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PREAMBULUM

., Az ifjakat pedig hasonloképped intsed, hogy legyenek mértékletesek:
Mindenben tenmagadat advan példaképil a jo cselekedetekben;

a tudomanyban romlatlansagot, méltosagot mutatvan,

Egészséges feddhetetlen beszedet; hogy az ellenfel megszegyeniljon,
semmi gonoszt nem tudvan roélatok mondani.” (Tit 2, 6-8)

A Tatarszentgyorgyi 11. Rakoczi Ferenc Baptista Altalanos Iskola a Baptista Sze-
retetszolgalat Egyhazi Jogi Személy altal fenntartott keresztény egyhazi intézmény.
Kildetését akkor toltheti be, ha szellemiségében, rendjében, megnyilatkozasaiban a
Biblia tanitasainak és Jézus Krisztus példajanak kovetésére torekszik.

Az Iskola minden tanul6janak, tanaranak es alkalmazottjanak vallalasa és feladata,
hogy magatartasaval és cselekedeteivel e tanitasokat és ezt a példat hitelesen kozvetit-
se az intézmeény kiils6 és bels6 kornyezete szamara, hogy az iskola hirnevét oregbitse.
Ennek értelmében az aldbbi szabalyok nemcsak a tanév soran az iskolaban, hanem
egeész évben és az iskolan kivil rendezett iskolai programokon is érvényesek:

Az iskolai kdzOsség tagjainak tettei és megnyilatkozasai feleljenek meg a tisztelet, a
szeretet és a mértéktartas kovetelmeényeinek.

A tisztelet, szeretet és mértéktartas vonatkozik a didkok egymas kozotti viselkedésére,
kommunikéaciojara is. Keruljék a durvasagot, annak barmely formajat, az alantas és
tragar beszédet, azaz minden olyan megnyilatkozast, amely a kdz0sség tagjait zavarja,
megbotrankoztatja vagy sérti, kart okozva ezzel a tarsak, esetleg az egész kdzosség
testi vagy lelki egészségének.

Sajat véleményiket tarsaikroél, tanaraikrol, az iskola alkalmazottairél olyan modon,
olyan helyen/helyzetben/idOpontban fogalmazzak meg, hogy az az illetd emberi mélto-
sagat és személyiségi jogait ne sértse.

Mikodjenek kozre sajat kornyezetiik alakitasaban, rendben tartasaban.

Sziileiket az iskolai eseményekrél pontosan, rendszeresen és elfogulatlanul tajékoztas-
sék.

A tarsadalom sok rossz peldat mutat a testi-lelki egészséget karositdé szenvedélyek
gyakorlasara. Az iskola minden tanuldja szdméara az intézményben szigorUan tilos a
dohényzaés, a szeszes italok fogyasztasa. Hasonldan szigoru tilalom ala esik a kébitd-
szerfogyasztas.

A tanuldk tegyenek eleget tanulményi kotelezettségeiknek, rendszeresen tanuljanak,
keépességeiknek megfeleld tanulmanyi eredményt érjenek el. Az iskolai tanorak sikeré-
nek egyik eldfeltétele az otthoni feladatok pontos elvégzése és a sziikséges taneszko-
z0k gondos eldkészitése.

A tanorakon a koncentralt figyelem és a méasik ember — tanar vagy diak — munkéajanak
megbecsuilése a jo0 munka feltétele. Az 6rai munkaban vald folyamatos részvétel kote-
lez6, az eredményes tanuldsnak ez az elsd, elengedhetetlen szakasza. A tanorakat tilos
oda nem 1ll6 tevékenységgel (pl: enni és innivalot fogyasztasaval, ragogumi ragassal,
telefonhasznalattal), kommunikécioval vagy mas modon megzavarni.

Sziinetekben, az intézményben val6é kozlekedéskor, valamint az iskola udvaran min-
denkinek vigyaznia kell masok és sajat testi épségére.

Fokozott testi €s lelki fegyelmet €s megfelelé megjelenést, 6ltdzetet kivan az linnepé-
lyeken és istentiszteleteken valo reszvétel.



Az intézmény a héetkdznapi iskolai ruha- vagy hajviseletben a tisztasag, a mértékletes-
ség és az egyszerliség szabalyat a mindennapi gyakorlat koveteli meg. Tiltja — a hival-
kodo vagy balesetveszélyes 0ltozéket es az olyan viseletet, ékszert is, melyek az iskola
értékrendjével, szellemiségével nem egyeztethetok Gssze.

Osszegzésiil: kerilni kell minden olyan cselekedetet vagy megnyilvanulast, amely
szembehelyezkedik az iskolanak a Szentirasbol taplalkozé erkdlcsi alapelveivel.

Az iskola dolgozdival szembeni elvarasok

A Tatarszentgyorgyi 1l. Rakdczi Ferenc Baptista Altalanos Iskola a Baptista Szeretet-
szolgalat Egyhazi Jogi Személy altal fenntartott keresztény egyhazi intézmény. Kilde-
tését akkor toltheti be, ha szellemiségében, rendjében, megnyilatkozasaiban a Biblia
tanitasainak és Jezus Krisztus példajanak kovetésere torekszik.

Az Iskola minden tanaranak és alkalmazottjanak vallalasa és feladata, hogy magatarta-
saval és cselekedeteivel e tanitdsokat és ezt a példat hitelesen kozvetitse az intézmény
kiils6 és belsd kornyezete szdmara, hogy az iskola hirnevét oregbitse.

A nevelGtestiiletet (ideértve valamennyi alkalmazottat) a kozosen megalkotott és val-
lott egységes kovetelmények jellemzik, melyek meghatarozo elemei a k6zos neveldi
hatdsoknak. Torekvésiink, hogy az iskola mindennapos miikddési gyakorlata az integ-
ritds (feddhetetlenség, tisztesség, becsiilet), hatékonysag és szamon kérhetdség kovet-
kezetes mintaképe legyen.

A nevel6 személyiségének 6sszhangban kell allnia az altala és az iskola altal kepviselt
értékekkel. Fontos, hogy minden neveld pontos, fegyelmezett, alapos munkat végez-
zen.

A pedagbgus a szakteriletén, a tananyag tartalmaban és atadasanak metodikajaban
legyen kreativ és magasan képzett; ezért elengedhetetlen szdmara a folyamatos dnkép-
z¢s, nyitottsag a kultira minden teriilete felé, mely szellemi és lelki feltoltodést biztosit
a mindennapi munkaja végzéséhez.

A nevel6 konfliktusainak kezelésében etikusan jarjon el, a sziildi kapcsolatok terén az
Oszinteséget, nyiltsagot és igazsagossagot képviselje, a gyerekek nevelése elképzelhe-
tetlen a szeretet, az elfogadas, az adas vagya és az empatia nélkul.



I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
I. 1 A szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja

A szervezeti és milkodési szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Tatarszentgyorgyi Il.
Rakoczi Ferenc Baptista Altalanos Iskola szervezeti felépitését, az intézményi miiko-
dés belsd rendjét, a belsd és kiilsd kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és mind-
azon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal méas hataskorbe. Az SZMSZ az
intézmény pedagogiai programjaban megfogalmazott cél-és feladatrendszer tevekeny-
ségeinek és folyamatainak dsszehangolt, racionalis és hatékony megval6sulasat szaba-
lyozza.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat 1étrehozasanak fobb jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények és rendeletek illetve ezek modositasai:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koz-
nevelési intézmények névhasznélatarol

- 229/2012. Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasa-
rol

- 2011. évi CXILI. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacio-
szabadsagrol

- 26/1997. NM rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

- 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmerdl

- 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekveédelemrdl, és a gyamiigyi igazgatasrol

- 1996. évi XXXI. torvény a tlizvédelemrdl, a miiszaki mentésrdl és a tlizoltosagrol

- 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

- 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

- 368/2011. Kormanyrendelet az allamhéztartds miikodési rendjérdl

- 2023.LII. (VII1.31.) torveny a pedagogusok uj életpalyajarol

- 245/2024 (V111.8.) Korméany rendelet a tiltott és hasznélatukban korlatozott tar-
gyak kezelésének eljarasi rendje

- 2013. évi V. torvény Polgari térvénykonyvrol

- 110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol
és alkalmazasarol



- 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrdl

- 44/2007. (XI11. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezes és a polgari
védelem agazati feladatairdl

- 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények mii-
kodésérdl

I. 2. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A Tatarszentgyorgyi 1l. Rakoczi Ferenc Baptista Altalanos Iskola szervezeti felépitése,
kiilsd és belsd kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket, szabalyokat az intézmény ve-
zetdjének eldterjesztése alapjan a Sziiléi Munkakozosség, a Diakonkormanyzat véle-
ményének beszerzése utan a nevelébtestiilet fogadja el.

A dokumentum megtekinthet6 az igazgatd irodajaban.

A szervezeti ¢s milkodési szabalyzat és a mellékletét képzd egyéb belsd szabalyzatok,
igazgatd utasitasok betartasa az intézmeny valamennyi alkalmazottjara nézve kotelez6
érvényl. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az
intézménnyel kapcsolatba kerlilnek, valamint igénybe veszik annak szolgaltatasait.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasi idépontjaval 1ép hatalyba
és hatarozatlan idore szol. Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény
eldz6 szervezeti és miikodési szabalyzata.
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I1. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

Il. 1. Az kbznevelési intézmény jellemzoi:

a) Neve: Tatarszentgyorgyi Il. Rakoczi Ferenc Baptista Altalanos Iskola
Cime (székhely): 2375 Tatarszentgyorgy, Kossuth L. u. 10.

Tipusa: Altalanos iskola

OM azonosito: 032488

Az intézmény alapitasanak éve: 1990.

b.) Az intézmény felligyeleti szerve: Baptista Szeretetszolgalat

c.) Tatarszentgyorgyi 1. Rakoczi Ferenc Baptista Altalanos Iskola fenntart6 szervének
megnevezése: Baptista Szeretetszolgélat Egyhazi Jogi Személy

d.) A Tatarszentgyorgyi Il. Rakoczi Ferenc Baptista Altalanos Iskola jogallasa: onall6
jogi személy, 6nall6 gazdalkodo koltsegvetési szerv

11.2. A szakmai dokumentumok és azok nyilvdnossaga

Az intézmény Pedagogiai Programja, Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata és Hazirendje nyil-
vanos dokumentum. A leendd elsds sziil6knek kiilon tajékoztatast nydjt az igazgatd a beiratas
elott, az elére meghirdetett tajékoztatokon. 1 példany a titkarsdgon munkaidoben megtekint-
het6. A dokumentumokkal kapcsolatban elézetes egyeztetést kovetden az igazgatd felvilago-
sitast adhat.

I1.3. A bélyegzok hasznalatarol

Az intézmeény hosszubélyegzéjének felirata és lenyomata:

Tatarszentgyorgyi Il. Rakoczi Ferenc
Baptista Altalanos Iskola

2375 Tatérszentgyorgy, Kossuth Lajos utca 10. 29375

OM azonosit6: 032488 _ OM azonos

Addszam: 19309589-1-13 A T

Tatarszentgydrgyi Il. Rakéczi Ferenc
Baptista Altalanos Iskola

ssuth |

S uica 10U

Az intézmény korbélyegzdjének felirata és lenyomata:

Tatarszentgyorgyi 11. Rakoczi Ferenc Baptista Altalanos Iskola
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- Az intézményi hosszu bélyegz6 az iskolai dokumentumokon, levelezésben, bi-
zonyitvanyokon és egyéb dokumentumokon a név és cim megjel6lésére hasz-
nalhato és tartalmazza az intézmény OM azonositéjat is.

- Az intézményi korbélyegzd hivatalos iratok, dokumentumok, kiildemények hi-
telesitésére, dicséretek, intok, oklevelek, jutalmak pecsételésére hasznalhatd és
csak a hasznélatra jogosultak alairasaval ervényes.

a, Az intézmény bélyegzdjének hasznalatara jogosultak:
- igazgato
- igazgato-helyettes
- iskolatitkar
b, A munkakori leirasukban szerepl6 ligyekben:
- osztalyfénokok
- 0sztalyoz6- és javitovizsga elnokei

Il. 4. Az intézmény gazdalkodasa
A gazdalkodas modja
Az intézmény allamhéaztartasi szakagazati besorolasa (TEAOR) és megnevezése

TEAOR-szam: 8520 Alapfoku oktatas
Szakégazati szama: 852010 Alapfoku oktatés

Az intézmény gazdalkodasaval osszefiiggo jogositvanyok
Mindenkori gazdalkodast érintd szabalyzatok alapjan oOnélléan gazdalkodo koltségvetési
szerv. Az intézmény koltségvetését a fenntartd szerv allapitja meg. Az intézmeny a fenntartd

altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ella-
tasarol.
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A feladat ellatasat szolgald vagyon

A 147/1992. (IX.6.) Kormanyrendeletben az dnkormanyzatok tulajdonaban 1évé ingatlanva-
gyon nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendjérél szabalyozottak alapjan az intézmény haszna-
latdban 1év0, korlatozottan forgalomképes onkormanyzati vagyon az alabbi részletezettek
szerint

Ingatlan
A 430 hrsz. alatt talalhato kizarolagos 6nkormanyzati tulajdonban 1évé ingatlan.
Ingosagok

Az intézmény sz&mviteli nyilvantartasban szerepld adatok szerint.

Az intézmény vagyon feletti rendelkezés joga

A mindenkori hatalyos gazdalkodasi rendeletben megfogalmazottak szerint.

Az eldiranyzatok feletti rendelkezés jogosultsaga

- Az intézmény teljes jogkorrel rendelkez6 koltségvetési szerv

- Az intézmény fenntartédsi és miikodési koltségei a fenntartot terhelik.

- Az intézmény fenntartdsi és mukodési koltségeit a naptari évekre Osszeallitott és a
fenntart6 altal jovahagyott koltségvetés iranyozza eld. A fenntartd szervnek gondos-
kodnia kell a pedagogiai programban megfogalmazott, az alapfeladatok ellatdsahoz
sziikséges pénzeszkdzokrol.

- Az intézmény tartalmi mitkddését a pedagdgiai program hatdrozza meg, amely a keret-
tantervhez kapcsolddva tartalmazza a feladatellatas szakmai alapijait.

Kotelezettsegvallalas és dokumentéalasa

Az intézmény rész€rdl a beszerzéssel, beruhazassal kapcsolatos vallalkozasi, szallitasi szerzo-
désben dsszeghatartol fliggetlendl az intézmény igazgatdja vallalhat kotelezettséget, a fenntar-
to jovahagyasaval.

Beruhazéasokkal, fejlesztésekkel, karbantartasokkal kapcsolatban a kivitelezés soran felmertiild
potmunkakkal kapcsolatosan az intézmény igazgatdja a fenntartval torténd egyeztetés utan
vallalhat kotelezettséget.

Az intézmény muiikodését érint6 irodaszerekkel, egyéb eszkdzbeszerzéssel, valamint a meglé-
vO eszkozok, gépek javitasaval, tovabba a szakkonyvek, megrendelésével kapcsolatban 0sz-
szeghatartol fliggetlenul az igazgatd vallalhat kdtelezettséget.

Helyette — akadalyoztatdsa esetén — kotelezettségvallalasi jogkor gyakorloja az igazgatd-

helyettes, aki haladéktalanul koteles tdjékoztatni az intézmény vezetdjét az altala vallat kote-
lezettségekrol.
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Az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat az intézmény iskolatitkéra végzi.

Az utalvanyozés rendjére vonatkozé szabalyok azonosak a kotelezettségvallalds rendjére vo-
natkozé szabalyokkal.

Az igazgato akadalyoztatasa esetén utalvanyozasi jogkorrel az igazgato-helyettes rendelkezik.

A gazdasagvezet6 ellenjegyzési jogkorét — akadalyoztatasa esetén — a konyvel6 latja el.

Az intézmény altal ellatand¢ véallalkozasi tevékenyseg és mértéke

Az intézmény alap-, és kiegészit6 feladata mellett vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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I1l. VEZETOK ES SZERVEZETI EGYSEGEK

I11. 1. Az iskola vezetosége

Az intézmény vezetOsége: - igazgatd
- igazgato -helyettes /1 6/
- als0s- ¢és fels6s munkak6zosség-vezetok/1-1 f6/
- didkonkormanyzat vezetdje /1 {6/
A vezet0ség havonta egyszer megbeszélést tart az aktualis feladatokrol.

Az intézmény szervezeti felépitése

lgazgat6

Vezetdseg:
Igazgato -
helyettes, mun-
kakozdsseg-
vezetd, DOK
segitd

Igazgatd-helyettes

Alsos munkako-
205s€g-vezetd

‘ Alsés neveldk

| Iskolatitkar

Egyéb dolgozok
(ped.asszisztens,
technikai dolgo-
z0k)

I11.1. 1. Az intézmény vezetdje

Az intézmény felelés vezetdje az iskola igazgatdja, aki munkajat a magasabb jogsza-

Fels0s munka-

kdz0sség-vezetd

‘ Fels6s neveldk

balyok, a fenntartd, valamint az iskola belso szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi.

Felelos az intézmény szakszerii €s torvényes miikodéséért, az ésszerii és takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény mitkodésével
kapcsolatban minden olyan lgyben, amelyet jogszabaly vagy rendelet nem utal mas
hataskorbe. A dolgozok foglalkoztatasara, élet- és munkakdrilményeire vonatkozé
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtar-

tasaval gyakorolja.
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Az igazgatd képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként az intézmény mas alkalma-
zottjara atruhazhatja.

A vezet6 ellatja a belsé ellendrzéssel kapcsolatos feladatait €s az ellendrzés tapasztala-
tait felhasznalja a nevelési értekezleteken, tantestileti értekezleteken, a jutalmazésnal,
az év végi értékelésnél.

Az intézmény vezet6jének feladatkorébe tartozik:

a) a nevelbtestiilet vezetése,

b) a neveld és oktaté munka iranyitasa és ellendrzése,

C) a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajta-
suk szakszerli megszervezése €s ellendrzese,

d) a rendelkezésre allé koltségvetes alapjan a nevelési-oktatasi intéz-
mény miitkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztosita-
Sa,

e) aszildi szervezettel és a diakonkormanyzattal vald egyiittmiikddés,

f) anemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, mélté6 megszer-
vezese

g) Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelbtestiilet
tevékenységérdl, ezek alapjan torténik a kovetkezd tanév tervezése

h) tanuldi jogviszonyhoz tartoz6 engedélyek kiadasa,

i) rendkivili sziinet elrendelése

J) gondoskodik a tanuldi és gyermekbalesetek megelézésével, nevelo-
oktatd munka biztonsagos feltételeinek megteremtésével, a gyerme-
kek és tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalataval kapcsolatos,
valamint a munka- és tiizvédelmi feladatok ellatasarol.

I11. 1. 2. Igazgato -helyettes

Az igazgato kozvetlen munkatérsa, aki a vezet6i munkat kozvetleniil segiti. Munkajat
munkakori leiras és az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Feladat- és hatasko-
re, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakori leirdsa
tartalmaz.

1. 1. 2. 1. A vezetok kapcsolattartasi rendje

Az intézmény vezetdje €s a helyettes kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek
megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket, legalabb hetente egy-
szer.

A vezet6ség a munkatervben rogzitett idokozonként vezetdi értekezletet tart. Rendki-
viili vezet6i értekezletet az igazgato az altalanos munkaidén beliil barmikor &sszehiv-
hat. Az iskolavezetségi megbeszéléseket az igazgatd késziti eld és vezeti, a megbe-
sz€lésekrdl irasos emlékeztetd késziil.

Az iskola vezetdségének tagjai a belso ellendrzési feladatokat is ellatjak.
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Az intézmény vezetdje félévente legaldbb egy alkalommal megbeszélést tart a Sziild
Szervezet képviseldivel.

A vezetok helyettesitési rendje

Az intézmeny — a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intéz-
mények névhaszndlatarol szol6 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f)
pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozza az igazgato vagy
az igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendjére, valamint az eh-
hez kapcsolddo feleldsségi szabalyokra vonatkozo rendelkezéseket.

Az iskola vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6 vagy helyet-
tesének akadalyoztatasa esetén a:

- vezetoi,

- vezet6-helyettesi feladatok ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy:

- az iskola vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. be-
tegsége, egyeb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi felada-
tokat az igazgato -helyettesnek kell ellatnia,

- az igazgatd helyettese a sziikséges, vezet-helyettes feladatkorébe tartozo teen-
ddket akadalyoztatasa (pl. betegsége, egy€b tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az igazgatd helyettesi feladatokat a mellékletben megjeldlt sze-
mélynek kell ellatnia.

A vezetd, illetve a vezetOhelyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

- a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetdhelyettes helyett,

- a helyettes csak olyan tgyekben jarhat el, melyek gyors intézkedest igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelynek a helyettesités sordn torténd ellatdsara a munka-
kori leirasban felhatalmazast kapott,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd sza-
balyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben
nem donthet.

A vezetd, illetve a vezeto helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A vezetd megnevezése, akit helyettesiteni A helyettesité megnevezése (munkakor)

kell
Igazgato Igazgatd-helyettes
Igazgato-helyettes Munkak0zosseg-vezetd
Munkak6z6sseg-vezetd Kijel6lt munkakdzosségi tag

Az itt meghatarozott helyettesités nem terjed ki a vezetd pénzgazdalkodasi jogkorok
gyakorlasara vonatkoz6 jogaira. Ezen jogok gyakorlési rendjérdl kiilon belsé szabaly-
zat rendelkezik.
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A helyettesitéshez kapcsolodo felelosségi szabalyok

A helyettesek a helyettesitett személlyel megegyez0 feleldsseggel tartoznak a helyette-
sités keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért. A konkrét felelésségi szabalyo-
kat, illetve az esetleges eltéréseket a munkakori leirasoknak, vagy a helyettesitésre vo-
natkozo belso utasitasnak kell tartalmaznia.

Az helyettesitése

Az igazgatot szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén az
igazgato-helyettes helyettesiti.

Az igazgato tartds tavolléte esetén a teljes vezet6i jogkor gyakorlasara kiilon irasban
ad felhatalmazast.

Az igazgato akadalyoztatasa esetén — azonnali dontést nem igényl6 kizarolagos hatas-
korben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozé tgyek kivételével — igazgatd-
helyettes helyettesiti. Az igazgato tartos tavollét esetén gyakorolja a kizarélagos jog-
korként fenntartott hatdskoroket is.

A vezeto helyettes helyettesitése

Az igazgatdhelyettest hivatalos tavolléte, szabadsaga és betegsége alatt az igazgato
irasos felhatalmazésa alapjan a kivalasztott munkak6z6sség-vezet6 helyettesiti.

Igazgato és helyettesek helyettesitése

Az igazgato és az igazgato-helyettes hivatalos tavolléte, szabadsaga és betegsége alatt
az iskola igazgatasarol — az igazgatd irasos felhatalmazasa alapjan — a szakmai kerdé-
sekben a felhatalmazott munkak6zosség vezetd dont.

Egyideju akadalyoztatasuk esetén a vezetdi, vezetd-helyettesi feladatokat az igazgatd
altal kijel6lt alkalmazott latja el. Ha az igazgatd a vezetk helyettesitését ellato alkal-
mazottat nem tudta kijel6lni, akkor a vezetoket az igazgato-helyettes altal kijelolt al-
kalmazott helyettesiti.

A vezet6k helyettesitését ellaté alkalmazott felel a nevelési-oktatasi intézmeény bizton-
sagos muiikodéséért, felelssége, intézkedési jogkore — az igazgatd eltér irasbeli intéz-
kedésének hidnyaban — az intézmény mitkodésével, a gyermekek, tanulok biztonsaga-
nak megovasaval 6sszefiiggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

A vezetd helyettesitését ellatdé alkalmazott a vezetd akadalyoztatdsanak megsziinése
utan haladéktalanul koteles beszamolni a helyettesites ellatasa soran tett intézkedései-
r6l.

Az igazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az igazgat6 az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a helyettesére.
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- A pedagdgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellendr-
zésben valo vezetoi feladatok.

- A munkavégzés ellendrzése.

- Az Ugyeletek és a helyettesitések elrendelése.

- Avizsgak szervezése.

- Az iskolai dokumentumok elkészitése.

- A statisztikak elkészitése.

- Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

- Atanulok rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezeése.

- A valaszthato tantargyak korének meghatarozasa.

- A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i modositasi kérelmek elbiralasa.

- A nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazodé mélté megunneplése.

- A nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szak-
szerli megszervezése €s ellendrzése.

- Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.

- Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartés, egylittmiiko-
dés.

- Személyi anyagok kezelése.

Az atruhézott feladat- és hatarkorok esetében az igazgato-helyetteseket teljes korii be-
szamolasi kotelezettség terheli.

I11. 1. 3. Iskolatitkar

Az iskolatitkar szakiranyl képesitéssel rendelkez6 személy. Az igazgatd kozvetlen
munkatarsa. Beszdmolasi kotelezettsége és felel6ssége kiterjed a munkakori leirasa
szerinti feladatokra.

111.1.4. A képviselet szabalyai

Az iskola teljes jogu képviseldje az igazgat0. A fenntart6 utasitasainak megfelelé mo-
don és esetekben az intézmény vezetdje nyilatkozhat az intézményrol.

111.1.5. A kiadmanyozas szabalyai

Kiadmanyozés: valamely ligyben torténd kozbensd intézkedésre, érdemi dontésre, va-
lamint kiils6é szervnek vagy személynek cimzett irat kiad4sara ad felhatalmazast. A
kiadmanyozasi jog magaban foglalja az intézkedést, a kozbensé intézkedést, a dontést,
a dontes kialakitasanak, az alairasnak, valamint az irattarba helyezésnek a jogat. A Ki-
admanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozo felelds.

Kiadmanyozasra a hataskor cimzettje jogosult. Az atruhazott kiadmanyozasi jog to-
vabb nem ruhazhato.
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Az igazgatd kiadméanyozza:

- Valamennyi, az iskola tevékenységével kapcsolatos tigyet, dokumentumot, ira-
tot.

- A dolgozok jogviszonyanak létrejottével, megszlinésével, és fegyelmi eljarassal
kapcsolatos dokumentumokban a kiadmanyozas joga a tankerlleti kdzpont
igazgatojaé, az elkészilt iratokat az igazgato lattamozza.

- Az intézmeny dolgozoival kapcsolatos egyéb munkaltatoi intézkedést.

Az igazgatd-helyettes kiadmanyozasi joga atruhazott jogkoreiben érvényes.

- Munkaiigyi dokumentumok koziil kiadmanyozhatja a munkakori leirasokat, a
helyettesités elrendelését.

- Alairési joga van az atruhazott jogkdreiben.

I11. 2. Az iskola pedagogusai és kotelezé feladatokat ellaté személyek
1. 2. 1. Tanitok

Az alsé tagozaton tanitdé pedagogusok foiskolai tanitdé végzettséggel rendelkeznek.
Tovabbi szakiranyl végzettség esetén az 5. és 6. évfolyamon végeznek tanitast szak-
iranyuknak megfeleléen. Munkajukat munkakori leirasuk alapjan veégzik. Pedagogiali
asszisztens segiti tevékenyseguket.

I11. 2. 1. 2. Szaktanarok

Szakrendszerli oktatast végeznek foiskolai vagy egyetemi végzettségiiknek megfeleld-
en. Munk4jukat munkakori leirasuknak megfelelden végzik.

I11. 2. 1. 3. Tanul6szobai, napkozis feliigyel6tanarok

A napkozis és a tanuloszobai feliigyelOtanarok tanitdi vagy tanari végzettséggel ren-
delkezd pedagdgusok. Munkéjukat gyogypedagdgiai asszisztens segiti. Sziikség esetén
szaktanari, pedagoOgia szakos tanari vagy nevelbtanari végzettségli pedagdgus végzi a
feltigyel tanari teenddket.

I11.2. 1. 4. Szertarak, szaktantermek, gyilijtemények felelosei

Az osztalytermek rendjeinek feleldsei az osztalyfonokok. A szertarak, szaktantermek
felel6sei a szaktanarok. Az oktatas soran hasznalt taneszk6zok, demonstraciés eszko-
z0k, sportszerek felelései a tanitok és a szaktanarok.

Esetleges hianyrol, sériilésekrdl vagy amortizacios problémakrdl a tanév megkezdése
elott tajékoztatjak az intézmeny igazgatojat.

1. 2. 1. 5. Ifjusagvédelmi felelés

Az intézményben az ifjusdgvédelmi feladatokat az osztalyfonokok latjak el.
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I11. 2. 2. Iskolaorvos

Az iskolaorvosi feladatokat a helyi hdziorvosi szolgélat latja el az elére megadott ren-
delési idOben. Eldre egyeztetett idopontokban végzik a kotelezd szlirdvizsgalatokat,
allapotfelmeéréseket, oktatasokat és egyéb egészség meglrzesi €s tajékoztatd tevekeny-
ségeket a védondvel kdzosen.

I11. 2. 3. Munkavédelmi- és tiizrendészeti felelos

Tiiz esetén az intézmény tlizvédelmi szabalyzata, tanuloi baleset, illetve munkabaleset
esetén az intézmény munkavédelmi szabalyzata hatarozza meg a sziikséges teenddket.

Bombariado esetén az épiilet kitiritésére, a tanuldk feliigyeletére a tlizvédelmi sza-
balyzat el6irasait kell alkalmazni.

A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a rendkivdili
esemény, bombariado esetén sziikséges teendok kérdésében a munkavédelmi- és tiiz-
rendészeti felelds altal készitett szabalyzatokat figyelembe kell venni.

I11. 2. 4. Egyéb nem oktaté munkakdrben alkalmazottak
- Pedagogusokat kozvetlen segitdé dolgozo: pedagogiai (gyogypedagogiai) assziszten-
sek

- Ugyviteli dolgozd: iskolatitkar
- Kisegitd dolgozok: karbantarto-fiitd, takaritok
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IV. ISKOLAI SZERVEZETEK AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK ES KAP-
CSOLATTARTASUK FORMAJA, RENDJE

IV. 1. Az intézmény nevelotestiilete

A neveldétestllet a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak kdzossége, nevelési és
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozé szerve.

A neveldtestiilet tagjai a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus — munka-
kort betoltd alkalmazottja. A nevelési-oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és
oktatasi kérdesekben, a nevelési-oktatasi intézmény mitkddésével kapcsolatos ligyek-
ben, valamint a torvényben és més jogszabalyokban meghatarozott kerdésekben donte-
si, egyébként pedig véleményez6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik. A kiilonb6z6
feladok ellatasaval és az atruhazott jogkorokkel rendelkezd pedagdgusok beszamolnak
munkajukrol a nevel6testilet értekezletein.

1V. 2. A nevelétestiilet értekezletei

A tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

- tanévnyito, tanévzaro,

- félévi és év végi osztalyozo,

- 0szi ¢s tavaszi nevelési értekezlet stb.
Amennyiben a nevelGtestiilet barmely tagja, valamint az intézmény igazgatdja vagy a
vezetdsége sziikségesnek latja, rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az
intézmeny lényeges problemainak megoldasara. A nevel6testiilet értekezletein emlé-
keztet6 feljegyzés késziil az elhangzottakrol. A nevel6testiilet dontései és hatarozatai
az intézmény iktatott iratanyagaba kerulnek.

IV.2.1. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, tovabba a fel-
adatok ellatasaval megbizott beszamolasra vonatkozé rendelkezések

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elékészitésere tagjaibol meghatarozott
idore vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhazhatja a szakmai munkak6zosségekre, a sziil6i szervezetre vagy a didkdnkor-
manyzatra. A nevelGtestiilet, a kovetkez6 bizottsagot hozhatja létre:

- Fegyelmi Bizottsag
Atruhazhato6 jogkorok:

- A pedagodgiai program helyi tantervének kidolgozésa

- Ataneszk6zok, tankonyvek kivalasztasa

- Tovabbképzésre, atképzésre valo jelentkezés

- Jutalmazasra, kitiintetésre valé javaslattétel

- A hatarozott idére kinevezett pedagogusok vélemenyezése

- A szakmai munkakozosség vezeté munkdjanak véleményezése
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IV. 3. A szakmai munkakdzdsségek

A nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusai szakmai munkakozosségeket hozhatnak
létre. A munkakdzOsség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-
oktatasi intézményben folyd neveld- és oktatomunka tervezéséhez, szervezesehez, el-
lenOrzéséhez.

A munkakdzosségeken belul a kollégak segitik egymast a Komplex Alapprogram
maodszereinek alkalmazasaban, oratervek, foglalkozas tervek elkészitésében, megvalé-
sit asitasaban, oralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

Az intézmény szakmai munkakozossegei az alabbiak:
- als6s munkak6z6sség,
- felsds (osztalyfonoki) munkakozosség.

A szakmai munkakdzosség tagjai munkak0zosség-vezetot valasztanak évenként a
munkakdz0sség tevékenységének szervezésere, iranyitasara, koordinalasara.

A szakmai munkakdzosségek egyiittmiikodésének, kapcsolattartdsdnak rendje:

A munkako6zosség vezetd feladatai:

- A munkako6zosségek vezetdi havi rendszerességgel megbeszélést tar-
tanak, melyrdl feljegyzést készitenek (minimum félévente harom-
szor).

- A vezet6k és a munkakdzosségek egymassal szoros kapcsolatot tar-
tanak, munkaterviiket a vezetok egyeztetése utan készitik el.

- A szakmai munkak6zosségek vezet6i rendszeres kapcsolatot tartanak
a gyermekjoléti szolgalat vezetdjével az alabbi mddon:

o esetjelzések, problémak esetén (késések, hianyzasok, rend-
bontas),

e csaladlatogatasok alkalmaval,

o koz0s sziiloi értekezleteken,

e a gyermekjoléti szolgalat vezetéje minden héten hétfdi na-
pon latogatést tesz az iskolaban,

e az iskolai rendezvényekre a gyermekjoléti szolgalat veze-
tdje meghivast kap.

IV. 4. A szakmai munkakdzdsségek tevékenysége

A szakmai munkakozdsségek feladatai a koznevelési intézmény pedagogiai programja
és éves munkaterve irdnyozza elé.

A neveldtestiilet feladat atruhazas alapjan a szakmai munkak6zdsségek az alabbi teve-
kenysegeket folytatjak:
- javitjak az intézményben folyd nevel6-oktatdo munka szakmai szinvo-
nalat, mindségét,
- fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokeletesitik a modszertani
eljarasokat,
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- végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi
versenyek Kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az ered-
mények kihirdetéset,

- kialakitjdk az egységes kévetelményrendszert, felmérik és értékelik a
tanulok ismeretszintjét,

- szervezik a pedagogusok tovabbkepzését,

- az intézmény fejlodése érdekében pedagogiai kisérleteket végeznek,

- javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai elo-
irdnyzatok felhasznéalasara,

- tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkajat, stb.

- mindennapi tevékenységilkben arra torekszenek, hogy érthetéen és
pedagdgiai céljainak megfeleléen kommunikaljanak és kommunika-
cidjukat a partnerekkel a kdlcsondsseg es konstruktivitas jellemezze.

A szakmai munkakdzosség feladatai:

- Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja €s munkaterve alap-
jan a munkakdzosség éves programjat,

- Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamoldt keészit a neveldtestiilet
szamara, igény szerint az igazgatd részére a munkakozosség tevé-
kenységérol,

- elbirélja és jovahagyéasra javasolja a munkakozosség tagjainak tan-
meneteit,

- mddszertani és szaktantargyi értekezletet tart, bemutatd foglalkoza-
sokat (tanorakat szervez),

- iranyitja a munkakodzosség tagjainak szakmai fejlodését, segiti a szak-
irodalom tanulményozéasat és felhasznalasat, a tovabbképzéset,

- javasolja az igazgatonak a munkak6zosségi tagok jutalmazasat, ki-
tlintetését,

- képviseli a munkakdzosséget az intézmeényen belil és kivil,

- ellendrzi a munkakodzosségi tagok szakmai munkdjat és munkafe-
gyelmét,

- feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti eldrehaladast és a kove-
telményrendszernek valé megfelelést, stb.

IV.4.1. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestilet tagjaibol mun-
kacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet, vagy az iskolavezetés dontése alapjan. A
csoportok tagjait valaszthatja a nevel6testiilet, a csoport megbizott vezetdje, vagy
megbizhatja az igazgato. A csoport 1étrejottérdl a nevelGtestiiletet tajékoztatni kell.

IV. 5. Az iskolakdzOsség

Az iskolakozosséget az iskola dolgozoi, a sziilok és a tanulok alkotjak.
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IV.5. 1. A tanuldk kdzossegei

Az osztalyk6zosség

Az azonos évfolyamra jard, k6zos tanuldcsoportot alkotd tanuldk alkotjak.

Az osztalykozdsseg elén — pedagogus vezetd — az osztalyfonok all.

Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgato bizza meg.

Az osztalyfonoki tevékenységiiket a munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az osztalykozosség sajat tagjaibol a hazirendben meghatarozott tisztségviseloket €s
kildotteket valaszt az iskolai didkénkormanyzatba.

IV. 6. Az iskolai didkonkormanyzat

A diakdnkormanyzat szervezete

A tanuldkozosségek a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hozhat-
nak létre. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre
kiterjed. A diakonkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét €rintd ligyekben,
ha megvalasztasaban a tanulok tébb mint 50%-anak képviselete biztositva van. A di-
akonkormanyzat mitkodési rendjét — a tanulokozosség altal elfogadott €s a neveldtestii-
let altal jovahagyott — Didkonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartal-
mazza.

Az osztalykozosségek a diakonkormanyzat legkisebb egységei, minden osztalyk6zos-
ség megvalaszthatja az osztaly didkbizottsagat és az osztaly titkarat, valamint kildottet
delegdl az intézmény didkonkormdnyzatdnak vezetOségébe. A tanuldkozosségek ily
modon 6nmaguk diakképviseletérél dontenek.

Az intézmény teljes tanuldkozdssegének érdekképviseletét a valasztott diakonkor-
manyzat (DOK) latja el. A DOK tagjai alkotjdk a didkonkormanyzat vezetdségét, raj-
tuk keresztll gyakorolja jogét.

A legalabb negyedévente megtartott diakonkormanyzati tilésekrél tajékoztatd megbe-
szélésen a didkonkormanyzat elndke tajékoztatja az intézmény vezetdjét. Evente leg-
alabb két alkalommal az intézmény vezetdje részt vesz a diakonkorményzati iilésen.
Minden év maércius 31-ig a didkdnkormanyzat irasban fogalmazza meg szabadidds
program igényeit, melyeket eljuttat az intézmény vezetdjéhez.

IV.6.1. A didkbnkormanyzat jogai

A didkdnkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
miitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kerdésben.

A didkdnkorményzat dontési jogkore Kiterjed:

sajat miikodésére és hataskore gyakorlasara,

a miikodéshez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasara,

egy tanitas nelkili munkanap programjara,

tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és mikodtetésére,
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- vezetdinek, munkatarsainak megbizasara.

1V.6.2. A didkonkormanyzatnak biztositott miikodési feltételek

Az intézmény tanévenként megadott idoben €s helyen biztositja a diakonkormanyzat
zavartalan mikodésének feltételeit. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, beren-
dezéseit az intézményi SZMSZ és a Hazirend hasznalati rendszabalyai szerint térités-
mentesen veheti igénybe.

A didkonkormanyzat és az intézmeny kozotti kapcsolattartas

A didkdnkorményzat munkajat nagykoru személy segiti, aki — a didkdnkormanyzat
megbizasa alapjan — mint delegalt, eljarhat a DOK képviseletében. A szervezeti egy-
ség vezetdjeének jogkorét és feleldsséget a munkakori kotelezettsége tartalmazza.

A didkdonkormanyzatot képviseld feln6tt személy vagy diakkiildott folyamatos kapcso-
latot tart az intézmény igazgatdjaval.

Az iskolai didkdnkormanyzat megbizottja képviseli a tanulok kdzossegét az iskola ve-
zetOségi, a nevelbtestiileti, valamint a sziiloi szervezeti értekezletek vonatkozo napi-
rendi pontjaindl. Az osztaly didkbizottsdganak képvisel6je jarhat el az osztalykozosség
problémainak megoldasaban.

A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetlenil is felkereshetik az
intézmény vezetdjét eldzetes egyeztetés utan, a Hazirend szabalyozasa szerint.

IV.7. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas for-
mai és rendje

A legalabb négy évfolyammal miikodd iskola biztositja az iskolai sportkor miikodését.
Az iskolai sportkor feladatait — az iskolaval, az iskolai sportkdri tevékenység ellatasa-
ra, sporttevékenység szervezésére kotott megallapodas alapjan — a sportrél szolé tor-
veny szerinti sportszervezet is ellathatja.

Az iskolai sportkori foglalkozasok megszervezéséhez — sportdgak és tevekenységi
forméak szerint létrehozott iskolai csoportonként — hetente legalabb kétszer negyvenot
percet kell biztositani.

A sportkori foglalkozasokat olyan szakedzd vagy a sport teriiletén képesitéshez kotott
tevékenységek gyakorlasahoz sziikséges képesitések jegyzékérdl szolo kiilon jogsza-
balyban meghatarozott képesitéssel rendelkez6 szakember is vezetheti, aki a felsGokta-
tasi intézmény altal szervezett, legaldbb 120 oras pedagogiai tovabbképzeésben vett
részt.

Az intézményben milkodd sportkor feladata a tanulok napi testmozgésaval, a minden-
napos testnevelés céljaival 6sszefiiggd feladatok elvégzésének segitése.

A sportkor felelését az igazgato bizza meg a nevel6testiilet véleményének kikérésével.
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Az iskolai sportkor egy tanitasi evre sz016 program szerint végzi munkajat. Az iskolai
sportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenysegi formak, sportkéri csoportok) az isko-
lai sportkori szakmai programjaban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkori foglalkozasok pontos idejét tanévenkent a munkatervben kell
meghatarozni.

Az iskolai sportfoglalkozasok oraszamat a tantargyfelosztasban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkdri foglalkozasokat testneveld tanarok vezetik. Munkajukat a munka-
kori leirasuk alapjan vegzik.

Az iskolai sportkor miikodési rendje

Szakmai munkakdzOsség szervezi és iranyitja a sportversenyek megszervezését és
megrendezését. A sportkor vezetdje legalabb egy alkalommal beszamol munkajardl, a
beszamoloja beéplil a tanév végi intézményi beszamoldba is.

Az iskola és a sportkor vezetése kdzotti kapcsolattartas alapja a sportkdér munkaterve,
amelyet az iskola igazgatoja a tanév munkatervének elkészitése el6tt beszerez.

A sportkdr munkaterve alapjan az igazgato biztositja a sziikséges eréforrasokat és a
megvaldsitashoz szikseges feltételeket.

A sportkor vezetdje a tanév végeén beszamol a sportkdr tevékenyseégérdl, az eredmé-
nyekrol listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrél szol6 beszamoldba,
¢s megjelenit az iskola honlapjan. Egyebekben a sportkdr vezetdjével napi operativ
kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

IV. 8. A Sziil6i Szervezet dontési, véleményezési, egyetértési jogok

Az intézményben a sziilok jogainak érvényesitésére, illetve a kotelességeik teljesitése
érdekében sziildi szervezet mikodik.

Az osztalyok sziil6i szervezeteit az egy osztalyba jaro tanuldk szilei alkotjak.
Az osztalyok, csoportok sziildi szervezete tagjai korébol a kovetkezd tisztségviseldket
valasztja:

= Elnodk

» Elnokhelyettesek

Az osztalyok sziil6i kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztadlyban valasztott
elndk, vagy osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az intézmény sziiléi szervezetét az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok
illetik meg:

* megvalasztja sajat tisztségviseldit,

= kialakitja sajat miikodési rendjét,

= az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervet,

= képviseli a sziiloket ¢és a tanulokat az oktatasi torvényben megfogalma-

zott jogaik érvényesitésében,
= véleményezi az iskola munkatervét, a szervezeti és mikodési szabalyzat
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azon pontjait, amelyek a sziil6kkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak.
Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilékkel és a tanulokkal kapcsolatos va-
lamennyi kérdésben.

IV. 9. Az iskolai alkalmazottak kézdssége

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel jogviszonyban all6 dolgozdk
alkotjak.

IV. 9. 1. Az intézményi kozdsségek és a pedagdgusok jogai
a) Az egyes kozosségeket, illetve azok képviselbit jogszabalyokban meghata-
rozott esetekben: részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési, donté-

si jogok illetik meg.

b) Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozoéjat az iskolai progra-
mokon.

c) Javaslattételi jog illeti meg az intézmeny életével kapcsolatban a dolgozokat,
azok kozosségét, tanuldi kozosségeket, az iskolaval kapcsoltban allo sziil6t, munkalta-
tot.

d) Véleményezeési jog illeti meg az egyes személyt es kdzosséget: Az elhang-
zott véleményt a dontés el0készitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie
kell. A dontési jogkor gyakorldjanak az elhangzé véleménnyel kapcsolatos allaspontjat
a véleményezo6vel kozolni kell.

e) Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakor-
I6ja az adott kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy,
kdzOsség azzal ténylegesen egyeteért.

f) A dontési joggal rendelkez6 személy vagy testiilet szamara kizarolagos intéz-
kedési jog, amelyet jogszabalyok rogzitenek. Személyes jogkor esetén a jogkdr gya-
korldja teljes felelosséggel egy személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszollt
(50% + 1) tobbség alapjan dont. A testllet hatarozatképes, ha 2/3 része jelen van.

g) az Nkt. 63. § (1) bekezdeés i) pontja szerint: A pedagogust munkakérevel 6sz-
szefliggésben megilleti az a jog, hogy hasznalatra megkapja a munkéjahoz sziikséges,
az Intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak szerinti informatikai eszk9zoket.
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IV. 10. Az intezményen kivili kapcsolattartas formai

a) Koznevelési intézményiink az intézmény mitkodése, a gyermekek szocidlis-,
gyermekvédelmi és nevelési ellatasa, valamint a tanuldk iskola- és palyava-
lasztasa érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, az
igazgato vagy megbizottak utjan.

Formai: - esetmegbeszélések
- esetjelzések
- konferenciak tébb fél bevonasaval
- szabadidOs tevékenységek, rendezvények
- nnepségek
- kotelez6 vizsgalatok

b) Rendszeres munkakapcsolatot tart intézményink:

- Tatarszentgyorgyi Kézség Onkormanyzataval

- a sziil61 kozosséggel

- 1skolaorvossal, védonovel

- a gyermekjoléti szolgalattal

- az egyhéazakkal

- a szakmai szolgaltatokkal

- a Kozalapitvany a tatarszentgyorgyi gyermekekért kozalapitvannyal

- Tatarszentgyorgyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzattal

- a Magyar Honvédséggel

- a tatarszentgyorgyi Gesztenyéskert Baptista Ovodaval

- a tatarszentgydrgyi Mustarmag Baptista Bolcsodével

- a tartos gyogykezelés alatt allé gyermek, tanul6 egészségugyi ellatasat biztosi-
t0 egészségugyi szolgaltatoval
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V. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE, MUKODESE
V.1l. A miikodés rendje
Az intézmény nyitva tartasa:

= Hétf6t6l péntekig: 6 Ora 30 perc — 18 dra

A tanorai foglalkozasok reggel 8.15 drakor kezdédnek. Indokolt esetben az igazgato
ettdl eltérd tanitasi- €s munkarendet is megéallapithat.

Szorgalmi id6ben a tanuldi hivatalos ligyek intézése a titkarsagon torténik, pénteki nap
kivételével 8-12; 13-16 iddszakban.

Tanitési szlinetek alatt az intézményben irodai tigyelet csak kijelolt napokon mitkodik.
Az lgyeleti lgyfélfogadas rendjét az igazgato allapitja meg.

A nyitva tartas és az lgyeleti Ugyfélfogadas rendjét az intézmény a helyben szokasos
maodon nyilvanosséagra hozza.
A nyitva tartas és az ugyeleti ugyfélfogadas ideje alatt az igazgato és az igazgato-
helyettes kozll legalabb egy személy, vagy a helyettesitésiiket a szervezeti és
miikodési szabalyzatban meghatarozott helyettesitési rend szerint ellaté dolgozo
az intézményben tartézkodik.

Az intézmény éplleteit, helyiségeit, eszkdzeit, berendezését és felszereléseit rendelte-
téstiknek megfeleléen kell hasznalni. A gyerekek az intézmény létesitményeit, helyisé-
geit csak pedagdgus felligyeletével hasznalhatjak.

Az intézmény tanuldinak, dolgozdinak és mindazoknak, akik belépnek az intezmény
tertletére kotelessége
a) az intézmeény éplleteinek, helyiségeinek, eszkdzeinek, berendezési és felszere-
lési targyainak, mésok tulajdondnak megovésa és védelme,
b) az iskola rendjének, tisztasaganak megdOrzése,
C) atliz- és balesetvédelmi eléirasok betartasa,
d) a szervezeti és miikodési szabalyzat, a hazirend és mas bels6 szabalyzatok ra-
juk vonatkozo eldirasainak betartasa.
A szervezeti ¢és miikodési szabalyzat elfogadasakor és mddositdsakor a nyitva tartds
kérdésében a sziil6i szervezetet egyetértési jog illeti meg.

V. 2. A tanév rendje, hazirend
Az intézmény tanuloinak munkarendje (hazirend)

Az intézményi rendszabalyok (hazirend) tartalmazzak a tanuldk jogait é€s kotelességeit,
valamint az iskola belsd rendjének, ¢életének részletes szabalyozésat.
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A rendszabalyok betartasa kotelezo, erre elsésorban minden tanulé sajat maga, masod-
sorban a pedagogusok ugyelnek. (Az lgyeleti rend megszervezese az igazgato felada-
ta.)

A hazirendet — melyet az intézmény vezetdje készit el, a nevelbtestiilet fogadja el a
torvényben meghatarozottak véleményeét kikérve, amit a fenntarté hagy jova.

A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.
A szorgalmi 1d0 az linnepélyes tanévnyitoval kezdodik és a tanévzaro tinnepéllyel fe-
jezddik be.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg a tanévnyito értekez-
leten, amit a munkatervben régzitenek.

A tanévnyito értekezleten dontenek:

a neveld és oktato munka Iényeges tartalmi valtozasairdl (hazirend, pedagdgi-
al program, stb.)

iskolai szintli rendezvények és tinnepélyek tartalmarol és idépontjarol, és a ta-
nitas nélkiili munkanapok idépontjardl, valamint programjarol,

a tanoran kivuli foglalkozasok formairal,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd feladatok atruhazasarol, bizottsagok létre-
hozasérol,

- az éves munkaterv jovahagyasarol stb.

A tanév helyi rendjét, az intézmeny rendszabdlyait (hazirend) és a balesetvédelmi el6-
irasokat az osztalyfonokok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az elsé sziil6i
értekezleten pedig a sziilékkel.

Az intézmény hazirendjét ki kell fliggeszteni az épilet bejaratanal az elécsarnokban,
illetve az osztalytermekben, a KIR, illetve az intézményi honlapon.

A tanitasi (foglalkozasi) orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztdssal 0sszhangban levd heti 6rarend alapjan a
pedagogus vezetésével a kijelolt termekben torténik.

Tanoran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rdk megtartasa utan szervezhe-
tok.

A tanitasi 6rdk id6tartama: 45 perc, az orakozi sziineteké 10, 15 illetve 5 perc a hazi-

rendben feltlintetett csengetési rend szerint.
Az 6rakozi sziinet rendjét az tigyeletes pedagogusok felligyelik.
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A bemutaté 6rak és foglalkozasok tartasanak rendjét és idejét — a munkakozosség-
vezetOk javaslata alapjan — a munkaterv rogziti.

A tanitasi 6rak és foglalkozasok latogatasara engedély nélkiil csak az igazgat6 a szak-
tanarral valé egyeztetés alapjan pedig a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb
esetben a latogatasra az igazgato adhat engedélyt.

A tanitasi 6rak megkezdésik utan nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az igazga-
to tehet. (A kotelez6 orvosi vizsgalatok az igazgato altal elére engedélyezett idépont-
ban és mddon térténhetnek.)

V. 3. Eves munkaterv

Az intézmény éves munkatervben rdgziti a tanév/naptari év eseményeit, feladatait és
az azok végrehajtasaért felelos személyek nevét. Nyilvantartja es elemzi az intézményi
eredményeket. A munkatarsak bevonasaval tovabbképzési programot készit.

V. 4. Pedagogiai program — tajékoztatasi, hozzaférési lehetoség

Az intézmény pedagogiai programjat a torvényi rendelkezéseknek megfelelden elké-
sziti, és mukodteti.

A Pedagdgiai Program megismeréesének helye: az intézmény titkarsaga

A Pedagogiai Program megismerésének idopontja: eldre egyeztetett idépont

V. 5. Az intézményt véddé, 6vé eldirasai, rendkivili események esetén szikseges
teendok:

e Tiiz vagy baleset megeldzése érdekében mindenkinek be kell tartani a Tizvé-
delmi szabalyzatban, illetve a Munkavédelmi szabalyzatban foglaltakat. A bal-
esetvédelmi oktatast €s annak dokumentalasat szakképzett eléado végzi.

o A tlizvédelmi eszkdzok és az érintésvédelmi rendszer ellendrzését €s tanusitta-
tasat a feliilvizsgalati id6 betartasa mellett megbizott szakember végzi.

e Minden tanév szeptemberében - szaggatott csengetéssel vagy kolompolassal-
tlizriado probat tartunk. A menekulési Utvonalat jol lathatoan kell elhelyezni.

e Rendkivili esemény- pl. természeti csapés, Uzemeltetési zavarok- és bombaria-
do esetén intézkedest az igazgaté hozhat. Akadalyoztatasa estén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. Halasztast nem tiird esetek-
ben a kdzvetlen veszély elharitasara az azt észlel6 munkavallald kdteles minden
t6le telhetdt megtenni, amelyr6l beszamol az igazgatdjdnak. Ha az intézmeny
dolgozodja bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, akkor azt azonnal
jelenti az intézmény igazgatojanak, vagy a legkonnyebben elérheté vezetonek.
Az értesitett vezetd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkil koteles el-
rendelni a bombariadét.
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e Bombariad6 alkalmaval az épiilet kiiiritése a tlizriadd terv szerint torténik. Le-
het0ség esetén a bombariadd tényét az iskolarddioban is ko6zzé kell tenni. Az
épiilet kitiritésének idétartamarol, a tanulok elhelyezésérdl, az intézkedést vég-
z6 hatdsag informacioit figyelembe véve az igazgato vagy intézkedéssel megbi-
zott személy azonnal dont. A bombariadéroél, a hozott intézkedésekrdl az igaz-
gato eértesiti a fenntartot.

e Az udvari jatékok rendszeres ellenérzését a karbantartdé végzi. A jatékok €s a
karbantartashoz kapcsolodo feladatokat az ”Ellendrzési és Karbantartasi Terv és
Feladatrend” rogziti

e A balesetek minden esetben kivizsgalasra kerllnek. A sziikséges feladatok ella-
tasanak szabalyait kiilén pont rogziti.

e Baleset esetén az iskolaorvost, illetve mento6t kell hivni.

V.5.1. Az iskolai tandérakra a pedagdgus altal készitett, hasznalt pedagdgiai eszko-
z0k bevitelére vonatkozé védé, 6vé szabalyok

A pedagogusok a védd, ovo elbirasok figyelembevételével és igazgatoi engedéllyel
vihetik be az iskolai foglalkozasokra az altaluk készitett, hasznalt pedagogiai eszkdzo-
ket. Az eszkozoknek meg kell felelnie a biztonsagi eléirasoknak, illetve balesetvesze-
lyes tantargyak esetén a tanulokkal ismertetni kell az eszk6zok biztonsadgos hasznéla-
tAnak a modjat.

V. 6. A dohanyzas intézményi szabalyai

Az intézmény egész tertiletén a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok
nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivil tartott iskolai rendezveé-
nyeken tanuldink szamara a dohanyzas és az egészsegre karos élvezeti cikkek fogyasz-
tasa tilos! Az iskolaban és az azon kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot,
aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése sze-
rint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engeduink
be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartdzkodd vendégek szdmara a do-
hanyzas tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolotorvény 4.§ (8) szakaszaban megha-
tarozott, az intézményi dohanyzas szabdlyainak végrehajtasaért felelds személy az in-
tézmény munkavédelmi feleldse.

V. 7. A tanuld-és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok
A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tiiz- baleset- és munka-
vedelmi tajékoztatot tart, amelynek soran-koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szin-

ten- felhivja a figyelmet a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajéekoztato soran szolni
kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A
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tajékoztatd megtorténtét és tartalmat az osztalynaploban és a tanulok altal alairt jegy-
z6konyvben dokumentalni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév els6 hetében azon
tantargyak tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegii balesetveszély lehetd-
sége all fonn. llyen tantargyak pl.: fizika, kémia, bioldgia, technika, szamitastechnika,
testnevelés. Az oktatds megtorténtét az osztalynaploban dokumentélni kell. A tanulo-
¢s gyermekbalesetekkel Osszefiiggd feladatokat a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet
XVIII. fejezete tartalmazza, melyet minden pedagdgusnak ismernie kell.

Kilon tajékoztatdt kell tartani a didkok szamara minden olyan esetben, amikor a meg-
szokottol eltér6é koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalyki-
randulas, munkavégzés).

A tanuldbalesetek bejelentése kotelezd. A balesetek jegyzOkonyvezését és nyilvantar-
tasat az igazgato-helyettes végzi.

A pedagdgusok és egyéb alkalmazottak szamara minden tanév elején tliz-, baleset-és
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A tajékoztatd
tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt az alkalmazottak
alairasukkal igazoljak.
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VI. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE, A NEVELESI-OKTATASI INTEZ-
MENYBEN VALO BENNTARTOZKODAS RENDJE

VI. 1. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogvi-
szonyban az iskolaval

Kiilsé latogatok az iskoldban folyo oktatd-neveld munkat nem zavarhatjak. A sziilok
gyermekeiket az iskolaajtoig kisérhetik, és tanitas utan ugyanott varhatjak meg. Ugyin-
tézés miatt az iskolai titkarsag 7.45 és 12.00 ora kozoétt fogadja az iskolaval jogvi-
szonyban nem allo, kiilsé személyeket. Az iskoldba érkezd kiilsé személyeknek az is-
kolatitkarnal be kell jelentenitk jovetellk céljat, illetve azt, hogy kit keresnek. A tor-
natermet bérleti szerzédés alapjan igénybevevoknek a foglalkozast kovetden el kell
hagyni az épiiletet. A hasznalat rendjét a bérbeadasi szerz6dés tartalmazza. Az igazga-
to altal engedélyezett rendezvények kozonséget a kijeldlt helyen kell fogadni. Az en-
gedély (szerzddés) tartalmazza a benntartozkodas szabalyait, a vagyonvédelemre vo-
natkozo eldirasok megtartasaval kapcsolatos kotelezettségeket. Az intézmeny hivatalos
munkaidejében 8.00-15.30 felelés vezetdnek kell az épiiletben tartdzkodni. Ezért az
intézmény vezetdje, vagy kijelolt helyettese koteles az intézményben tartézkodni. Az
ugyeletes felelés vezet6 akadalyoztatasa esetén az igazgato jel6li ki az tigyeleti felada-
tokat ellaté szemelyt.

VL. 2. A vezetok intézményben valo tartézkodasanak rendje

Szorgalmi id6ben hétf6tdl péntekig nyitva tartds idején belil reggel 8 ora és delutan 16
Ora kozott az intézmény igazgatdjanak vagy az igazgato-helyettesnek az intézményben
kell tartézkodnia.

A vezetdk benntartdzkodasanak rendjét az éves munkatervben irasban kell meghata-
rozni.

Az igazgatd akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje a kovetkezo:
= Az igazgatét tAvollétében a megbizott igazgatd-helyettes helyettesiti.
= Az igazgatdt tavollétében a munkakdri leirasban rogzitett jogkorrel he-

lyettesitik a munkakzosség vezetok.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl, valamint délutan a vezetd és ligyeletes neveld beér-
kezéséig, a bent munkat végzo6 technikai személyzet felelds az iskola miikodési rendjé-
ért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére (a fel-
adatokat a munkakari leiras szerint latja el).

Az ligyeletes vezetd, az ligyeletes neveld tavozéasa utdn az esetleges foglalkozast tarto
pedagogus felelds az iskola mitkodési rendjéért.
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V1. 3. Az alkalmazottak munkarendje

a, A nevel6-oktato intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a
munkavégzés egyes szabalyait a kdznevelési torvény és a Mt. és a Puetv. rogziti. Va-
lamennyi kéznevelési foglalkoztatott személyre sz6l6 munkakéri leirassal rendelkezik.
b, Az intézmenyben a kdznevelési foglalkoztatottak munkarendjét a fenti jogszabalyok
betartdsaval az igazgato allapitja meg az intézmény zavartalan mitkodése érdekében. A
kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony munkakori leirdsait az igazgatd késziti el. A
torvényes munkaidd és pihend id6 figyelembevételével az egyes vezetdk tesznek ja-
vaslatot a napi munkarend 0sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a kdznevelési
foglalkoztatottak szabadsaganak kiadaséara.

VI. 4. A pedagbégusok munkarendje

a)

b)

d)

A pedagogusok jogait és kotelességeit a koznevelési toérveny és a PUétv.
rogziti. A torvény szerint a nevelési-oktatasi intézmenyben dolgoz6 pedago-
gus heti teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve a
neveld-oktatd munkaval, vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatnak
megfeleld foglalkozassal osszefliggd feladatok elldtdsahoz sziikséges idobdl
all.

A pedagogusok napi munkarendjét, a felugyeleti és helyettesitési rendet az
igazgato-helyettes allapitja meg az igazgaté jovahagyasaval, az intézmény
miikodési rendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Gssze-
allitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mitkodésének biztosi-
tasat kell figyelembe venni. Az igazgatosag tagjai - a fenti alapelv betartasa
mellett - javaslatokat tehetnek egyéb szempontok figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitési, foglalkozasi beosztasa eldtt a mun-
kahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elott
annak helyén) megjelenni. A pedagogus koteles jelenteni a munk&bdl val6
rendkiviili tdvolmaradésat és annak okat lehetdleg el6zd nap, de legkésObb
az adott munkanapon 7 ora 30 percig az intézmény vezet6jének vagy helyet-
tesének, - hogy kozvetlen munkahelyi vezet6je helyettesitésérdl intézked-
hessen ¢és a tanmenet szerinti elérehaladast biztosithassa.

A pedagogusnak a munkabol vald tavolmaradasat eldzetesen jelentenie kell
az igazgaténak vagy igazgatdhelyettesnek, hogy feladatanak ellatasarol he-
lyettesitéssel gondoskodni lehessen. A tantervi anyagban valo lemaradas el-
keriilése érdekében a pedagogust hianyzasa eseten lehetéség szerint szaksze-
rien kell helyettesiteni.

A pedagbgusok szdmara - a kotelez6 oraszamon fellli - a nevel6-oktato

munkaval 0sszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti - feladatokra a megbizast
vagy kijelolést az igazgato adja a vezet6-helyettes javaslatainak meghallga-
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tdsa utdn. A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szakmai felkésziiltség
mértéke, a pedagdgusok egyenletes terhelése.

VI. 4. 1. A pedagbégusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozas-
sal Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. A pedagdgus-munkakdrben
dolgozdk munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 draszamban ellatott feladatokra,
b) a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

VI.4.1. 1. A kotelezé oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakdzOsség-vezetdi feladatok ellatasa,

C) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkdri foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetélés, tehetseggondo-
zas, felzarkoztatas, el6készitok stb.),

A pedagogusok kotelezd ordban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzeés-
hez kapcsolodo elokészitd €s befejezd tevékenység iddtartama is. El6készitd és befeje-
z0 tevékenységnek szamit a tanitasi ora eldkészitése, adminisztracios feladatok, az
osztalyzatok beirasa, tanuldkkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a
kotelezd oraszam keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidét 6ranként 60 perc
id6tartammal kell szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaid6é-beosztasat az érarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készité-
sekor els@sorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igaz-
gato rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

VI.4.1. 2. A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) atanitasi orékra valo felkészilés,

b) atanuldk dolgozatainak javitasa,

c) atanuldk munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradd és a helyettesitett 6rak
vezetése,

e) javitd és osztalyozd vizsgak lebonyolitasa, egyéni tanrendli tanulok besza-
moltatasa,

f) kiserletek dsszeéllitasa,
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g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) felligyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

K) iskolai kulturdlis, és sportprogramok szervezése,

[) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi, diak-
onkormanyzatot segité feladatok) ellatasa,

m) az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatésa,

n) sziiléi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

0) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor, megoérzéskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszerveze-
se,

s) iskolai Uinnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

t) részvetel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegi mun-
kavégzeés,

V) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, fellilvizsgalataban val6 kozremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

VI. 4. 1. 3. Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd pedagoigiai feladatok
meghatarozasa

A pedagdgusok a munkaid6 tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében
az alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

VI. 4. 1. 1. szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
VI. 4. 1. 2. szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pon-
tokban leirtak.

Az intézményen kivil végezhet6 feladatok:

VI. 4. 1. 2. szakaszban meghatarozott tevékenységek kozul az a, b, d, g, p, w pontok-
ban leirtak.

Az intézményen kivil ellathat6 munkakdri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhet6 fel-
adatok ellatdsakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a
kdznevelési torvény 62.8 (5) bekezdeseben 2013. szeptember 1-jétél hatalyba 1ép6
meghatarozott kotott munkaidore vonatkozo eldirasait és a munkaltatd ezzel kapcsola-
tos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

V1. 5. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eloirasok
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VI. 5. 1. A pedagdgusok napi munkarendijét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az
igazgato allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét napi mun-
kabeosztasok Osszeéllitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésé-
nek biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tag-
jai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek
egyeb szempontok, kérések figyelembe vételére.

VI. 5. 2. A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekeben hianyzasok esetén
— lehetdség szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust
legalabb egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy kote-
les szakszerii Orat tartani, illetve a tanmenet szerint el6érehaladni, a szakmailag sziiksé-
ges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

VI. 5. 3. A pedagdgusok szaméra — a kotelezé oraszamon feluli — a nevel6—oktatd
munkaval Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kije-
I6lést az igazgat6 adja az igazgato-helyettes és a munkak6zosség-vezetok javaslatainak
meghallgatasa utan.

VI. 5. 4. A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszere-
sen osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszeri osztdlyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdeke-
ben elvégzendo feladatokrol.

V1. 5. 5. A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A pedagbgus-munkakorékben dolgozé pedagogus heti teljes munka idejének nyolcvan
szazalékat, kotott munkaido, az igazgato altal meghatarozott feladatok ellatasaval ko-
teles tolteni, a munkaid6 fennmaradé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasz-
nalasat maga jogosult meghatarozni. A teljes munkaidé 6tvenot—hatvanodt szazaléka-
ban (a tovabbiakban: nevelessel-oktatassal lek6tott munkaidd) tandrai és egyéb foglal-
kozasok megtartasa rendelhet6 el, amelybe bele kell szamitani heti két-két ora id6tar-
tamban a pedagogus altal ellatott osztalyfonoki, kollégiumi, tanuldcsoport-vezetoi,
vagy munkak6zosség vezetéssel Osszefiiggd feladatok, tovabba heti egy ora idOtartam-
ban a tanulok nevelesi-oktatasi intézményen belili 6nszervezédésének segitésével 6sz-
szefiiggd feladatok id6tartamat. A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lek6tott mun-
kaideje a teljes munkaideje 6tven szazaléka lehet.

A pedagdgus munkaidejérdl a fenntart6 altal meghatarozott médon munkaidé nyilvan-
tartast vezet.

V1. 6. A nem pedagogus munkakodrben foglalkoztatottak napi munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok be-
tartasaval az intézmény zavartalan mikodése érdekében az igazgato allapitja meg.
Munkakori leirasukat az igazgatd késziti el. A térvényes munkaid6 és pihen6id6 figye-
lembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend &sszehan-
golt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A
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nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgaté hatarozza
meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az igazgato, adminisztrativ és technikai dolgo-
z0k eseteben az igazgatd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

beosztas: iskolatitkar 730 6ratdl 16% 6raig

Az osztott munkaidében dolgozok munkarendje:
beosztas:- takarito

alsés folyosés munkarendje 10% 6ratol 18%-ig

felsds folyos6s munkarendje

délelétt 6.00 — 10.00 ora

délutan 14.00 — 18.00 ora

tornatermet takarito: 730-11% vagy 14% - 18%

- fiité-karbantartd: 6°° ératél 14% éraig

Tanitasi sztinetekben a munkarend rugalmasan valtozhat.

VI. 7. A gyermek, tanuldk fogadasanak, a belépés és benntartézkodas rendje

A koznevelési torvény szerint ,,a nevelési-oktatasi intézményben dolgozd pedagdgus
munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld és oktato munkaval, vagy a tanulok-
kal a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal 6sszefliggd feladatok ellatasahoz szik-
séges 1d6bdal all.”

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feligyeleti és a helyettesitési rendet az igazgaté-
helyettes allapitja meg. A konkrét napi munkabeosztasok 6sszeallitasanal figyelembe
kell venni az intézmény vezetéségének javaslatait — a tanorakra elkészitett tandrarend
flggvényében.

A pedagodgus a tanitasi, foglalkozasi beosztasa szerinti oraja elott 15 perccel a munka-
helyén, illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt 15 perccel
annak helyén koteles megjelenni.

A pedagdgus a munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6zo
nap, de legkésdbb az adott munkanapon reggel 73%—ig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének, vagy helyettesének, tavollétiikben az tigyeletes neveldnek, hogy helyette-
sitésérdl intézkedhessenek.

Egyéb esetekben a pedagogus az igazgatotdl kérhet engedélyt legalabb egy nappal
elébb a tanora (foglalkozas) elhagyasara. A tanmenettdl eltéré tartalma foglalkozas
megtartasat a tanora (foglalkozas) elcserélését az igazgatd engedelyezi.

A pedagoOgus kérésére az anyanap kiadasat az igazgato biztositja.

A hianyz6 pedagdgus koteles hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatd-
helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a
tanul6k szamara a tanmenet szerinti elérehaladast.

40



A pedagbégusok szamara — a kotelezd éraszamon feliili — a nevel6-oktatd munkéaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkenti — feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az
igazgato adja az igazgato-helyettes és a munkak6zosség-vezetok javaslatainak meg-
hallgatasa utan.

Az intézményszintli rendezvényeken, linnepélyeken a pedagdgusi jelenlét kotelezd az
alkalomhoz ill6 61t6zékben.

Az intézmény székhelyén a nyitva tartas ideje alatt, valamint egyéb id6ben az igazga-
t0 utasitasa szerint a technikai dolgozok tigyeleti rendje miikodik. Az intézmény-
be belépni, az intézményben tartbzkodni a megbizott tudoméasaval lehet, kivéve azo-
kat a dolgozdkat, akiknek a belépés €s benntartdzkodas egyéb idoben is munkakori
kotelessége.

Az intézményben 7%2-14%° id8szakban iigyelet miikodik. Az ligyeletes neveld koteles
a rabizott épllet- vagy udvarrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épu-
letek rendjének, tisztasaganak megbrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat
ellendrizni.

Az tgyeletet ellatd neveldk teendbiket az adott felévre meghatarozott beosztas szerint
végzik.

A tanulok pedagdgiai felligyeletét az intézmeény az érkezést6l az orarendi orak befeje-
z€séig az Grakozi szunetek alatt és a tandrakon az alabbiak szerint biztositja:

a) atanulok felligyelete a folyosdkon és az udvaron az 6rakozi sziinetek alatt - be-
leértve ebbe az els6é orat megel6z6 és az utolsd oOrarendi orat kdvetd sziinetet
IS - az ligyeletes nevelk kotelessége;

b) ha a tanulé nem jelenik meg a tandéran vagy elkésik, tovabba ha a tanorardél en-
gedeély nélkul tavozik, a szaktanar megteszi a hazirendben el6irt intézkedéseket;

c) ha a tanul6 az oérarendi orak befejezése elétt engedély nélkil tavozik az in-
tézménybdl, az osztalyfondk, csoportvezetd megteszi a hazirendben eldirt in-

tézkedéseket.

Ha a tanul6 nem jelenik meg a tandran, hianyzasat igazolni koteles. Az elkés6é tanuld
nem zérhato ki a tanorarol.

A 10 percet eléré vagy meghaladd késések idejét 6ssze kell adni. Amikor ez az id6 eléri
a negyvenot percet, igazolt vagy igazolatlan éranak mindsiil.

Az iskolan kiviil szervezett 6rarendi foglalkozasok esetén a foglakozas iddtartama alat-
ti pedagogiai felligyeletért a foglalkozast megtartd pedagogus a felelds.
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Az ébrarendi 0rék befejezése utan az intézmény nem biztosit pedagdgiai felligyele-
tet a tanuloknak. A tandran kivuli foglalkozasok ideje alatt a tanulo feliigyeletét a
foglalkozast tartdé pedagogus latja el. Ha a tanulé nem jelenik meg a tanoran kivili
foglalkozason vagy elkésik, tovabbd ha a foglalkozasrdl engedély nélkil tavozik, a
szaktanar megteszi a hazirendben eloirt intézkedéseket.

Az iskolai rendezvényeken a tanulok feliigyeletét a rendez6 pedagdgusok biztositjak.

V1.8. Altalanos kapcsolattartasi rend

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiillonb6z6é dontési forumokra, neveldtes-
tlleti-alkalmazotti ertekezletekre vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
velemenyezési jogot gyakorlo kdzosséget, illetve az altaluk delegalt képviselét meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvbe kell rogziteni.

V1. 8.1. A vezeték és a szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

A nevelGtestiilet kiilonb6z6 kozosségeinek a kapcsolattartasa az igazgato segitségével,
a megbizott pedagogus vezetok és a valasztott képviseldik Gtjan valosul meg.

A kapcsolattartas formai:
. az iskolavezetdség iilései,
. a kibdvitett iskolavezetdség lilések,
] kiilonb6zo értekezletek,
=  megheszélések,
= férumok,
. rendkivili alkalmak
= elektronikus levelezes

Ezek iddpontjat az intézményi munkaterv hatarozza meg.

Az igazgatO az aktualis feladatokrdl a tanariban elhelyezett hirdet6tablan és irasbeli
tajékoztatokon keresztl értesiti a pedagdgusokat.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
= avezet6ségi lilések utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozo pedago-
gusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairol.
= az irdnyitasuk ald tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javasla-
tait kozvetiteni az iskolai vezetdség felé.

A pedagdgusok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat sz6ban, vagy irasban egyéni-
leg, munkakari vezet6jiik, vagy valasztott képvisel6ik ttjan kozolhetik.

A sziil6i szervezet az iskola kozosségeivel teljes jogu tagjain és meghivottakon keresz-
tll tartja a kapcsolatot.
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A sziil6i szervezet vezetdsége évente legalabb két alkalommal kételesek tajékoztatni
az altaluk képviselteket a tevékenységiikrol.

Az iskola igazgat6jo évente két alkalommal koteles tajékoztatni az intézményi munka-
terv feladatairdl, végrehajtasarol a sziiloket.

A neveldk és a tanulok
A tanulokat az intézményi munkatervrél, az aktualis feladatokrol tajékoztatja a hazi-
rendben foglaltak szerint:

» azigazgatd — a didkonkorméanyzat tlésén
e a diakkozgyiilésen,
e a hirdet6tablan és elektronikus Uton, folyamatosan,

* az osztalyfonok — osztalyfonoki ordkon
e az aktualitasnak megfelelé idében

= 3 szaktanarok — a tanuldt és a tanulo sziileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni hala-
dasarol folyamatosan széban és irasban.

A tanarok ¢és a sziil6k kapcsolattartasa:

A sziil6ket az iskola életérdl, a munkatervrél, az aktualis feladatokrdl az igazgatd, az
osztalyfonokok, szaktanarok tajékoztatjak a hazirendben foglaltak szerint.

A sziil0k szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi
lehetdségek szolgalnak:

= gziloi értekezlet,

= fogadd napok,

» nyilt nap,

= tanarok — nevel6k fogado orai, elére egyeztetett idopontok

(tanar- sz(il6 megbeszélése alapjan),

= palyavéalasztasi tajékoztatas,

= frasbeli tajékoztatd a KRETA rendszerben, levélben.

= Elektronikus levelezés, honlapon torténd tajékoztatas

A sziil6i értekezletek és a fogadoorak idOpontjat a munkaterv tartalmazza.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviselQik, tisztségviseldik utjan kézolhetik az intézmény vezetésével, kO-
zbsségeivel.

A sziil6k és mas érdeklédok az intézmény pedagogiai — nevelési — miivelddési prog-
ramjarol, szervezeti és mikodési szabalyzatardl, hazirendjérdl az iskola igazgat6jatol,
az igazgato-helyettesétdl és az osztalyfonokoktol fogadodrakon kérhetnek tdjékozta-
tast.

43



Az intézmény pedagogiai programja nyilvanos, minden érdekl6dé szamara elérhetd,
megtekinthetd.

Megtalalhato:
= az intézmeny honlapjan (kdzség honlapjan),
*  az intézmény vezetdjénél
= akonyvtarban

A tanuldk véleménynyilvanitasi formai

A tanuldk kérdéseiket, véleményiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg,
valasztott képvisel6éik utjan kozolhetik az iskola igazgatOjaval, a pedagogusokkal, a
nevelotestiilettel, a sziiloi szervezettel.

V1. 9. KULSO KAPCSOLATOK
V1. 9. 1. Kiilsés kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az intézmény kiilonb6z6 orszagos, megyei és kozségi szakmai szervezetekkel tart
kapcsolatot.

Az igazgato és helyettese szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcso-
latban all6 intézményekkel, allami, dnkormanyzati, civil szervezetekkel és véallalkoza-
sokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tamogatasa érdekében az Okta-
tasi Hivatal irdnyitasaval és a korményhivatal operativ kozremiikodeésével végrehaj-
tando pedagogiai-szakmai ellen6rzések soran az intézmény vezetOsége és a pedagogu-
sai egyiittmikddnek az ellenérzést végzo tanfeliigyelokkel. Az egylittmiikodés célja,
hogy segitse a pedagdgusok munkdjanak ellendrzését és értékelését, a vezetd munka-
jénak ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és értékelését.

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgato képviseli. Alkalmanként azok, akiket
megbiz.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart

- a fenntartoval,

- Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalattal,

Kapcsolattarto: az intézmény vezetdje, illetve egyeztetést kovetden az osztalyfonok.
A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziinte-
tése, es¢lyegyenldség biztositasa.

A kapcsolat formaja: segitség esetmegbeszéléseken valo részvetel, segitségkéres.

- a Rendorseéggel,

- az Egészségligyi Szolgalattal,

Kapcsolattarto: igazgato, iskolatitkar.

A kapcsolat tartalma: A gyermekek egészséguigyi ellatasa.

A kapcsolat forméaja: egészségligyi vizsgalat, sziirés, beutalds kezelésre.

- az illetékes Szakért6i Bizottsaggal,
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A kapcsolattarto: az igazgaté és az osztalyfénok.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, beiskolazas
segitése, tanacsadas nevelési kerdesekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése.

- tovabba a telepulés és a kistérség kodzoktatasi intézményeivel, fenntartoival, civil
egyestuletekkel.

A kapcsolattartds az igazgato feladata. A kapcsolattartasban kézremikodik az igaz-
gato-helyettes, tovabba az ligyek meghatarozott kérében a munkakozosség vezetd, to-
vabba a gyermek és ifjusagvédelmi felelds.

Az intézmény tamogatasara létrejott alapitvany esetén a kapcsolattartas formajat és
maodjat ezen alapitvany alapit6 okirata hatarozza meg.

A felsoroltakon kivul tovabbi intézményi kapcsolatok felvételéhez és fenntartasa-
hoz nevelétestiileti dontés sziikséges, amely meghatarozza kapcsolat forméajat és mod-
jat.

Kapcsolattartas a Pedagogiai Szakszolgalat tagintézményeivel, a pedagdgiai
szakmai szolgaltatoval (POK)

A pedagogiai szakszolgalatok és a pedagdgiai szakmai szolgaltaté intézmények a ne-
velés-oktatasi intézmény partnerintézményei. A pedagogiai szakszolgalattal vald kap-
csolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgaltatdsok igenybevételéért az igazgato-
helyettes a felelds. Munkaja soran segiti, hogy a sziilok sziikség esetén felvegyék a
kapcsolatot a szakért6i bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltata-
sait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi fejlesztéséhez.
Megszervezi tovabba a pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagdgus
tovabbképzés, a pedagdgiai ertékelés, a tanligy-igazgatasi szolgaltatdsok sziikseg sze-
rinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozo versenyeken valo
részvételt.

A kapcsolattartas fobb formdi:

- az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagogu-
sai a pedagdgiai szakmai szolgaltatok altal rendezett kiilonb6z6 konferenciakon,
tanacskozdsokon, mithelymunkakon, tovdbbképzéseken, tréningeken, szakértdi
konzultacidkon és mas szakami rendezvényeken

- a pedagogiai szakmai szolgaltato intézmények szaktanacsadoi, szakértéi megse-
gitésének igénybevetele a szakmai munkakdzossegek kezdeményezésére

- vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a tanulok fejlddésének diagnosztizalasa és
a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirasa a mindennapi kapcsolattartas szintjét ké-
pezi a pedagdgiai szakszolgalatokkal

- évente tobb alkalommal megbeszélés folytatasa a pedagogiai szakszolgalatok
munkatarsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrdl, tanuldkrol

- esetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény pedagdgusai, osztalyfonokok,
az iskolapszichologus, fejlesztopedagdgus, gyogypedagdgusok bevonasaval

45



Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgéalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az igazgatoé tartja. Feladata, hogy segitse
megel6zni a tanulok veszélyeztetettségét, illetve veszélyeztetés esetén eljarast kezde-
ményezzen. Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hianyzasok jog-
szabalyban rogzitett mertéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal val6 kapcsolat felvé-
tele. Szlikség esetén részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett eset-
megbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk (szileik) és a
gyermekjoléti szolgalatok kozott.

Kapcsolattartas az iskola-egészsegugyi ellatast biztositd egészségigyi szolgéaltato-
val

Az egészséguigyi ellatast biztositd szolgaltatokkal valo kapcsolat célja a nemzeti koz-
nevelési torvényben eldirt, évenként esedékes szlirdvizsgalat lebonyolitasa. A szolgal-
tatokkal a szlirdvizsgalatok szervezés€éhez €s lebonyolitdsahoz sziikséges kolcsonos
kapcsolatért az igazgato-helyettes a felel0s.

Formaéja: megbeszélés, irasbeli- és szobeli tajékoztatasok.

V1. 9. 2. Iskolai honlap

Az intézmény vezetdje felméri és a fenntartoval egyeztetve a lehetdségeknek és az
1gényeknek megfelelden mitkddteti az iskola honlapjat.
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VII. INTEZMENYI ONERTEKELES

Az intezményi onértékelés koordinalasanak végzésére dnértékelési csoport létrehozasa
szlikséges, amely meghatarozza:

- az 6nértékelési csoport céljat, feladatat,

- kivélasztasdnak modjat,

- mukodési feltételeit,

- az Onértékelési csoport vezetdjének kivalasztasanak modjat hatas- es
jogkorét, feladatait

kapcsolattartas modjat (intézmenyen belil, kival)

VII. 1. A pedagdgiai munka belsé ellenorzésének rendje

A pedagogiai munka belso ellendrzését az intézmény éves munkatervében meghataro-
zott ellendrzési terv szerint az iskola igazgatoja és igazgato-helyettese végzi, a szakmai
munkakdzdssegek vezetdi segitik.

Az intézményi belsé ellendrzés feladatai:

biztositja az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, a pedagogiai programban
és egyéb belsé szabalyzataiban el6irt) mikodését,
segitse el6 az intézményben folyo neveld-oktatd munka eredményességét, haté-
konysagat,
segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatekony miikddését,
az intézményvezetés részére megfelelé mennyiségi, mindségli informaciot
szolgaltasson a dolgozok munkavégzésérol,
feltarja és jelezze az intézményvezetés és a dolgozok szdmara a szakmai (peda-
gogiai) és jog elbirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze
azt,
szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény miikodésével kap-
csolatos bels6 és kiilso értékelések elkészitéséhez.
Az 6téves intézkedési terv elkészitése (9. sz. melléklet):

- tanfeliigyeleti ellendrzés eredményeibdl,

- korabbi fejlesztési terv felulvizsgalatarol,

- tovabbi ellendrzésekbol,

- tapasztalatok beépitése.

A belso ellendrzést végzd alkalmazott jogai és kotelességei:

A belso ellenorzést végzo dolgozo jogosult:

az ellendrzéshez kapcsolddva az intézmény barmely helyiségébe belépni,
az ellenérzéshez kapcsoldodd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot kesziteni,
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* az ellendrzott dolgozé munkavégzését figyelemmel kisérni (bejelentés nélkiil
is)
= az ellendrzott dolgozétdl irdsban vagy szdban felvilagositast kérni

A belso ellendrzést végzo dolgozo koteles:

= az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyban és az intézmény belsé szabalyza-
taiban foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni,

= az ellendrzés sordn tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,

» az észlelt hianyossagokat irasban vagy szoban k6zolni az ellendrzott dolgozok-
kal és a sajat, illetve az ellenérzott dolgozok kozvetlen felettesével,

* hianyossag feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétol kapott utasitas
szerint megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai €s kotelességei:
Az ellenorzott dolgozo jogosult:

» az ellenbrzés megallapitasait (kérésére irasban) megismerni,
» az ellendrzés modjara és megallapitasaira vonatkozoan irdsban észrevételt ten-
ni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen felettesé¢hez

Az ellenorzott dolgozo koteles:

= az ellenérzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellenérzéssel Gsszefliggd ké-
réseit teljesiteni,

= az ellenérzések megallapitasainak megfeleléen onértékelési tervet késziteni, a
szilkséges feladatok Utemezni és végrehajtani.

A belsd ellendrzést végzd dolgozé feladatai

= az ellendrzést koteles a jogszabalyokban ¢és a belsd szabalyzatokban, a munka-
kori leirasban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév soran folya-
matosan végezni,

= az ellendrzések teljesitésérdl, megallapitasairol felettesét tajékoztatnia kell,

» az ellendrzés tényét, megallapitasait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett
fél keri,

= a hianyossagok megsziintetésére fel kell hivni a figyelmet,

* a hidnyossagok megsziintetését ellendrizni kell.

A belso ellendrzést végzd dolgozdk kiemelt feladatai
Igazgato, igazgato-helyettes
» ellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek,

= ellendrzi az 6sszes dolgozd pedagogiai, gazdalkodasi, ugyviteli és technikai jel-
legli munk4;jat,
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* amunkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat,

= elkésziti az intézmény bels6 ellendrzési szabalyzatat,

= (sszedllitja tanévenként (munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet,

= felligyeletet gyakorol a belso ellendrzés egész rendszere és miikodése felett.

= folyamatosan ellenérzik a hozzajuk beosztott dolgozok nevel6-oktato és Ugyvi-
teli munkajat,

= aszakmai munkako6zosségek vezetdinek tevékenységét,

» pedagogusok, neveldtanarok munkavégzesét, munkafegyelmet,

» pedagdgusok adminisztraciés munkajat,

» pedagdgusok maodszereit és eredmenyességet,

= agyermek és ifjusagvédelmi munkat.

Munkakdz0sség-vezetok:
= cllendrzik a munkakozosséghez tartozo pedagogusok nevel6-oktatd munkajat,
= atervezd munkat — tanmeneteket, meres- értekelést,
» amunka eredményessegét

Dolgozok megbizasa ellendrzési feladattal

= Egyes esetekben az igazgatd vagy mas neveld beosztast dolgozoé jogosult az in-
tézmény dolgozoi kozul barkit meghatarozott céllal és jogkorrel felruhazva bel-
s ellendrzési feladat elvégzésere kijelolni.

= A tanévre vonatkozo ecllendrzési feladatokat, ezek litemezését az ellenOrzést
végzo illetve az ellenérzott dolgozok kijelolését az intézményi munkaterv részét
képez6 bels6 ellen6rzési terv hatarozza meg.
- elkészitéséért az igazgatd felelds.

Feladatai:

* biztositsa a jogszerti miikodést (jogszabalyok, nemzeti alaptanterv, kerettanter-
vek, intézmény pedagogiai programja, helyi tanterve, segitse a munka eredme-
nyességét, hatékonysagat,

* megfeleld mennyiségili, €¢s mindségli informacidt szolgaltat a pedagoégusok
munkavégzéserol az igazgatdnak,

» megfeleld adatot szolgaltat az intézmény kiilsé-belsé értékeléséhez.

A nevel6-oktato munka belsd ellendrzésére jogosult dolgozok
» |gazgato
= |gazgato - helyettes
»  munkakdz0sség-vezetok
* munkakdzosségi tagok kilén megbizas alapjan (az igazgatd jogosult a dolgozoét
megbizni)

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktatd munka ellendrzése soran:
» a pedagdgusok munkafegyelme,
= atandrak és tanoran kivili foglalkozasok pontos megtartasa,
» a munkéhoz kapcsolodo adminisztracio pontossaga,
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= atanterem, szaktanterem, tisztasaga, dekoréacioja,

= atanar- didk kapcsolat, a tanuloi személyiseg tiszteletben tartasa,

* a nevel6-oktatd munka szinvonala tanitasi 6rakon, az érara vald felkésziiltség,
tervezes,

= atanitasi 6ra felépitése, szervezése,

= az alkalmazott modszerek,

» atanulok munkaja, magatartasa, a pedagogus egyénisége, magatartasa a tanitasi
oréan,

= az Ora eredményessege, a helyi tanterv kdvetelményeinek a teljesitése

» tanoran kiviili munka, osztalyfonoki munka, k6zosségformalas

A pedagdgiai munka belso ellendrzésének az intézményben alkalmazott modszerei
a) szakértdi ellenérzés
b) szaktanacsado dralatogatasa
c) igazgato i 6ra/foglalkozas latogatas
d) az igazgato-helyettes dra/foglalkozas latogatasa

Az ellendrzések eredményei megjelennek az intézményi onértékelésben.

VI11.2. Kiilso ellenorzések rendszere

Jogilag az intézmény kiils6 ellenérzése allami, 6nkormanyzati, illetve fenntartoi el-
rendelés alapjan. A kiilsé ellendrzés témadjat tekintve lehet szakmaval, taniigy-
1gazgatassal, munkaltatoi jogkorrel 6sszefiiggd kérdésekben.

A szakmai ellendrzés a mindenkori hatalyos jogszabalyok alapjan torténik.

a, Pedagogus ellenérzése mindsités ill. tanfelugyelet révén.

b, lgazgato i ellenérzés.

¢, Intézményellendrzés

d, Fenntarto.

Az emberi er6forrdsok miniszterének 20/2012. (VIII: 31.) EMMI rendelete a nevelési-
oktatasi intézmények miitkodésérdl XV. fejezete szabalyozza az orszagos pedagogiai-
szakmai ellendrzés modjat.

A tanugy- igazgatasi munkat ellendrizheti a Kormanyhivatal, KIR stb.

Egyéb ellenérzések: ANTSZ, NEBIH, Katasztrofavédelem, Tiizoltosag stb.

Kiils6 ellendrzések keretében vizsgalhatjak a jatszotéri eszkozok EU-s szabvanyanak
megfeleléségét a 78/2003.(X1.27.) Jatszotéri eszkdzok biztonsagarol szol6 GKM ren-
delet, és az ezt modosito 7/2012. (1V.18.) NGM rendelete alapjan.
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VIII. AZ IFJUSAGNEVELES FIZIKAI ES SZELLEMI SZABALYAI
VIII. 1. A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasanak rendje

A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat az alabbi személyek latjak el:
- tanitok, szaktanarok, napkozis nevelok
- igazgato-helyettes
- igazgatd
- gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelés a tantargyfelosztaskor meghatarozott oOra-
szamban

VIII. 2. Rendszeres egészségugyi felligyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvosi felugyelet és ellatas éves rendjét az igazgato az iskolaorvossal és a
védonovel egyezteti. Az iskolaorvos és a védond a torvényi eldirasok alapjan végzik
munkajukat.

VIII. 3. A mindennapos testedzés formai, az iskola sportkdr, valamint az iskola
vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a kotelez6 heti 5 testnevelés
oran biztositja. Szabadon véalaszthato délutani sportfoglalkozasokon tovabbi lehetdsé-
geket biztosit a tanuldknak.
Formai:

- tdbmegsport (tagozatonként)

- foci

- zenés torna

A délutani sportfoglalkozasok rendjét az aktualis tanév orarendjéhez igazodik.

VI1II. 4. A testnevelés orak és a tornaterem mikodése

A testnevelés oOrakat, és a délutani tomegsport foglalkozasokat a tornateremben tartjak
a pedagogusok.

A tornatermet az o6rkényi Cziffra Gyorgy Miivészeti Iskola kihelyezett tagozata a mii-
vészeti iskolai tarsastancoktatdshoz igénybe veheti eldzetes egyeztetés utan. A torna-
termet helyi rendelet alapjan, bérleti dij ellenében kiilsés személyek igénybe vehetik.
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VIII. 5. Unnepélyek és hagyomanyépités, iskolai tinnepségek

Iskolai Gnnepségek:
- Tanévnyitd Unnepség;
- ballagési Unnepség;
- tanévzard Gnnepség

Iskolai megemlékezések:
- Aradi vértanuk emléknapja (oktober 6.);
- Oktober 23. nemzeti tinnep;
- Maércius 15. nemzeti Gnnep;
- Holokauszt dldozatainak emléknapja (&prilis 15.).

Hagyomanyos rendezvények:
- A Magyar Kultura Napja
- Jotékonysagi bal
- Farsang
- FOld napja
- Madarak és fak napja
- Gyermeknap
- Anyak napja
- Idések napja
- Karacsony
- Rakoczi-het

- Keresztény, baptista innepkdrok
Tavaszi idoszakban:
« Viragvasarnap
« Nagypéntek
« Huasveét
« Mennybemenetel napja
» Punkosd

Oszi idészakban:
» Halaadés
« Reformacio napja
« Karéacsonyi Unnepkor

Iskolai szintii versenyek, rendezvények, melyek megrendezésérol év elején dont a
tantestilet:

- szaktargyi versenyek

- sport hazibajnoksagok

- Ki, Mit Tud?
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Az iskolai Ginnepsegeken tnnepi 6ltozetben kell megjelenni. Az Ginnepi 6ltdzet sotet alj
vagy nadrag, fehér felso.

Az iskolai Unnepségek, megemlékezések, rendezvények id6pontjat a tanév rendje
alapjan az intézmény éves munkaterve hatarozza meg. A rendezvények szervezésével,
az linnepi miisor Osszeallitasaval €s lebonyolitdsaval kapcsolatos feladatokat a feleld-
sok megnevezesével a munkaterv hatarozza meg.
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IX. A TANORAN KiVULI EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZE-
T1 FORMAI ES IDOKERETEI

IX. 1

A tandran Kivili (egyeb) foglalkozasok célja

a) Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklédése, igényei,
szilksegletei szerint egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok szerve-
zéset a tanulok kozossége, a neveldtestiilet tagjai, a sziiloi kozosseég, az isko-
laszék, tovabba iskolan kivili szervezetek (pl.: egyhazak, egyesiletek) kez-
deményezhetik az igazgatonal. A tanulok az egyéb foglalkozasokra énkénte-
sen jelentkezhetnek, de ha felvételt nyernek a foglalkozasra, megjelenésiik
kotelezo.

b) Az intézményben az aldbbi egyéb tanoran kivili szervezett foglalkozasi
formak vannak: napkozi, szakkorok, énekkar, diaksportkor, korrepetalas, ta-
nulmanyi- szakmai és sportversenyek, kulturalis rendezvények, hittan, zene-
iskolai foglalkozasok, fejleszt6 foglalkozas, gyogytestnevelés

A fenti foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgato-helyettes rogziti a tandran ki-
vili 6rarendben, terembeosztassal egyutt.

IX. 2. Az intézmeény tandran kivili foglalkozasai

a) A napkozis foglalkozas: a tandrara valo felkésziilés, a szabadid6é hasznos eltol-

tésének szintere. Az 1-4. evfolyamon létszamtol fliggden szervezddik. A mi-
kodés rendjét, idobeosztasat a szakmai munkakozosségek dolgozzak ki és a
napkozis hazirend rogziti. A napkozis foglalkozasrol valo eltdvozas csak a szu-
16 tajékoztato fiizetbe beirt kérelme alapjan torténhet a napkozis nevel6 engedé-
lyével.

b) Tanuldoszoba szervezése els6sorban 5-8. évfolyamon torténik. A tanul6észobai

foglalkozast tartd tanar feladata, hogy segitse a tanuldkat az 6nalld tanulsi
modszerek kialakitasaban, az iskolai tananyag elsajatitasaban, torekedjen a hazi
feladatok mindségi ellendrzésére. Kiilon gondot kell forditani a hianyos felké-
sziiltségli tanuldkra.

Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklddésétol flig-
gben, a munkakdzosség-vezetdk javaslata alapjan indit az iskola. A szakkorok
vezetdit az igazgatod bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika
alapjan torténnek. Errél, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezet-
ni. A szakkor vezetdje felelés a szakkor mikodéséért. A szakkori aktivitas tlk-
r6z6dhet a tanuld szorgalom és szaktargyi osztalyzataban. A szakkOroket és
idotartamukat fel kell tiintetni az éves munkatervben és a tantargyfelosztasban,
- a mikodés feltételeit az iskola koltségvetésében biztositani kell.
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d)

f)

9)

h)

A didksportkor (ISK) a tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének
Kielégitésere, a mozgas a sport megszerettetésere alakult meg, keretében sport-
csoportok szervezhetok. Az ISK, mint szervezeti forma 6nallé szabalyzat alap-
Jan milkodik, iskolank tanuldinak nyujt lehetdséget sportkori foglalkozasokon,
versenyeken valo részvételre.

A korrepetalasok célja az alapképessegek fejlesztése és a tantervi kovetelmé-
nyekhez vald felzarkdztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott peda-
gogus tartja. A felsé tagozaton a korrepetalas differencialt foglalkoztatassal,
egyes tanulokra vagy az egész osztalyra kotelezo jelleggel a szaktanarok javas-
latara torténik.

A tanulmanyi, szakmai és sportversenyeken valo részvétel a kiemelkedd telje-
sitmények fliggvényében lehetséges. Tanuldink az intézményi a telepilési és az
orszagos meghirdetésli versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést
igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakdzossegek hata-
rozzék meg, és felelések lebonyolitdsukért. A szervezést az intézményegység
vezeto iranyitja.

Az iskola sajat konyvtarral nem rendelkezik. A helyi Kozségi Kényvtar minden
tanitasi napon nyitvatartasi idejeben, valamint konyvtari tanorakon all a tanuldk
és a pedagdgusok rendelkezésére.

A tanulmanyi kirandulasok: Hazank tajainak, kulturalis 6rokségének megisme-
rése, az osztalykozossegek formalddasara szolgalnak. A tanulmanyi kiranduléa-
sokat az adott osztaly osztalyfénoki tanmenetében kell tervezni, a diakképvise-
16kkel az osztaly sziil61 kozosségével kell egyeztetni a szervezést és a pontos
célkitlizéseket. A kirdndulds koltségeit ugy kell megallapitani, hogy az a sziil6-
ket a legkisebb mértékben terhelje. A kirdndulas varhato koltségeir6l a sziilot az
ellen6rzé Gtjan kell tajékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a kirandulas koltség-
ének vallalésarol.

Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok

Az alprogramok a delutani, komplex, képesség- és készségfejlesztd tartalommal
megtdltott foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az
adott alprogram, specialitasanak figyelembevételével tamaszkodik, épit a
DFHT-stratégiara, annak elemeire, technikdira, moédszereire, elétérbe helyezve
a tudasban és szocializaltsdgban heterogén tanuldi csoport fejlesztéset, kilonds
tekintettel a kooperativ és a kollraborativ technikék, modszerek alkalmazésara.
A foglalkozasokon a tanitasi-tanulasi stratégia nemcsak a tudasépitesben, ha-
nem a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik Min-
den tanoran kivil szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben
minden evfolyamon megjelenik. Az alprogramokat az erre pedagogus tovabb-
képzés keretében felkészitett pedagdgusok vegzik. A foglalkozasok helyét és
idOtartamat az igazgatd, eés az igazgato-helyettes rogzitik a tanoran kivili ora-
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rendben, terembeosztassal egyutt. A foglalkozasok az elektronikus napléban ke-
rilnek dokumentalasra.

Komplex Alapprogram —,,Te 6rad”

Az alprogramok mellett a délutani idészakban az érdeklddéshez €s egyéni igé-
nyekhez igazitott, szintén délutan szervezett foglalkozasok. A diakok &ltal sza-
badon valaszthatd, a tanul6 érdekl6déséhez, az és az iskola lehetdségéhez igazi-
tott foglalkozas. Ez lehet beszélget ora, jaték, egyéni differencialas, felzarkoz-
tatas és tehetséggondozas is, és akar egyéni, akar kiscsoportos, akar osztaly,
korcsoport, érdeklédési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.

K) A kirandulashoz annyi kiséré nevel6t vagy sziil6t kell biztositani, amennyi a

zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 15 tanulonként legalabb egy f6t. Gon-
doskodni kell az elsOsegélynyujtashoz sziikseéges felszerelésrol is. Az osztalyki-
randulés tervezetét irdsban kell leadni az intézményegység vezetének, a kirdn-
dulas el6tt legalabb egy honappal. A tanuld szocialis helyzetétdl, tanulmanyi
eredményétdl fliggden a kirandulas koltségeihez az iskola is hozzajérulhat.

Muzeum, szinhdz, mozi, tarlat stb. latogatasok, sportrendezvények tanitasi idon
kiviil barmikor szervezhetok. Tanitasi idoben torténd latogatésra az igazgato
engedélye sziikséges.

m) Az iskola tanulokozdsségei (osztalyok, diakkorok, szakkorok, sth.) egyéb ren-

dezvényeket is tarthatnak. Az ilyen jellegii rendezvényeket engedélyezési cél-
lal be kell jelenteni az intézmény vezetdinek, és az engedélyezett 0sszejovete-
leken biztositani kell a pedagdgusi felligyeletet.

IX.3. Felnéttoktatasra vonatkozo szabalyok, formai

A felnottoktatasra vonatkozo rendelkezések

(1) A felnéttoktatast folytatd nevelés-oktatasi intézmeény azonban a felvételt a pedago-
giai programjaban meghatarozott felvételi kovetelmenyekhez kotheti.

(2) A felnéttoktatast folytatd nevelési-oktatasi intézmény vezetdje — az (1) bekezdés-
ben meghatarozottakkal dsszhangban — a jelentkez6t kérelmére felveszi az intézmény-

(3) A felnéttoktatast folytatd nevelési-oktatasi intézmeény a képzés inditasat legalabb
harminc nappal megel6zéen a képzés inditasanak tényét a helyben szokdsos modon
nyilvanossagra hozza.
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(4) A felnéttoktatast folytatd nevelési-oktatdsi intézménybe torténd beiratkozashoz be
kell mutatni a jelentkezd nevére kiallitott személyi azonositot és a lakcimet igazolo
hatosagi igazolvanyt, valamint a jelentkez0 altal elvégzett iskolai évfolyamokrol kialli-
tott bizonyitvanyt.

(5) A felndttoktatasban a tanuld esti tagozaton megszervezett oktatasban, az iskola
helyi tantervében meghatarozottak szerint vesz részt a kotelezd tanorai foglalkozaso-
kon.

(6) A felndttoktatasban résztvevo tanuld esetében az e rendeletben foglaltakat az alab-
bi eltérésekkel kell alkalmazni:

a) a tanuld tudasat — ha az iskola helyi tanterve eltéréen nem rendelkezik — a tani-
tasi év végén osztalyozo vizsgan kell értékelni,

b) az elméleti tanitasi ordkat déleldtt vagy délutan, vagy ha nem all rendelkezésre
megfeleld szamu tanterem, déleldtti és délutani valtasban kell szervezni, e be-
osztasok azonban a helyi sajatossagok alapjan modosithatok,

C) a tanulmanyok alatti vizsga reggel 8 ora elétt is elkezdheté és 18 ora utan is
tarthat.

(7) Az iskolanak dokumentalnia kell a tanul6 tanorai foglalkozasokon valé jelenlétét,
tavolmaradasat, tavolmaradasanak indokat, tovabba a tavolmaradas igazolasat. Az is-
kola félévenként Osszesiti az igazolatlan mulasztasokat, és ennek alapjan megallapitja,
hogy melyik tanuldnak sziinik meg a tanul6i jogviszonya.

(8) Az iskolanak a tanitasi év megkezdésekor irasban tajékoztatnia kell a felnéttokta-
tasban részt vevo tanulot arrdl, hogy az adott évfolyam adott félévében, az adott osz-
talyban hany tanitasi érat szervez az iskola. A tajékoztatasnak ki kell terjednie a mu-
lasztasok jogkdvetkezményeire.

(9) Megsziinik a tanul6 tanuldi jogviszonya, ha a szorgalmi iddszakban 20 tanoranal
tobb mulasztott igazolatlanul.

(10) Ha a tanul6 tanorai foglalkozéasok tébb mint 50 %-arol tavol maradt, félévkor és
év végén minden esetben osztalyozé vizsgan koteles szamot adni tudasarol. Az oszta-
lyozé vizsga aldl felmentés nem adhatd. Az osztalyozo vizsga helyérd €és idépontjardl
a vizsgat legalabb 10 nappal megeldzden értesiteni kell a vizsgat szervezd intézmény
feladatellatasi helye szerint illetékes kormanyhivatalt. A kormanyhivatal megbizottja
megfigyeldnként részt vehet a vizsgan.

Az osztalyozo vizsga id6pontjat az igazgatd hatarozza meg. Az osztalyozd vizsganak
szobeli és/vagy irasbeli része van. Az osztalyozé vizsga érdemjegye sulyozottan sza-
mit az éves érdemjegyekbe, ezrét az két-két jegynek szamit. Két irdsbeli, és két szobeli
jegynek. Ez alapjan kertl kiszamitasra az év végi érdemjegy.

Esti tagozaton (felnéttoktatas) az osztayozo vizsga letételére lehetdség van felnott kép-
zésben résztvevd tanuldink szamara, amennyiben engedélyezték szdméra, hogy egy
vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy tanévben vagy az eldirtnal rovi-
debb 1d9 alatt tegyen eleget. ,,Ha a tanuld az iskola két vagy tobb évfolyamara megal-
lapitott tanulmanyi kovetelmények egy tanévben vagy az eldirtnal rovidebb id6 alatt
torténd teljesitésével 0sszefliggd osztalyozd vizsgat kivan tenni, az intézmény vezetdje
a vizsga megkezdése elbtt legalabb 30 nappal a vizsgazoi 1étszdm, az évfolyamok fel-
tlintetése, valamint a vizsgabeosztas megkildése mellett a megyeszékhely szerinti ja-
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rasi hivatal vezetdjével vizsgabiztos kirendelést kéri.” 20/2012. (VIL.31.) EMMI ren-
delet 143.8 (11) bek.
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X. A TANULOI JOGVISZONY, HIANYZASUK IGAZOLASA
X. 1. A tanuldi jogviszony keletkezeése, feltételei

A koznevelési torvény részletesen szabalyozza a tanuldi jogviszony keletkezését és
megszinését. A koznevelési intézmény tanuloi koze felvétel vagy atvétel dtjan lehet
bejutni, amely jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl és az atvételrdl az iskola
igazgatOja dont.

X. 2. A tanuld jogai és kotelességei

a) Az intézmény megteremti tanuldi jogok érvényesitésének és a kotelezettségek
teljesitésenek feltételeit. A tanuloi jogok és kotelességek gyakorlasaval kapcso-
latos részletes szabalyokat az intézmeny hazirendje tartalmazza.

b) A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettsegek A helyi vizsgak lebonyo-
litasi rendjét az intézmény pedagdgiai programja tartalmazza. Helyi vizsgak: az
osztalyozo, javitd, kulonbozeti és potlo vizsgak. A helyi vizsgak idépontjat az
intézmeény éves munkaterve tartalmazza.

A vizsgaztato bizottsdgokat az igazgatd jeloli ki, melyeknek elnoke felelés a jegyzo-
kdnyvek vezetéséért. A vizsgak eredményét az osztalyfonok irja be a torzslapra €s a
bizonyitvanyba. A zaradékot az igazgato is alairja.

X.3. A tanuld altal eldallitott dologgal kapcsolatos, a tanulét megilleté dijazas
meértéke és megallapitasanak elvei

Iskoldnkban a tanulok eldallitott termék, dolog, alkotds az oktatds részét képezi, igy
annak csak eszmei értéke van. A tanulok altal létrehozott alkotdsokbdl bevétel nem
képzodik, ezért ennek szabalyozasa nem relevans.

A vagyoni jogra vonatkozé dijazas szabalyozasara igy nincs szikség.

X. 4. A tanuldval szemben inditott fegyelmi eljaras szabalyai

X. 4. 1. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabélyait a
20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet 4.8 (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan kell lefoly-
tatni.

A fegyelmi eljarads meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
belll torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszeges ténye nem de-
ril ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrél szo616 informacié megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.
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A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot és sziildt személyes megbeszElés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényerdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelOtestiilet bizza meg, a neveldtestl-
let ezzel kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a
bizottsag elnékének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatirozat targyalasat napi-
rendre tiz6 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismer-
tetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését
kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszol-
nak, az észrevételeket és javaslatokat — merlegelésiik utan a szikséges mertékben — a
hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghi-
vott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek
csak a bizonyitds érdekeében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalds céljara
szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrél es a bizonyitési eljarasrdl irdsos jegyz6konyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulé-
nak ¢és sziildjének.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatol-
ni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokt hatarozat meghozatalat célzo nevel6testu-
leti értekezlet idopontjat minél korabbi id6pontra kell kitiizni, de a fegyelmi eljarassal
kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat egyetlen irattari
szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jel6Ini az irat ezen
bellili sorszamat.

X. 4. 2. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepl6 felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd esemé-
nyek feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelessegszegessel gyanusitott és a
sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti
megéallapodés létrehozasa a sérelem orvoslésa érdekében.

Az egyeztetd eljarés részletes szabalyait az aldbbiak szerint hatarozzuk meg:
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az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden irasban ad
informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetér6l, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast megindito értesitésben tajékoztatni kell a tanulot és a szulét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban
meg kell jelolni az egyeztetd eljardsban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fe-
gyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben
errél a tanulot és a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatoja tii-
zi ki, az egyeztet eljaras idopontjarol és helyszinérél, az egyeztetd eljaras ve-
zetésével megbizott pedagdgus személyérol elektronikus uton €s irasban értesiti
az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol
ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban
barmely nagykor( személyt felkérhet, az egyeztet6 eljaras vezet6jének kijelolé-
séhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése
szilkséges

a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkoz-
va utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy alkalommal koteles
a sértett és a sérelmet elszenved6 féllel egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa es a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél az-
zal egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de
legfdljebb harom hénapra felfliggeszti

az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy
az egyezteto eljaras — lehetdség szerint — 30 napon bell irasos megallapodassal
lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas keé-
sziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

az egyeztetd eljards idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet oko-
z6 tanulo osztalykozodsségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfe-
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lel6 mélységben lehet informacidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozot-
ti nézetkulonbség fokozodasa

e az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegy-
z0konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelesség-
szeg0 tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megal-
lapodéasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni

X.5. Mindazok a kérdések, amelyek meghatirozasat jogszabaly eléirja, tovabba
az intézmény miikodésével Osszefiiggd minden olyan kérdés, amelyet jogszabaly
rendelkezései alapjan keészitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szaba-
lyozni

A tanuldk felmentésének esetei, szabalyi

Osztalyozas aldli felmentés: a tanuld részt vesz az érakon. Feltétel: szakvélemény
(illetékes szakértoi bizottsag), a sziil6 irasos kérelme.

A tanulé a tanitasi 6rakon koteles részt venni. Az igazgatd dontésének megfeleléen
mentesiilhet az értékelés/osztalyozas alol. A felmentés idStartama megegyezik a
szakértd1 vélemény €rvényességi idejével.

Az oktatasi folyamatban rendszeresen jelentkezo dolog dijazasanak szabalyai
A tanulo6 altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatai intézmény, valamint a tanulo
kozotti eltéré megallapodas hianyaban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertlt dolognak,
amelyet a tanul6 allitott eld a tanuld jogviszonyabdl eredd kotelezettségének telje-
sitésével dsszefuiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi
és egyéb feltételeket a nevelési-oktatési intézmeny biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba kerilt dolog értéeke-
sitesével, hasznositasaval beveételre teszt szert, a tanul6t dijazas illeti meg.

A megfelel6 dijazasban a tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanulo ese-
tén sziildje egyetértésével — €s a nevelési-oktatdsi intézmeény allapodik meg. A
megallapodés alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményenek
mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidé. A dolog, szel-
lemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztat-
ni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban ko-
teles ajanlatot tenni a tanulo és az intézmény kozotti megéllapodésra vonatkozodan.
A megéllapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozé kivételt is.
Egyetértés esetén a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi
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egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi
termék tulajdonjoga visszaall az alkotora.
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X1. EGYEB RENDELKEZESEK
XI. 1. A rendszeres egeszséguigyi fellgyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvos a rendszeres egészségugyi felligyeletet a Koznevelési térvény, annak
végrehajtasat tartalmazé 20/2012. (VI1I1.31.) EMMI rendelet, az iskola egészsegligyi
ellatasrol szold 26/1998. (1X.3.) NH rendelet szerint végzi.

a) Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartas az igazgato feladata, a kdzvetlen
segitd munkat az iskolatitkar végzi. A testnevelés 6rarol hosszabb ideig tarto
felmentést, szakorvosi irdsos vélemény alapjan csak az iskolaorvos adhat. A
felmentést a tanul6 koteles a testneveld tanarnak atadni. Az iskolaorvos a majus
végéig torténd szlir6vizsgalatok eredményét figyelembe véve szakorvosi vizs-
galatra, illetve gyogytestnevelés foglalkozasokra utalhatja a tanuldkat. A
gyogytestnevelési foglalkozasokat az Grarendben roégzitjuk.

b) Az iskolaorvos az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmddra neve-
lése érdekében felvilagositd eléadasokat tarthat. A kotelez6 orvosi vizsgalato-
kat, véddoltasok idopontjat ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy az a ta-
nitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mdd van ra, csak tanités
elétt vagy utan. Az orvosi vizsgalatok idépontjarél az osztalyfénokot az intéz-
ményegység vezetd tajékoztatja. Az osztalyfonoknek gondoskodnia kell arrdl,
hogy osztalyanak tanuldi az orvosi vizsgalaton megjelenjenek. Az iskolaorvos
munkajanak temezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazga-
tojaval. A diakok sziirévizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a ta-
nari szobaban.

XlI. 1. 1. Az iskolai védono feladatai

A védénd munkajanak végzése sordn egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkéjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok ilitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlrdvizsgalatokat megel6zd ellendrzé méréseket (vér-
nyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgato-helyettesével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositod, egészségneveld munkat, osztalyfo-
noki orakat, eléaddsokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségenek megelézésével és

megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény &sszes
dolgozodjanak alapvetd feladata.
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XL.1. 2. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére ira-
nyulo eljarasrend, tanuld- és gyermekbalesetek megelozése, kezelése

A tanuldk szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munka-
védelmi tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelel
szinten — felhivja a figyelmiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd so-
ran szolni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélye-
1ol 1s. A tajékoztatd megtorténtét €s tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatas meg-

torténtét a diakok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tan-
targyak tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége
all fonn. llyen tantargyak: fizika, kémia, technika, informatika, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvé-
nyes balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitasok €s szabalyzatok tartalmazzak, ame-
lyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elejen koteles megismertetni. Az ismertetésen
jelen nem 1évd tanulok szamara potldlag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola sza-

mitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kuilén balesetvédelmi, munkavedelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamaéra
minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré kortilmények kozott végeznek
valamely tevékenységet (pl.: osztalykirdndulas, munkavégzés, sth.). A tajékoztatéast a

foglalkozast vezeté pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanul6balesetek bejelentése tanuloink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a
pedagogus, aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A gyermek-
balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartdsat az igazgatd altal a megbizott kolléga

VEgzi.

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szdmara minden tanév elején tiiz-, baleset-,

munkavédelmi tajékoztatdt tart az intézményhez kikiildott munkavédelmi felelés. A
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tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt a mun-

kavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk keszitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak kulon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszelytelenségének megal-
lapitasa az igazgato hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez
kotheti az eszk6z drai hasznélatat. A pedagogusok altal keszitett nem technikai jellegti

pedagdgiai eszk0zok a tanitasi érakon korlatozas nélkil hasznalhatok.

A munkahelyi balesetek megeldzése érdekében kiilsd munkavédelmi felelds baleset-
védelmi oktatast tart a dolgozoknak. A tanulok részére az osztalyfonokok tartanak bal-
esetvédelmi oktatast, amelyet jegyzokonyvezni kell. Az eléfordulo felndtt balesetek
kivizsgélasaval, jegyzOkonyvezésével kiilsé munkavédelmi feleldst biztunk meg.

Az iskolaban a folyosdkon, a zsibongdban, az udvaron a tanitas megkezdéséig, az ora-

kOzi szlinetekben, tovabba az ebédeltetés alatt az ebédlében tanari tgyelet miikodik.

Az ligyeletes nevel0k munkajat tanulotigyeletesek segithetik.
Az ligyeletes neveld koteles ellendrizni:

e atanuldk magatartasat a hazirend alapjan,

e az épllet rendjét,

e az épllet tisztasagat,

e a balesetvédelmi szabalyok betartasat.

A tanuld a tanitasi orak idején csak az osztalyfénoke (tavolléte esetén az igazgato
vagy az igazgatdhelyettes), illetve a részére Orat tartd szaktanar engedélyével hagyhat-
ja el az iskola éplletét, a titkarsagon kiallitott hivatalos kilépé felmutatasaval.

A teremkdzi mozgas fegyelme érdekében biztositanunk kell a tandrak pontos kezdé-
sét és befejezését. Ennek eszkoze a jelzdcsengetés, mely a tanora befejezése eldtt 3
perccel elébb szodlal meg.) Intézményen kiviil szervezett programok idején a pedago-
gusok kotelezettségei:

o felel a felugyelete ala tartozo gyermekek testi épségéért

e a program rendeltetésszerli lebonyolitasaért
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e asziilokkel vald kapcsolattartasért

XI. 2. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési
és hitelesitési rendje

Az elektronikus Gton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatési &gazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatési Informéaciés Rendszer (KIR)
réven tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII1.28.) Kormanyrendelet eléirasai-
nak megfelel6en. Az elektronikus rendszer hasznéalata soran feltétlendl ki kell nyom-
tatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapd mésolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

- atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések.
Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsetje-
vel és az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektroniku-
san megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumo-
kat a KIR rendszerében, tovabbéa az iskola informatikai haldzataban egy kilén e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgatd altal felhatalmazott szemé-
lyek (az iskolatitkar és az igazgatd-helyettes) férhetnek hozza.
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X11. ZARO RENDELKEZESEK

1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) moddositasa csak a nevel6testiilet
egyetértesevel lehetséges. Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziik-
séges tovabbi rendelkezeseket 6nallo szabalyzatok tartalmazzak.
2. Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkeze-
seket onallo szabalyzatok tartalmazzak
3. A mellékletben talalhaté szabalyzatok - mint igazgatdi utasitasok - jelen SZMSZ
valtoztatasa nélkil is modosithatdk, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsé intézmé-
nyi megfontolasok vagy az intézmény felelOs vezetdjének megitélése ezt sziiksegesse
teszi.
4. A szervezeti ¢s miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény va-
lamennyi munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvényii. A szervezeti és miko-
dési szabalyzat a fenntart0 jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatdrozatlan
1dore szol.
5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkezd mellékletekkel rendelkezik:

1.sz. melléklet: Az intézmény alkalmazottainak munkakdri leirasai

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa csak a nevel6testiilet elfogadasa-
val és a fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.

A szervezeti €¢s miitkodeési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

— afenntarto,

— aneveld6testilet,

— az intézmény vezetdje,

— asziildi szervezet vezetdsége,
— adiakdénkorméanyzat.

Ezen szabalyzatok, utasitdsok eldirasait az iskola igazgatdja a szervezeti és mikodési
szabalyzat valtoztatasa nélkil is mddosithatja.
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5.1. Legitimacios zaradék — Tatarszentgyorgyi I1. Rakoczi Ferenc Baptista Altalanos
Iskola

Nyilatkozat
A Tatarszentgyorgyi I1. Rakoczi Ferenc Baptista Altalanos Iskola Sziiléi Szervezetének kép-
viseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom, hogy a Sziil6i szervezet a
2026.08.31.napjan megtartott iilésén az SZMSZ elfogadasahoz eloirt véleményezési jogat
gyakorolta.

Tatarszentgyorgy, 2026. augusztus 31.

NS
a sziiloi szervezet elnodk

; .\
A 1&3&_&”\ _\%C{W\ JCU“CLU\_/
Nyilatkozat
A Tatarszentgyorgyi I1. Rakéczi Ferenc Baptista Altalanos Iskola Didkénkormanyzata (DOK)
képviseletében ¢s felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom, hogy az SZMSZ elfogada-
sahoz eloirt véleményezési jogat a DOK gyakorolta.
Tatarszentgyorgy, 2026. augusztus 31.

a diakonkormanyzat elnoke

Nyilatkozat
A Tatarszentgydreyi I1.Rakoczi Ferenc Baptista Altaldnos Iskola Neveldtestiilete képviseleté-
ben és felhatalmazasa alapjan alairasommal tantsitom, hogy a Nevelotestiilet a Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzat elkészitéséhez és az elfogadashoz elirt egyetértési jogat gyakorolta. A
Neveldtestiilet a 2026.08.28. napjan megtartott értekezletén a Szervezeti és Miikodési Sza-
balyzatot megtargyalta, az abban foglaltakkal egyetértett, azt elfogadta.

Tatarszentgyorgy, 2026. augusztus 28.

L

P
a nevelotestiilet nevében
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Szervezeti és Mikodési Szabalyzatihoz
fenntartdi hatarozat alapjan egyetértése

Budapest, 2026. (uh%vw\vw 3,

Nyilatkozat

70

fghntart6



Mellékletek

1. sz. melléklet Az intézmény alkalmazottainak munkakari leirasa

Munkakdri leiras-mintak

Iskolankban minden munkavéallalénak nevre sz6lo, feladataihoz szabott munkakori
leirasa van, amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét ala-
irasaval igazolja. Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok €s maés szakteriiletek
munkakdri leirasat kulon készitjuk el azért, hogy pusztan a feladatok ellatasanak meg-
kezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modosita-
nunk a pedagogus munkakori leirasat.

Személyi és szervezeti rendelkezések:

1.

2.

Dolgoz6 neve:

Munkahelye: Tatarszentgyorgyi Il. Rakéczi Ferenc Baptista Altalanos Iskola
Munkakdrének megnevezése:

Munkaidé tartama: heti ... 6ra

Ugyeleti szolgalatra val6 behivhatosaga: a torvényi eldirasok szerint

Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén: Az SZMSZ és igazgatoi dontés sze-
rint

A munkakornek utasitast addo munkakorok:

Altalanos kotelezettségek

Munkakdri kotelezettsegének teljesitésénél:

a hivatali és szolgdlati titok megérzéséért biintetdjogi felelésséggel tartozik.

kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdso-
kat betartani.

koteles az intézmeny vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott k-
rokért és hibakert.

a fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével 6sszefliggé — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezetéi megbizzék, vagy jogszabdly, intézményi
szabalyzat eldir.
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A pedagogus munkakdari leirasa

Feladatai, kotelezettségei:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel
Osszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy:

- aneveld és oktatd tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobbol-
daltuan kozvetitse,

- aneveld €s oktatd tevekenysége sordn figyelembe vegye a gyermek, tanul6 egyé-
ni képességét, tehetségét, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét és fej-
lettségét, fogyatékossagat, segitse a gyermek, tanuld képességének, tehetségének
Kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyer-
mek, tanuld felzarkozasat tanulétarsaihoz,

- a gyermekek, tanuldk részére az egészsegiik, testi €épségiik megdrzésehez sziiksé-
ges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarél meggy6z6djon, ha észleli, hogy a
gyermek, illetve a tanulo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziik-
séges intézkedéseket megtegye,

- kozremiikodjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek,
tanulo fejlodését veszélyezteté koriilmények megelézésében, feltardsban, meg-
szlintetésében,

- agyermekek, tanulok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartsa,

- a sziiloket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a
szul6t figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejloddésének eldse-
gitése érdekében intézkedést tart sziiksegesnek,

- aszild és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

- nyomon kovesse a munkakdrével kapcsolatos palyazati felhivasokat, segitse ezek
elkészitését,

- ismerje az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzatat, és munkajat az abban

foglaltakkal 6sszhangban lassa el,

- az iskolai rendezvényeken kilon felkérés nélkil aktivan részt vegyen, és a rabi-
zott feladatokat ell&ssa.

- reszt vegyen az iskola éves munkatervében vagy azon kivil meghirdetett esemé-
nyeken, amelyek oktatasi idében zajlanak és azokon pedagogusok részvétele
szilkséges,

« az osztalyfonokok, a munkacsoport-vezetdk és az iskolai vezetok altal meg-
hirdetett szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, sziiléi forumokon (pl.
rendkiviili sziiléi értekezleten),
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- sziil6i értekezleteken é€s sziildi fogadoorakon.

A szaktargyak tanitasaval kapcsolatos feladatok
A szaktargyak tanitasaval kapcsolatos feladatai a tanorai tanulasszervezés mellett a
kovetkezok:

+ atananyag tervezett idébeli struktirajat bemutatoé tanmenet készitése az adott
tanévre (ezt legalabb havi bontasban, elektronikus formaban az iskola halo-
zatanak megfeleld helyén kell elhelyezni),

- szaktargyi versenyekre vald felkészités, a versenyek lebonyolitdsédban valo
kozremiikodés,

« kozmiivelddési tevékenység szervezése,

+ a tanuldk informdldsa a szakteriilet eredményeirdl és az informdacios forra-
sokrol,

- aszilék folyamatos tjékoztatasa a tanulo tanulmanyi eldmenetelérol,
+ az igazgato kérésére beszamolo készitése az osztalyban végzett munkajaral,

« az osztalyfonok €s mas szaktanar tdjékoztatdsa a tanorakon felmeriilé olyan
problémakrol, amelynek megoldasaban segitséget igényel.

- A tanitési orékat, tandéran kivuli foglalkozasokat koteles a csengetési rend, ill. a
munkarend altal meghatarozott keretek betartasaval szervezni. Az elsé tanitasi
ordja elott legalabb 10 perccel az iskoldban kell tartézkodnia. Az adott osztalyban
utolso foglalkozast tartd pedagdgusnak kuldn figyelnie kell arra, hogy az foglal-
kozas végén a tanterem takaritasra alkalmas legyen (jelenti ez a felszerelés elpa-
kolasat, a székek felrakasat, nagyobb szemét 6sszegyiijtését, stb.).

- A szaktargyi tanulasiranyitas mellett kotelessége a kulturdlt, illemtudd viselke-
désre szoktatds, az iskolai kornyezet tisztasagdnak megdrzése és védelme, az
orakozi sziinetekben szakszerii tigyelet ellatasa, a tanuloi étkeztetésben val6 koz-
remikodés.

Az osztalyfonok feladatai
Munkajat az SZMSZ és mellékleteiben meghatarozottak valamint egyéb irdnymutata-
sok alapjan végzi. Osztalya kozosségének felelds vezetdje.

- alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagogiai elvei sze-
rint neveli osztalyanak tanuloit a személyiségfejlodés tényezoit figyelembe véve.
Segiti a munkakdzosség kialakulasat. Egyiittmiikodik, 6sszehangolja, és segiti az
osztalyban tanit6 pedagogusok munkajat, latogatja Oraikat. Eszrevételeit és az
esetleges problémait az érintett neveldkkel megbeszéli.
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- aktiv pedagodgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil61 munkakozdsségével, a ta-
nitvanyait oktatd, neveld tanarokkal, a tanulok é€letét, tanulményait segité szemé-
lyekkel. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fe-
gyelmi helyzetét. Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli tanuldk segitésére.
Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

- szil6i értekezletet tart. A tdjékoztato fiizet ill. az elektronikus napld utjan rend-
szeresen tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi eldmenete-
1ér61. Erdemi valaszt ad a sziilok és tanulok iskolai élettel kapcsolatos kérdéseire.

- ellatja az osztalyaval kapcsolatos tgyviteli feladatokat (osztalynaplé napra kész
vezetése, felévi és év végi statisztikak, tovabbtanulassal, gyamiggyel kapcsolatos
tennivalok, stb.). A haladasi és az értékeld naplot havonként ellendrzi, a naplove-
zetésben talalhatd hidnyossagok esetén felhivja az osztalyban tanito tanarok, il-
letve szlikség esetén az iskolavezetés figyelmét.

- A bukasra allo tanulok szileit a munkaterv szerint értesiti. Ha a tanulo tanulma-
nyi kotelezettségeinek nem tesz eleget, a sziil6ket tajékoztatja a tanulé tovabbha-
ladasanak feltételeirdl. Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi allapotat (tartos
betegségek, fogyatékossagok, gyogyszerérzékenység). A sziilok figyelmét felhiv-
jaaszocialis és egyéb juttatasokra.

- tanuloit rendszeresen tajekoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megolda-
sdra mozgosit, valamint kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezé-
sében.

- javaslatot tesz a tanuldk jutalmazésara, segélyezésére, Kitlintetésére (a tanulok
véleményét figyelembe véve.) Javaslataival és észrevételeivel, a kijel6lt feladatok
elvégzeésével eldsegiti a kozosség tevékenyseégének eredményességét.

- az érintett évfolyamokon segiti a tanulok palyavalasztasat, palyaorientaciojat,
azok személyiségenek ismeretében.

A napkozis nevel6 feladatai

A munkakor célja:

a napkozis csoportba tartozo tanuldk tanérak utan iskolaban toltott idejének célszert,
hasznos, intenziv fejlesztd foglalkozasokkal val6 kitoltése.

Alapveto felelosségek, feladatok:

- nevelé munkajat foglalkozasi tervben rogzitett moédon tudatosan tervezi, nagy
gondot fordit a tanulok valtozatos foglalkoztatasara.
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csoportja szamara heti bontasban foglalkozasi tervet készit.

feladata a tanulok masnapi felkészllésének biztositasa, az 6nallé tanulas fel-
tételeinek megteremtése, mddszereinek megtanitasa e€s a szlikség szerinti segit-
ségnyujtas.

gondoskodik arrdl, hogy a gyerekek a heti rendben megjel6lt tanulmanyi foglal-
kozédsokon elmélyilten tanuljanak, hazi feladataikat elkészitsék. Ezt mennyiségi-
leg minden esetben, mindségileg lehetdség szerint ellendrzi. A raszorulokat a
megadott idOkeretek kozott segiti, vagy segitésiiket tanuldcsoportok szervezésé-
vel biztositja. A szobeli feladatokat a napkozis tanuloktol kikérdezi, szlikség ese-
tén gyakoroltatja. Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- €s problemameg-
oldashoz, megalapozza a tanulasi szokasokat.

figyelembe veszi a napkozis foglalkozasok soran a tanulo egyéni képességét, te-
hetségét, fejlddésének ilitemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét, sajatos
nevelési igényét,

- segiti a tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat,

 segiti a hatranyos helyzetben 1évd gyermek, tanul6 felzarkozasat.

egylittmiikodik a csoportjat tanitd pedagogusokkal. A tanuldkat tandran tanito
pedagogussal napi kapcsolatot tart fenn, a tanuldkkal kapcsolatos elvarasaikat
egymassal egyeztetik.

a napkozis munka fontos része a szabadido fejlesztd hatasu tevékenységekkel va-
10 kitoltese.

az adott idokeretek szabta lehetOségek szerint csoportja szdmaéara legaldbb heti
egy alkalommal kulturdlis, sport-, jaték-, és munkafoglalkozdsokat szervez.

részt vesz a tanulok mindennapos testnevelésének biztositasaban. Ennek érdekeé-
ben — a munkatervben meghatarozottak szerint - jatékos sportfoglalkozasokat
szervez azokon a napokon, amikor a csoportba jard gyerekeknek nincs testneve-
Iés orajuk.

csoportjat a tanitasi 6rak befejezése utan az ebédlobe kiséri, ott gondoskodik a
kulturalt étkeztetés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartasarol és
a tanulok fegyelmezett viselkedésérol.

ebéd utan kotetlen szabadiddben biztositja a tanuloknak a szabad levegdén vald
mozgast, kikapcsoldodast, ekdzben felligyel rajuk. Kiemelt figyelmet fordit a nap-
kozis foglalkozasok helyszinein a tanulobalesetek megeldzésére.

felelosok valasztasaval és azok munkajanak ellendrzésével - munkaideje alatt -
biztositja az ebédld, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar
rendjét és biztonsagat. A napkozis foglalkozas vegén a tanuldk iskolabdl vald ta-
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vozéasat felugyeli. Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatekok, munka - €s
szemléltetd eszkdzok gondos tarolasardl és allaguk megdrzésérol.

aktivan részt vesz a napkozis munkakozodsség munkajaban, allandé dnképzéssel
fejleszti tudasat. A tovabbkepzéseken, tanfolyamokon megismert szakmai ujdon-
sagokrdl a munkakdzosségben beszamol.

mint a nevelGtestiilet tagja, koteles részt venni annak ertekezletein, megbeszélé-
sein, s minden iskolai rendezvényen. Részt vesz a csoportjaba tartozo tanulok

sziild1 és osztalyozo értekezletein, fogadoorakon, egylittmiikodik az osztalyfono-
kokkel.

a gyerekek munkajanak 6sztdnzésére motivald értékelési rendszert alkalmaz, az
értékelések eredményérdl rendszeresen tajekoztatja az osztalyfonokoket €s a szii-
16ket.

elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat. Vezeti a
tanulok jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos napi nyilvantartast.

munkdja soran a tanuldkrdl, az intézmény dolgozdirdl és az iskola belsé életérdl
szerzett informéaciokat hivatali titokkent kezeli.

a foglalkozasokat koteles a napkdzis munkarend altal meghatarozott keretek be-
tartasaval szervezni. Az els6 foglalkozasa elétt legalabb 10 perccel az iskolaban
kell tartézkodnia. Az utolsé foglalkozas utan a pedagogusnak kilon figyelnie kell
arra, hogy az foglalkozas vegén a tanterem takaritasra alkalmas legyen (jelenti ez
a felszerelés elpakolasat, a székek felrakasat, nagyobb szemét Osszegyiijtését,
stb.).

a fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefliggé — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezet6i megbizzdk, vagy jogszabdly, intézményi
szabalyzat eldir.

A Pedagogiai asszisztens feladatai

A munkakor celja:

A pedagogusok és napkozis csoportvezetok mellett, vele egyiitt a rabizott gyermek-
csoport feliigyelete; az egészséges ¢letmodnak megfeleld szokéasrendszer kialakitasa; a
szabadid6 szervezése. A nevel6-oktatomunkaban hasznalatos eszkdzok készitese; fel-
szerelések eldkészitése; a pedagdgusok munkajanak segitése.

Alapveto felelosségek, feladatok:

- szervezi, fellgyeli a tanuldcsoportok tizoraizasat, ebédeltetését, uzsonnaztatasat.

Naponta rendszeresen elkiséri 6ket ebédelni az iskola masik épiiletébe.
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ugyel a személyi és kornyezeti higienés szabalyok betartasara, a helyes szokasok
kialakitasara.

részt vesz a déleldtti orakozi sziinetekben az ligyelet ellatasaban. Sziikség esetén
egyeb Ugyeletet is ellat.

kozremiikodik a tanulok szervezett foglalkozasainak megtartasaban.

a tanulasi 1d0 alatt a napkozis csoportvezetdvel kialakitott munkamegosztas alap-
jan egyenileg foglalkozik a tanuldkkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket,
akik mar befejezték a tanulast.

részt vesz a kirandulasokon és egyéb rendezvényeken A munkatervben meghatéa-
rozott médon részt vesz az iskolai programok eldkészitésében €s lebonyolitasa-
ban.

szlikség szerint el kell latnia a téli, a tavaszi és a nyari napkozis neveldi feliigye-
letet, és ott gondoskodnia a gyerekek foglalkoztatasarol.

alkalmanként részt vesz a tanuldk orvosi vizsgalatokra, nevelési tanacsaddba vald
Kisérésében.
részt vesz a gyerekek két épulet kozotti kisérésében.

munkdjanak eredményesebb ellatasa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.

a délelotti tanitasi Grakon hospitalasokkal, a kényvtari szakirodalom tanulméanyo-
zasaval gondoskodjék folyamatosan a munkajahoz szikséges pedagdgiai-
pszichologiai ismeretek gyarapitasarol.

szlikség esetén segit az iskolai adminisztracios feladatok ellatasaban.

a fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefliggé — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezetdi megbizzdk, vagy jogszabdly, intézményi
szabalyzat eldir.

A didkonkormanyzatot segité tanar feladatai

részt vesz a diakonkormanyzat ulésein.

szervezi és segiti a diakonkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a didkdnkor-
manyzat és a nevelbtestiilet kozotti kapcsolattartast, gondoskodik az informaciok
kdlcsonods kozvetitésérol.

segiti a diakdonkormanyzat képviseldinek felkésziilését az értekezletekre, foru-
mokra.

figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat munkéajaval kapcsolatos jogszabalyokat.
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kozremiikddik a didkonkormanyzat és az iskola munkatervének 6sszehangolasa-
ban.

segiti a diakdbnkormanyzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolitasat.

A munkakozosség vezeto feladatai

Osszeallitja az iskola pedagogiai programja és munkaterve alapjan a munkako-
z0sség éves programjat.

a munkakozosséget érintd szakteriileten feladata az osztalyokban folyo nevelési-
oktatasi folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése,

a tanulok szocialis, csaladi és kulturalis hatterének, érdeklédési korének, egyéni
adottsagainak képességeinek feltarasa,

1ddszakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitasa, elem-
zése, értékelése, feladatok meghatarozasa,

helyi szakmai pedagogiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasa,
javaslattétel a nevelési értekezletek témaira,

az iskolai Unnepélyek (kilondsen tanévnyitd, tanévzard, kardcsony, ballagés,
sth.) szervezési munkainak segitése,

Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamolod készitése a nevelOtestiilet szamara,
valamint - igény szerint- az igazgat6 részére a munkakozosség tevékenységérol,

a tanulmanyi versenyek tigyeinek intézése,

az altalanos rend, fegyelem ellendérzése, az iskolai munka zavartalansaganak biz-
tositasa,

az intézmény vagyoni védelme (takarékossag),

az oktatdi-neveldi és egyéb, az intézményi miikodési feladatokhoz kapcsolodo
jogszabalyok, rendeletek figyelemmel kisérése, ismertetese.

Az igazgato-helyettes feladatai

A munkakor célja:

Az igazgatdé munkajanak segitése az iskolavezetés szerteagazo feladatainak ellatasaban
egyes munkateriileteknek a vezet6i munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel
val6 irdnyitasa, az igazgatd tavollétében annak teljes jogkorrel és feleldsséggel jard
helyettesitése.

Alapveto felelosségek, feladatok:

Az igazgatOhelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, felelosséggel vesz részt az
iskolakoncepci6 kialakitdsaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvalosita-
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saban, a végrehajtas ellendrzésében. Munkdjaval, magatartasdval hozzajarul a nyugodt
iskolai élet és demokratikus légkor kialakitasahoz.

A nevel6- oktatbmunka iranyitasaban:

- reszt vesz a pedagogiai program kialakitasaban az igazgatdval és a munkakdzos-
ség- vezetdkkel egyiitt kialakitott munkarend szerint. Részt vesz az iskola éves
munkatervének elkészitésében.

- 1iranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakozosségek munkdjat a vezetdi
munkamegosztasban megjelolt terlileten.

- fokozott figyelemmel kiséri a nevel6k munkéjat, éraldtogatdsokat végez, szakmai
tanacsaival segiti a nevel6-oktatdbmunkat.

- alkalmankeént felméréseket végez.
- ellendrzi az adminisztracios munkat.

- tapasztalatairol a munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit, folyamatosan
tajékoztatja az igazgatot.

- tantestuleti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet 6n-
alléan elemez, szakteriiletéhez tartozo témaban bels6 tovabbképzést szervez.

- folyamatosan torekszik szakmai tuddsdnak gyarapitdsara, a legkorszerlibb szak-
mai ismeretek elsajatitasara.

- segiti a DOK munkajat, részt vesz iiléseiken, tajékoztatja a didkonkormanyzatot a
nevelotestiilet 6ket érinté dontéseirol.

- felelds a rendezvények, linnepélyek, kulturdlis versenyek rendjéért, szinvonala-
ért.
- felelds a vizsgdk (osztalyozo, kiilonbozeti, javitd év végi) és a tanulmanyi verse-

nyek zokkendmentes lebonyolitasaért.

- megszervezi és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsa-
gat a gondnokkal egyiitt, szlikség esetén pedagdgiai vagy munkaltatoi intézkedést
kezdemeényez.

- felelds a helyettesitések megszervezéséért.

- gondoskodik arrol, hogy minden informéaciot hirdetést megismerjenek a pedago-
gusok (az iskolahoz tartozo telephelyen is).

- ellendrzi, illetve ellendrizteti a napkdzis étkezés rendjét, higiéniai, mennyiségi €s
mindségi kovetelmények meglétét. Tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot.

- kozvetlenul iranyitja és felligyeli a felel6sok és dolgozok munkajat. (tankonyvfe-
lelds, gondnok, pénztaros)
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Személyzeti — munkaltatoi feladatok:

részt vesz a munkaer6-gazdalkodasi terv elkészitésében,

a tovabbképzési terv elkészitésében,

nyilvantartja a nevelok munkabdl valod tdvolmaradasat,

intézi a neveldk sziilési szabadsaggal, GYED-del, GYES-sel kapcsolatos ugyeit.

Hivatali adminisztrativ feladatok:

- Elkészitteti az iskola érarendjét,
- statisztikat készit (oktober 1., félev, év vége).

- gondoskodik a leend6 els6s tanulok beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasardl,
fokozott figyelemmel kiséri az els6sok munkajat, sziikkség esetén gondoskodik a
raszorulo tanulok szakértdi bizottsdghoz valo iranyitasarol.

- gondoskodik a tanév kozben tavozo illetve érkezd tanulok okményainak kezelé-
sérél (KIR tanul0i jogviszonyok).

- ellendrzi az osztdlynaplok, torzslapok, vizsga- és egyéb jegyzdkonyvek pontos
vezetesét.

- megszervezi az évi kompetenciaméréssel kapcsolatos teenddket.
- felligyeli, irdnyitja a szocidlis juttatdsok rendszerét.

- gondoskodik a szabalyzatok aktualizalasarol, betartasarol és betarttatasarol.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

- a neveloktdl osszegylijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd esz-
kozok rendelesere.

- ellendrzi az iskolai tanszer- és taneszkoz ellatast.

Szervezeti kapcsolatok:

Iskolan beliil:

- az igazgatdval naponta kélcsondsen tajékoztatjak egymast a végzett munkarol és
feladatokrdl, napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kdzvetlenil tartozé dolgo-
zOkkal.
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Iskolan kivul:

rendszeresen latogatja a sziil6i értekezleteket, egyéni fogaddoorat tart, dvodaval
kdzOsen szervezi az iskolaérettségi vizsgalatokat.

Testnevel6 munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: testnevelod

Legfontosabb feladata: tanul6i személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, szemléletiik formalasa.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

szakszerlien, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitasi orakat

feladata az intézmény és a munkakdzdsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa

a munkakdzosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket be-
tartja, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak

munka idejének beosztasat az SzMSz tartalmazza

a munkaid6keretben meghatarozott munkaidot csak irasos igazgatOi utasitasra
[épheti tul,

legalabb 10 perccel a munkaidd, ligyeleti i1d6, illetve tanitasi 6rdja kezdete elott
koteles a munkahelyén tartézkodni

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotéra, ha az osz-
taly elhagyja a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik

gondot fordit kdrnyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosdkon és egyéb he-
lyiségekben a tanulokkal felszedetti a szemetet

a zart termeket, szaktantermeket az dra elején nyitja, az 6ra végén zarja

tanitasi orait két napon belll bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja
az 6rardl hianyzo vagy késd tanuldkat

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszdm + 1 osz-
talyzatot, de félévenként legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

a tanuldknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis napléba, a tanulé egy irasbeli
vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato

tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon Kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol
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részt vesz a tantestilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szak-
mai munkakozdsseg megbeszélésein, az iskola rendezvényein

fogadodrat tart a munkatervben rogzitett idépontokban

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasz-
nalatat,

helyettesités esetén szakszerii orat tart, ha legkésObb az 6ra megtartasa eldtti na-
pon biztak meg a feladattal

egy Orat meghaladé hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, azt a munkako6zosség-vezetohoz eljuttatja

bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az
épulet Kilritésében
elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkédztatasaval, korrepetalasaval, versenyez-
tetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai innepségekre, hangversenyre, mozi latoga-
tasra, stb.

kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel

a konferenciat megel6zden legaldbb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait, ha
a tanulo lezart érdemjegye a tanulo karara jelentdsen eltér az osztalyzatok atlaga-
tol, akkor erre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az eltérés
okat a konferencian megindokolja

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdndulason, projektfoglalkozason,
szllkség esetén ellatja a tanulok versenyre valo kiséretét

Specidlis feladatai

kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat 1at el
kapcsolatot tart a gyogytestnevelési 6rakra beosztott didkok szileivel
kapcsolatot tart a Pedagdgiai Szakszolgaltaté Kézponttal

a tanév elsé tanitasi orajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatast
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Iskolatitkar

A munkakaor célja:

Az intézményi Ugyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa. Az intézmény pe-
dagdgusaival, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio ellatasa. A gyer-
mekek adminisztrativ ligyeinek intézése. Alapvet6 tajékoztatasi és protokoll-szervezesi
feladatok ellatasa.

Helyettesites rendje:

A munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti: gazdasagi, tgyviteli alkalmazot-
tak.
Az iskolatitkar a munkakari leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok ira-

nyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok

- ellatja az adminisztrativ tevekenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, gépira-
si, illetve szOvegszerkesztési feladatokat. Feladatat gyermekkdzponti szemlélet-
tel végzi. Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egytittmiik6dik a sziilok-
kel. Feladatellatasa korében kozremiikddik a gyermekek koznevelési torvényben
foglalt jogainak biztositasaban.

Részletes szakmai feladatok

- feladatellatasa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras
szabalyait.

- tevékenysége soran alkalmazza a szdmitastechnikai, a szovegszerkesztdi €s tab-
lazatkezeldi alapismereteket.

- alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.

Ugyviteli tevékenységek:
- kezeli az Ugyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi sza-
balyokat.
- ellatja a postazasi feladatokat.
- tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.
- intézi a tanulok adminisztracios jellegli igyeit.

- vezeti a szabadsag-nyilvantartast.
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- vegzi a személyi anyagok naprakész kezelését.
- ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

- jegyzOkonyvet, emlékeztetot vezet a nevelOtestiileti ¢s mas értekezletekrdl, to-
vabba minden olyan esetben, amikor erre az igazgatotdl utasitast kap.

- kOzremiikodik az intézmény leltarozasi tevékenységében.

- kozremiikddik az anyag €s eszkozbeszerzések lebonyolitasaban.

- tevékenysége soran alkalmazza a kdzigazgatasi ismereteket.

- naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

- feladatellatasa soran alkalmazza az intézményben foglalkoztatott alkalmazottak-
kal kapcsolatos alapfokd munkajogi ismereteket.

- az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, miikodteti.

- alkalmazza az intézmeny gazdalkodasara vonatkozo legfontosabb szabalyokat.

- az iskolaval és funkcioival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi es alkalmazza.
- kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkdzeit.

- kozremiikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

- igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok.

- kozremiikddik a pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylé-
si, és kiadasi feladatokban.

- kozremiikddik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.
- gondoskodik arrél, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld

mennyiségben rendelkezésre alljanak.

Munkakori kotelezettsegének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik.

- kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdso-
kat betartani.

- koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

- anyagilag felel6s a nem koriiltekintden végzett munkavégzése sordn okozott ka-
rokért és hibakert.

A fentieken tdl kotelessége mindazon — a munkakorével 6sszefliggd — feladatok elvég-
zése, amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat
eloir.
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Gydgypedagdgus

Egyéni és kiscsoportos fejlesztd foglalkozasok vezetése.

A foglalkozasokon az alabbi fobb teriiletek fejlesztése torténik:

mozgéasfejlesztés

testséma, téri tajékozddas fejlesztése
percepcio fejlesztes

beszéd fejlesztés

grafomotoros fejlesztés

szdmfogalom fejlesztése

- fejlesztési terv készitése

- kapcsolattartas a gyermeket/tanul6t tanitd valamennyi pedagdgussal

- az altalanos képességek, részképességek, figyelem, emlékezet, gondolkodas, ta-
nithatdsag, tantargyi ismeretek felmérése, azok életkori szinttel/osztalyfokkal va-

16 6sszevetése

- sziikség esetén (a sziild hozzajaruldsa mellett) konzulticio a gyermek/tanul6 pe-

dagdgusaval és egyéb intézményekkel,

- komplex pszicholdgiai-pedagdgiai vizsgalat ©6sszegzése alapjan a gyermek-
nél/tanulondl sajatos nevelési igény valdsziniisithetd, sziikség esetén szakértdi

vizsgalatot kezdeményez

- fejlesztési naplot vezet

Tanéacsadas:

- a hozzéa forduldknak,- otthoni koérilmények kdzott is megvaldsithatd- otleteket,
tandcsokat, esetleg hozzaférheté szakirodalmat ajanl a felmeriil6 problémak ke-

zelése érdekében

- felkérésre konzultacidt biztosit az oktatasi-nevelési intézmények pedagogusainak

és szakembereinek

Egyéb kotelezettségek

- kotelezd 6raszamon kiviili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentaci-

ora, felkészulésre, tovabbképzésre hasznalja

- részt vesz a munkajat segitd tovabbképzéseken, onképzésérdl gondoskodik

- szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar el
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tiszteletben tartja a hozza fordulok méltdsagat, személyiségi jogait

a munkavallal¢ feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakdréhez kapcsolddo-
an, a szakképzettségével Osszefliggben az igazgatd megbizza

segitségnyujtas a gyermek, a tanuld neveléséhez, oktatasahoz, ha adottsaga, fej-
lettsége, képessége, tehetsége, fejlodési titeme indokolja

A megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlodésének organikus okra vissza
nem vezethetd tartdés és sulyos rendellenességével kiizdé gyermekek, tanuldk
dvodai, iskolai ellatdsanak segitese.

A szakvéleményekben foglaltak végrehajtasanak ellendrzése
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Karbantarto:

- Biztositja az iskola zavartalan Gizemeltetését. Ennek érdekében minden reggel bejérja az épu-
letet, a szilkséges javitasokat elvégzi a tanitds megkezdéséig.

- Elvégzi az oktatés céljait szolgalo berendezések, felszerelések karbantartasat.

- A karbantartasi munka kiterjed az épiiletben 1év6 butorok, /székek, asztalok, szekrények,
stb./ szemléltet6 eszk6zOk, tornaszerek és egyéb berendezési és felszerelési targyak javitasara.
- A karbantartasi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, és vizszerelési munkalatokra is.
Pl. ég0, neon csere, kapcsolok, konnektorok felszerelése, vizvezeték meghibasodas elhéritasa
stb.

- Mosddk, WC-k, zuhanyzdk, csapok, lefolydk karbantartasa, javitasa.

- Nyilaszaro szerkezetek javitasa, cseréje, kulcsok potlasa.

- Elektromos hal6zatrol miikodtetett gépek biztonsagi eldirasainak betartasa.

- Villanytartozékok allapotanak allando ellendrzése, meghibasodas esetén javitasa.

- Egyéb kisebb javitasi munkak elvégzése.

- Az iskola épliletének és berendezéseivel kapcsolatos karbantartasi feladatok elvégzése. Az
elvégzett munkat napldzza, alairassal elismerteti. A felhasznalt karbantartd és javité anyagok-
kal elszamol, munkavégzése soran a gazdasagossagi es takarékossagi szempontokat betartja.
- Munkadja soran a berendezési targyak sziikségszeri, azonnali javitdsan van a hangsuly, da a
koltségvetési gazdalkodasban eldirt pontossaggal, tartalommal és formaban a gondnok felé el
kell szdmolnia a felhasznalt, beépitett anyagokkal.

- A miihely berendezési, felszerelési anyagai, szerszamai, eszkozeiért fegyelmi és anyagi fele-
18sséggel tartozik.

- A miihelyfelszerelést folyamatosan rendben tartja.

- A szaktudasat meghaladé meghibasodast soron kivil jelenti a gondnoknak.

Javitd munkajahoz sziikséges anyagok beszerzéséhez soron kivil igénylést nyujt be az iskola
gondnokanak.

- Kisebb anyagbeszerzési feladatokat — szakértelme miatt — a gondnok utasitasara személye-
sen lat el.

- Elvégzi a fentieken kivil az iskola takaritasanal, festésénél, rendezvényeinél, selejtezésnél,
leltarozasnal a raktarosi, anyagmozgatasi feladatokat.

- Felesleges, selejtezett, szétbontott anyagok értékesitd céghez torténd beszallitasahoz fizikai
segitséget nyujt az iskola gondnokanak.

- Munkavégzése soran kilonos tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti - tiizrendészeti
eldirasokra. Az ilyen jellegli meghibasodasokat soron kivul koteles javitani.

- Felszereli az oktatési targyakat.

- Az intézmény portdjan hibabejelentd fiizet van rendszeresitve, amelybe az észlelt hibakat a
dolgozdk beirjak, €s ezeket ki kell javitani. A karbantarté flizetet a gondnok ellendrzi, a kar-
bantartd6 munkanapldjan keresztiil.

- Fiitési idényben a flités folyamatos biztositasa, kazanok, szerelvények ellendrzése, vizlagyi-
tas

- Naponta koteles az épiiletben 1év6 fltbtesteket ellendrizni, beszabalyozni

- Naponta koteles a fogyasztast a kazannapléba feljegyezni

- Fentieken kivil elvégzi mindazt a munkat, ami az iskola érdekeit, az oktatast szolgaljak, es
amelyeket kdzvetlen felettesei elrendelnek.

Kotelességei:

- Koteles a munka —és tiizvédelmi elbirasokat betartani.

- Koteles a rendkivili eseményeket, a felfedezett eszkdzhianyt, rongalasokat azonnal jelenteni
a gondnoknak, ill. az iskola igazgatojanak.

- Erkezését és tavozasat jelenléti fven vezetni.
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- A tudomasara jutott szolgalati titkot meg6rizni.

- Az intézményre vonatkoz6 munka-, és tlizvédelmi szabalyokat, tovabba az intézményi egyéb
szabalyzatokban a rea irdnyado rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziikséges, mindenkori
érvényes vonatkoz0 jogszabalyok el6irasait betartani és betartatni.

- Jelen munkakoéri leirdsban nem kozvetlenil szabalyozott, de képességeinek és végzettségeé-
nek megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

- Intézményi érdekbdl sziikség szerint elére egyeztetett mdédon kilon elrendelés alapjan tul-
munkat végezni.

- Koteles a munkaidd kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni €s a munkaid6ét ponto-
san betartani, a munkaid6t munkaval tolteni.

- A munkakori leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasa soran az
okozott kéarokért fegyelmi és anyagi felelosséggel tartozik.

- Kotelessége a munkakori leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatokat legjobb tu-
désa szerint végezni.
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Takarito:

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

- napi gyakorisaggal kitakaritja a tertletéhez tartozo tantermeket, irodahelyiségeket, padloza-
tukat felmossa,

- napi gyakorisaggal kitakaritja a tertletéhez tartozo folyosorészeket

- naponta lemossa a WC-kagylokat és az til6kéket, naponta fert6tleniti azokat, sziikség szerint
tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

- mindennemti olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet al-
landd tisztan tartasat

- a takaritasi tevékenységbe beletartozik: ajtok, ajtofélfak, ablakparkanyok, berendezeési tar-
gyak, tablak, képek, lampék, villanykapcsolok, radiatorok, ablakok portalanitasa, lemosasa,
pokhal6zasa

- napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsolokat, fertStleniti az ajtokilincseket és tertletéhez
tartoz6 szamitogépek billentytizetét

- napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi és tanari asztalokat és székeket, rendkivili esetben az
asztalok lapjat fertStleniti

- kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgytijtéedény rendszeres tirité-
se, tisztitasa

- szlikség szerint porszivzza a sz6nyegeket, folkeni a parkettat

- szlikség szerint 6ntozi a tanteremben és a folyoson 1évé viragokat

- elvégzi az iskola takaritasanal, festésénél, rendezvényeinél, selejtezésénél, leltarozéasnal a
takaritasi feladatokat

- selejtezésénél, megsemmisitésénél segitséget nyujt az iskola gondnokénak

- Uigyel a munkateriletén a vizcsapok elzarésara, feleslegesen vilagitd eszkdzok kikapcsolasa-
ra, a nyitott ablakok bezarasara

- nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi szlinetben elvégzi folyosoteriletének sdrolasat, a
fliggonyok moséasat, a padok és falburkoldk surolasat

- a nagytakaritasok id0szakaban az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

- a nagytakaritasok alkalmaval a szokasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat,
amelyek napi munkéjahoz tartoznak

- a hasznalaton kivili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel, elekt-
romos energiaval

- folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a biztonsa-
gos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén a tagin-
tézmény-vezetonek

Kotelezettségei:

- kételes a munka-és tiizvédelmi elbirasokat betartani

- kdteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkdzhianyt, rongalasokat azonnal jelenteni
a gondnoknak, ill. az iskola igazgatdjanak

- érkezését és tavozasat jelenléti iven vezetni

- a tudomasara jutott szolgalati titkot megdrizni

- jelen munkakdri leirdsban nem szabalyozott, de képességeinek és végzettségének megfeleld
eseti feladatokat munkaidejében ellatni

- intézményi érdekbdl sziikség szerint elére egyeztetett mddon kiilon elrendelés alapjan tal-
munkat végezni

- koteles a munkaidd kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaiddt ponto-
san betartani, a munkaidot munkaval tolteni
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- a munkakori leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasa soran az oko-
zott karokért fegyelmi és anyagi felelésséggel tartozik

- kotelessége a munkakori leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatokat legjobb tu-
désa szerint végezni
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