdetéig zarva tartjuk.

. A porta bezéardsa utan a gondnoknak és a takaritoknak van kulcsa a kijarathoz.
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. Az iskola berendezéseit a pedagdgusok és mas alkalmazottak az igazgatd engedélyével,
esetenként magéancélra is hasznalhatjak.

5.6.1. Tantermek, szaktantermek hasznalata

° A tantermek a tanorakon kiviil zarva vannak, a neveld kulccsal rendelkezik, 6 engedi be
a tanulokat.

. Az iskola szaktantermeihez tartozo szertarakat is gondosan zarni kell.

J Gyermekek ott tartozkodasa idején sziikséges a feliigyeletrél gondoskodni.

o Szigortan be kell tartani az ott tartozkodasra €s ottani munkara vonatkozé eléirasokat,
tanari utasitasokat.

. Az 0ltozoket az atoltdozés utan a testneveld tandr, vagy tanitok bezarjak, ora végén
kinyitjak, hogy a bent 1év0 értékeket megorizziik.

o A tornatermet az iskola tanuléi tanari feliigyelet alatt hasznalhatjak tanitasi idon tal is,
amennyiben a sportkori ordkat nem zavarja.

. A tornaterem hasznélatat esetenként a testneveld tanar is engedélyezheti.

J A szaktantermek specidlis haszndlatara vonatkozo részletes szabalyokat a Hazirend
tartalmazza.

5.6.2. Az iskolai ebédl6 hasznalata

Szerzddés altal kell meghatdrozni a biifé izemeltetésének modjat, feltételeit.

Az ebédlok kozott talalhatod konyhai részbe kizarolag az ott dolgozok 1éthetnek be.

Az ebédeltetés idején tanari feliigyelet van az ebédldkben.

Az étkez0 ligyeleti beosztasat az alsos igazgatohelyettes végzi.

Az ebédld 11.45-t6] 14.30-ig van nyitva.

A napkozis gyermekek étkeztetése az egyik meghatarozott ebédldben folyik, mig a
menzasok és felndttek a masik ebédldben étkezhetnek.

. A tizorait a napkozisek az ebédldben, az elsd 6ra utani sziinetben fogyasztjdk el,
feliigyelet mellett.

J A napkozis nevelOk osztjak szét az uzsonnat a tanteremben.

J Az tigyeletes nevelOnek iigyelnie kell arra, hogy az étkezés befejezése utan tisztan, az

asztalt jra teritve hagyjak ott a tanulok.

5.6.3. Konyvtar

Az iskolai konyvtar az iskola szervezeti egysége. Miikkodésének célja, hogy biztositsa a
pedagégusok iskolai tevékenységéhez, neveld-oktatdé munkdjadhoz, tanitdshoz, tanuldshoz
sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat, megdrzését, hasznalatat, konyv €s
konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat. Az iskolai konyvtar Szervezeti és miikodési szabalyzata
megtalalhat6 a konyvtarunkban, valamint az igazgatéi irodaban.

A konyvtar szolgaltatasait — kartérités feltétele mellett, a kovetkezd feltételekkel lehet igénybe
venni:
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) A kolesonzési 1d6t be kell tartani

. A kifliggesztett nyitvatartasi idoben, konyvtaros jelenlétében lehet kolcsondzni

. Allomanyat, berendezési targyait, egyéb eszkozeit rendeltetésszertien lehet hasznalni.

. A helyiségre vonatkozo baleset és tlizvédelmi eldirasokat be kell tartani.

. Kolcsonzés pedagogusok altal a konyvtaros engedélyével megoldhato.

. A konyvtar naponta a kiirt nyitvatartas szerint latogathato.

. A konyvtaros kollégéaval torténd egyeztetés alapjan egyéb idépontokban is igénybe
vehetd a szolgaltatas.

. Konyvek, folyodiratok kolcsonzése a tanév idején lehetséges, nyari sziinet elott el kell
szamolni a kint 1évé dokumentumokkal.

o Azok a dokumentumok, melyek a tanitashoz folyamatosan sziikségesek, kiilon vannak
nyilvantartva, év végén be kell adni a konyvtar szadmara.

. A konyvtar rendelkezik Gytijtokori Szabalyzattal, melyet a konyvtarosnal meg lehet
tekinteni.

o A konyvtarban megtalalhatok a kovetkez6 dokumentumok: Pedagogiai Program,
Hézirend

5.6.4. Reklamtevékenység

o Az intézményben reklamhordozo csak az igazgat6d engedélyével helyezheto el.

J Nem lehet olyan reklamot, rekldmhordozét kitenni, mely személyiségi, erkdlcsi jogokat
sért, vagy veszélyeztet.

. Tilos olyan reklamot kitenni, amely kegyeleti jogokat sért, amely er0szakra, a személyes
vagy kozbiztonsag megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositasara 6sztondzne.

. Csak olyan reklam engedélyezhetd, amely az intézmény hasznéldi részére pozitiv

értékeket kozvetit, j6 hatassal van a tanulok személyiségének fejlédésére, oktatasi, miivelddési
célt szolgal, erdsiti a pedagdgusok altal kozvetiteni kivant tarsadalmi-erkolcesi értékrendet, vagy
Osszefliggésben van az egészséges ¢letmaoddal, sportolassal.

. Tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefliggésben csak olyan rekldmtevékenység
engedélyezhetd, mely jogszabalyba nem litkozik.

o Orszagos és helyi vélasztasok alkalmaval, a valasztasi torvénynek megfelelden, az
intézmény teriiletén az eseményre vonatkozo6 tajékoztatok kifiiggeszthetok.

. Politikai partok plakatjainak kifiiggesztése nem engedélyezett.

. Az intézmény kiils6 falan cégek reklamjainak elhelyezése nem engedélyezett.

5.7. A helyiségek bérbeaddsa

(Az EMMI Rend. 130. § (2) rendelkezése alapjan.)

Tornatermet, tantermet igény szerint bérbe adunk, amennyiben az nem megy az alapellatés
rovasara.

Az iskolai biifé épiilete Biifé — a fenntartoval kotott bérleti szerz6désben foglaltak szerint —
miikodik az iskola teriiletén, az iskolaegészségiigy-szakszolgalat véleményével. Arukinalata
megfelel az egészséges taplalkozasra vonatkoz6 ajanlasoknak.

A bérbeadasi tevékenység nem mindsiil vallalkozdsnak, mert nem haszonszerzés céljabol
folytatja intézményiink e tevékenységet, hanem visszaforgatja a bérleti dijbol szarmazd

bevételét az intézmény fejlesztésére.
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A szerzddéseket a Tankertileti Kozpont koti a helyiségeket bérlokkel.

5.7.1. Iskolai biifé

J Biifé — a fenntartoval kotott bérleti szerzédésben foglaltak szerint — miikddik az iskola
teriiletén, az iskolaegészségiigy-szakszolgalat véleményével. Arukinalata megfelel az
egészséges taplalkozasra vonatkozo ajanlasoknak.

o Az iskolai biifé reggel 07.00-t6l, délutan 13.30-ig tart nyitva. A biifében csak olyan
¢lelmiszerek tarthatok, melyeket a jogszabalyok megengednek.

J Lejart szavatossagu ételt nem szabad arusitani.

J A gyermekek a biifé szolgaltatasait a tanitas elott, az rakozi sziinetekben, valamint 6rak
utan vehetik igénybe.

. A biifébe a sziinet végét jelzé csengetésig mehetnek a tanuldk, illetve, ha mar nincs
orajuk.

J A biifé mellett is elfogyaszthatjak a tanulok ennivaldjukat, az épiilet mellett talalhato

szemetesbe kell tenni a hulladékot.

5.8. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomdnyok dpoldsdval
kapcsolatos feladatok

(Az EMMI Rend. 4. § (1) j) rendelkezése alapjan.)

J Nemzeti linnepeket megelozOen az iskoldban iinnepséget rendeziink, melyet a
gyermekek tanaraik segitségével allitanak Ossze és adnak eld. Az éves Munkatervben van
rogzitve a sorrend.

. Nemzeti, vagy nagyobb linnepen, jeles napokon az iskola vezetdi, pedagdgusai, tanuloi,
lehetdségiik szerint vegyenek részt.
o Oktober 6. linnepe alkalmabol, az aradi vértanik emléknapjan a varostol atvallalt

feladatként megemlékezést tartunk és részt vesziink az azt kovetd faklyas felvonuldson a
Kossuth szoborhoz.

o November 11. Szent Marton Napja, iskolank Névavatod iinnepségének napja, tanitas
nélkiili munkanap, de az el6z6 nap délutanjan elkezdddnek a rendezvények. F6 eseménye az
Iskoladij atadasa tinnepi hangverseny keretében.

o Januar 22-én, a Magyar Kultira Napjat sziiloknek és gyermekeknek, a varos felé
nyitottan rendezziik, kulturalis versenyeket szerveziink.

. Februar 25-én megemlékeziink a Kommunista és egyéb Diktatirak aldozatair6l.

J Farsang utols6é hetében farsangi ilinnepséget rendeziink, kiilon az als6 és felsd

tagozatosoknak. Megrendezésiik az igazgatohelyettesek feladata, melyben kozremiikddik a
Sziil61 K6zosség is.

. Aprilis 16-4n megemlékeziink a Holokauszt aldozatairol.

. Junius 4-én megilinnepeljiik a Nemzeti 0sszetartozas napjat.

J Iskolai iinnepséget szerveziink karacsonykor, husvétkor és pilinkosdkor.

. Az évzar6 és ballagasi linnepségeket az igazgatohelyettesek feliigyelete mellett kiilon

rendezziik meg.
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5.9. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje

(Az EMMI Rend. 4. § (1) l) rendelkezése alapjan.)

. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében kapcsolatot tartunk
fenn, a varosi rendeldintézettel, az iskola-egészségiigyi szolgdlat munkatarsai végzik
gyermekeink kotelezd egészségiigyi sziiréseit, a gyermekorvosi vizsgalatokat, iskolafogészati
sziréseket.

J Az iskolaorvos végzi a tanulok egészségi allapotanak ellendrzését, szlirését és a kotelezd
oltasat.

. Evente két alkalommal fogaszati szakrendelésen sziirik ki a problémakat, melyet
kezeltetését mar a sziilé végzi.

. A védonok az eldirasoknak megfelelden végzik a tanuldk higiéniai, tisztasagi szliréseit.
. A palyavalasztas eldtt rendszeresen orvosi vizsgalaton esnek at a végzdsok.

. A tanulok fizikai allapotdnak mérését évente egy alkalommal az iskolaorvos végzi,
valamint az iskola testneveld tandrai.

J A szlir@vizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

5.9.1. Az iskolai védo6no feladatai

(NM. rend. alapjan.)

A tanuldk jogszabalyban meghatarozott iskola-egészségiigyi ellatdsban részesiilnek. A tanulok
rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatasat az iskolaorvos és az iskolai védénd biztositjak
intézményiinkben. Az iskolai védénd meghatarozott napokon tartézkodik az iskolaban.

Az iskolai védénd a tanulok higiéniai sziirévizsgalatat végzi, megszervezi a kotelezd oltasok
menetét. Egylittmiikodik a pedagdgusokkal, az iskolapszichologussal, valamint az iskolai
szocidlis segité munkatarssal a teljes korli iskolai egészségfejlesztési program
megvalositasdban. Probléma esetén felveszi a kapcsolatot a csaladokkal.

Sziirgvizsgalatok

A rendeletben foglalt szlirdvizsgalatok az oktatasi intézményekben kétévente térténnek: a 2.,
4., 6., 8. évfolyamokban.

. Ennek keretében az orvos feladata a teljes korli fizikalis vizsgalat elvégzése, a
koreldzmény felvétele, az anamnézis alapjan veszélyeztetett gyerekek kisziirése, szakorvosi
ellatasra iranyitasa, testnevelési csoportba soroldsa. A védéndk elkészitik a konnyitett és
gyogytestnevelésre javasolt gyermekek besorolasat az iskolaorvos javaslata alapjan.

A védono feladatai:

o atestmagassag, testtomeg, a testi fejlettség és taplaltsagi allapot hazai standardok sze-
rinti értékelése, a nemi fejlodés értékelése,

e apszichés, motoros, mentalis, szocialis fejlodés és magatartasproblémak feltarasa,
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o ¢érzékszervek miikodésének vizsgalata (1atas, kancsalsag, hallas) és a szinlatas vizsgélata
a 6. évfolyamban,

e mozgasszervek vizsgalata: kulonds tekintettel a labstatikai problémakra és a gerinc-
rendellenességekre,

e VErnyomasmerés,

e pajzsmirigy tapintasos vizsgalata a 4. évfolyamtol.

A vizsgalatokrol és az esetlegesen észlelt eltérésrdl a sziildnek irdsos tajékoztatast kiild, és ja-
vaslatot tesz a tovabbi kivizsgalas(ok)ra.

Védoboltasok

A kampanyoltasok keretében végzendo kotelezd véddoltasokat az intézmény orvosi szobajaban
kapjék a tanulok. A védén6 minden véddoltast megel6zGen értesitést kiild a sziil6knek.

o a 6. osztalyban Osszel:
= MMR oltas (kanyard, mumpsz, r6zsahimld ellen) -emlékeztetd oltas
= dTap oltés (diftéria, tetanusz, szamarkdhdgés ellen) -emlékeztetd oltas

o a7.osztalyban:
= szeptemberben: Engerix-B els6 részoltas (hepatitis B ellen)
» marciushan: Engerix-B méasodik részoltas (hepatitis B ellen)

Nem kotelezé véddoltasként 2014 6szEtdl lehetéség van az altalanos iskolak 7. osztalyat végzo
lanyok részére téritésmentes HPV (human papillomavirus) elleni védboltas igénylésére. Ez az
oltas szintén két oltasbol all. Errdl az érintett tanuldk sziilei minden tanév szeptemberében kap-
nak tajékoztatast.

Egészségnevelés

Elsdsorban a kovetkezd témakban nyujt tajékoztatast az iskolavédond:
o az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéne, egészséges élet-
mod, betegapolas, elsdsegélynyijtas),
o csaladtervezés, fogamzasgatlas,
o sziiléi szerep, csecsemdgondozas,
o szenvedélybetegségek megeldzése.

o Fejtetvesség sziirése
A gyermekkozosségekben a védonod rendszeres 1dokozonként ellendrzi a fejtetvességet.(Kote-
lez6en a nyéri, téli, valamint a tavaszi sziinet utan). Fert6zottség esetén a sziil6 irasos értesitést
kap, mely alapjan kdételes gyermekét kezelni. Ha a kezelés soran barmilyen kérdés felmerdl,
telefonos és személyes megkeresésre is van lehetdség. Fejtetvesség eldfordulasakor az adott
osztalyt ezutan 3 alkalommal kell ismételten megvizsgalni 2 hetes id6kozonkeént.

o Elsdésegélynyujtés
Sziikség esetén az iskola-egészségugyi szolgaltatast részt vesz az elsdsegélynytjtasban.

e Egyiittmiikddés
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A védond egyiittmiikodik jarvany esetén a helyi Népegészségiigyi Intézettel, tovabba sziikség
esetén egyéb téars szakintézményekkel, gyermekvédelmi szolgalattal, nevelési tandcsaddval, va-
lamint civil szervezetekkel.

5.10. Intézményi védo, 6vo elbirdasok

(Az Nkt. 25. § (5a) és 62. § (1a)—(le) bekezdése és az EMMI Rend. 4. § (1) m) és 129. § (5)
rendelkezése alapjan.)

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata koz¢ tartozik, hogy egészségiik
¢s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja munkatarsainak és a
tanuloknak.

Az iskola egész teriiletén tilos a dohanyzas.

Baleset, vagy ennek veszélye esetén megtegye a sziikséges intézkedéseket.

Minden dolgozoénak ismernie kell a munkavédelmi €s tiizvédelmi eldirasokat, valamint
a tliz esetén eloirt utasitasokat, a menekiilési utvonalat.

A tanuldk fiatal szervezetiikre tekintettel a karos hatasu élvezeti cikkeket: alkoholt,
energiaitalt, dohanyarut nem fogyaszthatnak!

Kabito, tudatmoddositod hatasu szerek fogyasztasa szigoruan tilos!

Tilos szerencsejaték tizése, tiltott szerek arusitasa!

Az iskolaban élelmiszer-arusitoé iizlet és automata nem tizemel.

A kornyez6 élelmiszeriizletekbdl nem lehet olyan termékeket iskolaba hozni, mely a
tanulok egészségét karositja és rontja a munka hatékonysagat.

Kiemelt figyelmet forditunk a magatartasi fiiggéség ¢és szenvedélybetegség
kialakulasdhoz vezetd szerek fogyasztasara.

A lelki sériilés 4ltal megjelend agresszid6 megeldzésére egyiittmikodiink az
Iskolaegészségiigy-szolgalattal.

A tanul6é bantalmazdsa vagy deviancia észlelésekor, iskolapszichologus segitségét
kérjik.

Az egeszségfejlesztésnél figyelembe vessziik a tanulok tarsadalmi, €letkori sajatossagait.
Felhivjuk a figyelmet / dohany, alkohol és egyéb tudatmoddositd szerek / valodi
veszélyére.

Az intézmény biztositja a diabétesszel €16, valamint a fokozott kockazata allergias
betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulok egészségének megorzésére forditott
fokozott figyelmet. (Az ehhez kapcsolodo tevékenységeket részletesen targyaljuk az
5.10.4-5. fejezetekben.)

Tanitashoz nem tartozo egyéb felszereléseket (jaték, ékszer, tablet, jelentdsebb
pénzdsszeg) nem szabad behozni az iskolaba, kivéve, ha tanari engedéllyel torténik.

A tanul6 nem tarthat magénal fegyvert és fegyvernek mindsiild targyakat, szar6-vagod
eszkozoket, tliz- és robbandsveszélyes anyagokat €s vegyszereket.

A tanulok €s hozzatartozoik az elveszett targyakat a portan €s az erre a célra elkiilonitett
szekrényben kereshetik.

A helyiségek kulcsai a portan talalhatok, csak az iskola dolgozoi vehetnek at kulcsot.
Tlizriad6 esetén a mar ismert begyakorolt formaban kell elhagyni az épiiletet.
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e Aki nem tanuldja vagy dolgozodja az intézménynek, csak hivatalos iigy intézése miatt
tartozkodhat az iskolaban.

e Az iskola teriiletére jarmivel (autd, motorkerékpar, kerékpar, gérdeszka, roller, stb.)
behajtani csak engedéllyel rendelkezd személyeknek lehet. Kerékpart, rollert az iskola
teriiletén csak tolni lehet.

5.10.1. A tanul6k egészségét veszélyeztetod helyzetek kezelésére vonatkozo6 intézményi
eljarasok

(Az EMMI Rend. 4. § (2) f) és 168. § (1) rendelkezése alapjan.)

o Az iskola minden dolgozdjanak feladata, hogy a tanuldk részére, egészségiik €s testi
épségiik megdrzésehez sziikséges ismereteket dtadja, valamint, ha balesetet észlel, vagy annak
veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

J Az intézmény dolgozoinak ismerni kell és be kell tartani a munkavédelmi szabalyzat
elbirasait, a tizvédelmi utasitast és a tlizriado terv rendelkezéseit.

. Az igazgatd az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit a
munkavédelmi szemlék soran rendszeresen ellendrzi.

o A neveldk tanodrai foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek a
rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, rendet megtartani,
baleset-megel6zési szabalyokat betartani.

o Az iskolai nevel6-oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére,
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozd részletes szabalyokat a munkavédelmi szabélyzat
tartalmazza.

. A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat tartd nevelOk baleset-megeldzési feladatait
munkakori leirdsukba kell foglalni.
o A pedagogusok altal készitett technikai jellegli eszkdzok tanorai alkalmazasa kizardlag

igazgatoi engedéllyel lehetséges.

Osztalyfénoki feladatok

o Osztalyfénoki ordkon ismertetni kell a vonatkozé szabalyokat, az iskolai
foglalkozasokkal egylitt jard veszélyforrasokat, kiilonféle, iskolai foglalkozasokon tilos €s
elvart magatartasformakat.

o Az osztalyfénokok tanév elején megbeszélik a kozlekedési szabalyokat, a hazirend
balesetvédelmi eldirdsait, rendkiviili esemény bekovetkezésekor sziikséges teendoket,
menekiilés rendjét, a tanulok kotelességeit, a balesetek megeldzésével kapcesolatban.

. Balesetvédelmi foglalkozéast kell tartani tanulmanyi kirdndulasok, tardk -el6tt,
kozhaszni munka végzése elbtt, tanév végén, nyari idénybalesetek veszélyeire iranyitva a
foglalkozast.
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Nevel6i feladatok

J A helyi tanterv alapjan, a tanév elején testnevelés, osztalyfonoki, technika, kémia, fizika
tantargyak keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak, testi épségének megovasaval
kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat, viselkedési formakat.

. A pedagbdgusnak meg kell gy6zddnie visszakérdezéssel, hogy a tanulok elsajatitottak-e
az ismereteket.

o A tanul6k alairasukkal igazoljak, hogy részt vettek balesetvédelmi oktatasban. Az errdl
késziilt dokumentumot az osztalyfonok, illetve a szakos pedagdgus megorzi a tanév végéig.

. A balesetvédelmi foglalkozasokat az osztalynaploban fel kell tiintetni.

A tanuldbalesetek kezelése

. A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmely baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul elsOsegélyt kell nytjtani, ha sziikséges orvost hivni,
veszélyforrast megsziintetni, jelezni az esetet az igazgatonak.

. E feladatok ellatasaban barmely iskolai dolgozé észlelte, koteles részt venni.

. Elsdsegélyt csak az nyujthat, aki ért hozza, bizonytalansag esetén meg kell varni az
orvosi segitséget.

o Minden balesetet ki kell vizsgalni, tisztadzni a kivaltdé okokat, kideriteni, hogy lehetett
volna elkeriilni a balesetet, meghozni az intézkedést hasonlo esetek elkertilése érdekében.

o A tanuldbalesetet el6dirt formanyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

J A harom napon tul gydgyuld sériilést okozé tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell

vizsgalni, eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat
meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt atadni a sziildnek, a harmadik példanyt az iskola
Orzi meg.

o Sulyos balesetet azonnal be kell jelenteni a fenntartonak, kivizsgalasaba munkavédelmi
szakembert kell bevonni.
. Stlyos tanuldbalesetek kivizsgalasa soran az Iskolaszék, Sziil6i Kozdsség és a DOK

részére biztositani kell képviseldjiik részvételét.

5.10.2. A pedagodgus altal iskolai tandrakra bevitt, altala hasznalt, készitett pedagogiai
eszkozokre vonatkozoé véd6-6vo elbirasok

e A pedagdgus a Hézirendben, valamint az SZMSZ-ben meghatarozott, a biztonsagos
munkaveégzéssel kapcsolatos szabalyok figyelembevételével viheti be a tandrakra az
altala hasznalt, illetve készitett pedagdgiai eszkozoket.

e A pedagdégus munkajdhoz — tehat a nevelési-oktatasi feladatok ellatasdhoz,
adminisztralashoz) sziikséges sajat tulajdont technikai eszkézoket hasznalhat az
intézmény teriiletén. Sajat infokommunikacios eszkdzeivel jogosult az intézmény WIFI
halézatara felcsatlakozni.

72



5.10.3. A dohanyzas tilalma

(A Nemdohanyzok védelméradl szolo jogszabalyok alapjan.)

Az iskola teljes teriiletén (épiiletek, udvarok), valamint bejaratanak 5 méteres korzetében
tilos a dohanyzas. A hatalyos jogszabaly értelmében a Nemdohanyzok védelmérdl, nem
jelolhetd ki dohdnyzasra kijeldlt hely az intézmény teljes tertiletén. A dohanyzas tilalma az
iskola minden alkalmazottjara és tanulojara, illetve latogatdjara vonatkozik, a tanitasi
idében, azon kiviil, valamint az iskola rendezvényein.

5.10.4. Eljarasrend anafilaxia kockazatd tanulé6 esetén

(Az Nkt. 25. § (5a) alapjdn)

Az intézmény feladatai:

Gondoskodik arrol, hogy az intézményben legyen legalabb egy olyan pedagogus, aki
elvégezte az anafilaxia bekovetkezése esetén sziikséges teendokrdl szold képzést. Ta-
mogatja, hogy minél tobb pedagdgus végezze el az ezzel kapcsolatos tovabbképzést.
Minden tanév elején felméri az anafilaxia kockézatot a tanulok korében.

A sziil6i bejelenetések €s a kapott dokumentéciok alapjan elvégzi az anafilaxia kockdzat
rogzitesét.

Ertesiti az iskolaorvost és védonét anafilaxias allergias tanulok beiratkozasarol/jelenlé-
térdl az intézményben.

Ertesiti az intézmény pedagdgusait, dolgozoit, hogy anafilaxias kockéazatl tanuld jar az
intézménybe. Az érintett tanulokrol nyilvantartast vezet, mely vészhelyzet esetén a pe-
dagogusok altal konnyen hozzaférhetd helyen keriil elhelyezésre.

Tajékoztatja az ételallergia érintett gyermek osztalyfonokét, osztalytarsait €s azok szii-
leit a helyzet adta 0j étkezési szabalyokrol: szem eldtt tartva az osztalyterem allergén-
minimalizasat, a tanteremben vald étkezés szabalyait (kézmosas étkezés eldtt €s utan,
asztalok letorlése), kiils6 élelmiszer behozatala, linnepségek, kiranduldsok szabalyai
osztalytarsak szamara stb.

Az intézmény a tanév elején szakember pl. iskolaorvos altal tartott tajékoztatot szervez
a pedagogusok anafilaxiaval kapcsolatos teenddirdl, illetve a pedagégusok témaval
kapcsolatos ismereteinek felfrissitése érdekében.

A sziil6 feladatai:

A sziilének kotelessége tajékoztatni az iskolat, amennyiben tudomasa van gyermeke su-
kiadott ambuldns lap masolatot, benne az allergének megnevezésével. Sziiléi bele-
egyezd nyilatkozatot nyujt be a sziikséges gyogyszerbeadasrol. Gondoskodik réla, hogy
a gyermeknél legyen megfeleld lejarati idovel rendelkez6 gyogyszer/Gnbeadod injekcid.
Amennyiben rendelkezik ilyen dokumentummal, a sziild leadja a szakorvos altal kiadott
egyéni ellatési terv (EET) masolatat az intézménynek.

A sziild elvégzi gyermeke diétas igényei €s a lehetdségek egyeztetését a helyi kozétkez-
tetés szakembereivel.
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Megel6z0 intézkedések a tanév folyaman:

Az érintett gyermeknél minden tanitdsi napon sajat stirgdsségi felszerelés van: benne 2 db saj
at EPI-PEN, egyénre szabott kezelési terv, stirgdsségi, vészhelyzeti telefonszam.

Ismert allergids gyermek anafilaxidja esetén a vele 1évo pedagdgus, hivja az anafilaxia tova
bbképzéssel rendelkez6 pedagdgusunkat, aki az egyéni elldtdasi terv alapjan latja el a gyermeket,
elsdsorban a sajat gyogyszereivel, sziikség esetén az intézmény gyogyszereivel, amennyiben
ilyennel rendelkezlink. Az intézmény soron ki viil értesiti a sztiléket és a mentdszolgalatot.
Intézményen kiviili programok esetén: az allergids gyermek mindig vigye magaval sajat si
rgdsségi felszerelését a kisérd pedagdgus pedig ellendrizze ezt!

5.10.5. Eljarasrend diabétesszel é16 tanuldk esetében
(Az Nkt. 25. § (5a) alapjdn)

Az intézmény feladatai:

e Gondoskodik arrdl, hogy az intézményben legyen legalabb egy olyan pedagogus, aki
elvégezte a diabétesszel kapcsolatos képzést (tovabbiakban DiabMentor). Tamogatja,
hogy minél tobb pedagdgus végezze el az ezzel kapcsolatos tovabbképzést.

e Minden tanév elején felméri a diabétesszel €16 tanuldkat: a sziiléi bejelentések, illetve a
kapott dokumentaciok alapjan Osszesitést végez.

e [Ertesiti az iskolaorvost és védénot a diabétesszel é16 gyermek beiratkozasarol/jelenlé-
térdl az intézményben.

e [Ertesiti az intézmény pedagogusait, dolgozoit, hogy diabéteszes tanuld jar az intéz-
ménybe/osztalyba.

e Az intézmény a DiabMentorral egyiittmiikodve megtervezi a tanévben sziikséges fel-
adatokat.

A sziilo feladatai:

e Asziildnek kotelessége tdjékoztatni az iskolat, amennyiben tudomasa van gyermeke cu-
korbetegségérol, leadja az iskolaban a szakorvos altal kiadott ambulans lap masolatat.
Sziiléi beleegyezd nyilatkozatot ir ala a sziikséges gyodgyszerbeadasrol. Gondoskodik
rola, hogy a gyermeknél legyen megfeleld lejarati idovel rendelkezd, a diabétesz ellata-
sdhoz sziikséges felszerelés.

e Amennyiben relevans, a sziil6 elvégzi gyermeke diétds igényei és a lehetdségek egyez-
tetését a helyi kozétkeztetés szakembereivel.

Eljéréasrend a tanév folyaman:

A gyermeknél minden tani tasi napon sajdt diabétesz felszerelés van: benne a sztikséges gyogy
dszati eszk0zok, egyénre szabott kezelési terv, slirgdsségi, vészhelyzeti telefonszdm.

A DiabMentor a tanul6 sziileivel szoros kapcsolatot tart, feladatdt az 6 utmutatdsuk alapjdn vé
gzi.

Probléma/ vészhelyzet esetén a tanuléval 1év6 pedagdgus hivja a DiabMentort, aki az egyéni
ellatasi terv alapjdn latja el a gyermeket, elsdsorban a sajdat gyégyszereivel.

Intézményen kiviili programok esetén: az allergids gyermek mindig vigye magdval sajat st
rgdsségi felszerelését, a pedagogus ellendrizze ezt!
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5.11. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok, eljarasrend

(Az EMMI Rend. 4. § (1) n) rendelkezése alapjan.)

5.11.1. Teend6k bombariado esetén

o Akinek tudomasara jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonl6 robban6 eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az intézmény vezetdjét, tavollétében az
igazgatohelyetteseket.

o A vezet6 a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben tartozkodo
valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat.

. A bombariad¢ jelzése megegyezik a tlizriad6 jelzésével.

J A vezet0 utasitasara értesitik a renddérséget, valamint a tlizoltosagot a bombariadorol.

o A vezeté gondoskodik az épiilet elhagyasanak lebonyolitasarol.

J A tanulok és dolgozok magukkal viszik ruhazatukat, felszereléstiket, az igazgatd radion
keresztiil segiti a tanulok kivezénylését.

. J6 1d6 esetén mindenki a vérosi sportpalyara tavozik, rossz idében a Miivelddési Hazba.
. A tanuldsi nap kiesését a torvények, rendeletek, tantestiileti egyeztetés alapjan potolni

kell, legkésébb a tanév befejezése elbtt, de lehetdleg az esetet kovetd honap végéig.

5.11.2. Katasztrofa-, tliz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi
rendje

(Az OKM rendelet 6. § (1) a) rendelkezése alapjan.)

Iskolank miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely az oktato-neveld munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanulonak, dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az iskola épiiletét, felszereléseit
veszélyezteti. Ilyen rendkiviili eseménynek mindsiil pl. természeti katasztrofa, tliz vagy
robbandssal torténd fenyegetés.

. Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak, tanulojanak az iskola épiiletét, vagy
a benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut
tudomadsara, koteles azonnal az igazgatd, tavollétében a helyettesek tudomasara juttatni.

J Rendkiviili esemény idején intézkedésre jogosult felelds vezetdnek mindsiilnek: az
igazgato, helyettesei, valamennyi osztalyfonok és szaktanar.

. A rendkiviili eseményrdl értesiteni kell a fenntartdt, tlizoltdsagot, személyi sériilés
esetén a mentdket, az esemény jellegétdl fliggden a katasztrotaelharitod szerveket.

. Rendkiviili esemény észlelésekor ugyanazok a menekiilési utvonalak vonatkoznak, mint
tlizriado alkalmaval. Az épiiletet el kell hagyni, és dramtalanitani kell.

. A tanuldcsoportoknak az épiiletbdl vald kivezetéséért, a varakozas alatti feliigyeletért
az a pedagogus a felelds, aki az adott 6ran jelen volt.

J A kilirités soran a mozgasaban, cselekvésben korlatozott személyeket fokozottan

segiteni kell.
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o A tandra helyszinét az ott dolgoz6 neveld hagyhatja el utoljara, hogy meggy6zddhessen,
nem maradt senki a teremben.

J Az igazgatonak a kiliritéssel egy idoben gondoskodni kell a kijaratok nyitdsarol, a
kozmiivezetékek zarasarol, elsdsegélynytjtas szervezésérol, rendvédelmi szervek fogadasarol.
. A tlizriadd, bombariad6 esetén hasznalando jelzOcsengd az igazgatoi irodaban talalhato.
Rendszeresen, de tanévenként legalabb egyszer ellendrizni kell a mitkddését.

J Az igazgatonak gondoskodnia kell arrdl, hogy minden dolgozo tisztaban legyen azzal,
hogyan lehet a jelzOcsengdt miikddésbe hozni.

Tuhzriado terv

. Amennyiben az intézmény barmely dolgozojanak, tanuldjanak az iskola épiiletében
tiizet észlel, koteles azonnal az igazgatd, tavollétében a helyettesek tudomasara juttatni.
o A tliz jellegébdl és kiterjedésébdl adodoan, amennyiben mod és lehetdség van ra, meg

kell probalni a tiizet eloltani, illetve tovabbi terjedését megakadalyozni. Elektromos tuton
keletkezett tiizet csak a porral oltd késziilék miikodtetésével szabad oltani.

o A vezet6 a lehetd legrovidebb iddn beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben tartdzkodo
valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat.

. A tiizriad jelzése: szaggatott csengdszo. Aramsziinet esetén: mechanikus hangjelzést
kell alkalmazni.

. Kitiritéskor keriilni kell a panikkeltést. Az épiiletet rendben, fegyelmezetten kell
elhagyni.

o Tliz esetén azonnal értesiteni kell a tlizoltosagot, személyi sériilés esetén a mentdket,
illetve a fenntartot.

. Az épiiletet aramtalanitani kell.

o A tlizriado6 észlelésekor a tlizvédelmi kiiiritési tervrajzon kijel6lt menekiilési itvonalon
lehet elhagyni az épiiletet.

. A tlizvédelmi kiiiritési tervrajz minden teremben, illetve a folyosokon megtalalhato

kifiiggesztve. Gondoskodni kell arr6l, hogy minden pedagogus és tanul6 tisztdban legyen a
tanterem, illetve az épiilet elhagydsanak kiilonleges szabalyaival. Erre szolgél a prébariado.

. A tanora helyszinét az ott dolgozo neveld hagyhatja el utoljara, hogy meggy6zddhessen,
nem maradt senki a teremben. Tavozaskor a terem ajtajat be kell csukni.

J Az épiiletben tartozkodok tlizriadd esetén nem vihetik magukkal felszerelésiiket,
holmijukat, ugyanis a termet/épiiletet a lehetd legrovidebb iddn beliil el kell hagyni.

o A tanuldcsoportoknak az épiiletbdl valo kivezetéséért, a varakozas alatti feliigyeletért
az a pedagogus a felelds, aki az adott 6ran jelen volt. (A pedagdgusnak pontosan tudnia kell a
tanulocsoport aktudlis 1étszamat. Kiilonds figyelmet kell forditania azon didkokra, akik a
tlizriaddé megszolalasakor nem tartézkodtak a tanteremben pl. a mosddban voltak.)

J A kiiirités sordn a mozgasaban, cselekvésben korlatozott személyeket fokozottan
segiteni kell.

. Az igazgatonak a kiliritéssel egy idoben gondoskodni kell a kijaratok nyitdsarol, a
kozmiivezetékek zarasarol, elsOsegélynytjtas szervezésérol, rendvédelmi szervek fogadasarol.
. A tlizriado esetén a tanuldcsoportok az udvar kijelolt helyén rendben sorakozva
tartozkodhatnak tovabbi intézkedésig.

. A tanulési nap kiesését a torvények, rendeletek, tantestiileti egyeztetés alapjan potolni

kell, legkésdbb a tanév befejezése eldtt, de lehetdleg az esetet kovetd honap végéig.
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A probariadé

Probariadot minden évben legalabb egyszer kell rendezni, amikor a probariadod koriilményeit
az iskola tanuldi eldtt, valamint osztalykozosségekben meg kell beszélni prébariado
megismételheto.

Célszert a probariadot szakember ellendrzése mellett lebonyolitani, aki felhivja a figyelmet az
esetlegesen felmeriilé nehézségekre, hidnyossagokra €s esetleg tovabbi ovintézkedést javasol.
A probariad6 tanulsagait meg kell osztani a pedagdgusokkal, illetve a beépiteni a pedagogusok
rendes évi munka-, tiiz-, és balesetvédelmi oktatasaba.

5.12. Az elektronikusan eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az irattarozas ¢€s iratkezelés részletes szabalyait jelen dokumentum Iratkezelési szabalyzata
tartalmazza Mellekletben.

o Az elektronikus tuton eléallitott dokumentumok nyomtatidsakor fel kell tiintetni a
nyomtatas €s az irattdrozds datumat a papiralapi dokumentumon.

. A papiralapt nyomtatvanyt a nyomtato ill. tigyintézd hitelesiti, rajta az ,,elektronikusan
tovabbitva” megjegyzést datummal szerepelteti.

J Az papiralaptt -elektronikus uton eldallitott-dokumentumok tarolasara a tobbi
dokumentummal azonos irattarozasi szabalyok vonatkoznak.

o Az intézmény részérdl elkiildésre keriild leveleken és mas iratokon el kell helyezni az

iskola megnevezését, cimét tartalmazd bélyegzd lenyomatat, valamint hitelesité vezetdi
alairast.

o Az elektronikus forméban tarolt dokumentumok a titkarsagi szamitogépen, tematikus
rendben talalhatdéak. Adathordozora mentésiikrél évente legalabb egyszer az iskolatitkar
gondoskodik. Az elektronikus postafiok kezeldje — az iskolatitkar — gondoskodik az
elektronikus levelezés kiilon allomanyban torténd szerepeltetésérdl, abbdl tordlni nem szabad.

7 7

5.13. Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan  eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapi masolatat:

J Az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositéasa,
J Az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
J A tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

2019. szeptember 1-t8] az intézmény a KRETA elektronikus irattirozasra tért at.
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Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

Az elektronikusan eldallitott papir alapi dokumentumok hitelesitésére ¢és irattarozasara
ugyanazok a szabalyok vonatkozik, mint a papir alapon eldallitott dokumentumokra. Az
intézmény elektronikus postafiokjara érkezett dokumentumokat a titkarsagi gépen tarolni kell,
arrol tordlni nem szabad. A papir alapti nyomtatvanyt hitelesiteni kell az irattdrozas datumaval
¢s az "elektronikusan tovabbitva" megjegyzéssel ellatva.

Az irattarozas és iratkezelés részletes szabdlyait jelen dokumentum Iratkezelési szabalyzata
tartalmazza.

5.14. E-naplo

Az e-naplo alkalmazasa. célja, jogszabalyi hattere

A KRETA rendszer Elektronikus Naplo modulja (tovabbiakban KRETA) olyan integralt
alkalmazas, amelynek felhaszndlasaval lehetdvé valik az intézmény tanligy-igazgatasi,
adminisztrativ és oktatdismenedzsment feladatainak hatékony ellatésa.

Elsddleges célja, hogy kivaltsa a papiralapii naplé hasznalatat, leegyszeriisitse azokat a —
gyakran nagyon Osszetett €s bonyolult — adminisztracios folyamatokat, melyekkel a
szaktanarok, az osztadlyfonokok taldlkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet adjon
ezeknek a feladatoknak a gyors €s hatékony végrehajtasahoz.

Az ellen6rz6 modul alkalmazéisaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész
informaciokkal rendelkezzenek a sziilok €s gondviseldk gyermekiik iskolai eldmenetelével
kapcsolatban. Kezeldfeliilete Web-alapti, hasznéalatdhoz haldézati kapcsolattal rendelkezd
szamitogeép, valamint egy azon futtathaté bongészOprogram sziikséges.

A KRETA hasznalatahoz minden felhasznaléi kornek segitséget nyujt a KRETA tudasbazis:
https://tudasbazis.ekreta.hu/

Az elektronikus napld mitkddésének jogszabalyi hattere

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL.
31.) EMMI rendelet iskolak szamara kotelezden hasznéalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja
eld az osztalynapld (csoportnaplo) hasznalatat.

A KRETA felhaszn4ldi csoportiai, feladatai

Iskolavezetés:
Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsésorban az Intézményi Adminisztracios Rendszer
modul révén kezeli, iranyitja, ellendrzi az alabbi teriileteken:

e tantargyfelosztas

e munkaiddnyilvantartas
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e Orarend

e adminisztracid, taniigyi feladatok pontos ellatasa

e helyettesitések kezelése

e kozérdekl informaciok/tajékoztatas kikiildése a sziilok/gondviseldk és tanulok részére
(UZENETEK, FALIUJSAG)

e LEP programok adminisztracioja

e adatszolgaltatasok alapja: statisztika, ESL

o sziilok részEérdl beérkezd lizenetek fogadasa, érdemi valasz kiildése

Titkarsag:
Az iskolaadminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizadlasan keresztiil elvégzi a
KRETA alabbi alapadatainak adminisztraciojat:

. tanulok adatai,

o gondvisel0 adatai,

o osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport dsszerendelések)
o alkalmazottak személyes és munkavallaloi adatait

o eszkoz ligyintézés: tanulok és pedagdgusok részére kiadott (RRF)
notebooknyilvéantartdsa

. dokumentumok iktatésa.

Szaktanarok:

Feladatuk a megtartott tandrak adatainak rogzitése az adott tanoran,

. haladasi naplo,

° hianyzas, késés,

. osztalyzatok rogzitése,

J szaktanari bejegyzések rogzitése (hazi feladat, felszereléshiany, tanorai dicséret)
J a naplo adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

Osztalyfonokok:

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
. haladési naplo,

o hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,

. osztalyzatok, magatartas és szorgalom értékelés havi szintli bejegyzése
J szaktanari bejegyzések,

. tanulok adataiban tortént valtozdsok nyomon kovetése.

Sziilok:

A sziil6k sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot és informéaciot kapnak:

o a tanulok osztalyzatair6l

° jutalmazasarol/elmarasztalasardl (beirdsok)

. gyorsan, konnyen hozzaférhetnek az iskola altal megkiildétt kozérdekii (FALIUISAG)
és személyre szabott {izeneteihez (UZENETEK)

. mulasztasigazolasaikat elektronikus uton is bekiildhetik
. gyermekiik beiratkozasat elektronikus tton intézhetik
o izenetet kiildhetnek a pedagogusok €s vezetdség részére
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. gyermekiik részére étkezést igényelhetnek az iskoldban, lemondhatjdk a gyermek
étkezését hidnyzas esetén, illetve az étkezési téritési dij befizetését intézhetik

Az interneten keresztiil torténd hozzaférés igényét az osztalyfonoknél jelzik év az intézményi

adminisztrator gondoskodik a hozzaférés elkészitésérol, valamint a sziild e-mailben torténd

értesitéseérol.

Rendszer lizemeltetdk:

A rendszer lizemeltetoknek a KRETA rendszerhez nincs kdzvetlen hozzaférési jogosultsaguk,
csak a technikai eszk6zok €s az intézményi informatikai infrastruktira kifogastalan miikodésért
felelnek.

Rendszergazda:
Feladata: iskolai halozat (vezetékes és wifi) lizememeltetése, karbantartasa, felmeriilé hibak
kijavitasa.

A KRETA rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran és a tanév inditasanak idészakéaban
Ujonnan beiratkozott tanulok Augusztus 31. Iskolatitkar
adatainak rogzitése a KRETA
rendszerbe
Javitovizsgéak eredményei alapjan az
osztalyok névsoranak aktualizalasa a
KRETA rendszerben
A tanév tantargyfelosztasanak
rogzitése a KRETA rendszerben
A tanév rendjének rogzitése a
KRETA naptaraban.

Végleges orarend rogzitése a KRETA
rendszerbe.

Végleges csoportbeosztasok rogzitése
a KRETA rendszerbe

Augusztus 31. Igazgatohelyettesek

Szeptember 1. Igazgatohelyettesek

Szeptember 1. Igazgatohelyettesek

Szeptember 15. Igazgatohelyettesek

Szeptember 15. Igazgatohelyettesek

A tanév kozbeni feladatok

Tanuléi alapadatokban bekdvetkezett Bejelentést Osztalyfonokok
valtozasok modositasa, kimaradas, ko6vetd harom

beiratkozas zaradékolas rogzitése a munkanap.

KRETAban.

Tanulok csoportba soroldsanak Csoport csere Igazgatohelyettesek
megvaltoztatasa. (kizarolag indokolt eldtt harom

esetekben) munkanap

A KRETA vezetése, adatbeviteli folyamatos Szaktanarok
(haladasi naplo, osztalyzat,stb)

feladatai
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Az utdlagos adatbevitel (naplo zaras Folyamatos Szaktanarok
utani) igényét az illetékes
igazgatohelyettesnek kell jelezni.
A hazirend eldirasaival 6sszhangban Folyamatos Osztalyfonokok
az osztalyfénokok folyamatosan
rogzitik a hianyzéasok, késések
igazolasat.

Iskolavezetés naplo ellendrzése. Folyamatos Iskolavezetés

Feladatok a félévi és év végi zaras idoszakaban

Osztalynévsorok ellendrzése. Osztalyozé Osztalyfénokok
konferencia
idépontja eldtt ket
héttel.
Osztalyfénokok javasolt magatartas, Osztalyozé Osztalyfénokok
szorgalom jegyeinek beirasa. konferencia
idépontja elott
egy héttel.
Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztéalyozo Szaktanarok
konferencia
idépontja elott
egy
munkanappal.
Iktatas, nyomtatés VezetOség, titkarsag

Az év végl napldzaras (zaradékolas) feladatai

Osztalyfonokok zaradékolasi Tanévzard Osztalyfonokok
feladatainak elvégzése értekezlet

A napld archivalasa, irattarozas

A végleges osztalynapld fajlok CD-re Tanév vége Miiszaki
mentése, irattari és a titkarsagi igazgatohelyettes
archivalasa.

Rendszer tizemeltetési szabalyok

A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése:

. A KRETA hasznalatanak alapveté feltétele a technikai eszkdzok tizembiztos mitkodése.
. A technikai eszk6zok minden felhasznalojanak kotelessége az  eszkozok
rendeltetésszerli haszndlata, a technikai eszk6z allapotanak megdvasa.

. A technikai rendszer miikodtetésének feleldse az intézmény adminisztratora.
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A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kovetendo eljarasi szabalyok érvényesek:
A tanari munkaallomas meghibasodasa esetén:

Feladata a tanarnak:

J A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdéanak.

. A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus régzitésre nem keriilt adatok, papir
alapt regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijeldlt tartalék
gépek valamelyikén. (pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata az intézményi rendszer tizemeltetoknek:
Tanari szamitégép, notebook meghibasodasi okéanak kivizsgalasa, (szoftver, hardver hiba
behatérolasa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

Az iskolai hal6ézat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja esetén):

Feladata a tanarnak:

. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

. A meghibdsodés iddtartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir
alapu regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijeldlt tartalék
gépek valamelyikén. (pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata a rendszer tizemeltetoknek:

. A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve)
koteles a haldzati kapcsolat helyreallitasat megkezdeni.

. Feladata a hiba behatarolasa (hardver, ill. szoftver hiba feltérképezése).

J Az intézményi adminisztratorral egyeztetve a hiba elharitasahoz sziikséges lépések

megtétele. Indokolt esetben szerviz szolgaltatdsok igénybevétele.

[lletéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz:

o Az illetéktelen naplé hozzaféréseket 100%-o0s biztonsaggal nem lehet kizarni. A havi
naplozaras rendszerével csak egy honapon beliil képzelhetd el az illetéktelen hozzaférés, ami
megfeleld figyelemmel felfedezhetd.

. A felhasznalok kotelesek a felhaszndloneviiket ¢€s kiilonosen a jelszavaikat
biztonsagosan tarolni, rendszeres idokozonként megvaltoztatni, valamint {igyelni arra, hogy
jelszavukat méasok ne ismerhessék meg. Az Un. kétfaktoros azonositd hasznalata a rendszerbe
valo belépés eldtt kdtelezo.

. A felhasznalok jelszavaikat nem hozhatjak masok tudomdsira. Amennyiben gyani
meriil fel a jelszavak kitudodasat illetden a felhasznalo koteles azonnal megvaltoztatni jelszavat.
. Ha egy szaktanar vagy osztalyfonok a sajat bejegyzéseinek ellenérzése soran

illetéktelen, nem azonositott bejegyzésre utalé nyomot taldl, haladéktalanul koteles jelezni a
rendszer tizemeltetéséért felelds intézményi adminisztratornak.

. A KRETA rendszer minden miveletrdl naplo feljegyzést készit, tehat utdlag
feltérképezhetdé minden naplo miivelet.
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6. A tanulok ligyeinek
intézésével kapcsolatos

szabalyok

6.1. A tanulo altal eldallitott termék, dolog, alkotds vagyoni
jogdra vonatkozo szabdlyozads

Az intézmény szerzi meg a tulajdonjogéat minden olyan, a birtokaba kertilt dolognak, melyet
a tanulo allitott el6 tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefliggésben. A rajzokat, képzOmiivészeti munkakat értékelés és a jogszabalyban
meghatarozott Orzési id6 elteltével — a tanuld kérésére — az intézmény visszaadja
alkotojanak.

e

6.1.2. A tanulo altal elédllitott termék, dolog, alkotas vagyoni
jogara vonatkozo dijazads szabdlyai

A tanul6 jogutddjaként az iskola szerzi meg a vagyoni jogokat minden olyan, a birtokaba
keriilt dolog felett, amelyet a tanulo allitott elé a tanuldi jogviszonyabol eredd
kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben. Ebben az esetben a tanuldét megfeleld
dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanul6 — tizennegyedik életévét be nem toltott
tanulo esetén sziildje egyetértésével — €s a nevelési-oktatasi intézmeény allapodik meg, ha a
vagyoni jog atruhazasa alkalomszerlien, egyedileg elkészitett dologra vonatkozik.

A tanulot dijazas illeti meg, ha az iskola a vagyoni jogokat masra ruhazza at.

Ha az iskola a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt —
kérelemre — a tanulo részére az iratkezelésre vonatkoz6 rendelkezések megtartasa mellett a
jogviszony megsziinésekor visszaadni.

6.3. A tanuléval szemben lefolytatdsra kertiil fegyelmi eljarast

megel6zo egyezteto eljards, valamint a tanuldval szemben
lefolytatdsra kertiilo fegyelmi eljards részletes szabdlyai

6.3.1. A fegyelmi eljaras célja

Ha a tanul6 a — jogszabélyban foglalt — kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi
eljaras alapjan, irasbeli hatirozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A nevelési-oktatasi
intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalds pedagogiai célokat
szolgal. Tiz év alatti tanuloval szemben fegyelmi eljaras nem indithato.
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6.3.2. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras

. Az egyeztetd eljaras célja: a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében.

o Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras

alkalmazasat elutasithatja.

Az egyeztetd eljaras rendje:

. Az egyeztetd eljaras lefolytatdsaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai
feltételek biztositdsa (igy kiilonosen megfeleld terem rendelkezésre bocsatdsa, egyeztetd
felkérése, értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

. A kotelességszegd tanuld — kiskora esetén a sziilé — a fegyelmi eljards meginditasarol
sz010 értesités kézhez vételétdl szamitott 5 tanitasi napon beliil irdsban bejelentheti, ha kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatdsat, abban az esetben, ha a sértett tanul6 is egyetért azzal.

J Az egyeztetd eljarast olyan nagykora személy vezetheti, akit a sérelmet elszenved? fél

¢s a kotelességszegd tanulo egyarant elfogad.

. Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetd eljards sordn megallapodott a sérelem
orvoslasaban, kozos megegyezésiikre a fegyelmi eljaras, a sérelem orvoslasahoz sziikséges
iddre, de legfeljebb harom honapra felfiiggesztésre keriil. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett
— kiskoru esetén a sziilo — nem kéri a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljaras megsziinik.
J A sérelem orvoslasara a felek kozott irasbeli megallapodast kell kotni.

o Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megéallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd
eljardas megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapoddsban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

o A fegyelmi eljarast le kell folytatni, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik,
tovabba, ha a kérés intézménybe torténd megérkezésétdl szamitott 15 napon beliil az egyeztetd
eljaras nem vezet eredményre.

. Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelos személyek:

o Az igazgato vagy helyettese
o Az igazgaté altal megbizott személyek

6.3.3. A fegyelmi eljaras inditasa
. Kiskort tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni.

J A fegyelmi eljarasban a tanulot sziildje, torvényes képviseldje, a tanulot és a sziilot
meghatalmazott képviseldje is képviselheti
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J A fegyelmi eljarads meginditasarol a tanulot, a kiskort tanuld sziil6jét értesiteni kell a
tanulo terhére rott kotelességszegés megjelolésével.

J Az értesitésben fel kell tlintetni a fegyelmi targyalds idépontjat és helyét, azzal a
tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha tanuld, a sziilo ismételt
szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly moddon kell kikiildeni, hogy
azt a tanulo, a szil6 kiilon-kiilon a targyalas elott legalabb nyolc nappal megkapja.

. A fegyelmi eljards soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését eldadja. A kiskoru tanul6 esetén a meghallgatason a sziil6 részvételét
minden esetben biztositani kell.

. A fegyelmi eljaras meginditasarol és az irasbeli hatarozatrol a tanulét, kiskoru tanuld
szll6jét a tanulmanyi rendszeren keresztiil értesiteni kell, azzal, hogy az igy torténd értesitéssel
a dontés nem mindsiil kozoltnek.

6.3.4. A fegyelmi targyalas eljarasrendje

o Ha a meghallgataskor a tanul¢ vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas
tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanul6t €s a kiskorua tanuld
sziil6jét meg kell hivni.

J A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.
. A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell

tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha
a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanulo, a sziil6 kéri.

J A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.
o A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyaldson

be kell fejezni. Az eljaras sordn lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil6 az liggyel
kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, €s bizonyitasi inditvannyal €lhessen.

6.3.5. A fegyelmi eljaras megsziintetése
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha:

a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1d6 telt el,
a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

6.3.6. A fegyelmi hatarozat meghozatalara vonatkozoé szabalyok

A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza.
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J Az iskolai, didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

. A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény stlyat figyelembe kell venni.
J A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast

tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre allo6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre
bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszkdzok: a tanuld és a sziil6 nyilatkozata, az irat, a
tantivallomas, a szemle és a szakértdi vélemény.

. A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltdrasara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a tanuld
mellett szol.

. Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskora tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hidnyéaban tartozkodasi helye
szerint illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosag szamara is.

. A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsaga vagy
mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

J A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az
iigyben érintett feleknek, kiskora fél esetén a sziildjének.
. Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban

megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskorti tanuld esetén a sziilé is — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogarol lemondott.

J A fegyelmi hatdrozat rendelkezd része tartalmazza a hatdrozatot hozd szerv
megjelolését, a hatdrozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a
biintetés id6tartamat, a felfiiggesztését és az eljarast meginditd kérelmi jogra vald utalast.

J A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a
tényallas megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben
foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

. A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét,
a hatdrozatot hozo6 alairdsat és a hivatali beosztdsdnak megjelolését. Ha els6 fokon a
neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ald, aki a targyalést vezette,
tovabba a neveldtestiilet egy kijelolt, a targyaldson végig jelen 1évo tagja.

6.3.7. A fegyelmi biintetések Kiszabasara vonatkozé szabalyok

A fegyelmi biintetés lehet:

. megrovas,

J szigorl megrovas,

. meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

. athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoldba,

o kizaras az iskolabol.

. Tankoteles tanuloval szemben a "kizaras az iskoldbol" fegyelmi bilintetés csak

rendkiviili vagy ismétlédd fegyelmi vétség esetén alkalmazhat6. Ebben az esetben a sziild
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koteles 1 iskolat keresni a tanuldonak. Az intézmény segitséget nyujt a sziilének az 1j iskola
megtalalasaban.

J Abban az esetben, ha az iskola a fegyelmi biintetés megéllapitasarol szolo hatarozat
véglegessé valasatol szamitott nyolc napon beliil a tanulét fogado iskolatol nem kap értesitést
arrol, hogy a tanulé mas iskolaban torténd elhelyezése a sziil6 kezdeményezésére megtortént,
harom napon beliil koteles megkeresni a koznevelési feladatot ellatd hatdsagot, amely harom
munkanapon beliil masik, az allami kozfeladat-ellatasban résztvevo iskolat jeldl ki a tanulo
szamara.

J Az iskolat tigy kell kijelolni, hogy a tanul6 szamara a kijel6lt intézményben a nevelés-
oktatas igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet.

. A koznevelési feladatokat ellatd hatosag kijel6lo hatarozata azonnal végrehajthato.

. Az "athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoldba" fegyelmi biintetés

akkor alkalmazhat6, ha az iskola igazgatdja a tanuld atvételérdl a masik iskola igazgatdjaval
megallapodott.

. A "meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvondsa" fegyelmi
biintetés szocialis kedvezményekre és juttatdsokra nem terjed ki.

o A "kizéras az iskolabol" fegyelmi biintetés tankdteles tanuld esetében nem hajthato
végre az Uj tanuldi jogviszony viszony létesitéséig.

. Ha a kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetést a birosag a tanuld javara megvaltoztatja, a
tanul6 osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetdvé kell tenni, hogy a tanuld
— valasztasa szerint az iskoldban vagy a fliggetlen vizsgabizottsdg el6tt — osztalyozd vizsgat
tegyen.

6.3.8. A fegyelmi biintetés hatalya, felfiiggesztése

A tanul6 — a megrovas ¢€s a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:

J meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal,
o athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba és a kizards az iskolabol

fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanulo kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire €s az elkdvetett cselekmény stlyara tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra
felfliggesztheti.

6.3.9. Fellebbezés a fegyelmi hatarozat ellen

o Az elséfokt hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén pedig a sziild is nytjthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyu;jtani.

J A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az els6foki
fegyelmi jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles
tovabbitani a masodfokt fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz. A felterjesztéssel egyiitt az iligy
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valamennyi iratdt tovabbitani kell, az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az tligyre
vonatkoz6 véleményével ellatva.

J A fegyelmi {igy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a
tanulonak a Polgéri Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanul6 altal
elkovetett kotelességszegés €rintett.

. A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt, aki az elséfoku
fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett, tovabba az, aki az ligyben tanuivallomast tett vagy
szakértoként eljart.

. Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanulo €s
kiskort tanuld esetén a sziild is bejelentheti. A nevelGtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok
esetén az igazgatd megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

6.4. Diakigazolvannyal kapcsolatos tigyintézés

A diakigazolvany igénylésére az tanuld jogosult, aki az intézménnyel jogviszonyban van. A
didkigazolvannyal kapcsolatos ligyintézés a titkarsagon lehetséges munkaidOben, tanitisi
napokon.

A diakigazolvany igénylése elektronikus Gton torténik, melyet az oktatasi igazolvanyokrol
sz016 362/2011 (X11.30.) kormanyrendelet szabalyoz.

A didkigazolvanyok igenylésehez szilkséges arcképfelvételt, valamint az aldirasvételt az
okmanyirodak végzik, az eljarashoz alabbi feltételek sziikségesek:

e A tanuld személyes megjelenése az okmanyirodaban egyik sziil6 jelenlétében.

o A gyermek anyakonyvi kivonata vagy személyazonositd igazolvanya, lakcimkar-
tydja.

e A megjelend sziil6 személyazonositd igazolvanya, lakcimkartyéja.

Az okmanyirodaban egy adatlap (Un. NEK-lap) késziil, melyen egy 16 karakterb6l allo6 NEK
azonositd szerepel, ez alapjan torténik a didkigazolvany igénylése.
Az iskolaban, a titkarsagon elektronikus Uton torténik a diakigazolvany igénylése, a NEK
adatlap leadasa utdn. Az Oktatdsi Hivatal az intézménybe postazza ki a legyartott
igazolvanyokat, ahol a tanuld atveheti azt a titkarsagon.
A didkigazolvany elkésziltéig az iskolatitkar egy igazolast allit ki, kizarélag ezt az igazolast
fogadja el a kdzlekedési szolgaltatd az utazasi kedvezmeények igénybevételéhez.
Az els6s tanuld elkésziilt diakigazolvanya a kidllitds datumatol szamitva 8 évig érvényes,
azonban érvénytelenné valik, ha

e atanuld személyes, illetve lakcim adataiban valtozas torténik,

e megrongalddas esetén,

e ha a tanul6 tanuldi jogviszonya megszlinik (masik intézménybe atiratkozas, alta-

lanos iskolai tanulmanyok befejezése).

Fenti esetekben a didkigazolvanyt a titkarsagon Gjra meg kell igényelni.
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/. A kapcsolattartas rendje,
formai; Kkiilso kapcsolatok

rendszere; tajékoztatas

7.1. Kapcsolattartds rendje, formdi, fenntartéval valo
kapcsolattartas

7.1.1. Altalanos kapcsolattartasi rend, a kapcsolattartas formai

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét az igazgatd fogja 0ssze. Ugyancsak az
igazgatd képviseli az iskolat és felel az iskola kiils kapcsolatrendszerének zokkendmentes
mikodéséért.

A kapcsolattartasnak kiilonboz6 formai vannak, melyek koziil azt kell alkalmazni, mely a
legmegfelelobben szolgalja kapcsolattartas fenntarthatosagat.

Az alkalmazottaknak ugy kell a kozvetlen egyiittmiikddést megvaldsitani, hogy az intézményi
feladatok ellatasa zavartalan legyen. Az eltérd tevékenységet folytatok, szervezeti munkajukat
Osszehangoljak.

A pedagdgusok, munkakozosség-vezetdk, DOK vezetd vagy adminisztrativ munkakdrben 4ll6
dolgozdk folyamatosan tajékoztatjdk az igazgatot, sziikség szerint az igazgatOhelyettest
teriiletiikkel 0sszefiiggd munkakrol, értesiilésekrol.

A kapcsolattartas formai:

Ertekezlet

Megbesz¢lés

Korlevél-rendszer nyomtatott és e-mail-es formaban
Elektronikus feliiletek

Vezetdi (igazgatd, igazgatohelyettes) latogatasok
Munkaértekezletek

Telefonos elérhetdség biztositasa

Foérum

Bizottsagi iilés

Személyes talalkozas

Levél értesités (tértivevény altal)

Hivatalos dokumentum személyes atvétele

A kapcsolattartds soran folyamatosan figyelemmel kell lenni az informacidatadassal
kapcsolatos jogszabalyokban foglaltakra, és az adatvédelemre.

A kapcsolattartds konkrét idopontjait a munkaterv tartalmazza, melyet a hivatalos kozlések
helyén kell kifiiggeszteni.
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7.1.2. Kapcsolattartas a fenntartéval

Iskolank a Monori Tankeriileti K&zpont igazgatasa, iranyitasa alatt végzi tevékenységét, annak
szervezeti egységeként alaptevékenységiink ellatasahoz sziikséges pénzeszk6zok biztositasarol
a fenntarté gondoskodik, a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont belsd szabalyzatai alapjan.

A Monori Tankertileti K6zpont vezetdje, a tankeriileti igazgato koordinalja, szervezi és ellendrzi
a humanpolitikai, informatikai, tervezési, gazdalkodési, finanszirozasi, adatszolgaltatési,
beszamolasi feladatokat intézményiink tekintetében. A kapcsolattartast fenntartonkkal, a
Monori Tankeriileti Kozponttal a fenntart6 SZMSZ ¢és szabalyzataiban megallapitott
iigyrenddel 6sszhangban torténik.

A kapcsolattartds maédja:

A kapcsolattartast az iskola igazgatdja fogja Ossze, 6 képviseli a munkavallalokat és az
intézményt. A Fenntartéval valdé a kapcsolattartdsra jogosult személyek még az
igazgatohelyettesek, valamint adminisztrativ ligyekben az iskolatitkar, meghatarozott feladatok
esetében a tankonyvfelelds

Az iskola munkavallaloinak iligyintézését a fenntartdo felé¢ szintén az igazgatd intézi, erre
felhatalmazott munkatarsai segitségével.

A kapcsolattartas formai:

személyes megbeszélés

telefonon torténd megbeszElés

fenntart6 altal szervezett igazgatoi értekezlet
hivatalos elektronikus levelezés

A fenntart6:

e dont az intézmény létesitésérdl, megsziintetésrdl, gazdalkodasi jogkor atszervezésérol,
az adott évben indithatd osztalyok szamarol

e gyakorolja a munkaltatoi jogokat az iskola koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
¢s munkaviszonyban foglalkoztatottjai felett

o Feladata az intézmény vezetdjének megbizasa, kinevezése, a kinevezés visszavonasa.

e cllendrizheti a torvényes mukodeést, hatékonysagot, eredményességet, gyermek ¢&s
ifjusdgvédelmi tevékenységet, balesetek ellen tett intézkedéseket.

e Jovahagyja az intézményi alapdokumentumokat, a tantargyfelosztast, a tovabbképzési
Programot.

e Monitorozza ¢s értékeli a feladatok végrehajtasat, a szakmai munka eredményességét.

e Adatszolgaltatast kér.

e kijeloli az iskola felvételi korzetét, dont masodfokon felvételi/atvételi tigyekben és
fegyelmi tigyekben.

Az igazgatd tevékenységét a Tankeriileti Kozponttal egyeztetve, annak iranyitasa és ellendrzése

alatt végezheti:
e gyakorolja a Tankeriileti Igazgat6 altal raruhazott munkaltatoi jogokat,
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e javaslattétellel él: az intézményére vonatkozoan koznevelési foglalkoztatotti jogviszony,
munkaviszony, munkavégzésre iranyuld jogviszony létesitésére, magasabb vezetoi
kinevezés addsara, visszavonasara, foglalkoztatottak kitlintetésére/jutalmazasara,
nyugdijas koruak tovabb foglalkoztatdsara, éraadodi tevékenységre iranyuld megbizas
megkotésére, az iskola éves munkatervi koltségének meghatarozasara, megbizasi dijak
differencialasara, az intézmény beiskolazasi tervébe torténd felvételre.

e jogszabalyban meghatirozott feladatainak végrehajtasahoz, az iskola rendeltetésszerii
mukodéséhez intézkedést kezdeményez a tankeriileti igazgatonal

e adatot szolgaltat

e koteles gondoskodni a meglévo eszkdzallomany nyilvantartasardl, karbantartasarol, a
selejtezéssel kapcsolatos teenddkrdl, illetve az intézmény részét képezd épitmények és
terililetek karbantartasarol.

e gondoskodik az intézmény munkatervének — ezen beliil a hozza kapcsolddo koltségterv
— Osszeallitasarol, a gazdalkodashoz tartozd beszerzésekrdl, mutatok betartdsaért,
végrehajtasaért, az eszkozfejlesztés megvalosulaséért.

e azintézmény miikodésének folyamatéra és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani,
mikodtetni és fejleszteni a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzést.

e tanévenként egyszer irdsos beszamolot készit az a fenntartod részére az intézmény éves
munk4jarol.

7.1.3. Kapcsolattartas vezetok és szervezeti egységek kozott

Az igazgatosag €s a neveldtestiilet kapesolattartasa

A tagozatok, a neveldtestiilet kiilonbozd kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd
segitségével a megbizott vezetdk, illetve a valasztott képviselok utjan valosul meg.
A kapcsolattartas szinterei:

e aziskolavezetdség tilései,

e akibdvitett vezetdség iilései

e akiilonb6zo értekezletek,

e megbeszélések

Ezen forumok iddépontjat az iskola éves munkaterve hatirozza meg, illetve rendkiviili
helyzetben soron kiviil, elére meghirdetett idépontban keriilhet ra sor.
Az igazgatosdg az aktualis feladatokrol a neveldi szobaban elhelyezett hirdetdtablakon,
valamint irasbeli tajékoztatokon, intézményben alkalmazott elektronikus feliileteken,
korlevelekben értesiti a nevelOket.
Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
e aziskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk alé tartoz6 pedagdgusokat az
iilés dontéseirdl, hatarozatairol,
e aziranyitasuk al4 tartoz6 pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
igazgatosaghoz, az iskolavezetdséghez.

A pedagdgusok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szOban vagy irdsban egyénileg vagy
munkak6zosség-vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik ttjan kozolhetik az igazgatosaggal és
az iskola vezetdségével.
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Kapcsolattartas a NOKS és technikai dolgozokkal

A kapcsolattartas a neveld-oktaté munkat segitd, valamint a technikai dolgozokkal a kovetkezd
formaban torténik:

munkaértekezlet
telefonos elérhetdség biztositasa
megbeszElés

7.1.4. Kapcsolattartas az Iskolaszék, a Sziil6i K6zosség, az Intézményi tandacs és az
iskola vezet6sége kozott

A kapcsolatot az igazgat6 tartja fenn az Iskolaszékkel és Sziil6i K6zosséggel, valamint
az Intézményi Tanaccsal.

Megkeresésiikre koteles az igazgato vagy helyettesei a sziikséges informaciok atadasara.
Az Iskolaszék és az Intézményi Tandcs megkeresésére koteles az igazgatd 15 napon
beliil, irdsban valaszolni tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekre.

Az iskola és a sziilék kapcsolattartasa

A sziiloket az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrol,
az iskolaban folyo oktatdo-neveld munkarol a sziildi szervezet valasztmanyi iilésén
évente legalabb két alkalommal.

A sziilok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval,
nevelGtestiiletével.

Az egyéni munkarendben tanuld didk csaladjaval torténd kapcsolattartas rendjét és
modjat, idébeli ritmusat az intézmény vezetdje, tanitdé nevelok a hatarozat
meghozatalakor egyeztetik.

A sziilokkel torténd kapcsolattartas egyéb formai:

elektronikus levelezOérendszer: minden pedagogus rendelkezik hivatalos, az iskola
honlapjan kozzétett munkahelyi email cimmel, mely segitségével sziikség esetén soron
kiviil megkereshetd

csaladlatogatasok,

sziiloi értekezletek,

az igazgatdsag fogadoorai

a nevel6k fogadoorai

a tanul6 értékelésére 6sszehivott megbeszélések,

irasbeli tajékoztatas az e-Krétdban

Kapcsolattartas a vezetOség é€s a Diakonkormanyzat, didkképviselok kozott

A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy
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valasztott képviseloik, tisztségviselok utjan — az iskola igazgatdsagahoz, az
osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez, vagy a didkonkorményzathoz fordulhatnak.
A tanulok az emberi méltosag tiszteletben tartdsaval véleményt nyilvanithatnak minden,
Oket érinté kérdésekben az Oket neveld pedagodgusokkal kapcsolatban, az iskola
mukodésével kapcsolatban.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, a
nevelokkel, a nevelotestiilettel.

A DOK viélasztmanya minden éveben elkésziti éves munkatervét, melyben dontenek a
havonta megvalositandd programokrol, azok megszervezésének, lebonyolitasanak
modjarol. A munkatervet a DOK segité pedagdgus segitségével mutatjdk be a
vezetdségnek. A DOK munkaterv elfogadasa utan az iskolai munkaterv részét képezi,
megvalodsitasukban folyamatos segitséget kapnak a vezetdségtdl €s a nevelOtestiilettdl a
tanév soran.

A DOK valasztmanya havonta egy alkalommal iilésezik, a DOK segitd pedagogus
koordinalasaval. Ilyenkor koétetlen formaban barki elmondhatja véleményét, kérdést
intézhet a jelenlévokhoz. Az iilésen igény esetén részt vesz az igazgatd vagy
igazgatohelyettes is.

Kapcsolattartas vezetdség és az iskolai sportkor kozott

Az iskolai sportkor feladatait a testneveld tanarok latjak el sportkori foglalkozasok
tartasaval.

A kapcsolattartas a neveldk és felsds igazgatohelyettes altal torténik, esetleg kérhetik az
1gazgato részveételét is a megbeszélések soran.

A sportkori tevékenységrol munkaterv késziil, mely az iskolai Munkaterv része.

Az elvégzett munkarol év végeén a tanarok beszamolot tartanak neveldtestiileti értekezlet
keretén beliil, értékelik éves munkajukat.

7.1.5. A szervezeti egységek, valamint az iskolakdzosségek egymas kozotti
kapcsolattartasanak rendje és formai

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas szintjei:

Az intézmény szervezeti egységei, valamint kozosségei egymadssal szoros Osszekottetésben
végzik a nevel6-oktatd munkéhoz, valamint az iskolai élet szintereihez kapcsolodo feladataikat:

vezetdségi,

kibdvitett vezetdségi,

nevelotestiileti,

tagozati,

munkak6zosségi,

illetve alkalmi munkacsoport szinten egyarant.
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A szervezeti egységek ¢€s iskolai kdzosségek kozotti kapesolattartas formai:

e korlevél-rendszer nyomtatott €s e-mail-es formaban
e clektronikus feliiletek

o ¢rtekezletek

e megbeszélések

e telefonos elérhetdség biztositasa

7.1.6. A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmiikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetoi feleldsek.

A szakmai munkako6zdsségek vezetdi a munkakozosség éves munkatervének Osszeallitasa elott
kozOs megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonds tekintettel a
szakmai munka aldbbi teriileteire:

a munkakdzosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

iskolan beliil szervezett bemutat6 orak, tovabbképzések,

munkatervbe javasolt, megvaldsitani kivant programok a tanév folyaman

intézményi értékelés és kiilsd értékelés tanévi feladatairdl, varhato iitemezésérdl, belsod

értékelési munkacsoport munkarendje,

iskolan kiviili tovabbképzések,

e az intézményi mihelyek (Tehetségpont — tehetséggondozas, Elménysuli — KAP,
Okoiskola, Bazisintézményi tevékenység) és pélyéazati teamek feladatainak f6 iranyai,
litemezésiik,

e atanulok szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportrendezvények,

e azintézményi kiilsé €s belso értékelés adott évi feladatairdl és annak tlitemezésérol,

e a gyermekvédelmi, a sajatos nevelési igényll tanuldk, ill. lemorzsolédasban
veszélyeztett tanulokkal kapcsolatos tevékenység kozos feladatairdl

A szakmai munkakozosségek vezetdi a kibOvitett iskolavezetdség iilésein rendszeresen
tajékoztatjdk egymdast a munkakdzosségek tevékenységérdl, aktualis feladatairol, a
munkakozosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredmenyeirdl.

Palyazati tevékenység, egyéb nagyprojektek esetén a projekt vezetdje tdjékoztatja a
munkakdzosségek tagjait, az iskolai bovitett vezetdséget.

Mesterpedagdgusok beszamolnak a mesterprogram adott tanévre vonatkozo6 szakmai elemeirdl,

crer

7.2. A kiilsé kapcsolatok rendszere és formdja

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgato képviseli, irdnyitasaért ¢ felelds.

Az igazgatohelyettesek a vezetdi feladatmegosztas alapjan szintén tarthatnak kapcsolatot kiilsé
szervekkel:
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e Helyi Onkormanyzattal

e A helyi oktatési intézmények vezetdivel

e Az iskola alapitvanyanak kuratoriuméaval

e Varosi konyvtarral

e Virosi Miiveldédési Hazzal

o Katasztrofavédelmi és rendvédelmi szervekkel
e Iskolaegészségiigyi szolgaltatoval

e Virosi uszodaval

e Helyi egyhdzakkal

A kapcsolattartasi formai és modja:
. Az iskola a fels6 tagozatos, de foleg a hetedikes és nyolcadikos tanulok részére évente

legalabb egy alkalommal szervez iskolai latogatast, a palyavalasztds minél sikeresebb
megvaldsulédsa érdekében.

. Az iskola érdekelt pedagogusai részt vesznek a palyavalasztasi tandcsadok 4ltal
szervezett tajékoztatokon, a sziikséges informaciokat egymasnak atadva.

o Az iskola egyiittmiikddik a didksport szervezése terén a varosi sportegyesiilettel.

J Egyhazakkal: az erkdlcstandra, ill. a helyette valaszthatd hit-és erkdlcstan ora

megszervezésérol. Biztositjuk a sziikséges targyi feltételeket, a helyiségek rendeltetésszerti
hasznélatéat, a miikodéshez sziikséges feltételeket.

. Hitoktatds megszervezése: tandrai rendhez illeszkedik, a feladatok ellatdsa soran
egylttmiikddiink az érintett egyhdzi jogi személlyel. A hitoktatdo alkalmazdsa, a tananyag
meghatarozasa, a jelentkezés megszervezése az egyhazi jogi személy feladat. A hitoktatonak,
hittantanarnak felsdoktatdsi intézményben szerzett hitoktatdi végzettséggel, hitélettel
kapcsolatos fels6fokt képesitéssel, illetékes egyhazi hatésag megbizasaval kell rendelkeznie.
o Az iskolai konyvtar kapcsolatait mas iskolai konyvtarakkal és varosi konyvtarral a
konyvtaros tandr gondozza, vezetdi szinten az altalanos igazgatdhelyettes.

. A varos kozmiivelddési intézményeivel, a kapcsolattartas az altalanos igazgatohelyettes
feladata.

J Iskolankban part vagy parthoz k6tddo szervezet nem mitkddhet.

7.2.1. Kapcsolat a Csaladsegitd és gyermekvédelmi munkatarsakkal

A pedagogusok munkdjat segiti a Csaladdsegitd kdzpont iskolai szocidlis segitdje, aki heti tobb
alkalommal is az iskoldban tartozkodik. Koordinalja a gyermekvédelmi munkat, konzultaciot
moderal problémas esetekben, segitséget nyljt csalddlatogatasnal, szocidlis segitségnyujtas
eseteiben. Heti fogaddorain felkereshetik a sziilok €s a diakok.

. A gyermekjoléti szolgélat és csaladvédelmi iroda olyan ligyek segitésében partneriink
amikor tanulonk otthoni hattere nem kielégitd, nincs megfeleld feliigyelet a gyermek otthoni
tartozkodasakor, illetve a csaldd nem nyujt megfeleld hatteret fejlodéséhez.

J A Gyermekjoléti Szolgélattal, Pedagogiai Szakszolgalatokkal, Egészségiigyi
Szolgaltatoval, a Csaladsegitvel, a gyamiigyi irodaval vald vezetdi szintli kapcsolattartads az
alsos igazgatohelyettes feladata.

J Az iskola gyermek és ifjusagvédelmi feleldsei kdzvetlen munkakapcsolatban allnak
ezen szervezetekkel, de intézkedéseket az igazgatdval tortént egyeztetés utan tehetnek. Az
iskola-egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat az altalanos igazgatohelyettes latja el.
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. Ha a sziil9, értesitendd hozzatartozo vagy a csaladi potlékra jogosult a személyes adatait
nem adja meg, ugy az iskola ezeket az adatokat a csaladtdmogatasi ligyben eljar6 hatdsagtol
beszerezheti.

7.2.2. Kapcsolat a Pedagogiai Szakszolgalattal

. Nevelési Tanacsado olyan kérdésekben van segitségiinkre, amikor tanulénk magatartasi
vagy tanulasi zavarokkal kiizd. Egyeztetések utan, irasban kapjuk meg szakvéleményiiket.

7.2.3. Kapcsolat a pedagoégiai szakmai szolgaltatoval

J A megyei pedagodgiai szakmai szolgaltatd intézmények munkatarsaival az igazgat6 tart
kapcsolatot, de munkatarsi szinten kapcsolat van az igazgatohelyettesek és pedagogusok kozott.
A szakmai szolgaltatdé segitségével igényelheté a pedagégusok részére szaktanacsadoi
szolgéltatas.

. A pedagdgiai szakmai szolgéltatd munkatarsak segitsége kérhetd a pedagdgusok
mindsitésével, tanfelegyiiletével kapcsolatos kérdésekben is.

Kapcsolattartas tartos gyogykezelés alatt allo tanuld egészségiigyi ellatasat biztosito
egészségligyi szolgaltatoval:

Célunk: a tartos gyogykezelés alatt allo tanuld szamara hozzaférhetové tenni a tanulast.
Lehetové kell tenni sziilé/gondviseld szamara, hogy gyermeke intézményilinkben egyéni
munkarend keretében teljesithesse tankotelezettségét, ha szakorvosi vélemény alapjan részesiil
tartos gyogykezelésben. Ennek érdekében az érintett tanuld szakorvosaval igény szerint
kapcsolatot tartunk: telefonon, valamint emailben, illetve a sziilon/gondviselén keresztiil. A
gyermek allapotara, kezelésére vonatkozo tdjékoztatas érdekében, mely érintheti a gyermek
iskoldaban tartdozkodasat, illetve a foglalkozasokon wvald részvételi lehetdségét, szintén
rendszeresen felvessziik a kapcsolatot a szakorvossal.

7.2.4. Kapcsolattartas az iskolaegészségiigyi ellatast biztosité szolgaltatoval

Az iskolaegészségiigyi feladatokat ellatd szolgaltatoval vald rendszeres kapcsolattartast felsds
igazgatohelyettes végzi az iskolavédond segitd kozremiikodésével.

A kotelezd szlir@vizsgalatok megszervezéséhez biztositjuk a helyszint, illetve kérésre
elézetesen egyeztetett iddpontban biztositjuk a tanuldcsoportok kiséretét.

Az iskola segitséget nyujt abban is, hogy a sziilok az adatvédelmi eldirdsoknak megfeleld
modon értestilhessenek a szlirdvizsgalatok eredményeirdl

A kapcsolattartas formai:

e telefonos ligyintézés
e clektronikus iizenetvaltas
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7.2.5. Nemzetkozi szakmai kapcsolatok és Erasmus+ egyiittmiikodések

Az intézmény pedagogiai céljainak megvalositasa és szakmai fejlddése érdekében hazai és
nemzetkozi szakmai kapcsolatokat alakithat ki és tarthat fenn oktatasi intézményekkel, képzo
szervezetekkel, szakmai hdlozatokkal és egyéb egyiittmiikddd partnerekkel.

Az iskola lehetdségeihez mérten részt vesz az Erasmus+ programban és mas nemzetkozi
szakmai egyiittmikodésekben. A kapcsolatok célja kiilondsen a pedagdgusok szakmai
fejlodésének tamogatasa, a jO gyakorlatok megismerése és megosztasa, a modszertani
innovacio 0sztonzése, az idegen nyelvi és interkulturalis kompetenciak fejlesztése, valamint az
intézmény nemzetkozi nyitottsaganak erdsitése.

A nemzetkozi partnerekkel torténd hivatalos intézményi kapcsolattartds az igazgato
iranyitasaval torténik. Az operativ kapcsolattartasban az Erasmus+ projektkoordinator, a
projektben részt vevd pedagodgusok, valamint sziikség szerint az intézményvezetés tagjai
mikddnek kozre.”

A kapcsolattartds formai lehetnek tobbek kozott elektronikus és személyes szakmai
egyeztetések, mobilitasok, tovabbképzések, szakmai latogatdsok, job shadowing, kozos
projektek és halozati programok.

7.3. Tajékoztatds

7.3.1. A sziilok tajékoztatasa

A tajékoztatas alapelvei: idében, pontos, egyértelmil tajékoztatast kell nyujtani a sziiloknek és
a tanuloknak. A tajékoztatas modja minden esetben igazodjon a tajékoztatas tartalmahoz, az
érintettek koréhez. Kozérdeki tajékoztatas esetén tobb kommunikacids csatornan keresztiil kell
a tajékoztatast kiadni. Hivatalos tajékoztato tartalmat minden esetben a Kréta e-ellen6rzon is
meg kell hirdetni.

Az intézmény a honlapjat és egyéb hivatalos kommunikéacios feliileteit a palyazati €s
nemzetkozi programok, kiilondsen az Erasmus+ tevékenységek és eredmények bemutatasara,
valamint az érintettek tajékoztatasara is hasznalja.

A nevelOtestiilet tagjai és a vezetdség az alabbi modokon tart kapcsolatot a sziilokkel:

e KRETA e-ellendrzé

e telefonos egyeztetés

e papir alapu rovid szoveges iizenet

e cmail (az iskola hivatalos emailcimén, illetve a pedagdgusok hivatalos
munkahelyi emailcimén)

e aziskola hivatalos honlapjan

e aziskola hivatalos koz6sségi oldalan
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o kozOsségi oldal osztalyfonokok részérdl (nem kotelezd kapcesolattartasi forma)
e sziildi értekezlet

e {Osszevont sziil6i értekezlet

e altalanos fogadoora

e cgyéni fogadoora

e cgyeztetett iddpontban torténd személyes elbeszélgetés

o sziikség esetén csaladlatogatas keretében

e levél, tértivevénnyel

e aziskola hivatalos honlapjan kozzétett informaciok utjan.

Az elektronikus kapcsolattartasra vonatkozo eljarasrend

Mivel az intézmény folyamatosan torekszik a kommunikéacids csatorndk bovitésére, igyekszik
eredményesen felhasznélni az elektronikus kapcsolattartasi formakat.

Elektronikus uton torténd kapcsolattartas formai:

Gyors, sokakat célzo, programokat népszerisitésére, eredményeket kozzétételére, hivatalos
dokumentumok kozzétételére, az iskola sokoldalti bemutatasara hasznalt elektronikus feliilet:
e aziskola hivatalos honlapja: www.adymonor.hu
e intézményi hivatalos kdzdsségi Facebook oldala
e Oktatasi Hivatal honlapjan talalhat6 intézményi kozzétételi lista

A sziilok tajékoztatasa sajat gyermekiikrol:

e Ha torvény alapjan a kiskort gyermek, tanul6 adatai a sziil6 részére tovabbithatok, tor-
vény eltérd rendelkezése hidnyaban a sziil6i feliigyeleti jog gyakorlasatol fiiggetlentil
az adatokat mindkét sziilének tovabbitani kell.

e Adatok nem tovéabbithatok azon sziilének, akinek a birosag a gyermek sorsat érintd 1¢-
nyeges kérdésekben a sziildi feliigyeleti jogat korlatozta vagy megvonta.

7.3.2. A tanuldk tajékoztatasanak rendje és formaja

e Atanulok rendszeres tajékoztatasat az iskolai hirdetdtabla szolgalja, melyre ki kell tenni
minden olyan igazgatoi, nevelGtestiileti, iskolaszéki dontést, amely érinti a tanuldkat.

e Az iskolaradion keresztiil, valamint szoban torténd tdjékoztatas is lehetséges.

e Az iskola tajékoztato eszkdze az iskolaradio, melyet a DOK miikddtet. A programot is
Ok hatdrozzak meg vezetdjiik utmutatdsai alapjan, a jo izlés és valtozatossag keretei
kozott.

e Péntek reggelente ,,Reggeli gondolatok™” cimmel 15 perces el6adas hallhaté pedagdgus
Osszeallitdsaval, mint erkolcsiségre neveld misor.

o T4jékoztatast kaphat személyét, tanulmanyait érintd kérdésekrol.

e A tanuldk rendszeres tdjékoztatdsa a fali hirdetétabla segitségével torténik, melyet az
altalanos igazgatohelyettes feliigyel.
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e Minden tanuld jogaban &ll elmondani véleményét — az alapvetd tisztelet betartdsa
mellett — tanaranak, osztalyfénokének, az iskola vezetdinek, egyénileg vagy kozosség
elott, és kérdésére érdemi valaszt kapni.

7.4. A pedagdgiai programrol valo tajékozodds helyének és
idopontjanak meghatdrozadsa.

A sziilok és mas érdeklédok az iskola pedagoégiai programjardl, szervezeti és mitkodési
szabalyzatardl, illetve hazirendjérdl az iskola igazgatojatol, valamint igazgatohelyetteseitdl az
iskolai munkatervben évenként meghatarozott vezetdi fogadéorakon kérhetnek tajékoztatast.
Az iskola pedagogiai programja nyilvanos, minden érdekl6dd szamara elérhetd, megtekintheto.
A pedagdgiai program egy-egy példanya a kovetkezo helyeken elérhet6:

e aziskola honlapjan

e aziskola igazgatdjanal és az igazgatohelyetteseknél

e az Oktatasi Hivatal hivatalos weboldalan a Kozzétételi listaban

A hézirend egy példanyat — kdznevelési torvény eldirasainak megfeleléen — az iskolaba torténd
beiratkozaskor a sziilének 4t kell adni.

8. Elménysuli — Komplex
Alapprogram megszervezése

intézményiinkben

8.1. A Komplex Alapprogram bevezetése intézményiinkben

A 2019/2020. tanévben a Komplex Alapprogram az alsoé tagozat 1-4. évfolyaman kertilt
bevezetésre, majd a tanévet kovetden felmend rendszerben folytatodik.

A Komplex Alapprogramban megfogalmazott modszereket, eljarasokat, oratipusokat és a
hozzajuk kapcsolddo tanuldsszervezési megoldasokat iskolank arculatdhoz, a tanulok6zosségek
igényeihez szabjuk.

8.1.1. Oratipusok a Komplex Alapprogramban
A kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott feladatokkal a tantargyfelosztasban tervezhetd
tanitasi orak, illetve rendszeres nem tanorai foglalkozdsok a Komplex Alapprogram

bevezetésével az alabbi tanora teveékenységekkel boviilnek:

. DFHT-val (Differencilt Fejlesztés Heterogén Tanulocsoportban) tamogatott tanitasi
orak
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J komplex ordk (tananyagtartalomhoz kapcsolddd alprogrami tematika elemeivel
gazdagitott tanitasi ora)

J rahangolo foglalkozasok
J alprogrami foglalkozasok
o ,» 1e orad” foglalkozasok

A fenti foglalkozasokon tanuléi tevékenység értékelése a kovetkezOképpen torténik: csak
szobeli vagy irasbeli szoveges értékelés. fejlesztd értékelés alkalmazhatd. A foglalkozasok
helyét és idGtartamat igazgatohelyettes rogzit a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal
egylitt. A foglalkozéasok az elektronikus naploban keriilnek dokumentalasra.

8.1.2. A Komplex Alapprogramhoz kapcsolddé foglalkozasokra vonatkozo6 szabalyozas

Alprogrami foglalkozasok

A Komplex Alapprogram keretében a kovetkezd alprogrami foglalkozasok keriilnek
bevezetésre:

. Eletgyakorlat-alapt Alprogram (EA)

Testmozgasalapt Alprogram (TA)

Miivészetalapi Alprogram (MA)

Digitalis alapt Alprogram (DA)

Logikaalapt Alprogram (LA)

Az alprogramok megszervezésére vonatkozo szabalyok

e Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejlesztd tartalommal
megtoltott foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott
alprogram, specialitdsanak figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-stratégiara,
annak elemeire, technikaira, moddszereire, el6térbe helyezve a tudasban ¢és
szocializaltsagban heterogén tanuldi csoport fejlesztését, kiilonds tekintettel a
kooperativ és a kollaborativ technikék, modszerek alkalmazésara.

o A foglalkozdsokon a tanitasi-tanuldsi stratégia nemcsak a tudasépitésben, hanem a
személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik.

e Az alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben minden évfolyamon megjelenik,
ahol bevezetésre kertilt.

A ,,Te 6rad” tipusu foglalkozas

. A "Te 6rad" a délutani idészakban az érdekldédéshez és egyéni igényekhez igazitott,
délutan szervezett foglalkozas.
. A didkok altal szabadon valaszthato, a tanul6 érdeklédéséhez €s az iskola lehetdségéhez

igazitott egyéni, kiscsoportos, osztaly, korcsoport, érdeklédési kor szerint stb. szervezett
foglalkozas.

J A foglalkozas tipusa lehet: beszélgetd ora, jaték, egyéni differencialas, felzarkoztatas és
tehetséggondozas.
. A "Te orad" célja: a tanuld szocidlis és emocionalis képességfejlesztése.

100



A rahangolddé foglalkozas

Heti 2-3 alkalommal a tanitas rahangolodo foglalkozéssal kezdédik. A foglalkozas tartalma az
id6szert iskolai és a tanuldkat érint6 eseményekhez, aktualitdsokhoz kapcsolodik.

A nevelOtestiilet és a szakmai munkakozosségek feladatai

A munkak6zosségeken beliil a kollégék segitik egymast a Komplex Alapprogram modszereinek
alkalmazasdban, Oratervek, foglalkozas tervek elkészitésében, megvaldsitasaban,
oralatogatéassal, szakmai megbeszélésekkel.

Amennyiben megoldhatd, Az alprogramokat az erre pedagogus tovabbképzés keretében
felkészitett pedagogusok végzik. Belsé tudasmegosztassal folyamatosan segitjiik azokat a

kollégakat, akik még nem végezték a tovabbképzést. Tovabbképzési igényiiket tdimogatjuk.

A Komplex Alapprogramot tdmogatd szakmai munkakozosség feladatai

Onall6 munkakozosséget szerveziink a bevezetés, és a programmal kapcsolatos munka
folyamatos mindségének megtartasa érdekében.

A Komplex Alapprogramot koordindl6 munkakozosség-vezetd feladata:

koordinalja KAP bels6 munkamegbeszéléseket €s a szakmai egylittmiikddést.

DFHT orak 6sszehangolasa

a képzést még el nem végzett pedagdgusok szakmai tdmogatasa

koordinalja az egymastol tanulés, a belsd tuddsmegosztds keretében megvalositando

oralatogatasokat

e cllenérzi a Komplex Alapprogram magas szinvonalon torténd gyakorlati
megvalosulasat az érintett évfolyamokon (tanmenetek, tandrak regisztralasanak modja
az E-naploban stb.)

e cllatja a kapcsolattarto feladatait a KAPOCS iskolahalozat keretében

o Osszefogja a Komplex Alapprogram sikeres megvalositasa érdekében az "Elménysuli"
cim sikeres megpalyazasara iranyul6 tevékenységeket

o az Elménysuli cim elnyerése esetén dsszefogja, szervezi az dsszefiiggd feladatokat

A Komplex Alapprogram megvalosulasaban érintett pedagdgusok feladatai

e A Komplex Alapprogram keretében drainak 30%-ban alkalmazza a DFHT modszertanat,
komplex 6rat tart. Ezek megtartdsara a tematikus tervek és oratervek alapjan felkésziil.
Az osztalyra/csoportra vonatkozoan alkalmazza az elkésziilt oraterveket, sziikség esetén
ujat készit. Vezeti a rahangol6 orakat.

e A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozasokat
tart, tanévre vonatkozdan a csoportjara szabott tematikus tervet és foglalkozasterv
illusztracidkat készit.

e A Komplex Alapprogram keretében ’a Te 6rad” foglalkozasokat tart, melyre elkésziti
tanévre szold tematikus tervét és foglalkozasterveket. A Komplex Alapprogram
keretében sziikség esetén mentoralja kollégait, segiti a bevezetést, megvaldsitast.
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9. Zaro rendelkezések

A Monori Ady Uti Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak Zar6
rendelkezései a kovetkez6 eredeti alairt részeket tartalmazzak:

Legitimacios nyilatkozat

Nevelotestiileti elfogadas dokumentaléasa: jegyzOkonyv az SZMSZ elfogadéasarol
Jelenléti iv

Intézményi tanacs véleményezésérol szolo nyilatkozat

Iskolaszék véleményezésrol sz616 nyilatkozata

Didkdnkorményzat véleményezésrdl szol6 nyilatkozat

A fenntart6i egyetértés

Igazgatoi hitelesités
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10. Mellékletek

Intézménylink az SZMSZ mellékleteként az alabb felsorolt tovabbi szabalyzatokkal és
dokumentumokkal rendelkezik:

o Iratkezelési szabdlyzat (megtalalhaté az igazgatdi irodaban)

e Adatkezelési Szabalyzat (megtalalhat6 az intézmény hivatalos honlapjan)

e Iskolai konyvtar Szervezeti és miikodési szabalyzata (megtalalhatdo az igazgatoi
irodaban)

10.1. Munkakori leiras mintak

10.1.1. Tanité munkakori leirasa

Munkaltaté: Monori Tankeriileti Kozpont
2220 Monor, Pet6fi S. u. 28.

Munkavallalo:

Oktatasi azonosito szdma:
Munkakore: tanito
Végzettsége és szakképzettsége:

A munkavégzés helye: Monori Ady Uti Altalanos Iskola
2200 Monor, Ady Endre u. 48-52.

Munkaiigyi alkalmazas: hatarozatlan/hatarozott idére sz6lé6 koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony

A munkaltatoi jogkor gyakorloja (jogszabalyban és a Monori Tankeriileti Kozpont Szervezeti
¢s Miikddési Szabalyzatban atadott munkaltatdi jogok tekintetében): .............. ig.
Munkakorhoz kapcsolodo felettese: ............... igh.

Munkaideje: Heti 40 ora.

A heti teljes munkaidd 80%-at (heti 32 6ra) az igazgato altal meghatarozott, elére meghatarozott
munkaid6-beosztas szerint vagy alkalomszerli feladatok ellatasaval koteles tolteni. A teljes
munkaidd fennmarad6 részében (heti 8 6ra) a munkaideje beosztasat vagy felhasznaladsat maga
jogosult meghatarozni. A munkaltatd hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket
a pedagdgusnak a kotott munkaiddben a nevelési-oktatdsi intézményben, és melyek azok a
feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben,
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mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalasi munkaidd tekintetében is eldirhatja az
intézményben torténd munkavégzést.

Munkaja soran ismeri és alkalmazza a kovetkezo jogszabalyok eléirasait:

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1;j életpalydjarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizs-
gardl, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairol €s kedvezményeirdl

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény

A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznala-
tarol szo616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

A nemzeti kéznevelésrol szolo torvény veégrehajtasarol szold 229/2012. (VIII. 28.) Kor-
manyrendelet

A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI. 4.)
Kormanyrendelet

A kerettantervek kiaddsdnak és jovahagyasanak rendjérdl sz616 51/2012. (XII. 21.) EMMI
rendelet

A munkakér célja:

A kisiskolas kora tanulok (1-4. évfolyam) szakszerti és hatékony oktatdsa és nevelése. A tanitd
felelosséggel €és Onalldan, a tanulok tudasdnak, képességeinek és személyiségének fejlesztési
érdekében végzi a tantargyi tanulds irdnyitasat.

Feladatai:

Az iskolai pedagdgiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

Aktivan részt vesz a szakmai munkak6zosség értekezletein, ahol megosztja kollégaival 6n-
képzésben szerzett ismereteit, egyezteti veliik a tantargyi értékelés helyi elveit. Részt vesz
a bemutato ordkon és azok elemzésében, a munkakozdsség felkérésére bemutatd orat vagy
tuddsmegosztas célu szakami mithelymunkat, el6adast tart. Munkajarol félévkor és év vé-
gén a munkakdzosség-vezetd altal megadott szempontok alapjan irdsos beszamolot készit.
A munkakozosség altal elfogadott és rogzitett értékelési rendszer szerint végzi munkajat.
A neveldtestiilet tagjaként rész vesz a munkaértekezleteken, tantestiileti értekezleteken.
Szakmai allaspontjanak kifejtésével, javaslataival hozzdjarul a kozos dontésekhez.
Megismeri a rendelkezésre allo tanitasi programokat és taneszkozoket, ezek koziil a Peda-
gogiai program alapjan, a tanulok adottsagaihoz igazodva valasztja ki a legmegfeleldbbet.
Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

Fo6bb felelosségek és tevékenységek:

Szakmai tudasanak folyamatos megtjitasa érdekében tanulményozza a szakteriilete korébe
tartoz6 0j tudomanyos €és/vagy miivészeti eredményeket, a pedagogiai szempontbol fontos
hagyomanyos ¢és digitalis informacidforrasokat, a tantargy-pedagogiai kutatdsokat és fej-
lesztéseket.

Ev elején a tanitott tantargyakra vonatkozéan a kovetelményeket, az osztaly képességeit,
Osszetételét figyelembe vevd, kompetenciafejlesztést célzd tanmeneteket készit.

Tanitasi oraira és a tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szaksze-
rlien €s pontosan megtartja.

Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis
szintll, személyre szabott feladatokkal szolgalja. Fel kell ismernie a kimagaslo teljesitményt
nyUjto tanulokat, és hozzasegiteni dket tehetségiik kibontakoztatasahoz. Gondoskodnia kell
a lemarado tanulok felzarkoztatasarol is.
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A pedagdgiai programnak megfelelden rendszeresen ellendrzi €s értékeli a tanulok munka-
jat. A kovetelmények alapjan humanus, megalapozott, értékalld osztalyzatok kialakitasara
torekszik.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérdket és témazard feladatlapokat kijavitja, lehetdség szerint
szazalékolja, tajékoztatast ad az elérhetd pontszamokrol. A témazaro felmérések idopontjat
a tanulokkal a hazirendnek megfelelden elére kozli. A tanulok felméréseit, dolgozatait 1
évig megorzi.

A kotelezo irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és veliik
egylitt értékeli.

Orain optimalisan és rendeltetésszeriien felhasznalja az iskolaban rendelkezésre a1l szem-
1é1tetd, oktatastechnikai és informatikai eszkdzoket.

Kozremiikodik a versenyek szervezésében és lebonyolitasaban, a tanuldk versenyeztetésé-
ben.

Részt vesz minden iskolai szintli rendezvényen, linnepségen, a munkatervnek megfelelden
szervezésiikben.

A munkaid6é-beosztas szerint ellatja a megallapodasban rogzitett tartds helyettesitést, az
eseti helyettesitést, a tanulok feliigyeletét.

Az iskolaban hasznalatos informacidaramlast biztositd csatornakat naprakészen figyelem-
mel kiséri.

Tanul6i baleset esetén intézkedik a gyors és szakszerl ellatasrol, sziilok, iskolavezetés ér-
tesitésérdl, a baleseti jegyzOkonyv elkészitésérol.

Koteles minden — a kozoktatasi torvénynek megfeleld — feladatot ellatni, mellyel az igaz-
gatd megbizza.

Konkrét feladatok, szervezési teendok:

Naprakészen, pontosan végzi a KRETA szabélyzatban meghatarozott adminisztraciés mun-
kéjat (tanuldi adatok beirdsa és nyomon kovetése, tandrak naplozasa, tanulok értékelése,
szllok tajékoztatdsa, hidnyzasok rogzitése, a tanulok érdemjegyeinek, osztalyzatainak ha-
tariddre torténd beirasa stb.) Részt vesz az iskolai adminisztracioban (osztalyozo- és javito-
vizsgak, dicséretek €s fegyelmezd bejegyzések, fegyelmi tigyek, negyedévi értékelések, di-
akok és sziilok t4jékoztatasa stb.). Gondoskodik az altala szervezett tanoran kiviili tevé-
kenységekkel kapcsolatos tdjékoztatasrol.

Osztalyaban 1évo tanuldk adatair6l Osszesitéseket készit, statisztikai adatokat szolgaltat.

A Hazirend eldirasai szerint rendszeresen ellendrzi €s nyilvantartja a tanuldi hidnyzasok,
késések mértékét és modjat. Igazolatlan hidnyzas esetén megteszi a jogszabalyban eldirt
intézkedéseket, irdsban értesiti a sziiloket, valamint az iskolavezetés fel¢ jelzi az osztalyoz-
hatosag veszélyeztetését.

Sziiloi értekezleteket €s fogadoorakat tart az iskolai munkaterv szerint. Tanév elején meg-
ismerteti a sziil6kkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, egyezteti veliik a gyere-
keket érintd nevelési elképzeléseit, az osztaly, illetve az egyes tanuldk fejlesztésére vonat-
kozoan.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl sziikség esetén tajékoztatja az iskolavezetést.
Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozosségével, az osztalyban tanitd, és a tanulma-
nyaikat segitd pedagogusokkal, szakemberekkel (pl.: iskolapszichologus, gyogypedagogus,
gyogytestneveld, fejlesztd pedagogus stb.)

Figyelemmel kiséri a tanulok szellemi, fizikai, lelki fejlddését, megismeri szocialis hatterti-
ket. Személyes beszélgetések, csaladlatogatas, e-napld lizenetvaltas, e-mail, telefonbeszél-
getés segitségével aktiv, egylittmiikodd kapcsolat kiépitésére, a csalad és az iskola neveld-
munkdjanak 0sszehangolasara torekszik. Sziikség szerint kozvetit a csaladok, az iskolave-
zetés vagy a szaktanarok kozott.
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= Havonta érdemjeggyel értékeli a tanulok magatartasat és szorgalmat, negyedévenként ira-
sos értékelést készit a szliloknek a tanulo iskolai eldmenetelérdl. Javaslatot tesz a tanulok
jutalmazésara, kitiintetésére (a tanulok, kollégak véleményét figyelembe véve), fegyelmezo
intézkedésekre. A tanulokat sajat hataskorben is jutalmazza (pl.: osztalyfonoki dicséret)

=  Megnyitja, vezeti, kitolti a torzslapokat, bizonyitvanyokat.

= 1. osztalyban irasos értékelést készit a tanulok magatartdsarol és szorgalmarol, a tanuld is-
kolai eldmenetelérdl.

= 1-4.0sztalyig javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitiintetésére (a tanuldk, kollégak vé-
leményét figyelembe véve), fegyelmezo intézkedésekre.

= Osztalyaval sziinetekben is kapcsolatot teremt.

= Az osztalyaban tanito szaktanitok, szaktanarok orajat, illetve a napkozis foglalkozast lehe-
t0ség szerint évente egyszer meglatogatja.

= Gondoskodik arrdl, hogy az osztaly kijelolt vagy valasztott tisztségviseldi, feleldsei elvé-
gezzEk a feladataikat, s értékeli azt.

= Megismerteti a tanulokat a hazirenddel, a balesetvédelmi ¢és tlizvédelmi, valamint az iskola
munkarendjére vonatkoz6 szabalyokkal, folyamatosan ellendrzi azok betartasat. Napraké-
szen t4jékoztatja a tanulokat az dket érintd iskolai programokrol.

= Gondoskodik az osztalyterem rendjének kialakitasarol, a terem esztétikus, aktualis diszité-
sérol, és rendszeresen ellendrzi azokat.

= A tanul6 veszélyeztetése esetén haladéktalanul értesiti a sulyossag mértékétdl fiiggden a
Gyermekjoléti Szolgalatot, illetve a Jarasi Gyamhivatalt. Sziikség esetén esetmegbeszélé-
seken vesz részt.

= Részt vesz a tanulok tankonyvellatasanak, orvosi vizsgalatanak, iskolai étkeztetésének meg-
szervezésében.

= Osztalyprogramokat szervez. A tanév sordn legaldbb két egész napos tanulmanyi kirdndu-
last, egy miizeumlatogatast, egy karacsonyi klubdélutant, egy szinhazlatogatast szervez osz-
talya szamara. Részt vesz a DOK altal szervezett szabadidds program szervezésében, lebo-
nyolitasaban.

= A leendd elsd osztalyos tanitd meglatogatja az 6vodai nyilt napot, bemutat6 foglalkozast.
Aktivan részt vesz a nagycsoportosok ovodai sziiloi értekezletén az iskolai beiratkozas elott.
A beiratkozast megel6zden iskolanyitogatd foglalkozasok, nyilt nap, sziildi tajékoztato szer-
vezésében vallal szerepet.

Munkakoriilmények:

A tanari szobaban irdasztalt, fidkot, a tantermében polcot, szekrényt vehet igénybe,
Munkéjdhoz az iskola szerzédésben meghatarozott feltételekkel sajat hasznélatra laptopot
biztosit. Hasznalhatja a tanteremben, tandriban elhelyezett eszkdzoket: projektor, asztali
szamitogép, tablagép, valamint az iskola leltaraban talalhato eszkozoket. Esszerii
példanyszamban fénymasolast vehet igénybe pedagdgiai asszisztens kozremitkodésével.

A munkdjahoz sziikséges telefonbeszélgetéseit az intézmény telefonjan bonyolithatja le.
Munkdjahoz az iskola konyvtarabol szakirodalmat, szakfolydiratot vehet igénybe.
Megbesz€léseit a sziilokkel az erre a célra kialakitott fogaddszobaban bonyolitja le.

Kiilonleges feleldssége:

A munkaja soran birtokaba kertlt, a tanulokra és azok csaladjara vonatkoz6 informacidkat
bizalmasan kezeli, a személyiségi jogokat tiszteletben tartja. Bizalmasan kezeli a kollégakkal,
¢s az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat. Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra
vonatkoz6 szabalyait. Hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak
vagy a helyettesének. A leltarilag rabizott eszkozokért a jogszabalyoknak megfelelé mértékig
anyagi feleldsséggel tartozik.
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A munkakori leirasban egy eredeti példanyat atvettem.

munkavallald

10.1.2. Szaktanar munkakori leirasa

Munkaltaté: Monori Tankeriileti K6zpont
2220 Monor, Pet6fi S. u. 28.

Munkavallalo:

Oktatasi azonosito szama:
Munkakore:
Végzettsége ¢és szakképzettsége:

A munkavégzés helye: Monori Ady Uti Altalanos Iskola
2200 Monor, Ady Endre u. 48-52.

Munkaiigyi alkalmazas: hatarozatlan/hatarozott idére szolé koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony

A munkaltatol jogkor gyakorloja (jogszabalyban és a Monori Tankeriileti Kozpont Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatban atadott munkaltatoi jogok tekintetében): .............. ig.
Munkakorhoz kapcsolodo felettese: ............... igh.

Munkaideje: Heti 40 ora.

A heti teljes munkaidd 80%-at (heti 32 6ra) az igazgato altal meghatarozott, elére meghatarozott
munkaid6é-beosztds szerint vagy alkalomszerli feladatok ellatasaval koteles tolteni. A teljes
munkaidd fennmarad6 részében (heti 8 6ra) a munkaideje beosztasat vagy felhasznéalasat maga
jogosult meghatarozni. A munkaltatd hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket
a pedagdgusnak a kotott munkaiddben a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok a
feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben,
mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalasi munkaidd tekintetében is eldirhatja az
intézményben torténd munkavégzest.
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Munkaja soran ismeri és alkalmazza a kovetkezo jogszabalyok eléirasait:

= 2023. ¢évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

= 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol

= 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizs-
gardl, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairol €s kedvezményeirdl

= A nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény

= A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérodl és a koznevelési intézmények névhasznala-
tarol szo616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

= A nemzeti koznevelésrol szol6 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIIL. 28.) Kor-

manyrendelet

= A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI. 4.)
Kormanyrendelet

= A kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl szolo 51/2012. (XII. 21.) EMMI
rendelet

A munkakér célja:

Az iskolai tantargyak szakszerii és hatékony oktatasa a tantargyfelosztasban meghatarozott
rendben. Az iskolai pedagdgiai program alapértékeinek képviselete, a k6zdsen megalkotott
iskolai szabalyozasok betartasa és betartatasa a szakmai munkaban. A szaktanar felelosséggel
és dnalldan, a tanulok tudasanak, képességeinek és személyiségenek fejlesztése érdekében
Végzi a tantargyi tanulds iranyitasat.

Feladatai:

A munkak6zdsség vezetdjeként/tagjaként aktivan részt vesz a munkak6zosség
munkajaban. Neveld-oktatd munkdjat a nevel6testiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan
igazgato irdnyitja és ellendrzi.

= Szakmai tuddsanak folyamatos megujitasa érdekében tanulméanyozza a szakteriilete kdrébe
tartoz6 0j tudomanyos €és/vagy miivészeti eredményeket, a tantargya szempontjabol fontos
hagyomanyos ¢és digitalis informacidforrasokat, a tantargy-pedagogiai kutatadsokat és fej-
lesztéseket.

= Megismeri a rendelkezésre allo tanitasi programokat és taneszkozoket, ezek koziil a Peda-
gbgiai program alapjan, a tanulok adottsdgaihoz igazodva valasztja ki a legmegfelelObbet.

= Ev elején a kovetelményeket, az osztaly képességeit, Osszetételét figyelembe vevd, kompe-
tenciafejlesztést célzo tanmenetet készit.

= Tanitasi Oraira és a tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szaksze-
rlien €s pontosan megtartja.

= Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis
szintll, személyre szabott feladatokkal szolgalja. Fel kell ismernie a tantargydban kimagaslo
tehetséget és teljesitményt mutatd tanulokat, az iskola lehetdségeihez képest hozzésegiti
Oket tehetségiik kibontakoztatasdhoz. Gondoskodnia kell a lemaradé tanuldk felzarkoztata-
sarol is.

= A pedagogiai programnak megfelelon rendszeresen ellendrzi €s értékeli a tanulok teljesit-
ményét, a kovetelmények alapjan humanus, megalapozott, értékalld osztalyzatok kialakita-
sara torekszik.

= Az irasbeli felmérd és témazaro feladatlapokat kijavitja és kijavittatja, lehetéség szerint ki-
szazalékolja, tdjékoztatast ad a feladatonként elérhetd pontszamrol, az érdemjegyek megal-
kotasanak szempontjarol, szdzalékhatarairdl. A témazard felmérés idépontjat a tanulokkal a
hazirendnek megfelelden eldre kozli. A tanulok felméréseit, dolgozatait egy évig megorzi.
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Alkalmazkodik a Pedagogiai Programban rogzitett egységes tantargyi értékelés szabalyai-
hoz.

A kotelezo irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy javittatja és értékeli.

Orain optimalisan és rendeltetésszeriien felhasznalja az iskolaban rendelkezésre a1l szem-
1¢ltetd, oktatastechnikai €s informatikai eszkdzoket. Gondoskodik a tantargyhoz tartozo
szertari anyag megfeleld tarolasarol, megdrzésérol. Javaslataival segiti a tantargy targyi fel-
tételeinek fejlesztését.

Részt vesz a tantargyaval kapcsolatos — az éves munkatervben rogzitett — szabadidds prog-
ramok, versenyek szervezésében €s lebonyolitasaban, a tanulok versenyeztetésében.
Naprakészen, pontosan végzi a KRETA szabélyzatban meghatarozott adminisztraciés mun-
kajat (tanérak naplozasa, a tanulok érdemjegyeinek, osztalyzatainak hataridore torténd be-
irasa, tanulok hidnyzasanak rogzitése stb.) Részt vesz az iskolai adminisztraciéban (oszta-
lyozo- €s javitovizsgak, dicséretek és fegyelmezo bejegyzések, fegyelmi ligyek, negyedévi
értékelések, didkok ¢€s sziilok tajékoztatasa stb.). Gondoskodik az altala szervezett tandran
kiviili tevékenységekkel kapcsolatos tdjékoztatasrol.

Sziikség szerint részt vesz a sziiloi értekezleteken, fogadoorat tart, tajékoztatja a sziiloket a
tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok elémenetelérdl, megbeszéli veliikk a gyermekek fej-
16désében felmeriild problémak lehetséges megoldasat.

A nevelGtestiilet tagjaként rész vesz a munkaértekezleteken, tantestiileti értekezleteken.
Szakmai allaspontjanak kifejtésével, javaslataival hozzajarul a kozos dontésekhez.
Aktivan részt vesz a szakmai munkak6zdsség értekezletein, ahol megosztja kollégéival 6n-
képzésben szerzett ismereteit, egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt vesz
a bemutatd 6rdkon és azok elemzésében, a munkakdzosség felkérésére bemutatd orat vagy
tudasmegosztas célu szakmai miihelyt, el6adast tart. Munkdjardl félévkor és év végén a
munkak6zosség-vezetd altal megadott szempontok alapjan irdsos beszdmolot készit.

Részt vesz minden iskolai szintli rendezvényen, linnepségen, a munkatervnek megfeleléen
szervezésiikben.

Szervezi a tantargyaval kapcsolatos kézmiivelddési tevékenységeket (szinhdz, muzeum,
konyvtar, kirandulés stb.), szorgalmazza a helyes 6nmiivelddési szokasok elsajatitasat. A
tanulokban a tantargyaval kapcsolatos értékorzo, értékteremtd attitidok kialakitasara torek-
szik. Segitséget nyljt a tanuloknak abban, hogy képesek legyenek szaktargyi informaciokat,
tartalmakat keresni, elemezni és feldolgozni, a digitalis technologidkat kreativan és kortil-
tekintéen hasznalni.

Szaktargya korében kozremiikodik az orszagos €s helyi teljesitménymérésben. A mérést és
értékelést a munkakdzosség altal meghatarozottak szerint végzi, az osztaly felméréseinek
szazalékos eredményeirdl kimutatast vezet, melyet kérésre bemutat.

Szaktéargya tanitdsaval egy iddben minden helyzetben kotelessége a kulturalt, illemtudé vi-
selkedésre szoktatas, az iskolai és iskolan kiviili kornyezet tisztasaganak megdrzése és vé-
delme, a pedagogiai programban rogzitett iskolai értékrend képviselete. Az osztalyfonokkel
szoros, egylittmiikddd kapcsolatot tart fenn, rendszeresen beszdmol a tanulok magatartasa-
161, szorgalmarol, tanulmanyi munkéjarol.

A munkaid6-beosztas szerint ellatja a megallapodasban rogzitett tartés helyettesitést, az
eseti helyettesitést, a tanuldk feliigyeletét.

Az iskolaban hasznélatos informacidaramlast biztositoé csatornakat naprakészen figyelem-
mel kiséri.

Részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzé- és tdmogatod
rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatasaban az intézményvezetés/szakmai
munkako6zdsség altal meghatarozottak szerint.

Tanuldi baleset esetén intézkedik a gyors és szakszerii ellatasrol, sziilok, iskolavezetés ér-
tesitésérdl, a baleseti jegyzokonyv elkészitésérol.
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= Kodvetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.
= Koteles minden — a jogszabalyoknak megfeleld, munkakdréhez kapcsolodo — feladatot el-
latni, mellyel az igazgatd megbizza.

Munkakoriilmények:

A tandri szobaban irdasztalt, fidkot, a tantermében polcot, szekrényt vehet igénybe,
Munkéjahoz az iskola szerzdédésben meghatarozott feltételekkel sajat hasznélatra laptopot
biztosit. Hasznalhatja a tanteremben, tandriban elhelyezett eszkdzoket: projektor, asztali
szamitogép, tablagép, valamint az iskola leltdraban talalhatd eszkozoket. Esszerti
példanyszamban fénymasolast vehet igénybe pedagogiai asszisztens kozremiikodésével.

A munkdjahoz sziikséges telefonbeszélgetéseit az intézmény telefonjan bonyolithatja le.
Munkajahoz az iskola konyvtarabol szakirodalmat, szakfolyoiratot vehet igénybe.
Megbesz¢léseit a sziilokkel az erre a célra kialakitott fogaddszobdban bonyolitja le.

Kiilonleges feleldssége:

A munkéja soran birtokéba kertlt, a tanulokra és azok csaladjara vonatkoz6 informéciokat
bizalmasan kezeli, a személyiségi jogokat tiszteletben tartja. Bizalmasan kezeli a kollégakkal,
¢s az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat. Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra
vonatkoz6 szabdlyait. Hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak
vagy a helyettesének. A leltérilag rabizott eszkozokért a jogszabalyoknak megfelel6 mértékig
anyagi feleldsséggel tartozik.

Jelen munkak®dri leirés .......... (év) ... (honap) ....... (nap) 1ép életbe.

A munkakori leirashan egy eredeti példanyat atvettem.

munkavallalo

10.1.3. Osztalyfénok munkakori leirasa

Munkaltaté: Monori Tankeriileti K6zpont
2220 Monor, Pet6fi S. u. 28.

Munkavallalo:

Oktatasi azonositd szama:
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Munkakore:
Végzettsége és szakképzettsége:

A munkavégzés helye: Monori Ady Uti Altalanos Iskola
2200 Monor, Ady Endre u. 48-52.

Munkaiigyi alkalmazas: hatarozatlan/hatarozott idére sz6l6 koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony

A munkaltatoi jogkor gyakorldja (jogszabalyban és a Monori Tankeriileti Kézpont Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzatban atadott munkaltatdi jogok tekintetében): .............. ig.
Munkakorhoz kapcsolodo felettese: ............... igh.

Munkaideje: Heti 40 éra.

A heti teljes munkaid6 80%-at (heti 32 6ra) az igazgat6 altal meghatarozott, elére meghatarozott
munkaidd-beosztas szerint vagy alkalomszerli feladatok ellatasaval kdoteles tolteni. A teljes
munkaidd fennmaradé részében (heti 8 6ra) a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga
jogosult meghatarozni. A munkaltaté hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket
a pedagdgusnak a kotott munkaidoben a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok a
feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben,
mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalasi munkaidé tekintetében is eldirhatja az

intézményben torténd munkavégzést.

Munkaja soran ismeri és alkalmazza a kovetkezo jogszabalyok eléirasait:

= 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok uj €letpalyajarol

= 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 10 életpalydjardl szol6 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

= 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizs-

gardl, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairol és kedvezményeirdl
= A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

= A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznala-

tarol sz6lo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

= A nemzeti koznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIIL. 28.) Kor-

manyrendelet

= A Nemzeti alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI. 4.)

Korményrendelet

= A kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl szolo 51/2012. (XII. 21.) EMMI

rendelet

A munkakor célja: A Kéznevelési torvény szerint az intézményi feladatok ellatasaban valo

fels vezetodi feladatok végzése

Felelosségek, feladatok:

e Gondoskodik a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok megismertetésérdl és betartatja az

eloirasokat.

e Részt vesz a pedagogiai programkialakitasaban, modositidsaban, a munkaterv

elkészitésében.
e Javaslatot tesz a tantargyfelosztésra,
e Az intézményt érintd kérdésekben egyetértési jogot gyakorol.
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A tantargyfelosztas alapjan elkésziti az intézményi Orarendet, ellendrzi az igazgatoi
szempontok megvalositasat.

Kozremikodik a munkaterv elkészitésében, a pedagdgusok tovabbképzési
programjanak tervezésében, elrendeli a pedagdgusok helyettesitési ¢és tligyeleti
rendjét,igazolja a feladatellatést, és a tilmunka teljesitését.

Szervezi ¢és vezeti szervezeti egységében az oktato—neveld, a technikai, az
adminisztracios és mas irdnyu munkavégzest.

Kozvetleniil iranyitja a pedagdgusok és mas beosztottak szakszerti munkéjat, szakmai
tanacsokkal segiti és ellendrzi a kijelolt szakmai munkak6zdsségek, a hozza beosztott
felel6sok és megbizottak feladatainak végrehajtasat.

Iranyitja a beiskolazasi feladatokellatasat, gondoskodik az els6 évfolyamosok beirasarol,
nyilvantartasarol. Fokozott figyelemmel kiséri az 0j osztalyok kozosséggé formalasat,
tanulmanyi munkajukat. Ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, mas
okmanyok kezelését, a jegyzokdnyvek pontos vezetését.

Feliigyeli az intézményi rendezvények szervezését, az innepélyeket, a
belsétovabbképzéseket, szakmai tapasztalatcseréket.

Ellen6rzi ¢és irdnyitja a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és taniigyi
nyilvantartasokat.

Ellen6érzi a munkafegyelmet, a mindségbiztositast, a helyettesitéseket, az
anyagfelhasznalas takarékossagat; a vagyonvédelmet, 6raladtogatasokat és felméréseket
végez.

Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken, gondoskodik emlékeztetd
feljegyzések készitésérol. Intézkedik a problémak megoldasi modjardl.

Beszamol a nevelGtestiiletnek a szervezeti egysége miikodésérdl: a kitling
eredményekrdl és a hianyossagokrol egyarant.

Rendszeres referdl az igazgatonak az intézmény egész miikodésérdl, tapasztalatairdl: az
érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgatonak.

Magatartasaval javitja a didkok iskolai életét, a kiegyensulyozott 1€gkor kialakitasat,
segiti a didktandcs, a didkdnkormanyzatot tevékenységét.

Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszeriibb ismeretek elsajatitasara.
Részt vesz a dolgozok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a feleldsségre vonas,
vagy az elismerés kezdeményezésével kozli az igazgatoval.

Hatariddre elkésziti az intézményi statisztikat.

Ellendrzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, utasitdsokat ad,
sziikség esetén intézkedést kezdeményez a felelds dolgozo felé.

Ellenérzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és mindségi kovetelmények
meglétét.

Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgaté ellatja.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a vezetd helyettesi jogokat, hataskore kiterjed a teljes intézményi miikddésre,
az altala vezetett szervezeti egységre.

Munkakori kapcsolatok:

A sziilokkel, a fenntarto illetékeseivel, a tarsintézményekkel, szolgéltatokkal, hivatali és
tarsadalmi szervezetekkel tart munkakapcsolatot az intézmény nevében, eseti megbizas
alapjan az igazgatot képviselve.

Felelosségi kor:

Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére.
Munkakori tevékenységében személyes felelosséggel tartozik az intézmény vezetdjének.
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Felelds:

e Szervezeti egységében a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a pedagogusok és a
tobbi alkalmazott munkavégzéséért

e A gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért

e A rendezvények, {nnepélyek, kulturdlis ¢és tanulmanyi versenyek rendjéért,
szinvonaléért, a zokkendmentes lebonyolitasért.

e Avizsgdk és a tanulmanyi versenyek lebonyolitasaért, a helyettesitések ellatasaért.

o Az egészséges ¢s biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért

o A méltanyos €s humanus ligykezelésért és dontésekért.

Munkakoriilmények:

A tandri szobaban irdasztalt, fidkot, a tantermében polcot, szekrényt vehet igénybe,
Munkajahoz az iskola szerz6désben meghatarozott feltételekkel sajat hasznalatra laptopot
biztosit. Hasznalhatja a tanteremben, tanariban elhelyezett eszkozoket: projektor, asztali
szamitogép, tablagép, valamint az iskola leltaraban talalhato eszkozoket. Esszerii
példanyszamban fénymasolast vehet igénybe pedagogiai asszisztens kdozremiikodésével.

A munkajahoz sziikséges telefonbeszélgetéseit az intézmény telefonjan bonyolithatja le.
Munkajahoz az iskola konyvtarabol szakirodalmat, szakfolyoiratot vehet igénybe.
Megbeszéléseit a sziilokkel az erre a célra kialakitott fogaddszobaban bonyolitja le.

Kiilonleges felelossége:

A munkaja soran birtokaba kerult, a tanulokra és azok csaladjara vonatkozé informéacidkat
bizalmasan kezeli, a személyiségi jogokat tiszteletben tartja. Bizalmasan kezeli a kollégakkal,
¢s az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat. Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra
vonatkoz6 szabalyait. Hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak
vagy a helyettesének. A leltarilag rabizott eszkozokeért a jogszabalyoknak megfeleld mértékig
anyagi feleldsséggel tartozik.

Jelen munkak®dri leirés .......... (C - (honap) ....... (nap) 1ép életbe.

A munkakori leirasban egy eredeti példanyat atvettem.

munkavallald

10.1.4. Munkakozosség-vezetd munkakori leirasa

Munkaltaté: Monori Tankeriileti Kézpont
2220 Monor, Petofi S. u. 28.
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Munkavallalo:

Oktatasi azonositd szdma:
Munkakore:
Végzettsége és szakképzettsége:

A munkavégzés helye: Monori Ady Uti Altalanos Iskola
2200 Monor, Ady Endre u. 48-52.

Munkatigyi alkalmazas: hatarozatlan/hatarozott idore sz6l6 koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony

A munkaltatéi jogkor gyakorldja (jogszabalyban és a Monori Tankertileti Kézpont Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzatban atadott munkaltatoi jogok tekintetében): .............. ig.
Munkakorhoz kapesolodo felettese: ............... igh.

Munkaideje: Heti 40 o6ra.

A heti teljes munkaidd 80%-at (heti 32 6ra) az igazgato altal meghatarozott, elére meghatarozott
munkaid6-beosztas szerint vagy alkalomszerli feladatok ellatasaval koteles tolteni. A teljes
munkaidd fennmaradé részében (heti 8 6ra) a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga
jogosult meghatarozni. A munkaltaté hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket
a pedagdgusnak a kotott munkaiddben a nevelési-oktatdsi intézményben, és melyek azok a
feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben,
mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalasi munkaidd tekintetében is eldirhatja az

intézményben torténd munkavégzest.

Munkaja soran ismeri és alkalmazza a kovetkezo jogszabalyok eléirasait:

= 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 11 életpalyajarol

= 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j €letpalyajarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

= 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizs-

garol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl
= A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény

= A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznala-

tarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

= A nemzeti kdznevelésrdl sz0l6 torvény végrehajtasardl szold 229/2012. (VIII. 28.) Kor-

manyrendelet

= A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol szold 110/2012. (VI. 4.)

Kormanyrendelet

= A kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl szold 51/2012. (XII. 21.) EMMI

rendelet
A munkakor célja:
Az azonos szakterileten dolgozé pedagdgusok szakmai munkajanak koordinalasa, iranyitasa,
ezzel az iskolaban foly6 nevel6-oktatd munka magas szakmai szinvonalanak biztositésa, fo-
lyamatos felligyelete és korrigalasa. Az iskolavezetés segitése az egyes szakteriiletek munka-
janak tervezésében, szervezésében, ellen6rzésében és értékelésében. Az iskolai belsé tovabb-
képzések szervezese.
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A munkakozdsség vezetdjeként az iskola szervezeti felépitésében kozépvezetdi
helyet foglal el, tagja a tagabb iskolavezetésnek, az irdnyitasa ala tartozo pedagdgusok szakmai
munkadja tekintetében ellen6rzd hataskorrel rendelkezik. Joga és kotelessége a munkakdzosségi
tagok munkdjanak segitése, oOrainak latogatdsa ¢és elemzd értékelése, a szinvonalas
munkavégzéshez sziikséges informacidok tovabbitdsa, az adminisztrativ teend6k rendszeres
figyelemmel kisérése.

Tevékenységét az igazgatd irdnyitja és ellendrzi. Munkéja sordn ismeri €és alkalmazza a
kozoktatéasi rendszert €s az iskola miikddését szabalyozé jogszabalyokat.

Feladatai:

»  Osszefogja és iranyitja a munkakdzosség tevékenységét, fejleszti a szaktargyi oktatas tar-
talmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

= Figyelemmel kiséri a kdzoktatasi rendszer fejlesztési programjat, az alapfoku nevelés-ok-
tatasra vonatkozé jogszabalyokat.

= Szakteriiletének megfelelden részt vesz az iskola pedagogiai programjanak, a helyi tanterv-
nek a kidolgozéasaban.

= Minden félév végén irdsos értékelést készit a munkakdzosség munkajarol, elkésziti a ko-
vetkezd tanév munkakozdsségi munkatervét, amely alapul szolgél az iskolai munkaterv el-
készitéséhez.

= Alkoté médon kozremiikodik az iskolai miikodési szabalyzatok létrehozasaban, médosita-
saban.

= Javaslatot tesz a szakmai teriilethez tartozo tantargyakat illetden a tantargyfelosztasra, a kii-
16n megbizasok odaitélésében.

=  Munkakozdsségi értekezletet tart, szakmai mithelymunkat, bemutat6 foglalkozasokat szer-
vez.

= [ranyitja az egységes kovetelmeény- €s értékelési rendszer miikodtetését, részt vesz a tanulok
tudas- és képességszintjének felmérésében és értékelésében.

= Részt vesz az orszagos kompetenciamérések megszervezésében €s lebonyolitasdban, az
eredmények elemzésében és értékelésében.

= Részt vesz palyazatok elkészitésében, tanulmanyi versenyek szervezésében, ebben segiti,
0sztonzi pedagogustarsait.

= Javaslatot ad a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok felhasznalasara.

= Fokozott figyelemmel segiti a munkakdzosségben dolgozd palyakezdd pedagdgusok mun-
kajat.

= Ellendrzi és értékeli a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét, intézke-
déseket kezdeményez az igazgatonal, javaslatot tesz jutalmazasra, kitlintetésre, esetleg el-
marasztalasra.

= Elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkak6zosség tagjainak tanmenetét, foglalkozasi ter-
veit, ellendrzi a kovetelmények megvaldsitasat.

= Rendszeresen (legalabb félévenként 1 alkalommal) 6rat latogat a munkakdzosség tagjainal,
latogatja a felzarkoztatd és tehetséggondozd foglalkozasokat, szakkoroket, sportfoglalko-
zéasokat. Tapasztalatairol nyilvantartast vezet, errdl tdjékoztatja az igazgatot.

= Rendszeresen ellendrzi a dolgozatok, a tanuloi fiizetek, a témazaro feladatlapok vezetését
€s javitasara, értékelésére vonatkozé intézményi megallapodasok betartasat.

= Negyedévenkeént ellendrzi a munkakdzdsséghez kapcsolodo tantargyak osztalyzatait.

= Figyelemmel kiséri a feliigyeletiik ala tartozo szaktargyak technikai felszereltségét, a leltar-
rend betartdsat, javaslatot tesz a fejlesztésre.

=  Képviseli a munkakozosség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés elott.
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= A zokkendmentes informacioaramlas érdekében tajékoztatasi kotelezettsége van a kollégai
¢s az iskolavezetés felé: az intézményi dontésekrol, aktualis eseményekrol és feladatokrol,
a munkakozosségben tortént eseményekrol, problémakrol.

= Tapasztalatai alapjan felel6sséggel nytjt informacidkat a dontések elokészitésében az igaz-
gatonak.

» Gondoskodik a munkakodzosség altal vallalt feladat megszervezésében (tanulmanyi verseny,
szabadidOs program, linnepség stb.) a feladatok aranyos megosztasarol, ellendrzi azok tel-
jesitését.

= Kidolgozza ¢és a nevelGtestiilet elé terjeszti a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok
komplex korai jelz6- és tamogato rendszerének keretében elvégzendo feladatok intézményi
megvaldsitasanak munkako6zosségre vonatkozo tervét.

= Az iskolavezetés igénye szerint adatokat szolgéltat a munkateriilet helyzetérol.

Munkakoriilmények:

A tanari szobaban irdasztalt, fidkot, a tantermében polcot, szekrényt vehet igénybe,
Munkajahoz az iskola szerz6désben meghatarozott feltételekkel sajat hasznalatra laptopot
biztosit. Hasznalhatja a tanteremben, tanariban elhelyezett eszkozoket: projektor, asztali
szamitogép, tablagép, valamint az iskola leltaraban talalhato eszkozoket. Esszerii
példanyszamban fénymasolast vehet igénybe pedagogiai asszisztens kdozremiikodésével.

A munkajahoz sziikséges telefonbeszélgetéseit az intézmény telefonjan bonyolithatja le.
Munkajahoz az iskola konyvtarabol szakirodalmat, szakfolyoiratot vehet igénybe.
Megbeszéléseit a sziilokkel az erre a célra kialakitott fogaddszobaban bonyolitja le.

Kiilonleges felelossége:

A munkaja soran birtokaba kertlt, a tanulokra és azok csaladjara vonatkoz6 informacidkat
bizalmasan kezeli, a személyiségi jogokat tiszteletben tartja. Bizalmasan kezeli a kollégakkal,
és az osztalyokkal kapcsolatos informdciokat. Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra
vonatkoz6 szabalyait. Hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak
vagy a helyettesének. A leltarilag rabizott eszkdzokért a jogszabalyoknak megfelelé mértékig
anyagi feleldsséggel tartozik.

Jelen munkak®dri leirés .......... (C - (honap) ....... (nap) 1ép életbe.

A munkakori leirasban egy eredeti példanyat atvettem.

munkavallald

10.1.5. Alsés igazgatéhelyettes munkakori leirasa
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Munkaltaté: Monori Tankeriileti K6zpont
2220 Monor, Pet6fi S. u. 28.

Munkavallalo:

Oktatasi azonositd szdma:
Munkakore:
Végzettsége és szakképzettsége:

A munkavégzés helye: Monori Ady Uti Altalanos Iskola
2200 Monor, Ady Endre u. 48-52.

Munkatigyi alkalmazas: hatarozatlan/hatarozott idére sz0l6 koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony

A munkaltatéi jogkor gyakorldja (jogszabalyban és a Monori Tankertileti Kézpont Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzatban atadott munkaltatoi jogok tekintetében): .................... ig.
Munkako6rhoz kapesolodo felettese: ...........o.eeeenn. ig.

Munkaideje: Heti 40 o6ra.

A heti teljes munkaidd 80%-at (heti 32 6ra) az igazgato altal meghatarozott, elére meghatarozott
munkaid6-beosztas szerint vagy alkalomszerti feladatok ellatasaval kdoteles tolteni. A teljes
munkaidd fennmaradé részében (heti 8 6ra) a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga
jogosult meghatarozni. A munkaltaté hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket
a pedagdgusnak a kotott munkaiddben a nevelési-oktatdsi intézményben, és melyek azok a
feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben,
mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalasi munkaidd tekintetében is eldirhatja az

intézményben torténd munkavégzest.

Munkaja soran ismeri és alkalmazza a kovetkezo jogszabalyok eléirasait:

= 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 11 életpalyajarol

= 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j €letpalyajarol szolo 2023. évi LI
torvény végrehajtasarol

= 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizs-

garol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl
= A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény

= A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznala-

tarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

= A nemzeti kdznevelésrdl sz0l6 torvény végrehajtasardl szold 229/2012. (VIIIL. 28.) Kor-

manyrendelet

= A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol szold 110/2012. (V1. 4.)

Kormanyrendelet

= A kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl szold 51/2012. (XII. 21.) EMMI
rendelet

Feladatai:
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Alsé tagozat, napkozi-tanulészoba

e Alsos tanulocsoportok munkajanak irdnyitasa

A napkdzis tevékenység iranyitasa

Tanitok munkajanak figyelemmel kisérése

Also6 tagozatos tantargyfelosztas elkészitése

Alsods orarendi beosztas elkészitése

Alsos helyettesitések és napkozis helyettesitések kiirasa

Pedagogus ligyeleti rendszer beosztéasa, feliigyelete

NOMKS tigyeleti rendszer beosztasanak elkészitése, mikodtetése, feliigyelete
e A pedagogiai asszisztensek munkdjanak szervezése, feliigyelete

Tanuloétkeztetés

e Tanuloétkeztetések megszervezése, beosztasa, feliigyelete

e Tanuloétkeztetéshez kapcsolddo iigyeleti rend megszervezése, feliigyelete

e Tanuloétkeztetési kérdésekben kapcsolattartas a helyi 6nkormanyzat munkatarsaival

o Az étkezésekkel kapcsolatban a sziilok/gondviseldk felé torténd tajékoztatok kikiildése
a KRETA feliileten

Tandran Kkiviili programok

o Iskolai egészségfejlesztési program, hozza kapcsolodd projektek megszervezése,
lebonyolitasa
Az als6 tagozathoz kapcsolodo iskolai programok megszervezése, lebonyolitasa: pl. is-
kolanap, nyilt nap, als6s farsang stb.)

e A hétfdi és a pénteki reggeli gondolatok megszervezése, lebonyolitasa

e Az alsos programok megvaldsitasarol beszamolok elkészitése

Iskolaegészségiigy
e Iskolaorvosi, iskola fogorvosi és véddndi munka timogatasa
e A gybgytestneveld munkdjanak segitése.
Az iskolai balesetek nyomtatvanyainak kitoltése, baleseti jegyz6konyvek kezelése

Adatszolgaltatasok, mérések

e Alsod tagozatra és tanuloétkeztetésre, SNI, BTMN, 2H, 3H statisztikdk adatainak
Osszegyljtése, nyilvantartasa

e DIFER méréssel ¢értékeléssel kapcsolatos feladatok irdnyitdsa, Osszegzése,
adatszolgaltatas

Sajatos helyzeti tanulok ellatasahoz kapcsolodo tevékenységek

e SNI-s, BTMN tanulok {igyeinek figyelemmel kisérése, iratainak rendezése, a
feliilvizsgalati kérelmek Osszegylijtése, tovabbitasa

A pedagogusok folyamatos tdjékoztatdsa a frisstilé SNI, BTMN hatarozatokrol
Kapcsolattartds az utazé gydgypedagogusokkal, a gyomréi EGYMI vezetdivel

Az RGYK-val rendelkez6, valamint a HH és HHH tanuldk tigyeinek intézése

Az ingyenes tanszercsomag-osztassal kapcsolatos iskolai munka (felmérés, tajékoztatas,
atvétel, atadas, elszdmolas, stb.)

Hitoktatas megszervezése
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e Folyamatos kapcsolattartas a hittanoktatokkal, egyhazakkal

e A hittanoktatdssal kapcsolatos {ligyek intézése: tajékoztatd nap megszervezése,
hitoktatok oraszamainak igazolasa

e Hitoktatashoz kapcsolddo kérelmek intézése

Adminisztracios tevékenységek
Az elsos beiratkozassal kapcsolatos iskolai tevékenység koordinalasa
o Féléve és év végi értekezletek elokészitése, jegyzOkonyvek készitése a félévi és a tanév
végi nevelOtestiileti értekezletekrol
A tanév eleji nyilatkozatok (tanulokra, sziilokre vonatkozoan) elkészitése, frissitése
(tanévrdl tanévre) és ezek ataddsa az osztalyfonokoknek
részvétel az alsés pedagdgusok teljesitményértékelésében
e Intézményi delegalt (als6s pedagdgus mindsitésekor)
e Tanév végi jutalomkonyvek kivalasztasa, beszerzése
e A tanév végi jutalomkonyvek ¢és oklevelek rendezése, kiosztasa, az oklevelek
nyomtatasanak megszervezése
e A taniigyi nyomtatvanyok rendezése, megrendelése
e Alsos bizonyitvanyok elkészitésének koordinalasa, ellendrzése
- mérdoradllasok havi leaddsa, és az ezzel kapcsolatos egyéb adatszolgaltatas
Egyéb:
e Az iskola képviselete kiilonb6z6 szakmai, szakmakozi értekezleteken

Munkakoriilmények:

Az igazgatohelyettesi irodaban irdasztalt, fidkot, a tantermében polcot, szekrényt vehet igénybe,
Munkdjahoz az iskola szerzdédésben meghatarozott feltételekkel sajat hasznalatra laptopot
biztosit. Hasznalhatja a tanteremben, tanariban elhelyezett eszkozoket: projektor, asztali
szamitogép, tablagép, valamint az iskola leltaraban talalhato eszkozoket. Esszerii
példanyszamban fénymasolast vehet igénybe pedagogiai asszisztens kozremiikodésével.

A munkajahoz sziikséges telefonbeszélgetéseit az intézmény telefonjan bonyolithatja le.
Munkéjdhoz az iskola konyvtarabol szakirodalmat, szakfolyoiratot vehet igénybe.
Megbeszéléseit a sziilokkel az erre a célra kialakitott fogaddszobaban bonyolitja le.

Kiilonleges felelossége:

A munkéja soran birtokaba ker(ilt, a tanulokra és azok csaladjara vonatkoz6 informéciokat
bizalmasan kezeli, a személyiségi jogokat tiszteletben tartja. Bizalmasan kezeli a kollégakkal,
¢s az osztalyokkal kapcsolatos informdaciokat. Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra
vonatkoz6 szabdlyait. Hatdskorét meghalado problémaékat haladéktalanul jelzi az igazgatonak
vagy a helyettesének. A leltarilag rabizott eszkozokért a jogszabalyoknak megfelelé mértékig
anyagi feleldsséggel tartozik.

Jelen munkakori leiras .......... (év) ......... (honap) ....... (nap) 1ép életbe.

119



igazgatd

A munkakori leirasban egy eredeti példanyat atvettem.

munkavallald

10.1.6. Felsds igazgatohelyettes munkakori leirasa

Munkaltaté: Monori Tankeriileti Kézpont
2220 Monor, Petofi S. u. 28.

Munkavallalo:

Oktatasi azonosito szama:
Munkakore:
Végzettsége és szakképzettsége:

A munkavégzés helye: Monori Ady Uti Altalanos Iskola
2200 Monor, Ady Endre u. 48-52.

Munkatigyi alkalmazas: hatarozatlan/hatarozott idére sz0l6 koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony

A munkaltatol jogkor gyakorloja (jogszabalyban és a Monori Tankeriileti Kozpont Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatban atadott munkaltatoi jogok tekintetében): .................... ig.
Munkakorh6z kapcsolodo felettese: ...........oeeeneeetn. 1g.

Munkaideje: Heti 40 ora.

A heti teljes munkaidd 80%-at (heti 32 6ra) az igazgato altal meghatarozott, elére meghatarozott
munkaidd-beosztds szerint vagy alkalomszerli feladatok ellatasaval koteles tolteni. A teljes
munkaidd fennmarad6 részében (heti 8 6ra) a munkaideje beosztasat vagy felhaszndlasat maga
jogosult meghatarozni. A munkaltatd hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket
a pedagdgusnak a kotott munkaidében a nevelési-oktatdsi intézményben, és melyek azok a
feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben,
mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalasi munkaidd tekintetében is eldirhatja az
intézményben torténd munkavégzest.

Munkaja soran ismeri és alkalmazza a kovetkezo jogszabalyok eléirasait:

= 2023. évi LI torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol

= 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j €letpalyajarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

= 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizs-
garol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl

= A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény
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= A nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérodl és a koznevelési intézmények névhasznala-
tarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
= A nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIIL. 28.) Kor-

manyrendelet

= A Nemzeti alaptanterv kiadéasarol, bevezetésérol €s alkalmazasardl szolo 110/2012. (VI. 4.)
Kormanyrendelet

= A kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérol szolo 51/2012. (XII. 21.) EMMI
rendelet

Feladatai:

Felso tagozaton

Felsos tanuldcsoportok munkdjanak iranyitasa

Fels6 tagozaton tanitd tanarok munkéjanak figyelemmel kisérése
Oralatogatasok

Erdemjegyek szdmanak ellendrzése egy félévben minimum két alkalommal
Tanarok munkajat segitd dokumentumok elkészitése és kdzzététele

Tantargyfelosztas

o ETTF-ek elkészitése tanév végén

e TTF elkészitése tanév elején

e személyi valtozas esetén tanév kdzben ij TTF megalkotasa

Orarend

Felsos orarendi beosztas elkészitése, kollégakkal egyeztetés a tanoran kiviili orakrol
Alsoés orarend elkészitésében kozremiikodés, orarend elokészitése

Ugyeleti rend elkészitése

Tanterem beosztas elkészitése angol csoportok, hittan és szakkordk esetén, tornatermek
rendjének ellendrzése

Munkaidé-nyilvantartasi rendszer

o [ féléves munkaidd-beosztds elkészitése tanév kezdést megel6zé napokban, kollégak
értesitése €s iktatasra kiildése

e munkaidd-beosztas valtozasanak vezetése, kollégak értesitése a valtozasrol

¢ havi munkaidé-nyilvantartés elkészitése, kollégak értesitése,

e havi teljesités igazolas, nyilatkozat pedagdgusonként, tobblettanitas, eseti helyettesités
és SH helyettesités elkészitése, Tankeriilt és titkarsag felé tovabbitasa, KRETA rendszer
munkaidd elszamolo lapjainak lekérése és tovabbitasa

e havonta excel tdblaban a helyettesitések rogzitése (sajat hasznalatra)
o I féléves munkaidd-beosztas elkészitése, kollégak értesitése és iktatasra kiildése
e tansziineti munkaidd-beosztas elkészitése, kollégak értesitése és iktatasra kiildése

Tovabbtanulas-palyavalasztas

e tovabbtanulasi sziil6i értekezlet megszervezése €s lebonyolitadsa

e sziilok és az érintett osztalyfonokok folyamatos tdjékoztatasa a feladatokrol

e KIFIR elektronikus adatkitlté rendszerében végzett munka ellenérzése, koordinalasa,
kollégékkal a hasznalatanak megtanitasa
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tovabbtanulas dokumentumainak rendszerezése
tovabbtanulasi statisztika elkészitése
palyaorientacios vizsgalat megszervezése €s lebonyolitasa

Kréta rendszer

Tanévet megeldz6 feladatok: osztalyok ¢€s csoportok létrehozasa, 0j alkalmazottak
felvétele a titkarsaggal egylittmikodve, osztalyok léptetése, a tanulok csoportokba
sorolasa, tanulok kiirasa és beirasa a rendszerbe a titkarsaggal egyiitt végzett feladat,
el6z6 tanév dokumentumainak iktatasa, naplo zéardsa és Uj napld nyitasa,
tantargyfelosztas felvétele, vizsgdk (javitd, osztalyozd) adminisztraldsa, tantargyak
tulajdonsagainak bedllitdsa, hetirend elkészitése, tanari drarend felvételének segitése és
felso tagozaton ellendrzése

Tanév kozben: felsds helyettesitések kiirdsa, kiilonb6z6 események (kirdndulés,
kompetenciamérés) alkalmaval az oOrarend 4atalakitasa, személyi valtozdsoknal a
tantargyfelosztas ¢és az Orarend megvaltoztatasa, havonta naploellendrzés elvégzése €s
kollégak értesitése az eredményekrol, fél évente az érdemjegyek és hianyzasok
ellendrzése, statisztika készitése, II. félévben az orarend valtozas dokumentalasa, felsos
tanulok torzslapjainak nyomtatasa, osztalyfonokok munkajanak ellenérzése, félévi
értesitdk nyomtatisa, kiosztdsa, testnevelés felmentések és részleges felmentések
rogzitése

Tanév végén: KRETA rendszerben tanév végi ellendrzések elvégzése (zaradékok,
osztalyzatok torzslapok), zaradékok tomeges rogzitése, napld zarasa, iktatasa.

Statisztika
Oktoberi statisztika elkészitése
Intézményi statisztika elkészitése
Féléves és év végi statisztika elkészitése a felsd tagozatra vonatkozdan

Mérések

Orszagos Digitalis Kompetenciamérés

- osztalyok és tanuloi adatok rogzitése az adatbegytijté rendszerben
- csoportbeosztas elkészitése

- amérésrdl kollégak tajékoztatasa értekezlet keretében

- szillok értesitése a mérésrol €s a hattérkérdoivrol

- mérések lebonyolitdsanak megszervezése, elokészitése

- miszaki feltételek ellendrzése

- mérek koordinalasa, ellendrzése, felmeriild problémak kezelése

- mérés utani adminisztraciod

- mérési eredmények letoltése és kozzététele

- mérési eredményekbdl késziilo statisztika elkészitésében részvétel

Matalent mérés megszervezése, lebonyolitasa és az eredményekbdl beszamolo készitése

Megujulast segitd belsd tudasmegosztas €s tovabbképzes szervezése felsd tagozaton
Fenntarthatdsagi témahét, Digitalis és Pénziigyi témanap szervezésében kozremiikodés,
ellendrzése, lebonyolitasaban egyiittmiikdés
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e délutani programok (pl. farsang, mikulds buli, DOK nap) szervezésének segitése

Leltar és selejtezés
e Leltarozas és selejtezés megszervezésében részvétel
e Leltarozas ¢és selejtezés iranyitasa
e Leltarozasban ¢és selejtezésben részvétel
e Nagy értékii eszk6zok leltarozasanak ¢€s selejtezésének feliilvizsgalata
e Leltarozando és selejtezendd eszk6zok nyomon kovetése a tanévek soran
o JegyzOkonyvek elkészitése

Lazar Ervin Program

e Kapcsolattartds és adatszolgaltatas a Tankertileti Kozponttal, az érintett kollégakkal és
szlilokkel

crer

e Programokkal kapcsolatos szervezési feladatok elvégzése

Tankonyvrendelés
e Tanulok adatainak egyeztetése
e K¢ész tankdnyvrendelés atnézése
e Tankonyvek érkezésének ellendrzése

Egyéb

e A TER-rel kapcsolatban a felsd tagozatos kollégak munkajanak értékelésében
kézremiikodés

Intézményi delegalt (felsés pedagdgus mindsitésekor)

Iskolai fot6zas koordinalasa

Részvétel az intézményi onértékelésben

Palyazatok irasa, irasban kozremiikodés €s koordinalas

RREF laptop osztds megszervezése, lebonyolitasban részvétel

Szekrénybeosztas elkészitése

Okoiskola programjainak szervezése, lebonyolitasanak koordindldsa

Tankonyv rendelés
e Tanuldk adatainak egyeztetése
e Kész tankdnyvrendelés atnézése
e Tankdnyvek érkezésének ellendrzése

Munkakoriilmények:

Az igazgatohelyettesi irodaban irdasztalt, fiokot, a tantermében polcot, szekrényt vehet igénybe,
Munkéjdhoz az iskola szerzdédésben meghatarozott feltételekkel sajat haszndlatra laptopot
biztosit. Hasznalhatja a tanteremben, tandriban elhelyezett eszkdzoket: projektor, asztali
szamitogép, tablagép, valamint az iskola leltaraban talalhato eszkozoket. Esszerii
példanyszamban fénymasolast vehet igénybe pedagdgiai asszisztens kozremiikodésével.

A munkdjahoz sziikséges telefonbeszélgetéseit az intézmény telefonjan bonyolithatja le.
Munkdjahoz az iskola konyvtarabol szakirodalmat, szakfolydiratot vehet igénybe.
Megbesz€léseit a sziilokkel az erre a célra kialakitott fogaddszobaban bonyolitja le.
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Kiilonleges felelossége:

A munkaja soran birtokaba kerilt, a tanulokra és azok csaladjara vonatkoz6 informéacidkat
bizalmasan kezeli, a személyiségi jogokat tiszteletben tartja. Bizalmasan kezeli a kollégakkal,
¢s az osztalyokkal kapcsolatos informdaciokat. Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra
vonatkoz6 szabdlyait. Hatdskorét meghalado problémaékat haladéktalanul jelzi az igazgatonak
vagy a helyettesének. A leltarilag rabizott eszk6zokért a jogszabalyoknak megfeleld mértékig
anyagi feleldsséggel tartozik.

Jelen munkakori leirés .......... (/) I (honap) ....... (nap) 1ép életbe.

A munkakori leirasban egy eredeti példanyat atvettem.

munkavallald

10.1.7. Iskolapszichol6gus munkakori leirasa

Munkaltaté: Monori Tankeriileti Kézpont
2220 Monor, Petofi S. u. 28.

Munkavallalo:

Oktatasi azonositd szdma:
Munkakore:
Végzettsége és szakképzettsége:

A munkavégzés helye: Monori Ady Uti Altalanos Iskola
2200 Monor, Ady Endre u. 48-52.

Munkaiigyi alkalmazas: hatarozatlan/hatarozott idére sz6lé6 koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony

A munkaltatoi jogkor gyakorloja (jogszabalyban és a Monori Tankeriileti Kozpont Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzatban atadott munkaltatdi jogok tekintetében): .............. ig.
Munkakorhoz kapcsolodo felettese: ............... igh.

Munkaideje: Heti 40 ora.
A heti teljes munkaidd 80%-at (heti 32 6ra) az igazgato altal meghatarozott, elére meghatarozott
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munkaid6é-beosztas szerint vagy alkalomszerli feladatok ellatasaval koteles tolteni. A teljes
munkaidd fennmaradé részében (heti 8 6ra) a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga
jogosult meghatarozni. A munkaltatd hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket
a pedagdgusnak a kotott munkaiddben a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok a
feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben,
mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalasi munkaidé tekintetében is eldirhatja az
intézményben torténd munkavégzést.

Munkaja soran ismeri és alkalmazza a kovetkezo jogszabalyok eléirasait:

= 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok uj életpalyajarol

= 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j €letpalyajarol szolo 2023. évi LI
torvény végrehajtasarol

= 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizs-
garol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

= A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

= A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznala-
tarol sz6lo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

= A nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL. 28.) Kor-

manyrendelet

= A Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérol és alkalmazasarol szolo 110/2012. (V1. 4.)
Kormanyrendelet

= A kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérol sz6lo 51/2012. (XII. 21.) EMMI
rendelet

ISKOLAPSZICHOLOGUS

Munkaideje: heti 40 déra, mely az alabbiak szerint oszlik meg:
Heti 22 6ra kotelez6 oraszam az iskolaban, melyben

— a gyermekekkel és sziilokkel valo kozvetlen foglalkozés az igazgatoval egyeztetett mun-

kabeosztas szerint, és

— apedagbgussal a gyermekek tigyében folytatott konzultacio,

— a gyermekek tigyében a sziilokkel folytatott konzultacio torténik.
Heti 10 6ra kotott munkaidd, amelyben
felkészil a pszicholdgiai foglalkozésokra,

— esetmegbeszéléseken vesz részt, szakmai konzultacidkat folytat a kliensek érdekében in-

tézményekkel és személyekkel,

— szakmai és hivatalos rendezvényeken esetenként kepviseli az Intézményt,

— esetenként ismeretterjesztd eldadast tart.
Heti 8 ora kotetlen munkaidd, amelyben

— a foglalkozas befejezésekor feljegyzéseket készit, melyet iddszakonként 6sszefoglal,

— pszicholdgiai szakvéleményt készit

— boviti szakmai ismereteit, tovabbkeépzéseken vesz reszt.
Elvegzi azokat a munkakorének megfelel6 feladatokat, amelyekkel az igazgatd esetenként meg-
bizza. Iskolapszichologusi munkajardl az igazgato altal meghatarozott iddpontban beszamolot
készit. Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérol
sz0l6 torvények szellemében, az 6nkéntesség elvének betartasaval végzi, a Pszichologusok Eti-
kai Kodexének eldirasait munkdja soran betartja.
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Szakmai feladatainak reszletezése

Munkajéat az iskolaigazgatoval valo rendszeres egyeztetesben, az iskolai és pszicholdgiai szem-
pontok egyidejii figyelembevételével végzi. Az aldbbiakban felsorolt iskolapszichologusi fel-
adatkorbol az iskola részérdl leginkabb igényelt és szakmailag indokolt feladatokat latja el a
rendelkezésre all6 idében.

1. konzultacio

e Az iskola valamennyi pedagogusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolodd konzultacio,

e Egylittmikodés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érinté problémak és modszertani
kérdések kezelésében,

e Esetmegbeszéld csoport tartadsa pedagdgusok szamara.

Pszicholdgiai ismeretek atadasa a nevelési-oktatési intézményben egyéni vagy csopor-
tos formaban a nevel6testiilet, a sziilok és a gyerekek szamara.

3. Pszichologiai ismeretek érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és elem-
zésében

e osztalyba, tanuldcsoportba valo6 beilleszkedés segitése,

e tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai csoportértékeld
eljaras és helyzetgyakorlatok modszereivel

e az iskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozés a szakvélemény (sajat mérés,
vagy szakért6i vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacids, és képességfejlodési
problémakkal kiizdé gyermekek szamara.

4. A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében valo részveétel a nevelési-oktatasi
intézményben az egyén, a csoport, és az intézményi szervezet szintjén

e egészsegfejlesztési feladatok megszervezése az intézményben, csoportfoglalkozasok
tartasa és segitségnyujtas,

e clméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, eldadasok tartdsa €s szervezése sziiloknek és
pedagdgusoknak pl. kommunikacio fejlesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés, ag-
ressziokezelés, drogprevencio.

5. Kirizistandcsadas

e varatlan sulyos élethelyzetekben (kortarshalaleset, stlyos iskolai kudarcélmény, varat-
lan csaladi krizishelyzet) pszichés segitséget nydjt, illetve megszervezi a segitségnyuj-
tast,

e konzultal az érintett pedagogussal,

e terapias, vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a megfeleld szakellatast
nyujto intézményekhez

6. Magatartasi, viselkedési és tanulasi problémak vizsgalata, javaslattétel a probléma to-
vabbi kezelésére.

7. Elokészitd diagnosztikus vizsgalatok végzése szakértdi bizottsagok elé iranyitashoz, és
pszichologiai vélemény készitése

8. Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa és gondozasa

9. Preventiv szlirések: tanév eleji csoportos €s egyéni részképesség vizsgalatok kiillonbozo
osztalyfokon, sziikségesseg szerint.

10. Tanacsadas és ismeretterjesztés sziilok szadmara

126



e iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,

e nevelési tanacsadas sziil6 részére egyéni, vagy csoportos formaban — igény szerint

e csalad és iskola egyiittmikodésének segitése,

o clméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: eldadasok tartasa és szervezése (pl. sziildi fo-
rum, sziildi értekezletek tartasa),

e tanacsadas tovabbtanulasi kérdésekben.

11. Palyavalasztas, palyaorientacios foglalkozas és tanacsadas kiilonbozo osztalyfokokon.

12. Kapcsolattartas

1. intézményen belll: folyamatos kapcsolattartas és -épités az iskola vezet6jével és pedagod-
gusaival, szakmai munkako6zosségeivel, valamint a segité szakemberekkel (fejlesztope-
dagogus, gyermekvédelmi felelds, logopédus, pedagdgiai asszisztens, orvos, védond)
intézményen kivil:

e tankerileti szakmai k6zOsségeivel,

e apedagbgiai szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni pszichoterapiara és pe-
dagdgiai fejlesztésre iranyitas,

e a gyermekjoléti szolgalattal esetjelzés, illetve a védelembe vett gyermekek gondozasa
kapcsan,

e a csaladsegito szolgalattal,

e tovabbi specialis szakintézményekkel,

o sziilokkel: gyermekiik esetének gondozasa kapcsan, altalanos tdjékoztatas és ismeret-
terjesztes.

13. Kutatas, elemzések vegzése, orszagos programok, vagy helyi innovaciok nyomon ko-
vetése, segitése

Munkakoriilmények:

A tanari szobaban irdasztalt, fidkot, a tantermében polcot, szekrényt vehet igénybe,
Munkéjdhoz az iskola szerzédésben meghatarozott feltételekkel sajat hasznélatra laptopot
biztosit. Hasznalhatja a tanteremben, tandriban elhelyezett eszkdzoket: projektor, asztali
szamitogép, tablagép, valamint az iskola leltaraban talalhato eszkozoket. Esszerii
példanyszamban fénymasolast vehet igénybe pedagdgiai asszisztens kozremitkodésével.

A munkdjahoz sziikséges telefonbeszélgetéseit az intézmény telefonjan bonyolithatja le.
Munkéjahoz az iskola konyvtarabol szakirodalmat, szakfolydiratot vehet igénybe.
Megbeszeléseit a sziilokkel az erre a célra kialakitott fogaddszobaban bonyolitja le.

Kiilonleges feleldssége:

A munkaja soran birtokaba kertlt, a tanulokra és azok csaladjara vonatkoz6 informacidkat
bizalmasan kezeli, a személyiségi jogokat tiszteletben tartja. Bizalmasan kezeli a kollégakkal,
¢s az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat. Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra
vonatkozo szabalyait. Hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak
vagy a helyettesének. A leltarilag rabizott eszkdzokért a jogszabalyoknak megfelelé mértékig
anyagi feleldsséggel tartozik.

Jelen munkakori leiras .......... (/) T (honap) ....... (nap) 1ép életbe.
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Monor, ......... (57 I (honap) ....... (nap)

A munkakori leirasban egy eredeti példanyat atvettem.

munkavallald

10.1.8. Iskolai konyvtaros munkakori leirasa

Munkaltaté: Monori Tankeriileti K6zpont
2220 Monor, Pet6fi S. u. 28.

Munkavallalo:

Oktatasi azonosito szama:
Munkakore:
Végzettsége ¢és szakképzettsége:

A munkavégzés helye: Monori Ady Uti Altalanos Iskola
2200 Monor, Ady Endre u. 48-52.

Munkaiigyi alkalmazas: hatarozatlan/hatarozott idére szolé koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony

A munkaltatéi jogkor gyakorldja (jogszabalyban és a Monori Tankertileti Kézpont Szervezeti

¢s Miikodési Szabalyzatban atadott munkaltatoi jogok tekintetében): .............. ig.
Munkakorhoz kapcsolodo felettese: ............... igh.

Munkaideje: Heti 40 éra.

A heti teljes munkaid6 80%-at (heti 32 6ra) az igazgato altal meghatarozott, elére meghatarozott
munkaidd-beosztas szerint vagy alkalomszerli feladatok ellatasaval koteles tolteni. A teljes
munkaid6 fennmaradoé részében (heti 8 6ra) a munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat maga
jogosult meghatarozni. A munkaltaté hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket
a pedagogusnak a kotott munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben, ¢s melyek azok a
feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben,
mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalasi munkaidd tekintetében is eldirhatja az
intézményben torténd munkavégzést.

Munkaja soran ismeri és alkalmazza a kovetkezo jogszabalyok eléirasait:
= 2023. ¢évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol
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401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizs-
garol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény

A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdoznevelési intézmények névhasznala-
tarol szo616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

A nemzeti koznevelésrdl szold torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL. 28.) Kor-
manyrendelet

A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI. 4.)
Kormanyrendelet

A kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl szol6 51/2012. (XII. 21.) EMMI
rendelet

Az iskola konyvtaros munkaltatoi jogkor gyakorldja az intézményvezetd. Feladatat az
intézményvezetd kdzvetlen iranyitdsa mellett és utasitasai szerint végzi.

Munkaideje heti .. 6ra, ami a kovetkezoképpen alakul:

e ..brakolcsonzés, nyitva tartés

e ..Orakonyvtari feldolgoz6 munka, melyet a kdnyvtar zarva tartdsa mellett végez
e alkalmanként iskolan kiviili munka: beszerzés, kapcsolatépités, onképzés

A munkakor betoltojének feladatai:
A konyvtar vezetésével, tigyvitelével kapcsolatos feladatok:

Megteremti a miikodéshez sziikséges feltételeket.

Végzi a kdnyvtari iigyviteli dokumentumok kezelését.

Szervezi a konyvtar pedagogiai felhasznalasat és a konyvtar kiilsd kapcsolatait.

Részt vesz a konyvtar atadasaban, az id6szakos vagy soros leltarozasban.
Neveldtestiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtarat.

Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit onképzés Gitjan is gyarapitja.

Tanév végi beszamolot, statisztikai jelentést készit az iskolai munkatervnek megfeleléen
Téjékoztatast ad a kollégaknak a tanulok konyvtarhasznalatarol.

Allomanyalakitas, nyilvantartas, allomanyvédelem:

e Javaslatot ad a koltségvetés tervezéséhez, figyelemmel kiséri a konyvtari célokra
jovahagyott 6sszegek tervszerli, gazdasagos felhasznalasat.

e Tajekozodik a kdnyvpiacon megjelent konyvekrol.

o Az dllomany folyamatos, tervszerli €s aranyos gyarapitasat végzi. A megrendelésrol, a
felhasznalasrol nyilvantartast vezet.

e Megrendeli a folyoiratokat.

e Feldolgozza a dokumentumokat, dllomanyba veszi azokat.

e Az 4lloményt rendszeresen gondozza, kigylijti az elhasznélodott, tartalmilag elavult
dokumentumokat, évente egy alkalommal elvégzi ezek torlését a szabalyzatnak
megfelelden.

¢ Gondoskodik az 4dllomany védelmérdl.

e AllomanyellenSrzést tart a konyvtar nagysagatol fiiggd idékozonként.

Olvasészolgalat, tdjékoztatas:

e Biztositja az dllomany egyéni €és csoportos helyben hasznalatat.
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e Segiti az olvasokat a konyvtar hasznalatdban, tajékoztat a konyvtari szolgaltatasokrol,
végzi a kolcsonzést.

e Figyeli a palyazati lehetdségeket.

o T4jékoztatja témafigyeléssel a pedagodgusokat.

Egyéb feladatok:

e Kapcsolattartds mas konyvtarakkal.

e Onmaga szakmai tovabbképzése.

Specifikus munkakori felelosségek, kotelességek:

o Felelossége kiterjed a hataskorébe utalt tevékenységekre.

e Felelés a vonatkozd jogszabalyok, eldirasok belsd utasitdsok ¢€s szabalyzatok
betartasaért, valamint kozvetlen felettese utasitasainak a végrehajtasaért

o Tevékenységérol kozvetlen felettesének minden esetben koteles beszdmolni, a
feladatkorébe tartozo hidnyossagokat jelenteni.

e Feladatainak végrehajtasat, tervezett intézkedéseit azok megkezdése eldtt kozvetlen
felettesével egyeztetnie kell.

A munkakor betoltéséhez sziikséges gyakorlat, készségek, képességek:

Rendelkeznie kell a munkakdr betoltéséhez sziikséges szakmai ismeretekkel, végzettséggel

¢s szakmai gyakorlattal.

Hataskor és felelosségi kor:

A dolgozd jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen

felettesének vagy az iskola igazgatojanak. A dolgozd jogosult az intézeti vagyont sértd,

karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

o kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyl eldirasokat
betartani;

e koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

o felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakeért

Elvart kompetenciajellemzok, -szintek, magatartasjellemzok:
e JOo kommunikacios képesség.
e Rendszerez6 képesség,

Munkakoriilmények:

A tanari szobaban irdasztalt, fidkot, a tantermében polcot, szekrényt vehet igénybe,
Munkéjdhoz az iskola szerzdédésben meghatarozott feltételekkel sajat haszndlatra laptopot
biztosit. Hasznalhatja a tanteremben, tanariban elhelyezett eszkozoket: projektor, asztali
szamitogép, tablagép, valamint az iskola leltaraban talalhato eszkozoket. Esszerii
példanyszamban fénymasolast vehet igénybe pedagogiai asszisztens kdozremiikodésével.

A munkajahoz sziikséges telefonbeszélgetéseit az intézmény telefonjan bonyolithatja le.
Munkéjdhoz az iskola konyvtarabol szakirodalmat, szakfolyoiratot vehet igénybe.
Megbeszéléseit a sziilokkel az erre a célra kialakitott fogaddszobaban bonyolitja le.

Kiilonleges felelossége:
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A munkaja sordn birtokaba ker(lt, a tanulokra és azok csaladjara vonatkozo informaciokat
bizalmasan kezeli, a személyiségi jogokat tiszteletben tartja. Bizalmasan kezeli a kollégakkal,
¢s az osztalyokkal kapcsolatos informdaciokat. Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra
vonatkoz6 szabdlyait. Hatdskorét meghalado problémékat haladéktalanul jelzi az igazgatonak
vagy a helyettesének. A leltarilag rabizott eszk6zokért a jogszabalyoknak megfeleld mértékig
anyagi felelosséggel tartozik.

Jelen munkakori leirés .......... (/) I (honap) ....... (nap) 1ép életbe.

A munkakori leirasban egy eredeti példanyat atvettem.

munkavallald

10.1.9. Iskolatitkar munkakori leirasa

Munkaltaté: Monori Tankeriileti K6zpont
2220 Monor, Petofi S. u. 28.

Munkavallalo:

Oktatasi azonosito szdma:
Munkakore:
Végzettsége és szakképzettsége:

A munkavégzés helye: Monori Ady Uti Altalanos Iskola
2200 Monor, Ady Endre u. 48-52.

Munkaiigyi alkalmazas: hatarozatlan/hatarozott idére sz6lé6 koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony

A munkaltatoil jogkor gyakorloja (jogszabalyban és a Monori Tankeriileti Kozpont Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzatban atadott munkaltatdi jogok tekintetében): .............. ig.
Munkakorhoz kapcsolodo felettese: ............... igh.

Munkaideje: Heti 40 ora.

A heti teljes munkaidd 80%-at (heti 32 6ra) az igazgato altal meghatarozott, elére meghatarozott
munkaid6é-beosztas szerint vagy alkalomszerli feladatok ellatasaval koteles tolteni. A teljes
munkaidd fennmarad6 részében (heti 8 6ra) a munkaideje beosztasat vagy felhasznaladsat maga
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jogosult meghatarozni. A munkaltatd hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket
a pedagdgusnak a kotott munkaidoben a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok a
feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben,
mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalasi munkaidé tekintetében is eldirhatja az
intézményben torténd munkavégzést.

Munkaja soran ismeri és alkalmazza a kovetkezo jogszabalyok eléirasait:

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalydjarol

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizs-
garol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény

A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdoznevelési intézmények névhasznala-
tarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

A nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIIL. 28.) Kor-
manyrendelet

A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI. 4.)
Kormanyrendelet

A kerettantervek kiaddsanak és jovahagyasanak rendjérdl szolo 51/2012. (XII. 21.) EMMI
rendelet

Az iskolatitkar munkaltatéi jogkor gyakorléja az intézményvezetd. Feladatit az
intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett és utasitsai szerint, valamint az iskolai, és
felsobb iranyito szervek irdsbeli rendelkezései alapjan végzi.

A munkakor betoltéjének feladatai:

o Az iskolatitkdr munkaidejében ellatja az iskola adminisztrativ ligyvitelével kapcsolatos
feladatokat, az alabbiak szerint:

Erkez6, kimend tigyiratok iktatasa, tovabbitasa az illetékeseknek, hataridék betartasa.
Iratok gylijtése, irattarozasa évenként rogzitve.

Kimend tligyiratok postakonyvbe, kézbesitdkonyvbe torténd bevezetése, postazasa.
Bélyegigénylés, elszamolas.

Az iskola tigyvitelével kapcsolatos gépelési munkak elkészitése. (Neveldknek csak a
kozvetlen felettese engedélyével gépelhet.)

Iskolai ellatmany: irodaszer, nyomtatvanyok beszerzése, kiadasa, elszamolasa.

Az iskola bélyegzdinek biztonsagos kezelése.

Iskolai jegyz8konyvek elkészitése, formazasa, irattari meglrzése.

Diakigazolvanyok, pedagdgus igazolvanyok ligyintézése, nyilvantartasa
Bizonyitvanyok, térzslapok szigort nyilvantartasa

A szigorl szdmadasi nyomtatvanyok nyilvantartasa

Tanuldi nyilvantartds pontos dokumentdldsa (beiratkozds, tdvozas, stb.)a Beirasi
napléban

A KIR-ben tortént adatvaltozasok felvezetése, rogzitése

e [skolai statisztikak készitése

o Sziikség esetén fénymadsolas és gépelés.

Specifikus munkakori felelosségek, kotelességek:

132



o Feleldssége kiterjed a hataskorébe utalt tevékenységekre.

e Felelds a vonatkozd jogszabalyok, eldirasok belsd utasitdsok ¢és szabalyzatok
betartasaért, valamint kozvetlen felettese utasitasainak a végrehajtasaért

o Tevékenységérol kozvetlen felettesének minden esetben koteles beszdmolni, a
feladatkorébe tartozo hidanyossagokat jelenteni.

e Feladatainak végrehajtasat, tervezett intézkedéseit azok megkezdése eldtt kozvetlen
felettesével egyeztetnie kell.

Felel6s mindazokért az anyagokért, melyet munkakorével osszefiiggéen rabiznak,

illetoleg kizardlagosan hasznal vagy kezel.

A munkakor betoltéséhez sziikkséges gyakorlat, készségek, képességek:

Rendelkeznie kell:

e aziratkezelés altalanos szabalyainak ismereteivel,

e abizonylatok (azok fogalmainak, fajtadinak) ismeretével,

e az igyvitel-technikai eszkozok, az intézményen beliili és kozotti hirtovabbitas és
postazas eszkozeinek ismeretével,

e az iktatds, az irattdrozasi alapfogalmak, munkaeszkozok, az irattari 1rzési technikék,
munkafolyamatok ismeretével,

e cgyszerll ligyiratok (nyugta, elismervény, meghatalmazas, nyilatkozat) kitoltésének

ismeretével, munkavallalassal kapcsolatos levelek (kérvény, munkaviszonnyal

kapcsolatos engedélyek, szerzddések, jegyzOkonyvek) szokasos formai ¢€s tartalmi

eleminek ismeretével

munkdja soran hasznélja a szamitastechnika adta lehetdségeket.

A szamitdgép operacids rendszerének gyakorlott hasznalata.

szovegszerkeszt0 készségszintli hasznalata: gépirds, szoveg formazasa, helyesiras

tablazatkezel programok hasznalata: tdblazatok készitése, formazasa.

levelezd programok készségszintli hasznélata: levél kiildése, fogadéasa, melléklet

csatolasa, letoltése, levelek rendszerezése.

Elvart kompetenciajellemz6k, -szintek, magatartasjellemzok:
e JOo kommunikacios képesség,

e Protokoll ismerete, megfeleld alkalmazasa

e Rendszerezd képesség,

Munkakoriilmények:

A tanari szobdban irdasztalt, fidkot, a tantermében polcot, szekrényt vehet igénybe,
Munkdjahoz az iskola szerzdédésben meghatarozott feltételekkel sajat hasznalatra laptopot
biztosit. Hasznalhatja a tanteremben, tanariban elhelyezett eszkozoket: projektor, asztali
szamitogép, tablagép, valamint az iskola leltaraban talalhato eszkozoket. Esszerii
példanyszamban fénymasolast vehet igénybe pedagogiai asszisztens kdozremiikodésével.

A munkdjahoz sziikséges telefonbeszélgetéseit az intézmény telefonjan bonyolithatja le.
Munkéjdhoz az iskola konyvtarabol szakirodalmat, szakfolyoiratot vehet igénybe.
Megbeszéléseit a sziilokkel az erre a célra kialakitott fogaddszobaban bonyolitja le.

Kiilonleges felelossége:
A munkaja soran birtokaba kerult, a tanulokra és azok csaladjara vonatkozo informéaciokat
bizalmasan kezeli, a személyiségi jogokat tiszteletben tartja. Bizalmasan kezeli a kollégakkal,
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¢s az osztalyokkal kapcsolatos informdaciokat. Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra
vonatkoz6 szabdlyait. Hatdskorét meghalado problémaékat haladéktalanul jelzi az igazgatonak
vagy a helyettesének. A leltarilag rabizott eszk6zokért a jogszabalyoknak megfeleld mértékig
anyagi felelosséggel tartozik.

Jelen munkakoéri leirés .......... (/) I (honap) ....... (nap) 1ép életbe.

A munkakori leirasban egy eredeti példanyat atvettem.

munkavallald

10.1.10. Pedagdgiai asszisztens munkakori leirasa

Munkaltaté: Monori Tankeriileti K6zpont
2220 Monor, Pet6fi S. u. 28.

Munkavallalo:

Oktatasi azonosito szdma:
Munkakore:
Végzettsége és szakképzettsége:

A munkavégzés helye: Monori Ady Uti Altalanos Iskola
2200 Monor, Ady Endre u. 48-52.

Munkaiigyi alkalmazas: hatarozatlan/hatarozott idére sz6lé koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony

A munkaltatoi jogkor gyakorloja (jogszabalyban és a Monori Tankeriileti Kozpont Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzatban atadott munkaltatdi jogok tekintetében): .............. ig.
Munkakorhoz kapcsolodo felettese: ............... igh.

Munkaideje: Heti 40 ora.

A heti teljes munkaidd 80%-at (heti 32 6ra) az igazgato altal meghatarozott, elére meghatarozott
munkaid6é-beosztas szerint vagy alkalomszerli feladatok ellatasaval koteles tolteni. A teljes
munkaidd fennmarad6 részében (heti 8 6ra) a munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat maga
jogosult meghatarozni. A munkaltatd hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket
a pedagdgusnak a kotott munkaiddben a nevelési-oktatdsi intézményben, és melyek azok a
feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben,
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mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalasi munkaidd tekintetében is eldirhatja az
intézményben torténd munkavégzést.

Munkaja soran ismeri és alkalmazza a kovetkezo jogszabalyok eléirasait:

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1;j életpalydjarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizs-
gardl, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairol €s kedvezményeirdl

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény

A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznala-
tarol szo616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

A nemzeti kéznevelésrol szolo torvény veégrehajtasarol szold 229/2012. (VIII. 28.) Kor-
manyrendelet

A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI. 4.)
Kormanyrendelet

A kerettantervek kiaddsdnak és jovahagyasanak rendjérdl sz616 51/2012. (XII. 21.) EMMI
rendelet

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

A munkakér célja
A nevel6-oktatd tevékenység valamennyi teriiletének kozvetlen segitésével kapcsolatos
feladatok ellatasa.

Fébb felelossége és tevékenysége

Részt vesz a hatékony neveld-oktatdé munkdhoz nélkiilozhetetlen feltételek biztositdsdban

az alabbi felsorolt feladatkorokben:

— alkalomszeriien vagy beosztés szerint tanulok, tanulécsoportok feliigyeletét latja el;

— 1igény szerint tanuldcsoportokat kisér (uszasoktatas, fogaszat, szinhaz, kirdndulés stb.),
iskolan kiviili programok sordn a pedagdgussal egylitt kiséri a tanuldkat;

— gondoskodik a beteg, sériilt tanuld szakszerli ellatasarol (elsdsegély-nyujtas, orvos,
szllo értesitése, szlikség esetén tanulo kisérése);

— sziikség szerint beszerzi, megvasarolja az iskola munkajahoz sziikséges anyagokat, esz-
kozoket;

— részt vallal a tanulok feliigyeletében étkeztetések soran, beosztas szerint.

— részt vesz az 0rak szemléltetd anyaganak el6készitésében.

— az igazgatd dontése alapjan szakkort, érdeklddési kort, onképzokort, egyéni vagy cso-
portos felzarkoztato, fejlesztd vagy tehetségfejlesztd foglalkozast, k6zosségi szolgalat-
tal kapcsolatos foglalkozast, didkonkormanyzati foglalkozast, felzarkdztatd, tehetség-
kibontakoztatd, specidlis ismereteket ado egyéni vagy csoportos, kozosségi fejlesztést
megvaldsitd csoportos, a szabadidd eltoltését szolgald csoportos, a tanulokkal vald to-
rédést és gondoskodast biztositd egyéni foglalkozast tart.

Részt vesz a neveldtestiilet iilésein és az alkalmazotti kozosség valamennyi rendezvényén.

Részt vesz iskolai rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban, ehhez eszkdzok, kellé-

kek, alapanyagok rendelésérdl, beszerzésérdl gondoskodik.

Az iskolai adminisztracios tevékenységeket segiti. pl. drarendi, szakkori, tigyeleti tablaza-

tok készitése, munkaba jaras koltségeinek dokumentacioja, nyilatkozatok begytijtése, cim-

listak karbantartasa, rendszeres adatszolgaltatdsok elvégzése, versenyeredmények gytijtése,
szallitmanyok atvétele és elraktarozasa,
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e Az iskolatitkar tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén telefoniigyeletet lat el, gondoskodik
az izenetek érintettekhez valo tovabbitasarol.

o Kozremikodik az iskola leltarozasi tevékenységében.

e FElvégzi azokat a munkakdrének megfeleld feladatokat, amelyekkel az igazgatd esetenként
megbizza.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

e FElvégzi az étkezést biztositdo Varosiizemeltetési Kft. felé az étkezés igénylésével, lemonda-
saval kapcsolatos napi feladatokat.

e FElvégzi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.

e Gondoskodik az egészségiigyi ladak, elsdsegélycsomagok rendszeres feltoltésérdl.

e Elvégzi az iskolagyiimdlcs programmal kapcsolatos ligyek intézését: rendelések, a gyii-
molcs atvétele, osztalyok kozotti szétosztas, nyilvantartas vezetése, tankeriilet felé elsza-
molas.

o Elvégzi az iskolatejjel kapcsolatos tigyek intézését: nyilvantartas vezetése, osztalyok ko-
zOtti szEétosztas, hovégi dsszesités, kimutatas készitése.

e Kapcsolatot tart a foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatdval, vizsgalatokat szervez, doku-
mentécio intézése a tankeriilet felé.

Munkakoriilmények:

A tandri szobaban irdasztalt, fidkot, a tantermében polcot, szekrényt vehet igénybe,

Munkajahoz az iskola szerzOdésben meghatarozott feltételekkel sajat hasznalatra laptopot

biztosit. Hasznalhatja a tanteremben, tanariban elhelyezett eszkozoket: projektor, asztali

szamitogép, tablagép, valamint az iskola leltardban talalhato eszkozoket. Esszerii
példanyszamban fénymasolast vehet igénybe pedagogiai asszisztens kdozremiikodésével.

A munkajahoz sziikséges telefonbeszélgetéseit az intézmény telefonjan bonyolithatja le.

Munkajahoz az iskola konyvtarabol szakirodalmat, szakfolyoiratot vehet igénybe.

Megbeszéléseit a sziilokkel az erre a célra kialakitott fogaddszobdban bonyolitja le.

Kiilonleges felelossége:

A munkaja soran birtokaba kerilt, a tanulokra és azok csaladjara vonatkozé informacidkat
bizalmasan kezeli, a személyiségi jogokat tiszteletben tartja. Bizalmasan kezeli a kollégakkal,
¢és az osztalyokkal kapcsolatos informdciokat. Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra
vonatkoz6 szabalyait. Hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak
vagy a helyettesének. A leltarilag rabizott eszkozokeért a jogszabalyoknak megfeleld mértékig
anyagi feleldsséggel tartozik.

Jelen munkak®dri leirés .......... (C - (honap) ....... (nap) 1ép életbe.

A munkakori leirasban egy eredeti példanyat atvettem.

munkavallald
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10.1.11. Rendszergazda munkakori leirasa

Munkaltaté: Monori Tankeriileti Kézpont
2220 Monor, Pet6fi S. u. 28.

Munkavallalo:

Oktatasi azonositd szama:
Munkakore:
Végzettsége és szakképzettsége:

A munkavégzés helye: Monori Ady Uti Altalanos Iskola
2200 Monor, Ady Endre u. 48-52.

Munkatigyi alkalmazas: hatarozatlan/hatarozott idére sz616 koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony

A munkaltatoi jogkor gyakorldja (jogszabalyban és a Monori Tankertileti Kézpont Szervezeti
¢s Miukodési Szabalyzatban atadott munkaltatdi jogok tekintetében): .............. ig.
Munkakorhoz kapcsolodo felettese: ............... igh.

Munkaideje: Heti 40 éra.

A heti teljes munkaid6 80%-at (heti 32 6ra) az igazgato altal meghatarozott, elére meghatarozott
munkaidd-beosztas szerint vagy alkalomszerli feladatok ellatasaval koteles tolteni. A teljes
munkaid6 fennmaradoé részében (heti 8 6ra) a munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat maga
jogosult meghatarozni. A munkaltatd hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket
a pedagogusnak a kotott munkaiddben a nevelési-oktatasi intézményben, ¢s melyek azok a
feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben,
mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalasi munkaidd tekintetében is eldirhatja az

intézményben torténd munkaveégzést.

Munkaja soran ismeri és alkalmazza a kovetkezo jogszabalyok eldirasait:

= 2023. ¢vi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

= 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 10j életpalydjardl szol6 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

= 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizs-

gardl, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairol €s kedvezményeirdl
= A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

= A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznala-

tarol szo6lo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

= A nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIIL. 28.) Kor-

manyrendelet

= A Nemzeti alaptanterv kiadésarol, bevezetésérdl €s alkalmazasardl szolo 110/2012. (VI. 4.)

Kormanyrendelet
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A kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl szolo 51/2012. (XII. 21.) EMMI
rendelet
A munkakor célja: az intézményben hasznalt szamitastechnikai miikodoképességének

biztositasa, az allando oktatdsi allapot fenntartdsa. Munkajat az iskola oktatasi-nevelési
feladatainak alarendelve, az intézmény dolgozoival egylittmiikodve ¢és igényeiket
figyelembe véve végzi.

A munkakor betoltojének feladatai:

A gépterem, géppark feliigyelete, mitkodtetése.

Elvégzi az uj gépek ¢és egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében.

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a szamitastechnikai rendszer
lizemeltetdjével.

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szdmitégépes halozat hatékony, biztonsdgos
lizemeltetésére.

Az esetlegesen felmeriilé hibak esetén, rovid hataridén belil gondoskodik az
elharitasrol.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartdsira és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakaddlyozésara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitdsara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat

Naponta figyelemmel kiséri a szdmitogépek és tartozékaiknak zavartalan miikodését.
Gondoskodik az eszkdzok nyilvantartdsi szamarol, gyartasi tipusarol, gyartasi,
beszerzési évének, garancidlis idejének pontos vezetésérdl, leltari szammal valo
megjelolésérol.

Az eszkozoket pontos megjelolésiikkel, az iskolavezetéssel egyeztetett elosztasban
osztalyfonokoknek, szaktandroknak tanév elején kiadja, személy szerinti atvételét
biztositja, arrdl nyilvantartast vezet.

A tanév végén a kiadott IKT eszkozoket raktarozasra visszaveszi €s vagyonvédelmet
biztositd elhelyezésiikrdl gondoskodik.

Biztositja, eldsegiti a kiadott eszk6zok balesetmentes kezelésének feltételeit. Sziikség
szerint a kezelOk részére a tapasztalatok alapjan, illetve 10j eszkozok, gépek
beiizemelésénél kezelési itmutatast ad.

Megszervezi a meghibasodott késziilékek Osszegytijtését, elvégzi a kisebb javitasokat,
intézi szervizbe kiildésiiket, majd a javitott eszkdzok visszavételét szamon tartja, Gjbol
kiadja.

Biztositja az eszkozok vagyonvédelmét. Ellendrzi biztonsdgos elhelyezésiiket az
osztalyokban. Hanyag kezelésiikrdl észrevételeket tesz az iskolavezetésnek.

Segiti az eszkdzok rendeltetésszerli hasznalatat a szaktantermekben, osztalyokban.
Legalabb 2 nappal elébb bejelentett igény szerint segitséget nyujt a neveldknek az
Osszetettebb eszk6zok kezelésében.

Az iskolavezetésnek naptari €év oktober 1-ig pontos helyzetképet ad az
eszkozallomanyrol. Javaslatot tesz a selejtezésre.

A pedagogusok, munkakdzosség-vezetdk bevonasaval elbterjesztést készit a kdvetkezd
évi beszerzésekhez.

Felelos kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.
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e Munkdjaban kdzvetlen irdnyitas szempontjabol az iskola igazgatdjahoz,valamint annak
tavolléte esetén az altalanos igazgatd-helyetteshez tartozik.

o Leltart vezet a gépekrdl és a hozza tartozd programokrol, a dokumentacidkat
nyilvantartja, ellendrzi, felelosséggel tartozik értiik

e Statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat.

e Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges szoftverek
mikodését. A meglévd szoftvereket és a hozzdjuk tartozd licencszerzodéseket
nyilvantartja. Osszegytijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a
legalizalasra, vagy mas, hasonld képességli, de ingyenes programok hasznalatara.

e Figyelemmel kiséri a tanitas-tanulést folyamatat tamogaté 0j szoftverek megjelenését,
segit a pedagdgus kollégaknak, tanuloknak ezek hasznalatat megismerni .

e A KRETA rendszer adminisztraciés feladatait elvégzi, a rendszer naprakész
ismerdjeként tdjékoztatja a vezetdséget, a pedagdgusokat és az iskolatitkart az 1j
feliiletek hasznalatardl és segiti a feliileten végzett adminisztraciés munkajukat.

e Az iskolavezetéssel eldre egyeztetett modon biztonsagi adatmentést végez.

e Biztositja a szerver folyamatos miikodését.

e Segiti az internethasznalatat az iskola dolgozo6i. szakmai munkak6zdsségei részére.

Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az intézményvezetd megbizza.

Specifikus munkakori felelosségek., kotelességek:

o Feleldssége kiterjed a hataskorébe utalt tevékenységekre.

e Felelds a vonatkozé jogszabalyok, eldirasok belsé utasitdsok és szabalyzatok
betartasaért, valamint kozvetlen felettese utasitasainak a végrehajtasaért.

o Tevékenységérdl kozvetlen felettesének minden esetben kdteles beszdmolni, a
feladatkorébe tartozo hidnyossagokat jelenteni.

o Feladatainak végrehajtasat, tervezett intézkedéseit azok megkezdése eldtt kozvetlen
felettesével egyeztetnie kell.

Felelés mindazokért az anyagokért, melyet munkakorével osszefiiggéen rabiznak,

illetéleg kizardlagosan hasznal vagy kezel.

A munkakor betoltéséhez sziikséges osyakorlat, készséoek, képességek:

Rendelkeznie kell:
e munkakoréhez sziikséges specidlis informatikai szakismerettel €s gyakorlattal

Elvart kompetenciajellemzék, -szintek, magatartasjellemzok:
e Rugalmassag
o J6 egylittmiikddo képesség
e Rendszerezd képesség

Munkakoriilmények:

A tandri szobaban irdasztalt, fidkot, a tantermében polcot, szekrényt vehet igénybe,
Munkéjdhoz az iskola szerzdédésben meghatarozott feltételekkel sajat haszndlatra laptopot
biztosit. Hasznalhatja a tanteremben, tandriban elhelyezett eszkozoket: projektor, asztali
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szamitogép, tablagép, valamint az iskola leltdraban talalhatd eszkozoket. Esszerti
példanyszamban fénymasolast vehet igénybe pedagogiai asszisztens kdzremiikodésével.

A munkdjahoz sziikséges telefonbeszélgetéseit az intézmény telefonjan bonyolithatja le.
Munkajahoz az iskola konyvtarabol szakirodalmat, szakfolyoiratot vehet igénybe.
Megbesz¢léseit a sziilokkel az erre a célra kialakitott fogaddszobaban bonyolitja le.

Kiilonleges feleldssége:

A munkéja soran birtokéba kertlt, a tanulokra és azok csaladjara vonatkozé informaciokat
bizalmasan kezeli, a személyiségi jogokat tiszteletben tartja. Bizalmasan kezeli a kollégakkal,
¢s az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat. Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra
vonatkozé szabalyait. Hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak
vagy a helyettesének. A leltarilag rabizott eszkozokért a jogszabalyoknak megfeleld mértékig
anyagi felelosséggel tartozik.

Jelen munkak®ri leirés .......... (év) .c...... (honap) ....... (nap) 1ép életbe.

A munkakori leirasban egy eredeti példanyat atvettem.

munkavallalo

10.1.12. Takarité munkakori leirasa

A takarité kozvetlen felettese az intézményvezeto.

Munkaid6 kezdete: de. Ora
Vége du ora

Munkateriilete:

Elvégzendé feladatok:

e Az ¢rintett teriiltek maximalis tisztan tartasa, fertotlenitdszeres kezelése. Fokozottan
tigyelni kell a takaritoszerek tarolasara, melyet a gyermekek eldl elzartan kell tartani.

e Sziildi értekezletek el6tti, rendezvények utani takaritast minden esetben az igénybevétel
szerint kell elvégezni.
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e Torekedni kell a helyiségek és azok eszkdzeinek vagyoni és személyi biztonsagara,
baleset-mentes munkavégzésre.

e Gondoskodni kell a talalt targyak visszajuttatdsarol és a gazdatlan targyak Orzésére
kijelolt szekrényben valo elhelyezésérol.

e Takarékoskodni kell az energiaval, fokozottan iigyelni kell a vagyon védelemére. A
javitasra szoruld targyakrol értesiteni kell a karbantartot.

e Atavaszi, 0szi és iskolakezdési nagytakaritast a felettes iitemezése szerint kell végezni.

e Rendezvények utan a nagy-tornatermet k6zdsen a tobbi dolgozdval egyiitt kell végezni.

e Postazasi feladatok: a Posta Hivatalhoz érkezd levelek atvétele, illetve a postai
kiildemények rendeltetésszerli atadasa.

e Egy¢éb hivatali helyekre torténd levélkézbesitések.

e Munkdjat az igazgatd iranyitdsa ¢és ellendrzése mellett végzi. Balesetvédelmi és
tlizvédelmi oktatdson valo részvétel kotelezo.

Jelen munkakori leirés .......... (/) T (honap) ....... (nap) 1ép életbe.

A munkakori leirasban egy eredeti példanyat atvettem.

munkavallald

10.1.13. Karbantarté munkakori leirasa

Munkaidg tartama: napi .... 6ra
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Feladatai:

Koteles - a kiilon beosztas szerint - neki kiadott tertiletet minden szolgélata alatt atnézni. Az
ott tapasztalt hibakat - amennyiben ez téle elvarhato és a sziikséges feltételek biztositottak -
kijavitani. Amennyiben ezt nem tudja elvégezni, koteles az intézményvezetot/igazgatohe-
lyettest értesiteni.

Amennyiben az iskoldban azonnali beavatkozast igényld karbantartasi munka adodik, azt
igyekszik azonnal elvégezni. Amennyiben ez nem lehetséges, haladéktalanul értesiti az in-
tézményvezetot vagy helyettesét.

Gondnoki jellegli feladatai: az épulet nyitdsa, zarésa. Iskolaudvar, utca tisztan, rendezetten
tartasa.
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Felelosségi kore:

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvet-
lenfelettesének vagy az intézmény igazgatdjanak.

A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas
eseténbejelentés megtételére.
Munkakari kotelezettségének teljesitésénél:

e kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldira-
sokat betartani;
koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Jelen munkakori leirés .......... (Ev) .oon... (honap) ....... (nap) 1ép életbe.

A munkakori leirasban egy eredeti példanyat atvettem.

munkavallald

10.1.14. Portas munkakori leirasa

Munkaidg tartama: napi .... 6ra
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Feladatai:

o felel az intézmény beléptetési rendjéeért

e az intézmény nyitasat €s zarasat az intézmény nyitasarol és zarasarol szolo igaz-
gato1 utasitasszerint végzi a karbantartokkal egyiitt (SZMSZ-ben rogzitettek szerint)

e azidegen latogatokat fogadja és a megfeleld személyt értesiti

o sziikség esetén: nyilvantartist vezet az intézménybe érkezd latogatokrol (ki, mi-
kor jott, kit keresett, mikortavozott)

e szolgalat atvételekor meggydzd6dik a rabizott eszk6zok hidnytalan meglétérdl, ha
hianyossagotészlel haladéktalanul értesiti felettesét

e rendezvények idején kiilon szolgalatot 14t el az igazgatdhelyettes vagy az igazgatd
megbizédsaalapjan

e tanitdsi ordk alatt a folyosé vilagitasat lekapcsolja, sziinetekben felgyujtja sziikség ese-
tén

e szolgalati helyét csak indokolt esetben a lehetd legrovidebb idore hagyhatja el, ebben

142



az esetbenértesiti a titkarsagot, vagy felettesét
sziinetekben gondoskodik a folyosok szelldztetésérdl

fogadja az iskoldba érkezd iskolatej és iskolagylimoélcs termékeket, feliigyeli kioszta-
sukat

o fogadja az iskolaba érkez6 papirarut s takaritoszereket, feliigyeli elraktarozasukat,
kiadomanyozasukat.

Munkaja soran maradéktalanul kételes betartani az intézmény tiiz- €s balesetvédelmi
szabdlyait.Munkaja soran mindig figyelembe kell vennie az intézmény vagyonvédel-

mét.

Minden olyan munkakdrének megfelelé munkat koteles elvégezni, amivel a felettese vagy
aziskolavezetés tagjai megbizzak.

Felelosségi kore:

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvet-
lenfelettesének vagy az intézmény igazgatdjanak.
A dolgozé jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmeény, mulasztas
eseténbejelentés megtételére.
Munkakdri kotelezettségének teljesitésénél:
o kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldira-
sokat betartani;
koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Jelen munkak®dri leirés .......... (év) ... (honap) ....... (nap) 1ép életbe.

A munkakori leirashan egy eredeti példanyat atvettem.

munkavallalo

11. Fiiggelék

Intézménylink az SZMSZ fiiggelékeként az alabb felsorolt tovabbi szabalyzatokkal és
dokumentumokkal rendelkezik:

Szakmai alapdokumentum (megtalalhat6 az igazgatdi irodaban)
Munkaidé-nyilvantartas helyi rendje (megtalalhat6 az igazgatoi irodaban)
Gyakornoki Szabalyzat (megtaldlhat6 az igazgatoi iroddban)
Kulcskezelési szabalyzat (megtalalhato az igazgatoi irodédban)
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Hivatali telefonhasznalati szabalyzat (megtalalhato az igazgatoi iroddban)
Panaszkezelési szabalyzat (megtalalhatd az intézmény hivatalos honlapjan és az
igazgatoi irodaban)

Belso ellendrzési szabalyzat és onértékelési szabalyzat (megtalalhatd az igazgatoi
irodaban)

Tlizvédelmi szabalyzat (megtalalhato az igazgatoi irodaban)

Didkigazolvanyok igénylésének rendje (megtalalhaté az igazgatdi irodaban)

A pedagdégus munkakorben alkalmazottak teljesitményértékelésének rendje
(megtalalhat6 az igazgatdi irodaban)

Az ,Ev pedagogusa dij” odaitélésének szabalyzata (megtalalhaté az igazgatoi
irodaban)
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