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1.A szetvezeti és múködési szabáIyzat
általáno§ rendelkezései, a §zerrrezeti és
működési szabáIy zat hatálya

A Szervezeti és működési szabályzat és az egyéb belső szabályzatok (igazgatői
rendelkezések) előírásainak betartása az intézmény valamennyi do|gozőjára nézve
kötelező (tanulókra, pedagógusokra, technikai dolgozókrao bérlőkre).
Területi hatálya: azintézmény épületóre, sportcsarnokra, udvarára, egész területére.
Ervényességez 2014. március 24-tő| a kötelező felülvizsgálatig.
Elfogadás tényét a nevelőtestület 2014. március 24. napján megtartott nevelőtestületi
jegyzőkönyw, valamint az ahhoz csatolt jelenléti ív igazolja.
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2.Az intézmény adatai

Az itúénnény neve: KLIK Mosonrragyaróvrári Tankeriilet

Somogyi József Átalános Iskola

Az tntémÉny széküelye, cime: 9177 Ásvrányrráró, Riákóczi utca 13.

Az nténnény alapítő szerve: Emberi Erőforrások Minisztériuma

Az inténrrény fenntartój a: Klebelsberg Intézrnenyfenntartó Kö4pont

Az intézrftny működtetőj e: Klebelsberg Intézményferrntartó Kö4pont

Az ntézrnény alapitő okiratának szétma: Vm. 4.22.

Az tnténlény tevékenységei: az alapító okiratban megállapított nyolc évfolyamos általiános iskolai
nevelés és oktatás, illetve az oktatáshoz kapcsolódó kiegeszítő tevékenység ellátása.

Az intéunény OM azonosító száma: 202779
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3.Tönrényi szabályozás

S t rukturál i s s z ab ály oz ás i fel hatalmazás :

A Nemzeti köznevelésről szóló 20ll. évi CXC. törvény azSZMSZ szabályozási körébe utalja:

a közokíatás i iníézmény működésére

a belső kapcsolatokra

a kiilső kapcsolatokra vonatkozó rendelkezéseket

Konkrét s z ab ály oz ás i fel hatalmaz ás :

A szervezeti és működési szabáIyzat határozza meg a köznevelési intéznény szewezeti felépítését,
továbbá a működésre vonatkozó mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más
hatáskörbe. A szervezeti és működési szabá|yzat kialakított cél- és feladatrendszetek, tevékenység-
csoportok és folyamatok összehangolt működését, racionális és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza,

A szervezeti és múködési szabályzat létrehozásának jogszabályi alapjai az alábbi törvények,
kormányrendeletek és minisáeri rendeletek:

Nemzeti közrevelésről szóló 20Il. éviCXC. törvény

20 l20 12.(VIIL3 1 ) EMMI rendelet

: 
" 
ffi,H#,"ffi ;;:::,;#;::,:x;:,.,,

370l20l1.(XII.31.) kormányrendelet a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és
belső ellenőrzésről

T/8888, számú kormányrendelet a köznevelési feladatot ellátó egyes önkormányzati
intézmények állami fenntartásba vételéről

o d közalkalmazottak jogállásáról szóIő 1,992. évi XXXIII. törvénynek közoktatási
intézményekben történő végrehajtásráról rendelkező I38l1992.(X,8) kormányrendelet

o A katasúrőfák elleni védekezés és a polgári védelem ágazati feladatairól szőlő 37l2O0l.
(X.l2.) OM rendelet 3.§.(2) bekezdés



s.2. A szervezeti és működési szabályzat megtekintóse:
Jelen szervezeti és működésí sz.abályzatot a tanuló§ szüleilq az inténnény dolgozói és nrrás érdeklődők
megtekinthetik munkaidőben az intézrrényvezetői iroűban, az iskolai könyvtárban, továbbá az
nténnény honlapján.
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4.Az iskolai működési rendje

4, l.Törvényes alapdokurnenturnai
1. Az nténnény törvényes működését az alábbi hatályos jogszabályokkal össáangban állő

alapdokumentumok határo zzák meg:
o PEPO
o szervezeti és Működési szabáúyz.at
o környezet-egészségnevelésiprogram
o Hé,zkend
o Belső szabályzatok
o közalkalnazotti szabályzat
o Tantiárgyfelosáás
. Éves munkaterv

4.t.'j".Az intózm óny rműköd ésót rne ghatá r a zó tov áhtri dokum entum ok
1. Az tnténrÉny valamennyi dolgozőjára és tanulójára vonatkozó védő-óvó előírások rendszere

az alábbi dokumentumokban található és betartása az intézrrrérrnyel jogviszonyban álló
dolgozókra és tanulókra egyaránt kötelező.

: r#ffi*'T,iT,|*,^
o Tűzriadó Terv
o szaktantermek működési rerrdje

Tornaterem működési rendje

4.2.Az ískola ál&aláruel§ működési rendje

4.2.1".Nyitvatartásl

: ,,A, lntézrnény épülete szorgalmi időben hétfőtől pentekig réggel 7.00 őrátőI délután 19.00

- krilönösen indokolt esetekben - szornbaton és vasárnap is nyitva tallhatő.

4.2.2.Benntartózkoclás ren{i o;

o Szorgalmi időben hétfőtől pérrtekig a nyitva tartás idején belü reggel 7.I5 őra és délutan 16 őra
kÖzÖtt az intémÉny vezetőnek vagy tnténnényvezető hdyatesne§ i|l. az általuk megbizott
dolgozónak az iskolában kell tartózkodnia,

o Avezetők benntartózkodásanak konkrét rendjét a munkaköri leírásuk tartalmazln.

4.2.'3.A tanítási órák rend.je
o Az iskolákban a tanítási őrákat a helyi tanterv alapjén 8.00 óra és 14.30 óra között kell megtartani.
o A tanítasi Órrák hossza 45 perc, az &aközí sziinetek hossza 10 perc, ill. a két sziinet 15 perces.
o A napközi munkarendje: a tanítási órák után 13.00 órától tr6.00 óráig tart.
o A csengetési rendet aHázirendtartalmazza
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4.2.4.Az ügyeleti rend
. Az iskolakban reggel 7.30 őrátőI a tanítás kezdetéig és az óraközi sztinetekben tanári ügyelet

működik.
. Az ügyeletes nevelő köteles a ráhízott epüetrészben aháu,trend alapján a tanulók magatartását, az

epiiletrész rendjénelq tisáaságrának megőrzéset, a balesetvédelmi szabályok betartrását ellenőrizri.
o Az iskolrákban a fijldszinten és a 2. emeleten egy-egy; a tetőtérben két ügyeletes nevelő kertil

beosáásra.
o Az ügyeletes nevelők 7.30-ra érkezre§ ellátják a becsengetés előtti, az őrékkőzőtti, felügyeletet.

Felügyeletiikarábízotttanulóktávozásáígtart.

4.2.5 -A, szünetek rendje
o { tanulóknak az őszi és a tavaszi hónapokbarr /szepterrrber, október, március, április, nrájus,

június/ reggel 7.30 őra és 7.45 óra között, valamint az őrakön sziinetekben - kivéve a3. és 4. óta,

az 5. és 6. óra valamint a 6. és 7. őraközötti sziinetet - az udvaron kell tartózkodniuk.
o Rossz idő esetén az igyeletes nevelők közös döntése eredményekepp a tanulók ezekben a

hónapokban is a folyosón maradhatnak.
o Novernbertől februar végéig a reggeli gyiilekező a fiildszinti folyosón történik és % 8-kor kezük

meg a tanulók a tantemrekbe törtenő bevonulást az üryeletes nevelők iránytásamellett.

A szünetekre történö levonulás és a szünet utóni bevonulós és a hazgnenael rendje

o a tanőta végét jelző csengetés uüín a tanulók az őrát tartó nevelő utasítasára a sorakozrak. Az
egyik hetes vezetésével a nevelő felügyelete mellett, kulturáltan kivonulnak a folyosóra, y&gy

levonulnak azudvarra,
o a sziinetberl az előírásoknak megfelelően viselkednek /nem ordibál, nem 16hangászi§ nem

lökdösi, csúfolja társait stb./, majd a sziinet végén csendben sorakozralq
o a sziinet végén az osztáIy sorakoztaüása, illetve az ldvatól történő felvezetése a hetes ídadata

/vagy a folyosón, vagy az udvarorr/ az ügyeletes nevelő felügyelete mellett,
. az udva:ról feIerkező osáályok a tantemrek mellett csendben sorakozva a hetes felügyeletével

varJákmeg a következő őáttartő nevelőt,
o haz,arrrcrrctel esetén az utolsó őrát tartő nevelő felügyelete mellett illedelmesen köszörrnek és

hazaindulnak.

o A tanórán kívüli foglalkozásokat úgy kell megszervezni, hogy legalább 16.00 óráig tartsanak.
Amennyiben a szülő igényli, 17 őráig el kell látni a felügyeletet.

o Rendkívüli foglalkozást, szülői értekezletet azigazgatővalvalő egyeztetés után lehet tartani.
o Az intéznényben a tanulók számára az aléhbi - az iskola álta| szervezett - tanórán kívüli

rendszeres foglalkozások működnek:
o Napközi otthon
o Diákétkeztetés
o szakkörök,felkészítők
o Iskolai sportköri foglalkozások
o Tömegsportfoglalkozások
o Felzárkózíatő foglalkozások, korrepetálások
. Egyéni foglalkozások, felkészítők
o Tehetséggondozó foglalkozások
o kézműves játszőházak
. versenyek,vetélkedők,bemutatók
. kirándulás

10



. Múzeumi, kiállítási és művészeti előadáshoz kapcsolódó foglalkozás

. ünnepélyek,megemlékezések

. Néptánc és zeneoktatás
o Hit- és vallásoktatás

o ,{ íanőrén kívüli foglalkozásokra való tanulói jelentkezés az egyéni foglalkozások és

korrepetálások kivételével önkéntes. A tanórán kívüli foglalkozásokra a tanulónak az adoít íanév
elején kell jelentkeznie, és a jelentkezés egy tanéwe szól.

o A felzárkónató, egyéni foglalkozásokra és korrepetálásokra kötelezett tanulókat képességeik,

tanulmányi eredményeik a|apján a tanítók, szaktanárok jelölik ki. A tanulók részvéíe|e a
felzárkőnatő foglalkozásokon, valamint az egyéni foglalkozásokon kötelező, ez alől felmentést a

szülő írásbeli kérelmére az iskola igazgatőja adhat.

o A tanórán kívüli foglalkozásokról történő távolmaradást is igazolni kell, Az ismételten

igazolatlanul mulasáó tanuló az intézmény vezető engedélyével a foglalkozásokról |<tzárbatő. A
délutáni tanőrán kívüli foglalkozásoka lgyanazok a viselkedési szabályok érvényesek, mint a

délelőtti időszakban. A házirend szabályainak betartásáért a foglalkozást tartó nevelő a felelős.
o A művészeti okíatás keretében folyó néptánc és zeneoktatás esetében Házirend betartása szintén

kőtelező.
o Hit és vallásoktatás őrátn aHázirend betartása szintén kötelező.

o A tanulót i kiskoru tanuló esetén a szülő kérelmére azintézményvezető felmentheti a 16

őráigmegszervezeíítanőrán kívüli foglalkozások alól. A kérelmet a szülőnek írásban kell
benyújtani.

o szorgalmi időben a nevelői és a tanulói hivatalos ügyek intézése az iskolatitkári irodában 8 és 15

óra között történik.

o Az iskola épületeit, helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően kell haszrrálni. Az iskola
helyiségeinek használói felelősek:
o Az iskola tulajdonának megóvásáért
o Az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért
o '\ túz-és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabályok betartásáért.
o Az iskola szervezeti és működési szabályzatában, valamint a tanuló házirendben

megfogalmazott előírások betartásáért.
o A tanulók az iskola létesítményeit, helyiségeit csak pedagógus vagy iskolai dolgozó, indokolt

esetben szülő felügyeletével hasmálhatják.
o Az iskola helyiségeit - elsősorban a hivatalos nyitvatartási időn túl, és a tanítási szünetekben -

kiilső igénylőknek kiilön megállapodás alapján át lehet engedni, ha en a ferurtartó engedélyezi, és
az iskolai foglalkozásokaí, rendentényeket nem zavarla. Az iskola helyiségeit használó kiilső
igénybevevők, az iskola épületén belül csak a megállapodás szerinti időben és helyiségekben
tartózkodhatnak.

o A nevelési-oktatási inténnényekben és telekhatáruktól számított 5 méteres távolságon belül a
dohányzás tilos. Az ellenőrzés során tapasztalt szabályszegés büntető-eljárást von maga után,
melynek anyagi terhét a vétkes állja.
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. Az iskolában mindenfajta reklámtevékenység tilos. Ez alól kivételes esetben az
intézményvezető felmentést adhat, amennyibe,n az adott reklám a tanulóknak szől és az
egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel, a társadalmi-közéleti tevékenységgel, ill. a
kulturális tevékenységgel fiigg össze.

o Az iskolai könyvtár a tanulók számára minden tanítási napon nyitva van a tanév elején
megállapítot t ny iív aíartási rend szerint.

o A könfiár szolgá|tatásait csak az iskolai könfiárba beiratkozott tanulók és iskolai dolgozók
vehetik igénybe. A beiratkozás minden tanév elején egyénileg történik, és egy tanéwe szól.

o { könfiár hasznáIatátől szóló szabályokaí e szabályzat 1. mellékelte tartalmazza.

o Az iskola nevelői a tantervi követelmények teljesítése érdekében, közösségfejlesáő munkájuk
elősegítése céljából évente szorgalmi időn belül legfeljebb két alkalommal tanulmányi kirándulást
szervezrek osáályaiknak.

o A tanulmányi kiránduláson való rész:téíe| önkéntes, a felmerülő költségeket a szülőknek kell
fizetniük.

o { kirándulásokat a szülőkkel történő egyeáetés után a költségek elfogadása a|apján szervezajk
meg.

o A kirándulások célját, feladatkörét a pedagógiai programban leírt tartalmak figyelembe vételével
alaktthatj a ki a szerv ező p edagógus.

A tanulók igényei alapján az intézmény vezetővel történt előzetes megbeszélés után lehetőség van
arra, hogy az iskola létesítményeit, illetve eszközeit a tanulók a tanév eleji beosááson kívül nevelői
felügyelet mellett egyénileg vagy csoportosan haszrálják.

o A tantárgyfelosáást azintézménwezető készíti el.
o Az előkészítésnél előtérbe he|yezúk a felmenő rendszerű folyamatosság biztosítását, a

szakmai szempontok érvényesítését.
o A tantárgyfelosáás év közben megváltoztatható, ha a személyi változások vagy az oktatás

könilményei aá szükségessé teszik.
o Ha a tanulót kérelmére felvették a nem kötelező foglalkozásokra, akkor a tanuló köteles azon

résá venni. Ebben az esetben a nem kötelező foglalkozást az értékelés és minősítés, a
mulasáás és a magasabb évfolyamba lépés tekintetében úgy kell tekinteni, mintha kötelező
tanórai foglalkozás lerrne.

o Az órarend a tantárgyíelosáás alapján készül, az őrarendet az álíala megbizotí pedagógus
készíti el.

o Az órarend összeállításánál törekszünk a tanulók egyenletes terhelésének biztositására,
figyelembe vesszük a pedagógusok továbbképzésével kapcsolatos elfoglaltságokat és

lehetőség szerint az egyéni kívánságokat.
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o A tanév az ágazaíi miniszter aíanév rendjéről kiadott rendelete alapján kezdődik és fejeződik
be.

o A tanév helyi rendjét, programját a nevelőtestület hatarozza mel és rőgziti az éves
munkatervben.

Err_rrek megfelelően a tanérmyitó értekezleten az alábbiak,ről születik döntés:

o a nevelő-oktató munka lényeges tartalmi váIíozásuről,
. az iskolaszintű rendezvények és ünnepélyek tartalmáról, időpontjáról és felelőseiről,
o tanítás nélktili munkanapok időpontjáról és tartamáról,
. az éves munkaterv kialakításárőI,
o a tanév tanőrán kívüli foglalkozásairól,
o aházirend módosításáról.

o Az intézmény tanulóinak munkarendj e aHáztrend,
o Az intézmény házirendje, mind belső jogfonás tartaImazza a tanulók helyi joggyakorlásának

formáit, a tanulók kötelességeinek ellátási rendjét, valamint a tanulók munkarendjének
részl et e s szab ály ozás áí.

o AHázirend betartása a tanulók számára kötelező. Erre elsősorban minden tanuló sqát maga,
másodsorban a pedagógusok ügyelnek.

o A házirend egy példányát minden beiratkozáskor a szülőnek átadjuk. A házirend lényeges
módosításáról a szülőt írásban értesídük.

o Az iskola épületeiben az iskolai dolgozókon és tanulókon kívül , az alkalrril rendezvények és
árusítások kivételével - csak a hivatalos igyet intézők tartózkodhatnak, ill. azok, akik erre az
intézmény v ezetőtől engedéll kaptak.

o A portási feladatokat ellátó személynyilváníartást vezel az intézménybe érkező látogatókról
(ki, mikor jött, kit keresett, mikor távozott),

r A portás az idegen látogatókat fogadja és a megfelelő személyt értesíti.
o Az intéznénybe érkezők űtbaigaziíást a portástól kapnak.
o Tanítás alatt őráró1 sem gyereket, sem pedagógust kihívni nem szabad. A tanítási órákat

semmilyen körülmények között sem szabad zavaml
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5.A vezetós szerkezete, a kapcsolattartás
rendj 8l d vezetők helyettesítési renfie

5.1.A Somogyi József Átalános Iskola szervezeti rendszete

Intézményvezető

Intézményvezető helyettes Iskolatitkár

J\
Munkaközösség vezetők Technikai dolgozók

Pedagógusok Pedagógiai munkát segítők

5.2.Az intézmény vezet őjez igazgató
o Az tntézrrÉny vezetője az tnténrtényvezető.Inányító munkáját helyettese közreműködésével

végÁ.
o Az inténrtényvezető jogállását a magasabb vezetői beosztás ellátásávaI megbízott

kőzalkalmazottakra vonatkozó rendelkezés ekhatározzál< meg.
o Azintézrnenyvezető aziskola nevelési-oktatási feladatainak iranltását közvetleniil látja el.
o Az iskola alkalmazottai foletti munkáltatói jogköröket ő gyakorolja.
o §közoktatásiinténnényvezetője felelős - aközoktatasitörveny54. §-a 1-3 bekezdése

alapján -
o az intéznény szakszerű és törvényes működéséért,
o azésszerű és takarékos gazdálkodásért,
o gyakorolja a munkáltatói jogokat, és
o dörtt az intéznény működésével kapcsolatosan minden olyan ügyben, amelyet

jogszabály vagy kollektív szerződés nem utal más hatáskörbe.
o ,{ közoktatasí intézmény vezetője kepviseli az tntéanenyt Jogkörét esetenként azigyek

meghatározott körében vagy az intéanény-vezeő helyettesre, yagy az íntéznény más
akalmazottjaraát,uhárz,hatja.
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. Az intézrnényvezetőt tartós távolléte alatt minden esetben, az általa meslatározott
jogkörökkel, az alább megjelölt sorrendben helyettesítik:
t. szám,í helyettes: intézményvezető helyettes
2. számú helyettes : felsős munkaközösség vezetőj e
3. szémúhelyettes: alsós munkaközösség vezetője
4.szfurúhelyettese:KözalkalmazottiTanácselnöke

Ha egyik sem tartózkodik az intézményberr, akkor a feladat elláté.sával ideiglenesen megbízott
pedagógus látja el a teendőket.

c Az ínté,nnerryvezető áItal kijelölt helyettes vezető- az intézményvezető távolléteben -
a munkáltatói jogkör és a gazdálkodas kivételével, azomali döntést igénylőminden
ügyben hatáskörrel rendelkezik, az intéz.rtényvezető tartós távolléte esetérr llegalább 4
hétl minden egyéb esetben.

A nevelési - ofuatási íntézmény vezetőjénekfelad.atkörébe furtozik:
o a nevelőtestiilet vezetése
. a nevelő és oktató munka iranyítása és ellenőrzése,
. a nevelőtestiilet jogkörébe tartoző döntések előkészítése, végrehajtrásuk szakszerű

megszerv ezése és ellenőrzés e,
o a rendelkezésre álló költségvetés alapjén a nevelési-oktatrási l.rl;tézríIér;ty működéséhez

sziikséges személyi és trárgyi feltételek biáosítása,
o a szülői munkaktizösséggel, a munkavállalói érdelí<épviseleti szervekJ<el, az nténnényt

tanáccsal és a diálanozgalommal való együttműködés,
o Az alka7mazottak fo glalkozt aásáv al kapcsolatos kérdések
o Az nténlényvédő- óvó intézkedések
o A nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtése
o A működés rendje
o A környezeti kultura fejlesáése
o A vezetők és a szewezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje
o A pedagógiai munka egésze
o A tankönyvelláással kapcsolatos kérdések
o Az iskolai könyvtár
o pályázatokkal kapcsolatos tevékenységek

Jogszabályi kérdések és alapdokumentumok tekintetében:
o Az iskolai alapdokumentumok tervezése, elkészítése és felüüzsgálata.

Tanüry igazgatásiüryekben, a pedagógiaí munka szervezésével és az intézmény
működésének szabályosságával kapcsolatban :

o Törzslapnyilvantartás
o Tanuló nyilvantartó vezetése
o Iskolai beíratások, tanulói átvételek
o A tantrárgyfelosztas és órarend készítése
o Az tntézrneny irattarának működtetése
. Az évfolyamonkenti oszályok megszervezése
c Az osztálybontásban tanított tantárgyakmegszervezése
o Az osztályoző-és javítóvizsgák lebonyolítasa
o A napközis, a tanulószobai és a tanóran kívüli foglalkozások megszervezése
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A működés személyi, tárgú feltételei törvényességének kérdésében az alábbi
dokumentumok kezelése :

o yégzettséget igazoló okiratok
o Munkaköri leírások
o Informatikai feladatok, nyilvántartások
o pedagógus továbbkepzési terv és ezekvégrehqtása
o A kötelező (minimális) eszközlegyzék

Költségvetési és gazdaság ügyekben:
o Részvétel az éves költségvetés elkészítésében
o Fejlesztések,beruhazások
o páIyáaatok végrehajtása, elszámolása

Az érdekképviseleti szervezetekkel való eryüttműködés teriiletén:
o A szewezeti működés feltételeinek megteremtése
o A döntés-előkészítésben valő részvűel biztosíása

ő.3. Az inté zmény v ezető kö zve tle n munkat árs ai :

o Azinténnényvezető feladatait közvetlen munkatrársai köueműködésével látla et.
o Az tntézményv ezető köz:t etlen vezető munkatrársai:

o nténftnyvezetőhelyettes
o iskolatitlcár
o alsósmunkaközösségvezető
o felsős munkaközösség vezető
o testnevelés munkaközösség vezető

o Az tnténnényvezaő munkatársával napi kapcsolatban van és heti rendszerességgel
megbeszélést tart.

o Az iskolatitkár hatásköre és felelőssége szintén munkaköre szerinti feladatokra terjed ki.
o Az intéznényvezető közvetlen munkatarsai munkájukat munkakiiri leírásuk alaplán,

valamintazintémÉnyvezetőközvetLenirrányításamellettvégzlk.
o § közvetlen munkaüársak felelősséggel és beszámolási kötelezettséggel tartontak az

intézrrényv ezető felé.
o Aztntéz.merryvezető munkaktiri leírását a fenntartó rállapítja meg.
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6.Az iskolai közössógek

Az iskolaközössóget az iskola dolgozói, a szülők és a tanulók alkotják.

Az iskolaközösség tagiai érdekeiketo jogosítványaikat az e fejezetben felsorolt
közösségeken keresztül érvényesíthetik.

1. Az iskolai alkalmazottak közösségét az intézménnyel közalkalmazottijogviszonyban,
valamint munkaviszonyban állő dolgozók alkod ák.

2. Az iskolai közalkalmazottak jogait és kötelességeit, juttatásait, valamint az iskolán
belüli érdekérvényesítési lehetőségeit a magasabb jogszabályok (elsősorban a Munka
Törvényköflyve, a Kjt., a Nkt., 1lI. az ellhez kapcsolódó rendeletek), valamint az intézmény
köz alkalma zotti szab áIyz ata r ö gzitlk.

A nevelőtestület a közrevelési törvény 70. §-a alapján a nevelési-oktatási iníénlény pedagógusainak

közössége, nevelési és oktatási kérdésekben az intéznény legfontosabb tanácskozó és határozathoző

szerve. A nevelőtestület ta§ai a nevelési-oktatási intézmény pedagógus munkakört betöltő

alkalmazotíai. Az intézmény nevelőtestülete a nevelési és oktatási kérdésekben, az tntézmény

működésével kapcsolatos ügyekben, valamint a törvényben és más jogszabályokban meghatározoít

kérdésekben döntési, egyébként pedig véleményező és javaslattevő jogkönel rendelkezik.

o § nevelőtestület tagja az iskola valamennyi pedagógus munkakört betöltő
alkalmazottja.
o A nevelőtestület a magasabb jogszabályokban megfogalmazott dőntési jogkörökkel
rendelkezik.
o A nevelőtestület véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabályokban
megfo galmazott esetekben.
o A nevelőtestület véleményt nyilváníthat, vagy javaslatot tehet az iskola működésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Egy tanév során a nevelőtesfilet az alábbi értekezletekettartja:
o Tanévnyitóértekezlet
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o Nevelési értekezlet
o Féléü és év végi osztályoző értekezlet
o Aktualitásoknakmegfelelőenmunkaértekezlet
o Félévzárő éstanévzérő értékelő &ekezlet

Rendkívüli nevelőtestiileti értekezletet kell összehívni, ha azt a nevelőtestiilet tagjainak
több mint egyharmada kéri, ill. akkor, ha az iskolaígazgatőja ezt indokoltnak tartja.

Amagasabb jogszabályokbanmegfogalmazottakszerint:
o A nevelőtestiilen &ekezlet akkor hatátrozatképes, ha azontagainak több mint ötven

szánaléka jelen van
o A nevelőtesttilet döntéseit - ha erről magasabb jogszabály, i11. a szervezeti és

működési szabá|yzat másként nem rendelkezik nytlt szavazással, egyszerű
szótöbbséggelhozza.. 
f":ffi'ffiTjr], iíHí*,:erdésekben 

- a nevelőtestíilet többségének kérésére -

A nevelőtestiileti ffiekezLenől jegyzőkönyvet kell vezetni. Döntéseit határozati formában ke1l

meghozni, kiadni.

Az intézmény minden dolgozója köteles:

o A munkaktirök elláására vonatkozó jogszabátyokat, az inté:arÉnyi belső szabályz-atokat,
utasítasokat megismerni, és munkájuk során erverryesíteni.

. Munlóját lelkiismeretesen, körültekirrtően és legjobb tuűsa szerint elvégentí, szalcnai-
p edagő giaí ismereteit folyamato san továbbfej lesáeni.

o A nevelő-oktató munka hatékonyságrának fejlesztése érdekében munkatársaival és az
erdekeltekí<el szoros együttrnűködést kialakítva dolgozni.

,,.A. pedagógus az óraközi sziinetekben a tanulók felügyeletével, a következő tanóra

előkészítésével összefliggő feladatokat látja el. A teljes munkaidő taníási órá{<kal le nem
kötött részében munkaköri feladatként a munkaktiri leínásban foglaltak szerint, vagy a
munlcáltató utasítasa aLapj an

o ellátlaa nevelő és oktató munkával összefiiggő egyéti feladatokat, így kiilönösen:
. felkészülfoglalkozásokra,
' tanítási őrálka,
. előkészítí azolr,at,
. értékeli a gyermekelg tanulókteljesítményét,

o elvégn a pedagógiai tevékenységhez kapcsolódó ügyviteli tevékenységet,
o résrtvesz

. a nevelőtestiilet munkájában,

. a hátrrányos helyzetís tanulók és a tehetséges tanulók kepességeinek
fejlesáésében,

. aziskola kulturális és sportéletenelg

. aszabaüdő haszros eltöltésenek a meg§zervezésében,

' a gyermekek, tanulók felügyeletenek azelláásáhan,
o a üálmozgalom segítésével,
o a tanuló- és a gyemrekbalesetek megelőzésével
o részt vesz a gyerrnek- és i{úságvedelemmel összefliggő feladatok végrehajtásában,
o az nténrLénidokumentumok késátésében,"
o mentorpedagóguskent

. bemutatő őrékattafi",



: i"::;;ffim,*#{{i1#ff#, :::-*li szalanai kapcsolatokat

Minden dolgozó felelös :

o Az intézrnényi tulajdon védelrnéért, a feladatai végrehajtásrához sziikséges eszközök szakszerő
kezeléséért, rendeltetésszerűhasanálaáért, azok biáonságos megőtzéséért.

Minden dolgoaő j ogosult:

o Igényelni a folyamatos munkavégzés lehetőségét, a munkavégzéshez sziikséges szervezett

tár gyt feltételeket, infonruíciókat.
o Megismerni az intézrnény célkitúzéseit, terveito közreműködni azok kialakításában,

fejlesztésében,
o kezdeményeni azeredményesebb munkavégzést.

Az intéanény áIloményéha tartoző dolgozók feladatait az igazgatő általkészitett munkaköri leírások

tarta|nazzél<.

A nevelőtestiilet a feladatkörébe tartoző ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból

meghatiározott időre alkalmilag bizottságot hozhat létre, illetve egyes jogköreinek gyakorlását

átruhávhatja a szalanai munkaközössége y agy a dirákönkornrrányzatra.

6.4.2 -A, nevelőtestület szakmai munkaközösségei

o Alsós munkaközösség - tagai: az 1-4. évfolyamon tanitő pedagógusok
o Felsős munkaközösség - tagiai: az 5-8 évfolyamon tanitő pedagógusok
o Testnevelés munkaközösség -tagtrai a testnevelés tantrárgyat oktató pedagogusok

A s:.akm ui m u n ka kö zö ssége k,fc la d ata i
A szakmai munkaközösségek a magasabb jogszabályokban megfogalmazottjogkörökkel

rerrdelkezrrek.
A szakmai munkaközösségek feladatai az adott szakmai-pedagőgu területenbelül:
o A pedagógiai, szakmai és módszertani tevékenység iránltása, ellerrőrzése
o Az iskolai nevelő és okíató munka belső fejlesztése,korszerűsítése
o Azonos követelményrendszer kialakítrása: a tanulók ismeretszintjenek folyamatos

ellenőrzése, mérése, értékelése
o Tanulmanyr versenyek kiírasa, szervezése,lebonyolítása, részvétel pályánatokban
o A pedagógusok továbbképzéserrek, önkepzésenek szervezése, segítése

A szakmai munkaközösségek az iskola pedagógiai programja, éves munkaterve, valamint
az adott munkaközösség tagjainak javaslatu alapján összerfllított egy vagy legfeljebb két
tanéwe szóló munkaterv szerint tevékenykednek.

A szakmai munkaközösség munkáját munkaközösség vezető trényttja. munkaközösség
vezetqétazigazgatőbízzameg. '
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6.5.A §zülői sz,ervez'et (Szülői Munkaközösség)

o sorait az osztályokban megválasztott szülői munkaközösségi tagok alkotják.
o A szülői Munkaközösség egységes szervezet, tagjai közül elnököt választ.
o A szülői Munkaközösség véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabályokban

megfogalmazott esetekben.

6.6.Az lntézrnényi Tanács

A Nkt. 73.§_ban foglaltak szerint a hely| közösségek érdekeik képviseletére intézményi tanács

hozható létre. Amennyiben az előzőekszerint nem jött létre intézményi tanács, azt 2013.október

15_ig meg kell alakítani. Ebben az esetben az intézményvezető a szülők, a nevelőtestület és a

székhely szerinti telepü!ési önkormányzat egyen!ő számú delegáltjaiból hívia össze.

6.6.A tanulók közösségei

6.6.L.Az osztályközösség
Az azonos évfolyamra járő, kőzös tanulócsoportot alkotó tanuló osztályközösséget

alkotnak. Az osztályközösség élén - mint pedagógus vezető - az osztáIyftínök ál1. Az
osáályfcínökőt ezze) a feladattal az igazgatő bizza meg. Az osztályftínökök osztályfcínöki
tevékenységüket munkaköri leírásuk alapján végzik.

Az osztályközösség vezetője, az osztólyfőnök

Az osáályközösség élén, mint pedagógus vezető, az osztáiyíőnök á1l. Az osztályfőnököt az igazgatő

bizza meg. Az osztályfőnök jogosult az egy osztá|ybarl, tanító pedagógusok mikro értekezleterrek

összehívásara.

Az osdályfrinök feladatai és hatásköre :

. alaposan ismernie kell tanítványait,

. a7tnténnény pedagógiai elvei szerint neveli osztályánaktanulóit, fejlesái személyiségiiket és

közö s ségfej lesztő tevékenys éget v égez,
. e8lyüttműködtkaz osztáIy dirákbizottságával, segíti a tanulóközösség kialakulását,
o koordirrálja és segíti az osztá|ybantanító pedagógusok munkaját és látogatja óriáikat,
o aktív pedagógiai kapcsolatot tart ferm az osztály szülői váIasztményával, a
tanitv ény uv al fo glalkozó tanarokkal,
o firyelemmel kíséri a tanulók tanulmanyi előmenetelét, az osztőly fegyelrni helyzetét,
kiilönösen gondot forűtva anehezertnevelhető és hatnányos helyzeti: gyermekekre,
o minősíti a tanulók magatartásáú, szorgalmát,
o sztilői értekezfetet tart, sziikség esetén családot látogat, az ellerórző útján rendszereseíl

tá$ékoztatja a sziilőket a tanulók magabrtásáről, tanulmányi előmeneteleről,
o ellátja azosztáIyávalkapcsolatos ügyviteli feladatokat losztáIynaplővezetéset, a félévi és év

végi statisáikai adatok szolgáltatását, a tanulással kapcsolatos adminisztrációt/,



. igazolja a tanulók hiányzásait,
o gondoskoük osáálya kötelező orvosi vtzsgálatátrőI,
o tanulóit rendszeresen tájékoztatja az iskola aktuáüs feladatairól, azok megoldására mozgósít,

közreműködik a tanórrán kívüli tevékenységek szervezéséberr,
. az érdekeltek&el egyetértésben javaslatot tesz a tanulók júalmazásfua, segélyezésére,

btintetésére,
o nevelő-oktató munlcájához tanmenetet készít.

6.6.2.Az iskolai diákönkorm ányzat
o A tanulók és a tanulóközösségek érdekeinek képviseletére, a tanulók tanórrán kívüli,

szabadidős tevékenységenek segítésére mindkét tagiskolában ktilön diakönkormányzat
működik.

o Az iskolai diakönkormányzatokjogosífuanyait az iskolai diakönkormányzat vezetősége,
i11. annak váIasztoít tisztségviselői érvényesítik.

o Az iskolai diakönkorményzatokszervezetéí és tevékenységétsajátszewezeti és működési
szabályzataszerintalakítja.

o Az iskolai diakönkorményzatok a magasabb jogszabályokban megfogalmazott
j ogkörökkel rendelkezik.

o Az iskolai diakönkormányzatokmunkáját segítő nevelőt - a nevelőtestiilet egyetértésével

- azigazgatőbízzameg.
. Az iskolai diákközgyőlést évente legalább egy alkalommal össze kell hívni, melyen az

intézményvezető vagy megbízottjanak a tanulókat tájékoztatnt kell az iskolai élet
egészerőI, az iskolai munkaterwől, a tanulói jogok helyzeteről és érvényesítéseről, az
iskolaihazirendbenmeghatározottakvégrehajtásanaktapasrtaíatairől.

o A dirákközgytílés összehívását a diakönkormányzatok vezetője kezdeményezi. A
diárkközgyúlésösszehívásáéttazinténlényvezetőafelelős.

o A diárkközgytílés egy vagy két tanév időtartamra a tanulók javaslatai alapjan egy f(í
diákkepvi s előt v áIaszt.
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7 .Az iskolaí közösségek kapcsolattartása

A nevelőtestiilet különböző közösségeinek kapcsolattartása az igazgatő segítségével a
megbízott pedagógus-vezetők és a választott képviselők útján valósul meg.

A kapcsolattartás formái:
o Akülönbözőértekezletek
. Megbeszélések, stb.
Ezen fórumok időpontját az adott munkaterv határozzameg.

Az iskolavezetés az aktuális feladatokról a tanáiban elhelyezett hirdetőtáblán,
interneten, e-mailen, valamint írásbeli tájékoztatőn keresztül értesíti a nevelőket.

A nevelők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg
vagy munkakörivezetőjük, ill. választott képviselőik útjrán közölhetlk az iskolavezetéssel.

A tanulókat az iskola egészének éleíérőL, az iskolai munkatervről, i11. az aktuális feladatokról:

o Azigazgatő
o Az iskolai diákönkorményzatvezetőségi ülésén legalább felévente
o A diákközgyűlésen évente legalabb egy alkalommal
o Az iskolai faliújságon keresztül folyamatosan

o Az osztályfcínök az osztályfőnöki órákon
o folyamatosan tájékoztatják,

A tanulót és a tanuló szüleit a tanuló fejlődéséről, egyéni haladásáról a szakíanároknak, tanítóknak
szóban és írásban folyamatosan íájékoztaíniuk kell.

A szülőket az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról:
o Azintézményvezető

o Osszevont szülői értekezleten és a Szülői Munkaközösség ülésein
o Valamennyi szülőt a tanév elején, 1ll. az egyes szülőket valamennyi

indokolt esetben közvetlenül írásban tájékoztatla
o Az osztályftínökök

o Az osztályszülői értekezlete n tájékoztatj ák

A szülők száméra a tanulók egyéni haladásával kapcsolatos tájékoztatásra az alábbi
lehetőségek szolgálnak:

o A családlátogatások
o A szülői értekezletek
o Anevelők egyéni fogadóórái
o Az iskolai fogadóórák



. A nllt tanítási napok
o A tanuló értékelésére összehívott megbeszélések
o Ertesítések, értékelések a tájékoztatő fiizetben

A szülői értekezletek és a nevelők fogadóóráinak időpontját az iskolai munkaterv
tartalmazza.

A szülők a tanulók és a saját - a jogszabálvokban, valamint az iskola belső
szabályzatuban biáosított - jogailr,rnk az ervényesítése erdekében szóban vagy írásban,
közvetlenül vagy válasáott kepviselőik, tisztségviselőik útján az iskola igazgatőjáútoz, az
adott ügyben érintett gyermek osztályfőnökéhez, az iskola nevelőihez, a
dirákönkorm ányzathoz v agy a Szülői Munkaközösséghez fordulhatnak.

A szülők kerdéseiket, véleménytiket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy
választott kepviselőik, tisztségviselőik ítt]án közölhetik az nténnény vezetővel,
nevelőtestíiletével va1y a Szülői Munkaközösséggel.

A szülők és más érdeklődők az iskola pedagógiai programjaról, szervezeti és működési
szabáIyzatárőI, iII. házLrendjeről az íntézmény vezetőtől, valamint helyettesétől kérhetrrek
tájékoztatást.

Az iskola pedagógiai programja nyilvános, minden erdeklődő számára elérhető,
megtekinthető. A pedagógiai program egy-egy példánya a következő személyeknél, ill.
intézményekn él találhatő meg:

o Az iskolai könfiarban
o Azintézmény vezetőnél
o Az iskola honlapjan

Az iskola szervezeti és működési szabályzata nyilvános, minden erdeklődő szátméra
elérhető és megtekinthető. A szer:tezeti és működési szabélyzat egy-egy példénya a következő
személyeknél, ill. intézmenyeknél található meg:

o Aziskolaikönyvtarban
o Azintézmény vezetőnél
o Az iskola honlapjan
o Anevelői szobában

A tanulói házirend előírrásai nyilvanosak, azt minderr érintettrrek (tanulónak, szülőnek,
valamint az iskola a|kalmazottainak) meg kell ismemie.

A tanulói hánírend egy-e1y példanya megtekinthető:

o Az iskola könyvtarában
o A tanáriban
o AznténnerryvezetőnéI
o Az iskola honlapjrán
o A Szülői Munkaközösség elnökenél

Ahérlirend egy-egy példányát - a Knt. előírrásainak megfelelően - az iskolaba történő

betratkozáskor a szülőnek át kell adni.
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8.Az iskola külső kapcsolatrendszere

Az iskolai munka megfelelő szintű irányítasanak érdekében az iskola vezetése állandó
munkakapcsolatban á11 a követk ező irrtézrterryekJ<el :

o Az tntéz-tnény fenntartójával
o MosonmagyarővártTankeriilettel
. Ásvanyráró község Önkormanyz atánakkepviselő-testiiletével
o Intézményi Tanáccsal
o A helyi ciül szervezetekkel
o A Megyei Pedagógiai Intézettel
o A Megyei pedagógiai szakszolgálattal
o Az oktatási Hivatal és a Megyei kormányhivatal oktatási ftíosztályával
o A mosonmagyaróvrári kisterségi tarsulással
o a kömyező okíatasi intézmenyekkel

A munkakapcsolat meg§zervezéséér| irányításáért az intézményvezető a felelős.

Az eredményes oktató-nevelőmunka erdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot
tart fenn az alábbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdákodókkal:

o A helyi haziorvosi szolgálattal
o A helyi védőnői szo|gáIattaI
o A helyi Ttízoltó és Polgarőr Egyesülettel
o A helyi plébánia hivatallal
o A helyi Sportegyesülettel
o A helyi tizemekkel
o Ahelyi vállalkozőI&al

A munkakapcsolatok megszeívezéséért, folyamatos gondozásáffi. az intéznényvezető
a felelős.

A tanulók veszéIyeztetettségének megelőzése, valamint a gyermek-és ifiúságvedelmi
feladatok eredményesebb ellátása érdekébeí M iskola gyermek-és ifiúságvedelmi felelőse
rendszeres kapcsolatot tart fenn a Gyermekjóléti Szolgálat teriiletileg illetékes kepüselőjével.
A munkakapcsolat felügyel eté ért az intézményv ezető a felelő s.
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9.Az egyéb tanőrai fogl alkozásokra
vonatkoző általáno § szabályok

A tanórán kívüli foglalkozásokra való tanulói jelentkezés a felzárkőnatő
foglalkozások és korrepetálások, valamint az egyéni foglalkozások kivételével - önkéntes. A
tanórán kívüli foglalkozásokra történő jelentkezés tanév elején történik, és egy tanévre szól.

A felzárkőztatő fogJalkozásokra, valamint az egyéní foglalkozásokra kötelezett tanulókat
kepességeik, tanulmányi eredményeik alapjan a tanítók, szaktanarok jelölik ki, részvételtik a
felzátrkőztató fo glalkozásokon kötelező.

A tanórán kívüli foglalkozások megszervezését (a foglalkozások megnevezését, heti
őraszálmát, a vezető nevét, működésének időtartamát) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztásában kell rögzíteni.

A tanórán kívüli foglalkozások megszervezésenél a tanulói, a sz:ülői, valamint a nevelői
igényeket a lehetőségek szerint figyelerrrbe kell venni.

A tanórán kívüli foglalkozások vezetőit az iskola igazgatőjabizza meg, akik munkájukat
munkaköri leírásuk alapjén végzik. Tanórán kívüli foglalkozást vezethet az ís, aki nem az
iskola pedagógusa.

Az osztályfőnökök a tantervi követelmények teljesülése, a nevelőmunka elősegítése
érdekében évente legalább két alkalommal osztélyuk számára kirandulást szerveznek. A
tanulók részvétele a kiránduláson önkéntes, a felmerülő költségeket a szülőknek kell
fedezniük. A kirandulástervezett helyét, idejét az osrtályfőnöki munkatervben rögzíteni kell.

Egy-egy tantárgy néhany télr;rüanak feldolgozását, a követelmények teljesítését segítik a
kiilönféle közművelődési intézményekben, ill. művészeti előadasokon tett csoportos
látogatasok, vagyis a múzeumi, kiállítási, könyvtari előadáshoz kapcsolódó foglalkozások. A
tanulók részvétele ezeken a foglalkozásokon -ha az tanítási időn kívül esik és költségekkel
jár - önkéntes. A felmerülő költségeket a szülőknek kell fedeznitik.

A szabadidő hasznos és kulturált eltöltésere kívanja a nevelőtesttilet a tanilőkat azzal
felkészíteni, hogy a felmerülő igényekhez és a szülők anyagl helyzetéhez igazoőva kiilönfele
szabadidős programokat, táborokat, játszőltázakat, erdei iskolákat, szítÁánlátogatásokat is
szeívez. A tanulók résntetele ezeken a rendezvényeken önkéntes, a felmerülő költségeket a
szülőknek kell fedezniiik.

Az iskola a tehetséges tanulók fejlődésének elősegítése erdekében tanulmanyi, sport és
kulturális versenyeket, vetélkedőket, bemutatókat szeívez. A versenyek megszervezéséétl., a
résztvevő tanulók felkészítéséért a szalanai munkaközösségek, i11. a szaktanarok a felelősek.

Az iskola - az eztigénylő tanulók szánára- étkezési lehetőséget biztosít.

A tanulók önkepzésének, egyéni tanulásrának segítésére az iskolában iskolai könyvtar
működik. Működésenek szabályait a szervezeti és működésí szabályzattartalmazza.

Az iskolában a területileg illetékes b{egyzett egyhazak órarendbe beepítve hit-és
vallásoktatást szerveáetrrek. Az ezekenvalő részvétel a tanulók szétmfua önkéntes. Az iskola
a foglalkozásokhoz tantermet biztosít. A hitoktatást az adott egyház által kijelölt hitoktató
végzi.
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10. Az inténményben folyó belső
ellenő r zésre vonatkoző szab ályok

o Biztosítsa az intézmény törvényes (a jogszabályokban, az iskola pedagógtai
programjában és egyéb belső szabályzatalban előírt) működését

o segítse elő az intézményben folyó nevelő és oktató munka eredményességét,
hatékonyságát

o segítse elő az intézmény takarékos, gazdaságos, hatékony működését

o Az iskolavezetés számára megfelelő mennyiségú információt szolgáltasson a dolgozók
munkavégzésérő1

o FeltárJ'a és jelezze az iskolavezetés és a dolgozók szétmétra a szakmai (pedagógiai) és
jogi előírásoktól, követelményektől való eltérést, illetve megelőzze azt.

. szolgáltasson megfelelő szétmű adatot és tényt, az intézmény működésével kapcsolatos
belső és külső értékelések elkészitéséhez.

o Az ellenőrzéshez kapcsolódva az iskola bármely helyiségébe belépni.

o Az ellenőrzéshez kapcsolódó iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokról
másolatot készíteni.

o Az ellenőrzött dolgozó munkavégzését figyelemmel kísérni.

o Az ellenőrzött dolgozótól írásban vagy szóban felvilágosítást kérni.

o Az ellenőrzéssel kapcsolatban a jogszabályokban és az iskola belső szabályzatalban
foglalt előírásoknak megfelelően elj árni.

c Az ellenőrzés során tudomására jutott hivatali titkot megőrizni.

c Az észlelt hiányosságokat írásban vagy szóban közölni az ellenőrzött dolgozókkal, és

a saját illetve az ellenőrzött dolgozók közvetlen felettesével,

o Hiányosságok feltárása esetén az ellenőrzést a közvetlen felettesétől kapott utasítás
szerint időben megismételni.
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10"S.Az eltreg§őre{i,&* a}§*almaauott jogaí és kötelességei:

10.3.1.Az ellenőrzött tlotrgozó .iogosult;
o Az ellenőrzés megállapitásait kerésére írásban megismerni

o Az ellenőrzés módjára ás megállapítására vonatkozóan írásban észrevételeket
tenni, és ezeket eljuttatni az ellenőrzéstvégző közvetlen feletteséhez.

10.:J.2. Az ellenőrzött dcr§gozó iqötetres:

o Az ellenőrzést végző munkáját segíteni, az ellenőrzéssel összefiiggő keréseit
teljesíteni.

o A feltárt hianyosság okat, szab áIytalanságok at azonnal megszüntetni.

10,4.A trelső etrlenőrzés& wégző dolgozó feladatai;
o A,r. ellenőrzést végző dolgoző a belső ellenőrzést köteles a jogszabáLyokban, az iskola

belső szabályzataiban) a munkaköri leírásban, az éves ellenőrzési tervben előírtak
szerint a tanév során folyamatos an v égeni.

o Az ellenőrzések teljesítéséről, az ellenőrzés megáIlapításairől közvetlen felettesét
tájékoztatni kell.

o Az ellenőrzés tenyét és megállapításait írásba kell foglalnia,habármelyik érintett fel
(az ellenőrzéstvégző, illetve az ellenőrzött, vagy annak felettese) kéri.

o Hiányosságok feltárása esetén az ellenőrzést végzőnek:

- A hiányosság megszüntetésere fel kell hívnia az ellenőrzött dolgozó figyelmét

- A hianyosságok megszüntetését újra ellenőriznie kell

10.§.A belső el§enőrpósne.logosult dolgozó és }ríemelt ellenőrzési
feladataí;

1O.§" 1.Intézmérryvez<rtő:
o Ellenőrzési feladatai az iskola egészere kiterjednek

o Ellenőrzi az iskola összes dolgozőjának pedagógu, gazdálkodási és ügyviteli,
technikai jellegú munkáj át

o Ellenőrzi a munkavédelmi és hízvédelmi szabályok megtartását

o Elkészíti az tntéznénybelső ellenőrzési szabályzatáú.

o Összeállítja tanévenként az iskolai munkatervhez ígazodva az éves ellenőrzési
tervet

o Felügyeletet gyakorol a belső ellenőrzés egészrendszere és működése felett

o Ellenőrzi:

o a szakmai munkaközösségek vezetőinek tevékenységét

o a pedagógusok munkavégzését,munkafegyelmét

o a pedagógusok adminisztrációs munkáját



o a pedagógusok nevelő-oktató munkájrának módszereit és eredmerryességét

10.5.2.Intó zrnényv ezető- helyettes
o Folyamatosan ellenőrzi a dolgozók nevelő-oktató és ügyviteli munkáját, ennek sorián

kiilönösen:

o a pedagógusok munkav égzését, munkafegyelmét

o a pedagógusok adminisztrációs munkáját

o a gyermek és ifiúságvédelmi munkát

. folyamatosan ellenőrzi azintézmény minden dolgozójával kapcsolatban a
gazdílkodási, a műszaki és a penzügyi-számviteli szabrályok betartasát, ennek során
kiilönösen:

o az ír:trrénlény p énzgazdáikodását, költségvetésének v égr ehqtását,

o a pénzkezelés, a pétutar szabályszerű működését,

o a tanulók és a dolgozók élelmezésével összefiiggő tevéke,lrységet,

o az ínténnény működéséhez sziikséges fejlesztéseket, felújításokat,
karbantartrásokat és beszerzéseket,

o a vagyonvédelemmel kapcsolatos előírások betartását,

o aleltározás és selejtezés szabáiyszerű végrehajtását

o folyamatosan ellenőrzi a hozzá tartoző dolgozók szabályszaő munkavégzését,
munkafegyelmét

l 0.5.3.Munkaközössó g-v ez etők
o Folyamatosan ellenőrzik a szakmai munkaközösségbe tartoző pedagógusok nevelő-

oktató munkáját, ennek során kiilönösen:

o a pedagógusok tervező munkáját, a tanmeneteket

o a nevelő-oktató munka eredmerryességét (tantrárgyi eredmény mérésekkel)

1. Az inténrtényvezető egye§ esetekben jogosult az tnténnény dolgozói közül barkit
meghatározott céllal és jogkörrel felruhazva belső ellenőrzési feladat elvégzésére kijelölni.

2. Az egyes tanévekre vonatkozó ellenőrzési feladatokat, ezek ütemezését, az ellenőruést
végző, illetve az ellenőrzött dolgozók kijelölését az iskolai munkaterv részétkepező belső
ellenőrzési terv hatarozzameg. A belső ellenőrzési terv elkészítéséért az intéznényvezető
a felelős.
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11. A pedagógiai munka belső
ellenőrzésének renfie

11.1.A pedag<igiaí {,meve§ő és ol*tató) rnunka belső ellenőrzésének
feladat*ti:

o Biáosítsa az iskola pedagógiai munkájanak jogszení (a jogszabályok, a nemzeti
alaptanterv valamint az iskola pedagógiai programja szerint előírt) működését

o segítse elő az intézményben folyó nevelő és oktató munka eredményességét,
hatékonyságát

o Az iskolavezetés szátméra megfelelő mennyiségú információt szolgáltasson a
pedagógusok munkav é gzéser őI

o szolgáltasson megfelelő szétmű adatot és tényt az intézrtény nevelő és oktató
munkájával kapcsolatos belső és ktilső értékelések elkészítéséhez

11""2.A neve§ő és *,&a&aüó pc}táffi,ka belső ellenőrzósére jogosult
clc§goxó}e;

c Azintézrnényvezető

. Azintézményvezető-helyettes

o A munkaközösség-vezetők

c Az Ínténnényvezető - az éltala szükségesnek tartott esetben - jogosult az iskola
pedagógusai közül bfukit meghatátrozott céllal és jogkönel ellenőrzési feladat
elvégzésere kijelölni

11"S, Kieme§t e§áeffiő§:aósi sgerrrpontok a nevelő-otrtató munka belső
ellenőrzése sorána:

o A pedagógusok munkafegyelme

o A tanőrák, tanórán kívüli foglalkozások pontos megtartása

o A nevelő-oktató munkához kapcsolódó adminisztráciő pontossága

o A tanterem rendezettsége, tisztasága, dekorációja

o A tanar-dirák kapcsolat, a tanulói személyiség tiszteletben tartása

o A nevelő és oktató munka színvonala a tanítási órákon:

- az őrára tőrténő előzetes felkészülés, tewezés

- atanttási óra felépítése és szervezése

- a tanítási órán alkalmazottmódszerek

- a tanulók munkája és magatartása, valamint a pedagógus egyénisége, magat artása a
tanitási őrén

- azóra eredményessége, a tantángy követelmáryeinek teljesítése

(a tanítási őrák elemzésének szempontjait az iskolavezetés határozzameg)



A tanórán kívüli nevelőmunka, az osztályftínöki munka eredményei, a közösségformálás
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12. A mindennapos testnevelés formái

1. Az iskola tanulói szánára a mindennapi testedzést az alábbi foglalkozasok biztosítjak:
o A heti kötelező tesürevelés órák
o szabadonválasztotttesürevelésórak
o Azévfolyamonkerrti tömegsport foglalkozások
o Iskolai sportköri foglalkozások
o Alkalmisporfendezvények

2. A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törveny értelmóen felmenő rendszerben
kötelező megszerverui a mindennapos testnevelést heti öt testnevelés óra keretében,
melyből heti két óra kiváltható:

o iskolai sportkörben történő sportolással.
. ver§eny§zerően sporttevékenységet folytató igazolt, egyesületi tagsággal

rendelkező vagy anatőr sportolói szerződés alapján sportoló tanuló kérelme alapján
a tanéwe ervényes versenyengedélye és a sportszervezete áttal ktéllitott igazolás
birtokában, a sportszervezet keretei között szertezett edzéssel.

3. Az iskolai sportkör munkáját az intézmény vezetője által megbízott testnevelő tanér segíti.
4. Az iskolai sportkör egy tanítási évre szóló szakmai program szerint végzimunkáját.
5. Az iskolai sportkör foglalkozásait (sportágak, tevékenységi formák, sportköri csoportok)

az iskolai sportkör szakrnai programjában kell meghatárontt.
6. A tanórán kívül szervezett iskolai sportköri és tömegsport foglalkozrásokon való

részvétef,hez az iskola biztosítja a sportpályát és a tomatermet, valamint az eszközöket.
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13. A tanulók rendszere§ e$észségiigyí
felüryelete és ellátása

1. A tanulók rendszeres egészségügyr felügyelete és ellátása érdekében az iskola minden
tagnténrteny egységére vonatkozóan megállapodást köt a fenntartó a községben
működő háziorvossal, fogorvossal és a védőnővel.

2. A megállapodásnak biztosítania kell:
o A tanulók egészségügyi állapotának ellerórzését, szűrését az alehbi területeken:

- Fogászat: évente 2 alkalommal - kiilön éves rend szerint a fogszakorvossal
- BelgyógyászatiizsgáIat:évente 1 alkalommal
- Szemészet: évente 1 alkalommal
- Hallásvizsgélat: évente 1 alkalommal

o A tanulók ftzikai állapotanak merését évente 1 alkalommal
o A továbbtanulás,páIyaválasztás előtt állő tanulók általános orvosi vízsgáIatát
o A tanulóknak a helyi védőnő éltalvégzetthigiéniai, tisztasági szűrővizsgálatát (éves

ütemezés szerint)

3. A rendszeres egészségügyi felügyelettel kapcsolatos feladatokellátásaaz
intézményv eze,tő helyettes iranltásával történik.
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14. A tanulóval szemben lefolytatásra
kerülő feryelmi ellárás szabályai

A Tanulö sülyos kötelességszegése esetén a tanulóval szemberr a magasabb jogszabályokban
előírtak szerint fegyelmi eljáras is indítható. A fegyelmi eljarrás megindításáról az
írfténlényv ezető v agy a nevelőtestiil et dönt.

Az oktatási és kulturális miniszter 3212008. (XI2$ OKM rendelet 9.§-a alapján :

A fegyelmi eljarástmegelőzően egyeztető eljárás lefolytatását ketl szervezni.

1.Az egyeztető eljrárás lefolytatását a fegyelmi bizottságvégzi.

2.Tagtra az iskola valamely pedagógusa, szülői munkaközösség vezetője, diákönkormányzat
vezetője.

3.A fegyelmi bizottság szervezi ml9 az egyeztető eljrárást a kötelezettség szegő és a sértett
között.

4.A fegyelmi bizottság elősegíti a tétrgyalás során a kötelezettség szegő és a sértett közötti
megállapodás létrej öttét.

5.Az egyeztető eljárás idejére a fegyelmi eljárás szünetel.

A törvény szerinti szabályozás a következő:

(1) Az iskolai, kollégiumi sziilői szervezet és az iskolai, kollégiumi diákönkormányzatközös
kezdeményezésére biztosítani kell, hogy az iskolában, kollégi'umban az iskolai, kollégiumi
szülői szervezet és az iskolai, kollógiumi dirákönkormányzat közösen működtesse a fegyelmi
eljárás lefolytatását megelőző egyertető eljarást. Az egyeúető eljrárás célja a
kötelességszegéshez elvezető események feldolgozása, énékelése, ennek alapjan a
kötelességszegő és a sértett közötti megrállapodás létrehozása sérelem orvoslása erdekeben.
Az egyeztető eljarás rendjét az iskolai, kollégiumi házirendben kell meghatérozni. A
szabáIyozásnáI az iskolai, koilégiumi szülői szervezetnek és az iskolai, ko[égiumi
di rákönkorm ányzatnak egyetértési j o ga van.

Q) Egyeztető ellérás lefolytatásara akkor van lehetőség, ha azzal a sértett, kiskoru sértett
esetén a szulŐ, valamint a kötelességszegő, kiskoru kötelességszegő esetén a szülő egyetért. A
fegyelmi eljarás megindításaról szőlő értesítésben a kötelességszegő tanuló, ha
kötelességszegő kiskoru, a szalő figyelmét fel kell htvni az egyeztető eljarx igenybevételenek
lehetőségere, feltéve, hogy ehhez a sértett, ha a sértett kiskoru, a szülő hozzáqárult A tanuló,
kiskorutanuló esetén a szülő - az értesítés kézhezvételétől számtított öt tanítási napon belül _
Írásban bejelenti, ha kéri az egyeztető eljárás lefolflatását. A fegyelmi eljarást folytatri kell,



ha az egyeztető eljarás lefolytatását nem kérik, továbbá ha a bejelentés iskolába, kollégiumba
történő megérkezésétől szémított ttzenöt napon belül az egyeztető eljrárás nem vezet
eredményre.

(3) Ha a kötelességszegő és a sértett az egyeztetési eljrárásban megállapodott a serelem
orvoslásában, közös kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarást a sérelem orvoslásiához szükséges
időre, de legfeljebb harom hónapra fel kell fiiggeszteni .Ha a felfiiggesztés ideje a|att a sértett,

kiskoru sértett esetén a szülő nem kérte a fegyelmi eljarás folytatasát, a fegyelmi eljarást meg
kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslásara kötött írásbeli megállapodásban a felek kikötik, az
egyeztető eljrárás megáIlapitásait és a megállapodasban foglaltakat a kötelességszegő tanuló
osztályközösségében meg lehet vitatni, illetve a héairendben megbatározott nagyobb
közösségben nyilvánosságra lehet hozr:lt.

A büntetést írásba kell foglalni, és azt a szülő fudomásara kell hozni.

A tanuló gondatlan, vagy szándékos kélrokozása esetén a tanuló szülője a magasabb
jogszabályokban előírt módon és mértékben kártffitésre kötelezbető. A kártérités pontos
mértékét a köriilmenyek figyelembevételével az iskola igazgatőjaltatározzameg.
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15. Az intézmény dolgozőinak feladatai a
tanulói balesetek megelőzésében, illetve
baleset esetén

Az iskola minden dolgozőjénak alapvető feladatai közétartozik, hogy a tanulók részere az
egészségtik és testi epségtik megőrzéséhez sztikséges ismereteket átadja, valamint ha észleli,
hogy a tanuló balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket
megtegye.

15.1.Az iskola dolgozóinak feladataí a tanuló- és g5lermekbalesetek
megelőzésével kapcsolatosan

1. Minden dolgozónak ismemie kell és be kell tartania az iskolai munkabiáonsági
(munkavédelmi) szabályzatának valamint a bsntédelmi utasításnak, és a tílziadő tervnek a
rendelkezéseit.

2. Az iskola pedagógiai programja alapján tanőra keretekben oktatni kell a tanulók
bíztonságát és testi épségének megóvásával kapcsolatos ismereteket, rendszabáIyokat, és
viselkedési formákat.

3. A nevelők a tanőraí és tanórán kívüli foglalkozásokon, valamint ügyeleti beosztásuk
ideje alatt kötelesek a rájuk bízott tanulók tevékenységét folyamatosan figyelemmel kísérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset megelőzési szabályokat a tanulókkal betartatni.

4. Az osztályfőnököknek az osztáIyfőnöki órakon ismertefiriük kell a tanulókkal az
egészségük és testi epségük védelmére vonatkozó e|őrásokat, az egyes iskolai
foglalkozásokkal együtt járő veszélyforrásokat, valamint a ktilönfele iskolai foglalkozásokon
tilo s és elvárható magatarIásformákat.

5. Az osztályfőnököknek feltétlenül foglalkozniuk kell a balesetek megelőzését szolgálő
szabályokkal a következő esetekben:
o A tanév megkezdésekor az első osztályftínöki órán. Ennek során ismertetni kell:

- az iskola környékere vonatkozó közlekedési szabályokat
- aházirend balesetvédelmi előírásait
- rendkívüli esernerry (baleset, tíiúadő, bombariadó, természeti katasztrófa stb.)

bekövetkezésekor sziikséges teendőket, a,menekiilési útvonalakat, amenekiilés
rendjét

- a tanulók kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban

o Iskolán kívüli foglalkozások (kirandulások, furák,táborozások stb.) előtt
o A tanév végén anyáttl idénybalesetek veszélyeire kell felhívni a tanulók figyelmét

6. A nevelőknek ki kell oktatniuk a tanulókat minden gyakorlati, technikai jellegú
feladat, illetve tanőrén vagy iskolan kívüli program .előtt a baleseti veszélyforrásokra, a
kötelező viselkedés szabályaira, a1y esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor
követendő magatartásr a.
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7. A tanulók számára közölt balesetvédelmi ismeretektémáját és az ismertetés időpontját
az osztálynaplóba be kell jegyezni és valamennyi balesetvédelmi oktatásról külön jelenléti
ívet kell vezetni.

8. A nevelőnek visszakérdezéssel meg kell győződnie arról, hogy a tanulók elsajátították-
e a szükséges ismereteket.

9, A fokozottan balesetveszélyes tanítási őrákat (testnevelés, fizika, kémia, technika)
tartő,vezető nevelők baleset megelőzési feladatait a munkaköri leírásuk és a munkabiztonsági
(munkavédelmi) szab ál y zat tafialmazza.

I0. Az iskola igazgatőja vagy az adott intézményegység tagintézmény-vezetője
egészséges és biztonságos munkavégzés térgyi feltételeit munkavédelmi ellenőrzések
(szemlék) keretében rendszeresen ellenőrzi.
A munkavédelmi szemlék tanévenkénti időpontját, a szemlék rendjét és az ellenőrzésbe
bevont dolgozókat azintézmény munkabiztonsági, munkavédelmi szabályzatatartalmazza.

1. A tanulók felügyeletét ellátó nevelőnek a tanulót ért bármilyen baleset, sérülés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket:
o § sérült tanulót elsősegélyben kell részesítenie
o Ha szükséges orvost kell hívnia
o A balesetet, sérülést okozó veszélyforrást a tőle telhető módon meg kell szüntetnie
o A tanulói balesetet, sérülést, rosszullétet azornal jelezniekell az iskola igazgatőlának

2. E feladatok ellátásában a tanuló baleset helyszínén jelenlévő többi iskolai dolgozó is
köteles részt venni.

3. A balesetet szenvedett tanulót elsősegélynyújtásban részesítő dolgoző a sérülttel csak
azt teheti, amlhez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétlenül orvost kell hívnia, és a beavatkozással meg kell vámia az orvosi segítséget.

4. Az iskolában történt mindenféle balesetet, sérülést az intézmény vezetőjének ki kell
vizsgálnia. A vizsgálat során tisztázni kell a balesetet kiváltó okokat, és azt, hogy hogyan lett
volna elkerülhető a baleset. A vizsgálat eredményeként meg kell állapítani, hogy mit kell
tenni a hasonló balesetek megelőzése érdekében és a szükséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

1. A tanuló balesetet elektronikus rendszerben kell jelenteni, mely az OKM-ban azonna|
megjelenik.

2. Papír alapon abban az esetben kell a jegyzőkönyvet elkészíteni, amennyiben az
elektronikus rendszer nem működik. Ebben az esetben a fenntartó tészére továbbítani kell.

3. A 3 napon túl gyógyuló sénilést okozó tanuló baleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgálni.

4. A súlyos balesetet azonnaljelenteni kell az iskola fenntartójának. Súlyos baleset
kivizsgálásában legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt kell
bevonni.
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16. Rendkívüli esemény esetón szükséges
teendők

1. Az iskola működésében rendkívüli esemerrynek kell minősíteni minden olyan előre
nem látható eseményt, amely a nevelő és oktató munka szokásos menetét akadályozza, illetve
az iskola tanulóinak és dolgozóinak biztonságát és egészségét, valamint az intézr.nény
epületét, felszerelését veszélyezteti. Rendkívüli eseménynek minősül ktilönösen:
o A természeti kataszfrőfa (villámcsapás, fiildrengés, árlríz,belvíz stb.)
o Aűz
o Arobbantassaltörténő fenyegetés

2. Amennyiben az intézmény bármely tanulójanak vagy dolgozőjénak az iskola epületét
vagy abenne tartőzkodő személyek biztonságát fenyegető rendkívüli eseményre utaló teny jut
a fudomásara, köteles azt azoutal közölni az iskola igazgatőjával,vagy valamely intézkedésre
jogosult felelős vezetővel.

3. Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelős vezető:
o Intézrctényvezető
o intéz.ménwezető helyettes
o Tíjmédelmi felelős
. Ügyeletes nevelők

4. A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell:
o Azintézrnényfenntartóját
o Azíntézmény székhelye szerinti önkormányzati hivatalt
o Tűz esetén a túzoltóságot
o Robbantással történő fenyegetés esetén arendőrséget
o szernélyi sérülés esetén a mentőket
. Egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve katasztrőfa

elhádtó szerveket, ha ezt az iskola igazgatőja sziikségesnek tartja

5. A rendkívüli esemény észlelése után az intézményvezető, vagy az intézkedésre
jogosult felelős vezető utasításrára az epületben tartőzkodő személyeket űzjelzővel. illetve
szaggatott csengetéssel, amennyire lehetséges személyes értesítéssel riasztani kell,
haladéktalanulhozzá kell látni aveszélyeztetett epület kitidtéséhez. AveszéIyeztetett epületet
a bent tartőzkodő tanulócsoportoknak a tíiniadő terv és a bombariadó terv mellékleteiben
találhatőkitidtéseterualapjénkellelhagyniuk.

6. A tanulÓcsoportoknak a veszélyeztetett epületből való kivezetéséé,fi és a kijelölt
területen törtenő gyülekezésért, valamint a vfuakozás alatti felügyeletért a tanulók részere
tanőrát, vagy más foglalkozás tartó pedagógus a felelős.

7. Aveszélyeztetett epület kiüdtése során fokozottan ügyelni kell a következőkre:
o Az epületből minden tanulónak távozniakell, ezért az orát, foglalkozást tartó nevelőnek

a tantermen kívül (pl. mosdóban, öltözőben stb.) tartózkodó gyerekekre is gondolnia kell
o A kiiidtés során amozgásban, cselekvésbenkorlátazott személyeket az epilet

elhagyásában segíteni kell



. A tanőra helyszínét és a veszélyeztetett épületet a foglalkozást tartó nevelő hagyhatja el
tltol1ára, hogy meg tudjon győződttt arról, nem maradt-e esetlegesen valamel}ik tanuló
az épületben

o A tanulókat a tanterem elhagyása előtt és a kijelölt várakozási helyre történő
megérkezéskor a nevelőnek meg kell számolnia

8. Azintézményvezető illefue azintézkedésre jogosult felelős vezetőnek aveszélyeztetett
epület kitidtésével egyidejűleg - felelős dolgozók kijelölésével - gondoskodnia kel! az alábbi
feladatokról:
o A kiiidtési tervben szereplő kijaratok kinyitasráról
o A kőzművezetékek (elektromos áram) elzánásaről
o A vízszerzésihelyek szabaddátételéről
o Azelsősegélynyujtás me$szeívezéséről
o A rendvédelmi illetve katasztrőfa elhádtási szervek (rendőrség,thzoltőság,tílzszerészek

stb.) fogadásaról

9. Az epÜletbe erkező rendvédelmi, kataszttőfa elhádtó sze.rt vezetőjét az iskola
igazgatőjartak,vagy az általakijelölt dolgozónak tájékoztahia kell az alábbialaő|:

o A rendkívüli esemény kezdete őta lezajlott esemerryekről
o A veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszín rajzáről
e Az epületben találhatő veszélyes anyagokról (mergekről)
o A közrnű (víz, elektromos vezetékek, gán) helyéről
o Az epületben tartőzkodő személyek létszámáről, életkoráról
c Az epület kiüdtéséről

10. A rendvédelmi illetve katastrőfa elhárttő szervek helyszínre erkezését követően a
rendvédelmi illetve katasztrőfa elhádtó szerv vezetőjének igenye szerint kell eljárni, a további
biztonsági intézkedésekkel kapcsolatosan.

11. A rendvédelmi illetve katasztrőfa elhár:rtő szerv vezetőjének utasításait az ínténnerty
minden dolgozőja és tanulója köteles betartani.

12. A rendkívÜli esemény miatt kiesett őrákat az igazgatő által meghatározott szombati
napokon be kell pótolni.

13. A tJz esetén szükséges teendők részletes tnténrÉnyt szabályozását a tíiniadó terv
c;rmű igazgatői utasítás tartalmazza.

14. A robbantással törtenő fenyegetés esetén sztikséges teendők részletes inténneny
szabályozását a bombariadó terv című igazgatőíutasítás tartalmazza.

15. A Ű^iadó terv és a bombariadó terv elkészítéséért, a tanulókkal és a dolgozókkal
tÖrténő megismertetéséért, valamint évenkénti felülvizsgrálatá&. az intézmény igazgatőja a
felelős.

16. Az epÜletek kiiidtését a tínladő tervben és a bombariadó tervben szereplő kiiidtési
terv alapjan évente legalább 1 alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat me1szeívezéséért az
iskola igazgatőja a felelős.

17. A tílziadó tervben és bombariadó tervben megfogalmazottak az ínténnény minden
tanulőjáraésdolgozójárakötelezőérvenyíek.

18. A tíízriadó tervet és bombariadó tervet azigazgatői irodában kell elhelyezni.

38



17. Aláírási és pecséthasználati jogkör

l. Az iskola nevében alűrási joga u, intézmény vezetőnek, vaw az általa írásos
meghatalmazással megbízottaknak van. A postai kíildemenyek átvétele kíilön meghata|mazás
alapján történik.

2. Az iskola pecsétjét az tntézményvezető, az inténnény vezető-helyettes, az iskolatitkar
ésazesetenkéntmegbízottszemélyekhasználhatják.
o Bizonyítványok, naplók, tájékoztatő fiizetek hitelesítése soritn az osztályfőnökök
o yásárlások, egyéb ügyttttézések esetén a közvetlen megbizott személyek
o AzirÍrémény hivatalos pecsétjei:

§omoryi Jónef Alfol,flnos Iskola
9177 Á§yányrbő,Rákóczi u t 3,

'-"+: OM202?79
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18. Elektronikus ítton előállított papír
alapú nyom tatv ányokra vo natkoző
szabályok

18.1.Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok
hítelesítésének rendje

1. Ahitelesítésre jogos útazintézményvezető illetve anyomtatvarryon szereplő egyéb

személy

2. Azintéznényvezető akadályoztatása esetén a helyettesítési rendnek megfelelő személy.

18.2.Az elektronikus úton előállított, hítelesített és tárolt
dokumentumok kezelési rendje

1. A dokumenfumokat aziratkezelésíszabályzatban meghatározottak szerint az iktatóban
taroljuk.

2.Ezen feladat az iskolatitkár tevékenységébe tartozik.
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19. A Szetlrezeti ós Működési Szabályzat
módosításának szabályai

1. A jelen szerveze,ti és működési szabályzat módosítása csak a nevelőtesttilet
elfogadásával, aszvlői szervezet, a diákönkormányzat, azinténnény tanács egyetértésével és
a fenntartó jőv éhagyásával lehetséges.

2. A szgrvezeti és működési szabáIyzat módosítását kezdeményezhetik:
o A fenntartó
o A nevelőtestiilet
o Azíntézrtényvezető
o A sziilői szervezet
o Az Intézrnényi Tanács
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ZAB;O, I:IATALYBA LEPTETO
RENDELKEZESEK

1. Valamennyi a jelen szabáI5rzatban közvetlenül nem érintett, vagy részletezett
kerdésekben közvetlenül a nerrzetí köznevelésről szóló 2}ll.évi CXC. törvényt, az ellhez
kapcsolódó valamennyi törvényt, illetve elÁez kapcsolódó módosításait, valamint
rendeleteket - közötttik a 20l20t2.(VIII:3 I)EMMI rendeletet -, ezek módosításait, valamint az
ezel<hez kapcsolódó valamennyi érvényben lévő jogszabályt kell aIkalmazrtt.

Ez a szervezeti és működési szabályzat 2014. marcius 24. napjén - az iskola jőváhagyáséú.

követően -léphatáIyba.Ezzel egyidejűleg hatályáú,vesái a Kimle, Ásvanyráró Közoktatási
Inténnény szerv ezeti és működé sí szab ályzata.
2. Aszervezeti és működési szabályzaban foglalt rendelkezésekkel egyetértett a szülői
szervezet, az iskolai diakönkormámyzat és azínténrtenyi tanács.
3. Az intézmény eredményes és hatékony működéséhez sziikséges további rendelkezéseket
önálló szabáIyzatok, igazgatői intézkedések tartalmazzék. Ezen szabályzatok, rendelkezések
előírásait az tntézményvezető a szervezeti és működésí szabályzat megváltoztatása nélktili is
módosíthatja.

Ásványrár ő,20t4. március 2ó.

§i intézménwezető*l
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Mellókletek

1. számú melléklet:

Az intézméruy ísholaí könyatúrúnak
szeraezeti és működésí szabú,lyzata

1. Az iskolai könyvtrárrra vonatkozó általrÁnos adatok

1.1 A könyvtar neve: A Somoryi József Átalános Iskola ktinyvtara

L.2 Aktinyvtar címe, telefonszáma:9L77 Ásványrárő,Rékőcziutca 13..; 06-96-580-018

1.3 A könyvtár, mint az iskolai könyvtfuhélőzat tagia a sza]rrrrai szervezetpkkel tartja
a kapcsolatot.

1.4 A könyvtar jellege: zárt könyvtat (llzaúlag az intezmény dolgozói és tarru]ói
vehetik igénybe)

1.5 A könyvtar elhelyezése: Az éptilet ftildszintjén mííktidik.

1.6 A könyvtar haszná]ata: inryenes

2. T,árgyl és személyi feltételek

A könyvtar M m2 tertileten helyezkeük el, egy helyiségből áll.

Helyben használathoz a könyvtat 24 személy befogadásfua alkalnas.

Kölcsönzési idő: Az éves munkatervben meghatáro zott ak szerint.

A könyvtárosi teendőfl<et l fő tanitn - ktinyvtaros látja el.
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8. Az iskolai könyvtár fenntartása, felüryelete és szakmai irányítása

Az iskolai könyvtar az iskola szewezetében mííköük, fenntartásaról és fejlesztéséró1
a fenntartó gondoskoük.

Az iskolai könyvtar felüryeletét és iránltását azigazgatólátja e|, a nevelőtestiilet és

a üáktlnkormányzat véleményének és javaslatainak firyelembevételével.

Az iskolai könyvtar munkáját szakmai szolgaltatő tevékenységével a Győr-Moson-
Sopron Meryei Pedagógiai Intézet segíti.

4, Az iskolai könyvtár működésének eé§a

Az intézményben mííktidő iskolai könyvtar mííködésének alapvet ő célja, hogy

. segítse elő az oktató- nevelő munkát,

. a rendelkezéste álló dokumentumok segítségével biztosítsa a szakmai munka

(oktató-nevelő munka) színvonalának szinten tartását, fejlesztését,

o segítse elő az iskolai könyvtarhasználók (nevelóil<, tanulók, dolgozók) á]talános
műveltségének gyara pitás át,

. a folyamatosan korszerűsített könyvállomány segítségével közvetítse az új, modern
ismereteket.

5. Az iskolai könyvtár feladata

ő.í Az intézmény könyvtárának általános feladatai

Az intézrnény ktinyvtőxának, mirrt forrásközpontnak fő feladatai a következők:

o elősegíteni az iskol ai szewezeti és mííködési szabály zatbanés a pedagógiai
programban úgzítntt célok helyi megvalósítását,

o biztosítani az iskolatanu]ói és nevelői tészéte azoktatáshoz és tanuláshoz
sztikséges inforrrrációkat és ismerethordozókat,

o g5díjteményét folyamatosan fejleszteni, feltárni, megőrtznt, gondozni és
rendelkezésre bocsátani,
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. rendszeres, folyamatos tájékoztatást nyújtani a könyvtar dokumentumairól és

szolgáltatásairól,

o felkészíteni a tanu]ól<at az önálló ktinyv- és könyvtarhasználatta,

o közrem(íködni az intézmény- helyi tantervének megfelelő-könyvtári
tevékenységében (tanóra tartása, bevezetés a ktinyvtarhasználatba, iskolai
programok szewezése, segédeszközök biztosítása stb. )

o biztosítani más ktinyvtarak á]lományának és szolgáltatásainak hozzaíétheffiségét
(tájéko ztatás, információcs ere, könyvtarkö zi kölc s önzés ),

o statisztikai adatokat szolgáltatni.

ő.2 Az ixitézmény könyvtárának szakrrai feladatai

Azintézmény ktinyvtátfulak céljai illetve általános feladatai teljesítésének érdekében az
alábbi szakfeladatokat kell ellátni:

. az iskola helyi tantervének firyelembevételével folyamatosan bővíteni,
korszerűsíteni állományát az iskola tanárainak, nevelólrözösségeinek és tanulóinak
javaslatai alapján,

o az iskolai könyvtar állományának ryarapítását (besze rzés, ajándék, csere) az éves
munkatervben foglaltak alapján az éves beszerzési keret frryelembevételével
elvégezni,

. abeszerzett, megőrzéste átvett dokumentumokat bevételezni, leltárba venni,

. az elavult, feleslegessé vá]t dokumentumokat az iskola selejtezési szabélyzatával
összhangban az állományból kivorrni, az ezzel kapcsolatos adminiszttáctőt elvégezni,

o a könyvek szabadpolcos elhelyezését, tagolását azok tartalmfu*, jellegének

fi ryelembevételével elvégezni:

- kézikönyvtar

- segédkönyvtár

- kölcsönözhető állomány

- időszaki kiadványok (folyoiratok, szaklapok)

- letétek (a könyvtarból szaktermekbe kihelyezett dokumentumok)

. gondoskodni a könyvtári állomány megfelelő tarolásaúl, a raktári rendró1
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. rendszere§ ryakorisággal ellenőrizni az áIlonányt

6. Az iskolai könyvtár használata

Az iskolai könyvtar elsődleges feladata, hogy gyűjteményével, szolgaltatásaival az
iskolában folyó oktató - nevelő murrkát és eryéb szakfeladatok ellátását segítse.

Az iskolai könyvtar haszné'Jata során az alábbi feladatokat kell teljesíteni:

6.1. A könyvtarhasznalőt segíteni kell tájékoztatással, tanácsadással az iskolai
munkához kapcsolódó iroda]om felkutatásában.

6.2. Akönyvtarhasználó szánáta a megfelelőirodalmat kell ajánlani, kölcsönzéssel vagy
helyben használattal a rendelkezéséte bocsátani.

6.3. Akönyvtarhasználókról nyilvántartást kell vezetni. (Szirén Integrált Könyvtári
Rendszer)

6.4. A kikölcstinzött dokumentumokról nyilvántartást kell vezetni. A vissza nem hozott
könyveket felszólítással, téfitési kötelezettséggel kell az állományba visszajuttatni.

6.5. Könyvtárhasználati fuáktartása, a könyvtarban megtartott egyéb szakórák,
foglalkozások elóil<é s zíÉse.

6. 6. A könyvtarh asznáJat szabály at

A könyvtar helyiségét a nyitvatartási időn kívül, a ktinyvtaros távollétében - az állomány
védelme érdekében- zárva kell tartani. kulcs csak a ktinyvtarosnál és azigazgatői
irodában lehet. Ez utóbbit csak ktiltintisen indokolt esetben lehet onnan elvinni, eruől a
ktinyvtarost utólag tájékoztatni kell.

A könyvtar nyitvatartasi rendjét a ktinyvtar ajtaján jól láthatóan kőzzé kell tenni.

A könyvtári szolgaltatások igénybevétele csak a ktinyvtár nyitvatartási idejében
lehetséges.

A könyvtarban enni, inni tilos. Tllos a hangos beszéd, mások zavarása.

A könyvtar dokumentumaira, berendezési tárgyaira fokozottan kell tigyelni. A
szándékosan okozott kárt aktinyvtrár használójának meg kell tédtenie.

6.8 A kölcsönzés rendje:

o minden tanuló legfeljebb 4 könyvet kölcsönözhet ki ery alkalornmal

o a kölcsönzési határidő harom hét

o hosszabbítani egy alka]orrrmal lehet



o a felnőttek legfeljebb 15 dokumentumot kölcsönözhetnek erysze Te, ezeket

legkésőbb az adott tanév végénktitelesek visszahozni a ktinyvtarba

. folyóiratok nem kölcsönözhető< atanulók szétmára

o folyóiratok felnőtteknek két hétre kölcsönözhetóil<

7. Az olvasó jogai, kötelezettségei

7.1 Az olvasó jogai:

o az olvasó jogosult a ktlnyvtar szolgáltatásainak igénybevételére

o a könyvtái szolgaltatások ingyenesen illetik meg

7.2 Az olvasó kötelezettségei:

o az olvasó köteles a könyvtarból kikölcsönzőtt, dokumentumokat határidőre

vrsszahozni

o ha azolvasó a ktlnyvtári dokumentumot elveszíti, vagy megrongálja,köteles annak
aútmeg!édteni, vary uryEmannak a míínek ery másik, kifogástalan példányát a
könyvtárnak átadni

. a dokumentum beszerezhetetlensége esetén ery hasonlőtérnájú,arban

ktizel álló művet köteles beszetezlri a ktinyvtar szálrnrráta

o ha a könyvtarhasználó már nem tanul, dolgozik az iskolában, akkor

távozása előtt köteles a ná]a levő könyvtári dokumentumokat visszaszolgáltatni

_ 
o a könyvtárházirendjétbetartani.

8. Az iskolai könyvtár gazdálkodása

Az iskolai könyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, tárgyi feltételeket az éves
inézményt költségvetés alapján kell kia]akítani, létrehozni.

A pénzüryi keret csak az alábbi célokra forűtható:

- szakkönyvek vásárlása,

- a ktinyvtárba sziikséges infor:rrációhordozók beszerzése
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- nyomtatványok beszetzése.

9.Zárő rendelkezések

Az iskolai könyvtar szabályzata az iskola szewezeti és mííködési szabalyzatának
mellék]ete, a benne nem em]ített va]amennyi kérdésben az iskola szabalyzatában leírtak
szerint kell eljarni.

Az iskolai könyvtar szabályzatát feliil kell vizsgáhi, át kell dolgozni, ha jogállásában,

szetvezeti felépítésében, feladataiban véltozás áll be.

Az iskolai könyvtar mííktidési szabályzatát mindenki szétrllLén:ahozzaíéthető helyen kell
elhelyezni. (könyvtrár, titkarság)

Jelen mííködési szabályzat a jőváhagyás napján lép életbe.
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Mun hakörí leírús mirutúk

Intézménwezető munkakörí leírása

I. Munkáltató

il. Munkavállaló

Név:

Kulcsszám:

III.Munkakör

Hely:

Ileti munkaidő:

v. Munkaviszonyt érintő szabálvok:

2. számú melléklet:

Beosztás : Intézrtényv ezető

CéL Egyéni felelős vezetőként tervezi, iránytla, ellenőrzi és értékeli az általa
vezetett intézmény szakszerű és törvényes működését, a helyi közoktatási koncepció
szerinti pedagógiai tevékenyséEú, u alkalmazottak munkájéú., és biztosítja az
ésszerű gazdálkodást.

közvetlen felettese: kinevező fenntartó

Irelyettesítési előírás: SzMSz szerint

fV. Munkavégzés

Fizetési osztály:

FEOR-száma:

Szervezeti egység:

Munkaidő beosztás:

- 2011. évi 190. törvény anemzetiköznevelésről (Nkt.)
- 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről
- 1992. éví X)O(m. törvény a közalkalmazottak jogállásáről



13811992. (X.8.) Kormányrendelet a közalkalmazottakról szóló 1992. éví
XXXIL törvény végrehajtás fuől a közoktatási intézrnényekben

A Klebersberg Intézményfenntartó Központ Szer:rezeti és Működési
Szabályzata
512013 (V.31.) KLIKE utasítása a munkáltatói jogkör gyakorlásanak

átnlhéaásáről
SnvISZ

VI. Követelménvek

Iskolaí végzeítség szakképesítés:
- Az adott nevelési-oktatási intézrnényberr pedagógus-munkakör betöltéséhez

sz{ikséges - az Nkt. 3. mellékletben felsorolt - felsőfokú iskolai végzettség és

szakképzettség,középiskolabanmesterfokozat
- Pedagógus-szakvizsga keretében szerzettinténrtényvezetői szakképzettség,

- Legaláhb öt év pedagógus-munkakörben szerzett szakmai gyakorlat,

- A nevelési-oktatási intézményben pedagógus-munkaköóen fennálló,határozatlan

időre, teljes munkaidőre szóló a\kalmazás yagy a megbízással egyidejűleg
pedagógus-munkaköóen történő, határozatlan időre teljes munkaidőre szőIő

alkalmazás

Elvárt ismeretek: A közoktatás, a munkaigy, az ígazgatás szakmai és jogi szabáIyu,

b első szab ályzati rendszer.

Szükséges képességek: A jogszabályok gyakorlati megvalósulásának, és a
rendellenességek felismerése, megfelelő intézkedések alkaImazása, döntéskepesség.

Személyi tulajdonságok: Közszolgálati elhivatottság, határozottság, magabiztos

kapcsolatteremtő és konfliktus feloldó kepesség, együttműködési készség

VII. Kötelesséeek

Yezett a szakrnulag önálló köznevelési intézményt felelős a köznevelési
intézménypedagógiaiésadminisztratívfeladatainakellátásáert;
Dönt minden olyan, a köznevelési intézmény működésével, feladatellátásával

kapcsolatos ügyben, amelyet jogszabáIy nem utal más szerv vagy személy
hatáskörébe, és ami az intézrnény jogi személyiségéből fakadó döntési körébe

tartozik;
A jogszabályokban foglaltak szerint gyakorolja a kiadmrányozási jogot, k{ilönösen

az inténnény áItaI a tanulói jogviszonnyal, szülőkkel való kapcsolattartással

összefiiggésben hozott döntések és a feladatkörébe tartoző nyilatkozatok

tekintetében; a jogszabályban meghatározott kiadmrányozási jogélt a köznevelési



íntézmény közalkalmazottléra átvhánhatla, az áfruhézott kiadmányozásí jog
tovabb netnrvháahatő;
Elkészíti a köznevelési intézrnényben foglalkozIatottakmunkaköri |árását;
Előkészíti a nevelőtestiilet feladatkörébe tartoző döntéseket, és köznevelési
intéznényben foglalkoztatott közalkalmazottakkal kapcsolatos munkáltatói
döntések iratait;
Jőváhagyla a köznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagógiai programot,

a helyi tantervet, a szervezetí és működésí szabályzatot, a hénírendet és az éves

munkatervet;

Szervezi és ellenőrzi a köznevelési intézmény feladatainak végrehajtását,biztositja
a szakmai követelmények érvényesülését
Kezdeményezi a munkavégzés személyi és társi feltételei bíztosításáűloz
szükséges - az lntézkedési jogkörén kívül eső - intézkedések megtételét,

Gyakorolja a Klebelsberg Intézményfenntartó Központ Szerveze,ti és Működési
SzabáIyzatában és az Intézmenyfenntartó Központ egyéb szabáIyzatuban
ráruházott munkáltatói, valamint az utasítási és ellenőrzési jogot a köznevelési
íntézmény közalkalmazottai fel ett ;

Evente, illetve a felügyeleti szerv által elrendelt esetekben adatot szolgáltat az
Inlézményfenntartó Központ beszámolójának, jelentésének és költségvetésének
elkészítéséhez;
Az elnök által meghatározott rendben adatot szo|gáltat és legalább évente írásos
tá$ékoztatást ad a tankerületi igazgatő részerc a köznevelési íntézmény
tevékenységerőI;
Teljesíti a központi szerv szakmai, illetve funkcionális iranyítást gyakorló
szervezett egysége vezetője, valamint az illetékes tankeriileti ígazgatő által - az
elnök utasításai szerint - kért adatszolgáltatást;

Véleményezi az elnök, illetve a tankerületi igazgatő hatáskörébe tartoző - a

köznevelésí tntézményt, illetve az intéznény közalkalmazottját érintő - döntést,
javaslattételi jogkönel rendelkezik ;

Szakmai &ekezletet hív össze a köznevelési intézmény működésével kapcsolatos
feladatok megoldásához szükséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése

az operatív feladatok iránytása céIléhőL, és gyakorolja az ínténnenyben a vezetési
funkciókat.
A vezetői feladatok ellátását biztosítani keII az alatt az időszak alatt, amelyben a
gyermekek, tanulók az intéz.ményben tartőzkodnak, vagyis addig az inténnény
veze,tője és helyettesei közül egyiktiknek az inténnényben kell tartózkodnia -

amennyiben erre lehetőség nincs, ú8y az intéznény SzMSz-ben meghatározott
helyettesítési rendben kijelölt közalkalmazott felel a nevelési-oktatási lntézmény
biztonságos működéséért.

A tankerüet áItaL üzemeltetett, intemetes felületerr elerhető nyilvantartási
rendszerbe a munkaidő megkezdésekor az intézményvezető köteles bejelentkezni,

majd a munkaidő végeztével kijelentkezni.
Az Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdésében szabáLyozott kötött munkaidőben (32 őra)

ellátandó feladatok megltatározása az intézményvezető kötelessége. A feladatok
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meghatározása mellett felelősséget vállal azért, hogy a pedagógusok a kötött
munkaidőben történő feladatvégzését betartatj a.

VII. 1. Feladatok részletesen:

- h:árir1yrrja az inténrtény szakszení és törvényes működését, gazdálkodását; - a
jőv éhagyott költségvetés alapj án

- Biztosítja a működéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket, a munka- és

tíiz:tédelmt rendelkezések betartását, a gyermekbalesetek megelőzését

- Yezetői utasításként kiadja az inténnény belső szabáIyzatait, gondoskodik a

hatályosságról, az előír ások betartásráról.

- Szervezi a pedagógiai feladatok szakszerú végrehajtását, előkészíti a nevelőtestíilet
hatér ozatait, a tankönywendel ést

- Yezetí a nevelőtesttiletet, megköveteli a színvonalas és lelkiismeretes pedagógiai

munkát.
- Kepviseli az intéztlényt a rendenrényeken, gondot fordít a nemzeti és intézményi

iinnepélyek méltó lebonyolítására
- Együttmúködik a fenntartóval, az tankerűlettel, a szülőkkel, órdekképviselettel,

stb.

- Az íntézrnény dolgozóival kapcsolatos nyilvantartasok (KIR, KIR3) adatainak

ellenőrzése
- Elláttatla a gyermekvédelmi, a munka és balesefuédelmi feladatokat, megszervezi

a gyermekek egészségügyi felülvizsgálatait.
- Dönt azintézl.nény minden lényeges ügyében a jogszabélyi keretek között
- Megtartja a munkakörülmenyelffe vonatkoző egyeztetési kötelezettségót
- Ellenőrzi és értékeli - minőségbiztosíással, személyes tapasztalattal, mérésekkel

az intézményi tevékenys éget

- A nevelő és oktató munka pedagógiai program szerint folyik. A pedagógiai

programot a nevelőtestiilet fogadja el és azintézrnényvezetőhagyla jővá.

- Ha rendkívüli időjárás, járrrény, természeti csapás vagy más elháÁthatatlan ok
miatt a nevelési-oktatásí ínténrteny működtetése nem lehetséges, az intézményre
kiterjedő veszéIyhelyzet esetében az intéz.ményvezető a fenntartó és a ftívárosi és
megyei kormanyhivatal járási hivatala egyidejű értesítése mellett, rendkívüli
sziinetet rendel el.

- A dirákönkorményzat munkáját e feladatra kijelölt, felsőfokri végzettségú és
pedagógus szak<képzettségű személy segíti, akit a diákönkormányzat javaslatára
az inténnényv ezető biz me g ötéves időtanamra.

- A szakmai munkaközösséget munkaközösség-vezető trányttja, akit a
munkaközösség véleményének kikérésével az tnténrtényvezető bíz meg
legfeljebb öt éwe.

VII.2. Munkaköri kapcsolatok

- Kömetlen munlrnkapcsolatok: az igazgatőhelyettesekkel, gazdaság vezetővel,
iskolatitkrárral, gondnokkal, könfiar vezetőjével, megbízott felelősökkel



- Kapcsolatot tarti a fenntartóval, tankerülettel, a szülői munkaközösséggel,
diakönkormányzattal, szülőkkel, a tagtrntézmétnyel, az érdekvédelmi
szervezetekkel, térsintézmények vezetőive|, ügyintézések illetékeseivel, az iskolai
alapítvány kuratóriumával és támogatóival, a helyi tarsadalmi szervezetekkel, az
iskolaorvossal

VII.3. Munkáltatói feladatköre:

- Lebonyolítja a páLyáaati eljárásokat, alkalmazza. kinevezi a dolgozőkat,
nyilvrántartja személyi anyagukat, gyakorolja feletttik a munkáltatói jogkört,
engedélyezi a szabadságot.

- Kiadja - szükség esetén módosítja - a munkaköri leírásokat, ellenőrzi a dolgozók
munkafegyeImét, az előírások és a hatarozatok végrehajtását, tények alapján
minősít.

- Ellenőrzi, értékeli a munkaköri feladatok végrehajtását, az intézményí
minőségfejlesztést, a munkavégzés eredményességét, szorgalmazza a hatékony
munkamódszerek alkalmazását.

- Biztosítja a könyvtánban alkalmazottaknak a jogl és szakmai dokumentumok
megismerését, intézkedik a tanév közben hatályossá váló rendeletekközzétételéről
és végrehajtásáről;

- Biztosítja az alkaImazoítak, és a tanulók jogainak gyakorlását.
- Yezetőtársaival - a belső ellenőrzési szabályzat szerint - folyamatosan ellenőrzik a

dolgozók munkáját.
- A kiemelkedően, a tartósan jól dolgozókat - az egyeztetések megtartásával -

dicséretben, pénflutalomban, béremelésben részesítheti, kittintetésre felterjesztheti.
- Gondoskodik a munkafegyelem és a törvényesség megtartásáről, a vétkesen lulbálző

dolgozót fegyelmileg felelősségre vonja.
- Biztosítja az egészséges munkavégzés személyi és targyi feltételeit, intézkedik a

munka, Elz- és balesetvédelmi feladatok ellátásáról

VII.4. Tanügyigazgatásí feladatkör:

- Előterjeszti az SZMSZ és a Házirend ter:tezetét,, módosítását, gondoskodik a
jogosultak egyetértéseről, és az elfogadásról.

- Gondoskodik a gyermekek, tanulók felvételeről, kialakítja a tanulócsoportokat,
beszerzí a szükséges szakvéleményeket.

- Elkészíti az iskola tantárgyfelosrtásétt, és vélernényezteti a tantestiilettel, szervezi
és iranltja a pedagógiai munkát.

- Összeállíttaíja a tanév helyi rendje szerinti munkatervet, elfogadtatja a
nevelőtesttilettel, tranyítla az összehangolt munkarendet, és megismeri az
érdekcsoportok véleményét.

- Iran1yrrja az értekezletek szervezéset, biztosítja a tantestiileti határozatok
előkészítés ét, az inténrtényi információáramlást.

- Támogatla a pedagógusok és a többi alkalmazott tervszerű továbbkepzését,
valamint szakmai képzést, tapasztalatcserét szervez anevelőtesttilet egészének.

- Ir.árn1ylrtja az iskola ügyviteli munkáját, ellelőrzi az intézmény nyilvantartási
rendszer szakszerű vezetését, a statísztíkát, eleget tesz az adatszolgáltatásí
kötelezettségnek.

- Jőváhagyja az ügyköröket, bíztosítja a határidős ügyintézést, az írattár vezetését,
rendjét, a szükség szerinti iratselejtezést.



- Úgyrntézési hatáidőn belül váúaszol a tanulókat érintő és egyéb hivatalos
kérésekre, levelekre.

VII.S. Pedaeógiai feladatkör

- kán;vrrtJa és javasolja a pedagógiai program fejlesáését, módosítását - a tantervi
előírások és a helyi igények szerint, - biztosítva a nevelőtesttilet, a szülői és

diákszervezetek jogait és a fenntartő jőváhagyasát.
- Jővéhagyla (vagy elutasída) a munkaközösség vezetőí javaslattal ellátott a

tanmenetek et, osztélyfőnöki, napközi, szakköri foglalkozási terveket.
- Rendszeresen e||enőrzí a pedagógiai program és munkaterv megvalósítását, a

tanítási és tanórán kívüli foglalkozások színvonalát, a felmérésekkel kísórteti a
pedagógiai munka eredményességét.

- Megkívárja és elletőrzi a fokozott törődést igénylő -hátrányos és veszélyeztetett
he|yzetu,továbbátehetséges-tanulókdifferenciáltfoglalkoáatását.

- Elősegíti a szinvonalas programok létrehozását, a diákok szabadidejenek kulturált
eltöltését, megköveteli az igényes, pozitív értékrendű közösségi élet szervezését.

- Elemzésekkel, értékeléssel összegzi a szülői kömyezetben végzeít felméréseket,
véleményeket.

- Jelentések segítségével félévkor és tanév végén tájékoztatla a nevelőtesttiletet a

munkavégzésről, értékeli az eredményességet, elfogadtatj a a beszámolót.

v[.ó. Intézménwezető eazdálkodási feladatkör

- Összeállítja, és határidőre benyujtja a fenntartónak az intézmény költségvetés
tervezetét.

- A jóvahagyott előirányzatok alapjan szervezi a munkát, figyelemmel kíséri a
teljesítést, v égrehqtla a szükséges módosításokat.

- Gondoskodik az intézmény ésszerű és takarékos gazdálkodásátől, évente beszámol
a költségvetés teljesítéséről.

- Gondoskodik az épi;let, a berendezések, az intézményi terület karbantartásaról,
fejlesztéséről a közegészségügP, a munka- és baleset- és tíízvédelmi előírásoknak

ffi#r""rÖ a az étkezési díjak szabályos kezelését és az étkeztetés lebonyo litását,
- EI\enőrzi a munka- és ttízvédelmi oktatás megtartását és feladatok szabáIyzat

szerinti ellátását, a vagyonnyilvántartást, elrendeli aleltározást, a selejtezést,

VII.7. Intézménwezető döntési hatásköre

- atantárgyfelosztás elkészítése,
- az alkalmazottak munka és munkaidő beosztása,
- a felvételi és egyéb bizottságs tagok megbízása,
- felelősök kijelölése, egyéb megbízások kiadása,
- fegyelmi eljárás indítása,
- hatáskörárekátrvhánása,
- a körzeten kívüli tanulók felvétele,
- tanulók osáályokba, csoportokba való beosztása,
- a tanulókszervezetl étkeáetésben való részvétele;
- a tanulók felmentése vagy mentesítése az iskolai foglalkozásoklátogatása alól,
- a tanulmanyi idő megrövidítése, esetleges hosszabbítása,



- egyes tantargyak követelményeinek 1 tanévben való teljesítése;
- bizonyos szolgáltatások, szociáliskedvezményekjuttatása

VIII. Felelősséei kör

Az intézményv ezető egy személyb en felelős :

- azifténneny szakszerű és törvényes működésért,
- azészszerű és takarékos gazdálkodásért,
- apedagőgiai program megvalósításáffi.,nevelőmunkáért,
- az ellenőrzési, merési, értékelési és minőségbiztosítási rendszer működéséért,
- az egészséges és biztonságos munkafeltételekért,
- a gyeímekek érdekeinek elsőbbsógéért, az egyenlő bánásmód megköveteléséért,
- a gyeímekvédelern ellátásáffi., a balesetek megelőzésé&.,
- a gyeímekek rendszercs egészségugyt vízsgéú,atáért,
- améItényos és humánus ügykezelésért és döntésekért.

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra keriilnek.

A munkaköri leírás egy példanyát átvetterrt, az úban foglaltakat tudomásul vettem.

munkáltató munkavállaló
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Intézményv ezető helyettes munkaköri leírása

I. Munkáltató

2. Munkavállaló

Név:

Kulcsszám:

3. Munkakör
Beosztás : Y ezető helyettes

CéL Megbízott felelős vezetőként segíti az intézményvezető munkavégzését,

közvetlenüI írányttja a beosztottai munkáját, részt vesz az inténnerty tevékenység

tervezésében,tránytáséhan, ellenőrzésében, az alkalmazottak értékelésében.

Közvetlen felettes e : intézményv ezető

Helyettesítési előírás: SzMSz szerint

4. Munkavégzés

Fizetési osztály:

FEOR-száma:

Szervezeti egység:

Munkaidő beosztás:

Ilely:

Ileti munkaidő:

5. Munkaviszonvt érintő szabálvok
- 1993. évi LXXD(. törvény a közokíatásról,
- 2011.évi CXC. tv. aNernzeti köznevelésről,
- az |992. éviXXXru. fu a közalkalmazottakjogállásaról,
- Alapító okirat, SZMSZ
- Pedagógiaiprogram

6. Követelmények

Iskolai végzettség szakképesítés:
Főiskolai (vagy egyetemi) végzettségés szakkép zettség.

Gyakorlati ídő, gyakorlottsági terület:
5 év pedagógus munkaköní szakmai gyakorlat

Elvárt ismeretek: A közoktatásra, amunkaügyre vonatkozó szakmai és jogi szabályok,

a belső szúáLyzatok ismerete.



Szükséges képességek: Szervező és iranyítási képesség, a működési szabáIytalanságok

felismerése, erzékenység abeosztottak egyenletes terhelésére.

Személyi tulajdonságok: KőzszolgáIati elhivatottság, kiváló kapcsolatteremtő ós

konfliktus feloldó képesség, empátia

7, Kötelesséeek

- Az iskola pedagógiai programjában megfogalmazott nevelési célok megvalósulásanak

segítése
- Az inténrtény alapítő okirataban foglaltakat figyelemmel kíséri, indokolt esetben

ésnevételt tesz az íntéz.ményv ezetőnéI

- Közrernűködlk az tntéznény Szervezeti és Működési Szabályzaténak elkészítésében.

Részt y esz az SZMSZ rendszeres felülüzsgál atában, kiegészítésében

- közreműködik a házirend elkészítésében, aktaa|izáIásában. Javaslatokat tesz a
hánirenőmódosításara.Közrernűködíkaházirendnyilvanosságában,ésazellátottak
r észer e történő átadásáb an

- Javaslatokat fogalmaz meg az inténnény minőséglolitikájanak főbb irányaíra,
javaslataittovábbítjaazíntézményvezetőf elé.

- Közreműk őük az intezmény minőségiránltási program elkészítéséberr.

- Tevékenységét a minőségirránltási programban meghatérozott minőségpolitika és

minőségcélok szerint végzí.
- Közreműködik a minőségiranyttást programhoz illeszkedő hosszú- és rövidtávú

stratégiai program elkészítésében.
- Részt vesz az inté:nnényi működéshez szlikséges adatvédelmi szabályok

kialakításában, ennek érdekeben közreműködik a közalkalmazottak személyi adatai,

a tanulók személyi adata| valamint a közérdelaí adatok kezelésére vonatkozó belső

szab ályzatok elkészítés éb en.

- Közrernűködik a helyi iratkezelési szabályzat elkészítéseben.

- Részt .vesz apedagógusigazolványokkal kapcsolatos feladatok ellátásában.

- Részt vesz a diáktgazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellátásáhan.

- Közreműködik a továbbkepzési program és az éves beiskolazási terv elkészítésében.
_ Résá vesz a továbbkepzési kötelezettségek és a kötelezettség teljesítésének nyomon

követésere alkalmas nyilvántartások vezetésében.

- Közreműködik a gyermekvédelmi hatóságok áItal működtetett veszé|yeztetettséget

észlelő és jelző rendszerben, indokolt esetben jelzi az inténnényvezetőnek, ha a
gyermek v eszély eztetettségét tap asztal1 a

- Közreműködik abban, hogy a tagfiézmények, inténnényegységek összehangoltan,

egy ínténrtényként működj enek

- Döntés-előkészítési feladatokat lán d, az íntézmény működésével kapcsolatban minden

olyan ügyben, melyben azintézményvezető dönt, s a döntés-előkészítésre utasította.

- Döntés-előkészítési feladatokat lát e| a tanuló intézményjogv,iszonya keletkezése és

megszűnése tfugyában melyben az intémÉny:lezető dönt, s a döntés-előkészítésre

utasította
- Részt vesz a tantargyfelosáás és az őrarenő elkészítésében
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- A tanév munkarendjében meghatározott feladatok megvalósulásanak segítése,

r endezv ények előkészítése

- Sze,ryezi a szakköröket, a tanulmanyi versenyeket, a felzárkőztatásokat és a
tehets é ggo ndoző fo gl alkozásokat

- Az osztáIyoző, javítő és kiilönbözeti vizsgák szervezése, előkészítése tantestiileti

döntésre
- Közreműködik a munkaterv elkészítésében, a pedagógusok továbbkepzési

programjának tervezésében, elrendeli a pedagógusok helyettesítési és ügyeleti

rendjét, igazolja a feladatellátást, és a tulmunka teljesítését.

- Szervezi és vezeti szervezeti egységéberr az oktató-nevelő, a tecltnikai, az

adminisztrációs és más írányí munkavégzést.

- Közvetlenül iránytja a pedagógusok és más beosztottak szakszení munkáját, sza}lrru
tanácsokkal segíti és ellenőrzi a kijelölt szakmai munkaközösségek, a hozzá

beosztott felelősök és megbízottak feladatainak végrehajtását.

-kánytja a beiskolázási feladatok ellát^át, gondoskodik az első évfolyamosok

beírásaról, nyilvantartásaról. Fokozott figyelernmel kíséri az új osztályok

közösséggé formálását, tanulmanyi munkájukat.

- Ellenőrzi az osztélynaplók, törzslapok, bizonfltványok, más okmanyok kezelését, a
j egyzőkönyvek ponto s vezetés ét.

- Felügyeli az intézrnényt rendezvények sze,wezését, az tinnepélyeket, a

belsőtovábbkepzéseket,szakmaitapasztalatcseréket.
-Ellenőrzi és iránltja a gyelmekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és tanügyi

nyilvrántartásokat.

-EIIenőrzí a munkafegyelmet, a minőségbiztosítást, a helyettesítéseket, az

anyagfelhasznáIás takarékosságát; a vagyonvédelmet, óralátogatásokat és

felmeréseketvégez.
- Aktívan részt vesz a vezetői és egyéb értekezleteken, gondoskodik ernlékeztető

felj egyzések készítéséről. Intézkedik a problánák megoldási módjáról.
_ Beszámol a nevelőtestiilefirek a szervezetí egysege működéséről: a kittínő

eredményekről és a hiányosságokról egyaránt.

- Rendszeresen referál az inténnényvezetőnek az íntézméty egész működéséről,

tapaszta|ataíről: az erdertí problémrákat konkrét megoldási javaslattal jelzi az

intézményvezetőnek.
- Magatartasával javítja a diakok iskolai őetet, a kiegyensúlyozott légkör kialakítását,

segíti a diáktanács, a diákönkormányzat tevékenységét.

- Szakmai tudását továbbképzéssel gyarapítja a legkorszeníbb ismeretek elsajéúítésátra.

- Részt vesz a dolgozók minősítésében, ellenőrzési tapasztalatut a felelősségre vonás,

vagy az elismerés kezdeményezésével kőz|i az intézményv ezetővel.

- Határidőre elkészíti az intézmény statisáikát.
-El|enőrzi az iskolaepület, a tantermek, udvarok rendjét és biztonságétt,atasításokat ad,

sziikség esetén intézkedést kezdeményez a felelős dolgozó felé.

-Ellenőrzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és minőségi követelmények

meglétét.
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- Lebonyolítla a beiskolázással kapcsolatos szervezési tevékenységet és irényttja az

adminisztrációs munkát

- Szeívezi a közismereti tantargyi versenyeket, a tanvlőra iranyuló felmeréseket,

ellenőrzi a kompetencia felmérés iranyításával megbízott kolléga munkáját

- Segíti, felügyeli az iskolai ünnepélyek, megemlékezések és aba|Iagás lebonyolítását

- Folyamatosan ellenőrzi az oktatási folyamat dokumentumait

- Az iskola adminisztrációs tevékenységének iránytása
- Iskolai nyomtatványok, bizonftvanyok kezelése, nyilvantartások ellenőrzése

- Tanulóbiztosítások szer:vezése, lebonyolítása

- Tanulói balesetek kivizsgálásának és nyilvantartásanak felügyelete

- Az évközi helyettesítések szervezése, közzétetele, nyilviántartása helyettesítése naplÓ

vezetésével
- Túlóra elszámolások ellenőrzése

- Segíti, el\er,Lőrzi a közismereti és az osztáIyfőnöki munkaközösségek munkáját,

esetenként őr át láto gat

- Részt vesz az oktatás és a vizsgák személyi és tátgyt feltételei biztosításának

előkészítésében
- Az iskola-egészségügyi feladatok koordinálása, szllrővizsgálatok szervezése

- Résá vesz az alkalmazottak foglalkozás-egészségügyi vizsgáIaténak

megszervezéséhen
- Szewezi a szülői értekezletek, fogadóórak lebonyolítását

- Di akönkorm ányzat munkáj rinak ell enőrzése

-Figyelemmelkíséria jogszabályokat,illetve jogszabá|yváItozásokat

- A közöss ég szolgáIat intézmény koordinálása, együttműködés az osztályftínökökkel,

telj esített órák nyilvant artása, igazolások elkészítése

- Munkája során együtínűködik a szülőkkel a tanuló személyiségének fejlesztésében,

kepes s é geinek kib ont akoztatásáb an

- Az itttézrrtényvezető helyettesítése során, az SZNISZ-ben megbatározott helyettesítési

rend szerint gyakorolja a munkáltatói jogokat.

-E|végzimindazokat a munkafeladatokat, amelyekke| azintézményvezető ellátla.

Jogkör, hatáskör:

Gyakorolja a vezető helyettesi jogokat, hatasköre kiterjed a teljes inténnényi

működésre,azálIalavezetettszervezetiegységre.

Munkaköri kapcsolatok:

A szülőkkel, a fenntartó illetékeseivel, a társintézrnényekkel, szolgé{ltatőkkal, hivatali és

tarsadalmi szervezetekkel tart munkakapcsolatot az intézmény nevében, eseti megbízás

alapj én az intézményv ezetőt képviselve.

8. Felelősséei kör
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Felelőssége kiterjed teljes feladatkörére és tevékenységere. Munkaköri tevékenységében

személyes felelősséggel tartozik az inténnény vezetőjének.

Felelős:
- Szewezeti egységében a pedagógiai program megvalósításá&., a pedagógusok és a

többi alkal mazott munkavégzéséért,

- A gyermekek érdekeinek elsőbbségéért, az egyetú,ő bránásmód megköveteléséért,

- A rendezvények, iinnepélyek, kulturális és tanulmrányi versenyek rendjéért,

színvonaláért,azökkenőmenteslebonyolításért.
- A vizsgák és a tanulmányi versenyek lebonyolitásáért, a helyettesítések ellátásáért.

- Az egészséges és biztonságos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért,

- A méltanyos és humánus ügykezelésért és döntésekért.

Felelősségre vonható:
- Munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért,vagy hianyos elvégzésé&;
,Azintézntényvezetőutasításainakigénytőlelterővégrehqtásáért,

- A jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és btzalmi jelleg, a munkatársak és a
gyermekek j ogainak megsértéséért,

- A vagyonb iztonság és a hi gi éni a v eszély eztetés éért.

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek.

A munkaköri leírás egy példanyáú, átvettem, az abbart foglaltakat tudomásul vettem.

A munkaköri leírás 20......, ..hó, . ........napon lep hatályba.
Kelt

munkáltató
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Pedagógus munkaköri leírása

1. Munkáltatő

2. Munkavállaló

Név: Cím:

Szül. hely, idő Elérhetőség:

3. Munkakör

Beosztás:

Célja: A köznevelési törvényben előírtak alapjan, az ínténnény oktatási-nevelési

feladatainak ellátása elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és kepességek

birtokában. Tanulói személyiségének, képességeinek, trárgyi tudásának folyamatos

fejlesztése.

Munkáltatói jogkörgyakorló ja:íntézrnényvezető

Helyettesítési előírás :

- a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti:
pedagógus és szakvizs gazott pedagógus munkakörök.

- a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik:
pedagógus és szakvizs gázott pedagógus munkakörök

A munkakörnek utasítást adó munkakörök intéanényvezető, tagntézmény-vezető,
intézményvezető-helyettes. Pedagógiai, szakmai munkáj át a szakmai munkaközösség-

vezetője segíti és dlenőrzi.

4. Munkavégzés

Hely: Heti munkaidő:40 őra

Munkaidő beosztás: heti22-26 őra,32 őráigíntézményveze,tői beosáás szerint, nevelés-

oktatást előkészítő,nevelés-oktatással összefiiggő egyéb feladatokat lát el.

A fennmaradó 8 óra munkaidőben munkaideje beosztását, felhasználásátmaga jogosult

megltatározni.
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Azíntézrnerryben töltött időt jelenléti íven vezeti

5' 
utasítás a munkáltatói jogkör gyakorlásanak

átrvbazásáről
l993.évi LXXD( törvény a közoktatásról
20l l .éví CXC. törvény a nemzeti köznevelésről
20l20I2. (Vru. 31.) EMMI rendelet

229 120|2. rym28.) kormiányrendelet

Alapító okirat
SZMSZ
}Jáu;irend

Pedagógiai progrítm

követelmények:

Iskolai végzettség, szakképesítés: ftíiskolai (egyetemi) végzettség, szakos tanárt

szakftépzettség

Elvárt ismeretek: A közoktatásra és a szakterületre vonatkoző jogszabályok, utasítások és a

b el ső szab áIyzatt rendszer i smerete.

Szükséges kepességek: szervező és lényeglátó képesség, érzékenység a tanulói problémákra,

empáúia, ttirelem

Tarutőltanful ..... osztályfőnöke l .......... vezetője,losztályterme és a szertár,....

felelőse.

. . ....-e§ tanévben taíitott tár gyai:.

6. Feladatok

A tanári tevékenységgel kapcsolatos általános szakmai feladatok:

- Atanátr rendelkezik a korszerű általános műveltséggel, társadalmi erzékenységgel.
- Tevékenysége során tiszteletben tar|a az egyetemes emberi és nemzeti ffiékeket, az

erkölcsi normákat.
- Tevékenysége sorián kifejezésre juttatja egyéni és közösségi felelősségérzetét. Közösségi

feladatokat vállal.

Eryüttműködés a szülőkkel

- Munkája során együttműködik a szülőkkel a tanulók személyiségének fejlesztésében,
kepes s é geinek kibont akoztatásáb an.

- A szülők közösségével együtünűködve végzi nevelő-oktató munkáját a tanulóközösség
kialakítása, fejlesáése során.



- Feladatellátása során tiszteletben tartla a szülőnek azt ajogát, hogy vallási és világnézeti
meggyőződésüknek megfelelő oktatásban és nevelésben részesülhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztosítása

- Gondoskodik a tanulók közoktatási törvényben foglalt jogainak biáosításárőI.
- Gondoskodik a szülők jogainak biztosítasaról.
- Megtartja az egyenlő banásmód követelményét a tanulókkal kapcsolatos döntései,

intézkedése i me ghozatal akor.

mint pedagógus

- feladatait azintéztrtényvezető általanos trénytása és ellenőrzése mellett végzi
- elv é gzett feladatairól felkérésre beszámoló t készít
- &áíra rendszeresen felkészül, azokat pontosan kezdi és fejezi be, munkáját folelősséggel

és önállóan a tantervi követelmények szerint végzi
- folyamatosan ellenőrzi és értékeli a tanulókat
- hetente legalább egyszer ellenőrziatanulók fiizeteit
- órarendje szerinti őrája előtt 15 perccel köteles megjelenni a munkahelyén
- munkából való távolmaradást, annak okát lehetőleg az előző nap, legkósőbb az adott

munkanapon köteles jelenteni a vezetőnek, hiányzásának kezdetekor a helyettesítés
anyagáttvagytanmeneteiteljuttatjaaíntézményvezetőnek

- tanőra elhagyásara (indokolt esetben )klzfuőlagaíntézményvezetőtől kerhet engedélyt
- az iskola rendezvényein arészvétele kötelező
- a l<trémdulások alkalmakor figyel arra, és felelősséget vállal azffi, hogy a tanulók ne

hagyjak el az osztáIy csoportját
- őráínkorszerű módszereket alkaLmaz, folyamatosan követi a szakirodalmat
_ a tehetséges tanulókat versenyezteti, aversenyekre felkészíti, elkíséri
- kapcsolatot tart az osztály osáályfőnökével
- a munkatarsi értekezleten javaslatot tesz atanulók havi magatartás és szorgalomjegyeire
- utolsó őra utérr' sorakoztatja a tanulókat és elköszön tőltild és biztosítja a buszhoz a

kíséretet/,
- a jegyeket, az írásbeli dicséretet és elmaraszta|ást azonnal beírja és az ellenőrzőt

visszaadja
- a rábízott szaktanterem dekorációját tanévkezdésre elkészítt, azt folyamatosan

karbantartj a, ellenőrzi a tanterem bűtorzatának áIlagín
- munkaidőben az iskola területén belül nem fogadhat és tarthat őrál<at magántanírványai

részere

mint üryeletes nevelő

- 7.30-ra erkezk az iskolába, a tanítás kezőetetg és a sztinetekben a folyosókon és az
udvaron a tanulók körében tartózkodik, baleset esetén intézkedik és kapcsolatba lep a
munkavédelmi felelőssel

- utolsó órak utan a termeket bezárla
- figyelemmel kíséri a folyosók és az udvar tisztaságát,rendjét
- legalrább kéthetente reggel számtbaveszi az ellenőrzőket
- a hatodik óra után anaplókat a kijelölt helyre teszi
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mint osztályfőnök

- nevelőmunkáját tervszerűen végzi az oszályíőnöki program és a tanmenet alapján a
pedagógiai programhoz kapcsolódva

- évente két alkalommal szülői értekezletet és fogadóórát tart, szükség
szülői ffiekezletet hív össze

- munkatervét atanév első szülői értekezletén ismerteti a szülőkkel
- kapcsolatot tart az osztályábantanitő szaktanarokkal
- kapcsolatot tart a szülőkkel , űj osztály esetén a családokat meglátogatj a az első felévben
- szükség esetén a problémás tanulóknál ismételten családlátogatástvégez
- az osrtályáhatartoző tanulók igazolatl,anlttányzása esetén írásban értesíti a sÁ:Jőt
- az év első munkatarsi ffiekezleténjavaslatot tesz aveszéIyeztetett tanulókra
- igény szerint szírthán-,mozi-,kiállítás látogatást,kirándulást, klubdélutántszervez
- adminisztrációs feladatait a hónap utolsó munkanapjáig maradéktalanul elvégzi ( jegyek

beírása, naplóbeli bejegyzések ellenőrzése )
_ havonta egy alkalommal ellenőrzi a tanulók ellenőrzőít ( tanarok, szülők alűrása ), a

j egyeket egy ezteti a naplóval
- az osztály tantermének dekorációját tanévkezdésre elkészíti, azt

karbantartj a, e)Ienorzi arábízott tanterem bífiorzatának állagát
folyamatosan

- elkészíti osztálya ügyeleti beosztását, kifiiggeszti a faliújságra, eEy példanyt eljuttat a

munkaközösség-vezetőnek, az ügyeletet megelőző hét utolsó napjan

mint leltárfelelős

- telj es any agi felelősséggel tartozlk a Leltánáb an szereplő tár gyakffi
- ellenőrzi azok éllagátt,javaslatot tesz aselejtezésre, űj beszerzésre
- minden 2000Ft-nál nagyobb értélrri szemléltető eszközt nyilvantartó fiizetben vesz át és

teljesanyagifelelősséggeltartozikelszámolrttazokffi .-

mint munkaközösség vezető

- elkésziti a szakmai munkaközösség munkatervét és felel annak megvalÓsításáert
- évente 3-5 alkalommal munkaközösségi összejövetelt szervez,melyről jegyzőkönyvet

készít
- ellenőrzi a tanmeneteket és meghatélrozott időre átadja azígazgatőhelyettesnek
- elősegíti az egységes követelményrendszer ervértyesítését ( ped.pr. alapjan )
- javaslatot tesz szemléltetőeszközökbeszerzésere
- javaslatot tesz a munkaközösségébe tartoző tanarok jutalmazására

- havonta egyszer_látogatja a munkaközösségébe lrartoző tanarok óráit, melyet havonta a

munkatiársi értekezletek kezdetekor bqegyez az artarendszeresített nyomtatvarryba
- ellenőnési tervét az éves munkatervhez csatolja
- résztvesz beszámolók elkészítésében, merések lebonyolításában
munkáj át közvetl enül az intézményv ezető e|lertőr zi

esetén rendkívüli
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I{atályba lépés idejeo hatálya: szeptember l-től visszavonásig érvényes,

Dátum:. ...... szeptember 1.

intézményvezető

Záradékz

A munkaköri leírást átvettern, az abbanfoglaltakat, a vonatkoző szabályzatokat megismertern,

tudomásul vettem:

Kelt.:

pedagógus
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Iskolatitkár munkaköri leírása

1. MunkáItatő

2. Munkavállaló

Név: Fizetési osztály:

Kulcsszám: FEOR-száma:

3. Munkakör

Beosztás: Ügyviteli ügytntéző

Célja: Az inténrtény ügyv,itelének, iratkezelésének és a tanügyi nyilvántartásanak
vezetése, döntés előkészítő feladatok ellátása, valamint M intézrnényvezető
admirusztr áció s teendőinek végz és e

Közvetlen felettes : ínténnényv ezető

Ilelyettesítési előírás :

4. Munkavégzés

Hely:

Munkaidő beosztás:

5. Munkaviszonvt érintő szabálvok

Heti munkaidő:

- 1992. évi XXXII. törvény a közalkalmazottak jogállásráról

- SzMSz

6. Követelménvek

Iskolai végzettség szakképesítés: Szakiranyu közepiskolai végzettség és
szakképzettség.

Gyakorlati időo gyakorlottsági terület:
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7.

Elvárt ismeretek: A közoktatás szakmai és jogi előírásainak, a belső szabályzatol<nak
az ismerete

SzÜkséges képességek: Szervező képesség, titkárnői jártasság, szoftverfelhasználői
gYakorlat, precíz és gyors gépírrásfudás, problémamegoldó és rendszerező képesség

személyi tulajdonságok: pontosság, megb ízhatőság,nyugodt viselkedés

kötelességek

7.1. Feladatkör részletesen:

- Elsősoóan az iskolavezetés tagiainak a munkáját köteles segíteni
- Szervezi az intézmény hivatalos ügyintézését, vezeti a titkárságot, kiépíti az

ÜgYkÖrÖket, (fenntartói, vezetési, nevelési, gazdaság, alkalmazotti, gyermekvédelmi,
stb.) és megltatározza az igykörszámokat

- NYilvrántartja és rendszerezi (rangsorolja) az átfatő és hatráridős ügyeket, az
ÜgYiratokat, a bélyegzőket, a szigoru elszámolású nyomtatvrányokat (törzslap, stb.)
megőrzí ezeket.

- Áfueszi, felbontja, kezeli a kiildeményeket, iktatja az iratokat csatolja az elő-
iratokat, v égzi a mutatőzást

- Továbbítja a haténdős ügyiratokat - az inténnényvezető szigrálása után _ az
ügyintézőkh öz, aláír ással átveteti azokat

- Előkészíti a kiadványozást, bérmentesíti és tovabbítja a kiadványokat,
kiildeményeket

- A hivatalos Üzeneteket, a körtelefonok tartalmát továbbítla, tájékoztatást ad, az
érintetteknek az ügyben eljráró illetékes igytntéző felhatalmazása alapján

- GéPeli és másolja a vezető által engedélyezett (szignóval ellátott) ntézmerty
iratokat, sziikség esetén - azigazgató utasításara- jegyzőkönyvet vezet

, Yezeti a tanulók naprakész intézményi nyilvántartását, a hivatalos statisztikákat, az
okiratokról, dokumentumokról hivatalos másolatot, másodlatot készít.

- Ellátla az erkező és távoző tanulók hivatalos adminisztráci őját, továbbítja és
nyilvántartj a az igazolatlan mulasztás&.való felszólításokat, feljelentéseket

- Rendben és elzárya tartla a tanügyi nyomtatványokat, kiegészítésükről, pótlásukról
beszerzéssel gondoskodik

- Kezeli az irattárat, rendezi, az elintézett ügyek iratait irattárbahelyezi, elkészíti az
irattárt jegyzékeket, elvégzi az iratselejtezést és a\evéltá/, áúadást

- Koordinálja az iskolaorvossal, védőnővel, a védőoltások, színővizsgálatok és
fo gászati kezel ések b eosáás át

- Szewezi és egyezteti az intézményvezető és a helyettesei hivatalos kapcsolattartását,
elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel azigazgatő (helyettes) megbízza

- SzívélYesen fogadja a vezetőkhöz látogatő személyeket, a szülőket, pedagógusokat,
diákokat, Ügyeik intézéset elősegíti, minden intézkedéséről tájékoztatla az igazgatőt
vagy helyettesét.

- A munkavégzés során a fudomásiára jutott információkat hivatali titokként kezeli



- Kezeli azintézmény dolgozőival kapcsolatos nyilvántartásokat (KIR, KIR3)
- Kezeli azintézmény dolgozóinak személyi akté$át;gondoskodik ezek irattározásáről
- A Pedagógusok részere megrendeli a pedagógus igazolványokat és azokat a

jogszabályi előírások szerint kezeli.
- A tanulók részere megrendeli a diál<tgazolviányokat, s azok kezelését a

jogszabályokbanmeghatálrozottakszerintkezeli

- A hónap vég talőra és helyettesítési elszámolások kimutatásában közreműködik.
Yezeti a pedagógusok hianyzásait

- A szárnítógepről naponta leveszi az e-mail üzeneteket
- Intézi az intézmény postájátt, vezeti a postakönyvet; a bélyegekkel kapcsolatos

elszámolást végzÍ; kimutatásokat, tájékoztatásokat készít, rendszerez;
intézményvezetőutasításáravezettakulcs-ésbélyegzőnyilvrántartást

- Tanulókkal és az oktatással és egyéb ügyekkel kapcsolatos nyomtatvanyokat rendeli,
kezeli,

- Az elérendő célok megismerése és megvalósítása érdekében, javaslatot tehet és
kezdeményezhet,

- Részt vehet a munkája értékelésével foglalkozó és személyiségi jogait érintő
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilváníthatrrak,

- KÖteles betartani az Íntéznény Szervezeti- és Működési Szabályzat, az egyéb
kapcsolódó szabályzatok, valamint a munkaköri leírások előírásait,

- köteles az előírthelyen és időben munkrára képes állapotban megjelenni,
- Köteles a megállapított munkaidőt munkában tölteni,
- Végre kell hajtani az oktató inténnényben megnevezett fiiggelmi felettesek

utasításait,
- Törekedni kell a beosztásukban feladataik végrehajtása során a színvonalas

munkavégzésre, s mindent meg kell tennie annak erdekében, hogy az intézményben
folyó oktató - nevelő munka eredményes legyen,

- Munkája során harmonikus, korrekt együttműködésre kell törekedrtt az intézmény
más dolgozóival,

- Felelős környezete tisztaságáért. esztétikus ságáért
- Fentieken kívül elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az inténlényvezető

megbizza

7.2. Jogkör, hatáskör

HatáskÖre kiterjed a titkarság vezetésere, teljes munkakörére. Gyakorolja a munkavállaló
jogszabályokban biztosított jogait. Jogosult (és köteles) az igazgató figyelmét felhí\mi,
minden szabályellenes j elenségre.

7.3. Munkaköri kapcsolatok

Egyezteti vezetők programjait mas munkahelyek illetékeseivel, fogadja a meghívott
vendégeket és látogatókat. Szülőkkel, a társintézményekmunkatársaivaltartkapcsolatot
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8. Felelősséei kör

Munkaköre bizalmas jellegú, ezért felelős a tudomásara jutott információk titkos
kezelésé&.. Felelőssége kitded teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre
vonható:

- munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztasáért, yagy hiányos
e/rvégzéséerl";

- avezetői utasítások igénytől elterő végrehajtásáért,
- a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a

gyermekek jogainak megsértéséért,
- a rendelkezésere bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő

használatá&., elrontásáért,

- a vagyonbiztonság és a higiéniaveszéIyeztetésóért

A munkaköri leírásban foglaltak évente felülüzsgálatra kerülnek.

A munkaköri leíras egy példényát átvettem, az abbanfoglaltakat tudomasul vettem.

munkáltató munkavállaló
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portás munkaköri leírása

1. Munkáltató

2. Munkavállaló

Név: Cím:

Szül. helyo idő Elérhetőség:

3. Munkakör

Beosztás: Portás

Cétja: portaszolgál at ellátása, az iskola működésének segítése

Közvetlen felettes : igazgatőhelyettes

Irelyettesítési előírás: SzMSz szerint

4. Munkavégzés

Hely:

Munkaidő beosztás:

Heti munkaidő:

Úgyeleti szolgálatravaló behívh atősága: a törvenyi előírasok szerint

5' 
y aközalkalmazottak jo gállásaről

SzMSz

6' 
%épesítéshez nem kötött tevékenység

egészségügyi alkalmasság

7. Feladatok
- munkájával segíti az iskola működését
- felel azintézmény beléptetési rendjéért
- az íntézmeny nytását és zárását igazgatőiutasítas szerint végzi
- az idegen látogatókat fogadja és a megfelelő személyt értesíti



- nyilvántartást vezet az intézménybe érkező látogatókról (ki, mikor jött, kit keresett,
mikor távozott)

- nyilvant artást vezet az Íntézmény alkaImazottainak erkezéseről és eltávozásáről
- a kijelölt kulcsok kiadásaról naplőtvezet
- szolgálat átvételekor meggyőződlk a ráhízott eszközök hiránytalan megléteről, ha

hianyosságot észlel, haladéktalanul értesíti felettesét
- rendezvények idején ktilön szolgáIatotlát el a szervezési igazgatőhelyettes megbízása

alapjén
- tanítási őrák alatt a folyosó víIágstásán lekapcsolja, sziinetekben felgyujtj a (t2§-től a

világltás fol yamato san égi en)
- a titkárság munkaidején kívül fogadja a telefonhívásokat
- szolgálati helyét csak indokolt esetben a lehető legrövidebb időre hagyhatja el, ebben

az esetben értesíti a titkrárságot

Munkája sorián maradéktalanul köteles betartani az intézmény űz- és balesetvédelmi
szabáIyaít.

Munkája során mindig fi gyelembe kell vennie az ínténnény vagyonvédelmét.

Minden olyan munkakörének megfelelő munkát köteles elvégezri, amivel a felettese yagy az
iskolavezetés tagi ai megbízzék.

A dolgoző jogosult feladatainak jobb ellátása érdekében javaslattételre a közvetlen
fel ettesének y agy az intézmény igazgatőj ának.
A dolgozó jogosult az íntézetí vagyont sértő, krárosító brármely cselekmény mulasztása esetén
bej elentés megtételere.

További jogait a Kjt. ide vonatkoző rcndelkezései szabályozzák.

Nyilatkozat

A munkaköri leírásban megfogalmazottakatmagaínía nézve kötelezőnek tekintem, annak egy
példarryát átvettem. Egyben kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt
értékekért anyagl- és btintetőjogi felelősséggeltartozom. A munkám során hasmálttárgyakat,
eszközöket, gépeket rendeltetésüknek megfelelően használom.

Kelt.

Munkáltató

7l

Munkavállaló



Takarító munkaköri leírása

1. Munkáltatő

2. Munkavállaló

Név:

Szül. hety, idő

3. Munkakör

Beosztás: Takadtó

Hely:

Munkaidő beosáás:

Célja: Tiszta környezet kialakítása a higiéniai előírásoknak megfelelően.

Közvetlen felettes : igaz gatőhelyettes

Ilelyettesítési előírás :

4. Munkavégzés

Cím:

Elérhetőség:

Heti munkaidő:

Ügyeleti szolgáIatravaló behívh atősága: a törvényi előírások szerint

5' 
y aközalkalmazottak jogállásaról

6' 
F**"*épesítéshez nem kötött tevékenység

egészségügyi alkalmasság

7 ' 
munkájával segti aziskola működését
munkaterüIete: az iskola helyiségeinek és udvarának takadtása

Munkakörifeladatok:

- hétftítŐl péntekig az iskolában elvégzi a számárakiosztott feladatokat



- munkája során maradéktalanul köteles betartani az íntézmény tílz- és balesetvédelmi
szabályait

- munkája során mindig figyelernbe kell vennie azinténnény vagyonvédelmét
- minden olyan munkakörének megfelelő munkát köteles elvégezti, amivel felettese

tra1y az iskolavezetés tagjai megbizzék
- rendkívÜli esemény esetén a tudomásulvétel után a legrövidebb időn belül köteles

értesíteni munkáltatój át
- szolgálat átvételekor meggyőződík a rábízott eszközök hianytalan megléteről, ha

hianyosságot észlel, haladéktalanul értesíti felettesét

Naponta v égzendő feladatok

- bejrárati jrárda és az udvar felsöprése
- az iskola folyosóját és a bejráratot folyamatosan tisztán tartja
- tantermek, irodák és az egyéb célrahasznrált helyiségektakarítása - söprés, portörlés,

szőnyegek p ortalanítás a, felmo sás
- Padok, asztalok, székek letörlése, amennyiben sztikséges festék, ragasztó lemosása,

ablakprárkanyok leporolása
- vizes blokkok szükséges, általanos tiszténtartása
- virágok locsolása, gondozása
- portörlés sziikség szerint folyamatosan
- szernéttartókkiüdtése
- télen szükség esetén a járdákhó-és jégmentesítése
- szemetes edények kitidtése, szernéttartők kitisztítása, szemét összegyűjtése, központi

szeméttárolóba való iidtése
- takaritás végén ellenőrzi az ablakokzátrtságát, a villany lekapcsolasát
- naPi munkája végeztével köteles meggyőződni arról, hogy az irodiák, tantermek,

szertér, könfi ár záry a vannak-e

Alkalmankénti takarítási feladatai:
- tanulópadok belsejének, asztallapjának fertőtlenítő lemosása, tíikrök ttsnántartása
- pókhálózás minden helyiségben
- törülközők, konyharuhák, fiiggönyök kimosása

Felelőssége, kötelességeí:
- felelőssége kiterjed teljes munkakörere és tevékenységere
- felel a takadtóes zközők leltáráért
- az általa használt takadtási anyagokat és eszközöket az arra kijelölt helyen, a

munkavédelmi szabályoknak megfelelően tárol1a, ezekért anyags felelősséggel
tarIozik

- tevékenységét a takarékossági szempontok figyelembevételével végzi
- munkaideje, munkavégzése alatt gondosan ügyel a bútorok, edények, egyéb

b erendezés ek epségére, ezek&, any ag fel elős s ége t v állal
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- az iskolaépülettel és a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket
köteles közvetlen felettesének jelenteni

- kÖteles tájékoztatnt azintézményvezetőtminden olyan tényről, körülményről, illetőleg
annak váItozásáről, amely a jogok gyakorlása és a kötelezeítségek teljesítése
szempontj ából j elentős

- a hivatali és szolgálati titok megőrzéséért fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel
tarIozík

- kötelessége a mindenkori hízvédelmi, munkavédelmi, közegészségugyl előírásokat
betartani

- köteles az intézmény vagyonát gondosan kezelni, arca vigyázl:d

Felelősségre'íílíioon 
feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vayy

hiányos elvégzéséért
a vezetői utasítások igénytől eltérő végrebajtásáért
a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bízalmi jelleg, a
munkatársak és a gyerekek jogainak megsértéséért
a rendelkezésre bocsátott munkaeszközök, berendezési targyak
előírástólelterőhasznáIatáért,elrontásáért
a vagyonbiztonság, a rend és a higiéniaveszélyeztetéséért

A dolgoző jogosult feladatainak jobb ellátása érdekében javaslattételre a közvetlen
fel ettes ének v agy az intézmény igazgatőj ának.
A dolgozó jogosult az intézeti vagyont sértő, károsító brármely cselekmény mulasáása esetén
bej elentés megtétel ére.

További jogait a Kjt. ide vonatkoző rendelkezései szabályozzák.

Nyilatkozat

A munkaköri leírásban megfogalmazottakatmagaíffa nézvekötelezőnek tekintem, annak egy
péIdányát áWettern. Egyben kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt
értékekért anyag- és btintetőjogi felelőss éggel tartozom. A munkám során haszn ált tángyakat,
eszközöket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelően használom,

Kelt. .

Munkáltató
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Pedagógiai asszisztens munkaköri leírása

1. Munkáltató

2. Munkavállaló

Név: Cím:

Szül. hely, idő:. Elérhetőség:

3. Munkakör

Beosztás: pedagógiaiasszisáens

Célja: Tanítási eszközöket készít és előkészít. Segíti a tanítók és napközis nevelők
technikai munkáját, felügyeli és gondozza a ráhizott gyermeket, gyermekcsoportot.
ellátja a kisebb tanulók szabadidő - szervezését.

Munkáltatói jogkör ryakorlój a : intézményv ezető

Ilelyettesítési előírás: helyettesítési rend szerint

A munkakörnek utasítást adó munkakörök: intézményvezető, inténnényvezető-
helyettes. Pedagógiai, szakmai munkáját a szakmai munkaközösség-vezetője segíti és
ellenőrzi.

4. Munkavégzés

Hely: Somogyi

Munkaidő beosztás: minden nap

Az intézményben töltött időt j elenléti ív en v ezeti

Heti munkaidő:

Munkaviszonvt éríntő szabálvok
- 512013. (V.31.) KLIKE utasítas a munkáltatói jogkör gyakorlásanak

áttruhazásáről

- l993.évi LXXD( törvény a közoktatásról ]



20l 1 .évi CXC. törvény a nerctzeti köznevelésről
20l20t2. rym. 31.) EMMI rendelet
229 12012. rym.28.) kormányrendelet
Alapító okirat
SZMSZ
Ház;irend
Pedagógiai program

követelménvek:

Iskolai végzettség, szakképesítés: Felső(közé:p) foku végzettség

Elvárt ismeretek: A közoktatásra és a szakterülefue vonatkoző jogszabályok, utasítások és a
belső szabályzati rendszer ismerete.

Szükséges képességek: szer:tező és lényeglátó képesség, erzékenység a tanulói problánákra,
empátia, tíirelem

Feladatok

Fő feladat a kijelölt 1. osztályos tanuló felügyelete, kisérése, gondozása,
igényes szabadidős foglalkoztatása, az alsó tagozatos működési rend szerint.

A nyolcórás napi munkaidejének nagy részében a gyerekekkel való közvetlen
foglalkozást lát el, a fennmaradó időben a tanítás - tanulas eszközeinek
előkészítését, a foglalko zásokra való szervezést és felkészülés t végez.

A tanórak alatt ataritő útmutatása alapjén, vagy egyéni felzárkőztatással segíti
a tanulás eredményességét, vagy gyakorló feladatlapokat készít, eszközöket
vesz elő.

Szervezí, felügyeli a réhaott tanulócsoport étkezését, ügyel a személyi és
környezeti higiénés szabályok betartására, a helyes szokások kialakítására.

Ebéd utan a tanulási idő kezdetetg a szabadban/ időjarási viszonyoknak
megfelelŐen / gondoskodik a rábízott tanulók szervezett foglalkozásaról:
j átékok, labdaj átékok,stb.

A délutáni tanulási idő alatt a napközis nevelő úínutatásával egyénileg
foglalkozik a tanulókkal, vagy foglalkoztatla a tanulással elkészült
gyermekeket.

Aktívan résztvesz az iskolai programok előkészítésében és szervezésében.
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- Résá vesz a szülői értekezleteken, fogadóórákon. Gondoskodik a gyerekek
testi és erkölcsi védelméről, személyiségtik fejlesztéséről, a balesetek
megelőzéseről, óvja a fiatalok jogaít, az emberi méltóságot.

- Yezeti a sztikséges nyilvantartásokat, ellátja a munkájával kapcsolatos
adminisztrációt.

- Hatánldőre elvégzí minőségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az intézrnényv ezető meSízza.

mint ügyeletes nevelő

- 7.30-ra erkezlk az iskolába, a tanítás kezdetetg és a sziinetekben a folyosókon és az
udvaron a tanulók körében tartózkodik, baleset esetén intézkedik és kapcsolatba lép a
munkavédelmi felelőssel

- figyelemmel kíséri a folyosók és az udvar tisztaságát, rendjét

Felelősségi kör:

Személyesen felelős a felügyeletere bízott gyerekek testt, erzelmi és morális epségéert.
Felelőssége kiterj ed telj e s munkakijrére és tev ékenys égére. Felelősségre vonható :

- Munkaköri feladatainak hatráridőre történő elmulasztasáért,vagy hiányos elvégzéséfu;

- A vezetői utasítások igénytől eltérő végrehqtasá&;

- A jogszabályok, munkahelyi fegyelem és bizalmijelleg, a munkatársak és a gyermekek
j ogainak megsértéséért;

- A rendelkezésre bocsátott munkaeszközök, berendezési targyak előírástól e\terő
használatéÉrt, elrontás áért ;

- A vagyottbiztonság és a higiéniaveszélyeztetéséért

Ilatályba lépés ideje,hatálya:2013. szeptember l-től vísszavonásig érvényes.

Dátum: Ásvanyráró, 2013. szeptember 1.

ínténnényvezető

Záradék:

A munkaköri leírást áNetten, az abbanfoglaltakat, a vonatkoző szabáIyzatokat megismertem,
tudomásul vettem:

ll



Kelt.:

alkalmazott

1.
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