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1. Bevezetés

1.1 Aszervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A Nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény és a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet
elirasainak megfeleléen a Miskolci Arany Janos Altalanos Iskola és Alapfoka Mivészeti
Iskola belsd ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket jelen Szervezeti és Miikddési
Szabalyzat hatdrozza meg. Tovabba az SZMSZ hatirozza meg a kozoktatdsi intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a miikodésére vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hatdskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt mitkodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény A nemzeti kdznevelésrol,

e 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet A pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és A
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol,

e 2011. évi CXIL térvény Az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol,

e A Kormany 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelete A nemzeti koznevelési torvény
végrehajtasarol,

e 2013. évi CCXXXII. torvény A nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol,
e 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol,
e 26/1997. (1X.3.) NM rendelet Az iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus kézikonyvvé
nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl,

e 20109. évi LXX. torvény A kdzneveléssel 0sszefliggd egyes torvények modositasardl
¢és a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol sz6l6 2013. évi CCXXXII. térvény
hatalyon kiviil helyezésérdl,

e 1999. ¢évi XLII. torvény A nemdohanyzok védelmérdl



1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 70. § (2) b) pontja értelmében a
nevelOtestiilet dont az SZMSZ elfogadéasarol. A koznevelési intézmény a nevelbtestiilet
véleményének kikérésével fogadja el sajat SZMSZ-ét és hazirendjét, melyet egyeztet a
fenntartoval.

A szabalyzat a nevelGtestiilet egyetértésével, az intézményvezetd jovahagyasa utan valik
érvényessé. Elfogadasakor ¢és moddositasakor egyetértési jogot gyakorol — a jogszabalyban
meghatarozottak szerint — az iskola didkonkormanyzata, a sziilok kozdssége, az intézményi
tanacs. Az egyetértési jog gyakorlasanak lehet6ségét az intézmény vezetdje biztositja, egyuttal
felelOs is érte.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanos dokumentum, a nyilvanossagra hozas felelése
az intézmény vezetoje.

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a fenntartd jovahagyasaval 1ép érvénybe.

Jelen szervezeti ¢s miikodési szabalyzat megtekinthetd az igazgatdi irodéban, az iskolai
konyvtarban, a tanari szobaban, tovabba az intézmény honlapjan és kozzétételi listajan.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

Az SZMSZ ¢és a mellékletét képezd egyeb szabalyzatok betartasa kotelezd érvényli. Hatalya
kiterjed az intézmény minden kozalkalmazottjara €s az intézménnyel szerzOdéses
jogviszonyban allokra, tovabba az intézmény teriiletére.

Az SZMSZ-t a nevelbtestiilet fogadja el, a sziiléi szervezet és a didkonkorméanyzat (DOK)
egyetértésével. A szabalyzat a fenntart6 jovahagyéasaval 1ép hatalyba és hatdrozatlan idére szol.
Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa feladata és kotelessége az
iskola minden vezetdjének, pedagdgusanak, minden alkalmazottjanak és tanuldjanak.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése €s betartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba
kertilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvalositasaban, illetve igénybe veszik,
hasznaljak helyiségeit, 1étesitmeényeit.

Az SZMSZ-ben foglaltak megszegése esetén:

e az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetd, illetve helyettese hozhatnak
intézkedést,

e atanuldval szemben fegyelmezo intézkedés, illetdleg fegyelmi biintetés kiszabasara
van lehetdség,

e asziil6t vagy mas (nem az iskoldban dolgozo, tanuld) személyt az iskola
alkalmazottjanak tdjékoztatnia kell az SZMSZ-ben foglaltakrol, figyelmeztetve azok
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megtartasara. Az eredménytelen figyelmeztetés utan az épiiletben tartozkodo
illetékes vezetd az intézmény elhagyasara szolitja fel az SZMSZ szabalyait megszegd
személyt.

2. Az intézmény szakmai alapdokumentuma

A(z) Miskolci Tankeriileti Kézpont dltal 2022. szeptember 14. napjan kiadott 2022.
szeptember 1. napjatol hatdalyos szakmai alapdokumentum

Az intézmény székhelye szerinti megye neve:

Borsod-Abauj-Zemplén megye
Fenntart6 tankertileti kozpont megnevezése:
Miskolci Tankeriileti Kozpont OM azonositd: 028961

Miskolci Arany Janos Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola szakmai
alapdokumentuma

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti
tartalommal, figyelemmel a nevelési- oktatasi intézmények miikodésérol ¢és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
123. § (1) bekezdésében leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A kbznevelési intézmény

1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Miskolci Arany Janos Altaldnos Iskola és Alapfoka Miivészeti
Iskola
2. Feladatellatasi helyei

1.2. Sz¢ékhely: 3528 Miskolc, Csele utca 14.

3. Alapit6 és a fenntarto neve és székhelye

1.3. Alapito6 szerv neve: Emberi Erdéforrasok Minisztériuma
1.4. Alapitoi jogkor gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere
1.5. Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

1.6. Fenntartd neve: Miskolci Tankeriileti Kézpont

1.7. Fenntart6 székhelye: 3527 Miskolc, Selyemrét tt 1.

4. Tipusa: Gsszetett iskola
5. OM azonosito: 028961
6. Koznevelési alapfeladatai

1.8.3528 Miskolc, Csele utca 14.



1.8.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
1.8.1.1. nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuldi 1étszam: 232 £6)
1.8.1.2. also tagozat, fels6 tagozat
1.8.1.3. 1 évfolyamtodl 8 évfolyamig

1.8.1.4. atobbi gyermekkel, tanuldval egylitt nevelhetd, oktathat6 sajatos
nevelési igényl gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa
(beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok, értelmi
fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi

fogyatékos, érzé¢kszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)
nappali rendszerl (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 20 £6)

1.8.2. nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa
1.8.2.1. nappali rendszerti

1.8.2.2. nemzetiségi nevelés-oktatas - magyar (magyar nyelvii roma/cigany
nemzetiségi nevelés-oktatas)

1.8.3. alapfoku miivészetoktatas
1.8.3.1. nappali rendszerti (felveheté maximalis tanuldi 1étszam: 120 f6)

1.8.3.2. tancmiivészeti &g
kifuté tanszakok - tarsastanc tanszak
Uj tanszakok - tarsastanc tanszak

1.8.3.3. képz6- €s iparmiivészeti ag
kifuto tanszakok - festészet tanszak
1j tanszakok - grafika ¢és festészet tanszak

1.8.3.4. tancmiivészeti ag: 12 évfolyam (60 £6), képz6- és iparmiivészeti ag:
12 évfolyam (60 f6)

1.8.4. egyéb foglalkozasok: napkozi, tanuloszoba
1.8.5. iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi konyvtar
1.8.6. mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat tornaterem

1.8.7. a testnevelésorak keretében megvaldsitott uszasoktatas modja:
egyiittmiikddésben, megallapodas alapjan

7. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga

1.9.3528 Miskolc, Csele utca 14.
1.9.1. Helyrajzi szama: 5346
1.9.2. Hasznos alapteriilete: 6587 nm
1.9.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
1.9.4. Fenntarto jogkore: vagyonkezel6i jog

8. Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.



3. Az intézmény szervezeti felépitése

Miskolci Tankeriileti kézpont

l

Intérményvezetd

— | \

Titkarsag Intézményvezetd-helyettes Pedagogiai asszisztens Gazdasagi tigyintezo
Iskolapszichologus Munkakozdsség- Didkénkormanyzat
Szocialis munkas vezetok segitd
1
Nevelotestiilet Kisegitd dolgozok Karbantarto

3.1 Az intézmény vezetije

Az oktatasért felelés miniszter, palyazat utjan, hatarozott idore bizza meg. Az igazgatd
jogkorét Nkt szabalyozza.

Az Nkt szerint:

69. § (1) A koznevelési intézmény vezetdje

a) felel az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért, fenntarto altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok tdle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért,

b) dont az intézmény miitkddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

c) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

d) jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,
e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel

a) a pedagogiai munkaért,
b) a nevelGtestiilet vezetéséért,



) anevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

d) a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért,

e) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzOrendszernek a kdoznevelési intézményhez kapcsolodo
feladatai koordinalasaért,

f) anevel6 és oktato munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

g) az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valdé megfeleld
egylittmiikodésért,

h) atanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

1) apedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként,
vagy az ligy meghatdrozott kdrében helyettesére atruhdzhatja.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatidra a kovetkezd beosztdsban dolgozok jogosultak: az
intézményvezetd ¢és az intézményvezetd-helyettes, gazdasagi iigyintézd, iskolatitkar,
munkakori leirasukban szereplé tigyekben, az osztalyfonokok (Ev végi érdemjegyek
torzslapba, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valo beiraskor.)

3.2 Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezetot tavollétében az intézményvezeto-helyettes képviseli. Amennyiben az
intézményvezetd-helyettes sem tartozkodik azintézményben, a helyettesitési sorrend a
kovetkezéképpen alakul: felsés munkakdzosség-vezetd, alsos munkakdzosség-vezetd, OKO
munkak6zosség-vezetd. Sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett, az
azonnali intézkedést igényld dontések meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok
végrehajtasara terjed ki.

3.3 Az intézményvezeto-helyettesi feladatok és hataskorok

Az igazgatOhelyettes feladatkore, hataskore és feleldsségi rendszere az alabbiakra terjed
ki:

e taniligyigazgatasi feladatok, taniigyi dokumentumok kezelése;
e adatszolgaltatas a Tankertilet részére;

e tantargyfelosztas, 6rarend, tulora, helyettesitések, ligyelet;

e tankonyvrendeléssel kapcsolatos feladatok;

e akozponti mérések és az azokhoz kapcsolodo adatszolgaltatas;
e osztalyozo- és javitdvizsgak szervezése;

e amunkatervek, beszdmolok gondozésa;

e beiskolazés az elsd évfolyamra;

e Onértékelési feladatok koordinalasa;

e aDOK és egyéb didkszervezetek munkajanak feliigyelete;
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3.4 Az intézmény vezetésége

Az intézményvezetd munkajat (iranyito, tervezo, szervezo, ellenorzd, értékeld tevékenységét)
kozépvezetok segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A
kozépvezetok az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetOsége:

e [ntézményvezetd

e Intézményvezet6-helyettes

e Alsos munkakozosségek-vezetd

o Felsds munkakozosségek-vezetd
e OKO munkakozosségek-vezetd

Az iskola vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd ¢€s javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetOsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy az intézményi tanacs képviseldivel, a sziildi szervezet elndkével, a
didkonkormanyzat vezetdjével. Az intézményvezetd felelds azért, hogy a didkdnkorményzat
jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a didkdnkormanyzat képviseldjét
mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a didkdnkormanyzat véleményét be
kell szerezni.

3.5 Az intézményi kozosségek

3.5.1 A munkakozosségek

A munkak6zosség az azonos szakmai tevékenységet folytatd pedagdogusok szakmai szervezete.
A szakmai munkak6zOsség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkdjanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében, 6sszegz6 véleménye figyelembe
vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

Alaptevékenységiik:

e az oktatas-nevelés szakmai, tartalmi 6sszehangolasa, a szakmai szinvonal biztositasa;

e az éves szakmai ellendrzési terv elkészitése, a szakmai ellenérzések megszervezése, a
pedagogusok mindsitésének tdmogatasa, onértékelésének koordinalasa;

e ahelyi tanterv keretei kozott szakmai kdvetelményrendszer kidolgozasa, az
oktatashoz sziikséges taneszkozok és tanitasi segédeszkozok jegyzékének
Osszeallitasa;

e amunkakozosség tagjainak iskolarendszeri és iskolarendszeren kiviili
tovabbtanulasi tervének elkészitése;

e apalyakezdd, valamint az uj alkalmazast pedagogusok szakmai munkajanak
segitése, figyelemmel kisérése, mentoralésa;

o sziikség szerint a méréses vizsgalatok rendjének meghatarozasa a tantargyi
értékelésben,;

e aszakmai szempontbol fontosnak itélt versenyek kivalasztasa a lehetéségek koziil.
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Az iskoldban a kovetkez6 munkakozosségek miikodnek:

e Als6s munkakdzosségek-vezetd
o Felsds munkakozosségek-vezetd
e  OKO munkakézdsségek-vezetd

A munkak6z6sség minimalis [étszama 5 £6. A munkakdzosséget a munkakozosség-vezetd
iranyitja és képviseli.

A munkakozosség vezet6jének feladatai:

e Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a
munkak6zdsség éves programjat;

e javaslatot tesz az iskola munkatervére;

e iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felel6s a munkakozosség szakmai
munkdjaért;

o szaktargyi értekezleteket tart, sziikség esetén kozremiikodik a szakirodalom
Osszeallitasban és felhasznalasaban;

e véleményezi a munkakozosség tagjainak tantargyi programjait (tanmeneteit) és
Osszehangolja azokat;

e javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi
tagok jutalmazasara, kitiintetésére, kdzalkalmazotti atsorolasara, a tanfeliigyeleti
eljaras keretében interjit ad a pedagdgus munkajarol;

e képviseli a munkakozosség vélemeényét; gondoskodik az intézményvezeto €s az
intézményvezetd-helyettes dontéseinek, javaslatainak a munkakozosséggel valo
megismertetésérdl, azok végrehajtdsarol munkakdzosségi szinten;

e atanév végén Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozdosség
tevékenységérdl a neveldtestiilet szamara;

e javaslatot tesz a munkakozosség szemléltetd és oktatasi segédeszkoz-allomanyanak
fejlesztésére.

A munkak6zosség vezetdjének munkajat a munkamegosztas szerinti intézményvezeto-
helyettes kdzvetleniil iranyitja, aki biztositja a munkak6zdsség és az iskolavezetés kozotti

kapcsolatot. A munkakozOsség vezetdjét az intézmény vezetdje bizza meg a
munkakozdsség véleményének kikérésével.
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3.5.2 A nevelotestiilet

Az iskola legfobb szakmai szerve a nevelGtestiilet. A neveldtestiilet az iskola pedagogusainak
kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozd és
hatarozathoz6 szerve. A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagoégus munkakort
betolté alkalmazottja.

A pedagdgus alapvet6 feladata a rabizott tanulok nevelése, oktatasa. Ezzel 6sszefliggésben — a
Nkt. 62.§-val 6sszhangban — kotelessége, hogy:

e nevelo—oktaté munkajahoz tantervi programot készitsen, illetve valasszon, tanmenetet
készitsen, tankdnyvet, taneszkozt valasszon;

e neveld és oktatd tevékenységében érvényesitse az intézmény értékrendjét,
hagyomanyait, ennek megfelelden tartsa tiszteletben a tanuldo emberi méltosagat és
jogait, az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetitse, és ezek elsajatitasarol
gy6z6djon meg;

e neveld és oktatd tevékenysége sordn vegye figyelembe a tanulo egyéni képességeit,
tehetségét, fejlodésének litemét, ha a tanuld képessége, szorgalma és szandéka alapjan
lehetséges vagy amennyiben a tanul6 igényli, készitse fel a tanulmanyi versenyekre;

e aPedagodgiai Programban foglaltak szerint folyamatosan mindsitse a tanulok
tanulmanyi elémenetelét;

e adja 4t a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket; ha észleli, hogy a tanulé balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye
fennall, akkor a sziikséges intézkedéseket tegye meg;

e legyen kezdeményez6 a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsaban, a tanulod
fejlodését veszeélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében;

o kisérje figyelemmel tanitvanyai egészségi allapotat;

e segitse el a tanulmanyi tekintetben hatranyos helyzetben 1év6 tanitvanyanak tantargyi
felzarkoztatasat tanulotarsaihoz;

e rendszeresen tajékoztassa a sziiloket €s a tanulokat az dket érintd kérdésekrol,
valtozasokrol; ha a tanuld jogainak megovasa vagy fejlédésének elésegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek, akkor a sziil6t figyelmeztesse;

e asziil6 és a tanuld javaslatait mérlegelje, kérdéseire érdemi valaszt adjon;

e részt vegyen az iskolai rendezvények, programok elékészitésében, lebonyolitasaban, az
iskolai hagyomanyok dpolasaban;

e az iskolai konferenciakon, kotelezo értekezleteken és rendezvényeken vegyen részt
(amirdl csak az intézményvezetd tudtaval és engedélyével hidnyozhat);

o ¢vi két alkalommal k6z6s szaktanari fogadodran vegyen részt.

A pedagdgust munkakorével osszefiiggésben — a Nkt. 63.§-val 6sszhangban — megilleti az a
jog, hogy

e anevelési, illetve a pedagogiai program alapjan az elsajatitand6 ismereteket, a
tananyagot meghatarozza, a nevelési €s tanitasi modszereit megvalassza;
¢ ahelyi tanterv alapjan megvalassza az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi
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segédleteket, taneszkdzoket;

e hozzajusson a munkajahoz sziikséges anyagokhoz, eszk6zokhoz, dokumentumokhoz,
informaciokhoz;

e aneveldtestiilet tagjaként részt vegyen az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, az értékelésben; gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megillet6 jogokat;

e részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatdomunkaban;

e szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis és orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkéjaban;

o személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljek és elismerjék;

e —az Iskoldnak a magyar kdznevelési rendszerben elfoglalt szerepének megfelelden —
megszerezze a pedagdgusok mindsitési rendszerében a ra vonatkozd kdvetkezd
fokozatot, illetve az altala elérhet6 legmagasabb fokozatot.

A neveldtestiilet dontési jogkorét a Knt, 70.§ szabalyozza:

70. § (2) A nevel6testiilet

a) apedagogiai program elfogadasarol,

b) az SZMSZ elfogadasarol,

C) anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

d) anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések,
értekelések, beszdmolok elfogadéasaral,

e) atovabbképzési program elfogadasarol,

f) aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

g) ahazirend elfogadasarol,

h) atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a
tanulok osztalyozdvizsgara bocsatasarol,

i) atanulok fegyelmi ligyeiben,

J) az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett
vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény tartalmarol,

k) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben dont.

A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal és szotobbséggel hozza, beleértve az irasbeli szavazést is. A szavazatok
egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A neveldtestiilet dontése akkor hatarozatképes, ha a nevel6testiilet tagjainak fele és egy f6 jelen
van. A dontést a jelenlévok 50%-a és egy f0 szavazata jelenti. A neveldtestiileti értekezletek
idépontjat az éves munkaterv hatdrozza meg, a jelenlét kotelezd. Rendkiviili értekezlet csak
indokolt esetben hivhatd 6ssze. Minden dontést hozo értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

A nevelGtestiilet tagjai véleményt nyilvanithatnak vagy javaslatot tehetnek az iskola
mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni:

o akoltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkozok felhasznalasara, a
Fenntarto altal tett tervjavaslattal kapcsolatban;

e a Fenntarto altal készitett beruhazasi és fejlesztési tervjavaslattal kapcsolatban;

e aziskolai felvétel rendjének és a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz;

e atantargyfelosztas elfogadasa eldtt;

e azegyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran;

e az igazgatOhelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elétt;

e cgyeb, jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére tagjaibol — meghatarozott
idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre. A bizottsag munkajardl a
nevel6testiiletnek koteles beszamolni.

3.5.3 Az iskolapszichologus

Feladatai:

e abeilleszkedési, tanulasi nehézséggel kiizd6 tanulok segitése, ill. - sziikség esetén —
szakemberhez iranyitasa
e cgyéni tanacsadas, terapia sziilok és/vagy didkok kérésére, pedagogus javaslatra

3.5.4 A nevelétestiilet feladatkorétol egyéni megbizas alapjan végzett oktato-nevelo
munkaval 6sszefiiggé feladatok

Osztalyfonok
Az osztalyfonoki munkakdrben a kovetkezo feladatokat koteles ellatni:

e az intézmény pedagogiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuloit, a
személyiségfejlodés tényezdit figyelembe veszi;

e koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagdégusok munkajat, és sziikség szerint
latogatja az oraikat;

e aktiv kapcsolatot tart fenn az osztély sziil6i munkakozdsségével, az osztalyt tanitd
tanarokkal €s a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel (a pszichologussal, a
logopédussal, a gyogytestneveldvel, a gyermekvédelmi feleldssel, a gyamiigyi
munkatarssal);

o figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére;

e mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat; mindsitési javaslatat az egy osztalyban
tanito tandrok értekezlete elé terjeszti;

o sziil6i értekezletet, fogadoorat tart, a digitalis napld Gtjan rendszeresen tajékoztatja a
sziiloket a tanulok magatartdsarol, tanulmanyi eldmenetelérdl;

o f¢lévi és év végi statisztikai adatokat szolgaltat; elvégzi a tovabbtanulassal kapcsolatos
adminisztraciot; nyilvantartja a kozosségi szolgalat keretében teljesitett tanuloi
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oraszamokat;

az osztaly egészét érint6 programok szervezésében és megvalositasaban felelésséggel
VeszZ részt;

sajat hataskorében — indokolt esetben — évi harom nap tavollétet engedélyezhet
osztalya tanuldjanak; igazolja a gyerekek hidnyzasat; az igazolatlan mulasztasokrol a
digitalis naplon keresztiil értesiti a sziiloket a jogszabalyban eldirt esetekben;
tanitvanyait rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok
megoldasara mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében;
az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére;

A didkonkormanyzatot segitd tanar

A didkonkormanyzat tevékenységét egy iskolai segitd tanar tamogatja és fogja dssze.
A segitd tanart az intézményvezetd jeloli ki. A didkonkormanyzat a pedagogus
tamogatasaval és kozremiikodésével érvényesitheti jogait, és fordulhat az intézmény
vezetdjéhez.

Eldsegiti, hogy az SzMSz, a hazirend, a szocialis juttatasok, a szabadidés programok
megvitatasa és vélemény alkotasi illetve egyetértési jogat a didkdnkormanyzat
gyakorolhassa.

Sziikség szerint, legalabb havonta egy alkalommal részletes targyalast folytat a
diakonkormanyzat vezetdjével.

Megszervezi az intézményvezetd altal a tanuloifjusagnak az iskola helyzetérdl szolo
éves tajékoztatot.

3.5.5 A tanuléi kozosségek

A diakonkormanyzat

Az iskola tanuloi kozos tevékenységiik megszervezésére - a Hazirendben meghatarozottak
szerint - diakonkormanyzatot hozhatnak Iétre.

Az iskola diakonkormanyzatanak a nevelGtestiilet altal jovahagyott szervezeti és muiikddési
rendjét kiilon dokumentum hatdrozza meg.

Az osztalykozosség

Az egy osztalyba beirt tanulok egy osztalykozdosséget alkotnak. Az osztalykozosség didkjai — a
csoportbontasban tanitott orak kivételével — a tanorakat az orarend szerint kdzosen latogatjak.

Az osztalykozosség az intézmény legkisebb tanuldi kozossége. Az osztalykozosség

megvalasztja az osztaly diakonkormanyzatanak tagjait,

kiildéttet delegal az intézmény diakonkormanyzatanak vezetoségébe.
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3.5.6 A sziiloi szervezetek

A sziillok meghatarozott jogainak érvényesitésére, a kotelességiik teljesitéséhez
osztalyszinten sziil6i munkakozosséget hozhatnak 1étre. Minden osztély sziil6i kzossége
két-két sziilot delegal az iskolai Sziil6i Valasztmanyaba.

A sziil6i szervezetek jogositvanyai
Egyetértési jogot gyakorolnak

e akiranduldsok megszervezésében
e ¢és minden anyagi terhet jelent6 feladat meghatarozasaban.

Véleményezési jogot gyakorolnak

e szakmai dokumentumok, munkatervek, beszamolok készitésében;
e atanitas nélkiili munkanapok meghatarozasaban;
e aszabadid6s programok osszeallitdsaban;

A sziil6i szervezet dont sajat szervezeti és miikodési rendjérol, képviseletérol.

Az osztalyok sziil6i munkakozosségeinek tevékenységét az osztalyfonokok segitik. A
szill6i munkakozosségek véleményeiket, allasfoglaldsaikat, javaslataikat a valasztott
SzMK-elndk vagy az osztalyfonok kozvetitésével juttatjak el az iskola vezetéségéhez (az
intézményvezetéhoz, illetve az intézményvezetd-helyetteshez).

Az iskolai Sziil6i Valasztmany kozvetleniil az intézményvezetével tart kapcsolatot.

Az iskola gondoskodik a sziiléi szervezetek milkddésének feltételeirdl. A Sziildi
Vilasztmany rendszeres iiléseihez €s a sziilok kozosségének Osszejoveteléhez a tanév
helyi rendjében meghatarozott iddpontokban, a Sziil6i Valasztmany vezetdjével
egyeztetve helyet biztosit.

3.5.7 A nevel6-oktato munkat kozvetleniil segito nem pedagogus beosztasu dolgozok
Titkarsag

Az igazgato kozvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett dolgozik.

Tagjai:

e iskolatitkar

e gazdasagi ligyintézo

e pedagogiai asszisztens
e rendszergazda

Iskolatitkar

Feladata a taniigyi adminisztracios feladatok elvégzése. (Munkakori leirasuk kiilon
dokumentumban taldlhato).
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Rendszergazda

Az intézményvezeté kdzvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett dolgozik. (Munkakori
leirasuk kiilon dokumentumban olvashato.)

Feladata:

e az informatikai rendszer folyamatos miikodésének biztositasa;
e azinformatikai rendszerrel kapcsolatos fejlesztések elékészités és lebonyolitasa;
e aziskolai rendezvények hangositasanak és informatikai igényeinek biztositasa.

Pedagogiai asszisztens

Ellatando feladatuknak megfeleléen az intézményvezetd a munkavégzésiikkel
kapcsolatos utasitdsi jogot az érintett munkakdzosség-vezetdre, intézményvezetd-
helyettesre vagy az iskolatitkarra atruhazhatja.

3.6 A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény, kiilonb6z6 kdzosségeinek tevékenységét az intézményvezetd fogja Ossze.
A kapcsolattartas rendszere, formai: a kiilonb6z6 értekezletek, forumok, bizottsagi tilések,
iskolagytilések, nyilt napok, tanidcskozasok, fogaddordk. Az intézmény kozosségeinek
kapcsolattartasaban a rendszeres és konkrét idépontokat az intézmény éves munkaterve
tartalmazza.

3.6.1 A vezetok és alkalmazotti kozosségek kozotti kapcesolattartas formai és rendje

A nevelotestiilet egészének véleménynyilvanitasat vagy dontését igényld kérdésekrol
értekezleteket tartunk.

Az iskolavezetés heti rendszerességgel tartott értekezletein — sziikkség esetén, illetve
valamely feladattal osszefiiggésben — beszamoltatja valamely kozosség vezetdjét, vagy
tagjat.

A Fenntartoval, valamint a POK-kal valo kapcsolattartas az intézményvezetd feladata, aki
egyes — a helyettese feladatkorébe tartozo - feladatok ellatasat atruhazza az az abban
kompetens vezetore.

3.6.2 A diakonkormanyzati szerv, a diakképviselok, valamint az intézményi vezetok
kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az intézményvezetd, illetve a Diakonkormanyzat munkajat segité intézményvezetd-
helyettes rendszeres kapcsolatot tart a DOK elndkével.

A diakkozgytiléseken az iskolavezetés képviselteti magat.
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3.6.3 Az Iskolai Sportkor valamint az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas
formai és rendje

Az Iskolai Sportkor (tovabbiakban ISK) a sportkor elndkének iranyitasaval mikodik.

Az ISK alapszabaly szerinti mikodéséért az intézményvezeté felelés, a sportkor
tevékenységét az iskolavezetésen beliili munkamegosztas értelmében az intézményvezetd-
helyettes feliigyeli.

Minden tanév szeptemberében a sportkdr pedagdgus iranyitdja eldterjeszti az
intézményvezetének a sportkor éves programjat. Ebben

e megtervezik, hogy mely sportagakban indulnak rendszeres sportkori foglalkozasok;
e iitemezik az adott tanév versenyeit;

3.6.4 Az iskola és a sziil6i szervezet (sziillok kozossége) kozotti kapcsolattartas formaja

Az intézmény ¢€s a sziili szervezet tevékenységét az intézményvezetd fogja Ossze. A
kapcsolattartas rendszere, formai a kiillonbozo értekezletek és fogadoorak. Az intézmény
kozosségeinek kapcsolattartdsaban a rendszeres és konkrét idépontokat az intézmény éves
munkaterve tartalmazza.

Ertekezletek, fogadoorak

Az osztalyok sziil6i munkakozéssége szamara a sziildiértekezletet az osztalyfondok tartja.
Az sziildiértekezletet évente két alkalommal, szeptemberben és februarban tartjuk.

A sziilok a tanév rendjérdl, feladatairol a szeptemberi sziildi értekezleten kapnak
tajékoztatast.

Sziikség esetén rendkiviili sziiloi értekezletet tartunk. Rendkiviili sziil6i értekezletet az
osztalyfénok és a sziiléi munkakozosség-vezetd hivhat dssze.

Az iskola valamennyi pedagogusa félévenként egy alkalommal, egy idépontban délutani
szaktanari fogadoorat tart.

Sziikség esetén a pedagogus €s a sziilo egyezteti a rendkiviili talalkozas idépontjat.
Téjékoztatas az eldmenetelrdl

Az also6 tagozaton, a 2-4. évfolyamon valamennyi pedagogus kdteles a tanulora vonatkozo
minden érdemjegyet €és irasos bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanuld elektronikus
tajékoztato fiizetében is feltiintetni.

A tanul¢ iskolai teljesitményére, munkajara, magatartasara vonatkoz6 valamennyi adat és
dokumentum kezelése - ha jogszabaly nem tiltja -, nyilvanos.
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Az oktatassal kapcsolatos valamennyi dokumentumot (haladasi és osztalyozo naplok,
tanoran kiviili tevékenységek naploja, tanulok ellendrzdje és leckefiizete) az elektronikus
iskolai adminisztracios rendszerben végezzik.

Az iskolai adminisztracios rendszer hozzaférhet6é mindenki szamara, aki iskolankkal
jogviszonyban van (pedagogus, adminisztrativ dolgozo, tanulok és sziileik). A hozzaférés
tertileteit illetékesség szerint korlatoztuk. A pedagoégusok hozzaférnek az altaluk tanitott
tanulok haladasi és osztadlyozonaplojdhoz, az osztalyfonok az osztalya tanuldinak
adataihoz és hidnyzasanak dokumentalasadhoz, a tanuldk és sziileik pedig a tanul6 sajat
adataihoz, illetve sajat haladasi naplojahoz és osztalyoz6 rovatdhoz. A hozzaférés
jelszdval biztositott. A sziilok a tanév elején kapnak hozzaférést a tanuld tudtaval. A
hozzaférés modjat a Hazirend szabalyozza.

A rendszer mukodtetéséért az iskola oktatdsi iigyeivel foglalkozd intézményvezetd-
helyettes a felelGs.

Tanév végén az elektronikus formaban tarolt adatokat — amennyiben jogszabaly eldirja —
kinyomtatjuk (haladési és osztalyoz6 naplok), és a naplokezelés szabalyainak megfelelden
kezeljiik.

3.7 Aszervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
3.7.1 Pedagégusok és a tanulok kozosségei kozotti kapcsolattartas rendje
A kapcsolattartas formai:

e napi munkakapcsolat a tanorakon;

e tanoran kiviili munkakapcsolat (pl. versenyre val6 felkészités) szakmai
foglalkozasokon,

e szakkorokon, egyéni foglalkozasokon, kulturalis programokon.

A tanérakon kiviili kulturalis programokon a pedagogus testiilet tagjai — az iskolavezetés
vagy a diakkozosségek kérésére — a szervezésben, feliigyeletben is segitenek.

3.7.2 A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje
Valamennyi pedagogus tagja egy vagy tobb szakmai munkakozdsségnek.

A testiilleti dontést vagy véleménynyilvanitast igényld kérdésekrdl eldszor a
munkakozosség-vezetok  kozossége folytat vitdt. A munkak6zOsség-vezetok
értekezletének Osszehivasat az intézményvezetd, intézményvezeto-helyettes, vagy
barmely munkako6zdsség-vezetd kezdeményezheti.

Minden olyan dontést, amely t6bb tantargy tanitasi modszereit, feltételeit érinti, illetve minden
Htantargykozi” feladat tervezését, megoldasat (pl. felvételi, palyazatok, oratervek, tantervek
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Osszehangoldsa, versenyek, vizsgak) az érintett munkakozosségek — kozos munkakdzosségi
értekezleten — megvitatjak, és véleményiiket nyilvanossagra hozzak.

3.7.3 Pedagogusok kozosségei és a sziiloi szervezetek kozotti kapcsolattartas rendje
A nevelGtestiilet évente két alkalommal szaktanari fogadoorat tart.

A sziilok kozosségei — képviseldiken keresztiil, vagy egyénileg — fogadodrajukon
kérdéseikkel, problémaikkal felkereshetik a pedagdgusokat, illetve, ha a probléma olyan
jellegti, a pedagogus testiiletek vezetdit.

A sziilok kozosségeinek képviseléi az elektronikus levélben feltett kérdéseikre,
¢észrevételeikre — ugyanugy, mint az irdsos beadvanyokra — valaszt kapnak, a tématol
fiiggden irasban vagy szoban. Ennek hataridejét és modjat a Hazirend szabalyozza.

3.7.4 Az intézményi tanacs miikodése, a vezetok és az intézményi tanacs kozotti
kapcsolattartas rendje

A 20/2012. évi (VIIL31.) EMMI rendelet 121.§-a lehetdséget nyujt az intézményi tanacs
létrehozasara és miikodtetésére.

Az Intézményi Tandcs legfobb célja az érdekegyeztetés, az érdekeltek altal elfogadhatod
megoldasok megtalalasanak keresése. Véleményét az intézmény vezetdje és tantestiilete a
dontéshozatalok eldtti folyamatban figyelembe veheti.

Az Intézményi Tandcs ligyintézd és képviseleti szerve — egyiittesen vezetd szerve — az
Elnokség. Tagjai egyenranguak, elnokot nem valasztanak, megbizatdsuk hatarozatlan idore
szol.

Az Elnokségben képviselteti magat

e asziloi szervezet részérdl 1 £6
e anevelbtestiilet részérdl 2 6

Az intézményi tanacs a torvényi kereteknek megfeleléen végzi munkajat.
3.8 A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az iskolai munka megfelelé szintli iranyitasanak érdekében az iskolavezetés allando
munkakapcsolatban 4ll a kovetkezd intézményekkel:

e Miskolci Tankeriileti Kézpont (fenntarto),
e QOktatasi Hivatal,
e Miskolci Pedagogiai Oktatasi Kozpont,
e B-A-Z. Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
e Miskolci Tagintézménye,
e Megyei Szakért6i Bizottsaga.
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A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezet a felelGs.

Az eredményes oktato- és nevelémunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

e MESZEGYI,

e Bay Zoltan Alkalmazott Kutatasi K6zhaszni Nonprofit Kft.,
e ESZAKERDO Erddgazdasagi Zrt.,

e MIOVI Pitypang Tagdvoda,

e HOLOCEN Természetvédelmi Egyesiilet,

e Miskolc Martin-Kertvaros Tompa Mihaly Konyvtar,

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezetd és az
intézményvezetd-helyettes a felel6sok.

3.9 A pedagégiai munka ellenorzése

3.9.1 Az ellenorzés altalanos feltételei

A belsd ellendrzési rendszer atfogja az iskolai munka egészét. Egyrészt biztositja a
hianyossagok id6beni feltarasat, masrészt fokozza a munka hatékonysagat.

A folyamatos ellen6rzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az iskola
intézményvezetdje felelés. Ezen tulmenden az intézmény minden vezetd beosztasu
dolgozoja felelds a maga teriiletén az ellendrzés hatékonysagaért és folyamatos
biztositasaért.

Az ellendrzéshez, mérésekhez ellendrzési tervet készitenek, ezt iitemezik a pedagogiai
program ¢s az éves munkatervek alapjan. Az ellendrzésrol értesitik az ellendrzésre keriild
teriiletek feleldseit, hogy azok a munkat el6készithessék, segithessék. A bejelentett
ellendrzések mellett alkalomszertien, illetve az ellendrzés természetének megfeleléen
bejelentés nélkiil is sor kertilhet ellendrzésre.

3.9.2 A belso ellenorzés kovetelményei

A belso ellendrzésnek eld kell segitenie az iskola feladatkérében az oktatas minél hatékonyabb
kielégitését. A belso ellendrzés célkitlizései, elvarasai a kovetkezok:

e Segitse a szakmai, és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb ellatasat,

tovabba a belsd rendet, a tulajdon védelmét.
e Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idében

mutasson ra az intézmény miikodésében felmeriild megalapozatlan vagy
helytelennek mindsiil6 intézkedésekre, tévedésekre, hibakra,
hidnyossagokra is.

e Segitse a vezetdi intézkedések végrehajtasat.

e Jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez.
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e Biztositsa az iskolai munka hatékonysaganak megitélését, és mutasson ra a
fejlesztés lehetséges utjaira.

3.9.3 Az ellendrzést végzok:

e Az intézményvezetd;

e az intézményvezetd-helyettes;

e a munkakozosség-vezetok;

e amunkakozosségek tagjai egy-egy feladatban a munkamegosztas alapjan;
e az osztalyfonokdk (sajat osztalyuk tevékenységén beliil);

Az ellendrzést végzok a feleldsségi koriikben végzett ellendrzésekrdl kérésre jelentést és
beszdmolot készitenek.

3.9.4 Az ellenorzés teriiletei:

e pedagobgiai, szervezési, tanligy-igazgatasi feladatok ellendérzése;
e tanorakon, tanoran kiviili foglalkozasok, megbeszélések, irasos dokumentumok;
e tanuldi produktumok, mérések.

3.9.5 Az ellenorzés formai:

e Oralatogatas;

e szakmai megbeszélés;

e credményvizsgalatok, felmérések;

e id6szakos, allando, kiemelt és specialis ellendrzések.

3.9.6 Az ellenorzés iskolai rendszere
Az iskola belsd ellendrzése az éves munkaterv része.

Az ellendrzés tapasztalatairol a tanév €rtékelésekor az igazgatd beszamol neveldtestiilet elott.
A pedagdgusok, az intézményvezet6, valamint az intézmény onértékelését az évenkénti
onértékelési terv tartalmazza, mely az éves munkaterv mellékletét képezi.
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4. Az intézmény mitkodési rendje

4.1 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola épiiletei szorgalmi id6ben hétfétdl péntekig reggel 6:00 oratol este 20:00 oraig
tartanak nyitva. Az iskola igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl
eltérd idopontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthatok.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig a gyermekek feliigyeletét ellatd
személy, az ligyeleti id6 megkezdésétdl az pedagogiai asszisztens, a délutdn tdvozo vezetd utan
a foglalkozast tarté pedagdgus felelds az iskola miikddésének rendjéért, valamint 6 jogosult és
koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

4.2 Az iskolaban tartézkodasra vonatkozoé altalanos szabalyok

Az iskoldban a tanitasi oradkat a helyi tanterv alapjan 8:00 ora és 14:25 6ra kozott kell
megszervezni. A tanitasi orak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 10-15 perc.

A napkdzis csoportok munkarendje a délelétti tanitasi 6rak végeztével a csoportba jaro tanulok
orarendjéhez igazodva kezdddik és 16:00 oraig tart. Az intézmények 18:00 o6raig biztositanak
iigyeletet.

A tandran kiviili foglalkozasokat 13:00 oratol 17:30 oraig, illetve a délutani nyitva tartas
végéig kell megszervezni. Ettd] eltérni csak az intézményvezetd beleegyezésével lehet.

Ugyeleti rend:

Az iskolaban reggel 7:00 6ratol a tanitas kezdetéig és az o6rakozi sziinetekben tanari tigyelet
miikodik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben, épiiletrészben és az udvaron a
hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az intézménylink rendjének, tisztasaganak megdrzését,
a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az iskolakban az adott intézmény épiiletrészeinek (kiilsd, belso) ligyeleti feladatait megfeleld
szamu lgyeletes neveld latja el. Az iligyelet rendjét az adott tanév tanitasi rendjéhez
alkalmazkodva az elsd, illetve a masodik félévre vonatkozoan irasban kell meghatarozni.

A tanul6 a tanitasi 1d6 alatt csak a sziil6 személyes, vagy irdsbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes), illetve a részére orat
tartd szaktanar irasos engedélyével hagyhatja el az iskola éptiletét. Rendkiviili esetben — sziil6i
kérés hianyaban — az iskola elhagyésara csak az intézményvezetd vagy az intézményvezeto-
helyettes adhat engedélyt.

Hivatalos tigyek intézésének rendje:
Szorgalmi idében a neveldi és a tanuloi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari, gazdasagi

irodakban torténik 7:30 ora és 15:00 6ra kozott, illetve a KRETA-ban az e-iigyintézés feliiletén.
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Sziikség esetén a hivatalos tligyek intézése mas idopontokban is torténhet. Errdl hirdetés utjan
(bejaratnal, iskolai honlapon) kell tajékoztatni az érintetteket.

Veszélyhelyzet alatt az intézményi protokoll szerint torténik.

Az iskola a tanitasi szlinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az intézmény vezetdje hatarozza meg, és azt hirdetés tjan a sziinet
megkezdése eldtt a sziilok, a tanuldk és a nevelok tudomdsara hozza (bejaratnal, iskolai
honlapon).

A nydri sziinet iskolai ligyeletét az intézmény vezetdje hatdrozza meg és errdl a Tankeriiletet
tajékoztatja.

4.3 A vezetok intézményben valé benntartéozkodas rendje

A vezetdk benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben eldre kell irasban meghatarozni.
Szorgalmi idében hétf6t6] péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7:30 ora és délutan 16:00
ora kozott az intézmény vezetdjének vagy helyettesének az iskolakban kell tartozkodnia.

Amennyiben az intézményvezetd vagy helyettese koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt
egyikiikk sem tud az iskoldban tartézkodni, az esetleg sziikséges intézkedések megtételére a
neveldtestiilet egyik tagjat vagy az iskolatitkart kell megbizni.

A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni. E kijeldlt kozalkalmazott felel az intézmény
biztonsdgos mitkodéséért, a vezetdség tajékoztatasacrt.

Feleldssége ¢és intézkedési jogkore eltérd rendelkezés hidnyaban

e amiukddéssel kapcsolatos,
e agyermekek, tanulok biztonsaganak megovasaval 6sszefiiggo,
e az azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed Ki.

4.4 A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

A nevelési-oktatasi intézmény egyrészrdl nyitott, masrészrél az iskoldban meghatarozott
1d6beosztashoz kotott. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok (ideértve a tisztelt sziiloket
i1s) belépése, illetve benntartozkodasa nem zavarhatja az iskolai nevel6-oktatd munkat.
Kiilonleges védettséget kell biztositani azokra a helyiségekre, amelyekben a tanulok nevelése-
oktatasa folyik.

A fentieket figyelembe véve az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil
csak a hivatalos ligyet intéz6k tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézmény vezetdjétol
engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén). Az iskola épiiletébe érkezd sziildk, illetve
idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi. A portas az iskola tanuléin és dolgozoin kiviil
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mindenkit koteles megallitani, udvariasan tisztazni az érkezok kilétét, szandékat. A gyermekét
kisérd/varo sziilot csak a bejaratig engedi. Veszélyhelyzet esetén protokollja szerint jar el.

Az iskola helyiségeit kiils6 igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald kiilsé
igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idoben és helyiségekben
tartozkodhatnak. A megallapodast az intézményt fenntart6 tankeriileti kozpont koti a bérldvel.

5. A helyiségek és berendezéseik hasznalatanak rendje

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek

e az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

e az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint a tanuléi hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanulok az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak. Ez
alol csak az intézményvezet6 adhat felmentést.
Az iskola épiiletében és a bejaratainak 5 méteres korzetében dohanyozni TILOS!

6. Az intézmény dolgozoinak munkarendje

6.1 Az alkalmazottak munkarendje

A pedagogusok heti teljes munkaideje 40 ora. A pedagogusok napi munkarend;jét, tigyeleti és
helyettesitési rendjét az intézményvezetd hatdrozza meg. A tanorak, foglalkozasok cseréjét az
intézményvezetd engedélyezi.

A pedagdgusnak a keresOképtelenség vagy szabadsag miatti munkabol valo tdvolmaradésat
legkésébb az azt megel6z6 napon jelentenie kell az intézményvezetdnek, hogy
helyettesitésérél gondoskodni lehessen. A munkavallald tovabba koteles hidnyzasardl —
adminisztraciés okokbol — az iskolatitkart is tajékoztatni, aki nyilvantartja és lejelenti a
tavolléteket.

A pedagogus koteles munkakezdése elott 15 perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli
ligyeletet ellatdo pedagdgusnak orakezdés el6tt 30 perccel, 7:30-kor kell megjelennie!

Nem pedagogus dolgozok munkarendje:

A neveld-oktaté munkat segitd alkalmazottak munkarend;jét, a tdvollévok helyettesitését az
intézményvezetd allapitja meg. Az egyes munkateriiletek munkarendjét a zavartalan miikodés
biztositasdnak megfelelden kell megallapitani.
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A dolgozdknak munkakezdés eldtt 5 perccel kell megjelenniiik, keresOképtelenség vagy
szabadsag miatti tdvolmaradasuk esetén eldre értesiteniiik kell az iskolatitkart, aki tajékoztatja
az iskolavezetést, nyilvantartja és lejelenti a tavolléteket.

A nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottak:

e iskolatitkar,
e pedagbgiai asszisztens.

Az egyéb munkakorokben alkalmazottak munkarendjét, a tavollévok helyettesitését az
intézményvezeto allapitja meg. Az egyes munkateriiletek munkarend;jét a zavartalan miikodés
biztositasanak megfeleléen kell megallapitani.

A dolgozdknak munkakezdés eldtt 5 perccel kell megjelenniiik, tivolmaradasuk esetén elére
értesiteniiik kell az tigyviteli alkalmazottat, aki engedélyezi, nyilvantartja és lejelenti a
tavolléteket.

Egyéb munkakdroket betolté alkalmazottak:

e gazdasagi ligyintézo,
o kisegitd dolgozo, portas,
e karbantarto.

A térvényes munkaid6 és pihendidd figyelembe vételével az intézményvezetd rendelkezik a
felsorolt alkalmazottak napi munkarendjének Gsszehangolt kialakitasarol, annak esetleges
megvaltoztatasarél ¢€és a munkavégzés aldli mentesitésiik, szabadsaguk, munkaido-
kedvezményeik kiadéasardl, adminisztralasar6l. Az intézmény neveld-oktatd munkéjat
kozvetleniil segitdé €és technikai alkalmazottai kotelesek teljes munkaidejiiket a munkakori
leirasban foglaltaknak megfelelden, az intézményvezetd utasitisa szerint az intézményben,
illetve az intézményhez tartoz6 meghatarozott tertileten tdlteni. Ha a munkakdriikhoz tartozo
feladatuk elldtdsa a munkahelyen kiviili tartozkodast sziikségessé teszi, ennek tényét és az
intézményen kiviil valo tartozkodas varhato idejét az intézményvezetének vagy helyettesének
elézetesen be kell jelenteniiik.

6.2 A tavollétek nyilvantartasa és jelentése

Az alkalmazottak tavolléteinek nyilvantartasat és jelentését a fenntartd, a Kjt. és a Mt.
szabalyozza.

Az intézmény dolgozoinak tavolléteirdl:

o keresOképtelenségrol,
o fizetett szabadsagrol,
e cgy¢eb tavollétekrdl naprakész nyilvantartast kell vezetni.
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A nyilvantartas és a fenntart6 munkatarsaval torténé egyeztetés az azzal megbizott ligyintézé
feladata.

A tavolléteket az alabbi modon kell a fenntarto felé jelenteni:

e heti rendszerességgel
e keresOképtelenségek,
e havi rendszerességgel
e keresOképtelenségek,
o fizetett szabadsagok és egyéb tavollétek.

Az alkalmazottak keresOképtelenségérdl leadott orvosi igazolasokat az iigyintéz6 a fenntartd
utasitdsainak megfeleld modon és formaban veszi 4t, tovabbitja szamfejtésre és gondoskodik
az eredeti példanyok tarolasarol

7. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

7.1 Az innepélyek, megemlékezések rendje

A pedagdgiai program és az adott tanév munkaterve részletesen rogziti a tanév soran
megtartando linnepségeket, megemlékezéseket, rendezvényeket.

Nemzeti linnepeinket az intézmény auldjaban rendezzilk meg. A megemlékezéseken az
alkalomhoz il16 tinnepi 6ltdzet kotelezo (sotét nadrag vagy szoknya, fehér ing vagy bluz).

7.2 A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

Feladatunk:

e aziskolanévadoja (Arany Janos) emlékének apolasa,

e az iskolai linnepségek, megemlékezések, rendezvények szervezése és lebonyolitasa
(4llami tinnepek, jeles napok, hagyomdnydrzd iskolai rendezvények, kiilonleges
évfordulok, kiallitasok),

o kitlintetések, elismerések odaitélése a sziilok, a dolgozok €s a tanuldk korében,

e aziskolai internetes honlap, kozosségi oldal miikkodtetése,

e ahagyomanyainkat kovetd iskolai, korzeti, varosi, megyei tanulmanyi, sport, kulturalis,
szabadidds versenyek szervezése, lebonyolitasa.

28



8. A tanoran kiviili foglalkozasok formai

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — tanoéran kiviili
rendszeres foglalkozasok miikodnek:

napkozi otthon,

szakkorok,

énekkar,

iskolai sportkori foglalkozasok,
felzarkoztato foglalkoztatasok,

egyéni foglalkozasok, fejlesztések
tehetséggondozo foglalkozasok,

orszagos mérésekre felkészitd foglalkozasok,
tovabbtanulasra eldkészitd foglalkozasok.

8.1 A napkoézi otthon miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A tanul¢ felvétele a sziil6 kérésére torténik a szervezeti és miikodési szabalyzat eldirasai
alapjan.
e Minden tanév végén a sziilének irasban kell nyilatkoznia, hogy gyermeke
szamara kér-e napkdzi otthonos foglalkozast a kovetkezd tanévre.
e Aleendo els6 osztalyosok sziilei a beiratkozaskor jelzik igénytiket, amit az
elsd sziildi értekezleten irdsban véglegesitenek.
e A tanév kozben érkezé tanulok sziilei beiratkozaskor irasban nyilatkoznak
igényiikrol.
e Amennyiben a sziild valtoztatni kivan a napkozis ellatason, azt koteles
irasban jelezni az iskolanak.
A napkozis foglalkozésrol vald tavozas csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet a napkdzis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziiloi kérés
hianyaban — a tavozasra az intézményvezetd, az intézményvezeto-helyettes vagy az
osztalyfonok adhat engedélyt.
Az iskola — az ezt igényld tanulok szamara — étkezési lehetdséget biztosit. A napkozi
otthonba felvett tanuldk napi haromszori étkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna)
részesiilhetnek. A napkozibe nem jaro tanulok szamara — igény esetén — az iskola ebédet
(menzat) biztosit.

8.2 Az egyéb tanoran Kkiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

A tanoran kiviili foglalkozasokra vald tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — 6nkéntes. A foglalkozasokra torténd jelentkezés
tanév elején torténik, és egy tanévre szol.
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Felzarkoztato és egyéni foglalkozasok

o A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett
tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik
Ki, részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez alol felmentést csak a sziilé
irasbeli kérelmére az intézményvezetd adhat.

e Atanéran kiviili foglalkozasok megszervezését, megnevezését, heti draszamat, a vezetd
nevét, mitkodésének iddtartamat minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban
kell rogziteni.

e A foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziil6i, valamint a nevel6i igényeket
figyelembe kell venni.

Egy¢éb tandran kiviili foglalkozasok

e Az osztalyfonokok a tantervi kdvetelmények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése
érdekében évente egy alkalommal osztilyaik szdmara kirdnduldst szerveznek. Az
osztalykirandulasok az iskola éves munkatervében meghatarozott idépontban
torténnek. Intézményvezetdi engedéllyel az idépont modosithatd. A tanulok
részvétele a kirdnduldson Onkéntes, a felmeriilé koltségeket a sziiloknek kell
fedezniiik. A kirandulds napja tanitas nélkiili munkanap. Az a tanul6, aki nem vesz
részt az osztaly programjan, koteles az iskoldban megjelenni. Szamadara szervezett
formaban ligyeletet biztositunk.

e Kozmiivelodési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos
latogatasok, vagyis a muzeumi, kidllitasi, konyvtari €s miivészeti eldadashoz
kapcsolddo foglalkozasokon valo részvétel onkéntes, ha tanitasi idon kiviil keriil
megszervezésre. A felmeriil6 koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.

e A szabadid6 hasznos eltdltésére szervezett programokat biztositunk. Pl.:
természetjard turak, kirandulasok, erdei iskolak, klubdélutanok, csaladi napok. A
szabadidos rendezvényekre is vonatkoznak az iskolai hazirend szabalyai. A tanulok
részvétele a programokon onkéntes. A felmeriild koltségeket a sziiloknek kell
fedezniiik.

e Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének elésegitése érdekében tanulmanyi, sport
¢s kulturdlis versenyeken, vetélkedokon vesz részt, illetve szervezi azokat. A
versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok felkészitéséért a szakmai
munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

e A tanulok donképzésének, egyéni tanulasadnak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar
miikodik.

9. A konyvtar miikodési rendje
9.1 A konyvtar igénybevételének és miikodésének altalanos szabalyai
9.1.1 Az iskolai kényvtar alapfeladatai:

e gyiijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
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bocsatasa;

e tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol;

e aziskola alapdokumentumainak (Hazirend, Pedagogiai Program, Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat) elérhetové tétele az érdekloddk részére

e tanorai foglalkozasok tartasa igény szerint;

e egyes személyek (tanuld, pedagdgus, egyéb iskolai alkalmazott) vagy csoportok
hozzasegitése a szamukra sziikséges konyvekhez, folyoiratokhoz, elektronikus
adatbazishoz, helyben olvasas céljabol;

e konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartos tankonyvek, segédkonyvek
kolcsonzését.

9.1.2 Az iskolai konyvtar kiegészité feladatai:

e tandran kiviili foglalkozasok tartésa;

e dokumentumok masolasa a kézikonyvtarbol (ha a technikai feltételek adottak)
onkoltséges alapon;

e szamitogépes informatikai szolgaltatasok nyujtasa;

e tajékoztatas az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgéaltatasokat ellatd intézményekben miikodo konyvtarak, a
nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairol.

9.2 Az iskolai konyvtar miikodése

Az iskolai konyvtar gylijteményét — a koltségvetési tdmogatds fliggvényében — a tanuldk és a
pedagogusok igényeinek megfelelden kell fejleszteni.

A kozoktatdsi intézmény szdmara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell
venni. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

A konyvtar hasznaloi az iskola pedagogusai és tanuloi.

A konyvtarban a tanév barmely iddszakaban lehet konyvet kolcsondzni, az adatokban
bekdvetkezett valtozasokat a konyvtar nyitva tartasanak idépontjaban, az adatvaltozast kdvetd
harom munkanapon be kell jelenteni.

A konyvtari szolgaltatasokat az iskola pedagogusai és tanul6i ingyenesen vehetik igénybe.
A konyvtarhasznalat szabalyait a konyvtarban ki kell fiiggeszteni.

Ko6zz¢ kell tenni azon tartés konyveknek, tovabba segédkonyveknek a jegyzékét, amelyeket az
iskolai konyvtarbodl a tanulok kikdlesondzhetnek.

A nyitva tartas, a kolcsonzési ido: 82 -to116% éraig.
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Az iskola Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat, a Pedagdgiai Programjat, a Hazirendjét, a
Kozalkalmazotti Szabéalyzatat a konyvtar olyan modon Orzi és kezeli, hogy azt az iskola
barmely dolgozdja és az iskoldban tanuldk sziilei helyszini olvasésra kikdlcsondzhetik.

10. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatosszabalyok
10.1 A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore, amit az SZMSZ az alabbi
szabalyokkal egészit ki:

e A tanuldknak a kotelezd és valasztott iskolai foglalkozasokrdl torténd hidnyzasait az
osztalyfonok felé igazolniuk kell.

e A pedagégusok a tanuléi hidnyzasokat a KRETA-ban dokumentéaljak, ezeket az
osztalyfonokok havonta, valamint félévkor és év végén az elektronikus napld
segitségével Osszesitik.

10.2 Mulasztasok
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:

e Az orvos altal igazolt betegség esetén.
o A sziil elozetes kérésére a tanulo évente legfeljebb harom napra tavol maradhat.

e A hirom napot meghaladé elére lathatd hidnyzast a sziild irasban kérheti az
osztalyfonoktol, amit az intézményvezetd engedélyez.

e Egyéb esetekben, hatosagi intézkedes, elére nem kiszamithat6 akadalyoztatas esetében
(pl. kozlekedési fennakadas) az osztalyfonok igazolja a hianyzast.
e A kormany altal kihirdetett veszélyhelyzet alatt az intézményi protokoll szerint.

A tanulok betegség miatti hianyzasukat a hianyzast kovetéen legkésébb 6t munkanapon beliil
orvosi igazolassal kotelesek igazolni.
Ha a tanul6 tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

10.3 A tanuloi késések kezelési rendje
A torvényi keretek, a Hazirend ajanlasai szerint a KRETA naploban kell rogziteni.
10.4 Tajékoztatas, a sziilo értesitése az igazolatlan orak esetén

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § eldirasai szerint
torténik.

e Az cls6 igazolatlan ora utan fel kell hivni a gondviseld figyelmét az igazolatlan
mulasztas kdvetkezményeire.

e A tizedik igazolatlan 6ra utan a gondviselé és a gyerekjoléti szolgalat hivatalos
értesitése.
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e Harminc igazolatlan 6ra utan értesiteni kell a gondvisel6t, a gyermekjoléti szolgalatot,
a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot €s a szabalysértési hatosagot.

e Otven 6ra igazolatlan hidnyzas utdn értesiteni kell a tanulé gondvisel6jét, a tanuld
tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot, a csalad- és gyermekjoléti
kozpontot (csaladbol kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi szakszolgalatot)
valamint a csaladtdmogatasi ligyben eljaré hatésagnal kezdeményezni kell a csaladi
potlek sziineteltetését.

Ertesitendd hatosagok:

o (Csalad- és gyermekjoléti szolgalat (MESZEGY | teriileti szolgaltatasi kozpontja)
e (Gyamhatosag
e Altalanos szabalysértési hatosag

Ha a tanuldnak egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztésa egylittesen meghaladja
a 250 tanitasi orat, illetve egy adott tantargybdl a tanitasi orak 30 %-at, és emiatt a tanuld
teljesitménye tanitasi év kozben nem volt érdemjeggyel értékelhetd, a tanitasi év végén nem
mindsithetd, kivéve, ha a neveldtestiilet engedélyezi, hogy osztalyozovizsgat tegyen.

Ha a tanuld6 mulasztasainak szama az els6 félév végére mar meghaladja a meghatarozott
mértéket, s emiatt teljesitménye érdemjeggyel nem volt mindsithetd, a tantestiilet dontésére
félévkor osztalyozovizsgat kell tennie.

11. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras szabalyai

o Az clsofoka fegyelmi jogkdr gyakorloja a nevelStestiilet, melynek nevében az
intézményvezetd jar el.

e A fegyelmi eljards meginditasarol a nevelGtestiilet a kotelezettségszegésrdl valo
tudomasszerzéstdl szamitott harom honapon beliill dont. A hatarozatot irasba kell
foglalni, melyet az intézményvezetd ir ala, és a nevelGtestiilet két tagja alairasaval
hitelesit.

e A sziiléi szervezet és a didkdnkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell,
hogy az intézményben a sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat kozosen miikodtesse a
fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast.

o Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszego €s a sértett kozotti megallapodas l1étrehozasa
a sérelem orvoslasa érdekében.

e A fegyelmi eljaras meginditasarol a nevel6testiilet dontését kévetden

e az intézmény vezetdje a didkonkorményzatot segitd pedagogus révén,

e asziildi szervezet vezetdjét a helyben szokasos modon,

e a sértett és a kotelességszegd tanulot illetve tdrvényes képviseldjét az
osztalyfonok Utjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a figyelmet az
egyezteto eljaras lefolytatdsanak lehetdségére.

o Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség,
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e haazzal a sértett és gondviseldi,
e valamint a kotelességszeg6 és gondviseldi is egyetértenek.
A tanul6 gondviseldje — az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil —
irasban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. A fegyelmi eljarast
folytatni kell,
e haaz egyeztet eljaras lefolytatasat nem kérik,
e tovabba ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizenot
napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.
Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelOtestiilet az egyeztetd eljards alkalmazasat
megtagadhatja. A dontés eldtt be kell szerezni, a didkonkorményzat, a sziil6i szervezet
¢s az intézményi tandcs véleményét.
Az egyeztetd eljaras lefolytatasara a nevelGtestiilet olyan pedagogust biz meg, akinek
személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanul6 elfogadja.
Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelds személy az intézményvezetdvel vald
konzultacid utan jeldli ki az egyeztetd eljaras helyét s idejét, melyrdl az érintett feleket
irasban értesiti.
Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzOkonyv vezetésére az egyeztetd eljaras
lefolytatasaért felelds személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.
Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kdvetd tizenét napon beliil le kell
folytatni.
Ha a kotelességszegd €s a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban
e k6z0s kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni,
e ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett gondviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.
Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek megegyeznek, a
megallapodasban foglaltak az osztalykozosségekben megvitathatoak, illetve
nyilvanossagra hozhatoak.
Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.
A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezo, ha azt az érintett tanulé maga,
illetve a gondvisel6 gyermeke ellen kéri.
A fegyelmi biintetés megallapitdsandl a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény targyi sulyat, kzosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.
A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet egyszerii szotobbséggel hozza.
A fegyelmi eljaras soran a didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni és irasba kell
foglalni, melyet a diakonkormanyzatot segité pedagogus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet:

megrovas;
$Zigorl megrovas;
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e meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa, mely szocialis
kedvezményekre €s juttatdsokra nem vonatkoztathato;

o athelyezés masik osztdlyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, mely utébbi akkor
alkalmazhat6, ha az iskola igazgatdja megallapodott a masik (fogado) iskola
igazgatojaval;

e cltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol

e a tankoteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhatd, ha a fegyelmi vétség
rendkiviili vagy ismétlodo jellegili és igen sulyos,

e de nem alkalmazhat6 akkor, ha a tanév végi osztalyzatok mar megallapitasra
keriiltek;

e kizaras az iskolabdl, mely a tankdteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhato, ha a
fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlddd jellegli és igen stlyos.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsaval az intézményvezetd — a nevelGtestiilet véleményének
kikérését kovetden — olyan pedagogust biz meg, akitdl az tigy targyilagos elbiralasaban vald
részvétel elvarhato.

e A megbizott pedagogus
e (Crtesiti a tanuld gondviseldjét a fegyelmi eljaras meginditasarol, a fegyelmi
eljaras lefolytatasarol,
e gondoskodik arrél, hogy az eljaras soran a tanulé meghallgatasara sor keriiljon, és
allaspontjat, védekezését eld tudja adni.
o Afegyelmi eljarasba a gondviseldt minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban
a tanulodt és a gondviseldt meghatalmazott is képviselheti.
o A fegyelmi eljaras lefolytatdsaval megbizott pedagdgus — az intézményvezetdvel valo
egyeztetést kovetden
o kijeloli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalas) helyét, id6pontjat,
e gondoskodik a technikai feltételek biztositasarol,
o azérintett felek illetve az eljarasi cselekmények mas résztvevoinek értesitésérol.
o A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras lefolytatasaval a nevelGtestiilet altal megbizott
Ottagt pedagdgusokbol allo bizottsag folytatja le.
o A fegyelmi targyalast lefolytatdo bizottsag sajat tagjai koziil egyszerii szotobbséggel
elnokot valaszt.
o A fegyelmi targyalas nyilvanos.
e A fegyelmi targyalast levezetd bizottsag donthet tigy, hogy a nyilvanossagot a tanulo
illetve képviseldje kérésére korlatozhatja vagy kizarhatja.
o Afegyelmiligy eljarasaban és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a sértett vagy
a kotelességszego tanulo
e kozeli hozzatartozdja,
o osztalyfonoke illetve osztalytanitoja,
e napkdzis neveldje,
o felsds tanuld esetén volt osztalytanitoja,
o afegyelmi vétség sértettje,
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e akitdl az ligy targyilagos elbiralasa egyéb okbol nem varhato el.

e A fegyelmi targyaldson a bizottsag elndke szoban kihirdeti a fegyelmi hatarozatot. A
kihirdetéskor ismertetni kell a hatdrozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az
tigy bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését
a fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha:

e atanulo nem kovetett el kotelességszegést,

e akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

o akotelességszegés elkovetésétol szamitott harom honapnal hosszabb id6 eltelt,
o akotelességszegés ténye nem bizonyithato,

e nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a bizottsag elndke a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irasban
megkiildi az ligyben érintett feleknek.

Nem kell irasban megkiildeni a megrovas és szigoru megrovas hatarozatat, ha

o afegyelmi biintetést a tanuld és gondviseldje tudomasul vette,
e ahatarozat megkiildését nem kéri,
e ¢seljarast meginditd kérelmi jogar6l lemondott.

Fellebbezés lehetdsége

o Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld gondviseldje az igazgatonak irasban fellebbezést
nyujthat be a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil.

e A Kkérelem beérkezését6l szamitott nyolc napon beliil az intézmény igazgatdja a
kérelmet az ligy Osszes irataval egyiitt a fenntartdhoz tovabbitja.

e A tanuld — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya
alatt all.

A fegyelmi biintetés hatalya
e A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb

e hat honapndl a meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve
megvonasa fegyelmi biintetés esetén;

e tizenkettdé honapndl az 4thelyezés masik osztilyba, tanuldcsoportba vagy
iskoldba, fegyelmi biintetések esetén.

A fegyelmi biintetés végrehajtasa

o A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonds méltanylast érdemlé koriilményekre és
a cselekmény stlyara valo tekintettel — legfeljebb hat hoénap iddtartamra
felfiiggeszthetd.
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A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti kéznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény 58. §
alapjan a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (53-60. §) az iranyado.

12. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

e A dokumentumok hitelesitését az oktatasi intézmény vezetdje végzi.

e A hitelesités az oktatdsi intézmény altal kiallitott dokumentum eredeti példanyanak,
vagy az oktatasi intézmény altal hitelesitett mésolatdnak hitelesitd pecséttel és az
intézményvezetd aldirasaval torténd ellatasa.

e A hitelesitést szobeli vagy irasbeli kérelem utan azonnal elvégezziik, az eljaras
dijmentes.

A Kozoktatasi Informacidos Rendszert (KIR) a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet
eléirasainak megfelelden alkalmazzuk.

Iskolankban a tanuldk szoveges értékelésére készitett értékeld lap elektronikusan eldallitott,
papiralapon tarolt adatként kezelendo.

o Az értékelést készitd szoftverbe (KRETA) az adatokat digitélis tton viszik be az iskola
pedagdgusai, majd az adatbevitelt kovetden kinyomtatjak az értékeld lapokat.

e Ezt az osztdlyfonoknek és az intézményvezetdnek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak
vagy a sziildnek.

e Atanév végén papir alapu torzslapot kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat
jogszabaly hatdrozza meg.

Az intézményben elektronikus KRETA naplot alkalmazunk
13. Az intézményi védé, ovoeldirasok
13.1 Altalanos el6irasok

A tanuldkkal tanév elején ¢€s minden kirandulas eldtt ismertetni kell a kozlekedési,
balesetvédelmi, tlizvédelmi eldirdsokat. Tovabba minden olyan tantargy elsd tanitasi Orajan
vagy foglalkozasan, amelyre specialis szabalyok érvényesek (pl.: testnevelés, kémia, €letvitel
stb.)

Védo-0vo elbirasok:

e az egészség ¢s testi épség védelmére vonatkozo eldirasok,
o afoglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,
e atilos ¢s az elvarhat6 magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
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A védo-ovo eldirasokat a tanulok életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni. Az ismertetés tényét ¢és tartalmat dokumentalni kell. Az iskola a héazirendjében
hatdrozza meg azokat a szabalyokat, amelyeket a tanuldknak az iskoldban val6 tartézkodas,
valamint egyéb szervezett programok soran meg kell tartaniuk.

13.2 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet ellatasanak rendje

Az iskola tanuloinak iskola-egészségiigyi ellatasat a bazis- és a tagiskolaban megbizott
iskolaorvos ¢s f6allasu iskolavédond végzi.

A koznevelési torvény értelmében a nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell:

e arabizott gyermekek, tanulok egészségiigyi feliigyeletérol,

e anevelés és oktatas egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésérol,

e atanulo- és gyermekbaleseteket el6id6z6 okok feltarasarol és megsziintetésérol,

e agyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol,

e akotelezd véddoltasok megszervezésérdl,

e az aktudlis jarvanyiigyi intézkedések Osszhangjanak megteremtésérdl az intézményi
protokollal.

A feladatok ellatasaban az iskolaorvos egyiittmiikodik az intézménnyel:

o clvégzi a tanulok rendszeres szlirését,
e cgészségi allapotuk felmérését, ellendrzését.

Az iskolavédond kiemelt feladatai:

e atanulok higiéniai, tisztasagi sziirGvizsgalata sziikség szerint,
o felvilagositas és tajékoztatas egészségiigyi kérdésekben,
e kozremiikddik tovabbi sziird- és egészségmegovo programok szervezésében.

A tanulok és a dolgozok egészségiigyi allapotanak tovabbi ellendrzése, szlirése az alabbi
teriileteken kiils partnerek segitségével torténik:

o fogaszati vizsgalat,
e adolgozodk évi egy alkalommal torténé munkaalkalmassagi vizsgalata.

13.3 A tanulébalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

e Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munka- €s tlizvédelmi
szabalyokat, a tliz- és bombariad6 tervet. Minden tanév elején az ezzel kapcsolatos
oktatést a fenntart6 altal megbizott kiilsé partner végzi €s dokumentalja.

e Tanév elején az elso tanitasi 6rakon neveldink ismertetik az oraikon, foglalkozasaikon
¢s a sziinetekben elvart biztonsagi rendszabalyokat, viselkedési formakat.

e A neveldk a tanorai €s a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk
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ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal
betartatni.

o Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai
foglalkozasokon tilos és elvarhatd magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek tovabba foglalkozniuk kell a balesetek megel6zése érdekében:

e ahazirend balesetvédelmi el6irasaival,

e rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztréfa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddkkel, a menekiilési Utvonalak, a menekiilés
rendjének ismertetésével, fokozottan figyelve akadalyoztatott tanuldinkra.

Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tarak, erdei iskolak, taborozasok sth.) el6tt ismételt
oktatast kell tartani. A tanév kozben a balesetek szamanak fliggvényében ismételt
balesetvédelmi oktatasban kell részesiteni a tanulokat. A tanév végén a nyari idénybalesetek
veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegt feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd magatartasra.

A tanuldk szamara atadott balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat a
KRETA naploba be kell jegyezni.

Az iskola vezetéje és a fenntartd altal megbizott munkavédelmi szakember az egészséges és
biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit szemlék, bejarasok keretében rendszeresen
ellendrzi. A kotelez0 munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét a
munkavédelmi kiilsd partner hatdrozza meg.

13.4 A tanuldbalesetek esetén ellatando feladatok

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:

e asérilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges orvost kell hivnia,

o ¢rtesiteni kell a sziil6t, gondvisel6t,

e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetnie,

e atanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény vezetdinek,
az iskolatitkdrnak, akik koordinaljak ezt a folyamatot.

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo is koteles
részt venni.
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e A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak
azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

Az iskoldban tortént sulyos baleseteket az iskola vezetdjének ki kell vizsgalnia. A vizsgalat
soran tisztazni kell a kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna mindez elkeriilhetd.

A vizsgalat eredményeképpen tett megallapitasokat fel kell hasznalni a hasonl6 balesetek
megeldzése érdekében, és meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok el6irasai alapjan:

e A harom napon til gyogyulod tanuldbalesetet az eldirt informatikai feliileten nyilvan
tartja a megbizott intézményi felelds.

e A kinyomtatott jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a tanulé gondvisel6jének, egy
példanyat az iskola érzi meg.

e A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasdba legalabb kozépfokih munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az iskola munkavédelmi
szabalyzata tartalmazza.

13.5 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevel6-oktatd munka szokésos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
o atlyz,
e arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjdnak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zolni az iskola vezetdjével, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult az iskolavezetés. A rendkiviili eseményrél
azonnal értesiteni kell:
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az intézmény fenntartdjat,

tliz esetén a tlizoltdsagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddérséget,

személyi sériilés esetén a mentoket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény €szlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitdsara az épliletben tartozkodo személyeket szaggatott stirti csengetéssel vagy mas
modon riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez, fokozottan figyelve az akadalyoztatott tanulok mentésére. A veszélyeztetett
¢piiletet a benntartozkodd tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd terv
mellékleteiben talalhat6 "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére a tanoérat vagy
a foglalkozast tartd pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:

Az épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd nevelonek
a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartézkod6 gyerekekre is gondolnia
kell!

A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6
az épiiletben.

A tanulokat a tanterem elhagydsa eldtt és a kijelolt varakozéasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejlileg — felelos dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsOsegélynytjtas megszervezéserol,

a rendvédelmi, illetve katasztroéfaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épliletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény vezetdjének
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
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e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az ¢piiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akodzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az épiiletben tartdzkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,
e az ¢épiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritod szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt Kiesett tanitasi orakat a nevel6testiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell potolni.

Az épiiletek kiliritését a tiizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
vezetdje a felelds.

A tlizriad6 tervben és a bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara
¢s dolgozojara kotelezo érvénytiek.

A tiizriado tervet és a bombariadé tervet az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

e azigazgatdi iroda

e tandri szobdk

e gazdasagi iroda vagy titkarsag
e porta

13.6 A katasztrofa, tiiz és polgarvédelmi tevékenység

A katasztrofa-, tliz- €s polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje
kidolgozédsaért az intézményvezetd felelés. A honvédelemmel, katasztréfavédelemmel
Osszefiiggd feladatok szakszeri ellatasa érdekében az intézményvezetd és vezetOtarsai
megfeleld ismeretekkel rendelkeznek. A kozosen elkészitett tervben delegalja a feladatkoroket,
melyet az érintettekkel megismertet.

13.7 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat el6tti 5 méter sugaru teriiletrészt — a
munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az
iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink szamara a dohdnyzas és az egészségre
karos ¢€lvezeti cikkek (pl.: alkohol, kavé, energiaital stb.) fogyasztasa tilos! A nemdohanyzok
védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozottak végrehajtasaért felelés személy
az intézmény vezetdje a felelds.
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14. Munkakori leiras mintak

14.1 Intézményvezeto-helyettes munkakori leirasa
A beosztas célja:

Az intézményvezetd munkdjanak segitése az iskolavezetés szertedgazo feladatainak
ellatasaban; egyes munkateriiletnek a vezetdi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel
vald irdnyitasa, az intézményvezetd tavollétében annak teljes jogkorrel és feleldsséggel jaro
helyettesitése.

Alapvetd feleldsségek, feladatok:

Az intézményvezetd — helyettes az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsa, feleldsséggel vesz
részt az iskolakoncepcio kialakitdsdban, a tervek, a kitlizott célok megvaldsitasdban,
végrehajtasanak ellendrzésében. Munkajaval, magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet
¢s demokratikus légkor kialakitasahoz.

A neveld — oktaté munka irdnyitasdban

e Részt vesz a pedagodgiai program kialakitasaban.

e Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.

e Irdnyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakozdsségek munkédjat a vezetdi
munkamegosztasban megjeldlt teriileten.

e A vezetdi munkamegosztasban megjeldlt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a
nevelok munkdjat, dralatogatasokat végez, szakmai tanacsaival segiti a neveld — oktatd
munkat, alkalmanként felméréseket végez, ellendrzi az adminisztraciés munkat.
Tapasztalatairol a munkatervnek megfelelden elemzéseket készit, folyamatosan
tajekoztatja az intézményvezetot.

e Folyamatosan torekszik szakmai tuddsadnak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai
ismereteket elsajatitasara.

e Segiti a didkonkormanyzat munkdjat, részt vesz iiléseiken, tdjékoztatja Oket az
iskolavezetés és a neveldtestiilet Oket érintd dontéseérdl.

o Felelds a rendezvények, linnepélyek, versenyek rendjéért, szinvonaléért.

e Felelds a vizsgak (osztalyozo, kiilonbdzeti, javito, év végi) és a tanulmanyi versenyek
zokkenOmentes lebonyolitasaért.

e Megszervezi ¢és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, az udvar rendjét €s biztonsagat,
sziikség esetén munkaltatoi intézkedést kezdeményez.

e Felel6s a helyettesitések megszervezéséért.

¢ Gondoskodik arr6l, hogy minden informéciot, hirdetést megismerjenek a pedagégusok.

e Ellendrzi, ill. ellendrizteti az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi €s mindségi
kovetelmények meglétét. Tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetot.

o Kozvetleniil iranyitja és feliigyeli a kovetkezo felelosok és dolgozok munkajat:

e palyavalasztasi felelds
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e gyermek- és ifjusagvédelmi felelds

e kOnyvtarostanar

e munkavédelmi és tlizvédelmi felelds

e gyogypedagodgus, logopédus

e cgyéb pedagogiai munkat segitd
Ellendrzi tapasztalatait (a felel0sségrevonds vagy elismerés kezdeményezésével is)
kozli az intézmény vezetdjével
Részt vesz a nevelok mindsitésében a vonatkozo torvényi eldiras alapjan.

Személyzeti — munkaltatdi feladatok:

A hatéaskorébe tartoz6 munkateriileten eldkésziti a dolgozok munkakdri leirdsat,
szervezi €s ellendrzi munkajukat.

Naprakészen vezeti sziikség és lehetOség szerint vezetdtarsaival az intézmény
dolgozoinak személyi anyagat.

Nyilvantartja a pedagogus tovabbképzéseket, javaslatot tesz a tovabbképzési
programnak megfeleld beiskoldzasokra.

Elkésziti a dolgozok éves szabadsagolasi tervét.

Hivatali — adminisztrativ feladata:

Elkésziti az iskolai orarendet, ligyeleti beosztast, kijeldli a helyettesitoket.

Osszegytijti a statisztikihoz az anyagokat (okt. 1, félév, év vége)

Gondoskodik az elsd osztalyosok beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.
Fokozott figyelemmel kiséri az 1. osztalyosok munkajat; sziikség esetén segiti a tanulok
szakért6i bizottsaghoz valo iranyitasat.

Gondoskodik a tanév kdzben tavozo ill. érkezd tanulok okmanyainak kezelésérol.
Ellen6rzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- ¢és egyéb
jegyzOkonyvek pontos vezetését.

Felelds az irattar torvényes kezeléséért.

Figyelemmel kiséri a hivatalos iigyek elintézését.

Gondoskodik az iskola miikddését szabalyzé fontosabb dokumentumok megfeleld
Orzéseérol.

Részt vesz a félévkor és év végén a munkaterv alapjan késziil beszamol6 elkészitésébe

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

Javaslatot tesz jutalmazasra, elismerésre

A nevelOktol dsszegytijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszkdzok
rendelésére.

Ellendrzi az iskolai tanszer- és taneszkoz ellatast.

Az iskolatitkarral kozosen gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérdl,
tarolasarol.
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Szervezeti kapcsolatok

Iskolan beliil:

e Azintézményvezetdvel naponta kolcsondsen tajékoztatjak egymast a végzett
munkarol és a feladatokrol.
e Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartozé dolgozokkal.

Iskolan kivul:

o A sziilokkel valo kapcsolatdban: latogatja a sziildi értekezleteket, egyéni
fogadoorat tart.

e Jelen van az ANTSZ; a Katasztrofavédelem; munka- és tiizvédelem
ellendrzésein, az ellendrzési jegyzokonyvek alapjan megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

Az intézményvezetd felkérésére képviseli az intézményt a kiilonb6zd szakmai,
tarsadalmi és érdekvédelmi szervezetek rendezvényein.

Hataskorok
Alairasi és ellendrzési jogkore kiterjed a kovetkezd teriiletekre:

e tanul6i munkaviszony igazoldsa

e masolatok kiallitasa, hitelesitése

e aziskola cimére érkez0 kiildemények atvétele; a nem névre sz6l0k felbontasa

e joga a taniigyi dokumentumok és az értékek drzésére szolgald lemezszekrény kezelése

e a tanuldk, sziilok és dolgozdk személyiségjogait érintd informécidkat, kiillondsen a
munkdja soran tudomasara jutott adatok, a vonatkozo torvényi -eldirdsoknak
megfeleléen megdrzi.

e Megbizés alapjan a szakmai teljesités igazolasa.

14.2 Pedagogus munkakori leirasa
I. A munkakor tartalma
Munkaidét érintd eldirasok

e Munkakori és munkatervben rogzitett feladatok ellatasara felkésziilten, a munkaidd
beosztasanak megfelelden koteles megjelenni.

e A munkabdl val6 tdvolmaradast, a munkakezdést minimum 30 perccel megelézden,
rendkiviili esetben az akadalyoztatas egyértelmiivé valasakor azonnal koteles telefonon
jelenteni az iskolavezetésnek, iskolatitkarnak.

e Tartos tavollét esetén legkésdbb a hét utolsé munkanapjan 12 6raig koteles jelezni az
iskolavezetésnek, iskolatitkarnak, hogy a kdvetkezd héten munkéba tud-e llni.
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A tantestiilet altal elfogadott, az éves munkatervben rogzitett eseményeken,
programokon a pedagogus koteles megjelenni.

Altalanos szakmai elvaras

Rendelkezzen korszerl altalanos és szakmai miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
Tisztelje az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.

Munkdja soran miikodjon egyiitt a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.

Gondoskodjon a tanulok jogainak biztositasarol.

Gondoskodjon a sziil6k jogainak biztositasarol.

Tartsa meg az egyenld bandsmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Kotelessége a tudomasara jutott hivatali titok megdrzése, a munkafegyelem betartasa.

Il. A pedagdgus feladatai altalaban

A pedagogus felelosséggel és Onalldan, a tanuldk nevelése és oktatdsa érdekében végzi
munkajat.

Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Nemzeti K6znevelési Torvény, az iskola
Pedagogiai Programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, az iskolai munkaterv, a
neveldtestiilet hatarozatai, tovabba az igazgato, illetdleg a felettes szerveknek az igazgat6 Gtjan
adott utmutatasai alkotjak.

Neveld, oktatd munkajat egységes elvek alapjan, a modszerek szabad megvalasztasaval végzi.

A pedagogus alaptevékenysége azokat a tandrai és tandran kiviili teenddket foglalja
magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint a neveld- oktatdé munkabol az
egyes munkakoroknek megfeleléen minden neveldre kotelezéen vonatkoznak.
Kozremiikodik az iskolakozosség kialakitdsdban és fejlesztésében.
Alkoté mddon részt vallal:
e anevelGtestiilet ujszerli torekvéseibdl, a kozos vallalasok teljesitésébdl,
e az lnnepélyek és megemlékezések rendezésébdl, az iskola hagyomanyainak
apolasabol,
e tanulok folyamatos felzarkoztatasabol, a tehetséggondozast szolgalod
feladatokbol,
e palyavalasztasi feladatokbol, a gyermekvédelmi tevékenységbdl,
e atanulok foglalkoztatdsanak tervezésébdl, szervezésébdl, irdnyitasabol,
e a didkonkormdnyzat kialakitdsabol, az iskolai élet demokratizmusanak
fejlesztésébol.
Tanitasi (foglalkozési) 6ran mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellendrzés,
értékelés).
Tovabbképzéseken, munkakozdsségi munkaban aktivan részt vesz.
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o Részt vesz az iskola kulturalis és sportéletének, a szabadidé hasznos eltdltésének a
megszervezésében.
e A neveld, oktato munkaval 0sszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken részt vesz.

Feladatai koz¢ tartoznak még az alabbiak:

o Egyes adminisztrativ és szervezései feladatok elvégzése, melyeket az intézmény
nevel6-oktatdé munkdja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évd jogszabalyok
eldirnak.

e Nevel6-oktatd munkajat tervszeriien végzi, tanmenet, foglalkozasi terv, fejlesztési terv
alapjan dolgozik. A dokumentumokat az igazgatd altal meghatarozott idépontra
elkésziti, és jovahagyasra a munkakdzosség-vezetdnek, az igazgatonak bemutatja. Ha
az alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt tanmenetet — folyamatos kiegészitéssel
— tobb éven at haszndlhatja.

e Az irasbeli dolgozatokat, felmérd €s témazaro feladatlapokat legkésébb két héten beliil
kijavitja. A témazaro, felméré dolgozatok megiratasat legalabb egy héttel annak
megiratdsa eldtt elére jelzi. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal
javittatja, és veliik egylitt értékeli.

e A hazi feladatot kozosen javitja a tanulokkal és értékeli.

e Részt vesz az iskola sziildi értekezletein, fogadoorat, nyilt tanitasi orat tart.

e A tanitasi 6rakra felkésziil, a tanitdsi 6rdit megtartja, pontosan kezdi és fejezi be.

e Megtanitja a tantervi tdrzsanyagot.

e {irasbeli munkajara gondot fordit. A tanuldk fiizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza,
¢s jelzi az esetleges hianyokat.

e Ismerteti a tanulokkal a sajat értékelési rendszerét.

e A tanuldkat tervszeriien, képességeiknek megfelelden terheli.

e Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizottként feladatat ellatja.

e Személyi adataiban tortént valtozéast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodas
helyét) az igazgatonak azonnal jelenti.

e Tavolmaradésa, feladata elvégzésében fellépd akadalyoztatisa esetén gondoskodik
arrdl, hogy a tanmenet, a tankonyv a helyettesitd neveld rendelkezésére alljon.

e Az iskolai rendezvényeken részvétele kotelezo.

e A tanitdsi idén kiviil a tanév programjanak megfeleléen szakmai tandcskozason,
értekezleteken részt vesz.

e Részt vesz a didkonkorméanyzat segitésével, a tanuld-és gyermekbalesetek
megeldzésével, a gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel Osszefiiggd feladatok
végrehajtasaban.

e Az esetleges tanulo-és gyermekbalesetet azonnal jelenti az iskolavezetésnek.

e Betartja az iskola tlizvédelmi, balesetvédelmi és egyéb szabalyzatait.

e A fentieken kiviil elvégzi azokat a munkakorével 6sszefiiggd feladatokat, amelyekkel
az igazgatd, az igazgatOhelyettes, az illetékes munkakozosség-vezetd megbizzak.

47



Ezek a pedagodgiai tobbletmunkak a kovetkezok lehetnek:

Egyes, oraszammal is kifejezhetd feladatok (pl. korrepetalas, eseti helyettesités,
szakkorok, tanuldszoba, alkalmi tanuloi feliigyelet, stb.).

Osztalyfénoki munka, versenyekre valo felkészités, konyvtari munka.

Szertarakért a feleldsség vallalasa (fejlesztés, rendezés, selejtezés).

Feliigyeletet lat el iskolai rendezvényeken.

I11. A pedagogus kotelességei

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa.

Ezzel 6sszefiiggésben az alabbi kotelességei vannak:

A tanulok fejlodését figyelemmel kiséri és eldsegiti.

A sziil6ket és a tanuldkat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha a gyermek jogainak megdvasa vagy fejlédésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

Naprakészen vezeti a naplot, tanligyi dokumentaciokat.

A sziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Részt wvallal a kiemelt figyelmet igényld tanulok felzarkoztatasaban ¢és a
tehetségkibontakoztatasaban.

Nevel6-oktatd tevékenysége sordn a tajékoztatdsban, és az ismeretek atadasaban
sokoldalu ¢€s targyilagos.

A gyermekek, tanulok, emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

Az intézmény vagyonat gondosan kezeli, az okozott kart megtériti.

Napkozben a betegség tiineteit mutatd tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrél,
hogy a tanul6 sziilei haladéktalanul értesitésre kertiljenek.

Kozremiikodik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanal, segitik a védond és az orvos
munkajat.

IV. A pedagbgus jogai

A pedagdgust munkakorével Osszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

A Nemzeti Koznevelési Torvény, a Kerettanterv, a Helyi Tanterv és a Pedagogiai
Program alapjan, a tananyagot, az alkalmazott eszk6zoket és a nevelés és oktatas
modszereit megvalaszthatja.

A szakmai munkakozOsség véleményének meghallgatasaval megvalaszthatja az
alkalmazott taneszkozoket, tankonyveket €s tanulmanyi segédleteket.

Irdnyitja és értékeli a tanulok munkajat, mindsiti a tanulok tudasat.

Hozzéjut a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.
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A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az iskola Pedagogiai Programjanak tervezésében
¢s értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitja,
részt vesz pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkaban.

Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként, vagy képviseletében részt vehet helyi,
regionalis €s orszagos kozoktatassal foglalkoz6 testiiletek munkajaban.

Személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveloi, oktatoi tevékenységét elismerjék.

Megismerheti a mindsitésének alapjait szolgalo dsszesito értékelést.

Felel0s a leltarban szerepld atvett eszkdzokért.

14.3 Pedagogus munkakori leiras kiegészitése az osztalyfonoki munkakori

leirassal

|. Osztalyfénoki munkakor tartalma

Osztalyfondki feleldsségek:

Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiilsé és belsé elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hézirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv/
tanmenet

Felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkoz6 szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetdnek vagy
helyettesének.

Osztalytonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki neveldémunka tartalmi részeit):

I1. Adminisztracios jellegli feladatok:

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, 6sszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

Nyomon koveti a tanuld elektronikus naploba tortént bejegyzéseit, azok
kovetkezményeit.

A tanuloi hidnyzéasok igazolasa, figyelemmel kisérése. A Hazirend eldirdsai szerinti
értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanul6i hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek
jelzi az osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett
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tanulok tanulmanyi eldmenetelét, sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben
értesiti a sziiloket.

e A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

e Elektronikus iizenetben vagy egyéb moddon értesiti a sziiloket a tanuloval kapcsolatos
problémarol.

e Folyamatosan nyomon kéveti és a KRETA adminisztratornak jelzi a diakok adatainak
valtozasat.

e FElvégzi a tanuldk tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztracidos teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddd tanulokat,
segitséget nyujt szdmukra.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliikk kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

e Figyelemmel kiséri a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos
bejegyzéseket.

e FElvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

I11. Tranyito, vezetd jellegli feladatok:

e Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskorébe
utal.

e A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfOnoki oOrat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valésul meg, amely soran a tanulok tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo
tematikaval, relevans tarsadalmi témdkat is érintve sajat maga, vagy meghivott
eldadokkal foglalkozasokat tart.

e (éltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitdsara, ontevékenységiik, dnkormanyzo
képességiik fejlesztésére.

e Egyiittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozdsség kialakulasat.

e Minden tanév elsd hetében ismerteti osztdlydval az iskolai hézirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

e Atanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- ¢s munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol sz616 feljegyzést aldiratja a tanuldkkal.

e Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kdzremiikodik tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

o Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztaly szabadidds foglalkozasait.
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e Kirandulasokat, kozos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetdt vagy/és
helyettesét, valamint a szliloket.

e Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készitd munkalataiban és a
rendezvényeken.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitlintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).

e Fegyelmez0 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

e A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a redlis onértékelés igényét.

. Szervezd, 0sszehangolo jellegii feladatok:

e Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tdjékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kdrnyezetérdl.

e Munkaja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasadban.

e Koordinalja a sajatos nevelési igényll tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzark6ztatasat.

e A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakérté1 Bizottsag véleményét €s javaslatat az osztalyban
tanitd pedagogusokkal ismerteti, ezeket kdzosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

e Kapcsolatot tart az osztily sziildi munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozd
neveld tandrokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogytestneveld).

e A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egyiittmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocidlis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

e Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatérsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

e Koordindlja és segiti az osztalyban tanité pedagégusok munkdjat, és latogatja oraikat.

e Tevékenyen részt vesz a munkakozosségek munkdjaban.

e Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzajaruldsaval — az osztalyban tanito tanarokat
¢s az érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.

e Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

e A Munkatervben meghatarozott idékozonként sziil6i értekezletet, illetve fogadoorat
tart.

e Sziildi értekezletek, fogaddordk keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja dket, tandcsot ad
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és segitséget nyujt felvételi  jelentkezésiikhoz, tudatosan  fejleszti az
¢letpalyakomtenciakat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetot vagy helyettesét.
Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkdjanak 0sszehangolédsara, egylittmiikodik a
sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirend;jét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit, illetve az egyes tanulok
fejlesztésére vonatkozoan.

Az osztalyozo6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol
a tanul6 karéra.

Kozremukodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagdgiai, szervezési
stb. feladataira.

14.4 Diakonkormanyzati munkat segitdo pedagogus munkakori leirasa

|. Didkdnkorményzati munkat segitd munkakor tartalma

Feladatkor tartalma:

Osszehivja és levezeti — a diaktanacs elndkének megvalasztasaig — a didktanacs alakuld
ilését, ismerteti a tagokkal a didkonkormanyzat torvényes jogait és iskolai hataskorét.
Szervezi, irdnyitja a didkonkormanyzati valasztisokat, elOsegiti az iskolaban a
képviseleti és a kozvetlen demokracia érvényestilését

Javaslatot tesz a tantestiiletnek a didkonkormanyzat hataskori meghatarozasara, a helyi
hagyomanyok és munkarend leirasara.

A didktanacs igénye alapjan szakmai segitséget nyujt a kozds programok
megtervezésehez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.

Személyesen vagy a kollégak, a sziilok bevondséaval biztositja a felnétt felligyeletet a
rendezvényeken, felelds az iskolai hazirend betartasaért.

Képviseli a didkdnkorményzatot a neveldtestiilet, és a fenntartd eldtt, ahol ezt a
didkvezetd nem teheti meg.

Az intézményre haruld rendkiviili feladatellatds soran elvégzi az igazgatd altal kijelolt,

feladatkorrel kapcsolatos, szakértelmet igényld munkat.

14.5 Konyvtaros tanar munkakori leirasa

Konyvtaros munkakor tartalma

I. Altalanos feladatok:

Ellatja a konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatokat.
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o Kozéptava és éves munkatervet készit a konyvtar miikodési feltételeink ¢és tartalmi
munkajanak fejlesztésére.

e tanév végén beszdmolot készit, tdjékoztatja a tantestiiletet a konyvtar tevékenységeirdl,
hasznalatarol.

e Szervezi és lebonyolitja a konyvtar pedagogiai felhasznalasat.

e Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel.

e Részt vesz a konyvtarosok szamara szervezett szakmai talalkozokon,
tovabbképzéseken, értekezleteken.

o Figyelemmel kiséri a konyvtari alloméany gyarapitassal kapcsolatos palyazatokat.

e Részt vesz a kdnyvtar idészaki €s soron kiviili leltarozasaban.

I1. Szakmai feladatok:
Teljes szakmai feleldsséggel végzi az iskolai konyvtar allomédnyalakitasat az alabbiak szerint:

o Segiti az iskola oktato-neveld munkajat a pedagodgiai program alapjan készitett
gyljtokori szabalyzat figyelembevételével.

e Tervszerlien ¢s folyamatosan végzi az dllomany gyarapitdsadt, a beszerzési
lehetdségekrodl folyamatosan konzultal az iskola igazgatodjaval.

e A beszerzett dokumentumokat a miikddési szabdlyzatban foglaltak szerint
nyilvantartasba veszi.

e A dokumentumokat a konyvtar szakmai eldirdsainak megfeleléen feldolgozza,
elhelyezi.

e Rendszeresen allomanyapasztast végez a felesleges, elhasznalodott, elavult
dokumentumok korében, s ezzel kapcsolatos iigyviteli feladatokat is ellatja.

e Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

e Végzi a kdlcsonzési tevékenységet.

e Konyvtarhasznalati 6rékat tart.

e Rendszeres tajékoztatast nyujt a konyvtar 1j szerzeményeirol.

e [gény szerint segiti az iskolai munkatervben meghatarozott feladatokat.

Il. Egyéb feladatok:

e Kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, munkakozosség-vezetokkel, szaktanarokkal a
pedagogiai feladatok ellatdsanak segitése érdekében.

o Kozremiikodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

Az intézményre haruld rendkiviili feladatellatds soran elvégzi az igazgatd altal kijeldlt,
feladatkorrel kapcsolatos, szakértelmet igényld munkat.
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14.6 Napkozis nevel6 munkakori leirasa

Napkozis neveldi munkakdr tartalma

A pedagdgusra vonatkoz6 altalanos munkakori leirasban foglaltakon tilmenden az aldbbi
feladatokat kell ellatnia:

A napkozis tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében heti foglalkozasi
tervet készit.
A foglalkozési terv keretében biztositja a napkozis tanulok részére a masnapi
felkésziilést:
o Megismerteti veliik az 6nallé modszeres tanulast.
o Segitséget nyljt a felkésziiléshez.
o Gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok 4ltali maradéktalan
elkészitésérol.
o Rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat.
o A szbbeli feladatokat a napkozis tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén
gyakoroltatja.
o A gyengébb tanuldkat egyénileg, vagy tanuldcsoportok keretében
korrepetalja.
o Rendszeresen egyiittmiikodik a  napkdzis  csoportot  tanitd
pedagdgusokkal.
A tanitasi ordk végeztével a felligyeletére bizott napkozis tanuldk csoportjat ebédelteti,
melynek sordn gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrdl, a személyi higiénia
szabalyainak megtartasarol.
Ebéd utan kotott szabadidében biztositja a tanulok mozgésat, kikapcsolodasat, rossz id6
esetén a tanteremben, j6 1d6 esetén pedig a szabad levegdn.
A szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szamara kulturalis, sport, jaték
¢s munkafoglalkozasokat szervez.
A napkozis foglalkozasok befejeztével — az oktatési intézmény rendjének megfeleléen
— csoportosan elkiséri és elblcstztatja a tanuldkat az tigyeletes teremnél. Az iigyeleten
marado tanuldkat atadja az ligyeletes tandrnak.
A taneszkdzoket meg6rzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.
Kotelezden részt vesz az iskolai rendezvényeken.
Tanitasi 1d6n kiviil — a tanév programjanak megfelelden — szakmai tanicskozason,
értekezleten részt vesz.
A nevel6i hazirend megtartasa kotelezd, vétség esetén fegyelmi eljaras
kezdeményezheto.
Pontosan, rendszeresen vezeti a digitalis naplot.

14.7 Munkakozosség-vezetoi munkakori leirasa

Munkak6z6sség-vezetdi munkakdr tartalma
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F6 feladata a munkakozoOsség szakmai munkajanak tervezése, szervezése, ellenOrzése, az
oktato-neveld munka szinvonalanak emelése.

e Részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak korszertsitésében, végrehajtasaban.

e Részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, értékelésében, ellendrzésében.

e Figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak munkajat és javaslatot tesz a
munkdjanak mindsitésére.

e Moddszertani szaktargyi értekezletet, bemutatd foglalkozasokat szervez.

e Szakteriiletén fejleszti az oktatds nevelés modszereit.

e Tanulmanyi verseny szervezése, ligyintézése.

e Részt vesz szakmai palyazatokon, megbeszéléseken.

e A tanuldi kdvetelményrendszer kialakitasa, mérése, ellendrzése érdekében vizsgalja- a
munkak6zdsségéhez tartozd tagok bevonasaval a tanulok tudas és képességszintjét.

e Rendszeres 1dokozonként a munkakozdsség tagjainal oOraldtogatdst végez, s arrdl
elemzést. Osszesitd értékelést készit.

e Rendszeresen ellendrzi a dolgozatok, hazi feladatok, témazaro feladatlapok vezetését és
a javitasra vonatkoz6 szabalyok megtartasat.

e Rendszeresen vizsgalja a tevékenységéhez sziikséges targyi és személyi koriilményeket,
s sziikség esetén javaslatot tesz a fejlesztésre.

e Evente dsszefoglald elemzést készit a munkakozosség tevékenységérél a nevelStestiilet
szadmara.

o Felettesének igénye szerint adatokat szolgaltat a hozza tartoz6 munkateriiletrdl.

o Osszeillitja az iskola pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakodzdsség
éves programjat a munkakozosség tagjainak segitségével.

Szakmai feladat:

e Az osztalyokban foly6 nevelési folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése.

e A beiskoléazas ¢és palyavalasztas figyelemmel kisérése, pedagogiai segitése.

e Javaslattétel felzarkoztatdé ¢€s tehetséggondozd szakkorok és  foglalkozasok
megszervezesére.

o Alkot6 egyiittmiikddés — tennivalok koordindlasa- a sziil6i munkako6zosséggel.

o Iddszakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitasa, elemzése,
értekelése, feladatok meghatarozasa a munkakdzosség részére.

e Javaslattétel pedagdgusok tovabbképzésére, szakvizsgainak letétére.

e Az osztalyozo vizsgara bocsato bizottsag munkdjanak segitése.

o Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira.

e Az iskolai linnepélyek szervezési munkainak segitése.

e Figyelemmel kiséri a palyazatokat.

e Koordinalja a versenyekre val6 felkészitést.
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Az intézményre haruld rendkiviili feladatellatds soran elvégzi az igazgatd altal kijeldlt,
feladatkorrel kapcsolatos, szakértelmet igénylé munkat.

14.8 Festészet tanszak-vezetoi munkakori leirasa

Festészet tanszak vezetd munkakor tartalma

e Orarend szerinti képzémiivészeti 6rak vezetése.

e Tanitvanyok munkdibol rajzpalydzatokon val6 részvétel, munkak elkészitése, év végi
vizsgara valo felkészités, adminisztracios feladatok ellatésa.

e Sajat évfolyamain tanmenetek készitése.

e Bemutat6 ordkat szervez és tart.

e Tevékenységérdl beszamol a rendszeresen megtartott testiileti értekezleteken.

e Sziil6i értekezleten, fogadd 6ran valo részvétel, sziilok tajékoztatasa.

e A vizsgdk megszervezése.

e A miivészeti alap — zardvizsga elékészitése, szervezése, lebonyolitasa.

e Iskolai hagyomanyok megdrzésével kapcsolatos feladatok.

e A pedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok.

o Az iskolakdzosség kialakitasaban, fejlesztésében vald részvétel.

e Az aktudlis rendezvényekhez dekoracio készitése.

Az intézményre haruld rendkiviili feladatellatds soran elvégzi az igazgatd altal kijeldlt,
feladatkdrrel kapesolatos, szakértelmet igényld munkat.

14.9 Festészet tanszak-vezetoi munkakori leirasa
Fejlesztépedagdgus munkakor tartalma

A pedagbdgusra vonatkozd altalanos munkakori leirdsban foglaltakon tulmenden az alabbi
feladatokat kell ellatnia:

A Dbeilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanulok esetében a

Pedagogiai Szakszolgalat szakvéleménye alapjan tervezi, szervezi a fejlesztd

foglalkozasokat.

o Egyéni fejlesztési tervet készit.

e Egyéni fejlesztési lapot vezet.

o A fejlesztd foglalkozasrol igazolatlanul tdvolmaradokat jelzi az vezetdségnek és az
osztalyfénoknek.

o A fejlesztd tevékenységhez tartozé dokumentaciot folyamatosan vezeti és elzarva tartja.

e Folyamatos a kapcsolattartasa a pedagogusokkal, a sziilokkel.

o szakmai segitségnyujtas a differencialt pedagdgiai munka erdsitése érdekében,

o konzultacid, tanacsadas pedagogusok részére,

o taneszkozok, szakkonyvek kivalasztasanak segitése,
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o differencialt dravezetési technikak, fejleszt6 jatékok bemutatasa,

o hospitalas — egyéni megsegitéshez

o hozzésegiteni a pedagogusokat, hogy minél jobban megismerjék a sajatos nevelési
igény, beilleszkedési, tanuldsi és magatartas zavar fogalmat, tlineteit, kezelésének
lehetdségeit, modszereit.

Az intézményre haruld rendkiviili feladatellatds soran elvégzi az igazgatd altal kijeldlt,
feladatkorrel kapcsolatos, szakértelmet igénylé munkat.

14.10 Az iskolatitkar munkakori leirasa
A munkakor célja:

Az intézményi Tlgyvitel szervezése ¢és adminisztrativ végrehajtasa. Az intézmény
pedagbdgusaival, és pedagodgiai munkat segitd alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracid
ellatdsa. A gyermekek adminisztrativ ligyeinek intézése. Alapvetd tdjékoztatasi és protokoll-
szervezési feladatok ellatasa.

Helyettesités rendje:

Betegsége, szabadsaga esetén az adminisztracids feladatok ellatdsa a gazdasagi tligyintézd
feladata.

Betegség, szabadsag esetén az adminisztracios feladatok ellatasdban a gazdasagi ligyintézo
helyettesiti.

Az iskolatitkar a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk irdnyitasaval
latja el.

Feladatai:

e Intézi az iskoldhoz érkezd és kimend iigyiratok iktatasat, ellatja a postazast, kézbesitést.
Az aktakkal kapcsolatos intézkedéséket figyelemmel kiséri, az iigyiratokat irattarba
helyezi.

e Kezeli az intézmény hivatalos ligyiratait sokszorositdshoz, az intézmény vezetdje,
helyettese altal jovahagyott, nem az iskolai iigyvitellel kapcsolatos, de az oktatd-neveld
munkaval 6sszefiiggd egyéb anyagokat.

e Az intézmény életével, a nevel6-oktatd munkdval kapcsolatos kimutatasok, tablazatok
elkészitésében részt vesz, a sokszorositasrol gondoskodik.

o Az értekezleteken jegyzokonyvet készit, a jelentések elkészitésérdl gondoskodik.

o Ellatja a telefoniigyeletet, az iizeneteket tovabbitja.

o Kozremikodik a baleseti jegyzOkonyvek elkészitésében.

e Elvégzi az els6 osztalyosok beiratkozéasaval kapcsolatos adminisztracios teenddket.

o Kiallitja az iskolalatogatasi igazolasokat.

o Kezeli az iskola nyomtatvanytarat, a nyomtatvanyokat beszerzi, a megrendelést
elokésziti.
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o Intézi a tanulok adminisztracios jellegii ligyeit. Vezeti a szabadsag-nyilvantartést.

e Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését.

o Kozremikodik az intézmény leltarozasi tevékenységében.

o Kozremikodik az anyag €s eszkozbeszerzések lebonyolitasaban.

e Naprakészen ismeri az oktatdssal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

e Feladatellatasa soran alkalmazza a kozoktatdsi intézményekben foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfoki munkajogi ismereteket.

o Kozremikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

o Kozremikodik a pedagdégus igazolvanyokkal, didkigazolvanyokkal kapcsolatos
nyilvantartési, igénylési, és kiadasi feladatokban.

o Kozremikodik a taniligyi nyilvantartasok vezetésében.

o Kezeli az iskola ellatméanyat. A beérkezd szamlak teljesités-igazolasat, utalvanyozasat
a hatarid6 betartasaval elkésziti.

e Mivészeti iskola kapcsan felmeriild nyomtatvanyok, kimutatdsok készitése illetve
téritési- ¢s tandijak beszedése.

e Kezeli a KIRA munkaiigyi programot.

e Kapcsolatot tart az iizemorvossal, nyilvantartast vezet az aktualis orvosi alkalmassagi
vizsgalatokrol.

e Folyamatos kapcsolatot tart a Tankertilet munkatarsaival.

e Kezeli a tanulok dokumentacioit, az anyakonyveket, a bizonyitvanyokat.
Tovéabbtanulédsi adminisztracidoban segiti a pedagdgusok munkajat.

o Kezeli az iskola internetes levelezd rendszerét.

Az intézményi ligyeket bizalmasan kezeli, kotelessége az iskola vagyontargyainak,
felszereléseinek Ovasa, a tudomdsara jutott hivatali titok megdrzése, a munkafegyelem
betartsa.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével 0sszefiiggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

14.11 A gazdasagi ligyintéz6 munkakori leirasa
A munkakor célja:

Az intézményi tlgyvitel szervezése ¢és adminisztrativ végrehajtasa. Az intézmény
alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio ellatasa.

Helyettesités rendje:
Betegsége, szabadsaga esetén az adminisztracios feladatok ellatasa az iskolatitkar feladata.
Betegség, szabadsag esetén az adminisztracios feladatok ellatasaban az iskolatitkar helyettesiti.

A gazdasagi ligyintéz0 a munkakori leirdsdban foglaltakat személyesen, a felettes vezetk
iranyitasaval latja el.
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Feladatai:

Az alldeszkdz-fogyoeszkoz leltari nyilvantartasokat folyamatosan vezeti.
Osszeallitja a selejtezési jegyzéket a szakleltdrok jegyzéke alapjan.
Részt vesz az iskolai rendezvények eldkészitésében, lebonyolitdsaban.

Naprakészen ismeri a pénziiggyel, a gazdalkodassal kapcsolatos fontosabb
jogszabalyokat.

Feladatellatdsa soran alkalmazza a kozoktatdsi intézményekben foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfokii munkajogi ismereteket.

Napi rendszerességgel figyeli, ellendrzi az iskolaban felmeriild karbantartési, javitasi
munkakat.

Iskolai bérleti szerzédések €s az ezzel kapcsolatos havi elszamolasok elokészitése.
A hibék kijavitasarol fontossagi és slirgdsségi rendben gondoskodik.

Feladata a munkavédelmi, tiizvédelmi feladatok, eloirasok ellatasa, ellenOrzése a
fenntart6 altal megbizott szakemberekkel egyiitt.

Iranyitja, szervezi, ellendrzi a hataskorébe rendelt dolgozok munkajat.

Miivészeti iskola kapcsan felmeriilé nyomtatvanyok, kimutatdsok készitése illetve
téritési- €s tandijak beszedése.

Az iskolai palyazatok elszamolédsanak segitése.

Az intézményi Tlgyeket bizalmasan kezeli, kotelessége az iskola vagyontargyainak,
felszereléseinek Ovasa, a tudomdsara jutott hivatali titok megdérzése, a munkafegyelem
betartasa.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével 0sszefiiggd — feladatok elvégzése,

amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

14.12 A pedagoégiai asszisztens munkakori leirasa

A feladatkor tartalma

Alapvetd feleldsségek, feladatok

A pedagdgus munkajat segiti az altalanos iskolaban.
Munkanapokon 6.30 6ratol ligyeletet tart.
Fogadja az iskolaba érkezd gyerekeket. Ugyel a rendre, és feliigyel a gyerekekre.

59



o Segit az O0ltozkodésben, az étkezéseknél. Kozremiikodik az oktatasi eszkozok
készitésében ¢€s el6készitésében.

e A halmozottan hatranyos, veszélyeztetett tanulokat kiemelt figyelemmel kiséri, segiti.
Foleg belso helyszinen, tantermekben dolgozik.

e Szervezi, feliigyeli a tanuldcsoportok tizoraizasat, ebédeltetését.

e Ugyel a személyi és kdrnyezeti higiénés szabalyok betartisara, a helyes szokasok
kialakitasara.

e Részt vesz a déleldtti 6rakozi sziinetekben az tigyelet ellatasaban. Sziikség esetén egyéb
igyeletet is ellat.

o Kozremiikodik a tanuldk szervezett foglalkozasainak megtartasaban.

e A tanitasi orak és a délutani egyéb foglakozasok ideje alatt a pedagégusok megbizasa
alapjan egyénileg foglalkozik a tanulokkal.

e A munkatervben meghatarozott médon részt vesz az iskolai programok, kiranduldsok
¢s egyéb rendezvények elokészitésében ¢és lebonyolitdsaban. Részt vesz iskolai
iinnepélyek elokészitésében, a dekoracidos munkakban.

e Alkalmanként részt vesz a tanulok orvosi vizsgalatokra, nevelési tanacsadoba, uszodéba
¢s egyeb rendezvényre valod kisérésében.

e Munkdjanak eredményesebb ellatasa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.

e Sziikség esetén segit az iskolai adminisztracids feladatok ellatdsaban.

A munkavallal6 kotelezettségei

e Koteles a munka- és tlizvédelmi eldirasokat betartani.

e Koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkozhidnyt, rongalasokat azonnal
jelenteni a karbantartonak, illetve az intézményvezetonek.

o Frkezését és tavozasat jelenléti iven vezetni.

e A tudomasaéra jutott szolgalati titkot megdrizni.

e Jelen munkakori leirasban nem szabalyozott, de képességeinek és végzettségének
megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

e Intézményi érdekbdl sziikség szerint eldre egyeztetett modon kiilon elrendelés alapjan
tulmunkat végezni.

e Koteles a munkaidd kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni €s a munkaiddt
pontosan betartani, a munkaid6t munkaval tolteni.

e A munkakori leirasban szerepld, illetve hataskorébe tartozd feladatok végrehajtasa
soran az okozott karokért fegyelmi és anyagi felelosséggel tartozik.

o Kotelessége a munkakori leirasban szerepld, illetve hataskorébe tartozéd feladatokat
legjobb tudésa szerint végezni.

A munkavallalo egyéb kotelezettségei

o Betegsége vagy mas okbol torténd hidnyzas alkalmaval helyettesiti hidnyzo
munkatarsat.
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e Akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhat6 idétartamat aznap, de legkésobb 24 6ran
beliil jelentenie kell kozvetlen felettesének.

e Munkaidé alatt munkateriiletének elhagydsat csak az intézményvezeté vagy az
intézményvezetd-helyettes engedélyezheti.

14.13 A karbantartéo munkakori leirasa
A munkakor tartalma
Az intézmény zavartalan mikodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

e Fdbejarati ajtok nyitasa.

o Kotelessége a hataskorét meg nem haladé kisebb hibdk elharitdsa, nagyobb
meghibasodas azonnali jelentése.

e Naponta bejarja az épiiletet és kornyékét, elvégzi a felmeriild karbantartasi munkdkat.

e Kijavitja a jelzett hibakat, hianyossagokat.

e A nagytakaritasi munkélatoknal elvégzi a kisebb buitorok athelyezését.

e Allando és folyamatos ellenérzést végez el6iras szerint az épiiletben és kornyékén.

o Selejtezésénél, megsemmisitésénél segitséget nyujt.

o Leltarilag felel a kiadott szerszamokért.

e Tervezi a munkdajahoz sziikséges anyagok, szerszdmok beszerzését, tovabbitja az
intézményvezetd felé.

e Tervezi a selejt felhasznalasat.

e Napi, heti, havi bontasban tervezi siirgdsségi sorrendben az észlelt és jelzett
karbantartési feladatokat.

e Az iskolai rendezvényeken a termek rendezésében, dekoralasaban segitséget nytjt.

e FEllendrzi az épiilet vilagitd berendezéseit.

e FEllendrzi a berendezési targyak allapotat az épiilet egész teriiletén.

e Folyamatosan tisztan tartja az intézményt korbe vevo jardékat, kertjét felgereblyézi, a
bejarat eldtti teraszt és placc részt reggelente sopri.

e Az udvar, kert, udvari épitmények gondozasa, rendben tartasa, takaritasa.

e Viradgoskertet naponta meglocsolja, sziikség szerint, de legfeljebb havonta metszi a
fakat, bokrokat, rozsakat.

e Télen eltakaritja a havat, jégmentesiti a jardakat, teraszt, parkolot.

e A flinyirast sziikségszertien, de legfeljebb két hetente elvégzi, a sziikséges részeken a
gyomlalast ellatja.

e Ezen feliil koteles ellatni azokat a feladatokat amelyekkel megbizzak.

A munkavallalo kotelezettségei

o Koteles a munka- és tlizvédelmi eldirdsokat betartani.
o Koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkozhianyt, rongalasokat azonnal
jelenteni az intézményvezetonek.
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o FErkezését és tavozasat jelenléti iven vezetni.

e A tudomasara jutott szolgdlati titkot megdrizni.

e Jelen munkakori leirasban nem szabalyozott, de képességeinek és végzettségének
megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

e Intézményi érdekbdl sziikség szerint elore jegyeztetett modon kiilon elrendelés alapjan
talmunkat végezni.

o Koteles a munkaidd kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidot
pontosan betartani, a munkaidét munkéval tolteni.

e A munkakori leirasban szerepld, illetve hataskorébe tartozd feladatok végrehajtasa
soran az okozott karokért fegyelmi és anyagi felelosséggel tartozik.

o Kotelessége a munkakori leirasban szerepld, illetve hataskorébe tartozo feladatokat
legjobb tudésa szerint végezni.

A munkavallal6 egyéb kotelezettségei

e Akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhat6 idétartamat aznap, de legkésobb 24 6ran
beliil jelentenie kell kozvetlen felettesének.

e Munkaidé alatt munkateriiletének elhagyasat csak az intézményvezeté vagy az
intézményvezetd-helyettes engedélyezheti.

14.14 A takarité munkakori leirasa
A munkakor tartalma
Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

e Fdbejarati ajtok zarasa.

e Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé tantermeket, irodahelyiségeket,
padlozatukat felmossa.

e Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo6 folyosorészeket.

e Naponta lemossa a WC-kagylokat és az tilokéket, naponta fertStleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket.

e Mindennemii olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
allando tisztan tartasat.

o A takaritési tevékenységbe beletartozik: ajtok, ajtofélfak, ablakparkanyok, berendezési
targyak, tablak, képek, lampak, villanykapcsolok, radiatorok, ablakok portalanitésa,
lemosasa, pokhalozasa.

e Napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsolokat, fertdtleniti az ajtokilincseket és
teriiletéhez tartozé szamitogépek billentylizetét.

e Napi gyakorisdggal takaritja a tanuloi €és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili
esetben az asztalok lapjat fertdtleniti.

o Kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgylijtéedény rendszeres
uritése, tisztitasa.
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e Napi gyakorisaggal porszivozza a szényegeket.

o Sziikség esetén naponta tobbszor az aula és a kisaula felsoprése, felmosasa (iddjarastol
fiiggden a kisaula naponta tobbszdri tisztantartasa)

e Az ebédlok felsoprése, felmosasa.

e Sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben ¢€s a folyoson 1évo virdgokat.

o Az iskolai rendezvényeken a termek rendezésében, dekoraldsaban segitséget nyjt.

o Elvégzi az iskola takaritasanal, festésénél, rendezvényeinél, selejtezésénél, leltarozasnal
a takaritési feladatokat.

e Seclejtezésénél, megsemmisitésénél segitséget nyujt az iskola karbantart6janak.

e Ugyel a munkateriiletén a vizcsapok elzéarasira, feleslegesen vilagitd eszkozok
kikapcsolasara, a nyitott ablakok bezarasara.

e Nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben, elvégzi folyosoéteriiletének
surolasat, a fliggdnyok mosasat, a padok és falburkolok surolasat, fiitdcsdvek lemosasat.

e A nagytakaritasok idészakaban az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat.

e A nagytakaritdsok alkalmaval a szokasosndl alaposabban elvégzi mindazokat a
feladatokat, amelyek napi munkéjahoz tartoznak.

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

e Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mikodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibadkat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség
esetén az intézményvezetonek.

o A tisztitdszereket és egyéb anyagokat az iskolatitkartdl veszi at, annak felhasznalasat a
gazdasagossagi és takarékossagi szempontok betartasaval végzi.

A munkavallalo kotelezettségei

o Koteles a munka- és tlizvédelmi eldirdsokat betartani.

o Koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkdzhidnyt, rongalasokat azonnal
jelenteni a karbantartonak, illetve az intézményvezetonek.

o Erkezését és tavozasat jelenléti iven vezetni.

e A tudomasaéra jutott szolgalati titkot megdrizni.

e Jelen munkakori leirdsban nem szabalyozott, de képességeinek és végzettségének
megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

e Intézményi érdekbdl sziikség szerint eldre egyeztetett modon kiilon elrendelés alapjan
tulmunkét végezni.

o Koteles a munkaidd kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidot
pontosan betartani, a munkaidét munkaval tolteni.

e A munkakdri leirasban szerepld, illetve hataskorébe tartozod feladatok végrehajtasa
soran az okozott karokért fegyelmi és anyagi felelosséggel tartozik.

o Kotelessége a munkakori leirasban szerepld, illetve hataskorébe tartozd feladatokat
legjobb tudésa szerint végezni.
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A munkavallalo egyéb kotelezettségei

e Betegsége vagy mas okbol torténd hidnyzas alkalméval helyettesiti hidnyzé
munkatarsat.

e Akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhat6 idétartamat aznap, de legkésObb 24 6ran
beliil jelentenie kell kozvetlen felettesének.

e Munkaidé alatt munkateriiletének elhagyasat csak az intézményvezetd vagy az
intézményvezetd-helyettes engedélyezheti.

14.15 A portas munkakori leirasa

A munkakor tartalma

Az intézmény zavartalan miikddése érdekében az alabbi feladatokat latja el:
Portas munkakor:

e A tandrak védelme, valamint vagyonvédelme szempontjabol ajtok nyitasa, zarasa.

e Munkaideje alatt a portashelyiséget, porta eldterét csak indokolt esetben, rovid iddre
hagyja el.

e Az iskoldba érkezd vendégeket, sziiloket megfeleld irodaba kiséri, pedagdgusokat a
tanaribol kihivja.

e Ugyel arra, hogy a tanuldok az intézményt csak engedéllyel hagyhatjak el a tanitasi id8
alatt.

e Figyelemmel kiséri, hogy a tanitasi 6rakat semmilyen indokkal ne zavarja meg sziild
vagy hozzatartozo.

e D¢li-, délutani idészakban hazamends gyerekeket sziileikhez, hozzétartozojukhoz
kiséri.

e Feladata a porta, eléterének, valamint az épiilet bejarata kornyékének tisztan tartasa

A munkavallalo kotelezettségei

e Koteles a munka- és tlizvédelmi eldirdsokat betartani.

o Koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkdzhianyt, rongalasokat azonnal
jelenteni a karbantartonak, illetve az intézményvezetonek.

o Erkezését és tavozasat jelenléti iven vezetni.

e A tudomasara jutott szolgalati titkot megdrizni.

e Jelen munkakori leirdsban nem szabalyozott, de képességeinek és végzettségének
megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

e Intézményi érdekbdl sziikség szerint eldre egyeztetett modon kiilon elrendelés alapjan
talmunkéat végezni.

o Koteles a munkaidd kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidot
pontosan betartani, a munkaidét munkaval tolteni.
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e A munkakori leirasban szerepld, illetve hataskorébe tartozd feladatok végrehajtasa
soran az okozott karokért fegyelmi és anyagi felelosséggel tartozik.

o Kotelessége a munkakori leirasban szerepld, illetve hataskorébe tartozo feladatokat
legjobb tudésa szerint végezni.

A munkavallalo egyéb kotelezettségei

e Betegsége vagy mas okbol torténd hidnyzas alkalmaval helyettesiti hidnyzo
munkatarsat.

e Akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhat6 idétartamat aznap, de legkésobb 24 6ran
beliil jelentenie kell kozvetlen felettesének.

e Munkaidd alatt munkateriiletének elhagyasat csak az intézményvezeté vagy az
intézményvezetd-helyettes engedélyezheti.
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Legitimacios zaradék
A nevelétestiilet nyilatkozata

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2023. augusztus 30-an
tartott értekezletén elfogadta.

Nagyné Uveges Judit Dr. Bacsoné Menyhért Monika
fels6s munkakozosség-vezetd als6s munkakozosség-vezetd

Zelen Viktoria
OKO munkakzdsség-vezetd

Az intézményi tanacs véleménynyilvanitasa

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézményi tanacs 2023. augusztus 30-an tartott
iilésén megtargyalta.

Alédirdsommal tandsitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési jogat a jogszabalyban
eléirtaknak megfeleléen gyakorolta.

Dr. Bacsoné Menyhért Monika
az intézményi tanacs képviseldje

A diakonkormanyzat véleménynyilvanitasa

Az intézmény didkonkormanyzata a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat készitése soran a
tanulokat érintd pontokat véleményezte, azokkal egyetért.

Kiss Agnes Boglarka
a diakonkormanyzatot segité pedagdgus
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A sziiloi szervezet véleménynyilvanitasa

Az intézmény osztalyainak sziiléi szervezete a Szervezési ¢s Miikodési Szabdlyzat készitése
soran a tanulokat érinté pontokat véleményezte, azokkal egytért.

Szab6 — Takacs Helga
a sziil6i szervezet képviseldje
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