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1.A szervezeti és miikodési szabalyzat
altalanos rendelkezései, a szervezeti és
mukodési szabalyzat hatalya

A Szervezeti és miikodési szabalyzat és az egyéb belsé szabalyzatok (igazgatdi
rendelkezések) eldirasainak betartisa az intézmény valamennyi dolgozojara nézve
kotelezo (tanulokra, pedagégusokra, technikai dolgozokra, bérlékre).

Teriileti hatalya: az intézmény épiiletére, sportcsarnokra, udvarara, egész teriiletére.
Ervényessége: 2014. marcius 24-t51 a kotelezd feliilvizsgalatig.

Elfogadas tényét a nevelotestiilet 2014. marcius 24. napjan megtartott nevelétestiileti
jegyzokonyv, valamint az ahhoz csatolt jelenléti iv igazolja.



2.Az intézmény adatai

Az intézmény neve: KLIK Mosonmagyardvari Tankeriilet

Somogyi Jozsef Altaldnos Iskola
Az intézmény székhelye, cime: 9177 Asvanyrard, Rakéczi utca 13.
Az intézmény alapito szerve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Az intézmény fenntartdja: Klebelsberg Intézményfenntarté K6zpont
Az intézmény miikddtetdje: Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont
Az intézmény alapitd okiratanak szdma: VIIL.4.22.

Az intézmény tevékenységei: az alapité okiratban megallapitott nyolc évfolyamos altalanos iskolai
nevelés és oktatas, illetve az oktatashoz kapcsolodod kiegészitd tevékenység ellatasa.

Az intézmény OM azonosito szama: 202779



3. Torvényi szabalyozas

- Stﬁhurdlis szabalyozasi felhatalmazas: M
A Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény az SZMSZ szabalyozasi korébe utalja:
e a kozoktatasi intézmény miikodésére
e abels6 kapcsolatokra

e a kiils6 kapcsolatokra vonatkozo rendelkezéseket

Konkreét szabadlyozdasi felhatalmazas:

A szervezeti és mikodési szabélyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a mikdodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas

- hataskdrbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok €s folyamatok &sszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A szervezeti és miikddési szabélyzat létrehozdsanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e Nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény
- e 20/2012.(VIIL.31) EMMI rendelet
e A tanul6i tankdnyvtamogatés és az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl
e A nevelési-oktatasi intézmények kotelezd eszkozeirdl és felszereléseirdl

e 370/2011.(XIL.31.) kormanyrendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
bels6 ellendrzésrol

e T/8888. szami korméanyrendelet a koznevelési feladatot ellitd egyes Gnkorméanyzati
intézmények allami fenntartasba vételérsl

* A kozalkalmazottak jogallasarél szol6 1992. évi XXXIIL torvénynek kozoktatasi
intézményekben torténd végrehajtasardl rendelkez6 138/1992.(X,8) kormanyrendelet

e A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem 4gazati feladatairdl sz6l6 37/2001.
(X.12.) OM rendelet 3.§.(2) bekezdés



Jelen szervezeti és mitkodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, az intézmény dolgozéi és mas érdekld6k
megtekinthetik munkaidében az intézményvezetSi irodaban, az iskolai kényvtarban, tovébba az
intézmény honlapjan.



4.Az iskolai mikodési rendje

1. Az intézmény torvényes miikodését az alabbi hatdlyos jogszabalyokkal Ssszhangban 4llo
alapdokumentumok hatarozzak meg:

PEPO

Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat

Koémyezet- egészségnevelési program

Hézirend

Belsé szabalyzatok

Koézalkalmazotti szabalyzat

Tantargyfelosztas

Eves munkaterv

1. Az intézmény valamennyi dolgozdjéara és tanuldjara vonatkozd védé-6vo elbirdsok rendszere
az alabbi dokumentumokban taldlhato és betartisa az intézménnyel jogviszonyban 4&llo
dolgozdkra és tanulokra egyarant kételezd.

Munkavédelmi Szabalyzat

Tlizvédelmi Szabalyzat

Tlzriad6é Terv

Szaktantermek miikédési rendje

Tornaterem miikédési rendje

* Az intézmény épiilete szorgalmi idében hétf6tSl péntekig reggel 7.00 6ratél délutdn 19.00
oOraig tartanak nyitva,

* Aziskola igazgatojaval tortént elézetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérs idépontban, ill.
— kiilénésen indokolt esetekben — szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

Szorgalmi id6ben hétf6tél péntekig a nyitva tartds idején beliil reggel 7.15 éra és délutdn 16 6ra

kozott az intézmény vezetének vagy intézményvezetd helyettesnek, ill. az 4ltaluk megbizott
dolgozénak az iskolaban kell tartdzkodnia.
A vezet6k benntartézkodasanak konkrét rendjét a munkakori leirasuk tartalmazza.

Az iskolékban a tanitasi 6rakat a helyi tanterv alapjan 8.00 6ra és 14.30 6ra kozott kell megtartani.

A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az 6rakézi sziinetek hossza 10 perc, ill. a két sziinet 15 perces.
A napkézi munkarendje: a tanitasi 6rak utan 13.00 6ratél 16.00 6raig tart.
A csengetési rendet a Hazirend tartalmazza



Az iskoldkban reggel 7.30 o6ratdl a tanitas kezdetéig és az dOrakozi sziinetekben tanari ligyelet
miikodik.

Az lgyeletes neveld koteles a rabizott €piiletrészben a hazirend alapjén a tanulok magatartasat, az
épiiletrész rendjének, tisztasdganak meglrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasét ellendrizni.
Az iskolakban a fOldszinten és a 2. emeleten egy-egy; a tet6térben két ligyeletes neveld keriil
beosztasra.

Az tigyeletes nevelSk 7.30-ra érkeznek, ellatjak a becsengetés el6tti, az 6rdk kozotti, feliigyeletet.
Feliigyeletiik a rabizott tanulok tavozasaig tart.

A tanuldknak az Gszi és a tavaszi honapokban /szeptember, oktober, marcius, aprilis, majus,
junius/ reggel 7.30 ora és 7.45 6ra kdzott, valamint az 6rakézi sziinetekben — kivéve a3. és 4. éra,
az 5. és 6. 6ra valamint a 6. és 7. 6ra kdzotti sziinetet - az udvaron kell tartézkodniuk.

Rossz id6 esetén az ligyeletes nevelok kozos dontése eredményeképp a tanuldk ezekben a
hénapokban is a folyosén maradhatnak.

NovembertS] februar végéig a reggeli gyiilekez6 a f6ldszinti folyoson térténik és 3% 8-kor kezdik
meg a tanuldk a tantermekbe torténd bevonulést az tigyeletes nevelSk iranyitasa mellett.

A sziinetekre torténd levonulds és a sziinet utdni bevonulds és a hazamenetel rendje

a tandra végét jelzd csengetés utdn a tanuldk az orat tartd nevelS utasitasara a sorakoznak. Az
egyik hetes vezetésével a neveld feliigyelete mellett, kulturaltan kivonulnak a folyoséra, vagy
levonulnak az udvarra,

a szlinetben az el8irasoknak megfeleléen viselkednek /nem ordibal, nem rohangaszik, nem
16kd6si, csufolja tarsait stb./, majd a sziinet végén csendben sorakoznak,

a sziinet végén az osztily sorakoztatasa, illetve az udvarrdl t6rténé felvezetése a hetes feladata
/vagy a folyoson, vagy az udvaron/ az ligyeletes nevel§ feliigyelete mellett,

az udvarrol felérkez6 osztalyok a tantermek mellett csendben sorakozva a hetes feliigyeletével
varjak meg a kovetkez6 orat tartd nevelot,

hazamenetel esetén az utolsé 6rat tartd neveld feliigyelete mellett illedelmesen koszonnek és
hazaindulnak.

A tanéran kiviili foglalkozasokat ugy kell megszervezni, hogy legalabb 16.00 6raig tartsanak.

Amennyiben a sziil§ igényli, 17 éréig el kell 14tni a feliigyeletet.

Rendkiviili foglalkozast, sziildi értekezletet az igazgatdval vald egyeztetés utan lehet tartani.
Az intézményben a tanulok szdmdéra az alabbi — az iskola altal szervezett — tandran kiviili
rendszeres foglalkozasok miikddnek:

Napk6zi otthon

Diékétkeztetés

Szakkorok, felkészit6k

Iskolai sportkori foglalkozasok

Tomegsport foglalkozasok

Felzarkoztatd foglalkozasok, korrepetalasok

Egyéni foglalkozasok, felkészit6k

Tehetséggondozé foglalkozasok

Kézmiives jatszohazak

Versenyek, vetélkeddk, bemutatok

Kirandulas

10



e Muzeumi, kiallitasi és miivészeti el6adashoz kapcsolddé foglalkozas
e linnepélyek, megemlékezések

e Néptanc és zeneoktatas

e Hit- és vallasoktatas

A tanéran kiviili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés — az egyéni foglalkozasok és
korrepetalasok kivételével onkéntes. A tanéran kiviili foglalkozasokra a tanuldnak az adott tanév
elején kell jelentkeznie, és a jelentkezés egy tanévre szol.

A felzarkéztatd, egyéni foglalkozasokra és korrepetalasokra kotelezett tanuldkat képességeik,
tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jeldlik ki. A tanuldk részvétele a
felzarkoztatd foglalkozasokon, valamint az egyéni foglalkozasokon kételezd, ez aldl felmentést a
sziil6 irasbeli kérelmére az iskola igazgat6ja adhat.

A tanbéran kivilli foglalkozasokrdl torténd tdvolmaradast is igazolni kell. Az ismételten
igazolatlanul mulaszté tanul6 az intézmeény vezetd engedélyével a foglalkozasokrol kizarhatd. A
délutani tanoéran kiviili foglalkozasokra ugyanazok a viselkedési szabalyok érvényesek, mint a
délelétti idészakban. A hazirend szabalyainak betartasaért a foglalkozast tartd nevel6 a felelGs.

A miivészeti oktatds keretében folyd néptanc és zeneoktatas esetében Hazirend betartasa szintén
kotelez6.

Hit és vallasoktatas érain a Hazirend betartésa szintén kotelezo.

e A tanul6t / kiskoru tanul6 esetén a sziil§ kérelmére az intézményvezet6 felmentheti a 16
Oraig megszervezett tandran kiviili foglalkozasok aldl. A kérelmet a sziil6nek irasban kell
benytjtani.

Szorgalmi id6ben a neveldi €s a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban 8 és 15
ora kozott torténik.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaléi felelGsek:

e Aziskola tulajdonanak megdvasaért
Az iskola rendjének, tisztasaganak megQOrzéséért
A tliz-és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.
Az iskola szervezeti és miikddési szabalyzatdban, valamint a tanul6 hazirendben
megfogalmazott el6irasok betartasaért.
A tanulok az iskola 1étesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus vagy iskolai dolgozo, indokolt
esetben sziil6 feliigyeletével hasznalhatjak.
Az iskola helyiségeit — elsGsorban a hivatalos nyitvatartasi id6n til, és a tanitasi sziinetekben —
kiils6 igényl6knek kiilon megallapodas alapjan 4t lehet engedni, ha ezt a fenntarté engedélyezi, és
az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald kiilsd
igénybevevdk, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti id6ben és helyiségekben
tartdzkodhatnak.

A nevelési-oktatasi intézményekben és telekhatiruktdl szamitott 5 méteres tavolsagon beliil a
dohanyzas tilos. Az ellenérzés soran tapasztalt szabalyszegés biintetG-eljarast von maga utan,
melynek anyagi terhét a vétkes allja.
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e Az iskoldban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez al6él kivételes esetben az
intézményvezetd felmentést adhat, amennyiben az adott rekldm a tanuloknak szl és az
egészséges €letmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi-k6zéleti tevékenységgel, ill. a
kulturalis tevékenységgel fiigg Gssze.

e Az iskolai kényvtar a tanulok szamara minden tanitdsi napon nyitva van a tanév elején
megallapitott nyitvatartasi rend szerint.

e A kényvtar szolgaltatasait csak az iskolai konyvtarba beiratkozott tanuldk és iskolai dolgozok
vehetik igénybe. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre szol.

e A konyvtar hasznalatarol sz6l6 szabalyokat e szabélyzat 1. mellékelte tartalmazza.

e Az iskola neveldi a tantervi kovetelmények teljesitése érdekében, kozosségfejlesztd munkajuk
elSsegitése céljabol évente szorgalmi id6n beliil legfeljebb két alkalommal tanulmanyi kirandulast
szerveznek osztalyaiknak.

e A tanulmanyi kirdnduldson val6 részvétel onkéntes, a felmeriilé koltségeket a sziil6knek kell
fizetniiik.

e A kirdndulasokat a sziil6kkel torténd egyeztetés utan a koltségek elfogadasa alapjan szervezziik
meg.

e A kirdndulasok céljat, feladatkorét a Pedagdgiai Programban leirt tartalmak figyelembe vételével
alakithatja ki a szervez6 pedagogus.

A tanuldk igényei alapjan az intézmény vezetdvel tortént elézetes megbeszélés utan lehetéség van
arra, hogy az iskola létesitményeit, illetve eszkGzeit a tanuldk a tanév eleji beosztason kiviil nevel6i
feliigyelet mellett egyénileg vagy csoportosan hasznaljak.

e A tantargyfelosztast az intézményvezeto késziti el.

e Az elOkészitésnél elStérbe helyezziik a felmend rendszerli folyamatossag biztositdsat, a
szakmai szempontok érvényesitését.

e A tantargyfelosztas év kozben megvéltoztathatd, ha a személyi valtozasok vagy az oktatds
koriilményei azt sziikségessé teszik.

¢ Ha a tanul6t kérelmére felvették a nem kotelez6 foglalkozasokra, akkor a tanuld koteles azon
részt venni. Ebben az esetben a nem kotelezd foglalkozast az értékelés és minGsités, a
mulasztas és a magasabb évfolyamba 1épés tekintetében tigy kell tekinteni, mintha kotelezd
tandrai foglalkozas lenne.

® Az 6rarend a tantargyfelosztds alapjan készil, az Orarendet az altala megbizott pedagdgus
késziti el.

e Az orarend Osszedllitdsandl toreksziink a tanulok egyenletes terhelésének biztositasara,
figyelembe vesszik a pedagogusok tovabbképzésével kapcsolatos elfoglaltsagokat és
lehet&ség szerint az egyéni kivansagokat.
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A tanév az agazati miniszter a tanév rendjérdl kiadott rendelete alapjan kezd3dik és fejez6dik
be.

A tanév helyi rendjét, programjat a nevelGtestiilet hatdrozza meg és rogziti az éves
munkatervben.

Ennek megfelel6en a tanévnyitd értekezleten az al4abbiakrol sziiletik dontés:

a nevel6-oktaté munka 1ényeges tartalmi valtozasairdl,

az iskolaszintli rendezvények és linnepélyek tartalmardl, id6pontjardl és felel3seirdl,
tanitas nélkiili munkanapok id&pontjarol és tartamarol,

az éves munkaterv kialakitasarol,

a tanév tanéran kiviili foglalkozasairol,

a hazirend moédositasarodl.

Az intézmény tanuldinak munkarendje a Hazirend.

Az intézmény hézirendje, mind bels6 jogforras tartalmazza a tanuldk helyi joggyakorlasanak
formait, a tanulok kotelességeinek ellatasi rendjét, valamint a tanulék munkarendjének
részletes szabalyozasat.

A Hazirend betartasa a tanulok szaméra kételezd. Erre elsGsorban minden tanul6 sajat maga,
masodsorban a pedagdgusok tigyelnek.

A hazirend egy példanyat minden beiratkozaskor a szillének atadjuk. A hézirend lényeges
modositasardl a sziil6t irasban értesitjiik.

Az iskola épiileteiben az iskolai dolgozokon és tanulokon kiviil — az alkalmi rendezvények és
arusitasok kivételével — csak a hivatalos tligyet intézdk tartézkodhatnak, ill. azok, akik erre az
intézmény vezet6tdl engedélyt kaptak.

A portasi feladatokat ellaté személynyilvantartast vezet az intézménybe érkezd latogatokrol
(ki, mikor jo6tt, kit keresett, mikor tavozott).

A portas az idegen latogatokat fogadja és a megfelelé személyt értesiti.

Az intézménybe érkezdk utbaigazitast a portastdl kapnak.

Tanitds alatt 6rarél sem gyereket, sem pedagdgust kihivni nem szabad. A tanitisi érakat
semmilyen koriilmények kdzott sem szabad zavarni.
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5.A vezeteés szerkezete, a kapcsolattartas
rendje, a vezetOk helyettesitési rendje

Intézményvezetd
/
Intézményvezetd helyettes Iskolatitkar
LN
Munkak6z6sség vezetok Technikai dolgozok
Pedagogusok Pedagdgiai munkat segiték

e Az intézmény vezetdje az intézményvezetd. Iranyité munkajat helyettese kdzremiikddésével
végzi.
e Az intézményvezetd jogallisit a magasabb vezetdi beosztds ellatdsdval megbizott
kozalkalmazottakra vonatkozo6 rendelkezések hatarozzak meg.
e AzintézményvezetO az iskola nevelési-oktatési feladatainak iranyitasat kdzvetleniil 14tja el.
e Aziskola alkalmazottai feletti munkaltatoi jogkoroket 6 gyakorolja.
e A kozoktatasi intézmény vezetdje felelds - a kdzoktatasi torvény 54. §-a 1-3 bekezdése
alapjan —
o az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért,
o az ésszerl és takarékos gazdalkodasért,
o gyakorolja a munkaltatdi jogokat, €s
o dont az intézmény miikodésével kapcsolatosan minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorbe.
e A kozoktatasi intézmény vezetdje képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként az ligyek
meghatarozott korében vagy az intézmény-vezetd helyettesre, vagy az intézmény mas
alkalmazottjara atruhazhatja.
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e Az intézményvezetSt tartds tavolléte alatt minden esetben, az 4ltala meghatarozott
jogkordkkel, az alabb megjeldlt sorrendben helyettesitik:

1

2.
3.
4,

szamu helyettes: intézményvezetd helyettes
szamu helyettes: fels6s munkak6zosség vezetdje
szamu helyettes: alsés munkak6zbsség vezetdje
szamu helyettese:Kozalkalmazotti Tanacs elnoke

Ha egyik sem tart6zkodik az intézményben, akkor a feladat ellatasaval ideiglenesen megbizott
pedagogus latja el a teendoket.

Az intézményvezetd éltal kijelolt helyettes vezetd- az intézményvezetd tavollétében —
a munkaltatoi jogkor €s a gazdalkodas kivételével, azonnali dontést igénylGminden
tigyben hataskorrel rendelkezik, az intézményvezeto tartds tavolléte esetén /legalabb 4
hét/ minden egyéb esetben.

A nevelési - oktatasi intézmény vezetojének feladatkorébe tartozik:

a nevelGtestiilet vezetése

a neveld és oktaté munka iranyitasa és ellenOrzése,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszer(
megszervezése ¢és ellendrzése,

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

a szil6i munkakdzosséggel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, az intézményi
tanaccsal és a diakmozgalommal valé egyiittmiik6dés,

Az alkalmazottak foglalkoztatasaval kapcsolatos kérdések

Az intézményi véd6- 6vo intézkedések

A nevel§ és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése

A miik6dés rendje

A kornyezeti kultura fejlesztése

A vezetOk €s a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje

A pedagdgiai munka egésze

A tankonyvellatassal kapcsolatos kérdések

Az iskolai konyvtar

Palyazatokkal kapcsolatos tevékenységek

Jogszabalyi kérdések és alapdokumentumok tekintetében:

Az iskolai alapdokumentumok tervezése, elkészitése és felillvizsgalata.

Taniigy igazgatasi iigyekben, a pedagogiai munka szervezésével és az intézmény
miikédésének szabalyossagaval kapcsolatban:

Torzslapnyilvantartas

Tanul6 nyilvantartd vezetése

Iskolai beiratasok, tanuldi atvételek

A tantargyfelosztas és orarend készitése

Az intézmény irattdranak milkodtetése

Az évfolyamonkénti osztalyok megszervezése

Az osztalybontasban tanitott tantdrgyak megszervezése

Az osztalyozo-és javitévizsgak lebonyolitasa

A napkdzis, a tanuldszobai €s a tandran kiviili foglalkozasok megszervezése
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A mitkodés személyi, targyi feltételei torvényességének kérdésében az alabbi
dokumentumok kezelése:
e Végzettséget igazold okiratok
Munkakéri leirasok
Informatikai feladatok, nyilvantartasok
Pedagdgus tovabbképzési terv és ezek végrehajtasa
A kotelez6 (minimalis) eszkozjegyzék

Koltségvetési és gazdasagi ligyekben:
e Részvétel az éves koltségvetés elkészitésében
e Fejlesztések, beruhazasok
e Palyazatok végrehajtasa, elszamolasa

Az érdekképviseleti szervezetekkel valé egyiittmiikodés teriiletén:
e A szervezeti mikddés feltételeinek megteremtése
e A dontés-el6készitésben valo részvétel biztositasa

e Azintézményvezeto feladatait kozvetlen munkatérsai kozremiikddésével latja el.
e AzintézményvezetO kdzvetlen vezet6 munkatérsai:
o intézményvezet6 helyettes
o iskolatitkar
o als6s munkak$zosség vezetd
o fels6s munkak6zosség vezetd
o testnevelés munkakdzosség vezetd

e Az intézményvezetd munkatirsdval napi kapcsolatban van és heti rendszerességgel

megbeszélést tart.

e Az iskolatitkar hataskore és feleldssége szintén munkakére szerinti feladatokra terjed ki.
e Az intézményvezetd kozvetlen munkatirsai munkgjukat munkakéri leirasuk alapjan,

valamint az intézményvezet6 kdzvetlen iranyitisa mellett végzik.

e A kozvetlen munkatdrsak felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az

intézményvezeto felé.
e Az intézményvezet0 munkakori leirdsat a fenntarté allapitja meg.
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6.Az iskolai kozosségek

Az iskolakozosséget az iskola dolgozdi, a sziil6k és a tanulok alkotjak.

Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt
kozosségeken keresztiil érvényesithetik.

1. Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban,
valamint munkaviszonyban all6 dolgozdk alkotjak.

2. Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan
beliili érdekérvényesitési lehetGségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka
Torvénykonyve, a Kjt., a Nkt., ill. az ehhez kapcsolddo rendeletek), valamint az intézmény
kozalkalmazotti szabalyzata rogzitik.

A neveldtestiilet a koznevelési torvény 70. §-a alapjan a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak
kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és hatarozathozo
szerve. A nevelGtestiilet tagjai a nevelési-oktatdsi intézmény pedagégus munkakdrt betoltd
alkalmazottai. Az intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben, az intézmény
miikodésével kapcsolatos ligyekben, valamint a torvényben és mas jogszabalyokban meghatérozott
kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményez6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

e A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betolto
alkalmazottja.

e A nevelGtestillet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik.

e A nevelStestiilet véleményét ki kell kémi a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott esetekben.

e A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
e Tanévnyito értekezlet
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Nevelési értekezlet

Félévi és év végi osztalyozo értekezlet
Aktualitasoknak megfeleléen munkaértekezlet
Félévzaro és tanévzaré értékelo értekezlet

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell Gsszehivni, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
tobb mint egyharmada kéri, ill. akkor, ha az iskola igazgatdja ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
e A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint 6tven

szazaléka jelen van
e A nevelGtestillet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, ill. a szervezeti és
miikodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszer(

sz6tobbséggel hozza.
e A nevelGtestiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségének kérésére —
titkos szavazassal is donthet.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet kell vezetni. Dontéseit hatarozati formaban kell
meghozni, kiadni.

Az intézmény minden dolgozoja koteles:

e A munkakorok ellatdsara vonatkozé jogszabalyokat, az intézményi belsé szabélyzatokat,
utasitasokat megismerni, és munkéjuk soran érvényesiteni.

e Munkajat lelkiismeretesen, koriiltekintGen és legjobb tuddsa szerint elvégezni, szakmai-
pedagdgiai ismereteit folyamatosan tovabbfejleszteni.

e A nevel6-oktatd munka hatékonysaganak fejlesztése érdekében munkatérsaival és az
érdekeltekkel szoros egytittmiikodést kialakitva dolgozni.

e A pedagbgus az Orakozi sziinetekben a tanuldk feliigyeletével, a kovetkezd tanodra
el6készitésével Osszefliggd feladatokat latja el. A teljes munkaidd tanitdsi 6rdkkal le nem
kotott részében munkakori feladatként a munkakori leirdsban foglaltak szerint, vagy a
munkaltatd utasitisa alapjan

o ellatja a neveld és oktaté munkaval Gsszefliggd egyéb feladatokat, igy kiillonsen:
= felkésziil foglalkozasokra,
= tanitasi 6rékra,
= el@késziti azokat,
= ¢rtékeli a gyermekek, tanuldk teljesitményét,
o elvégzi a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddo tigyviteli tevekenységet,
o részt vesz
= anevel6testiilet munkajaban,
= a hétranyos helyzetli tanulok és a tehetséges tanulok képességeinek
fejlesztésében,
= aziskola kulturalis és sportéletének,
= 3 szabadidd hasznos elt6ltésének a megszervezésében,
=  a gyermekek, tanuldk feliigyeletének az ellataséban,

a diakmozgalom segitésével,

a tanuld- és a gyermekbalesetek megelézésével

részt vesz a gyermek- és ifjisagvédelemmel sszefiiggd feladatok végrehajtasaban,

az intézményi dokumentumok készitésében.”

mentorpedagogusként
=  bemutato Orakat tart,

O OO0 O0Oo
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= hospitalo, oralatogatd pedagégusokat fogad,
= fejleszti sajat eszkdzrendszerét,
= Kkeresi és apolja az iskoldn beliili és azon kiviili szakmai kapcsolatokat

Minden dolgozo felelds:

e Az intézményi tulajdon védelméért, a feladatai végrehajtasdhoz sziikséges eszk6zok szakszer
kezeléséért, rendeltetésszerli hasznalataért, azok biztonsagos meglrzéséért.

Minden dolgozo jogosult:

e Igényelni a folyamatos munkavégzés lehet6ségét, a munkavégzéshez sziikséges szervezeti
targyi feltételeket, informaciokat.

e Megismerni az intézmény célkitiizéseit, terveit, kozremilikédni azok kialakitaséban,
fejlesztésében.

o Kezdeményezni az eredményesebb munkavégzést.

Az intézmény allomanyaba tartozé dolgozok feladatait az igazgatd éltal készitett munkakdri leirasok
tartalmazzak.

A nevel6testiilet a feladatkérébe tartozd ligyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatdrozott id6re alkalmilag bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkéreinek gyakorlasat
atruhazhatja a szakmai munkakozosségre vagy a didkdnkormanyzatra.

e Alsés munkak6zosség - tagjai: az 1-4. évfolyamon tanité pedagégusok
e Felsds munkakozosség - tagjai: az 5-8 évfolyamon tanité pedagdgusok
e Testnevelés munkakozosség — tagjai a testnevelés tantargyat oktatd pedagégusok

A szakmai munkak$zOsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrokkel
rendelkeznek.

A szakmai munkako6zosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

e A pedagobgiai, szakmai és mddszertani tevékenység iranyitéasa, ellendrzése

e Az iskolai neveld és oktaté munka belsé fejlesztése, korszerisitése

e Azonos kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos

ellenérzése, mérése, értékelése
e Tanulményi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa, részvétel palyazatokban
e A pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

A szakmai munkak6zosségek az iskola pedagogiai programja, éves munkaterve, valamint
az adott munkak(zOsség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy vagy legfeljebb két
tanévre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykednek.

A szakmai munkak6zosség munkédjat munkak6zosség vezetd iranyitja. munkakozosség
vezetOjét az igazgato bizza meg.
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Sorait az osztdlyokban megvalasztott sziil6i munkak6zosségi tagok alkotjak.

A Sziil6i Munkak6zosség egységes szervezet, tagjai koziil elnokot valaszt.

A Sziil6i Munkak6zOsség véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabéalyokban
megfogalmazott esetekben.

A Nkt. 73.§-ban foglaltak szerint a helyi kozosségek érdekeik képviseletére intézményi tanacs

a4

hozhaté létre. Amennyiben az elz6ek szerint nem jott Iétre intézményi tanacs, azt 2013.oktéber
15-ig meg kell alakitani. Ebben az esetben az intézményvezetd a sziil6k, a nevel6testiilet és a
székhely szerinti teleplilési 6nkormanyzat egyenld szamu delegéltjaibdl hivja éssze.

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuld osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosség élén — mint pedagdgus vezetd — az osztalyfénok all. Az
osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki
tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az osztilykozosség vezetdje, az osztalyfonok

Az osztalyk6zdsség élén, mint pedagogus vezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokét az igazgatd
bizza meg. Az osztalyfénok jogosult az egy osztalyban tanité pedagdgusok mikro értekezletének
Osszehivasara.

Az osztdlyfonok feladatai és hataskore:

e alaposan ismernie kell tanitvanyait,

e azintézmény pedagdgiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuléit, fejleszti személyiségiiket és

kozosségfejlesztd tevékenységet végez,

e egyiittmiikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulékozosség kialakulasat,

e koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagégusok munk4jat és  latogatja oraikat,

e aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztdly sziiléi valasztméanyaval, a

tanitvanyaival foglalkoz6 tanarokkal,

e figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi el6menetelét, az osztdly fegyelmi helyzetét,

kiilénosen gondot forditva a nehezen nevelhetd és hatranyos helyzetli gyermekekre,

e mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat,

e sziil6i értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, az ellenérzé utjan rendszeresen
tajékoztatja a sziil6ket a tanulok magatartasarol, tanulméanyi elémenetelérdl,

e ecllatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat /osztalynaplo vezetését, a félévi és év
végi statisztikai adatok szolgaltatasat, a tanulassal kapcsolatos adminisztraciot/,
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e igazolja a tanulok hianyzasait,

gondoskodik osztalya kdtelezo orvosi vizsgalatardl,

tanuloit rendszeresen t4jékoztatja az iskola aktualis feladatair6l, azok megoldasara mozgosit,
kozremik6dik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében,

az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanuldk jutalmazéasira, segélyezésére,
biintetésére,

nevel6-oktaté munkajahoz tanmenetet készit.

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili,
szabadidés tevékenységének segitésére mindkét tagiskolaban kiilon didkonkormanyzat
mikodik.

Az iskolai didkonkormanyzatok jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzat vezetésége,
ill. annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik.

Az iskolai didkonkorményzatok szervezetét €s tevékenységét sajat szervezeti és miikodési
szabalyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkonkorméanyzatok a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkezik.

Az iskolai didkonkormanyzatok munkéjat segité nevel6t — a nevelGtestiilet egyetértésével
— az igazgatd bizza meg.

Az iskolai didkkozgytilést évente legalabb egy alkalommal Gssze kell hivni, melyen az
intézményvezeté vagy megbizottjanak a tanuldkat tajékoztatni kell az iskolai élet
egészérdl, az iskolai munkatervrdl, a tanuldi jogok helyzetér6l és érvényesitésérdl, az
iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairdl.

A didkkozgytlilés Osszehivasat a didkdnkormanyzatok vezetGje kezdeményezi. A
diakkozgyiilés 6sszehivasaért az intézményvezetd a felelds.

A didkkozgytilés egy vagy két tanév idGtartamra a tanuldk javaslatai alapjan egy 6
didkképviselot valaszt.
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7.Az iskolai kozosségek kapcsolattartasa

A nevel6testiilet kiilonb6z6 kozdsségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagdgus-vezetdk és a valasztott képviselok utjan valosul meg.

A kapcsolattartas formai:
e A kiilonboz6 értekezletek
e Megbeszélések, stb.
Ezen forumok idOpontjat az adott munkaterv hatdrozza meg.

Az iskolavezetés az aktudlis feladatokrél a tanariban elhelyezett hirdetétablan,
interneten, e-mailen, valamint irasbeli tdjékoztaton keresztiil értesiti a neveldket.

A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg
vagy munkakori vezetdjiik, ill. valasztott képviselSik utjan kozdlhetik az iskolavezetéssel.

A tanuldkat az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrél, ill. az aktualis feladatokrol:

e Azigazgatd
o Az iskolai didkonkormanyzat vezet6ségi {ilésén legalabb félévente
o A didkkozgytilésen évente legalabb egy alkalommal
o Az iskolai faligjsdgon keresztiil folyamatosan

o Az osztalyfonok az osztalyféndki 6rdkon

o folyamatosan tajékoztatjak.

A tanulot és a tanulo sziileit a tanulo fejlodésérdl, egyéni haladasardl a szaktandroknak, tanitoknak
szoban és irasban folyamatosan tajékoztatniuk kell.

A sziiloket az iskola egészének €letérol, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol:
e Az intézményvezetd
o Osszevont sziildi értekezleten és a Sziil6i Munkakozosség iilésein
o Valamennyi sziil6t a tanév elején, ill. az egyes sziil6ket valamennyi
indokolt esetben kdzvetleniil irdsban tajékoztatja
o Az osztalyfénokok
o Az osztalysziil6i értekezleten tajékoztatjak

A sziil6k szamara a tanulok egyéni haladésaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi
lehetéségek szolgalnak:

e A csalddlatogatasok

o A sziil6i értekezletek

e A nevel6k egyéni fogadoorai

e Az iskolai fogaddorak
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e A nyilt tanitasi napok
e A tanulé értékelésére Gsszehivott megbeszélések
e FErtesitések, értékelések a tajékoztato fiizetben

A szildi értekezletek és a nevel6k fogadodrainak idSpontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza.

A szilok a tanulok és a sajait — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd
szabalyzataiban biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban,
kozvetleniil vagy valasztott képviselSik, tisztségviseldik utjan az iskola igazgatdjahoz, az
adott ligyben érintett gyermek osztidlyfonokéhez, az iskola nevelSihez, a
didkénkormanyzathoz vagy a Sziil6i Munkakozdsséghez fordulhatnak.

A sziildk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviselSik, tisztségviselik utjan kozolhetik az intézmény vezetOvel,
nevelGtestiiletével vagy a Sziil6i Munkakdzosséggel.

A sziil6k és mas érdekl6d6k az iskola pedagogiai programjardl, szervezeti és miikodési
szabalyzatardl, ill. hazirendjérél az intézmény vezet6tdl, valamint helyettesétdl kérhetnek
tajékoztatast.

Az iskola pedagégiai programja nyilvanos, minden érdekl6dd szaméra elérhetd,
megtekinthetd. A pedagégiai program egy-egy példanya a kovetkezé személyeknél, ill.
intézményeknél talalhaté meg:

e Az iskolai konyvtarban

e Az intézmény vezetonél

e Az iskola honlapjan

Az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata nyilvanos, minden érdekl6dé szadméra
elérhet6 és megtekinthetd. A szervezeti és miikodési szabalyzat egy-egy példanya a kovetkezd
személyeknél, ill. intézményeknél talalhaté meg:

e Az iskolai konyvtarban

e Az intézmény vezetonél
e Az iskola honlapjan
e A nevel6i szobaban

A tanuléi hazirend eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilének,
valamint az iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.
A tanuldi hazirend egy-egy példanya megtekinthetd:

Az iskola kdnyvtaraban

A tandriban

Az intézmény vezetOnél

Az iskola honlapjan

A Sziil6i Munkako6zosség elndkénél

A héazirend egy-egy példanyat — a Knt. elGirdsainak megfeleléen — az iskoldba torténd
beiratkozaskor a sziilének at kell adni.

23



8.Az iskola kiils6 kapcsolatrendszere

Az iskolai munka megfelel§ szintl iranyitasanak érdekében az iskola vezetése allando
munkakapcsolatban all a kovetkez6 intézményekkel:

Az intézmény fenntart6javal

Mosonmagyarovari Tankertilettel

Asvanyraré Koézség Onkorményzatinak Képviseld-testiiletével
Intézményi Tanéccsal

A helyi civil szervezetekkel

A Megyei Pedagogiai Intézettel

A Megyei Pedagogiai Szakszolgalattal

Az Oktatasi Hivatal és a Megyei Kormanyhivatal oktatasi f6osztalyaval
A mosonmagyardvari kistérségi tarsulassal

a kornyezé oktatasi intézményekkel

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezeto a felelds.

Az eredményes oktato-neveldmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot

tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

A helyi haziorvosi szolgélattal

A helyi véd6néi szolgélattal

A helyi Tizolt6 és Polgarér Egyesiilettel

A helyi plébania hivatallal

A helyi Sportegyesiilettel

A helyi iizemekkel

A helyi vallalkozokkal

A munkakapcsolatok megszervezéséért, folyamatos gondozaséért az intézményvezetd

a felel6s.

A tanuldk veszélyeztetettségének megelézése, valamint a gyermek-és ifjusdgvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek-és ifjusdgvédelmi felel6se
rendszeres kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat teriiletileg illetékes képviseldjével.
A munkakapcsolat feligyeletéért az intézményvezeto a felelds.
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9.Az egyéb tanorai foglalkozasokra
vonatkozo altalanos szabalyok

A tandéran Kkiviili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatod
foglalkozasok és korrepetalasok, valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — 6nkéntes. A
tan6ran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanuldkat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jeldlik ki, részvételiik a
felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd.

A tandran kiviili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezet6 nevét, milkodésének idStartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziil6i, valamint a nevel6i
igényeket a lehetéségek szerint figyelembe kell venni.

A tanéran kiviili foglalkozasok vezetGit az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkajukat
munkakori leirasuk alapjan végzik. Tanoéran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az
iskola pedagogusa.

Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelémunka eldsegitése
érdekében évente legalabb két alkalommal osztalyaik szamara kirdndulast szerveznek. A
tanulok részvétele a kirandulason Onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziil6knek kell
fedeznilik. A kirandulas tervezett helyét, idejét az osztalyfénoki munkatervben rogziteni kell.

Egy-egy tantargy néhany téméjanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kilonféle kozmivelédési intézményekben, ill. miivészeti el6addsokon tett csoportos
latogatasok, vagyis a mizeumi, kiallitési, konyvtari el6adashoz kapcsolodo foglalkozasok. A
tanulok részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitési idén kiviil esik és koltségekkel
jar — onkéntes. A felmeriil6 koltségeket a szlil6knek kell fedezniiik.

A szabadid6 hasznos és kulturdlt eltoltésére kivanja a nevelGtestiilet a tanulokat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriil6 igényekhez és a sziil6k anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
szabadid6s programokat, taborokat, jatszOhazakat, erdei iskolékat, szinhazlatogatasokat is
szervez. A tanuldk részvétele ezeken a rendezvényeken Onkéntes, a felmeriil§ koltségeket a
szlil6knek kell fedeznitik.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének elGsegitése érdekében tanulményi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedoket, bemutatokat szervez. A versenyek megszervezéséért, a
résztvevd tanulok felkészitéséért a szakmai munkakdzosségek, ill. a szaktanarok a feleldsek.

Az iskola — az ezt igényl6 tanuldk szamara — étkezési lehetdséget biztosit.

A tanulok Onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar
miikodik. Mikodésének szabalyait a szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmazza.

Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak Orarendbe beépitve hit-és
vallasoktatast szervezhetnek. Az ezeken valé részvétel a tanulok szdmaéra dnkéntes. Az iskola
a foglalkozasokhoz tantermet biztosit. A hitoktatast az adott egyhaz altal kijelSlt hitoktatd
végzi.
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10. Az intézményben folyo belsé
ellendrzésre vonatkozo szabalyok

e Biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai
programjaban és egyéb belsd szabalyzataiban el6irt) mikodését

e Segitse el6 az intézményben folyé nevel6 és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat

e Segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mikodését

e Az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségli informacidt szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol

e Feltarja és jelezze az iskolavezetés €s a dolgozok szamara a szakmai (pedagdgiai) és
jogi el6irasoktol, kovetelményektol vald eltérést, illetve megelézze azt.

e Szolgaltasson megfelelé szamu adatot €s tényt, az intézmény miikodésével kapcsolatos
belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

e Az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni.

o Az cellenérzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni.

e Az ellendrzott dolgozé munkavégzését figyelemmel kisérni.

e Az ellendrzott dolgozotol irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

e Az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola bels6 szabalyzataiban
foglalt elirasoknak megfelelGen eljarni.

e Az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni.

e Az észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kozodlni az ellendérzott dolgozokkal, és
a sajat illetve az ellen6rzott dolgozok kozvetlen felettesével.

e Hianyossagok feltardsa esetén az ellenérzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint id6ben megismételni.
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o Az ellendrzés megallapitasait kérésére irasban megismerni

o Az ellen6rzés modjara 4s megallapitdsdra vonatkozdan irasban észrevételeket
tenni, és ezeket eljuttatni az ellenérzést végzd kdzvetlen feletteséhez.

e Az cllendrzést végz6 munkajat segiteni, az ellenrzéssel Osszefliggd kéréseit
teljesiteni.

e A feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

Az ellendrzést végzd dolgozod a belso ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsé szabalyzataiban, a munkakoéri leirdsban, az éves ellendrzési tervben elGirtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

Az ellenérzések teljesitésérdl, az ellen6rzés megallapitasairol kozvetlen felettesét
tajékoztatni kell.

Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél
(az ellenérzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzének:
- A hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellen6rzott dolgozé figyelmét

- A hidnyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell

e Ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek

e Fllendrzi az iskola Osszes dolgozodjanak pedagogiai, gazdalkodasi és ligyviteli,
technikai jellegii munkajat

e Ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat
e Elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat

o Osszeillitja tanévenként az iskolai munkatervhez igazodva az éves ellendrzési
tervet

e Feliigyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere és miikodése felett
e FEllendrzi:

o a szakmai munkakdzosségek vezetdinek tevékenységét

o a pedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét

o apedagbégusok adminisztraciés munkajat
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1.

o apedagdgusok nevel-oktaté munkajanak modszereit és eredményességét

Folyamatosan ellen6rzi a dolgozok nevel6-oktatéd és iigyviteli munkéjat, ennek sordn

kilonosen:

o apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét

(@)

O

a pedagdgusok adminisztracios munkajat

a gyermek és ifjusagvédelmi munkat

folyamatosan ellendrzi az intézmény minden dolgozdjaval kapcsolatban a

gazdalkodasi, a miiszaki és a pénziigyi-szamviteli szabalyok betartasat, ennek soran
kiilénosen:

o

O
@)
O

O

az intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat,
a pénzkezelés, a pénztar szabalyszerli miikodését,
a tanuldk és a dolgozok élelmezésével Gsszefliggld tevékenységet,

az intézmény mikodéséhez szikséges fejlesztéseket, felujitasokat,
karbantartasokat és beszerzéseket,

a vagyonvédelemmel kapcsolatos el6irasok betartasat,

a leltarozas és selejtezés szabélyszerli végrehajtasat

folyamatosan ellenérzi a hozza tartozé dolgozok szabalyszerli munkaveégzéseét,

munkafegyelmét

Folyamatosan ellenérzik a szakmai munkak6zdsségbe tartozé pedagogusok neveld-

oktaté munkajat, ennek soran kiilonosen:

O

o

a pedagogusok tervezé munkéjat, a tanmeneteket

a neveld-oktaté munka eredményességét (tantargyi eredmény mérésekkel)

Az intézményvezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozéi koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel felruhazva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

Az egyes tanévekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellenOrzést
végzd, illetve az ellendrzott dolgozok kijellését az iskolai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatarozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd

a felelGs.
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11. A pedagogiai munka belsé
ellendorzésének rendje

e Biztositsa az iskola pedagbgiai munkéjanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv valamint az iskola pedagdgiai programja szerint €l8irt) miikodését

e Segitse el6 az intézményben folyé nevel6 és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat

e Az iskolavezetés szaméara megfeleld mennyiségli informaciét szolgiltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol

e Szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény nevel6 és oktatd
munkajaval kapcsolatos belsé és kiilsd értékelések elkészitéséhez

° Az intézményvezetd

o Az intézmény vezetd-helyettes

© A munkako6z6sség-vezetok

° Az intézményvezetd — az éltala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola

pedagbgusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellenGrzési feladat
elvégzésére kijelolni

e A pedagdgusok munkafegyelme
e A tanorédk, tanéran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa
* A nevel8-oktaté munkéhoz kapcsolod6 adminisztracié pontossaga
e A tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja
e A tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa
e A nevel§ és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
- az Ordra torténd elGzetes felkésziilés, tervezés
- atanitési ora felépitése és szervezése
- atanitasi 6ran alkalmazott modszerek
- atanuldk munkéja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa a
tanitasi 6ran
- az ora eredményessége, a tantargy kovetelményeinek teljesitése

(a tanitasi 6rak elemzésének szempontjait az iskolavezetés hatirozza meg)
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e A tanéran kivilli nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a k6zosségformalas
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12. A mindennapos testnevelés formai

1. Aziskola tanul6i szdmara a mindennapi testedzést az alabbi foglalkozasok biztositjak:
A heti kételez6 testnevelés orak

Szabadon vélasztott testnevelés 6rak

Az évfolyamonkénti tomegsport foglalkozasok

Iskolai sportkdri foglalkozasok

Alkalmi sportrendezvények

2. A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény értelmében felmend rendszerben
kotelez6 megszervezni a mindennapos testnevelést heti 6t testnevelés oOra keretében,
melybdl heti két 6ra kivalthato:

e iskolai sportkdrben torténd sportoléssal.

e versenyszeriien sporttevékenységet folytaté igazolt, egyesiileti tagsaggal
rendelkezd vagy amatOr sportoloi szerz6dés alapjan sportold tanuld kérelme alapjan
a tanévre érvényes versenyengedélye és a sportszervezete altal kiallitott igazolas
birtokéaban, a sportszervezet keretei k6zott szervezett edzéssel.

3. Az iskolai sportkdr munkajat az intézmény vezetGje altal megbizott testnevels tanar segiti.
4. Az iskolai sportkdr egy tanitasi évre sz616 szakmai program szerint végzi munkajat.
5. Az iskolai sportkor foglalkozésait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok)

az iskolai sportkdr szakmai programjaban kell meghatarozni.
6. A tanordan kiviil szervezett iskolai sportkéri és tomegsport foglalkozasokon vald
részvételhez az iskola biztositja a sportpalyat és a tornatermet, valamint az eszkozoket.
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13. A tanulok rendszeres egészségligyi
feliigyelete és ellatasa

1. A tanuldk rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola minden
tagintézményi egységére vonatkozoan megallapodast kot a fenntarté a kozségben
miik6do6 haziorvossal, fogorvossal és a védondvel.

2. A megallapodasnak biztositania kell:

o A tanuldk egészségiigyi allapotanak ellenOrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
Fogaszat: évente 2 alkalommal — kiilén éves rend szerint a fogszakorvossal
Belgyogyaszati vizsgalat: évente 1 alkalommal
- Szemészet: évente 1 alkalommal
Hall4svizsgalat: évente 1 alkalommal

e A tanuldk fizikai allapotdnak mérését évente 1 alkalommal

e A tovabbtanulas, palyavalasztas el6tt 4116 tanuldk altalanos orvosi vizsgalatat

e A tanuldknak a helyi védond altal végzett higiéniai, tisztasagi szlir6vizsgalatat (éves
iitemezés szerint)

3. Arendszeres egészségiigyi feliigyelettel kapcsolatos feladatok ellatasa az
intézményvezetd helyettes iranyitasaval térténik.
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14. A tanulov
keriilo fegye

®

al szemben lefolytatasra
elmi eljaras szabalyai

W

A Tanuld sulyos kotelességszegése esetén a tanuléval szemben a magasabb jogszabalyokban
eldirtak szerint fegyelmi eljards is indithat6. A fegyelmi eljardss meginditasarol az
intézményvezetd vagy a nevelbtestiilet dont.

Az oktatasi €s kulturélis miniszter 32/2008. (XI:24.) OKM rendelet 9.§-a alapjan :
A fegyelmi eljarast megel6zGen egyeztetd eljaras lefolytatasat kell szervezni.
1.Az egyeztetd eljaras lefolytatasat a fegyelmi bizottsag végzi.

2.Tagja az iskola valamely pedagégusa, sziiléi munkakozosség vezetje, didkonkormanyzat
vezetdje.

3.A fegyelmi bizottsag szervezi meg az egyeztetd eljarast a kotelezettség szegd és a sértett
kozott.

4.A fegyelmi bizottsag elésegiti a targyalds soran a kotelezettség szegb és a sértett kozotti
megallapodas 1étrejottét.

5.Az egyeztetd eljaras idejére a fegyelmi eljaras sziinetel.
A torvény szerinti szabalyozas a kovetkezd:

(1) Az iskolai, kollégiumi sziil6i szervezet és az iskolai, kollégiumi didkénkormanyzat kozos
kezdeményezésére biztositani kell, hogy az iskoldban, kollégiumban az iskolai, kollégiumi
szill6i szervezet €s az iskolai, kollégiumi didkonkorméanyzat kdzosen mitkddtesse a fegyelmi
cljaras lefolytatdsdt megel6z0 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célia a
kotelességszegéshez elvezet6 események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas létrehozasa sérelem orvoslasa érdekében.
Az egyeztetS eljaras rendjét az iskolai, kollégiumi hazirendben kell meghatarozni. A
szabalyozasnal az iskolai, kollégiumi sziil6i szervezetnek és az iskolai, kollégiumi
didkonkormanyzatnak egyetértési joga van.

(2) Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet8ség, ha azzal a sértett, kiskoru sértett
eseten a szuld, valamint a kotelességszegd, kiskort kitelességszegd esetén a sziilé egyetért. A
fegyelmi eljards meginditdsarol sz6l6 értesitésben a kotelességszegd tanuld, ha
kotelességszegd kiskort, a sziil6 figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének
lehetOségére, feltéve, hogy ehhez a sértett, ha a sértett kiskort, a sziild hozzajarult. A tanuld,
kiskorutanul6 esetén a sziil§ — az értesités kézhezvételétdl szamitott &t tanitasi napon beliil —
irasban bejelenti, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell,
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ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba
torténd megérkezésétél szamitott tizendt napon belill az egyeztetd eljards nem vezet
eredményre.

(3) Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, k6z6s kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
iddre, de legfeljebb harom hdonapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett,
kiskoru sértett esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg
kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irdsbeli megallapodasban a felek kikotik, az
egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszeg6 tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, illetve a hazirendben meghatarozott nagyobb
kozosségben nyilvanossagra lehet hozni.

A biintetést irasba kell foglalni, és azt a sziil6 tudomasara kell hozni.

A tanuld gondatlan, vagy széandékos karokozésa esetén a tanuld sziilje a magasabb
jogszabalyokban el6irt modon és mértékben kartéritésre kotelezhetd. A kartérités pontos
mértékét a koriilmények figyelembevételével az iskola igazgatdja hatarozza meg.
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15. Az intézmény dolgozoinak feladatai a
tanuloi balesetek megel6zésében, illetve
baleset esetén

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

1. Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak valamint a tlizvédelmi utasitasnak, és a tlizriadd tervnek a
rendelkezéseit.

2. Az iskola pedagogiai programja alapjan tanorai keretekben oktatni kell a tanuldk
biztonsagat és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat, és
viselkedési formakat.

3. A nevelGk a tandrai és tandran kiviili foglalkozasokon, valamint {igyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

4. Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanuldkkal az
egészséglik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozd elGirasokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon
tilos és elvarhat6 magatartdsformakat.

5. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:

e A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki éran. Ennek sordn ismertetni kell:
- az iskola kérnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat
- ahazirend balesetvédelmi eldirasait
- rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendGket, a ;,menekiilési utvonalakat, a menekiilés
rend;jét
- atanuldk kdtelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban

e Iskolan kiviili foglalkozésok (kirandulasok, tirak, taborozasok stb.) elétt
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét

6. A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegi
feladat, illetve tanéran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrdsokra, a
kotelez6 viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetend6 magatartasra.
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7. A tanulék szamadra k6z6lt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat
az osztalynaploba be kell jegyezni és valamennyi balesetvédelmi oktatasrdl kiilén jelenléti
ivet kell vezetni.

8. A nevelOnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol, hogy a tanulok elsajatitottak-
e a sziikséges ismereteket.

9. A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika)
tarto, vezetd neveldk baleset megelézési feladatait a munkakéri leirasuk és a munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

10. Az iskola igazgatdja vagy az adott intézményegység tagintézmény-vezetSje
egészséges €s biztonsdgos munkaveégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések
(szeml€k) keretében rendszeresen ellendrzi.

A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idGpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe
bevont dolgozokat az intézmény munkabiztonsagi, munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

1. A tanulok feliigyeletét ellaté nevelének a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
e A sériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie
e Ha sziikséges orvost kell hivnia
e A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a t6le telheté mddon meg kell sziintetnie
e A tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgat6janak

2. E feladatok ellatdsédban a tanul6 baleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozé is
koteles részt venni.

3. A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak
azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

4. Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetSjének ki kell
vizsgélnia. A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat, és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgélat eredményeként meg kell éllapitani, hogy mit kell
tenni a hasonl6 balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

1. A tanul6 balesetet elektronikus rendszerben kell jelenteni, mely az OKM-ban azonnal
megjelenik.

2. Papir alapon abban az esetben kell a jegyz6konyvet elkésziteni, amennyiben az
elektronikus rendszer nem miikodik. Ebben az esetben a fenntarté részére tovabbitani kell.

3. A 3 napon tul gydgyul6 sériilést okozo tanulo baleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni.

4. A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. Silyos baleset
kivizsgéalasaban legaldbb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
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16. Rendkiviili esemény esetén sziikséges
teendok

1. Az iskola mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re
nem lathaté eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve
az iskola tanuldinak és dolgozoéinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
éptiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e A természeti katasztrofa (villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)
e Atliz
e A robbantéssal torténd fenyegetés

2. Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét
vagy a benne tartézkod6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut
a tudomadséra, kételes azt azonnal ko6z6lni az iskola igazgatdjaval, vagy valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetével.

3. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelSs vezetd:
Intézményvezetd
intézményvezetd helyettes
Tlzvédelmi felelds
Ugyeletes nevelk

4. A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
Az intézmény fenntartdjat
Az intézmény sz€khelye szerinti onkormanyzati hivatalt
Tz esetén a tlizoltésagot
Robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendGrséget
Személyi sériilés esetén a mentSket
Egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve katasztréfa
elharit6 szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja

5. A rendkivilli esemény észlelése utdn az intézményvezetS, vagy az intézkedésre
jogosult felel8s vezetd utasitdsara az épiiletben tartézkodo személyeket tlizjelz6vel, illetve
szaggatott csengetéssel, amennyire lehetséges személyes értesitéssel riasztani kell,
haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet
a bent tartézkodd tanulécsoportoknak a tiizriadd terv és a bombariadd terv mellékleteiben
talalhato kitiritése terv alapjan kell elhagyniuk.

6. A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbl valé kivezetéséért és a kijeldlt
tertileten torténd gylilekezésért, valamint a véarakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére
tandrat, vagy mas foglalkozas tartd pedagogus a felelGs.

7. A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:

e Az épiiletbdl minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd nevelének
a tantermen kiviil (pl. mosddban, 61tdz6ben stb.) tartdzkodo6 gyerekekre is gondolnia kell

e Akilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell
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* A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté nevelS hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zGdni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld
az épiiletben

* A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt vérakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevel6nek meg kell szdmolnia

8. Az intézményvezetd illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett
épilet kitiritésével egyidejtileg — felel6s dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

e A Kkiliritési tervben szerepl§ kijaratok kinyitasarol
A kozmiivezetékek (elektromos dram) elzarasarol
A vizszerzési helyek szabadda tételérsl
Az elssegélynyijtas megszervezésérdl
A rendvédelmi illetve katasztrofa elharitési szervek (rendérség, tlizoltosag, tiizszerészek
stb.) fogadasarol

9. Az épiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofa elhéritdé szerv vezetSjét az iskola
igazgatojanak, vagy az altala kijel6lt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

¢ A rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekré]

o A veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszin rajzardl

* Az épiiletben talalhaté veszélyes anyagokrdl (mérgekrdl)

* A kézmi (viz, elektromos vezetékek, gaz) helyérél

e Az épiiletben tart6zkodd személyek 1étszamardl, életkorardl

o Az épiilet kitiritésérdl

10. A rendvédelmi illetve katasztrofa elharitd szervek helyszinre érkezését kovetSen a
rendvédelmi illetve katasztréfa elharito szerv vezetSjének igénye szerint kell eljarni, a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.

11. A rendvédelmi illetve katasztrofa elharito szerv vezetdjének utasitisait az intézmény
minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

12. A rendkivilli esemény miatt kiesett 6rakat az igazgatd 4ltal meghatérozott szombati
napokon be kell pétolni.

13. A tliz esetén sziikséges teendSk részletes intézményi szabalyozasat a tiizriadd terv
cimi igazgatoi utasitas tartalmazza.

14. A robbantissal torténé fenyegetés esetén sziikséges teendSk részletes intézményi
szabalyozasat a bombariadé terv cimii igazgatéi utasitas tartalmazza.

15. A tlizriadd terv €s a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal
torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalatdért az intézmény igazgatdja a
felelGs.

16. Az épiletek kitiritését a tlizriad6 tervben és a bombariadé tervben szerepld kiiiritési
terv alapjan évente legaldbb 1 alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
iskola igazgatoja a felelGs.

17. A tlizriad6 tervben és bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanuldjara és dolgozojara kotelezd érvényliek.

18. A tlizriad6 tervet €s bombariado tervet az igazgat6i irodaban kell elhelyezni.
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17. Alairasi és pecséthasznalati jogkor

1. Az iskola nevében alairasi joga az intézmény vezetdnek, vagy az altala irasos
- meghatalmazassal megbizottaknak van. A postai kiilldemények atvétele kiilon meghatalmazas
alapjan torténik.
2. Az iskola pecsétjét az intézményvezetd, az intézmény vezetS-helyettes, az iskolatitkar
és az esetenként megbizott személyek hasznalhatjak.
e Bizonyitvanyok, naplok, tajékoztaté fiizetek hitelesitése soran az osztalyfénokok
e Viasarlasok, egyéb tigyintézések esetén a kozvetlen megbizott személyek
e Az intézmény hivatalos pecsétjei:

Sﬂmogyi Jozsef Altalénos Iskola
9177 Asvanyrard, Rékéezi u. 13.
' OM 202779
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18. Elektronikus tton eléallitott papir
alaput nyomtatvanyokra vonatkozo
szabalyok

xroviv ot avicrnd
nyomtatvanyok

1. A hitelesitésre jogosult az intézményvezetd illetve a nyomtatvanyon szerepld egyéb
személy

2. Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rendnek megfeleld személy.

1. A dokumentumokat az iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak szerint az iktatoban
taroljuk.

2. Ezen feladat az iskolatitkar tevékenységébe tartozik.
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19. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
modositasanak szabalyai

1. A jelen szervezeti és miikddési szabalyzat mddositasa csak a nevelGtestiilet
elfogadasaval, a sziil6i szervezet, a didkonkormanyzat, az intézményi tanacs egyetértésével €s
a fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.

2. A szervezeti és mlikddési szabalyzat mddositasat kezdeményezhetik:
A fenntart6
A nevel6testiilet
Az intézményvezetod
A sziil6i szervezet
Az Intézményi Tanécs
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, HATALYBA LEPTETO
RENDELKEZESEK

1. Valamennyi a jelen szabdlyzatban kozvetlenil nem érintett, vagy részletezett
kérdésekben kozvetlenill a nemzeti koznevelésrdl szold 2011.évi CXC. torvényt, az ehhez
kapcsolédé valamennyi torvényt, illetve ehhez kapcsoloddé modositasait, valamint
rendeleteket — kozottiik a 20/2012.(VIIL:31)EMMI rendeletet -, ezek modositasait, valamint az
ezekhez kapcsolodo valamennyi érvényben 1€vo jogszabalyt kell alkalmazni.

Ez a szervezeti és miikodési szabalyzat 2014. marcius 24. napjan - az iskola jovahagyasat
kovetden — 1ép hatalyba. Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a Kimle, Asvanyraré Kozoktatasi
Intézmény szervezeti és milkodési szabalyzata.

2. A szervezeti és miikddési szabalyzatban foglalt rendelkezésekkel egyetértett a sziil6i
szervezet, az iskolai didkonkorményzat €s az intézményi tanacs.

3. Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
6nalldé szabdlyzatok, igazgatdi intézkedések tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, rendelkezések
elbirasait az intézményvezetd a szervezeti és miikodési szabalyzat megvaltoztatisa nélkiili is
modosithatja.

Asvanyrar6,2014. marcius 26.

‘@ "{ " /7 _/n
"_'I ,</,’ n / )y / / '/" /
e \V W ( 7@,/“
% | Nagy Zoltin
> | intézményvezet
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llékletek

1. szamu melléklet:

1. Az iskolai konyvtarra vonatkozo6 altalanos adatok
1.1 A kényvtar neve: A Somogyi Jézsef Altalanos Iskola kényvtara
1.2 A kényvtar cime, telefonszama: 9177 Asvanyraré, Rakéczi utca 13..; 06-96-580-018

1.3 A kényvtar, mint az iskolai konyvtarhalézat tagja a szakmai szervezetekkel tartja
a kapcsolatot.

1.4 A konyvtar jellege: zart konyvtar (kizarélag az intézmény dolgozéi és tanuléi
vehetik igénybe)

1.5 A konyvtar elhelyezése: Az épiilet foldszintjén mikodik.
1.6 A konyvtar hasznalata: ingyenes
2. Targyi és személyi feltételek

A konyvtar 44 m2 teriileten helyezkedik el, egy helyiségbél all.
Helyben hasznalathoz a konyvtar 24 személy befogaddsara alkalmas.
Kolcsonzési id6: Az éves munkatervben meghatarozottak szerint.

A konyvtarosi teendéket 1 6 tanité - konyvtaros latja el.
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3. Aziskolai konyvtar fenntartasa, feliigyelete és szakmai iranyitasa

Az iskolai konyvtar az iskola szervezetében mikodik, fenntartasardl és fejlesztéséral
a fenntart6 gondoskodik.

Az iskolai konyvtar feliigyeletét és iranyitasat az igazgato latja el, a nevelGtestiilet és
a didkonkorményzat véleményének és javaslatainak figyelembevételével.

Az iskolai konyvtar munkajat szakmai szolgaltat6 tevékenységével a Gydr-Moson-
Sopron Megyei Pedagégiai Intézet segiti.

4. Az iskolai konyvtar miikodésének célja

Az intézményben mkodd iskolai konyvtar mikodésének alapvetd célja, hogy

* segitse el6 az oktat6- nevel6 munkat,

¢ a rendelkezésre all6 dokumentumok segitségével biztositsa a szakmai munka
(oktat6-neveld munka) szinvonalanak szinten tartasat, fejlesztését,

* segitse eld az iskolai konyvtarhasznalék (neveldk, tanulék, dolgozék) altalanos
miveltségének gyarapitasat,

e a folyamatosan korszertsitett konyvallomany segitségével kozvetitse az Gj, modern
ismereteket.

5. Az iskolai konyvtar feladata

5.1 Az intézmény konyvtaranak altalanos feladatai

Az intézmény konyvtaranak, mint forraskozpontnak 6 feladatai a kovetkezdk:

e elGsegiteni az iskolai szervezeti és miikodési szabalyzatban és a pedagégiai
programban rogzitett célok helyi megval6sitasat,

¢ biztositani az iskola tanuléi és neveldi részére az oktatashoz és tanulashoz
sziikséges informaciokat és ismerethordozékat,

¢ gy(jteményét folyamatosan fejleszteni, feltarni, meg6rizni, gondozni és
rendelkezésre bocsatani,
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¢ rendszeres, folyamatos tajékoztatast nyGjtani a konyvtar dokumentumairél és
szolgaltatasairdl,

o felkésziteni a tanulékat az 6nallé konyv- és konyvtarhasznalatra,

¢ kézremiikodni az intézmény- helyi tantervének megfelelg-konyvtari
tevékenységében (tanéra tartdsa, bevezetés a konyvtarhasznalatba, iskolai
programok szervezése, segédeszkozok biztositasa stb.)

¢ biztositani mas konyvtarak allomdnyéanak és szolgaltatasainak hozzaférhetgségét
(tajékoztatas, informaciGesere, konyvtarkozi kolesonzés),

e statisztikai adatokat szolgaltatni.

5.2 Az intézmény konyvtaranak szakmai feladatai

Az intézmény koényvtaranak céljai illetve altalanos feladatai teljesitésének érdekében az
alabbi szakfeladatokat kell ellatni:

e az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan béviteni,
korszertsiteni alloményat az iskola tanarainak, nevel6kozosségeinek és tanuléinak
javaslatai alapjan,

¢ az iskolai konyvtar dallomanyanak gyarapitasat (beszerzés, ajandék, csere) az éves
munkatervben foglaltak alapjan az éves beszerzési keret figyelembevételével
elvégezni,

¢ a beszerzett, megérzésre atvett dokumentumokat bevételezni, leltarba venni,

e az elavult, feleslegessé valt dokumentumokat az iskola Selejtezési Szabalyzataval
osszhangban az 4lloméanyb6l kivonni, az ezzel kapcsolatos adminisztraciét elvégezni,

¢ a konyvek szabadpolcos elhelyezését, tagolasat azok tartalméanak, jellegének
figyelembevételével elvégezni:

- kézikonyvtar

- segédkonyvtar

- kolesonozhetd allomany

- id6szaki kiadvanyok (folyéiratok, szaklapok)

- letétek (a konyvtarbol szaktermekbe kihelyezett dokumentumok)

¢ gondoskodni a kényvtari allomany megfeleld tarolasaroél, a raktari rendrél
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¢ rendszeres gyakorisaggal ellendrizni az alloméanyt

6. Az iskolai konyvtar hasznalata

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gydjteményével, szolgaltatasaival az
iskolaban foly6 oktaté — neveld munkat és egyéb szakfeladatok ellatasat segitse.

Az iskolai konyvtar hasznalata sordn az aldbbi feladatokat kell teljesiteni:

6.1. A konyvtarhasznalét segiteni kell tajékoztatassal, tandcsadassal az iskolai
munkahoz kapcsol6dé irodalom felkutatasaban.

6.2. A konyvtarhasznalé szdmara a megfelel§ irodalmat kell ajanlani, kélcsénzéssel vagy
helyben hasznalattal a rendelkezésére bocsatani.

6.3. A konyvtarhasznalékrél nyilvantartast kell vezetni. (Szirén Integralt Konyvtari
Rendszer)

6.4. A kikolesonzott dokumentumokrol nyilvantartast kell vezetni. A vissza nem hozott
konyveket felszélitassal, téritési kotelezettséggel kell az dllomanyba visszajuttatni.

6.5. Konyvtarhasznalati 6rak tartasa, a konyvtarban megtartott egyéb szakérak,
foglalkozasok el6készitése.

6.6. A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvtar helyiségét a nyitvatartasi idén kiviil, a konyvtaros tavollétében - az allomany
védelme érdekében- zarva kell tartani. Kules csak a kényvtarosnal és az igazgatéi
irodaban lehet. Ez utébbit csak kiilonésen indokolt esetben lehet onnan elvinni, errél a
konyvtarost utélag tajékoztatni kell.

A konyvtar nyitvatartasi rendjét a konyvtar ajtajan jél lathatéan kozzé kell tenni.

A konyvtari szolgaltatasok igénybevétele csak a konyvtar nyitvatartasi idejében
lehetséges.

A konyvtarban enni, inni tilos. Tilos a hangos beszéd, masok zavarasa.

A konyvtar dokumentumaira, berendezési targyaira fokozottan kell tigyelni. A
szandékosan okozott kart a konyvtar hasznaléjanak meg kell téritenie.

6.8 A kolcsonzés rendje:
¢ minden tanulé legfeljebb 4 konyvet kélcsénozhet ki egy alkalommal
¢ a kolesonzési hataridé harom hét

¢ hosszabbitani egy alkalommal lehet
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e a felnéttek legfeljebb 15 dokumentumot kélecsonozhetnek egyszerre, ezeket
legkésdbb az adott tanév végén kotelesek visszahozni a konyvtarba
e folyéiratok nem koélcsénozhetk a tanulék szamaéara

e folyéiratok felnétteknek két hétre kolecsonozhet6k

7. Az olvasé jogai, kotelezettségei

7.1 Az olvas6 jogai:

e az olvasé jogosult a konyvtar szolgaltatasainak igénybevételére

e a konyvtari szolgaltatasok ingyenesen illetik meg

7.2 Az olvasé kotelezettségei:

¢ az olvasé koteles a konyvtarbol kikolesonzott dokumentumokat hataridére
visszahozni

¢ ha az olvasé a konyvtari dokumentumot elvesziti, vagy megrongalja,koteles annak

2z,

arat megtériteni, vagy ugyanannak a miinek egy masik, kifogastalan példanyat a
konyvtarnak atadni

¢ a dokumentum beszerezhetetlensége esetén egy hasonlé témaja, arban

kozel 4116 mivet koteles beszerezni a konyvtar szamara

¢ ha a konyvtarhasznal6 mar nem tanul, dolgozik az iskolaban, akkor

tavozasa el6tt koteles a nala levs konyvtari dokumentumokat visszaszolgaltatni

¢ a konyvtar hazirendjét betartani.

8. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves
intézményi koltségvetés alapjan kell kialakitani, 1étrehozni.

A pénziigyi keret csak az alabbi célokra fordithaté:
- szakkonyvek vasarlasa,

- a konyvtarba sziikséges informaciéhordozok beszerzése,
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- nyomtatvanyok beszerzése.

9, Zaroé rendelkezések

Az iskolai kényvtar szabalyzata az iskola szervezeti és mikodési szabalyzatanak
melléklete, a benne nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola szabalyzataban leirtak
szerint kell eljarni.

Az iskolai konyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgalni, at kell dolgozni, ha jogallasdban,
szervezeti felépitésében, feladataiban valtozas all be.

Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzatat mindenki szamara hozzaférhetd helyen kell
elhelyezni. (konyvtar, titkarsag)

Jelen miikodési szabalyzat a jovahagyas napjan 1ép életbe.
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e

2. szamu melléklet:

Intézményvezeté munkakori leirasa

I. Munkaltato

II. Munkavallalo

Név: Fizetési osztaly:
Kulesszam: FEOR-szama:
III. Munkakor

Beosztas: Intézményvezetd

Cél: Egyéni felel6s vezetOként tervezi, iranyitja, ellenbrzi és értékeli az Aaltala
vezetett intézmény szakszer( és torvényes miikodését, a helyi kozoktatasi koncepcid
szerinti pedagogiai tevékenységet, az alkalmazottak munkdajat, és biztositja az
ésszerl gazdalkodast.

Kozvetlen felettese: kinevezd fenntarto

Helyettesitési el6iras: SzZMSz szerint

IV. Munkavégzés
Hely: Szervezeti egység:
Heti munkaidé: Munkaidé beosztas:

V. Munkaviszonyt érinto szabalyok:

- 2011. évi 190. toérvény a nemzeti koznevelésrél (Nkt.)
- 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérsl
- 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
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138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottakrdl szold 1992. évi
XXXIII. térvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

A Klebersberg Intézményfenntartd6 Kozpont Szervezeti és Milkodési
Szabalyzata

5/2013 (V.31.) KLIKE utasitisa a munkaltatdi jogkor gyakorlasanak
atruhazasarol

SZMSZ

VI. Kovetelmények

Iskolai végzettség, szakképesités:

Az adott nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakor betdltéséhez
sziikséges — az Nkt. 3. mellékletben felsorolt - felséfoku iskolai végzettség és
szakképzettség, kozépiskoldban mesterfokozat

Pedagdgus-szakvizsga keretében szerzett intézményvezetdi szakképzettség,
Legalabb 6t év pedagdgus-munkakorben szerzett szakmai gyakorlat,

A nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakdrben fennallo, hatarozatlan
id6re, teljes munkaidére szolo alkalmazas vagy a megbizassal egyidejiileg
pedagdgus-munkakorben torténd, hatarozatlan iddre teljes munkaidére szold
alkalmazas

Elvart ismeretek: A kozoktatas, a munkaiigy, az igazgatas szakmai €s jogi szabalyai,
bels6 szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek: A jogszabalyok gyakorlati megvalosulasanak, és a
rendellenességek felismerése, megfelel intézkedések alkalmazasa, dontésképesség.

Személyi tulajdonsagok: Kozszolgalati elhivatottsdg, hatarozottsdg, magabiztos
kapcsolatteremtd és konfliktus feloldé képesség, egyiittmiikodési készség

VII. Kotelességek

Vezeti a szakmailag Onallé koznevelési intézményt, felelés a koznevelési
intézmény pedagdgiai €s adminisztrativ feladatainak ellatasaért;

Doént minden olyan, a koznevelési intézmény miikodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos ligyben, amelyet jogszabdly nem utal mas szerv vagy személy
hataskorébe, és ami az intézmény jogi személyiségébdl fakadod dontési korébe
tartozik;

A jogszabalyokban foglaltak szerint gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, kiilonGsen
az intézmény altal a tanuloi jogviszonnyal, szilSkkel valé kapcsolattartassal
Osszefliggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozd nyilatkozatok
tekintetében; a jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat a kdznevelési

50



intézmény kozalkalmazottjara atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jog
tovabb nem ruhazhato;

Elkésziti a koznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat;
ElGkésziti a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozé dontéseket, és koznevelési
intézményben foglalkoztatott kozalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatoi
dontések iratait;

Jovahagyja a koznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagdgiai programot,
a helyi tantervet, a szervezeti €és miikddési szabalyzatot, a hazirendet és az éves
munkatervet;

Szervezi és ellendrzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja
a szakmai kovetelmények érvényesiilését

Kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz
sziikséges — az intézkedési jogkorén kivill es6 — intézkedések megtételét,
Gyakorolja a Klebelsberg Intézményfenntart6 Kozpont Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatdban és az Intézményfenntart6 Kozpont egyéb szabalyzataiban
raruhdzott munkaltat6i, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot a kéznevelési
intézmény kbzalkalmazottai felett;

Evente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat az
Intézményfenntarto Kozpont beszdmoldjanak, jelentésének és koltségvetésének
elkészitéséhez;

Az elndk altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat és legalabb évente irasos
tajékoztatast ad a tankeriileti igazgatd részére a koznevelési intézmény
tevékenységérol;

Teljesiti a kozponti szerv szakmai, illetve funkcionalis irdnyitast gyakorld
szervezeti egysége vezetdje, valamint az illetékes tankeriileti igazgatd altal - az
elndk utasitasai szerint - kért adatszolgaltatast;

Véleményezi az elndk, illetve a tankeriileti igazgatd hataskorébe tartozo — a
koznevelési intézményt, illetve az intézmény koézalkalmazottjat érinté6 — dontést,
javaslattételi jogkdorrel rendelkezik;

Szakmai értekezletet hiv Ossze a kdznevelési intézmény miikédésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése
az operativ feladatok irdnyitdsa céljabol, és gyakorolja az intézményben a vezetési
funkcidkat.

A vezet6i feladatok ellatasat biztositani kell az alatt az idészak alatt, amelyben a
gyermekek, tanulok az intézményben tartézkodnak, vagyis addig az intézmény
vezetdje és helyettesei koziil egyikilkknek az intézményben kell tartézkodnia -
amennyiben erre lehetGség nincs, ugy az intézmény SzMSz-ben meghatarozott
helyettesitési rendben kijeldlt kozalkalmazott felel a nevelési-oktatasi intézmény
biztonsagos mikodéséért.

A tankeriilet altal {izemeltetett, internetes feliileten elérheté nyilvantartasi
rendszerbe a munkaid6 megkezdésekor az intézményvezetd koteles bejelentkezni,
majd a munkaid6 végeztével kijelentkezni.

Az Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdésében szabalyozott kotétt munkaidében (32 oOra)
ellatando feladatok meghatarozasa az intézményvezet6 kotelessége. A feladatok
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meghatarozasa mellett felelosséget vallal azért, hogy a pedagégusok a kotott
munkaidében torténd feladatvégzését betartatja.

VILI. 1. Feladatok részletesen:

- Iranyitja az intézmény szakszerli €s torvényes miikodését, gazdalkodasat, — a
jovahagyott koltségvetés alapjan

- Biztositja a mikddéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételeket, a munka— és
tizvédelmi rendelkezések betartasat, a gyermekbalesetek megel6zését

- Vezet6i utasitasként kiadja az intézmény belsé szabalyzatait, gondoskodik a
hatalyossagrol, az el6irasok betartasarol.

- Szervezi a pedagdgiai feladatok szakszerli végrehajtasat, el6késziti a nevelGtestiilet
hatarozatait, a tankdnyvrendelést

- Vezeti a neveldtestiiletet, megkoveteli a szinvonalas €s lelkiismeretes pedagogiai
munkat.

- Képviseli az intézményt a rendezvényeken, gondot fordit a nemzeti €s intézményi
tinnepélyek méltéd lebonyolitasara

- Egyiittmtkodik a fenntartoval, az tankeriilettel, a sziil6kkel, érdekképviselettel,
stb.

- Az intézmény dolgozdival kapcsolatos nyilvantartasok (KIR, KIR3) adatainak
ellendrzése

- Ellattatja a gyermekvédelmi, a munka és balesetvédelmi feladatokat, megszervezi
a gyermekek egészségligyi feliillvizsgalatait.

- Dont az intézmény minden lényeges iigyében a jogszabalyi keretek kozott

- Megtartja a munkakoériilményekre vonatkozé egyeztetési kotelezettségét

- Ellenérzi és értékeli — mindségbiztositassal, személyes tapasztalattal, mérésekkel
az intézményi tevékenységet

- A nevel6 és oktaté munka pedagdgiai program szerint folyik. A pedagogiai
programot a nevelGtestiilet fogadja el és az intézményvezetd hagyja jova.

- Ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok
miatt a nevelési-oktatasi intézmény mikodtetése nem lehetséges, az intézményre
kiterjed6 veszélyhelyzet esetében az intézményvezetd a fenntartd €s a févarosi és
megyei kormdnyhivatal jarasi hivatala egyidejli értesitése mellett, rendkiviili
sziinetet rendel el.

- A didkonkormanyzat munkdjat e feladatra kijelolt, felséfoka végzettségl és
pedagdgus szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara
az intézményvezetd biz meg 6téves id6tartamra.

- A szakmai munkak6zOsséget munkakdzosség-vezetd irdnyitja, akit a
munkak6zosség véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg
legfeljebb 6t évre.

VI1.2. Munkakori kapcsolatok

- Kozvetlen munkakapcsolatok: az igazgatohelyettesekkel, gazdasagi vezetdvel,
iskolatitkarral, gondnokkal, konyvtar vezet&jével, megbizott felelésokkel
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VIL3.

VIL4.

- Kapcsolatot tart: a fenntartoval, tankeriilettel, a szil6i munkakozosséggel,
didkonkormanyzattal, sziilokkel, a tagintézménnyel, az érdekvédelmi
szervezetekkel, tarsintézmények vezetdivel, ligyintézések illetékeseivel, az iskolai
alapitvany kuratériumaval és tamogatoival, a helyi tarsadalmi szervezetekkel, az
iskolaorvossal

Munkaltatoi feladatkore:

- Lebonyolitja a palyazati eljarasokat, alkalmazza, kinevezi a dolgozdkat,
nyilvantartja személyi anyagukat, gyakorolja felettik a munkaltatéi jogkort,
engedélyezi a szabadsagot.

- Kiadja — sziikség esetén modositja — a munkakdri leirasokat, ellendrzi a dolgozok
munkafegyelmét, az elirasok és a hatdrozatok végrehajtasat, tények alapjan
mindsit.

- Ellen6rzi, értékeli a munkakéri feladatok végrehajtasat, az intézményi
mindségfejlesztést, a munkavégzés eredményességét, szorgalmazza a hatékony
munkamaddszerek alkalmazasat.

- Biztositja a konyvtarban alkalmazottaknak a jogi és szakmai dokumentumok
megismerését, intézkedik a tanév kozben hatalyossa valo rendeletek kozzétételérol
és végrehajtasarol;

- Biztositja az alkalmazottak, és a tanuldk jogainak gyakorlasat.

- Vezetbtarsaival — a belsé ellendrzési szabélyzat szerint — folyamatosan ellendrzik a
dolgozok munkajat.

- A kiemelked6en, a tartésan jol dolgozdkat — az egyeztetések megtartasaval —
dicséretben, pénzjutalomban, béremelésben részesitheti, kitlintetésre felterjesztheti.

- Gondoskodik a munkafegyelem €s a torvényesség megtartasarol, a vétkesen hibazéd
dolgozoét fegyelmileg felelsségre vonja.

- Biztositja az egészséges munkavégzés személyi és targyi feltételeit, intézkedik a
munka, tiz— és balesetvédelmi feladatok ellatasarol

Taniigyigazgatasi feladatkor:

- FEl6terjeszti az SZMSZ és a Héazirend tervezetét, moddositasat, gondoskodik a
jogosultak egyetértésérdl, és az elfogadasrol.

- Gondoskodik a gyermekek, tanuldk felvételérdl, kialakitja a tanuldcsoportokat,
beszerzi a sziikséges szakvéleményeket.

- Elkésziti az iskola tantargyfelosztasat, €és véleményezteti a tantestiilettel, szervezi
és iranyitja a pedagdgiai munkat.

- Osszedllittatia a tanév helyi rendje szerinti munkatervet, — elfogadtatja a
nevelGtestiilettel, iranyitja az Osszehangolt munkarendet, és megismeri az
érdekcsoportok véleményét.

- Irényitja az értekezletek szervezését, biztositja a tantestiileti hatarozatok
elkészitését, az intézményi informacidéaramlast.

- Tamogatja a pedagoégusok és a tobbi alkalmazott tervszerli tovabbképzését,
valamint szakmai képzést, tapasztalatcserét szervez a nevelGtestiilet egészének.

- Iranyitja az iskola ligyviteli munkajat, ellenérzi az intézményi nyilvantartasi
rendszer szakszeri vezetését, a statisztikat, eleget tesz az adatszolgaltatasi
kotelezettségnek.

- Jovahagyja az ligykoroket, biztositja a hataridds ligyintézést, az irattar vezetését,
rendjét, a szilkség szerinti iratselejtezést.
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- Ugyintézési hataridén beliil vélaszol a tanuldkat érint6 és egyéb hivatalos
kérésekre, levelekre.

VIL.5. Pedagégiai feladatkor

- Iranyitja és javasolja a pedagdgiai program fejlesztését, modositasat — a tantervi
eléirasok és a helyi igények szerint, — biztositva a nevelGtestiilet, a sziil6i és
didkszervezetek jogait és a fenntarté jovahagyasat.

- Jovahagyja (vagy elutasitja) a munkakozOsség vezetdi javaslattal ellatott a
tanmeneteket, osztalyfénoki, napkozi, szakkori foglalkozasi terveket.

- Rendszeresen ellendrzi a pedagdgiai program €s munkaterv megvalositasat, a
tanitasi és tanoran kiviili foglalkozasok szinvonalat, a felmérésekkel kisérteti a
pedagogiai munka eredményességét.

- Megkivénja és ellendrzi a fokozott torédést igénylé — hatranyos és veszélyeztetett
helyzetli, tovabba tehetséges — tanuldk differencialt foglalkoztatasat.

- Elbsegiti a szinvonalas programok létrehozasat, a didkok szabadidejének kulturalt
eltltését, megkoveteli az igényes, pozitiv értékrendl kozosségi €let szervezését.

- FElemzésekkel, értékeléssel Osszegzi a sziil6i kornyezetben végzett felméréseket,
véleményeket.

- Jelentések segitségével félévkor és tanév végén tajékoztatja a nevelOtestiiletet a
munkavégzésrdl, értékeli az eredményességet, elfogadtatja a beszamolot.

VIL.6. Intézményvezeto gazdalkodasi feladatkor

- Osszeillitja, és hataridére benyujtja a fenntartonak az intézmény koltségvetés
tervezetét.

- A jovahagyott elGiranyzatok alapjan szervezi a munkat, figyelemmel kiséri a
teljesitést, végrehajtja a sziikséges modositasokat.

- Gondoskodik az intézmény ésszerti és takarékos gazdalkodaséardl, évente beszamol
a koltségvetés teljesitéserdl.

- Gondoskodik az épiilet, a berendezések, az intézményi teriilet karbantartasarol,
fejlesztésérdl a kozegészségligyi, a munka— és baleset— és tlizvédelmi eldirasoknak
megfelelen.

- Végrehajtatja az étkezési dijak szabalyos kezelését és az étkeztetés lebonyolitasat,

- Ellenérzi a munka— és tlizvédelmi oktatds megtartasat és feladatok szabalyzat
szerinti ellatasat, a vagyonnyilvantartast, elrendeli a leltarozast, a selejtezést,

VIL.7. Intézményvezeté dontési hataskore

- atantargyfelosztas elkészitése,

- az alkalmazottak munka és munkaid6 beosztasa,

- afelvételi és egyéb bizottsagi tagok megbizasa,

- feleldsok kijelolése, egyéb megbizasok kiadasa,

- fegyelmi eljaras inditasa,

- hataskorének atruhazasa,

- akorzeten kiviili tanuldk felvétele,

- tanul6k osztalyokba, csoportokba vald beosztésa,

- atanuldk szervezett étkeztetésben valo részvétele;

- atanuldk felmentése vagy mentesitése az iskolai foglalkozéasok latogatésa alol,
- atanulmdnyi id6 megroviditése, esetleges hosszabbitasa,
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- egyes tantargyak kovetelményeinek 1 tanévben valo teljesitése;
- bizonyos szolgéltatdsok, szocialis kedvezmények juttatasa

VIII. Felelosségi kor

Az intézményvezetl egy személyben felelds:

- az intézmény szakszer( és torvényes miikodésért,

- az észszerl ¢€s takarékos gazdalkodasért,

- apedagdgiai program megvaldsitasaért, nevelémunkaért,

- az ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszer mikodéséért,

- az egészséges €s biztonsagos munkafeltételekért,

- agyermekek érdekeinek elsGbbségéért, az egyenld banasmdd megkoveteléséért,
- agyermekvédelem ellatasaért, a balesetek megelG6zéséért,

- agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalataért,

- améltanyos €s humanus ligykezelésért és dontésekért.

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

A munkakoéri leiras 20...... s e hé, ool napon 1ép hatalyba.
Kelt. oo, g eeeerens €V, e, ho, ........ nap.
munkaltato munkavallalo
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6.

Intézményvezeto helyettes munkakori leirasa

Munkaltato

Munkavallalo

Név: Fizetési osztaly:
Kulcsszam: FEOR-szama:

Munkakor

Beosztas: Vezetd helyettes

Cél: Megbizott felelds vezetSként segiti az intézményvezetd munkavégzését,
kozvetleniil irdnyitja a beosztottai munkajat, részt vesz az intézményi tevékenység
tervezésében, iranyitasaban, ellendrzésében, az alkalmazottak értékelésében.

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Helyettesitési eloiras: SzMSz szerint

Munkavégzés
Hely: Szervezeti egység:
Heti munkaidé: Munkaidé beosztas:

Munkaviszonyt érinto szabalyok:

- 1993. évi LXXIX. torvény a kézoktatasrol,

- 2011.évi CXC. tv. a Nemzeti koznevelésrol,

- az 1992. évi XXXIIIL tv a kdzalkalmazottak jogallasérdl,
- Alapito okirat, SZMSZ

- Pedagdgiai program

Kovetelmények

Iskolai végzettség, szakképesités:

Féiskolai (vagy egyetemi) végzettség és szakképzettség.

Gyakorlati idd, gyakorlottsagi teriilet:

5 év pedagdgus munkakori szakmai gyakorlat

Elvart ismeretek: A kozoktatdsra, a munkatigyre vonatkozé szakmai és jogi szabalyok,
a bels6 szabalyzatok ismerete.
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Sziikséges képességek: Szervezd és irdnyitasi képesség, a miikodési szabalytalansagok
felismerése, érzékenység a beosztottak egyenletes terhelésére.

Személyi tulajdonsagok: Kozszolgalati elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremté és
konfliktus felold6 képesség, empatia

Kotelességek

- Az iskola pedagogiai programjaban megfogalmazott nevelési célok megvaldsulasanak
segitése

- Az intézmény alapité okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben
észrevételt tesz az intézményvezetonél

- K6zremiikodik az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabélyzatanak elkészitésében.
Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalatdban, kiegészitésében

- Kézremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban. Javaslatokat tesz a
héazirend mdédositasara. Kozremiikodik a hazirend nyilvanossagaban, és az ellatottak
részére torténo atadasaban

- Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény mindségpolitikdjanak f6bb iranyaira,
javaslatait tovabbitja az intézményvezetd felé.

- K6zremiikodik az intézményi minéségiranyitasi program elkészitésében.

- Tevékenységét a mindségiranyitasi programban meghatarozott mindségpolitika és
mindségcélok szerint végzi.

- K6zrem(ikodik a minOségiranyitasi programhoz illeszked6 hosszi- és rovidtava
stratégiai program elkészitésében.

-Részt vesz az intézményi miikodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok
kialakitasaban, ennek érdekében k6zremiikodik a kozalkalmazottak személyi adatai,
a tanulok személyi adatai, valamint a kdzérdekd adatok kezelésére vonatkozo belsd
szabalyzatok elkészitésében.

- Kozremiikodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.

- Részt vesz a pedagdgusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.

- Részt vesz a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.

- Kozremiikodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében.

- Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasok vezetésében.

- Kézremilikodik a gyermekvédelmi hatdsagok altal mikodtetett veszélyeztetettséget
észleld és jelzé rendszerben, indokolt esetben jelzi az intézményvezetOnek, ha a
gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja

- Kozremiikodik abban, hogy a tagintézmények, intézményegységek Osszehangoltan,
egy intézményként miikodjenek

- Dontés-elSkészitési feladatokat 14t el az intézmény miikddésével kapcsolatban minden
olyan iigyben, melyben az intézményvezet6 dont, s a dontés-el6készitésre utasitotta.

- Dontés-eldkészitési feladatokat 14t el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és
megsziinése targyaban, melyben az intézményvezeté dont, s a dontés-el6készitésre
utasitotta

- Részt vesz a tantargyfelosztas és az drarend elkészitésében
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- A tanév munkarendjében meghatarozott feladatok megvaldsulasanak segitése,
rendezvények el0készitése

- Szervezi a szakkoroket, a tanulmanyi versenyeket, a felzarkoztatasokat és a
tehetséggondozé foglalkozasokat

- Az osztalyozd, javitdo és killonbOzeti vizsgak szervezése, el6készitése tantestiileti
dontésre

- Kozremiikoédik a munkaterv elkészitésében, a pedagogusok tovabbképzési
programjanak tervezésében, elrendeli a pedagogusok helyettesitési és ligyeleti
rendjét, igazolja a feladatellatast, és a tilmunka teljesitését.

- Szervezi és vezeti szervezeti egységében az oktaté-—neveld, a technikai, az
adminisztraciés és mas iranyt munkavégzést.

- K6zvetleniil iranyitja a pedagégusok és mas beosztottak szakszerli munkajat, szakmai
tanacsokkal segiti és ellenérzi a kijelolt szakmai munkakozosségek, a hozza
beosztott felelésok és megbizottak feladatainak végrehajtasat.

-Iranyitja a beiskolazasi feladatok ellatasat, gondoskodik az els6 évfolyamosok
beirasardl, nyilvantartasarol. Fokozott figyelemmel kiséri az 10j osztalyok
kozosséggé formalasat, tanulmanyi munkéjukat.

- Ellendrzi az osztalynapldk, torzslapok, bizonyitvanyok, mas okmanyok kezelését, a
jegyzOkonyvek pontos vezetését.

- Feliigyeli az intézményi rendezvények szervezését, az Unnepélyeket, a
belsGtovabbképzéseket, szakmai tapasztalatcseréket.

- Ellenérzi és iranyitja a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és taniigyi
nyilvantartasokat.

-Ellenérzi a munkafegyelmet, a minGségbiztositast, a helyettesitéseket, az
anyagfelhasznalds takarékossagat; a vagyonvédelmet, Oralatogatiasokat €s
felméréseket végez.

- Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken, gondoskodik emlékeztetd
feljegyzések készitésérdl. Intézkedik a problémak megoldasi médjarol.

-Beszamol a nevelGtestilletnek a szervezeti egysége mikodésérdl: a  kitling
eredményekrdl és a hianyossagokrol egyarant.

- Rendszeresen referdl az intézményvezetének az intézmény egész miikodésérol,
tapasztalatairdl: az érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az
intézményvezetonek.

- Magatartasaval javitja a didkok iskolai életét, a kiegyensulyozott 1égkor kialakitasat,
segiti a didktanacs, a didkdnkormanyzat tevékenységeét.

- Szakmai tudésat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszertibb ismeretek elsajatitasara.

- Részt vesz a dolgozok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a feleldsségre vonas,
vagy az elismerés kezdeményezésével kozli az intézményvezetdvel.

- Hatarid6re elkésziti az intézményi statisztikat.

- Ellenérzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, utasitasokat ad,
sziikség esetén intézkedést kezdeményez a felelds dolgozo felé.

- Ellenérzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és mindségi kévetelmények
meglétét.
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- Lebonyolitja a beiskolazassal kapcsolatos szervezési tevékenységet €s iranyitja az
adminisztracidés munkat

- Szervezi a kozismereti tantirgyi versenyeket, a tanuléra iranyuld felméréseket,
ellendrzi a kompetencia felmérés iranyitasaval megbizott kolléga munkajat

- Segiti, feliigyeli az iskolai tinnepélyek, megemlékezések és a ballagas lebonyolitasat

- Folyamatosan ellenérzi az oktatasi folyamat dokumentumait

- Az iskola adminisztracios tevékenységének irdnyitasa

- Iskolai nyomtatvanyok, bizonyitvanyok kezelése, nyilvantartasok ellenorzése

- Tanuldbiztositasok szervezése, lebonyolitasa

- Tanuléi balesetek kivizsgalasanak és nyilvantartasanak feliigyelete

- Az évkozi helyettesitések szervezése, kozzététele, nyilvantartasa helyettesitése napld
vezetésével

- Talora elszamolasok ellendrzese

- Segiti, ellendrzi a kozismereti és az osztalyfénoki munkakdzosségek munkdjat,
esetenként Orat latogat

-Részt vesz az oktatds és a vizsgdk személyi és targyi feltételei biztositasanak
el6készitésében

- Az iskola-egészségiigyi feladatok koordinalasa, szlirévizsgalatok szervezése

-Részt vesz az  alkalmazottak  foglalkozas-egészségiigyi  vizsgalatanak
megszervezésében

- Szervezi a sziil6i értekezletek, fogaddorak lebonyolitasat

- Didkonkormanyzat munkéjanak ellendrzése

- Figyelemmel kiséri a jogszabalyokat, illetve jogszabalyvaltozasokat

- A kozosségi szolgalat intézményi koordinalasa, egyiittmiikodés az osztalyféndkokkel,
teljesitett 6rak nyilvantartasa, igazolasok elkészitése

- Munkéja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanuld személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban

- Az intézményvezetd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési
rend szerint gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

- Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az intézményvezetd ellatja.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a vezetd helyettesi jogokat, hataskére kiterjed a teljes intézményi
miukodésre, az altala vezetett szervezeti egységre.

Munkakéri kapesolatok:

A sziilékkel, a fenntarto illetékeseivel, a tarsintézményekkel, szolgaltatokkal, hivatali és
tarsadalmi szervezetekkel tart munkakapcsolatot az intézmény nevében, eseti megbizas
alapjan az intézményvezet6t képviselve.

8. Felelosségi kor
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FelelSssége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakari tevékenységében
személyes felel@sséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

Felelos:

- Szervezeti egységében a pedagdgiai program megvalositasaért, a pedagdgusok és a
tobbi alkalmazott munkavégzéséeért,

- A gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséert,

- A rendezvények, innepélyek, kulturdlis ¢és tanulmanyi versenyek rendjéért,
szinvonalaért, a zokkenémentes lebonyolitasért.

- A vizsgék és a tanulmanyi versenyek lebonyolitasaért, a helyettesitések ellatasaert.

- Az egészséges és biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért,

- A méltanyos és humanus tigykezelésért és dontésekért.

FelelGsségre vonhato:

- Munkakoéri feladatainak hatarid6re torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

- Az intézményvezetd utasitasainak igénytodl eltérd végrehajtasaért,

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

- A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakéri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomaésul vettem.

A munkakori leiras 20...... R PP PP 1 TR—————— napon 1ép hatalyba.
| Q= U s eeennnes B, . comemmmmmn v 5 6 55 BRI ho, ........ nap.
munkaltato munkavallalé
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Pedagogus munkakori leirasa

1. Munkaltato

2. Munkavallalo

Név: Cim:
Sziil. hely, id6 Elérhetoség:

3. Munkakor

Beosztas:

Célja: A koznevelési torvényben el6irtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési
feladatainak ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek €s képességek
birtokdban. Tanuldéi személyiségének, képességeinek, targyi tuddsdnak folyamatos
fejlesztése.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: intézményvezetd

Helyettesitési eldiras:
- a munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:

pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:

pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakoérok

A munkakornek utasitast adé munkakorok: intézményvezetd, tagintézmény-vezeto,

intézményvezet6-helyettes. Pedagogiai, szakmai munk4jat a szakmai munkak6zosség-
vezetdje segiti és ellendrzi.

4. Munkavégzés

Hely: Heti munkaidd: 40 6ra

Munkaid6 beosztas: heti 22-26 6ra, 32 draig intézményvezetoi beosztas szerint, nevelés-
oktatast el6készitd, nevelés-oktatassal Gsszefliggd egyéb feladatokat 1at el.

A fennmaradé 8 6éra munkaidében munkaideje beosztasat, felhasznalasat maga jogosult
meghatérozni.
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Az intézményben to1tott id6t jelenléti iven vezeti

5. Munkaviszonyt érint6 szabalyok

- 5/2013. (V.31.) KLIKE utasitas a munkaltatéi jogkor gyakorlasanak
atruhazasarol

- 1993.évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol

- 2011.évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

- 229/2012. (VIII1.28.) kormanyrendelet

- Alapito okirat

- SZMSZ

- Hazirend

- Pedagbgiai program

Kovetelmények:

Iskolai végzettség, szakképesités: fOiskolai (egyetemi) végzettség, szakos tanari
szakképzettség

Elvart ismeretek: A kozoktatasra és a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitidsok és a
bels6 szabalyzati rendszer ismerete.

Sziikséges képességek: szervezd €s 1ényeglatd képesség, érzékenység a tanuldi problémakra,
empatia, tlirelem

Tanitd/tanar/............ osztalyfondke /.......... vezetdje,/osztalyterme és a szertar,. ...
feleldse.

..v......-€8 tanévben tanitott targyai:

6. Feladatok
A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok:

- A tandr rendelkezik a korszer( altalanos miveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az
erkolesi normékat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét. Kozossegi
feladatokat vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkija soran egylittmikodik a sziil6kkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziil6k kozdsségével egyiittmiikodve végzi nevelS-oktaté munkéjat a tanulokozosség
kialakitéasa, fejlesztése soran.
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- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zddésiiknek megfelels oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasméd kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

mint pedagogus

- feladatait az intézményvezetd altalanos iranyitasa és ellendrzése mellett végzi

- elvégzett feladatairol felkérésre beszamolot készit

- braira rendszeresen felkésziil, azokat pontosan kezdi és fejezi be, munkajat felel6sséggel
és 6nalloan a tantervi kovetelmények szerint végzi

- folyamatosan ellenérzi és értékeli a tanulokat

- hetente legalabb egyszer ellendrzi a tanulok fiizeteit

- 6rarendje szerinti éraja el6tt 15 perccel koteles megjelenni a munkahelyén

- munkébdl valé tavolmaradast, annak okat lehetbleg az el6z6 nap, legkésébb az adott
munkanapon koteles jelenteni a vezetOnek, hidnyzésanak kezdetekor a helyettesités
anyagat vagy tanmeneteit eljuttatja a intézményvezetonek

- tandra elhagyasara (indokolt esetben )kizarolag a intézményvezet6tol kérhet engedélyt

- az iskola rendezvényein a részvétele kotelezd

- a kirandulasok alkalmakor figyel arra, és felel6sséget vallal azért, hogy a tanuldk ne
hagyjak el az osztaly csoportjat

- 6rain korszerli modszereket alkalmaz, folyamatosan kdveti a szakirodalmat

- atehetséges tanulokat versenyezteti, a versenyekre felkésziti, elkiséri

- kapcsolatot tart az osztaly osztalyfénokével

- amunkatarsi értekezleten javaslatot tesz a tanulok havi magatartas és szorgalomjegyeire

- utolsd dra utdn sorakoztatja a tanuldkat és elkdszon télikk/ és biztositja a buszhoz a
kiséretet/,

- a jegyeket, az irasbeli dicséretet és elmarasztaldst azonnal beirja és az ellendrzét
visszaadja

- a rabizott szaktanterem dekoracidjat tanévkezdésre elkésziti, azt folyamatosan
karbantartja, ellendrzi a tanterem butorzatanak allagat

- munkaidében az iskola teriiletén belill nem fogadhat és tarthat érdkat magantanitvanyai
részére

mint iigyeletes nevelo

- 7.30-ra érkezik az iskoldba, a tanitds kezdetéig és a sziinetekben a folyosokon és az
udvaron a tanuldk korében tartozkodik, baleset esetén intézkedik és kapcsolatba 1ép a
munkavédelmi felelGssel

- utolsé érak utan a termeket bezarja

- figyelemmel kiséri a folyosok és az udvar tisztasagat, rendjét

- legalabb kéthetente reggel szdmba veszi az ellen6rzoket

- ahatodik 6ra utan a napldkat a kijel6lt helyre teszi
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mint osztalyfénok

nevelémunkéjat tervszer(ien végzi az osztalyfénoki program és a tanmenet alapjan a
pedagogiai programhoz kapcsoldédva

évente két alkalommal sziil6i értekezletet és fogaddorat tart, sziikség esetén rendkiviili
szll6i értekezletet hiv 0ssze

munkatervét a tanév elsd sziil6i értekezletén ismerteti a sziilokkel

kapcsolatot tart az osztalydban tanit6 szaktanarokkal

kapcsolatot tart a sziil8kkel, Gj osztaly esetén a csaladokat meglatogatja az els6 felévben
sziikség esetén a problémas tanuldknal ismételten csaladlatogatast végez

az osztalyaba tartozé tanuldk igazolatlan hinyzasa esetén irasban értesiti a szil6t

az év els6 munkatarsi értekezletén javaslatot tesz a veszélyeztetett tanulokra

igény szerint szinhaz-, mozi-, kiallitas latogatast, kirandulast, klubdélutant szervez
adminisztraciés feladatait a honap utols6 munkanapjaig maradéktalanul elvégzi ( jegyek
beirasa, naplobeli bejegyzések ellendrzése )

havonta egy alkalommal ellendrzi a tanulok ellen6rzit ( tanarok, sziilok alairasa ), a
jegyeket egyezteti a naploval

karbantartja, ellendrzi a rabizott tanterem butorzatanak allagat

elkésziti osztalya tigyeleti beosztasat, kifiiggeszti a faliujsagra, egy példanyt eljuttat a
munkakdzdsség-vezetnek, az tigyeletet megel6z6 hét utolsd napjan

mint leltarfelelos

teljes anyagi felel6sséggel tartozik a leltaraban szerepld targyakeért

ellendrzi azok é4llagat, javaslatot tesz a selejtezésre, U1j beszerzésre

minden 2000Ft-nal nagyobb értékii szemlélteté eszkozt nyilvéantartd flizetben vesz at és
teljes anyagi felel3sséggel tartozik elszamolni azokért.

mint munkakozosség vezeto

elkésziti a szakmai munkakozosség munkatervét és felel annak megvalositasaért

évente 3-5 alkalommal munkakdzosségi Osszejovetelt szervez,melyrdl jegyzékonyvet
készit

ellenérzi a tanmeneteket és meghatarozott idére atadja az igazgatohelyettesnek

elsegiti az egységes kovetelményrendszer érvényesitését ( ped. pr. alapjan )

javaslatot tesz szemléltet6eszkdzok beszerzésére

javaslatot tesz a munkakozdsségébe tartozo tanarok jutalmazasara

havonta egyszer_latogatjia a munkakdzosségébe tartoz6 tanarok oOrdit, melyet havonta a
munkatarsi értekezletek kezdetekor bejegyez az arra rendszeresitett nyomtatvanyba
ellendrzési tervét az éves munkatervhez csatolja

részt vesz beszamolok elkészitésében, mérések lebonyolitasdban

munkajat kozvetleniil az intézményvezetd ellendrzi
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Hatalyba lépés ideje, hatalya: ........ szeptember 1-t6l visszavonasig érvényes.

DALUML. ..o venonnnnensmsnminn s s szeptember 1.
intézményvezetd
Zaradék:

A munkakéri leirast atvettem, az abban foglaltakat, a vonatkozo szabdlyzatokat megismertem,

tudomasul vettem:

pedagogus
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Iskolatitkar munkakori leirasa

1. Munkaltato

2.

3.

Munkavallalé
Név: Fizetési osztaly:
Kulcsszam: FEOR-szama:
Munkakor

Beosztas: Ugyviteli tigyintézé

Célja: Az intézmény ligyvitelének, iratkezelésének és a taniigyi nyilvantartasanak
vezetése, dontés el6készitd feladatok ellatisa, valamint az intézményvezetd
adminisztracios teendGinek végzése

Kozvetlen felettes: intézményvezetd

Helyettesitési el6iras:

Munkavégzés

Hely: Heti munkaidé:
Munkaidd beosztas:

Munkaviszonyt érinté szabalyok

- 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasardl

- SzMSz

Kovetelmények

Iskolai végzettség, szakképesités: Szakiranyu kozépiskolai végzettség és
szakképzettség.

Gyakorlati idd, gyakorlottsagi teriilet:
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Elvart ismeretek: A kozoktatds szakmai és jogi elSirdsainak, a belss szabalyzatoknak
az ismerete

Sziikséges képességek: Szervezd képesség, titkarndi jartassag, szoftverfelhasznal6i
gyakorlat, preciz és gyors gépirastudas, problémamegoldé és rendszerezé képesség

Személyi tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatésag, nyugodt viselkedés

7. Kotelességek

7.1. Feladatkor részletesen:

- Elsdsorban az iskolavezetés tagjainak a munk4jat koteles segiteni

- Szervezi az intézmény hivatalos ligyintézését, vezeti a titkarsagot, kiépiti az
ligykoroket, (fenntart6i, vezetési, nevelési, gazdasagi, alkalmazotti, gyermekvédelmi,
stb.) és meghatarozza az ligykorszamokat

- Nyilvantartja és rendszerezi (rangsorolja) az atfuté és hatéaridds ugyeket, az
lgyiratokat, a bélyegziket, a szigoru elszamolast nyomtatvanyokat (t6rzslap, stb.)
megorzi ezeket.

- Atveszi, felbontja, kezeli a killdeményeket, iktatja az iratokat, csatolja az el6-
iratokat, végzi a mutatézast

- Tovabbitja a hatdrid6s ligyiratokat — az intézményvezetd szignalasa utdn — az
lgyintéz6khoz, alairassal atveteti azokat

- Elokesziti a  kiadvényozast, bérmentesiti és tovébbitja a kiadvanyokat,
kiildeményeket

- A hivatalos {izeneteket, a kortelefonok tartalmat tovabbitja, tajékoztatdst ad az
erintetteknek az tigyben eljaré illetékes iigyintézd felhatalmazasa alapjan

- Gépeli és maésolja a vezet§ altal engedélyezett (szigndval ellatott) intézményi
iratokat, sziikség esetén — az igazgato utasitasara — j egyzOkonyvet vezet

- Vezeti a tanuldk naprakész intézményi nyilvantartasat, a hivatalos statisztikakat, az
okiratokrol, dokumentumokrol hivatalos mésolatot, masodlatot készit.

- Ellatja az érkez6 és tavozo tanuldk hivatalos adminisztraciojat, tovabbitja és
nyilvéntartja az igazolatlan mulasztasért valo felszolitasokat, feljelentéseket

- Rendben és elzarva tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrdl, potlasukrdl
beszerzéssel gondoskodik

- Kezeli az irattérat, rendezi, az elintézett {igyek iratait irattarba helyezi, elkésziti az
irattari jegyzékeket, elvégzi az iratselejtezést és a levéltari tadast

- Koordindlja az iskolaorvossal, védénével, a véddoltasok, sziirGvizsgalatok és
fogaszati kezelések beosztasat

- Szervezi €s egyezteti az intézményvezetd és a helyettesei hivatalos kapcsolattartasat,
elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgat6 (helyettes) megbizza

- Szivélyesen fogadja a vezetSkhoz latogatd személyeket, a sziilSket, pedagodgusokat,
didkokat, iigyeik intézését elSsegiti, minden intézkedésérdl tajékoztatja az igazgatot
vagy helyettesét.

- A munkavégzés sordn a tudomasara jutott informacidkat hivatali titokként kezeli
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Kezeli az intézmény dolgozoival kapcsolatos nyilvantartasokat (KIR, KIR3)

Kezeli az intézmény dolgozoéinak személyi aktajat; gondoskodik ezek irattarozasarél
A pedagégusok részére megrendeli a pedagdgus igazolvanyokat és azokat a
jogszabalyi elGirasok szerint kezeli.

A tanulok részére megrendeli a didkigazolvinyokat, s azok kezelését a
jogszabalyokban meghatarozottak szerint kezeli

A hoénap végi tilora és helyettesitési elszdmolasok kimutatdsdban kozremiikédik.
Vezeti a pedagdgusok hianyzasait

A szamitogéprdl naponta leveszi az e-mail iizeneteket

Intézi az intézmény postdjit, vezeti a postakonyvet; a bélyegekkel kapcsolatos
elszamolast  végzi;  kimutatdsokat,  tajékoztatasokat készit, rendszerez;
intézményvezet6 utasitisara vezeti a kulcs- és bélyegzd nyilvantartast

Tanulokkal €s az oktatdssal és egyéb tigyekkel kapcsolatos nyomtatvanyokat rendeli,
kezeli,

Az elérendd célok megismerése és megvalositdsa érdekében, javaslatot tehet és
kezdeményezhet,

Részt vehet a munkdja értékelésével foglalkozé és személyiségi jogait érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak,

Koteles betartani az intézmény Szervezeti- és Miikodési Szabalyzat, az egyéb
kapcsolodo szabélyzatok, valamint a munkakéri lefrasok eléirasait,

Koteles az eldirt helyen és id6ben munkéra képes 4llapotban megjelenni,

Koteles a megallapitott munkaidét munkéban télteni,

Végre kell hajtani az oktaté intézményben megnevezett fliggelmi felettesek
utasitasait,

Torekedni kell a beosztasukban feladataik végrehajtdsa sordn a szinvonalas
munkavegzésre, s mindent meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben
foly6 oktato - nevel6 munka eredményes legyen,

Munkdja sordan harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekedni az intézmény
mas dolgozoival,

Felel6s kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért

Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az intézményvezetd
megbizza

7.2. Jogkor, hataskor

Hataskore kiterjed a titkarsag vezetésére, teljes munkakorére. Gyakorolja a munkavallalo
jogszabélyokban biztositott jogait. Jogosult (és kételes) az igazgaté figyelmét felhivni,
minden szabalyellenes jelenségre.

7.3. Munkakori kapcsolatok

Egyezteti vezet8k programjait mis munkahelyek illetékeseivel, fogadja a meghivott
vendégeket €s latogatokat. Sziilokkel, a tarsintézmények munkatérsaival tart kapcsolatot
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8. Felelosségi kor

Munkakore bizalmas jellegli, ezért felelés a tudomasira jutott informaciok titkos
kezeléséeért. FelelOssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére, felelGsségre
vonhaté:

- - munkakéri  feladatainak hatdridére torténé elmulasztasaért, vagy hidnyos

elvégzéséért;

- avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

- a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak elirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

- avagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

A munkakori leirds 20...., coevevverereninene. ho .......... napon lép életbe.
Kelt: ............. < ——— 1 So— nap
munkaltato munkavallalé
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Portas munkakori leirasa

1. Munkaltato

2. Munkavallalé
Név: Cim:
Sziil. hely, id6 Elérhetoség:

3. Munkakor
Beosztas: Portas
Célja: portaszolgalat ellatasa, az iskola miikodésének segitése
Kozvetlen felettes: igazgatohelyettes

Helyettesitési eliras: SzZMSz szerint

4. Munkavégzés

Hely: Heti munkaidé:
Munkaidd beosztas:

Ugyeleti szolgalatra valo behivhatosaga: a térvényi eldirasok szerint

5. Munkaviszonyt érinté szabalyok
- 1992. évi XXXIIL. térvény a k6zalkalmazottak jogallasardl
- SzMSz

6. Kovetelmények
- Szakképesitéshez nem kotétt tevékenység
- egészségligyi alkalmassag

7. Feladatok
- munkajaval segiti az iskola miikodését
- felel az intézmény beléptetési rendjéért
- az intézmény nyitdsat és zarasat igazgatoi utasitds szerint végzi
- azidegen latogatokat fogadja és a megfelel személyt értesiti
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- nyilvantartast vezet az intézménybe érkez latogatokrdl (ki, mikor jott, kit keresett,
mikor tdvozott)

- nyilvantartast vezet az intézmény alkalmazottainak érkezésérdl és eltavozasarol

- akijelolt kulcsok kiadasardl naplét vezet

- szolgélat atvételekor meggy6zO6dik a rabizott eszkoézok hidnytalan meglétérsl, ha
hidnyossagot észlel, haladéktalanul értesiti felettesét

- rendezvények idején kiilon szolgélatot 14t el a szervezési igazgatdhelyettes megbizasa
alapjan

- tanitasi ordk alatt a folyos6 vilagitasat lekapcsolja, sziinetekben felgyujtja (124231 a
vilagitas folyamatosan égjen)

- atitkarsdg munkaidején kiviil fogadja a telefonhivasokat

- szolgalati helyét csak indokolt esetben a lehetd legrovidebb idére hagyhatja el, ebben
az esetben értesiti a titkarsagot

Munkéja sordan maradéktalanul koteles betartani az intézmény tiiz- és balesetvédelmi
szabalyait.

Munkdja soran mindig figyelembe kell vennie az intézmény vagyonvédelmét.

Minden olyan munkakdrének megfelelé munkat kételes elvégezni, amivel a felettese vagy az
iskolavezetés tagjai megbizzak.

A dolgozé jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy az intézmény igazgatdjanak.

A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény mulasztasa esetén
bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzik.

Nyilatkozat
A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az Aaltalam végzett munkaért és a kezelt

értékekért anyagi- és bilintetSjogi feleldsséggel tartozom. A munkém soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfelel6en hasznalom.

Munkaltato Munkavallald
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Takarito munkakori leirasa

1. Munkaltato

2. Munkavallalé
Név: Cim:
Sziil. hely, ido Elérhetoség:

3. Munkakor
Beosztas: Takarito
Célja: Tiszta kornyezet kialakitasa a higiéniai el8irasoknak megfelelGen.
Kozvetlen felettes: igazgatOhelyettes
Helyettesitési eldiras:

4. Munkavégzés

Hely: Heti munkaidd:
Munkaidd beosztas:

Ugyeleti szolgalatra val6 behivhatdsaga: a torvényi eldirasok szerint

5. Munkaviszonyt érint6 szabalyok
- 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasardl
- SzMSz

6. Kovetelmények
- Szakképesitéshez nem kotott tevékenység
- egészségligyi alkalmassag

7. Feladatok
- munkdjaval segiti az iskola miik6dését
- munkaterlilete: az iskola helyiségeinek és udvaranak takaritisa

Munkakori feladatok:

- hétf6td] péntekig az iskoldban elvégzi a szdmaéra kiosztott feladatokat
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munkdja sordn maradéktalanul kételes betartani az intézmény tiiz- és balesetvédelmi
szabalyait

munkaja soran mindig figyelembe kell vennie az intézmény vagyonvédelmét

minden olyan munkakorének megfelelé munkat koteles elvégezni, amivel felettese
vagy az iskolavezetés tagjai megbizzak

rendkiviili esemény esetén a tudomasulvétel utdn a legrovidebb id6n beliil kételes
értesiteni munkaltatojat

szolgalat atvételekor meggy6z6dik a rabizott eszkdzdk hianytalan meglétérdl, ha
hianyossagot észlel, haladéktalanul értesiti felettesét

Naponta végzendé feladatok

bejérati jarda és az udvar felsoprése

az iskola folyos6jat €s a bejaratot folyamatosan tisztén tartja

tantermek, iroddk és az egyéb célra hasznalt helyiségek takaritasa — soprés, portorlés,
szOnyegek portalanitasa, felmosas

padok, asztalok, székek letorlése, amennyiben sziikséges festék, ragasztd lemosasa,

ablakparkanyok leporolasa

vizes blokkok sziikséges, altalanos tisztan tartasa

viragok locsolasa, gondozasa

portorlés sziikség szerint folyamatosan

szemeéttartok kiliritése

télen sziikség esetén a jardak ho-és jégmentesitése

szemetes edények kiliritése, szeméttartok kitisztitasa, szemét dsszegytijtése, kozponti
szeméttaroloba valo liritése

takaritds végén ellendrzi az ablakok zartsagat, a villany lekapcsoldsat

napi munkdja végeztével koteles meggy6zdni arrél, hogy az irodak, tantermek,

szertar, konyvtar zarva vannak-e

Alkalmankénti takaritasi feladatai:

tanuldpadok belsejének, asztallapjanak fert6tlenité lemosasa, tiikkrok tisztantartasa
pokhalézas minden helyiségben
toriilkozok, konyharuhak, fliggonyok kimosasa

Felelossége, kotelességei:

feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére

felel a takaritoeszkozok leltaraért

az A4ltala hasznalt takaritdsi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfelelden térolja, ezekért anyagi felelGsséggel
tartozik

tevekenységét a takarékossagi szempontok figyelembevételével végzi

munkaideje, munkavégzése alatt gondosan iigyel a biitorok, edények, egyéb
berendezések épségére, ezekért anyagi felel6sséget vallal
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- az iskolaépilette]l és a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket
koteles kdzvetlen felettesének jelenteni

- koteles tajekoztatni az intézményvezetSt minden olyan tényrdl, koriilményrél, illetéleg
annak valtozasarol, amely a jogok gyakorldsa és a kotelezettségek teljesitése
szempontjabol jelentos

- a hivatali és szolgdlati titok megGrzéséért fegyelmi és biintetSjogi felelésséggel
tartozik

- kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi elSirasokat
betartani

- koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni

Feleldsségre vonhato:

- munkakori  feladatainak  hataridre  torténd  elmulasztisaért, vagy
hianyos elvégzéséért

- a vezet0i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a
munkatarsak és a gyerekek jogainak megsértéséért

- a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési  targyak
eldirastol eltér6 hasznalataért, elrontasaért

- a vagyonbiztonsag, a rend és a higiénia veszélyeztetéséért

A dolgozé jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy az intézmény igazgatdjanak.

A dolgoz0 jogosult az intézeti vagyont sértd, kérosité barmely cselekmény mulasztasa esetén
bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkoz6 rendelkezései szabalyozzak.

Nyilatkozat
A munkakori lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve koteleznek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért és a kezelt

értékekért anyagi- és biintetGjogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Munkaltato Munkavallald
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Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

1. Munkaltaté

2. Munkavallal6

Név: Cim:

Sziil. hely, id6:. Elérhetoség:

3. Munkakor

Beosztas: pedagbgiai asszisztens

Célja: Tanitasi eszkdzoket készit és el6készit. Segiti a tanitok és napkdzis nevelSk
technikai munkéjat, feliigyeli és gondozza a réabizott gyermeket, gyermekcsoportot.
ellatja a kisebb tanulok szabadidb — szervezését.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: intézményvezetd

Helyettesitési eldiras: helyettesitési rend szerint

A munkakdrnek utasitist adé munkakorok: intézményvezetd, intézményvezetd-

helyettes. Pedagogiai, szakmai munkajat a szakmai munkakézosség-vezetSje segiti és
ellendrzi.

4. Munkavégzés

Hely: Somogyi Heti munkaidé:

Munkaid6 beosztas: minden nap

Az intézményben toltott id6t jelenléti {ven vezeti

Munkaviszonyt érint6 szabalyok
- 5/2013. (V.31.) KLIKE utasitds a munkaltatéi jogkdr gyakorlasanak
atruhézasarol
- 1993.évi LXXIX. torvény a kozoktat4srol
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2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet

Alapit6 okirat

SZMSZ

Hézirend

Pedagogiai program

Kovetelmények:

Iskolai végzettség, szakképesités: Fels6(kozép) foku végzettség

Elvart ismeretek: A kozoktatasra és a szakteriiletre vonatkozd jogszabalyok, utasitasok és a

bels6 szabalyzati rendszer ismerete.

Sziikséges képességek: szervezd és lényeglato képesség, érzékenység a tanulédi problémakra,

empatia, tiirelem

Feladatok

F6 feladat a kijelolt 1. osztalyos tanulé feliigyelete, kisérése, gondozasa,
igényes szabadidds foglalkoztatasa, az also tagozatos miikddési rend szerint.

A nyolcoras napi munkaidejének nagy részében a gyerekekkel valé kozvetlen
foglalkozést 14t el, a fennmaradé iddben a tanitds — tanulds eszkdzeinek
elokeszitését, a foglalkozésokra valo szervezést és felkésziilést végez.

A tanorak alatt a tanité utmutatasa alapjan, vagy egyéni felzarkoztatassal segiti
a tanulas eredményességét, vagy gyakorlo feladatlapokat készit, eszkozoket
vesz eld.

Szervezi, feliigyeli a rabizott tanulocsoport étkezését, tigyel a személyi és
kornyezeti higiénés szabalyok betartasara, a helyes szokasok kialakitaséra.

Ebéd utdn a tanuldsi id6 kezdetéig a szabadban/ iddjarasi viszonyoknak
megfelelden / gondoskodik a rébizott tanuldk szervezett foglalkozasarol:
jatékok, labdajatékok,stb.

A déluténi tanuldsi id6 alatt a napkozis neveld Utmutatdsaval egyénileg
foglalkozik a tanuldkkal, vagy foglalkoztatja a tanulassal elkésziilt
gyermekeket.

Aktivan részt vesz az iskolai programok el6készitésében és szervezésében.
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- Részt vesz a sziil6i értekezleteken, fogadoorakon. Gondoskodik a gyerekek
testi €és erkodlcsi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérdl, a balesetek
megeldzésérdl, 6vja a fiatalok jogait, az emberi méltdsagot.

- Vezeti a szikkséges nyilvantartdsokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos
adminisztraciot.

- Hatéridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az intézményvezeté megbizza.

mint ligyeletes nevelo

7.30-ra érkezik az iskoldba, a tanitds kezdetéig és a sziinetekben a folyosdkon és az
udvaron a tanulok korében tartézkodik, baleset esetén intézkedik és kapcsolatba 1ép a
munkavédelmi felelGssel

figyelemmel kiséri a folyosok és az udvar tisztasagat, rendjét

Felelosségi kor:

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és morélis épségéért.
FelelSssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére. FelelGsségre vonhato:

Munkakori feladatainak hatéaridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

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

A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért;

A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért

Hatalyba lépés ideje, hatalya: 2013. szeptember 1-t6l visszavonasig érvényes.

Détum: Asvanyrar6, 2013. szeptember 1.

intézményvezetd

Zaradék:

A munkakdri leirast atvettem, az abban foglaltakat, a vonatkozé szabalyzatokat megismertem,

tudomasul vettem:
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alkalmazott
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