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BEVEZETES

Intézményi adatok
Az intézmény hivatalos neve: CEGLEDITancsics Mihaly Altalanos Iskola

AZ INTEZMENY SZEKHELYE, CIME: 2700 Cegléd, Eotvos tér 8.

Tel.: 311-731, 500-366
Fax: 500-350
Igazgato: 321-488

E-mail: info@tancsics-cegled.hu

AZ INTEZMENY TELEPHELYEL: 2700 Cegléd, Nepkor u. 1
Tel.: 310-849
2700 Cegléd, Selyem u. 1.
Budai Uti Telephely
2738 Cegléd, Kiils6-Budai 1t 2.
Tel.: 310-849

Integralés éve: 2007

AZ INTEZMENY VEZETOJE: a fenntart6 altal kinevzett igazgato.

AZ INTEZMENY JOGALLASA!: A Klebelsberg Kozpont szarmaztatott jogi személyiséggel és

szakmai onallosaggal rendelkezd egysége

AZ INTEZMENY FENNTARTOJA: Klébelsberg Kozpont

2700 Cegléd, Malom tér 1.

AZ ALAPITO OKIRAT SZAMA, KELTE: 136/2015.

Budapest, 2015. oktober 15.

AZ INTEZMENY ALAPITASANAK EVE: 1869 — Allami Polgéri Leany- és Fitiiskola

1945 — Tancsics Mihély Altalanos Iskola

2007 — Tancsics Mihaly Altaldnos Iskola és Ovoda
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20013  Ceglédi Tancsics Mihaly Altalanos Iskola

AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGEI (2008 TEAOR BESOROLAS: 852010):

AZ INTEZMENY SZAMLASZAMA: 10032000-00330699-00000000
AZ INTEZMENY ADOHATOSAGI AZONOSITO SZAMA: 15799658-2-41

A7 INTEZMENY KSH AZONOSITOJA: 15799658-841231202

Az INTEZMENY OM AZONOSITO SZAMA: 037301

AZ INTEZMENYI MUKODES ALAPDOKUMENTUMAL:

L Alapitd okirat

Pedagogiai program, helyi tanterv
Hazirend

Eves munkaterv

Jelen SZMSZ és mellékletei

Az SZMSZ célja

A koznevelési intézmény milkodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket a

szervezeti és miikddési szabalyzat / tovabbiakban SZMSZ/ hatarozza meg.

Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas

alapjan torténik.

Célja, hogy meghatarozza az intézmény / szervezet / szamara a struktira és a milkddés alapvetd

iranyelveit és rendszerét.

Az SZMSZ biztositja:

e a szervezeti felépitését

¢ a miikodés kdozben megvaldsitandd rendezettséget,

e az alkalmazottak szamara kdvetendd magatartasi szabalyokat.

Az SZMSZ a pedagogiai programban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis és hatékony

megvalositasat szabalyozza.

Az intézmény jogszerli miikddésének biztositdsa, a neveld munka zavartalan miikodésének

garantalasa, a kdznevelési torvényben €s a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.
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Az intézményi miikodés rendjének meghatdrozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly

nem utal mas hataskorbe.
A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szikitheti azt,

kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.
Az SZMSZ. teriileti, személyi, idobeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban allo személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.
Az elfogadas eldtt véleményt nyilvanitanak:

1. sziildi szervezet

2. didkonkorményzat

3. Intézményi Tanacs

Az SZMSZ ¢letbe 1épéséhez a fenntartod egyetértése sziikséges.
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1. AZINTEZMENY SZERVEZETE

©)

INTEZMENYI
TANACS

IGAZGATO

Sz{l6i
munkakozosség
valasztmanya

A

Igazgatohelyettes

Titkarsag

Rendszergazda

Igazgatohelyettes

Alsé tagozat

Munkak6z6sség
Also tagozat

Napkoézi

Budai Uti Telephely

Igazgatéhelyettes

Fels6 tagozat

Munkakdzdsség

Budai Uti Telephely

MunkakdzOsség

Human,Real,Idegen
nyelv, Testnevelés

NEVELOTESTULET
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1.1 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény szervezeti egységei:
Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az igazgatd, aki — a koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az intézmény
szakszerli és torvényes miikodéséért, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgat6 kozvetleniil iranyitja az igazgatohelyettesek munkajat, az iskolatitkarokat. Kapcsolatot tart
a szakszervezetekkel, a didkonkormanyzattal, a sziil6i k6zosséggel és az intézményi tanaccsal, illetve

biztositja a miikodéstik feltételeit.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek.
Neveldtestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve. Tagja
az intézmény valamennyi pedagégus munkakort bet6lté alkalmazottja, valamint a felséfoka
végzettséggel rendelkezd, neveld €s oktatdé munkat kézvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége. A neveldtestiilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az igazgaté vezet. A
neveldtestiilet évente két alkalommal beszamold értekezletet, évente két alkalommal osztilyozo

értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
Szakmai munkakozosségek

A munkako6zosség tagjai a legalabb 0t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellatd pedagogusok. Ennek megfeleléen az iskoldban négy munkakozosség miukodik.

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.
Nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak

o Iskolatitkar

e Rendszergazda

e Pedagdgiai asszisztens
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Diakkorok, diakonkormanyzat

Az iskola tanul6i a nevelés-oktatassal Osszefliggd tevékenységiik megszervezésére, a demokraciara,
kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — didkkoroket
hozhatnak létre, amelyek 1étrejottét a nevel6testiilet segiti. Jogosultak kiildottel képviseltetni magukat
a didkonkormanyzatban. A diakonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, fels6foku végzettségii €s
pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkorményzat javaslatara az intézményvezetd
biz meg 6téves idotartamra.

Sziiloi kozosség

Iskolankban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mukodeését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi
szervezet mukodik. Az osztalyszintli sziilé1 kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot, az
iskolai szintli sziil61 szervezettel pedig az igazgato.

Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs mitkodik.
Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatdrozza meg. A tanics tagjait a delegalok
véleményének meghallgatisa mellett az iskola igazgatdja bizza meg. Az iskola és az Intézményi
Tanacs kozotti kapcsolattartasért az iskola igazgatoja felelds. Az igazgato félévente beszdmol az iskola
munkajarol az Intézményi Tanacsnak.

1.1.1. A belsé kapcsolattartas rendje

Vezetok kapcsolattartasa

Az iskolai vezetdk és az egyes bels6 szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

e a mindennapos szobeli kapcsolattartds formajaban;
¢ a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott vezetdi és kibOvitett vezetdi

megbeszéléseken;

e az igazgatd ¢s az igazgatOhelyettesek munkanapokon torténd meghatirozott rend szerinti

benntartdzkodasa soran;

e az igazgatohelyettesekkel és a  szakmai  munkak6zOsség-vezetOkkel — torténd

munkamegbeszélések utjan;

e az igazgatd vagy az igazgatOhelyettesek részvételével zajlo szakmai munkakozosségek

munkamegbesz¢lésein;

e az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.
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A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetoi, illetve az osztalyfonokok a
munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjak a rendszeres
informéciocserét az iskola vezetdsége €s a munkakdzosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok kozott.
Egyszersmind Dbiztositjdk az egyes munkakozosségek ¢és osztalyfonokok egymas kozotti
kapcsolattartasat, informacidcseréjét is.

Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

A szakmai munkakozosségek, az osztalyfonoki munkakdzosség, az osztalyban tanitd tanarok
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a didkonkorményzattal. A
kapcsolattartdas a tandrai és a tanoran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok,
osztalygytilések, évfolyamgytlések, didkkozgytiilés alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartas része,
hogy az osztalykdzosségek és a tanulok a DOK tisztségviseldin keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel,
javaslataikkal a pedagogusokhoz, az osztalyfénokhoz és az iskola vezet6ségéhez fordulhatnak. frasos
felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Sziilokkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagdgusai, osztalyfonokei, vezetdi a sziiloi értekezleteken, sziiléi fogadonapokon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola egészét vagy tanuldi
csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokak, illetve az iskola vezetdsége tart kapcsolatot a sziil6i

kozosséggel €s a sziildi valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagogusa
tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott iddpontban — két alkalommal tart fogaddorat. A
szuiloi szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanoran kiviili programok megszervezésében ¢€s
végrehajtasaban. Ennek érdekében egyilittmiikddnek az adott feladatot végrehajté pedagogus
kozosséggel. A munkakozOsségek a pedagoéogusok munkaja megismerésének segitése érdekében a

sziil61 szervezet szdmara bemutatdorakat tarthatnak.
Az intézmény a tanulokrol a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart.

A szdbeli tdjékoztatds csoportos, vagy egyéni. A sziil6k csoportos tdjékoztatdsa a sziiléi értekezleten,

az egyéni tdjékoztatds a fogadodrakon torténik.

A tanuldt és a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasardl a szaktanarok folyamatosan
(szdban, illetve a tajékoztato fiizeten keresztiil irasban) tajékoztatjak.

A sziildket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol az iskola

igazgatoja és az osztalyfonokok tajékoztatjak:

e az iskola igazgatoja legalabb félévente egyszer a sziil6i munkakdzosség valasztmanyi iilésén vagy az

iskolai szintii sziil6i értekezleten, az osztalyfonokok folyamatosan az osztalyok sziil6i értekezletein.
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A sziil6i értekezletek rendje

az osztalyok sziildi kozossége szamara az intézmény tanévenként legalabb kétszer a munkatervben
rogzitett idéponty, rendes sziildi értekezletet tart az osztalyfonok vezetésével. Rendkiviili sziil6i
értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, az osztalyfondk és a sziildi szervezet a kozosség
problémainak megoldasara.

Osszevont sziildi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

A szeptemberi sziildi értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairol. Ekkor be kell

mutatni az osztalyban / csoportban / oktat6-nevel6 0j pedagdgusokat!
A sziiloi értekezletek témai:

e tanulmanyi kérdések

e a tanulok munkafegyelme, magatartasa, napirendje

e koz0s programok szervezése e az iskola hazirendjének megbeszélése
e helyi tanterv kovetelményei

e palyavalasztas

o tajékoztatas szakkorokrol, klubokrol, elékészitokrol

e tanulmanyi kirdndulésok elokészitése

e javaslatok kulturalis és szabadid6s programokrol

Fajtai:

e az iskola munkatervébe belitemezett sziiloi értekezlet (évente 2 alkalom)

o réteg sziiloi értekezlet: 7. 8. Osztalyosoknak a palyavalasztasrol 1. Osztalyosok sziileinek

eldzetes tajékoztatd tdborozok sziileinek tdjékoztatd
A sziil6i fogaddorak rendje

a pedagogusok a sziiléi fogaddorakon egyéni tdjékoztatast adnak a tanulokrol a sziil6k szdmara.
Az intézmény tanévenként a pedagdgiai programban meghatarozott 2, a munkatervben rogzitett

idépontu, rendes fogadoodrat tart.

A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd tanuld sziildjét az osztalyfonok irasban is behivhatja a

fogadoodrara.

Ha a gondvisel6 a munkaterv fogadooran kiviil is talalkozni szeretne gyermeke pedagogusaval,

telefonon vagy irasban idépontot egyeztet az érintett tandrral, neveldvel.
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Célja: lehet6ség a sziilok szamara, hogy egyénileg informaciot kapjanak gyermekiik
elémenetelének alakulasarol, teljesitményérdl, lehetdség adodik, hogy sziilo és neveld kdzosen

talaljanak megoldasokat pedagogiai, csaladi és egyéb problémakra

A nyilt 6rak, nyilt napok lehetdséget nyjtanak arra, hogy a sziiléket az iskolai nevelomunka

tényleges timogatasara megnyerje.
Az als6 tagozatban évente 1 napon meghivjuk a sziil6ket a tanorak latogatasara.

. A leend¢ els6 osztalyosoknak, sziileiknek lehetdséget biztositunk az iskola munkéjanak

megismereésére.

Célunk, hogy a sziilok lassak a neveldk gyakorlasi eljarasait, hogy otthon ezeket alkalmazni tudjak,
¢s képet kapjanak arrol, hogy gyermekiik teljesitménye, tudasszintje hol all a korcsoportjahoz

viszonyitva.
Szervezési feladatok

A sziiloket értesiteni kell a sziildi értekezlet, fogaddora helyérdl, idejérdl, vagy annak
rendszerességérol. Az osztalyfonok gondoskodjon arrodl, hogy a sziilok tudjék az osztalyban tanito
kollégak nevét a fogadoora napjan érdemes az iskoldban jol lathatd helyen (portan) egy listat

kifliggeszteni, amely tartalmazza, hogy melyik tanar melyik teremben fogad.

A sziil6i értekezletek, a fogadoorak és a nyilt tanitasi napok / 6rak idépontjat az iskolai munkaterv

évenként hatarozza meg.

A leend6 els6sok sziilok részletes tajékoztatast kapnak az iskola céljair6l, feladatairol,
lehetdségeirdl, pedagogiai hitvallasardl, szervezeti formairol, a neveld-oktatd munka

mindennapjairdl.
Formaja: a szokasos modon elhelyezett fontosabb informaciok kozzététele az 6vodai és iskola
falitjsagokon, a honlapon, médidban a minél tobbiranyu figyelemfelhivas céljabol.

Az iskolai honlap célja: a sziilok, érdekldddk naprakész informacidkat szerezhessenek az iskola
tandrai €s tandran kiviili rendezvényeirdl kiilonbdzd programokrol, a gyermekeket érintd
eseményekrol, feladatokrol, lehetdségekrdl, €s igényei szerint tevékeny részesei lehessenek
ezeknek.

A sziil6k irdsos tajékoztatasa

Az intézmény a tanulokrol rendszeres irasbeli tdjékoztatast ad a tdjékoztatd / ellendrzd /
fiizetekben. Ezek a dokumentumok a sziilokkel val6 napi kapcsolattartas lehetdségét biztositjak.
Helyes, ha a tanuldkra vonatkozo személyi adatokat a sziildk toltik ki. frasban értesitjiik a sziiloket
gyermekiik:

e magatartasarol, szorgalmardl és tanulmanyi eldmenetelérdl,
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e az intézményi ¢let kiemelkedd eseményeirdl,
e a sziikséges aktualis informaciokrol.

. A tanulé hianyzasanak igazolasat - legfeljebb harom napot - szintén az ellenérzében tehetik

meg a sziilok.
Diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas

Az iskola vezetdsége, pedagdgusai és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse elsOsorban a
didkmozgalmat segitd tanar, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a kozgyliléseken részt vesz. A
hataskorileg illetékes igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a
masodik félév sordn) a Didkkozgyiilés értekezletein beszdmol az iskola vezetdsége altal hozott
fontosabb, tanuldkat érintd intézkedésekrdl, illetve tdjékozodik a didkdonkormanyzat munkajarol. A
diakonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd €s intézkedést igényld esetekben az

iskolavezetés rendkiviili 6sszehivasat kezdeményezze.

2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

2.1. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetdok kozotti munkamegosztas

Igazgato

Az intézményvezetd, a kozoktatasi torvény feltételeinek megfelelé személy kivalasztasa nyilvanos
palyazat tjan torténik.

A vezetdi megbizas legfontosabb kovetelményei:

¢ Az intézményhez sziikséges fels6foku végzettség és szakképzettség.

e Pedagdgus szakvizsga.

¢ Pedagdgus munkakdrben hatdrozatlan idejii alkalmazas.

o A sziikséges szakmai gyakorlat.

Az intézményvezetdt a fenntartd bizza meg az irdnyit6 feladatok ellatdsaval, dontése eldtt beszerzi az

alkalmazotti kozosség, a sziiloi szervezet, a diakonkormanyzat véleményét.

Az iskola igazgatdja gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka torvénykonyvében és a

kozalkalmazotti torvényben raruhdzott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel dsszefliggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

147159



CEGLEDI TANCSICS MIHALY ALTALANOS ISKOLA
SZMSZ
20109.

Jogkore:

1.

Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, felelosségét a koznevelési torvény és a fenntartd

hatarozza meg.

2. Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.

3. Tanuléi fegyelmi tigyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja.

4. Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belso rendjét.

5. Meghatarozza az iskoldn kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és modjait, az tigyvitel
rendjét €s ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre €s aldirasra, az iskola képviseletére
jogosultak korét.

6. Ellenorzi az iskolai neveld-oktatd munkat, az iskola tigyvitelét, szervezeteinek és kozosségeinek
mikodését.

7. Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a KLIK altal meghatarozott esetekben
az alairasi jogkorét.

9. Dont — kérelem esetén — a tanuldk egyes orak latogatasa alol torténd felmentésérol.

10. Meghatarozza az oOralatogatasok aldl felmentett tanulok és a magantanulok felkésziiltségének
ellendrzési modjat.

Feladatai:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a gazdasagi ellato osztaly / mukodtetd szervezet vezetdjével.
Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikodtetését.

Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hatariddre torténd tovabbitasarol.
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola nevel6-oktato munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét.

Az elektronikus napl6é miikodtetése

Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan neveld-oktaté munka feltételeit, az iskolai

munkaterv, munkarend megvalositasat.
Irdnyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez.

Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa
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Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérdl, az egymast segitd emberi kapcsolatok
erdsitésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony kialakitasarol és
fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszeri ¢és folyamatos
tovabbképzésérol.

Gondoskodik a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitésérol, végrehajtasuk

szakszerll megszervezésérol €s ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazod6, méltd6 megiinneplésérol.
Iranyitja a tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja a bels6 vizsgak el6készitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagdégus munkakozosségek megalakulasarol és miikodésérdl, a pedagogusok
kezdeményezéseinek  felkarolasar6l és  tamogatisarol, a nevelOtestiileti  dontések
végrehajtasarodl, a neveldtestiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a diakkozgytilés 6sszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol.
Iranyitja az ifjusdgvédelmi munkat.
Gondoskodik az iskolai ¢€let egyes teriileteinek tennivaloit rogzitd szabalyzatok végrehajtasarol.

Biztositja azintézményi tandcs, a sziiléi szervezet, a didkonkormanyzat miikodésének
feltételeit.

Iranyitja és 6sszehangolja az iskola — pedagogus és nem pedagdgus beosztasti — dolgozodinak

tevékenységét.
Ellenorzi a munkaido elszamolasokat

Az iskola dolgozoinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitlintetésre javasolja a

kiemelkedd munkat végzoket, és sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz.

Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elndkeként irdnyitja a bizottsdg munkajat.

Felelds az iskolai kartéritési ligyek intézéséért

Figyelemmel kiséri €s segiti a neveldtestiilet és a tanulokozosség életét, a didkonkorményzat
érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat.

Kezdeményezi és tdmogatja a nevel6—oktatd munka tervszerli fejlesztését, a korszer(isitd és

1jito torekvések kibontakozasat.
Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésérdl és a tankonyvek megrendelésérdl

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1év0 kiilsd szervezetek, valamint az iskola és a

tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkéjat.
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Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.
Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellen6rzi ¢és értékeli a tanitasi ordkat, tovabba allando jelleggel a tandri munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi €s magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a

pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitja a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziiléi fogaddnapok,
SZMK- értekezletek, stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtéseéral.

Szervezi €s ellendrzi a beszerzéseket.

Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérol és részt vesz annak biztositasdban
Feliigyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi €s tlizvédelmi tevekenységet

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megeldzésére a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgaladsardl, nyilvantartasar6l és a kapcsolodo

adatszolgaltatasrol.

Kapcsolatot tart a sziil61 kozosség képviseldjével.

Az alsétagozatot iranyito igazgatohelyettes feleldsséggel osztozik az iskola nevelési céljainak

megvalodsitasaban, valamint taniigy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellendrzései

soran személyesen gydzddik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol.

Hataskorébe tartoznak:

Az also tagozatos munkak6zosség

Napkozis munkakdzosség

Jogkore:

A taniligy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgatd altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi €s

mas teljesitési kotelezettség esetén.
A hirdetések ellenOrzése, az iskolaradio lizemeltetése.

Jogkdrét a vezetd beosztasii munkatarsakkal egyiittmiikddve gyakorolja.
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Feladatai:

e Megszervezi, valamint részt vesz a kiillonbozeti, az osztilyozd és javito-potld vizsgak

szervezésében
e Irényitja a kdzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat
e Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérol..

e Folyamatosan ellatja az als6 tagozatos osztalyfénokoket a munkdjukhoz sziikséges

informaciokkal és dokumentumokkal..
e Elkésziti a KIR-statisztikat.
e Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.
e [ranyitja az orarend elkészitését €s év kdzben torténd karbantartdsat.
e Gondoskodik a , Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

o FElkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagoégusok tovabbképzési tervét, ¢és

gondoskodik annak megvalositasarol.
e Szervezi az altalanos iskolai tanulok beiskolazasat, és kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal.
e Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol szolo tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.

e Negyedévente ellendrzi a terililetéhez tartozd tanoran kiviili foglalkozdsok megtartasat és a

naplovezetést.
e Az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

e Az celektronikus naploban / naploban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti és

ellen6rzi...
e Egyiittmukodik a titkarsaggal a leltarozas megszervezésében €s lebonyolitasaban.
e Ellendrzi a ,,Hazirend” betartdsat, ¢és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

e Ellendrzi és értékeli a tanitasi oOrakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a

pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.
e Segiti a neveldmunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvaldsulasat.
e Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol.
e Gondoskodik a tanuldk szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérdl.

e Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziildi

fogadonapok stb.) megszervezésérol és lebonyolitasarol.

e Felel6s az iskolai tanévnyito- és tanévzaro linnepély megszervezéséért és lebonyolitasaért.
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Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.
Segiti a didkrendezvények megszervezését €s lebonyolitasat.

Ellatja az orszagos, a megyei szinti és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési €s

adatszolgaltatasi feladatokat.
Részt vesz a selejtezési bizottsag munkéjaban.

Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol..

Felelos az informdacidoaramlas gyors ¢€s pontos megtorténtéért (korozvények, hirdetések,
iskolaradio stb.).

Biztositja az iskolaradidé miikodési feltételeit.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az

igazgatdt folyamatosan tajékoztatja.

A fels6 tagozatos igazgatéhelyettes  felelosséggel osztozik az iskola nevelési céljainak

megvalodsitasaban, valamint taniigy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellendrzései

soran személyesen gy6z6dik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol.

Hataskorébe tartoznak:

A human munkak&zosség

A redl munkak6zosség

A idegen nyelvi munkak6zosség
A testnevelés munkak6zosség

Az osztalyfonoki munkakozosség

Jogkore:

A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.
A rendeletek valtozdsainak megfelelden az iskolai dokumentumok modositasanak irdnyitésa.

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazéasara, kitlintetésére,

sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.
A gyakornoki rendszer mitkodtetése.
A specialis tevékenységeket ellatok munkdjanak iranyitasa.

Jogkorét a vezetd beosztasti munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja
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Feladatai:

Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozé rendelkezéseket
Iranyitja a kozismereti teriilethez tartozé munkako6zosségeket

Iranyitja a kozismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat

Folyamatosan karbantartjan az iskola Pedagogiai Programjat, SZMSZ-ét, Hazirendjét
Elkésziti az iskolai munkatervet, év végi beszamolot

Feliigyeli az osztalyfénoki munkakozdsség munkajat.

Elkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket, és ellenérzi az ebben rogzitett feladatok

végrehajtasat.

Ellendrzi és értékeli a tanitdsi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulményi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a

pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét
Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol szolo tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.

Negyedévente ellendrzi a teriiletéhez tartozd tanoran kiviili foglalkozdsok megtartasat és a

naplovezetést.

Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztdlyozd ¢€s javitdo-potld vizsgak

szervezésében

Iranyitja a p6tlo, javitod és osztalyozo, kiilonbozeti vizsgak kdvetelményeinek kidolgozasat, és
megszervezi azokat

Iranyitja az orszagos, a megyei szintll és a helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi a

versenyeken valo tanuldi részvételt.

Irdnyitja a szakteriiletén miikodd korrepetdldsok, egyéni foglalkozdsok, szakkordk tartalmi
munk4jat.

Oralétogataisokat, bemutat6 orakat, tapasztalatcserét szervez.

Gondoskodik az oktatas korszerlisitésérol, a képzés szinvonaldnak emelésérdl.

Javaslatot tesz a szakmateriilethez tartoz6 pedagoégusok mindsitésére, jutalmazasara,

kitlintetésére, sziikség esetén fegyelmi feleldsségre vonasukra.
Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd palyazati kiirasokat.

Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozé tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések

szervezésében €s lebonyolitdsaban..

Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.
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Segiti a neveldomunkénak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvaldsulésat.
Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol.

Gondoskodik a tanuldk szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol..

Iranyitja és ellendrzi a didkonkormanyzatot segit6 pedagdgus tevékenységét

Egylittmtkddik a titkarsaggal a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban

Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az

1gazgatot folyamatosan tajékoztatni koteles.

Budai Uti Telephely igazgatéhelyettese

A Budai Uti Telephely igazgatohelyettese felelésséggel osztozik az iskola nevelési céljainak

megvalodsitasaban, valamint taniigy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellendrzései

soran személyesen gy6z6dik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol a Budai Uti Telephelyen.

Hataskorébe tartoznak

A Budai Uti Telephely munkakézossége

Jogkore:

A taniligy-igazgatasi tevékenység iranyitéasa.

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagoégusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére,

sziikség szerint fegyelmi felelosségre vonasara.
A gyakornoki rendszer mikodtetése.
A specialis tevékenységeket ellatok munkéjanak iranyitésa.

Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja

Feladata:

Ellendrzi és értékeli a tanitasi oOrdkat, tovabba allando jelleggel a tandri munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartdsat, az osztalyfonokok, a

pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét
Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol szol6 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.

Negyedévente ellendrzi a teriiletéhez tartozd tandran kiviili foglalkozasok megtartasat és a

naplovezetést.
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e Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztilyozd és javito-potld vizsgak

szervezésében

e Irényitja a potlo, javitod és osztalyozo, kiilonbozeti vizsgak kovetelményeinek kidolgozasat, és
megszervezi azokat

e Gondoskodik az oktatas korszertisitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérol.

e Javaslatot tesz a szakmateriilethez tartozd6 pedagogusok mindsitésére, jutalmazésara,

kitiintetésére, sziikség esetén fegyelmi feleldsségre vonasukra.
e Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd palyazati kiirasokat.

e Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozo tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések
szervezésében ¢s lebonyolitasaban..

e Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelos az abban foglaltak végrehajtasaért.

e Segiti a neveldmunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak €s programjainak megvaldsuldsat.

e Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol.

e Gondoskodik a tanulok szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol..

e Irényitja és ellendrzi a didkonkormanyzatot segitd pedagdgus tevékenységét

e Egyiittmukodik a titkarsaggal a leltarozas megszervezésében €s lebonyolitasaban

e Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrdl €s intézkedéseirdl az

igazgatdt folyamatosan tajékoztatni koteles.

2.2. A vezetbéknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgato ¢és az igazgatOhelyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas szerint
tartozkodnak az iskoldban. A beosztds napi bontdsban a tanitds megkezdésétdl, az adott napon
esedékes utolsod foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezetdk

beosztasat.

2.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Intézményfenntartdé Kozpont Elnoke altal kiadott utasitas
szabalyozza.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditdsa, a fegyelmi
biintetés kiszabdsa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi

intézkedések iratait;
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Az egyéb szabdlyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolddo
kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napi muikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és egyéb
leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolddd azon dontéseket, amelyek kiadmanyozasi
jogat az elnok a maga vagy a KLIK kodzponti szerve szervezeti egysége, illetve a tankertiileti igazgato

szamara nem tartott fenn;
A kozbenso intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandé iratokat, a kdzponti,

illetve tertileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadményozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének ¢s

irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az igazgatohelyettes 1.,
illetve akadalyoztatdsa esetén az igazgatohelyettes I1.

2.4 A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben

atruhézhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhdzasarol szold nyilatkozat hidnydban — amennyiben az iigy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mukodési
szabalyzat helyettesitésrdl szold rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra

feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
e tanuldi jogviszonnyal,

e az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzddések megkdtésével, modositasaval és

felbontasaval,
e munkaltatoi jogkorrel dsszefiiggésben;
e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos ligyekben,

e telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran,
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e allami szervek, hatésagok és birdsag elott,
e az intézményfenntartd és az intézmény miikodtetdje elott,
e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatasi intézményben mukodd egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a sziili szervezettel, a didkonkormanyzattal, az intézményi

tanaccsal,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi dnkormanyzatokkal, az
intézmény fenntartasdban ¢és miikddtetésében érdekelt gazdasagi €s civil szervezetekkel, az

intézmény belsd és kiilsd partnereivel,
e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
e munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd vagy

annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben valdo jognyilatkozat tételérdl, annak
szabalyairdl fenntart6i, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkez0 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatoja és valamelyik magasabb

vezetdi beosztasban 1€vo alkalmazottjanak egyiittes aldirasat kell érteni.

2.5. Az intézményvezet6 vagy intézményvezeté-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje
Az igazgat6 tavolléte alatt az ligyeletes igazgatdhelyettes az intézmény felelds vezetoje.

Az igazgatdt tartds tavolléte esetén az igazgatohelyettes 1. helyettesiti, mindkettdjiik tartds tavolléte
esetén az igazgatohelyettes I1., illetve igazgatohelyettes II1. az iskola felelds vezetdje. Amennyiben ez
a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendd vezetd irdsban biz meg egy feleldst,

lehetdleg a munkak6zdsség-vezetdk koziil.

A tavaszi, 0szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
igazgato irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet, és azt kifliggeszti a hirdet6tablan, valamint

kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari iigyeleti napokra is.

2.6. Az intézményvezeto6 feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hatdskoroket ruhdzza at a helyetteseire.
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A pedagdgusok teljesitményértékelése, az orszdgos pedagogiai szakmai ellendrzésben valod vezetoi
feladatok.

A munkavégzés ellendrzése.

Az tigyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgak szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

Az orarend €s a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

A vélaszthato tantargyak korének meghatarozasa.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmek elbiralésa.

A nemzeti €s az iskolai tinnepek munkarendhez igazodd méltdé megiinneplése.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elOkészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése ¢€s
ellendrzése.

Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.
Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egyiittmitkodés.
Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes kori beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhéazott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a munkakori

leirasok tartalmazzak.

3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1. A pedagogusok kozosségei

3.1.1. Nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozo szerve. Tagja
az intézmény valamennyi pedagégus munkakdrt betoltd alkalmazottja, valamint a felséfoku
végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak
kozossége. Véleményezési €s javaslattévd jogkore kiterjed az iskola miikodésével kapcsolatos

valamennyi kérdésre.
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Dontési jogkore a kovetkezokre terjed Kki:
e A pedagdgiai program elfogadasa.
e Az SZMSZ elfogadasa.
e A hazirend elfogadasa.
e Az iskola éves munkatervének elfogadasa.
e Az iskola munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
e A tovabbképzési program elfogadasa.
e A neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasa.

e A tanulék magasabb évfolyamba Iépésének megallapitdsa, a tanuldk osztdlyozdvizsgara

bocsatasa.
e A tanulok fegyelmi iigyei.
e Az intézményi programok szakmai véleményezése.

e Az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal 0Osszefiiggd szakmai vélemény
tartalma.

e A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.
Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkormanyzat miikodési szabalyzatat, ¢€s
véleményezi a didkonkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasat.

A nevel6testiilet a szdmara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja at dontési jogkorét a
pedagodgiai program, a hazirend és a szervezeti ¢és mukodési szabalyzat esetében. A szakmai

munkakdzosségekre ruhazza at dontési jogkdorét:

e az iskola munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakozosségeket

érintd részeinek elfogadasarol;
e aziskola éves munkatervének munkakozosségeket érint6 részeinek elfogadasarol;
e atovabbképzési program elfogadasarol.

A tanulék magasabb évfolyamra 1épésérdl €és az osztidlyozd vizsgdra bocsatasrol a dontést a

neveldtestiilet helyett az osztalyban tanit6 tanarok kozdssége hozza meg.

A tanulok fegyelmi ligyeirdl a tanuldi fegyelmi bizottsdg hoz dontést, amelynek megvalasztasara a
tanév elso értekezletén keriil sor. A megvalasztott bizottsdg mindenkori elndke az igazgato.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a dontést kovetd

legkdzelebbi neveldtestiileti értekezleten.
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A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -

nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok
egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont.

A nevelGtestiileti értekezlet jegyzokonyvét a kijelolt pedagogus vezeti.

A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelOtestiilet jelenlévd tagjai koziil két
hitelesitd irja ala.

3.1.2. Szakmai munkak6z6sségek

A munkak6zosség tagjai a legalabb 0t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellaté pedagogusok.

Ennek megfelelden az iskoldban az alabbi munkakozosségek miikodnek:

o also tagozatos munkakézosség - (1--4 évf.)
o tagjai: tanitok
o felso tagozatos munkakozosségek
. tagjai: szaktanarok
o osztalyfonoki
e idegen nyelvi — angol, német
e redl - matematika, természettudomanyi
e human- magyar nyelv €s irodalom, torténelem, ének, rajz
e testnevelés
e Budai Uti Telephely munkakozéssége
o napkéziotthonos munkakézosség
o tagjai: napkoziotthonos neveldk
A szakmai munkakozosségek a magasabb rendii jogszabdlyokban megfogalmazott jogkorokkel

rendelkeznek.

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkédja mindségi és

modszertani fejlesztését, tervezését.
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Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak6zosség legalabb 3
értekezletet tart. A munkako6zosségi értekezletet a munkakozosség-vezetd hivja 0ssze. Az értekezletet
Ossze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy az igazgatohelyettes elrendeli, vagy a munkakdzosség

tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozosséget a munkakozosség-vezeto iranyitja, akit az igazgato biz meg a munkakozosségi

tagok véleményének kikerésével, legfeljebb ot évre.
A munkakozosség-vezetok és a munkozosségek részletes feladatai:
Gyakoroljak a neveldtestiilet altal atruhdzott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak irdnyitasdban, tervezésében, szervezésében ¢s

ellendrzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat, mindségét.
Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egyiittmiikodnek egymadssal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak javitdsa, a gyorsabb
informacidaramlas Dbiztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetOk rendszeresen

konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

A munkak6zOsség a tanévre sz6ld munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai
munka belsé ellendrzésében, a pedagoégusok értékelési rendszerének mikodtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket szerveznek a

tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket.
Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.
Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Osszeallitjak az osztalyozo, a kiilonbozeti, a javito és felvételi vizsgdk tételsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Az intézménybe keriil6, nem gyakornok pedagogusok szdmara azonos vagy hasonlo szakos pedagdgus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatair6l negyedévente

beszamol az intézmény vezetdinek.
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Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkdjat tdmogatd

szakmai vezetOk munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

Az osztalyfonoki munkakozosség segitséget nyujt az iskola vezetdségének az egységes nevelési
alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvalositasaban.

3.2. A tanuldk k6zosségei

3.2.1. A diakénkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tanoran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat miikodik. A didkonkorményzat vezetd
szerve a Diakkozgylilés, amelyen a tanuloi kozosségeket az osztalyok titkarai,titkarhelyettesei, az
osztalyok i1ddszakos kiildottei képviselik. A kozgytilés valasztja sajat vezetOségét. A vezetdség
iranyitja DOK-6t. A didkdnkormanyzat munkéjat e feladatra kijeldlt, felséfoku végzettségli és
pedagdgus szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkorményzat javaslatira az intézményvezetd

biz meg 6téves idotartamra.
A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
e sajat mikodésérol;
e a miikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,
e hataskorei gyakorlasarol;
e cgy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat és javaslattal ¢lhet az iskola miikodésével és a tanulokkal

kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a diakonkormanyzat véleményét:
e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
e atanuloi szocidlis juttatasok elosztési elveinek meghatarozasa eldtt,
o az ifjlsagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznaldsakor,
e a hdazirend elfogadésa el6tt.

A fenntart6 a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezéen kikéri az

iskolai didkdnkormanyzat véleményét.
A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

A didkdnkormanyzat miikodését sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szabalyozza.
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3.2.2. Az iskolai sportkor

Az intézményben miikodd sportkor feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos testnevelés
céljaival 0Osszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori foglalkozasokat tart a

pedagbgiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.
A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuloja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tanarai tartjak, valamint részt vehet olyan szakedzd,
aki a felsdoktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 o6ras pedagogiai tovabbképzésben vett

részt.

A tanulok iskolai sportkorben végzett foglalkozasaibol heti két 6ra a mindennapos testnevelés oraihoz

beszamithato.

A sportkdr feleldsét az igazgatd bizza meg a nevelOtestiilet véleményének kikérésével.

3.3. A szulék kozosségei

Az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
mukodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi

szervezet mukodik.

A sziilé1 kozdsség sajat szervezeti €s mukodési szabalyzatuk szerint miikddik. A szervezet

alapegységei az osztaly sziil6i kozosségek. Kiildotteik a Sziiléi Valasztmanyban képviselik az osztalyt.
A sziil61 szervezet figyelemmel kiséri:

- aziskolaban a tanuldi jogok érvényestilését

- aneveld-oktatd munka eredményességét.

- t4jékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe

tartozo ligyek targyalasakor képviseldjiik részt vehet a nevelOtestiileti értekezleten.
Dontési joga van sajat miikodési rendjérdl €s munkatervérdl.

Véleményt mond a pedagodgiai program, a hdzirend ¢és a szervezeti ¢és milkddési szabalyzat

elfogadésakor és modositasakor.

A fenntart6 a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden kikéri a

sziil61 kozosség véleményét.
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4.A MUKODES RENDJE

4.1 A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola nyitvatartasi ideje a tanulok szamara: szorgalmi iddben hétfété1 péntekig 6% és 17% kozott.

Az iskolaban tartozkodd tanulok feliigyeletét az iskola reggel 7%-t0l a tanitds végéig, illetve a

tanoran kiviili foglalkozasok idejére tudja biztositani.

Az iskola reggeli ligyeletet tud biztositani az iskola altal megjeldlt és eldzetesen nyilvanossagra
hozott helyiségében. A tanuld 7%-t8]1 73%-ig koteles az iigyeletes teremben az iigyeletes nevelével
tartozkodni.

A tanitasi ordk a hazirend ,,Az iskola miikddési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint
zajlik
A tanitds 8%kor kezdédik. A pontos drakezdés érdekében a tanuldknak legkésébb 7°° —re kell

beérkezniiik.
A tanitasi ordk 45 percesek, koztiik 15 perc sziinet van.

Az elsd tanitdsi orat reggel nyolc ora eldtt - az iskolai sziiléi szervezet és az iskolai
diakonkormanyzat véleményének kikérésével - legfeljebb negyvenot perccel korabban meg lehet
kezdeni

A tanitasi orat senki sem zavarhatja. Korozvények, oraldtogatasok stb. (egyéb indokolt esetek)

esetében igazgatoi vagy helyettesi engedély sziikséges.

A tanar az 6rdja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell atadnia a
kovetkezd orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kdvetkezd tandra. Amennyiben a tanarnak a

kovetkezd 6raja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell zérnia.

Az oOrakdzi sziinetekben, valamint a tanitasi i1d6 eldtt és utdn az osztdlydfonoki munkakodzosség

vezetdje. altal kialakitott ligyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét.

A pedagbdgusok reggeli ligyelete 7 ora 00 perckor kezdddik. Az tligyeleti beosztast orarendhez
igazodva kell meghatarozni. Az ligyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanuldk viselkedését, a

folyosdkon a tisztasdg megdrzését és a dohdnyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirdnduldsokon, mizeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabdlyait az igazgatd hatirozza
meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 0Onalldo szabalyozasként
hatdrozza meg. A hazirend betartasa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitdsa miatt az intézmény

valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.
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4.1.1. Egész napos iskola szervezeti forma munkarendje

Also tagozaton az 1-3. évfolyamon 1-1 iskolaotthonos szervezeti forma keretein beliil foglalkoztatott

osztaly van.
Az 1-3. évfolyamos iskolaotthonos osztalyok a Selyem Utcai Telephelyen tartozkodnak.
Szorgalmi idészakban az épiilet hétfétol péntekig 7.30-17.00 tart nyitva

Reggeli iigyelet az iskola E6tvos téri épiiletében van, ahonnan 7.30-kor egy kijelolt pedagdgus kiséri

at a tanuldkat a Selyem utcai épiiletbe.
Délutani iigyelet: 16.30-17.00-ig tart az épiiletben egy beosztott nevelo feliigyeletével.
A tanitas 8.00-kor kezddédik és 16.00-ig tart, és ,,A” és ,,B” heti 6érarend szerinti idébeosztasban zajlik.

A kotelezd tandrai és egyeb foglalkozasok a déleldtti és délutani idészakra egyenletesen szétosztva,

egymast valtva, a tanuldk aranyos terhelését figyelembe véve torténnek.

Az osztalyban két tanitdé egyiittmikodve, tantargycsoportos munkamegosztasban foglalkozik a
szabadidOs tevékenységek egész napon at valtakoznak, egységes rendszerbe Otvozodnek. Az
iskolaotthonban nagyobb tekintettel lehetnek az eltérd érettségi szintli és teherbirasi gyermekek

igényeire. Tobb lehetdség nyilik az egyéni fejlesztésre €s tehetséggondozasra egyarant.

Az 0ndll6 tanulds (hazi feladat elkészitése) részben déleldtt, részben délutan torténik a tanitok
vezetésével, igy nagyobb lehetdség adodik a helyes tanulasi szokasok kialakitaséra.

Csengetési rend:

e l.0ra: 8.00-8.45
e 2.0ra 9.00-9.45
e 3.0ra 10.00-10.45
e 4.6rall.00-11.45
e 5.6raEBED

A délutan idObeosztasa, évfolyamonként eltéro.
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4.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

A pedagdgusok a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének

beosztasat az iskola érarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a kotott munkaidé (32 ora) kozotti érdkban ellatando

feladatokat az igazgatd hatarozza meg.

A feladatok meghatidrozasadnak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevelGtestiilet tagjai

kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidé feletti munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a

pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A tandr az 6rai kezdete elott legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és 6rdit a mindenkori

csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni €s befejezni.

A reggeli ligyeletet ellato tanarnak az iigyelet megkezdése el6tt legaldbb 5 perccel meg kell érkeznie
az iskoléba.

A testneveld tanarnak az 61toz6t ki kell nyitnia a tanitds megkezdése elott legalabb 10 perccel, €s a
tanorak alatt az OltozOket zarva kell tartania. A tanuldk atadott értékeinek megdrzésérdl az ora

megkezdése elétt gondoskodnia kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés eldtt telefonalni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar értesiti a
hianyzasrol az ligyeletes vezetot €s a munkakozosség-vezetot is, akik megszervezik a helyettesitést. Az

1jboli munkaba allast a titkarsagon kell jelezni legkésobb a megel6z6 munkanap 15 orai

4.2.1 A pedagogusok munkarendje

A pedagbgus teljes munkaideje heti 40 o6ra, A heti munkaiddkeret els6 napja (ellenkezd irasos
hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utolsé6 munkanapja. Az
6tnél kevesebb munkanapot tartalmazd hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval ardnyosan
szamitandd ki. Szombati és vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt
esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a
12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak

szem elGtt tartdsaval — altalaban maguk hatarozzak meg.

Az értekezleteket, fogadoorakat altalaban szerdai napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi

atlagban 8 6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaiddre kell szdmitani.
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A munkaltatd6 a munkaidére vonatkoz6 eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok

kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifiiggesztett hirdetés utjan hatarozza meg.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a vezetShelyettes allapitja
meg, az intézményvezeté jovihagyasaval. frasos kérelemre a tanorak, foglalkozasok elcserélését a
vezetohelyettes engedélyezheti, de koteles jelenteni a vezetOnek.

A pedagogusok munkaidejének kitoltése

2013. szeptember 1-jétél alapvetden atalakult a pedagdgusok munkaidejének beosztasi rendje. [2011.
évi CXC. torvény 62. § (5)—(6) bek | A vezetdk kivételével megsziinik a kotelezd draszdm fogalma, €s
helyére a nevelésseloktatassal lekotott munkaidd keriiltl, amelynek mértéke — a munkaltatdo dontésétol
fiiggben — heti 22-26 ora kozott lehet.

Kotott munkaidé : 32 6ra , a 40 6ra 80%-a, amelyet az intézményben kell eltdlteni,az intézmény
vezetdjének hataskorébe tartozik. Korm. 18.§ (3): a tanitasi és egyeéb feladatok elosztadsanal is

aranyossag €s egyenletesség kovetendo.

Neveléssel- oktatassal lekotott rész

e Fennmarado rész a kotott munkaiddbol

o Kotetlen munkaidd 8 ora

Neveléssel- oktatassal lekotott rész

Tanorai és egyéb foglalkozasok

a) szakkor, érdeklodési kor, onképzokor,

b) sportkor, tomegsport foglalkozas,

c) egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejlesztd foglalkozas,
d) egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,
) napkdzi,

f) tanuldszoba,

g) tanulést, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

h) palyavalasztast segitd foglalkozas,

1) kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

) didkonkormanyzati-foglalkozas,
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k) felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztato, specidlis ismereteket add egyéni vagy csoportos, kozosségi
fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltdltését szolgald csoportos, a tanulokkal vald torodést
¢s gondoskodast biztositdé egyéni, a kollégiumi kozosségek miikodésével 0Osszefliggd csoportos

kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozés,
1) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskoldk kozotti verseny, bajnoksag,

m) az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitdsi orak keretében meg nem valdsithatd

osztaly- vagy csoportfoglalkozas

A pedagdgusok iskolai szorgalmi iddre iranyadd munkaidé-beosztasat az orarend, a munkaterv és a
kifliggesztett havi programok list4ja tartalmazza.

Az orarend készitésekor elsdsorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az

1gazgat6 rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.
A munkaido tobbi részében ellatott feladatok

»---A koOtott munkaidé fennmaradd részében a pedagoégus a nevelés-oktatast eldkészitd, nevelés-

oktatassal 0sszefiiggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.”
a) foglalkozésok, tanitasi orak elokészitése,
b) a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

¢) az intézmény kulturalis- és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének

megszervezese,

d) a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezddésének segitésével Osszefliggd feladatok

végrehajtasa,

e) eldre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tandrai és egyéb

foglalkozasnak nem mindsiil6 — feliigyelete,

f) a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa, g) a gyermek- és

ifjisagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,
h) eseti helyettesités,
1) a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,

j) az intézményi dokumentumok készitése, vezetése k) a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi

értekezlet, fogaddora megtartasa,
1) osztalyfénoki munkaval 0sszefiiggd tevékenység,
m) pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

n) a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkajaban torténd részvétel,
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0) munkak6zosség-vezetes,

p) az intézményfejlesztési feladatokban vald kézremitkodés,
q) kornyezeti neveléssel Osszefliggd feladatok ellatasa,

r) iskolai szertér fejlesztése, karbantartasa

s) hangszerkarbantartas megszervezése,

t) kiilonbozo feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény telephelyei

kozotti utazas,

u) a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai vagy
egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa

v) tanulményi kirdndulas,
Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd pedagdgiai feladatok meghatarozasa

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

Az intézményen kiviil ellathato munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza meg
a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdgus
munkaidejének felhasznaldsarol — figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013.
szeptember 1-jét6l hatalyba 1épé meghatarozott kotott munkaidére vonatkozd elirasait és a

munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.
A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezo €s
nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevel6-oktatd munkaval

Osszefiiggd tovabbi feladatokbal all.

Az elrendelt tanitasi ordk, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok illetve egyes
iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és iddtartama az iskolai
dokumentumokban rdgzitett, melyrél munkaidé-nyilvantartast kell vezetnie, jelolve a tilmunkat és a

tavolléteket.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idStartaméanak és iddpontjdnak meghatdrozasa a neveld-
oktatd munkaval Osszefliggd egyéb feladatok elldtdsdhoz elismert heti munkaidd-atalany
felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd

feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznaldsarol maga dont.
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4.2.2 A pedagégusok feliigyeleti rendszere
Az egészségvédd ¢és biztonsagi rendszabalyokat - a munka ¢és balesetvédelmi szabalyzat

kovetelményeit - fokozottan kell érvényesiteni az intézményre bizott gyermekek, tanulok esetében. A
fiatalok biztonsaga, testi épségének megodvasa nagy feleldsségili, kiemelt feladat. A kdzoktatési
intézményi felelésség miatt meg kell valodsitani a fiatalok folyamatos, az egész nyitvatartasi
id6tartamra kiterjed6 feliigyeletét.

Az épliletben és a szabadban tanul6 feliigyelet nélkiil — szervezett foglalkozas alatt - nem tart6zkodhat!

Az intézmény tanévenként az 6rarend fliggvényében feliigyeleti rendet hatdroz meg. A beosztasaért az

igyeletvezetd pedagdgus a felelds. A feliigyeletre beosztott pedagdgus és a hidnyzd iigyeletest
helyettesitdé pedagogus felelds az tigyeleti teriileten a hazirend megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.
Konkrét feladataikat az ligyeleti rend tartalmazza.

Az tligyeleti rend kiterjed a tanitas el6tti és utani alabbi idészakokra:

Reggel 7 6ra 00 perctdl 7 6ra 30 percig reggeli ligyeletes/pedagogus latja el a feladatot.

Reggel 7 6ra 30 perctdl 13 6ra 00 percig ligyeletes/ pedagogus,

Délutan 13 ora 45 perctdl 16.30 oraig a foglalkozast tartd pedagdgus,

Délutan 17.00 oratol 19.00 oraig kisegitd alkalmazott és a foglalkozast tartd pedagogus feliigyel.

Az orarend szerinti tanitasi ordk ¢és a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanulokra a tanorat /

foglalkozast / tartd pedagodgus felligyel.

Az o6rakozi szlinetekben, valamint a tanitasi id0 elott és utan a gyermekfeliigyeletet az {igyeletes

pedagogusok latjak el az ligyeleti rend beosztasa szerint.

Eotvos téri épiilet Népkor utcai épiilet Selyem utcai épiilet Budai Uti Telephely
foldszint elsé emelet 1. folyoso 1.bejarattol balra esd terii
emelet masodik emelet 2. folyoso 2. bejarattol jobbra esd
kapu, 29. udvar udvar udvar

r.25., r.26.

r.21.,r.22.,r.23.

tornaterem

alsos folyoso
els6 emelet

masodik emelet
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4.2.3.A pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagdégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény Orarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok 0Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatdsdnak, zavartalan muikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének tagjai, valamint a
pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések

figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasa eldtt a munkahelyén (illetve a tanités

nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni.

A pedagogus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.30 o6rdig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.

A hianyz6 pedagogus koteles varhatoan egy hetet meghalado hidnyzdsanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldk

szamara a tanmenet szerinti el6érehaladast.

A tappénzes papirokat legkésObb a tappénz utolsdé napjat kovetdé 2. munkanapon le kell adni a

titkarsagon.

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotdl vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt legalabb
két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyaséara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora

(foglalkozas) megtartasara.
A tanitasi 6rék (foglalkozasok) elcserélését az igazgatd engedélyezi

A tantervi anyagban vald lemaradés elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint —
szakszerll helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi ora
(foglalkozas) megtartasa el6tt biztdk meg, tigy koteles szakszerii orat tartani, illetve a tanmenet szerint

elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.

A pedagogusok szdmara — a kotelezd oOraszamon feliilli — a nevelé—oktatd munkaval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja az
igazgatohelyettes €és a munkakodzosség-vezetdk javaslatainak meghallgatisa utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztdlyzatokkal
értékelje, valamint szamukra a szdmszeri osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladasuk

mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.
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4.2.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan mikddése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakéri leirdsukat az
igazgato késziti el. A térvényes munkaidd és pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetd tesz
javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatdsara, és a munkavallalok
szabadsaganak kiadasara. A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd
hatarozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd szobeli vagy irasos utasitasaval
torténik. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elétt 10 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik.
Tavolmaradasukrol eldzetesen értesiteniiik kell a kdzvetlen felettes vezetot. A tavollevok helyettesitési
rendjét ugy kell megszervezni, hogy a hidnyzo kolléga feladatainak iddszakos ellatasa ne jelentsen

aranytalan terhelést. Biztositani kell a feladatok sziikséges szakértelemmel valo ellatasat.

4.2.5.A dolgozok Kkijelolésének és megbizasanak elvei

Az alkalmazottak feladatokra valo kijel6lésének és megbizasanak, a munkabeosztasok Osszeallitdsdnak
alapelve:

az intézmény zavartalan és magas mindségi szinvonalu feladatellatasa,
e adolgozok egyenletes terhelése,

e aratermettség és alkalmassag

,® a sziikséges szakmai felkésziiltség.

A harom honapnal hosszabb id6tartamra vonatkozd megbizast / pl. allando helyettesités, pedagdgusok
kotelez6 oraszam feletti tanitdsa, munkatervi feladat ellatasa stb. / az intézményvezetd adja, a vezetd

helyettesek jogosultak rovidebb tavi, vagy alkalmankénti megbizéas adésara.

4.3.A belépés és benntartéozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak biztonsaga
érdekében szabalyozza a belépés és benntartozkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem

allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkez6 idegeneket a portas fogadja és engedi be, illetve ki dket. Ha a portas ugy itéli meg,
hogy a latogatd iskoldban vald tartézkodasa nem kivanatos, akkor értesiti az ligyeletes vezetdt, és

intézkedéséig megakadalyozza a belépést.
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Az iskola helyiségeinek bérléi a leadott névsor alapjan léphetnek be az iskoldba. Hétvégén,
iinnepnapokon és tanitdsi sziinetekben (a kijelolt iigyeleti napot kivéve), csak az intézmény
vezetdjének kiilon irdsos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartézkodnia, a
regisztracio ekkor is sziikséges. Regisztracié nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogaddorak, a

sziil6i értekezletek és a sziiloi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.
Az iskoldban valo tartozkodas szabalyai:

e Az intézménybe 1€pd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartozkodhatnak.

e A tanitdsi orak latogatasara az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd engedélyével keriilhet sor, az

orak lényeges zavarasa nélkiil.

e A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt

tanteremben vagy az linnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartozkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg az

oktatdémunka rend;jét.

4.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifiiggesztett hasznalati rend

tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, l1étesitményeit nyitvatartasi idoben csak gy hasznalhatjak,

hogy ne zavarjak a nevel6-oktatd tevékenységet, €s az intézmény mas feladatainak ellatasat.

Kotelesek betartani mindeniitt a munkavédelmi ¢és balesetvédelmi szabalyzat eldirasait. Ha az
intézmény alkalmazottja nyitvatartdsi idoén tul is igénybe szeretne venni egy helyiséget, ezt az

intézményvezetotdl irasban kérvényezni kell, a hasznalati cél és idépont megjeldlésével.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idOben és ezutan is
kizarolag pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. A szaktantermekben a tanuldk csak a terembeosztési
idében tartdzkodhatnak, kizarolag a szaktanarok jelenlétében. A szertaros feladatkort ellatod tanuldk a

szaktanar tudtaval egyéb engedélyezett iddpontban is lehetnek a szaktanteremben.

Tanitdsi 1d6 utdn tanuld csak szervezett foglalkozds vagy engedélyezett didkkor keretében
tartozkodhat az

A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata

- oktatastechnikai eszk6zok, elektronikus berendezések stb. — hasznalata csak a hasznalati utasitas
betartasaval engedélyezett.
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Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelései eszkozeit nem lehet elvinni abbdl a
terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Indokolt esetben csak rovid idére / 1-2 ora / a székek
¢s a padok masik helyiségbe valo atvitele a terem feleldsének / osztalyfonok / engedélyével lehetséges,

de a butorokat épségben, eredeti helyiikre kell visszatenni annak, aki elhozta.

. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatd vagy a helyettessel

vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI IDOKERETEI

Az iskola a tanodrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandrdan kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozasok helyét és
id6tartamat az igazgat6 €s helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyiitt a mindenkori tantargyfelosztas
lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A tanordn kiviili foglalkozdsok

Formai:

¢ a napkozis, iskolaotthonos ¢és tanuldszobai foglalkozas;
e a szakkor, énekkar, miivészeti csoport

e az iskolai sportkor;

e a tanulmanyi, szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksagok, iskoldk kozotti versenyek,

bajnoksagok, didknap;

e az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valosithato osztaly-
vagy csoportfoglalkozas, igy kiilondsen a tanulmanyi kirandulas, kornyezeti nevelés, a kulturalis,

illet6leg sportrendezvény.
Jellemzoi:
A napkdzis, és tanuldszobai foglalkozas ideje alatt torténik:
e az iskolai felkészités,
e a gyermek napkozbeni ellatasa.
A napkozi, és tanuldszobai foglalkozas

A napkozis foglalkozast az iskola koteles — a sziild igénye alapjdn — szervezni. A napkozis
foglalkozast oly mdodon kell megszervezni, hogy - az iskolai felkészitéssel, - a gyermek napkozbeni

ellatasaval 6sszefliggd feladatoknak megfeleljen.
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Célja:
hogy a tanuldk adottsagaikkal, fejlodésiikkel, iskolai tanulasukkal, egyéb tevékenységiikkel, szervezett
¢s spontan tapasztalataikkal 0sszhangban minél teljesebben bontakoztathassak ki személyiségiiket. A

napkozi otthon célja minden esetben az iskola céljaival megegyezik. Ennek egyik alapvetd eszkoze a

megfeleld tanulési technikdk elsajatitasa.

Fontos, hogy a napkdézit valoban otthondnak érezze minden gyerek. Meg kell teremteniink azt a

kellemes, oldott légkort, amelyben szivesen, 6rommel tartézkodik.

Feladata: maga specialis lehetdségeivel segitse az iskola céljainak elérését.

e a tanulok értelmi képességének fejlesztése

o teljes személyiségfejlesztés — Onismeret, onbecsiilés, onbizalom

e erkolcsi, etikai nevelés, a testi, lelki egészség €s az egészség megdrzésének fontossaga

e nyitottsag az élmeényekre, a tevékenységekre, az esztétikum befogadasara és létrehozasara

o kozosségfejlesztés, torekvés az elditélet mentességre, a konfliktusok kezelésére, készség a

megegyezesre
e az 6nallo tanulas képességének kialakitasa, folyamatos dnmiivelés
e hazafias nevelés, nemzeti kultira apolasa, hagyomanyok tisztelete, megbecsiilése

e - segitse a tanulokat a masnapra valo felkésziilésben (irdsbeli €s szobeli), el kell érni, hogy minden

tanulo képességének megtelelden dolgozzon, tanuljon.
Tovabbi feladata e segitse 6nallo tanulasi mdodszerek kialakitasat

o felzarkoztatds e tehetséggondozas e jaruljon hozza a tanuldk szabadidejének hasznos, aktiv

eltoltéséhez

e biztositsa a szabad levegdn vald aktiv, jaték-, és sportlehetdséget

e higiénikus és esztétikus kornyezet biztositasaval segitse lelki fejlddését
e a kulturalt étkezés szokasainak alakitdsa, fejlesztése

A napkozis, illetve tanuldszobai foglalkozasra felvett gyermek tdvolmaradésa csak a sziild tajékoztatd

fiizetbe beirt kérelme alapjan torténhet, ha arra a napkdzis nevel6 engedélyt adott.
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A napkozis foglalkozéasok 16.00 6raig tartanak. Ha a sziild, illetve gydm a tanul¢ lizendfiizetében nem
jelezte, hogy az egyediil is hazamehet, akkor a tanuld 16.30-ig az ligyeletes napkozis teremben koteles
varni a sziilot, illetve gyamot.Amennyiben a tanul6ért még akkor sem jon senki, az iigyeletes neveld
értesiti az igazgatdt, aki intézkedik a gyermek hazajuttatdsarol. Hétéves kor alatti tanulot tilos egyediil
az iskolabodl hazaengedni.

Képességkibontakoztatas, felzarkoztatas
A felzarkoztatas célja :

e az alapképességek fejlesztése €s a tantervi kovetelményekhez vald felzarkoztatas, illetve egyéni

fejlesztés.
o A felzarkoztato orat az igazgatd altal megbizott pedagdgus tartja.

e Az 5. évfolyamtdl a korrepetalds differencialt foglalkoztatassal - egyes tanulokra vagy kijelolt

tanul6csoportokra kotelezo jelleggel - a szaktandr tartja

Diakkorok

e a tanulok igényeinek, érdeklddési korének megfelelden szervezddnek,
e a vezetoket az iskola igazgatoja bizza meg,

¢ a foglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint torténnek,

e a foglalkozasokrol naplot kell vezetni;

A szakkorok miikodésének feltételeit az iskola koltségvetése biztositja.
A szakkorokon kiviili egyéb didkkordk sajatossagai, hogy:

¢ a tanulok javaslatira jonnek létre, e vezetését az iskola pedagdgusa, vagy mas kiils6 szakember

végzi az intézményvezetd engedélyével.

Az iskolai sportkor

e a tobbi foglalkozasoktol elkiiloniil,

e kiilon szabalyzatot készit, mely a miikodésének alapja.

¢ A pedagogiai program alapjan hozzajarul a mindennapos testnevelés feladatainak megoldasahoz
Az iskolai énekkar

e sajatos didkkorként miikodik,
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e vezetdje az igazgato altal megbizott korusvezetd tanar

. ® Elsdsorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai és varosi

kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja.

e A korusprobak meghatarozott idoben tarthatok. Ez idében egyéb foglalkozasok csak az igazgatd

vagy helyettesének kiilon engedélyével szervezhetok

A tanulmanyi, szakmai, kulturalis versenyek, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti versenyek,
bajnoksagok, diaknap

e ¢ foglalkozasokon val6 részvétel jobbara dnkéntes alapon torténik,

e a részvétellel a tanulok az iskolan beliil, illetve iskolak kozott bizonyithatjdk, mérhetik Gssze

tudasukat, teljesitményeiket,
e az egyes versenyek a pedagogusok felkészitd kozremiikodésével valosulnak meg.

e Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakozOsségek hatarozzak meg, és feleldsek

lebonyolitasukeért.

e A meghirdetett orszagos, megyei, regionalis, korzeti versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a

nevezésért a szaktargyi munkakozosségek €s az igazgatohelyettes felelOsek.

A tanulmanyi Kkirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének szerves,
potolhatatlan része.

A kirandulasokra a munkaterv alapjan 1 tanitdsi nap engedélyezett munkanapokon, tébbnapos
kirandulasok hétvégén, illetve tanitasi sziinetben szervezhetok. Az osztalykirandulds tervezetét /
id6tartam, utvonal, program, kozlekedési eszkoz, szallashely, étkezés modja, 1étszam, kisérok neve

stb. / az osztalyfénoki munkatervhez kell csatolni.

A tanulmanyi kirandulason vald részvétel onkéntes, a felmerild koltségeket a szll6knek kell fedezniik. A
szulék altal finanszirozott tanulmanyi kirandulas nem kételez6 a tanuldk szamara.

A tanoran kivili, személyszallitassal egybekotdtt programokon a résztvevOk biztonsagos utazasa érdekében a
szervezeéssel vagy a szallitassal foglalkozo cégektdl minden esetben elézetesen irdsos nyilatkozatot ( SZMSZ,
HAZIREND melléklete) kell kérni arrdl, hogy a szolgaltatas személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatalyos
eléirasoknak, valamint az érintett jarmi megfelel6 miszaki allapotban van, és rendelkezik a megfeleld
okmanyokkal.

A kisér6 nevel6knek az utazas el6tt feladatuk:

autébusz muiszaki allapotanak ellenérzése,

az autdbusz befogadoképessége és a valos utaslétszam adminisztralasa

utazas elbtt az utasok tajékoztatdsa az autébusz biztonsagi berendezéseinek hasznalatardl,
illetve gyam irasbeli nyilatkozata a tanulmanyi kiranduladson valé részvétel engedélyezésérdl

megfelel6 biztositasok megléte.
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Amennyiben a gépjarmivel térténé utazas nem fejezdédik be este 23 o6raig, azt a személyszallitast végzé
soférok pihenése érdekében meg kell szakitani. Ejjel 23 6ra és hajnali 4 6ra kozétt a soféroknek egy
szallashelyen pihendt kell tartaniuk ugyanott, ahol a didkokat is elszallasoljak arra az idére.

Az utazasban résztvevékrdl, az utazas helyszineir6l az intézmény vezetdjének minden esetben rendelkeznie
kell megfeleld informacioval, pontos, teljes korl utas listaval, amelyen szerepelnie kell a térvényes képviseldk
elérhetdségeének is.

A kisér6 pedagdgus a hatalyos szabdlyzat szerint felelések a vonatkozo rendelkezések betartéasaert.

Az 6nként jelentkezb kisérdk, valamint egyéb jelen [évé személyek a pedagdgus kiséretet nem helyettesitik.

A kulturalis rendezvények

e latogatasa az anyagi vonzatok miatt a sziilok engedélyéhez kotott, ezért az informaciokat elézetesen

be kell jegyezni a tjékoztato fiizetbe / program, idétartam, helyszin, varhato koltség /.

e Az iskola pedagodgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valosithato osztaly-
vagy csoportfoglalkozas, igy kiilondsen a tanulmanyi kirdndulas, kornyezeti nevelés, a kulturélis,
illetleg sportrendezvény jellemzdi:

e az ilyen foglalkozasokat az intézményvezetdnek eldzetesen be kell jelenteni, és engedélyeztetni

annak megtartasat,

e az ilyen foglalkozasok alkalméval biztositani kell pedagogus részvételét, aki gondoskodik a

feltigyeletrol.

A foglalkozasra jelentkezés szabalyai

¢ A foglalkozasokra irasban kell jelentkezni, a kikiildott kérdéiven, a sziilok alairasaval.

¢ A tanuldk jelentkezése onkéntes, de felvétel esetében a foglalkozasokon a részvétel kotelezo.

e A tanoran kiviili foglalkozasok helyét és iddotartamat az igazgatohelyettes rogziti az iskola heti

tanoran kiviili orarendjében, terembeosztassal.
A napkdzis és tanuldszobai foglalkozasokra valo jelentkezés iranti kérelmek elbiralasa.
A napkdzis és tanuldszobai foglalkozasokra valo felvétel iranti kérelmek elbiralasanak elvei:

e az iskola koteles — a sziild igénye alapjan — a felligyeletre szorul6 tanuld részére napkozis, illetve

tanuloszobai foglalkozast szervezni a kovetkezok szerint:

o A foglalkozdsok megszervezésénél figyelembe kell venni, hogy a napkdzis, illetve a tanuldszobai
foglalkozasok megszervezéséhez: az 1-4. évfolyamon napi 4,5 ora, az 5-8. évfolyamon napi 3 ora,
amely idOkeretet indokolt esetben meg kell ndvelni a gyermekek napkodzbeni ellatasaval osszefliggd

feladatokhoz sziikséges id6vel
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e A napkdzi otthonba tanévenként elére minden év majusdban, illetve elsé évfolyamon a
beiratkozaskor kell jelentkezni. Indokolt esetben a sziil6 tanév kozben is kérheti gyermeke napkozi
otthoni elhelyezését.

¢ A tanul6szobai foglalkozasra a tanév elején lehet jelentkezni. Indokolt esetben a tanulé tanuldszobai
felvétele tanév kozben is lehetséges.

¢ A napkozi otthonba, illetve a tanuldszobara minden jelentkezd tanulot fel kell venni.

e Amennyiben a napkdzis vagy tanuloszobai csoportok létszama meghaladnd a kozoktatasi

torvényben eldirt 1étszamot, a felvételi kérelmek elbiralasanal elonyt élveznek azok a tanulok:
- akiknek napkozben otthoni felligyelete nem megoldott, és ezért felligyeletre szorulnak,

- akinek mindkét sziildje dolgozik,

- akik allamigondozottak,

- akik rosszabb szocialis koriilmények kozott élnek

A kérelmek elbiralasakor figyelembe kell venni azt, hogy a napkozis, tanuldszobai csoportok a sziilok

igényeinek megfelelden keriiljenek kialakitasra.

6. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1.A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kiilonb6z6é orszadgos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve

tagja szakmai egyesiileteknek.

Az intézményvezetd és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban
allo intézményekkel, allami, onkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlddésének tamogatasa érdekében az Oktatdsi Hivatal
iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kozremitkodésével végrehajtandd pedagodgiai-szakmai
ellendrzések soran az intézmény vezetOsége ¢és pedagodgusai egylittmiikodnek az ellendrzést végzo
tanfelligyeldkkel. Az egyiittmiikodés célja, hogy segitse a pedagégusok munkajanak ellendrzését és

értekelését, a vezetd munkajanak ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és

értékelését.

6.2.A vezetdk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
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Egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
a fenntartoval, miikodtetdvele mas oktatdsi intézményekkel,
e az intézményt tdmogato szervezetekkel;
e a gyermekjoléti szolgalattal;
e az egészségiigyi szolgaltatoval;
e Egyéb kozosségekkel: az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoéival,
A fenntartoval valo kapcsolat

Az intézmény a fenntarté ¢s a miikodtetd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezd teriiletekre
terjed Ki:

az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
e az intézmény tevékenységi korének modositasara,
¢ az intézmény nevének megallapitasara,
e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
e az intézmény ellendrzésére: gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbol,

e szakmai munka eredményessége tekintetében, az ott folydo gyermek-és ifjusagvédelmi
tevékenységre, valamint- a tanuld és gyermekbalesetek megelozése érdekében tett intézkedések

tekintetében,

Oktatasi intézményekkel valo kapcsolat
A kapcsolatok lehetnek:

szakmai,e

kulturalis,e

sport és egyéb jellegliek.eo
A kapcsolatok formdi:

rendezvények,e®

versenyek.

e A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétol fiiggden alakulhat.

Az intézmény miikodése szempontjabél az alabbi kiils6é partnerek a legmeghatarozobbak:
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PARTNER .
PARTNER , . ISKOLAI KAPCSOLATTARTO:
KEPVISELOJE:
Tanulok DOK vezet6 tanulé | DOK-6t patronalé neveld
Kozalkalmazotti
Pedagogusok i . lgazgato
Tanacs vezetdje
Sziilok SZMK. vezetdje Igazgato
Alpolgarmester,
Oktatasi  Bizottsag
Miikédteté vezetdje, Igazgat6
Human iroda
vezetéje
Fenntarto KLIK Igazgato
Ovoda Ovodavezet
Igazgato
Széchenyi ut 14. Tel.: 310-347
Ovoda Ovodavezet
lgazgaté
Koztarsasag ut Tel.: 311-241
Ovoda Ovodavezet
Igazgato
Pesti ut 10. Tel.: 310-951
Ovoda Ovodavezet
Igazgato
Korosi ut 6-8. Tel.: 311-295
Ovoda Ovodavezet
Igazgato
Ady E. u. 3-5. Tel.: 311-453
Ovoda Ovodavezet6
Igazgato
Lévész u. 4. Tel.: 311-128
Ovoda Ovodavezet6
Igazgato
Szép utca 34-36. Tel.: 310-679
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Ovoda Ovodavezet

Igazgato
Fiitohaz u.6. Tel.: 310-537
Ovoda Ovodavezet

Igazgato
Budai ut 269. Tel.: 310-304
Ovoda Ovodavezet

Igazgato
Malom tér 2. Tel.: 311-478
Ovoda Ovodavezet

Igazgato
Eotvés tér 6. Tel.: 311-031
Ovoda Ovodavezet

Igazgato
Bdthori u. 11. Tel.: 311-818
Ovoda Ovodavezet

Igazgato
Posta u. 2. Tel.: 311-947
Ovoda Ovodavezet

Igazgato
Dedk tér 2. Tel.: 311-789
Ovoda Ovodavezet
. Igazgato
Orkényi ut Tel.: .........
Kossuth Lajos Igazgato Igazgato
Gimndzium Tel.: 310-934 Palyavalasztasi felelos
Kozgazdasagi es Igazgato Igazgato
Informatikai  Szakkozép-
iskola Tel.: 505-095 Palyavalasztasi felelos
Unghvary Laszlo
Kereskedelmi és | 1gazgaté Igazgato
Vendéglatsipari Tel.: 505-480 Palyavalasztasi felel6s
Szakképzo Iskola
Torok Janos
Mezbgazdasdgi, Igazgato Igazgato
Egészségiigyi Tel.: 310-945 Palyavalasztasi felel6s
Szakkozépiskola
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Dézsa Gyirgy |18azgato .
. . . , Igazgato
Kozépiskolai Kollégium | Tel.: 310-988
Bem  Jozsef  Miiszaki|l9azgato Igazgaté
Szakkozép- és Szakiskola | Te| : 310-133 Palyavalasztasi felel6s
Virkonyi Istvin Altaldnos i
. Igazgato
Iskola és Ovoda Igazgaté
o Tel.: 311-731
Eotvis tér 8.
Szent Kereszt Katolikus. ,
;o Igazgato
Altaldnos Iskola Igazgaté
. Tel.: 311-990
Pesti u.2.
Reformatus Altaldnos i
Igazgato
Iskola Igazgato
o Tel.: 311-963
Szabadsag tér 4.
Losontzi Istvan EGYMI | I1gazgato
Igazgato, felsés igazgatohelyettes
Buzogdny u.23. Tel.: 312-141
Alapitviny a ’Cegle’di Kuratérium elnoke
Tancsics Mihaly Altalanos Igazgato
Iskolaért
Ceglédi Kistérségi
Szocidlis  Szolgdltato  és|Szolgalatvezeto Igazgato
Gyermekjoléti Kozpont
Kossuth Miiveldési | 1gazgato i
i} e Igazgato
Kozpont és Konyvtar Tel.: 310-199
Igazgato
Varosi Sportcsarnok Igazgato
Tel.: 310-124
Igazgato
Varosi Uszoda Igazgato.
Tel.: 310-532
Ceglédi Vasutas . . i
Egyesiilet elnoke Igazgato

Sportegyesiilet
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Egyesitett Pedagogiai Vezeté
Szakszolgadlat Nevelési Igazgato
Tandcsadoé Kossuth tér Tel.: 316-464
Pest Megyei
Onkormdnyzat 2. sz
Tanulasi Képességet | Vezeto Igazgato, Fejleszto pedagogus
Vizsgdalo  Szakértéi  és
Rehabilitacios Bizottsag
Igazgato
Kossuth Muzeum Igazgato
Tel.: 310-637
Igazgato
Varosi Mozi Igazgato
Tel.: 310-950
Torténelmi Egyhdzak hitoktatok Igazgato
i Foszerkeszt6
Kék Ujsag Igazgato
Tel.: 311-301
Fészerkeszto
Cegléd Varosi Televizio lgazgaté
Tel.: 316-555
Fészerkeszto
Club Televizio Igazgato
Tel.: 316-072
Fészerkeszto
Cegléd Radio Igazgato
Tel.: 316-816
Erkel Ferenc Alapfoku Igazgaté
Miivészetoktatdsi Igazgato
Intézmé Tel.: 311-590
nteimeny
Tetz Alapfoku
Miivészetoktatasi Igazgato Igazgato
Intézmény
Ceglédi Fékapitany
Igazgato
Rendorkapitanysdag Tel.: 310-060
Egészségiigyi Szolgdlat Feladat ellato Igazgato
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VOLAN Forgalomvezeté Igazgaté
. Mentoallomas- ,

Mentok . Igazgato

vezeto
Turi Poliklinika

Igazgato Igazgato
Cegléd, Ady E. u. 16.

Az intézményben part vagy parthoz kotédo szervezet nem miikodhet.

6.3.Kapcsolattartas a pedagégiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal
A pedagbgiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért a felsd tagozatos igzazgatdhelyettes felelds.

Munkdja soran segiti, hogy a sziilok sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértéi bizottsaggal,
igénybe vegyé€k a nevelési tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges
tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételét a pedagogus tovabbképzés, a pedagogiai értekelés, a taniigy-igazgatasi szolgaltatasok
sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozo versenyeken vald
részvételt.

6.4.Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a gyermekvédelmi felel6s tartja.

Feladata, megeldzze a tanuldk veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen.

az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hianyzasok jogszabalyban rdgzitett mértéke utan a

gyermekjoléti szolgalatokkal valo kapcsolat felvétele.

Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgéalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a

kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok (sziileik) és a gyermekjoléti szolgélatok kozott.
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6.5 Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti koznevelési
torvényben eldirt, ¢évenként esedékes sziirGvizsgalat lebonyolitdsa. A szolgaltatokkal a
szlir6vizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasdhoz sziikséges kolesonds kapesolatért az igazgatd a
felelos

7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1 A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak dapolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola hirnevének

megorzése, oregbitése az iskolakozoss€g minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idépontokat, valamint feleldsoket a
nevelOtestiilet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi szintll linnepélyeken,

rendezvényeken a pedagogusok ¢€s a tanulok részvétele kotelezo.
Szakmai hagyomanyaink:

v' mérésekben valo részvétel

v szakkori foglalkozasok

v szaktargyi versenyek

v ¢évfolyamversenyek

v' megyei versenyek szervezése

Kozosségalakito hagyomanyaink:

v koz06s rendezvények (szinhdz, kirdnduldas, sport)
v’ tanévzard ebéd
v nyugdijas pedagdgusaink kdszontése pedagdgus napon

Tanuldinkkal kapcsolatos hagyomanyaink:

tanévnyitd €s tanévzard linnepély
ovodasoknak és sziileiknek iskolabemutatd programsorozat

Mikulas musorok az 6vodakban

v

v

v

v’ Kkaracsonyi linnepség
v' angol és német nyelvi party-k
v

farsang
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Tancsics est

nyolcadikosok tanarbucsuztatdja, babanap ¢€s ballagas

<X X

csaladi gyermeknap
v’ Egészségnevelési nap, hulladékgylijtés
Az ének-zene tantarggyal kapcsolatos hagyomanyok:
v A Zenei Vilagnap megiinneplése Cegléd varos iskolaival.
Szereplések iskolai tinnepségeken (oktdber 23., kardcsony, marcius 15., ballagas, évzarod).
Eneklés varosi rendezvényeken (oktober 6., marcius 15.).
Télapo €s karacsonyi miisorok az 6vodakban.
Tagozatos bemutatd 6vodasoknak €s sziileiknek.
Bemutat6 orak a leendd elsé osztalyosok sziileinek.
Tancsics est.
Kiilf6ldi kapcsolat: norvég féiskolasok Kristiansandbol.
A gyermekkorus szereplései hazai €s nemzetkdzi versenyeken, fesztivalokon.

Kodaly Zoltan Népdaléneklési Verseny hagyoméanyteremtd megrendezése

AN N N N N N Y N NN

Felajanljuk a lehetdséget a sziiloknek, hogy tanuldink ellatogassanak az Operaba, illetve
zenés miisorokat tekintsenek meg, hangversenyre menjenek a helyi Miivel6dési Héazba,
Budapestre, a kornyék szinhazaiba.

v

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Szeptember 1. Tanévnyito tinnepély

Oktober 1. Zenei Vilagnap

Oktober 6. Megemlékezés az aradi vértantikrol

Oktober 23. Megemlékezés az 1956. Oktober 23-1 eseményekrol
November Kodaly Zoltan-népdaléneklési verseny

December Adventi iinnepkor

December 6. Mikulastinnepségek

Téli sziinet el6tti utolso tanitdsi nap Karacsonyi linnepség

Januar 22. Magyar Kultira Napja
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Februar Farsang als¢/ felsd
Marcius Az 1848. marciusi eseményekre emlékeziink
Aprilis A Magyar Koltészet Napja
Majus Tancsics est
Janius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja
Junius Zenei Fesztival
Junius Ballagas, tanévzaro linnepély

Az intézményi szintli linnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok €s a tanulok jelenléte alkalomhoz
ill6 61tozékben kotelezd

8. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

A tanarok és a tanulok egyiittesen felelosek az egészség meglOrzéséért és a biztonsagos munkavégzést

eldiro rendelkezések betartasaért..
8.1.Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuléi balesetek megel6zésében és baleset esetén:

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

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsaganak és testi
épségénck megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A nevel6k a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani,
valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és testi
épségiik  védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrdsokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhatd magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a
kovetkezd esetekben:

A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran. Ennek sordn ismertetni kell:

- aziskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

- a hazirend balesetvédelmi elGirasait,
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- rendkiviili esemény (baleset, tiizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.) bekdvetkezésekor
sziikséges teendoket, a menekiilési ttvonalakat, a menekiilés rendjét,

- atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
Iskoléan kiviili foglalkozéasok (kirandulasok, turdk, tdborozasok stb.) elott.

A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve tandran
vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy
esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd magatartasra.
A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni.
A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a sziikséges
ismereteket.
A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd6 neveldk
baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.
Az iskola igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
id6épontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.
Feladatok tanulébaleset idején:
Baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:

v’ a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,

v" ha sziikséges, orvost kell hivnia,

v a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetnie,

v atanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozé is koteles részt
venni.
A Dbalesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozd a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil
orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A

vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a
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baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek

megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitd tanar koteles a munka kezdetekor altalanos,
a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozd baleset-megeldzési és munkavédelmi
eldirasokat ismertetni. A tanarnak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy tanulok megértették-e az oktatas
soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatds megtorténtét
irasban rogziteni kell a balesetvédelmi naploban és az osztadlynaploban. Az oktatisban részt vevo
tanulokrol nyilvantartast kell vezetni, amelyben a tanulok alairasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfonokok minden tanév elsd osztalyfondki orajan a tanuldkat altalanos baleset-megeldzési,

munka- és tiizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaploban is dokumentalni kell.

A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és tlizvédelmi

ismereteket elsajatitani és alkalmazni.
A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat - laboratoriumban,
testnevelési oOran, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eldirasoknak minden tekintetben
megfelelnek

A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhédzatot - gytrit, karkotot, nyaklancot stb. -,

amely baleseti veszélyforras lehet.
A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idében csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagyhatjak el.

Baleset esetén mindenki kdteles a tdle elvarhatd mdodon elsdsegélyt nytjtani €s a sériiltek tovabbi
ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynyujtdo laddk a laboratériumokban, az

elsOsegélynytjtd helyen, az orvosi rendeldben ¢€s a titkarsdgon vannak elhelyezve.
Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirasai érvényesek.

A pedagogus altal készitett a tanulds hatékonysagat noveld, segitd eszkdz vagy felszerelés az iskolaba
csak az igazgatohelyettesek engedélyével hozhatd be. Kivételt képeznek az irasvetitohdz késziilt
foliak, rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédids anyagok. A felhaszndlt anyagok
jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagdgus felel. A bevitt eszkdzok koziil a gyari készitésiieket
csak a magyar nyelvii hasznalati utasitasnak megfeleléen szabad hasznalni. A tanar altal készitett
szemléltetd ¢és egyéb eszkdzok balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés eldtt az
igazgatohelyetteseknek meg kell gy6zddnie.
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A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

Az iskolaval tanul6i jogviszonyban 1évok 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott biztositas

alapjan rendelkeznek tanuldbiztositassal.

8.1 A tanulobalesetekkelkapcsolatos adminisztraciés feladatok

A tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon til gydgyulo sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni és e
balesetekrdl az elbirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzékonyv egy példanyat
meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak (kiskoru tanul6 esetén
a sziilének). A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskola munkabiztonsagi

(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

8.2.A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségiigyi szolgaltatok,
gyermekorvos, fogorvos, iskolavédéné bevonasaval oldja meg

A rendelések az orvosi szoba ajtajan kifiiggesztett rendelési idében vehetdk igénybe.

. A tanulok egészségi allapotdnak ellendrzése céljabol — jogszabdlyban meghatarozott mdodon és
gyakorisdggal, az adott tanévre, az iskolaorvosokkal és az iskolavédéndvel egyeztetve, egyeztetett
munkaterv alapjan — sziirévizsgalaton kell megjelenni. Az orvosi €s fogorvosi vizsgélatra az
osztalyfonok kiséri az osztilyt. Az iskolavédond irdsban tajékoztatja a sziil6t tovabbi vizsgdlatok

sziikségességérol
8.2.1 Az iskolaorvosok altal ellatandé feladatok
A gyermekek, tanulok egészségi allapotanak sziirése, kovetése.

1. Az iskolai tanulok idészakos vizsgélata a mddszertani irdnyelvek szerint. (Minimalis kovetelmény

az 1., 2., 5., 7. évfolyamon a véddoltasok eldtt, illetve 8. osztalyban az iskolavaltas miatt.)
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2. A kronikus beteg, valamint a testi, szellemi, érzékszervi fogyatékos tanulok héziorvossal
egyeztetett fokozott ellendrzése, kiemelt gondozdsa szakrendelések, gondozointézetek
igénybevételével.

3. A testi, érzékszervi, értelmi és beszédfogyatékossagot megallapitd szakértdi bizottsag elé utalés

esetén a bizottsag részére a tanulo egészségi allapotara vonatkozo6 adatok kozlése.

Udiilés, taboroztatas eldtti orvosi vizsgalatok elvégzése.

A gyobgytestneveléssel, testneveléssel, sporttal kapcsolatos iskola-egészségiigyi feladatok ellatasa.

Kozegeészségligyi €s jarvanyiigyi feladatok elvégzése.

N o g s

Az iskolai életkorhoz kotott és kampanyoltasok elvégzése.

8.2.2. A védono altal onalléan elvégzendo feladatok

1. Alapsziirések végzése a vonatkozo modszertani iranyelv szerint

2. A gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellendrzése (évente 3 alkalommal, illetve sziikség

szerint), testi, szellemi fejlodésiik ellendrzése, regisztralasa.

3. Elsdsegélynyujtas.

4. Az orvosi vizsgalatok elokészitése.

5. A védodoltasokkal kapcsolatos szervezési, el0készitési feladatok elvégzése.

6. A kronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizdok ¢életvitelének segitése.

7. Részvétel az egészségtan oktatdsaban elsOsorban az alabbi témakban:

a) A

z
€
g
¢
S
z
S
é
g
g
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8. Testnevelés, gyogytestnevelés, technika oOrak, iskolai helyiségek ¢és kornyezet, az étkeztetés
higiénés ellendrzésében valo részvétel.
9. Kapcsolattartas a sziilokkel (sziildi értekezlet, csaladlatogatas).

10. Palyavalasztas segitése.

8.2.3. Az iskolafogaszatot végzé fogorvos feladatai

1. A korzetéhez tartoz6 gyermekeket — egyénileg és csoportosan — fogéaszati gondozéasban részesiti,
a preventiv €s terapias ellatast a sziikségleteknek megfeleléen végzi.

2. Tervezi és szervezi a csoportos és egyéni kezelések rendjét.

3. Evente két alkalommal a rendelében elvégzi a tanulok csoportos fogaszati vizsgélatat és kezelését.
A tovabbi kezelésre szorulokat visszarendeli. Szakellatasra (pl. fogszabalyoz6 kezelésre) iranyitja
a raszorulokat.

4. Elvégzi az 6vodasok sziirdvizsgalatat az 6vodaban, évente legaldbb egyszer. A rdszorulokat —

egyénileg vagy csoportosan kezelésre berendeli.

8.3.RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségligyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhatd vagy valds kovetkezményeire

nézve rendkiviilinek tekinthetOk.

Ilyen esetekben az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra irdnyulnak, hogy a tanuldk és
az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben ¢és kornyezetében 1évd
vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A

rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is.
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Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6é feladat az iskola
kiliritése, amelyet az igazgatd vagy az lgyeletes vezetd rendelhet el. A Kkiiiritésr6l szoban, az
iskolaradion keresztiil, a csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanuldk. A
kitirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonuldsat az orat tartod tanarok feliigyelik, a naluk 1évo
iskolai dokumentumok mentésével egylitt. A kiliritést, a tlizriadd esetére minden helyiségben
kifiiggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A kilirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal
nem lehet visszatérni. A kiiirités kezdetén és az épiiletbdl valo kiérkezéskor 1étszadmellendrzést kell
tartani. A kitiritéssel parhuzamosan az iskola igazgatoja vagy tigyeletes vezetdje szlikség esetén értesiti
az illetékes hatosagot és az iskola fenntartdjat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az Tlgyeletes vezeté bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot. A bombariado6rodl a renddrséget
kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi orak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kiiirités 1d6pontjatol szamitott harom
ora mulva a megszakitott oraval folytatddik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomds ok miatt az

altalanos szabaly nem alkalmazhat6, akkor az igazgat6 intézkedik a potlas modjarol.

9.A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

9.1 A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének célja:

az intézményben folyod neveld-oktatd munka atfogd ellendrzése, az esetlegesen felmeriilé hibak

¢észlelése €s korrigalasa, a munka hatékonysaganak emelése,

. e biztositson a vezet6knek megfelelé mennyiségii és mindségli informaciot, segitse a vezetdi

iranyitast, a dontések megalapozasat,

e jelezze az alkalmazottaknak és a vezetoknek a pedagogiai, gazdasagi és jogi kovetelményektdl vald

eltérést,

e megszilarditsa a belsd rendet s fegyelmet,

e tarja fel a szabalytalansagokat, hidnyossagokat, mulasztasokat,

e biztositsa az intézmény pedagogiai, gazdasagi, pénziigyi eldirdsok szerinti mitkodését.

A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, s hatékony miikodtetéséért az intézmény vezetdje felelds.
A pedagdgiai tevékenység teriiletén kiemelkedd ellendrzési feladatok:

e a pedagogiai program feladatainak végrehajtasa,
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e a helyi tanterv megvaldsitdsa, a tagozatok megfeleld miikodése,
¢ a munkatervi feladatok hataridés megvalositasa,
e a nevelés-oktatas tartalmanak szinvonalanak viszonyitasa a kovetelményekhez,

e a tanulok elméleti, gyakorlati tudasanak képességeinek magatartasanak és szorgalmanak felmérése,
értékelése,

e a torzskonyvek, haladasi és gyakorlati naplok folyamatos, szabalyszerli vezetésének ellendrzése, o a
tulorak, helyettesitések pontos megallapitéasa,

¢ a napkozis neveldmunka hatékonysaga,

e a felvételi, osztalyozo, kiilonbozeti, és egyeb vizsgdk szabalyszerii lefolytatasa,

¢ a szakmai felszerelések, a szertarak, eldadotermek berendezéseinek szabalyszerli haszndlata,
e a tanulok egészség- €s balesetvédelmi, tlizrendészeti oktatasa,

e a fenntart6 altal eldirt ellendrzések végrehajtasa,

¢ 3z OH altal meghatarozott ellenérzések elvégzése.

9.2. Bels6 ellendrzésre jogosultak

e igazgato,
e igazgatOhelyettesek,
e munkakozosség-vezetok,

Az igazgat6 - az altala sziikségesnek tartott esetekben- jogosult az iskola pedagogusai koziil barkit

meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
Az intézményvezet6 ellenorzési tevékenysége

Az egyszemélyes felelds vezetd a belsd ellendrzés irdnyitdja. Ellendrzési joga mindenre kiterjed: az

Osszes alkalmazottra, munkavégzésiikre, €s a teljes intézményi miikddésre.

Az intézményvezeto ellendrzési feladatai:

e biztositja az ellendrzési rendszert: a targyi- és személyi feltételeket,

e hataridoket ad az éves ellendrzési tlitemterv és az ellendrzési programok Osszeallitasara,
e megkdveteli a belsd ellendrzési rendszer hatékony miikddését,

e megtartja / megtartatja / az értékeld megbeszéléseket,
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e clrendeli az ellendrzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket.
Igazgatohelyettes ellenorzési tevékenysége
Ellenorzési teriilete kiterjed teljes hataskorére, kiilonosen:
e a jogszabalyok, hatarozatok, a vezetdi utasitasok betartasara,
¢ a pedagdgusok és mas kozalkalmazottak munkafegyelmére,
¢ a pedagdgiai program megvaldsitasara: -
a nevelési €s a tantervi kovetelmények megvaldsitasara,
- tanmenetek mindségére, helyi tanterv szerinti haladasra,
- a foglalkozasok, tandrak eredményességére,
- a felzarkoztato és tehetséggondozo feladatok ellatasara,
. ® a pedagogusi ligyelet feladatellatasa, pontossaga,
e a hatarid6k pontos betartasa,
e a tandran kiviili tevékenységekben valo részvételre,
e a gyermek- és ifjisagvédelmi munkara,
e az intézményi rendezvényeken valé feladatellatas mindségére,
e az intézményi tulajdon védelmére, a balesetek megeldzésére,
e a taniigyi dokumentaci6 vezetésére
A munkakozosség-vezetok ellenorzési feladatai

A szakmai munkak6zdsség vezetd kozépvezetd, teljes ellendrzési jogkorrel rendelkezik a
munkako6zosség tagjai felett. Felelds a munkak6zdsségi tevékenység szervezéséért, a szakmai tantargy
pedagodgiai iranyitasaért és az ellendrzéséért.

Ellendrzési feladatai:

e a tanterv szinvonalas megvalositas,

e a redlis kovetelményrendszer kidolgozasa, alkalmazasa,

e a tanmenetek tantervhez igazodo elkészitése,

¢ a munkakozdsségi munkaterv Osszedllitdsa és megvalositasa,

e tantargyi €s egyéb versenyek megszervezése, €s lebonyolitasa,
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, ® a szakkorok, tehetséggondozd és felzarkoztatd foglalkozasok, tanfolyamok, stb. szinvonalas

megtartasa, o a szertarak fejlesztése, leltarozasa, selejtezése,
e a taneszkdzok karbantartasa, rendelési listdjanak osszeallitasa,

e, a taniigyi dokumentécio és az adminisztracid ellatdsa: nyilvantartasok, statisztikak, értékelések

vezetése, pedagdgus munkajaval dsszhangban allo kovetkezetes értékelés.

9.3. A pedagégiai munka belso ellendrzésének formai

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének formai kiilondsen a kovetkezok lehetnek:
e szobeli beszamoltatas,

e irasbeli beszamoltatas,

o ¢értekezlet,

e Oralatogatas, e foglalkozas latogatasa,

e specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

e Onértekelés

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6sok megnevezésével.
Ellen6rzést végez az iskola egészét illetben az igazgatod, sajat hataskoriikben az igazgatohelyettesek és
a munkak6zosség-vezetok. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkdre az osztalyukban folyd oktatd-neveld

munkara terjed ki.
Minden tanévben ellendrzott teriiletek:

e A tanitasi orak.

Az ellendrzést az igazgatd, az igazgatOhelyettesek, a munkakozdsség-vezetdk, sajat

osztalyukban az osztalyfonokok végzik dralatogatdssal.
o A munkakézésségek munkdja.

e Az éves munkatervben rogzitett litemezes szerint a munkakozosség-vezetd iskola vezetdsége

el6tti beszamoltatasaval torténik.
o Az iigyeletes vezetod rendszeresen az igazgato alkalomszeriien ellenorzi.

o Az haladasi és mulasztasi naplo, elektronikus naplo vezetése.
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o Az ellendérzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik, mig az igazgatdhelyettesek havonta
kisérik figyelemmel a rendszeres osztdlyozast és a mulasztdsok beirdsat, igazolasat. Az
ellendrzés az orszagos pedagogia szakmai ellendrzés helyszini vizsgdlatanak teriileteit érinti

hangsulyosan.
o A sziil6i értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgato és helyettesei ellendrzik.

o Az igazolatlan hianyzdsok szamanak alakulasa. Az ellenérzést az osztalyfonokok folyamatosan
veégzik.
Az igazgatd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartasat a

szakmai munkako6zosség, az iskolaszék és a sziiloi kozosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo ismerteti az érintett pedagdgussal, munkak6zsség-
vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibdk, hidnyossdgok
kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridos feladat vagy utasités is kapcsolddik. Az altalanosithatéd

tapasztalatok 0sszegzésére nevelbtestiileti vagy munkak6zosségi értekezleten kertil sor.

10.A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

10.1 Az egyezteto eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban allokra, a tanuldi
jogviszonyukbol fakadd kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitasa soran. A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalds pedagogiai

célokat szolgal.
Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
e azigazgato;
e azigazgatOhelyettes I.;
e az osztalyfonok az osztilya tanuloja ellen;

e a szaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljardst nem az osztalyféonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras

kezdeményezdje koteles arrol az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.
Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgato jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasarol az igazgatdé harom hoénapon beliil dont, amelyet hatarozat

formdjaban irdsba kell foglalni.
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A szil6i szervezet és a didkdnkorméanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a sziiléi szervezet és a diakonkormanyzat kozosen miikodtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megel6zo egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga felelds, amelynek mindenkori

elnoke az igazgatohelyettes I.

Amennyiben a bizottsag elndke ugy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd targyalésra,
akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha
azzal a sérelmet elszenvedo fél, kiskorti sérelmet elszenvedo fél esetén a sziild, valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskort kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild
egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetdség van, arrdl a fegyelmi bizottsag
vezetdje irasban tajékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanulot (kiskort tanuld esetén a sziilot),

az egyeztet0 eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanulo - kiskora tanuld esetén a sziil6 - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast
folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlodik ugyanannal a

tanulonal, a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld €s a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idore, de legfeljebb
harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru
sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilo nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg
kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd
eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében
meg lehet vitatni, tovadbbd az irdsbeli megéllapoddsban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet
hozni.

Az egyeztetd eljards vezetdje a fegyelmi bizottsdgnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét
az igazgatd kozremiikddésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasligyi kozvetitdi szolgalat

kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.
Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabdlyai az aldbbiak:

Az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tiizi ki, az egyeztetd eljaras
idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérol

elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket.
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Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes
a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetOnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras,

lehetdség szerint 30 napon beliil irasos megéllapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras i1doszakaban annak folyamatardl a sértett €s a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet informaciot
adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljaras sordn jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez egyik
fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyalasra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a
fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés o6ta harom hoénap mar eltelt. A
fegyelmi eljaras meginditasa ¢és lefolytatdsa kotelezO, ha a tanul6 maga ellen kéri. Kiskoru tanul6

esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet eldirasai szerint folytatja le.

10.2. A fegyelmi eljaras

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa €s lefolytatasa kotelezo,

ha a tanul6 maga ellen kéri.(NKT.58. § (3) (8) Kiskoru tanuld esetén e jogot a sziil6 gyakorolja.
(4) A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) szigoru megrovas,

) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabol.
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Tankételes tanuloval szemben az Nkt. 58.§ (4) bekezdés e)-f) pontjaban és a (7) bekezdés
e) pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlodé fegyelmi vétség esetén
alkalmazhat6. Ekkor a sziild koteles 1 iskolat keresni a tanulonak. Abban az esetben, ha a tanuld mas
iskolaban torténd elhelyezése a sziilé kezdeményezésére tizendt napon beliil nem olddédik meg, a
kormanyhivatal hét napon beliil koteles masik iskolat kijelolni szamara. A (4) bekezdés d) pontjaban
szabalyozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az iskola igazgatdja a tanuld atvételérdl a

masik iskola igazgatdjaval megallapodott.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet el6irasai szerint folytatja le.
(53.§-61.9)

Kiskorti tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulot sziilgje, torvényes képviseldje, a tanulot és a sziildt meghatalmazott képviseldje is

képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanuldt, a kiskora tanuld sziilgjét értesiteni kell a tanuld terhére
rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tlintetni a fegyelmi targyalas idopontjat
¢s helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanul6, a sziild
ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy
azt a tanuld, a sziilo kiilon-kiilon a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljaras soran a tanuldt meg kell hallgatni, €s biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését
eldadja. A kiskort tanuld kérésére a meghallgatison a szild részvételét biztositani kell. Ha a
meghallgataskor a tanulo vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként
indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanuldt és a kiskora tanul6 sziil6jét meg kell hivni.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon belill - egy targyalason be kell fejezni.
Az eljaras soran lehetOséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild az {liggyel kapcsolatban
tdjékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden ismertetni kell

a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.

A fegyelmi targyaldst a nevelOtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagi bizottsdg

folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a
targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje

szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziilo kéri.
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A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez a
rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le.
Bizonyitési eszkdzok a tanuld és a sziild nyilatkozata, az irat, a tanivallomas, a szemle és a szakértdi

vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a kotelességszegés

elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a tanuld mellett szol.

A fegyelmi blintetés megallapitdsanal a tanuld ¢€letkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett cselekmény
sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza. Az iskolai
didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

Ha a fegyelmi eljards soran a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint illetékes

gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosag szamara is.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a
hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az {igy bonyolultsaga vagy mas fontos ok
sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb
nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

C) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az {igyben

¢érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziil6jének.

Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha
a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskort tanuld esetén a sziilo is - tudomdsul vette, a hatirozat

megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogardl lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza a hatdrozatot hozd szerv megjelolését, a hatarozat
szamat ¢és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi blintetést, a biintetés iddtartamat, a

felfliggesztését €s az eljarast megindito kérelmi jogra vald utalast.
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A fegyelmi hatdrozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés

indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zard része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a hatarozatot
hozo alairasat és hivatali beosztasanak megjelolését. Ha elsé fokon a nevel6testiilet jar el, a hatarozatot
a neveldtestiilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette, tovabba a neveldtestiilet egy kijelolt, a

targyalason végig jelen 1évo tagja.

Az els6foku hatarozat ellen a tanulo, kiskort tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be fellebbezést. A
fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkor

gyakorldjahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapité hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a masodfoku
fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az {igy valamennyi iratat tovabbitani kell az

elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az tigyre vonatkozo véleményével ellatva.

A fegyelmi tligy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanuldonak a Polgari
Torvénykonyv szerinti  kozeli hozzéatartozoja, tovabba az, akit a tanuld 4altal elkovetett
kotelességszegés €rintett.

A masodfoka fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt az (1) bekezdésben
meghatarozottakon tal az sem, aki az elséfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett, tovabba

az, aki az ligyben tanuvallomast tett vagy szakértoként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarési okot a tanul6 és kiskoru tanuld
esetén a szllo is bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az iskola
igazgatdja, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak munkaltatoja megallapitja az

(1)-(2) bekezdésben meghatarozott kizarasi ok fennallasat.

Ha az iskolanak a tanul6 kart okozott, az igazgatd koteles a kdrokozas koriilményeit megvizsgalni, az
okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozé és a feliigyeletét ellatd személyét

megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat eredményérdl a
tanulot, kiskortl tanul6 esetén sziildjét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejlileg a
sziilot fel kell szolitani az Nkt. 59. § (1)-(2) bekezdésében meghatirozottak szerint az okozott kar

megtéritésére.
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11. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO
Intézménytinkben az aldbbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok:
e atanuldbalesetek elektronikus uton térténd bejelentése,
e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

e az elektronikus naplo,....

2. Elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

11.1 Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott,  hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
e cl kell latni az igazgat6 eredeti aldirasaval €s az intézmény bélyegzojével,

e az vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi szabalyzat

alapjan irattari dokumentumként kell megorizni.

A papiralapt irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsdgvédelmi
kovetelmények megtartdsdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél is az

intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentblapja papiralapit nyomtatvanyanak

hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell

elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:
e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,
e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,

e a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
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e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok
irasbeli taroléasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az
iskola informatikai haldzataban egy kiilon e célra létrehozott mappéaban taroljuk. A mappéhoz valo
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd

altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatdhelyettesek) férhetnek hozza.
A KIR rendszerbdél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési rendje:

e El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités 1dopontjat, a hitelesitd alairasdt és az intézmény hivatalos korbélyegzo

lenyomatat, és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

Hitelesitési zaradék
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast: ,,elektronikus
nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.

Kelt: o
PH
hitelesitd
11.2. Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a napld hasznalata sordn atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo elektronikus uton tarolja
a tanulok adatait, a foglalkozdsok tananyagit, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tanarok munkdjat segitd informdacidkat. A tarolt
adatok koziil:
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e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott
orak, helyettesitések stb. szamardl készitett kimutatdst, azt az igazgaté vagy az
igazgatohelyettes alairja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az

iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e A tanuld félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesitt kiildeni az iskola

korbélyegzdjével és az osztalyfOnok alairdsaval ellatva.

o F¢léves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt €s igazolatlan oOrait, a tanuldi
zérad¢kokat. Ezt az igazgatd vagy az igazgatoOhelyettes aldirja, az intézmény
korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell

tarolni.

e A tanév végén a digitalis naplod altal generalt anyakdnyvbdl papiralapu toérzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatirozza meg. A megjelolt
személyek alairasaval €s az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A

tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot kollégiumvaltas vagy a tanuloi

jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az

adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

11.3 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizardlag

az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok

bedllitdsai az intézményvezetdi mesterjelszd kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhaszndloi névvel és ehhez tartozo, kizardlag
a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév nem
engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A

masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo

személyesen felel.
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12. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziil6, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola honlapjan, a

,2Dokumentumok” meniipont alatt.

A Pedagdgiai Program, a Hazirend €és a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhat6 a fenntartonal, az iskola titkarsagan €s az iskola konyvtaraban. Itt, a konyvtar

nyitva tartasa alatt, minden érdekl6dd helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklddok felvildgositast kérhetnek az iskola

igazgatojatol és igazgatOhelyettestdl, eldzetesen egyeztetett iddpontban.

13. ZARO RENDELKEZESEK

13.1.Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ ... 2019.. ¢év ..marcius............... ho ..27....... napjan a nevelOtestiilet altali
elfogadasaval 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és mikodési
szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a 2013.......... () AN 06...... ho 27........
napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

13.2.Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha moddositasat kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, a didkonkormanyzat, az
iskolaszék, a sziildi szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt modositast az intézményvezetdhoz

kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: ......Cegléd,........ccovnnnrnn. ,.2019. ........ év .febr............... honap .28...... nap
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1. sz. melléklet

14.A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol,

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol,
A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

A 2011. évi CCIX. toérvény a csaladok védelmérdl,

A 2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az

informacioszabadsagrol,

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,
229/2012.(VIII. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol,

43/2013. (I1. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési

szoftverek megfeleldségét tantisito szervezetek kijelolésének részletes szabalyairol,

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és

alkalmazasarol,

100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
modositasarol,
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos

kovetelményeirdl,

326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol,

Az oktatési igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

A pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,

A szabalyozott elektronikus {igyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezden
nyUjtando szolgaltatdsokrol szol6 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

83/159


javascript:njtDocument('158958.237573');
javascript:njtDocument('149257.218573');

CCEGLEDI TANCSICS MIHALY ALTALANOS ISKOLA

SZMSZ

2019

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),

59/2013. (VIIIL. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszdgos alapprogramjanak
kiadasarol,

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve €s a Sajatos nevelési igényii tanulok iskolai oktatasanak irdnyelve kiadasarol,

A pedagogiai szakszolgélati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (II. 26) EMMI
rendelet,

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem dgazati feladatairdl szo6ld 44/2007.
(XI1. 29.) OKM rendelet,

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgélatardl és
véleményezésérdl szolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.
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2. sz. melléklet

15.AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

Jogszabalyi hattér

Az iskolai konyvtar miikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, koztiik:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6lo térvény
végrehajtasarol,

20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, valamint

az IFLA ¢s az UNESCO koz6s konyvtari nyilatkozata, 1999.

Az iskolai konyvtar miikddési szabalyzatdnak alapdokumentumai:

Az iskolai konyvtar mukodési szabalyzata a kozoktatdsra vonatkozd szabalyokat és a

konyvtarakra vonatkozo eldirasokat egyarant figyelembe veszi.

Ezek a kovetkezok:

¢ 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol

¢ 2011. évi CXII. térvény az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol

¢ 2013. évi CCXXXILI. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

e 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatés, valamint

az iskola tankonyvellatas rendjérol

e 229/2012. (VIIL. 28.) kormany rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szo16 térvény végrehajtasarol

s (Végrehajtasi rendelet ) (modositotta a 315/2012. (X1.13.) Kormény rendelet

e 3/1975. (VIII. 17.) KM — PM szamu egyiittes rendelet a konyvtari allomany rendezésérdl és

allomanybol valo torlésérdl szolo szabalyzat

A konyvtarra vonatkoz6 adatok
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A konyvtar fenntartasa

e Az iskola fenntartoja: Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont, Budapest V. 1055, Szalay u.
10— 14.

e Az iskolai konyvtar altalanos felligyeletét az iskola igazgatdja, agazati felligyeletét a

miivelddési miniszter latja el.
¢ Az iskolai konyvtar miikodését az iskolai konyvtaros tanar latja el heti 5 6raban
¢ Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges feltételeket a fenntarto biztositja
A konyvtar hasznaloinak kore:
e az iskola tanuloi
e az iskola pedagdgusai
e az iskola nem pedagogus dolgozoi
A konyvtar meghatarozasa, feladatai :

e Az iskolai konyvtar az oktatasi-nevelési intézmény (tovabbiakban iskola) tanitdsi, tanulési
médiatara, oktatdsi helyszine és kommunikacios centruma. Irdnyitasi, pedagogiai és financialis
szempontbdl a miikddtetd intézmény szerves része.

Szakszerlien fejlesztett gylijteményére épiild szolgaltatdsaival — felhasznalva a konyvtari
rendszer, valamint a helyi kulturdlis kdrnyezet nytjtotta lehetdségeket — az iskolai oktato-
neveléi munka szellemi bdazisa. Sajatos eszkozrendszerével segiti az iskolat pedagodgiai
programja megvaldsitasdban, masrészt, mint a konyvtari rendszer tagja a mindenkor érvényes

konyvtari jogszabalyok, szabvanyok szerint mikodik.

Gylijteménye széleskorlien tartalmazza azokat az informécidhordozokat, informaciokat,

amelyeket az iskola oktatd- neveld tevékenysége hasznosit.

Az iskolai konyvtar komplex egység, amelyet a tanitashoz, tanuldshoz nélkiilozhetetlen
ismerethordozok, a hasznélatukhoz/eléallitdisukhoz sziikséges eszkdzok ¢és szolgaltatdsok
rendszere alkot, és amely a pedagogiai folyamattal szemben tdmasztott fejlodo

kovetelményeknek megfelelden rugalmasan képes ujraszervezni tevékenységeit, szolgéltatasait.

Az 0nalld ismeretszerzés elsajatitiasa érdekében tantervi program szerint szervezi €S a
neveldtestiilettel egyiittmiikddve valdsitja meg a tanulok konyvtarhasznalati felkészitését, segiti
informatikai szemléletiik, informdacidkezelési szokasaik kialakitasat. Az iskolai konyvtar
széleskorli lehetdséget kinal az Onmiivelésre, az olvasas-fejlesztésre, a csoportos és egyéni
tanulds technikdjanak, modszereinek el-sajatitasara, a személyiség komplex és differencialt

fejlesztésére.
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. o Gylijteményét az iskola igényei szerint és a mindség elvét érvényesitve folyamatosan
fejleszti, gondozza. A nyomtatott dokumentumokon (konyv, idészaki kiadvany, tartds tankonyv,
segédkonyv, stb.) kiviil gytijti az iskola kéziratos pedagdgiai anyagat (helyi pedagdgiai program
¢s tanterv, kisérleti dokumentacid, szervezeti és miikddési szabalyzat, palyamunkak stb.) és a
nem nyomtatott ismerethordozokat (videokazetta, zenei CD, CDROM, multimédia CD stb.)

e TankOnyvtarat hoz létre a tartdos tankonyvekbdl és segédkonyvekbdl, nyilvantartja €s

kolcsonzi az allomany kész anyagat;

o Egységes gylijteményét hozzaférhetové teszi a konyvtarhasznalok (tanulok, pedagogusok,
technikai és adminisztrativ dolgozok) részére €s biztositja a kiilonb6z6 informéacidhordozdk

hasznalatahoz sziikséges technikai eszkdzoket.

e Gyiljteményét folyamatosan fejleszti, 6rzi, gondozza, a tanulok és a pedagdgusok

rendelkezésére bocsatja.
e Biztositja a konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznélatat

e Lehetdséget biztosit a tartds tankonyvek €s segédkonyvek kdlcsonzésére az iskola tanuldinak

szamara.

Az iskolai konyvtar alloméanyaba csak a konyvtar gyljtékorébe tartozdo dokumentum vehetd fel.
A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik.

Hasznaloi kore: pedagogusok, tanuldk, az iskola dolgozoi

A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

A konyvtar a Ceglédi Tancsics Mihaly Altalanos Iskola szervezetében miikodik. Fenntartasarol és
fejlesztésérdl afenntartd gondoskodik. A szakszeri konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola

¢s a fenntarto kozosen vallal feleldsséget.

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatdja irdnyitja és ellendrzi a nevelOtestiilet és a

diakkozosségek javaslatainak meghallgatasaval.

Az iskolai konyvtar gyiijtokore, allomanya, gazdalkodasa

A gylijtékorre vonatkozo szabélyzat a 3. szamu mellékletben taldlhatd. Az iskolai konyvtar az
altalanos iskolai kovetelményeinek megfelelden folyamatosan, tervszeriien és aranyosan fejleszti

allomanyat. Az allomany vétel, ajandék, csere Utjan a gyiijtékori elveknek megfelelden gyarapodik.
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Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntartdo a
koltségvetésben elore megtervezetten, folyamatosan biztositja. A fenntartd hasonloképpen

gondoskodik a napi miikddéshez sziikséges eszkdzokrol €s a szocidlis feltételekrol.

Az iskolai konyvtar mikodéséhez sziikséges dokumentumok, informacidhordozdok, nyomtatvanyok
beszerzése az iskola koltségvetésében biztositott Osszegekbdl a konyvtaros tanar feladata.
Hozzajarulasa nélkiil a gyljteménybe dokumentum nem vésarolhat6. A konyvtaros tandr az
allomanyalakitas soran figyelembe veszi az igazgatd, a nevelGtestiilet, a diakkozosségek javaslatait

¢s az iskola konyvtari kornyezetének allomanyi adottsagait.
A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.

o Konyvallomany: kézi- és segédkdnyvtar, valamint kdlcsondzhetd allomany. Raktari rend;jik:

szépirodalom betlirendben, ismeretk6z16 irodalom szakrendben, ezen beliil betiirendben.

e Audiovizualis dokumentumok. Raktari rendjiik: kiilon egységként dokumentumtipusonként
folydszamos elhelyezéssela szaktantermekben.

Az allomany nyilvantartasa

A konyvtarba érkezo, gytijtokorbe tartozo, tartds megdrzésére szant dokumentumokat 6 napon beliil

allomanyba kell venni.
A konyvtari allomany ellendrzése, védelme

Az iskolai konyvtar alloméanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az
elavult tartalmu, a foloslegessé és a természetes elhasznalddas kovetkeztében alkalmatlanna valt
dokumentumokat. Hasonlo rendszerességgel tordlni kell az olvasok altal elveszitett és téritett
dokumentumokat is.

Az olvaso az éltala elveszitett, megrongélt dokumentumot az alabbi médokon potolhatja:

e a dokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,

e adokumentum forgalmi értékének megtéritésével,

¢ a dokumentum masolasi értékének megtéritésével,

e akonyvtar gylijtokorébe tartozo (hasonlo tartalmu és értékill) dokumentum beszerzésével.
A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar teljes allomanyarol az alabbi kataldgusok késziilnek:

o raktari katalogus cimleltarkonyvben.

88 /159



CCEGLEDI TANCSICS MIHALY ALTALANOS ISKOLA
SZMSZ

2019

Az allomany feltarasara vonatkozo részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet tartalmazza.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar szolgaltatasaival a konyvtar hasznaldinak rendelkezésére all.

A konyvtar hasznaloinak kore:

e az iskola tanuloi,
e az iskola neveldtestiilete és nem pedagogus dolgozoi.

Az iskolaval jogviszonyban nem allo személyek, intézmények csak konyvtarkozi kdlcsonzés Gtjan
vehetik igénybe az iskolai konyvtarat. A konyvtar biztositja a szamitdogépes informatikai
szolgaltatasokat is a konyvtart hasznalok korében. Az iskolai konyvtaron keresztiil haszndlatra
megkapja a pedagogus a munkdjdhoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket, audiovizualis
dokumentumokat, valamint az informatikai eszkozoket igénytik és a konyvtar lehetdségei szerint.

Ezeket esetenként eldzetesen egyeztetik a konyvtarossal.

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gyljteményével és szolgaltatasaival az iskoldban
folyo oktatd-neveld munkat segitse. Ennek megfelelden a konyvtarhasznalok szaméara lehetové teszi
teljes alloméanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat, valamint a csak helyben hasznalhato
dokumentumok kivételével a kdlcsonzését. Tajékoztatd szolgalat keretében eligazitast ad a konyvtar
¢s dokumentumai hasznalatahoz sziikséges ismeretekrol. . Segiti az iskolai munkahoz, a kiilonb6z6
versenyekhez sziikséges irodalomkutatast. Kézremiikodik a konyvtarbemutato, konyvtarismertetd
¢s a konyvtarhasznalatra épiil6 tanitasi 6rdk kialakitasdban, el6készitésében. A tanuloi aktivitasra
épitve ontevékeny konyvtari kozosségeket szervez és miikodtet. Konyvtari kdlcsonzés keretében a
sajat gylijteményben nem taldlhatd dokumentumokat (a felmeriilé koltségek téritése esetén) mas
konyvtaraktol atkéri, illetve a hozza érkezd hasonld kérdéseket kielégiti. Maradéktalanul ellatja a
szolgaltatasokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat. Gondoskodik az é4lloméany védelmérdl,

szakmai rendjérol.

Az olvas6 koteles betartani a konyvtar hasznalatanak szabdlyait. Koteles rendezni tartozasat az
iskolaval torténd jogviszony megsziinése eldtt. Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait, azok
igénybevételével Osszefliggd részletes szabalyokat a 4. szam melléklet, a konyvtaros tanar

feladatait a 4. és az 5. szam( melléklet tartalmazza.
Z.aro rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miikddési szabalyzata szerint
kell eljarni. Az iskolai kdnyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgalni és 4t kell dolgozni, ha jogallasaban,

szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kovetkeznek be.
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Az iskolai konyvtar szervezeti és miikkodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
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3. sz. melléklet

16.A KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar gylijtokorét meghatarozo tényezék
Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszerli és ardnyos allomanyalakitast a neveldtestiilet
véleményének kikérésével az iskola igazgatdjanak jovahagyasaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai konyvtar
funkciorendszerét, az iskola vonzéaskorzetében miikodé konyvtarak szolgéltatdsait, a beszerzési

példanyszamok meghatarozasanal pedig az ellatando tanulok, tandrok szamat.

Az iskolai konyvtar alapfunkcidjat az iskola nevelési-oktatasi céljai, és azok tartalma hatdrozza
meg. A konyvtar elsddleges funkcidjabol adodo feladatainak megvalositasat segitd dokumentumok
tartoznak az allomany fégyiijté korébe. Ide soroljuk az irdsos nyomtatott dokumentumtipusok koziil
a segédkonyveket, a helyi tantervekben meghatarozott kotelezd és ajanlott olvasmanyokat, a
tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kapcsoldodo ismeretkozl6 €s szépirodalmat, a szakmai oktatashoz
kapcsolddo szakirodalmat, tanitas-tanuldst segitdé nem nyomtatott ismerethordozdkat. A konyvtar
masodlagos funkcidjabol eredd sziikségletek kielégitését a mellékgyljtokorbe  sorolt
dokumentumok képezik. Az iskolai konyvtar a tananyagon tulmutatd ismerethordozok gytjtését

csak részlegesen vallalhatja.

A tanuldok és neveldk sokiranyu érdeklddését, egyéni miivelddését segitik mas konyvtarak is. Az
iskolai konyvtar gytijtokore formai oldalrol:

e Irasos nyomtatott dokumentumok: konyv, tankényv, periodika.
e Audiovizudlis ismerethordozok: hangos-képes dokumentumok.
e Egyéb informaciéhordozok.
A beszerzés forrasai:
e Az iskolai konyvtar dllomanya vétel, ajandék, csere utjan gyarapszik.
e Nem keriilhetnek az dllomanyba a gytijtékorbe nem tartozé dokumentumok.
A gylijtés szintje és mértéke:
e Kiemelten kell gytijteni a helyi tantervekben meghatarozott kdtelezd és ajanlott irodalmat,

munkaltatd eszkozként hasznalatos miiveket.
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A tananyagot kiegészité vagy ahhoz szorosan kapcsolddé irodalmat tartalmi teljességgel, de

valogatassal kell gytijteni.

Az ismeretkozld dokumentumok kozil a tantargyak oktatasaban felhasznalhat6
tudomanyteriiletek enciklopédikus szintli gyiijtése, a tananyagban szerepld irdk, koltok
valogatott miivel, antologidk, gylijteményes kotetek, az iskolaban tanulhatd szakmak

szakkonyveinek a beszerzése az elsddleges.

Az iskolai konyvtar az iskoldban oktatott tantdrgyak alapszinti irodalmat gytjti.

Szépirodalom

A gytijtés terjedelme és szintje, a gytijtés mélysége

Atfogo lirai, prozai, dramai antologidk a vilag- és a magyar irodalom bemutatasara.

Az altalanos iskolai tananyagnak megfelelden a hazi- és az ajanlott olvasmanyok: kiemelten.

A tananyagban szerepld szerzok valogatott miivei, gylijteményes kotetei.

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars alkotok miivei: erds valogatéassal.

Tematikus antologiak: valogatassal.

Regényes ¢€letrajzok, torténelmi regények: erds valogatassal.

Az iskoldban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erds valogatéassal.

Szakirodalom

A gytijtés terjedelme és szintje, a gytijtés mélysége

Alap- és kozépszinti altalanos lexikonok és enciklopédiak alapszinten: valogatva.

Alap- és kozépszintii altalanos lexikonok és enciklopédiak kozépszinten: teljességgel.

A tudomdanyok, a kultlra, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alap- és kozépszintli elméleti

¢s torténeti Osszefoglaldi alapszinten: valogatva.

A tudomdanyok, a kultlra, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alap- és kozépszintli elméleti

és torténeti Osszefoglaldi kdzépszinten: teljességgel.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolddd a tudoméanyok egészét vagy azok részteriileteit bemutatd

alap- és kozépszintl szakiranyt segédkonyvek alapszinten: valogatva.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolddd a tudoméanyok egészét vagy azok részteriileteit bemutatd

alap- és kozépszintli szakiranyu segédkonyvek kozépszinten: teljességgel.
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A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszinti torténeti Osszefoglaloi

alapszinten: valogatva.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszinti torténeti Osszefoglaloi
kozépszinten: teljességgel.

Munkaltaté eszkozként hasznélatos alap- €s kozépszintli ismeretk6zld irodalom alapszinten:

valogatva.

Munkaltatd eszkozként hasznalatos alap- és kozépszintli ismeretkdzlé irodalom kozépszinten:

teljességgel.

Az iskola érvényben 1év0 tantervei, tankonyvei: teljességgel.

Az iskola oktatasi segédletei: teljességgel.

A tanitott nyelvek oktatasahoz felhasznalhat6 segédletek: erdsen valogatva.
Helytorténeti miivek: valogatva.

Pedagdgiai gyiijtemény

Az iskolai konyvtar gylijti a pedagdgusok szakmai tovabbképzését és az ordkra valo felkésziilést
segit0 pedagodgiai szakirodalmat (pedagdgiai lexikonok, neveléselméleti kézikonyvek,
neveléstorténeti  Osszefoglalasok, a pedagogiai klasszikusainak miivei, a csaladi életre valo
neveléssel, értelmi neveléssel, személyiségformalassal kapcsolatos munkak, tantargyi modszertani
segédkonyvek), a pedagogia hatartudomanyai koziil az alapvetd pszicholdgiai irodalmat, valamint a

szocioldgia, szociografia, statisztika, jog irodalmat enciklopédikus szinten.

Hivatali segédkonyvtar

Az iskola vezetése részére gylijtendd az igazgatas, a gazdalkodas, az ligyvitel korébe tartozo

legfontosabb kézikonyvek, jogszabalygylijtemények.
Periodika gyiijtemény

A tanulds-tanitds folyamataban felhasznalhaté napilapok, tudoményos folyoiratok, anyanyelvi
miivelddést segitd periodikumok, pedagdgiai hetilapok, folyoiratok, tantdrgyak modszertani

folydiratai, konyvtari szakmai folydiratok.
Audiovizualis gyijtemény

A tantargyak oktatasdhoz rendszeresen felhasznalhaté oktatd, illetve ismeretterjesztd

dokumentumok beszerzése fokozottan ajanlott.
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4. sz. melléklet

17.KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Az iskolai konyvtarnak az iskola minden tanuldja és dolgozdja tagja lehet. A beiratkozas dijtalan, a
konyvtari tagsag megujitdsa tanévenként sziikséges. A konyvtarat nyitvatartdsi idoben a
beiratkozott tagok hasznalhatjak. A beiratkozaskor az olvasé kotelezettséget vallal a konyvtari
Szabalyok betartasara.

A konyvtarbol dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.

Az alloméanybol egy-egy alkalommal maximum 3 kotet kdlcsonozhetd 3 hétre. A kolesonzési 1d6

egyszer meghosszabbithato.
A konyvek a tanév végéig kolcsondzhetok.

A dokumentumok koziil csak helyben hasznalhatok: olvasotermi, kézikonyvtari konyvek,
periodikumok, nem nyomtatott dokumentumok.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a pedagogusok egy tanitasi orara kikdlcsonozhetik.

Az olvasé a konyvtari tartozasat az iskolaval valo tanuldi, illetve dolgozdi jogviszony megsziinése

elott koteles rendezni.

Az esetleges adatmegvaltoztatas bejelentését a konyvtarhasznalo koteles a valtozas utdn maximum
15 nappal irasos formadban bejelenteni a konyvtaros részére. A valtozasokat hivatalos
dokumentumokkal kell igazolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje minden tanév kezdetekor kifliggesztésre keriil a konyvtar ajtajara.

Nyitva tartds idOben lehetdség van az d4llomdny egyéni ¢és csoportos hasznélatira, a
konyvtarhasznalati ordk és egyéb csoportos foglalkozdsok megtartasara, melyek tervezésében,

szervezésében a konyvtaros tanar a szaktanarokkal egylitt vesz részt.

Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében eligazitist ad a hasznalatdhoz sziikséges

ismeretekrol.

A konyvtaros tanar segiti a neveldket és a tanulokat az iskolai munkdhoz sziikséges

irodalomkutatdsaban. Segiti, irdnyitja a konyvtarhasznalati versenyre valo felkészitést.

A konyvtarban nyilvantartas késziil a kolcsonzésekrdl. A kolcsonzésben 1évé miiveket az olvaso
eljegyeztetheti. A sajat gylijtemény kereteit meghaladd igényeket az olvasod kérésére a konyvtar

konyvtarkozi kolesonzéssel elégitheti ki. A felmertiild koltségek az olvasot terhelik.
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Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti allomanyt szeptember
elején veszik at és tanév végén adjak vissza a megbizott tanarok, akik az atvett allomanyért anyagi

feleldsséggel is tartoznak. A letéti allomany nem kdlcsondzhetd.

Ha az olvasd a konyvtari dokumentumot elveszti, megrongalja, akkor ugyanannak a miinek egy
masik, kifogastalan példanyat koteles beszolgaltatni. Ha ez nem lehetséges, akkor az olvaso a konyv
mindenkori beszerzési koltségét koteles megtériteni. Végso esetben a konyvtar a megrongalt, illetve

elveszett dokumentummal egyenértékii dokumentumot is elfogadhat.

Az igazgato feladata, hogy a tanuldi, illetve dolgozdi jogviszony megsziinése eldtt ellendrizze az

érintett személyek konyvtari tartozésait, és azok rendezését.
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5. sz. melléklet

18. TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA

A didkok a tanév befejezése eldtt kotelesek a tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban
leadni. A tanulo, illetve a kiskora tanuld sziiléje koteles a kolcsonzott tankonyv mitkddési
szabalyzataban meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv,

munkatankdnyv stb. rendeltetésszerli hasznalatabol szarmaz6 értékcsokkenést.

A pedagogusok a munkéjukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallaloéi jogviszonyuk végéig
vehetik igénybe.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon cimleltonyvben kezeli az ingyenes tankonyv biztositasahoz sziikséges

tankonyveket. Ezek tartos tankonyvként kezelendok.

Kartérités

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankonyv) koteles megOrizni €és rendeltetésszerien hasznalni. Ebbdl fakaddan

elvarhato a tanulotol, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb a tanulmanyai végéig hasznalhato

allapotban legyen.

Amennyiben a tanulo az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartés tankonyvet kolcsondz, a tanuld,
illetve a kiskort tanulo sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az

iskolanak megtériteni.
Ennek lehetdségei:

e ugyanolyan kdnyv beszerzése,
e anyagi kartérités.

Az elhasznalodds mértékének és indokoltsdganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vités
esetben az igazgatd szava dontd. Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél
indokolatlanul nagyobb, a tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld
hanyadat kell kifizetnie:

e azelsd év végén a tankonyv aranak 75 %-at,
e amasodik év végén a tankdnyv aranak 50 %-at,

e aharmadik év végén a tankOnyv aranak 25 %-at.
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A tankdnyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benyujtott

kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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6. sz. melléklet

19.BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT
Ervényes: 2013. szeptember 1.-t61
I. Az intézmény bélyegzoi

a) korbélyegzo

(a bélyegzo/k/ lenyomata)

Hasznélata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgato vagy a

helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes aldirasaval érvényes.
Hasznélatara jogosultak:

e igazgato

e igazgatOhelyettes, az igazgato helyettesitése esetén

e iskolatitkar, a munkakdri leirdsaban szerepld esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az Orzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

b) fejbélyegzé

(a bélyegzd lenyomata)

Haszndlata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
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Hasznalatara jogosultak:
e azigazgatd
e az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az Orzéssel megbizott személy:. iskolatitkar.

P iktatobélyegzs

163 MIMALY ALTALAI38 ISKOLA |

(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznélata: az iktatott leveleken és dokumentumokon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznélatara jogosultak:
e azigazgato
e az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az Orzéssel megbizott személy:.. iskolatitkar.

II. A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegzdk készittetésérdl, illetve a selejtezésrdl az iskola igazgatoja dont.

A hasznélaton kiviili bélyegzdket az iskola titkarsagdn a lemezszekrényben elzarva kell tartani.

Felelds az iskolatitkar.
Az érvényes bélyegzdkrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
1. A bélyegzd lenyomatat.
2. A bélyegzd sorszamat (amennyiben van).
3. A bélyegzdt atvevd, hasznald és 6rzd tag nevét, alairasat.
4

A bélyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépont;jat.
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Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzok hasznalhatok.

A bélyegz6 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznaldodas, megrongalodas, adatvaltozas vagy
egyeb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegzo potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottdk. Amennyiben a

potlas utan az eredeti bélyegzd eldkertil, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot fizikailag
hasznéalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idOpontjat jegyzOkdnyvben kell rogziteni,
amelyet az iskolatitkdr és a jelenlévd tanu ir ala. A jegyzokonyvet csatolni kell a nyilvantartd
laphoz.
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7.szamu melléklet

20. MUNKAKORI LEIRASOK

IGAZGATO MUNKAKORI LEIRASA

Az igazgaté munkakorét a munkaltatdja, azaz az iskola fenntartdja (jelen esetben a

KLIK Ceglédi Tankeriilet figazgatoja) hatarozza meg. Ennek hidnydban a munkakdri leiréas
helyett itt az igazgatd azon feladatait 6sszegezziik, amelyek az intézmény Szervezeti €s
Miikddési Szabalyzataban (SzMSz) rogzitve vannak ill. amelyek az SzMSz-bol

¢s a hatalyos jogszabalyokbdl kovetkeznek.

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

-az 1992. évi XXXIII. tv a kozalkalmazottak jogallasarol
- 326/2013. kormanyrendelet

268/2014. (XI1.3.) kormanyrendelet

- 20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet

-229/2012. (VIIL.28.) korméanyrendelet

- Alapit6 okirat

- SZMSZ

- Hazirend

- Pedagdgiai program

A 2011.évi CXC. tv. a Nemzeti koznevelésrdl 69.§ (1) szerint a kdznevelési intézmény vezetdje
felel

- az intézmény szakszer(l és torvényes miikodoséért, gazdalkodasaért,
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- gyakorolja a munkaltatoi jogokat

- dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

- felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

- jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

- képviseli az intézményt.

A 2011.¢évi CXC tv. 69.§ (2) szerint felel

a pedagogiai munkaért,

- anevelOtestiilet vezetéséért,

- aneveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerti
megszervezéseert és ellendrzéséért

- arendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért,

- anemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazod6, méltdé megszervezésért

- agyermek-¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért

- anevel6-oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

- az intézményi tanaccsal, a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzattal, sziil6i szervekkel valdo megfeleld egytittmiikodésért

- atanulobaleset megeldzéséért. a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeseert,

- apedagogus etika normainak betartatasaért

Az igazgat6 feladatai:

Az igazgato az altalanos iskola egyszemélyii felelos vezetoje.

A demokratikus elvek betartisa mellett, kialakitja az intézmény sajatos arculatat,
elkesziti, elkészitteti a pedagogiai programot.

Iranyitja, ellendrzi az intézmény szakmai, nevelési, szervezeti és gazdasagi teve-
kenységét. Rendszeresen tdjékozodik az iskolaban zajlé munkafolyamatokrol.

Dont az intézményen beliil felmeriilé hataskori és egyéb vitikban, ha a dontést
jogszabdly vagy egyéb szabdlyzat nem utalja mds szerv hatdskorébe.

Mint az intézmény egyszemélyi vezetdje, indoklas alapjan jogosult barmely tigyet
magdhoz venni és abban személyesen donteni. Dontésérdl tdjékoztatnia kell az
erintett testiiletet, dolgozoi csoportot.

Az igazgato felelds az iskola szervezeti felépitéséért.
Gondoskodik a szervezeti egységek kialakitasarol, koordinalasarol.
Jovahagyja a szervezeti egységek szabadlyzatat.
Jogkordkkel ruhazza fel az intézményben miikodo szervezetek vezetdit.

103/ 159



CCEGLEDI TANCSICS MIHALY ALTALANOS ISKOLA
SZMSZ

2019

Folyamatosan figyelemmel kiséri a szervezeti egységek vezetdinek tevékenységét, s
oket rendszeresen beszamoltatja a végzett munkarol.

A neveldtestiilettel és az intézményi érdekvédelmi testiiletekkel egyetértésben
kiadja az iskola Szervezeti Miikodési Szabalyzatat, az éves munkatervet, a
munkatigyi rendet.

Az igazgat6 felelds az intézmény folyamatos miikodéséért.
Helyetteseivel kozosen elkésziti az éves munka- és ellendrzési tervet.
Gyakorolja a létszam-, a munkaerd-gazdalkodasi ill. munkaltatoi jogkort.
Engedélyezi a dolgozok szabadsagkérelmét.
Sziikség esetén ¢l a felelosségre vonas eszkozeivel.
Dont a tanulok felvételérdl, a létszam, csoportszam kialakitasarol.
Dont a tanulo csoportbeosztasarol, a csoportok kialakitdasarol.
Elokésziti a munkatervet ill. a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontéseket.
Meghatarozza az iskola tantargyfelosztasat.
Elkészitteti az orarendet.
Megszervezi a végzos tanulok tovabbtanulasi iigyeit.
Gondoskodik az intézmény egészségiigyi ellatdasarol.
A  munkavédelem teriiletén rendszeres ellendrzést végez. Gondoskodik a
hianyossagok felszamoldsarol ill. megsziintetésérol.

Az igazgat6 képviseli az iskolat.
Az altalanos iskola jogi személy, melynek képviseletében az igazgato (vagy az
dltala esetenként megbizott dolgozo) jar el.

Teljes kortien képviseli az intézményt a fenntarto, miikodtetot és egyéb kiilso
szervek elott.

Részt vesz a varosi igazgatoi-kozosség tevékenyégében.

Gyakorolja a kiadvanyozasi és rendelkezési jogkort.

Felelos a sziilok (SzMK) és az Intézményi Tandacs megfelelo tdjékoztatottsagaért.
Az igazgato rendszeresen értékeli az iskola helyzetét, eredményeit és errdl
tdjékoztatdst nyujt.

Biztositjia a kivalo munkadt végzo dolgozok kitiintetésre torténd felterjesztését, a
kivalo munka elismertetését és jutalmazasat.

Felel6s az iskola kapcsolatainak 1étesitéséért, fejlesztéséért és apolasaért

Igazgatohelyettes munkakori leirasa
Munkakor megnevezése: Iskolaigazgato-helyettes

A munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: igazgato
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Utasitast adé, felettes munkakorok:- iskolaigazgato
A munkakornek alarendelt munkakorok:

szakmai munkako6zdsség vezetok

pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok
nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

A munkakor célja:

A kozoktatasi torvény szerint az intézmény iskolaigazgatdl vezetdi feladatai ellatasaban vald aktiv

kozremiikddeés.

Helyettesités rendje:

- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- a munkakornek alarendelt vezetd beosztasu munkakorok,
- pedagodgus ¢és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- a munkakor helyettesitésére vonatkozo szabalyokat az intézmény SZMSZ-e tartalmazza.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
--2011.évi CXC. tv. a Nemzeti koznevelésrdl,

-az 1992. ¢évi XXXIII. tv a kozalkalmazottak jogallasarol
- 326/2013. kormanyrendelet

268/2014. (X1.3.) korméanyrendelet

- 20/2012. (VI111. 31.) EMMI rendelet

-229/2012. (VIIL.28.) korméanyrendelet

- Alapit6 okirat

- SZMSZ

- Héazirend

- Pedagdgiai program

A munkavégzés helye:

az intézmény székhelye
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Az iskolaigazgatd-helyettes a munkakori leirasaban foglaltakat

- az iskolaigazgat6 utasitasai, rendelkezései szerint, - személyesen, illetve a tovabbi — munkakornek
kozvetleniil alarendelt — vezetdi munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténd
utasitassal latja el.

A munkakor tartalma
Vezetési feladatok

I. Altalanos vezetési feladatok
Miikodési feltételek:

- Kozremtikodik a szakszerl és térvényes belsd szabalyozas feltételeinek megteremtésében. Ennek

érdekében kozremiikddik abban, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban eldirt szabalyozasok.
Alapité okirattal kapcsolatos feladatok

- Az intézmény alapitd okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben észrevételt

teszaz iskolaigazgatonal.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

- Kozremuikodik az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elkészitésében.

- Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok

- Kozremukodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

- Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.

- Kozremiikodik a hdzirend nyilvanossagaban és- az ellatottak részére torténd ataddsaban
Adat nyilvantartas, kezelés

- Részt vesz az intézményi miikddéshez sziikséges adatvédelmi szabdlyok kialakitdsdban, ennek

érdekében kozremiikodik

a kozalkalmazottak személyi adatai,

a tanulok személyi adatai, valamint

a kozérdekili adatok kezelésére vonatkozo belsd szabalyzatok elkészitésében.
- Kozremiikodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.

- Részt vesz a pedagdgusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.
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- Részt vesz a diakigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.

A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga

- Kozremiikodik az SZMSZ, a Hazirend, a Pedagdgiai Program nyilvanossagra hozatalaban.
- Részt vesz a kdzérdekii adatok nyilvanossagra hozatalaban.

Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa

Az iskolaigazgatdo helyettesitése soran az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend
szerintgyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Tovabbképzés, képzés
- Kozremiikodik a tovabbképzési program ¢€s az éves beiskolazasi terv elkészitésében.

- Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon kovetésére

alkalmas nyilvantartasok vezetésében.
Veszélyeztetettséget észlel6 -és jelzérendszer

- Kozremiikodik a gyermekvédelmi hatdsagok altal miikodtetett veszelyeztetettséget €szleld és jelzd

rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja.
Esélyegyenloség

- Kozremiikodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozo esélyegyenldségi terv kidolgozasaban

¢s végrehajtasaban.

- Segiti az iskolaigazgatot oktatas milyensége tekintetében az esélyegyenldség érvényesitésében.
Munkaidé nyilvantartas

Kozremiikodik abban, hogy pedagogusok vezessék a munkaidd-nyilvantartast,

- elkésziiljon a feladatellatasi terv,

a személyre sz0lo feladatmegosztas.

Intézményegységek vezetésével kapcsolatos feladatok

- Kozremiikodik abban, hogy az intézményegységek Osszehangoltan, egy intézményként

miikddjenek.
- Segiti az iskolaigazgatot az intézmények tevékenységének, szakmai munkajanak iranyitasaban.
Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
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- Szaktudasaval tamogatja a Pedagogiai Program elkészitését.

- Részt vesz a Pedagogiai Program 0sszeallitasaban.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

- Feladatokat 14t el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz a
nevelési év rendjének meghatarozasaban.

- A munkaterv elkészitése sordn kikéri az intézményi tanacs, a diakonkormanyzat, a sziil6i

szervezetvéleményeét.
Neveldtestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcesolatos feladatok
- Segiti a nevelGtestiilet vezetését.

- Tamogatja a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitési feladatait, részt vesz azok

megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

- Tamogatja az iskolaigazgat6 neveld €s oktatd munkat irdnyito és ellendrzo tevékenységét.
- Seqiti az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.

- Segiti a szakmai munkak6zosség tevékenységét.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok

- Dontés-elokészitési feladatokat 1at el az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan

iigyben, melyben az intézményvezeté dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.

- Dontés-elokészitési feladatokat 1at el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és megsziinése

targyaban, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.
- Egyiittmikodik:

- a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

- didkdnkormanyzattal,

- s7iil61 szervezetekkel.

Az iskolai oktatas megszervezése

- Kozremiikodik a tanulok nevelésének, oktatasanak megszervezésében.

- Részt vesz a Pedagdgiai Programmal kapcsolatos tdjékoztatasi feladatok ellatasaban.
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- Tamogatja az iskolaigazgatdé azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve folyamatosan
figyelemmel kiséri, hogy a tanul6 a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai meggy6zddése megvallasara,

illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.
Szakmai ellenérzés

- Kozremiikodik a pedagogusok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése

megszervezéseben.

Egyéb feladatok

- Kozremiikodik a nemzeti €s az iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezésében.
- Segiti az iskolaigazgatd gyermek- és ifjusagvédelmi munkat irdnyit6 tevékenységét.

- Segiti a tanuldbaleset megeldzésével kapcsolatos irdnyitasi tevékenységet.

- Kozremiikodik a tanuld felvételével, a tanuloi jogviszony megsziinésével, a tanuld fejlddésével,
tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, tovabba a mikodés rendjérdl vald értesitési feladatok

ellatasaban.

- Segiti a nevelési tanacsadoval, valamint a szakértdi rehabilitdcios bizottsaggal vald

kapcsolattartast.
- Kozremuikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.
Specialis nevelési/oktatasi feladatok

- Kozremiikodik a specidlis oktatast igényld tanuldé (btm-es) iskolai oktatasa feltételeinek

megszervezésében, az oktatashoz sziikséges személyes és targyi feltételek biztositasaban.

- Kozremikodik az SNI-s tanulok utazd gyogypedagogusi halozata altal torténd fejlesztésének

megszervezésében.
Az intézmény miikodtetése

- Segiti az iskolaigazgatét az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran abban, hogy a

miikddéshez sziikséges targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek.
Szakmai feladatok

Altalinos szakmai feladatok

Egyuttmiikodés a sziilokkel

- Munkéja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanuld személyiségének fejlesztésében,

képességeinek kibontakoztatasaban.
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- A sziilok kozosségével egyiittmikodve végzi neveld munkdjat a tanuldkozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy valldsi és vilagnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

- Gondoskodik a tanulok kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

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

Részletes szakmai feladatok
A tanulo nevelésével kapcsolatos feladatok

- A tanar alapvet6 feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ennek keretében: - gondoskodik a
tanulo testi épségének megovasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségének fejlodesérdl,

- az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,

figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlddésének iitemét, szociokulturalis

helyzetét €s fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
- segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1évo tanul6 felzarkozasat tanulotarsaihoz,

- a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megodrzéseéhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek

elsajatitasarol meggy6zodik,
- ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
- kozremiikddik a tanulo- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,

- k6zremiikodik a tanuld fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltdrasaban, megsziintetésében, az

ilyen koriilmények kialakuldsdnak megelézésében,

- a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi egytittmiikodés

magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
- a sziiléket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja

,-a szilot figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

- a sziild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
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- a tanulok és sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,
- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, és

értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagdgiai program alapjan az ismeretatadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
A tanulok értékelése

- Irdnyitja és értekeli a tanulok tevékenységét.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkdjahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel tjan gyarapitja, a kotelezo

hétévenkénti tovabbképzést teljesiti.
A munkakorhoz tartozo felelosség
- Felel6s az atvett eszk6zok
MUNKAKOR:

Beosztas: pedagdgus

Cél: Iranyitja, koordinalja a szakmai munkak6zOsség pedagdégusainak munkavégzését, teljes

jogkorrel ellenérzi a munkakozosség pedagdgusait.

Kozépvezetoként képviseli a szakma érdekeit, kollégaival jelentds erdfeszitéseket tesz a hatékony
képzésért. Egyarant felelés a munkak6zosség szakmai, modszertani €s nevelési tevékenységéért,
valamint a munkafegyelemért. Teljes jogkorrel ellendrzi a munkakdzdsség pedagdgusainak
munk4jat.
A munkakoérnek utasitast adé munkakorok: igazgato, igazgato-helyettes
A munkavégzés helye:az intézmény székhelye, intézményegységek székhelye

RESZLETES FELADATKOR:

- Feleldsen iranyitja a munkakdzosség oktatd és neveld munka;jat.

- Osszeallitja a munkakozosség éves programjat (munkatarsai segitségével), mely beépiil az
intézmény munkatervébe. Ellendrzi a hataridok betartasat.
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- Megvalositja az egységes kovetelményrendszert, melynek alapjan objektiven értékelik a tanulok

tudas- és képességszintjét

- Mdédszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutatd foglalkozéasokat szervezhet.
- Kijelolt mentorral segiti a palyakezddk, az uj kollégak munkajat.

- Képviseli a munkako6zosséget az intézményen beliil €s kiviil.

- Ellendrzi a pedagogusok munkafegyelmét; felmérések és oralatogatasok sordn (évenként legalabb
egyszer) meggy0zodik a tanulok elméleti, gyakorlati tuddsarol, képességeirdl, magatartasukrol,

szorgalmukrol.

- Munkatarsaival megszervezi a vizsgéak (kiilonbozeti, osztalyozo, javito. stb.) lebonyolitasat, részt

vehet a vizsgaztatasban.

- Ellendrzi a tantervhez igazod6 tanmenetek, oravazlatok- és tervezetek elkészitését, az iddaranyos
elérehaladast, a pedagogiai program céljainak €s feladatainak megvalositasat, az eredményességet.

- Irdnyitja a versenyek szervezését és a korrekt lebonyolitasat, részt vesz az iskolai palyazatok
kiirasaban, szervezésében, elbiralasaban.
- Ellendrzi a szakmai felszerelések, eldadotermek berendezéseinek szabalyszeri hasznalatat.

- Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok

jutalmazasara.
- Javaslatot tesz a szertar fejlesztésére, hianyossaganal intézkedik.
- Vezeto6i feleldsségre vonast kezdeményezhet.

- T4jékoztatja az igazgatdt a tantargyi kovetelmények teljesitésérdl, beszamol a tantestiiletnek a

munkak6zosség tevékenységérol.

- A munkakori leirdsban nem megjeldlt eseti,- soron kiviili- feladatok megoldésa az igazgatd vagy

helyettes megbizasa alapjan.

- Gondoskodik a szakkorok, tehetséggondozo Onképzokorok és felzarkoztatd foglalkozasok, stb.

szinvonalas, didk centrikus megtartasarol
FELADATKORI KAPCSOLATOK:

- A nevel6testiilet és az iskolavezetés tagjaként eldsegiti a j6 munkahelyi légkor kialakuldsat,
munkakapcsolatot tart a kollégakkal, gyerekekkel, sziilkkel, munkakdzosségekkel és az iskola

egy¢eb dolgozdival.
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- Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és hatdsdgoknak az

alkalmazottaival, képvisel6ivel, akiknek egytittmiikodése sziikséges feladatainak ellatasahoz.
JOGKOR, HATASKOR:

- Ismerve a megbizatasara vonatkozé torvényeket, rendeleteket és igazgatdi utasitasokat, gyakorolja

a jogszabalyban biztositott jogokat

- Koteles az igazgatd (helyettes) figyelmét felhivni az eldirasoktol eltérd munkavégzésre,

magatartasra ¢€s allapotokra.
FELELOSSEGI KOR:

Szakmai tajékozottsdga, a pedagogusok rendszeres ellendrzése €s munkdjuk szakmai értékelése

alapozza meg az igazgatonak tett javaslatait.

Felelossége kiterjed teljes megbizatasara és a munkak6zosség egész tevékenységére.
Felelosségre vonhato:

A megbizassal jaro feladatok hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért
A vezet0i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a gyermek és munkatarsak jogainak

megserteseeért
A rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,

elrontasaért

A nem kielégité mértéki ellenérzésekért

A dokumentéciods kotelezettség hidnyos elkészitéséért.

Zaradék:

A munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

A Munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek ismerem el, és
maradéktalanul teljesitem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és

biintetdjogi felelosséggel tartozom.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

TANARI MUNKAKORI LEIRAS
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A munkakor felett a munkaltatéi jogkoér gyakorloja: a Tancsics Mihaly Altalanos Iskola
igazgatoja
Altalainos munkaid6-beosztas: A 326/2013.(VIIL30.) Korm. rendelet 7 17., 18., 19. § A
pedagdgusok munkaidejének beosztasa szerint
Heti teljes munkaideje

- az oktatassal-neveléssel lekotott, (22-26 ora)

- valamint a neveld ¢s oktatd munkéaval 0Osszefiiggd feladatok -ellatdsdhoz sziikséges,

neveléssel-oktatassal le nem kotott idobol all. (22-26-32 ora)
32 ora oktatassal-neveléssel lekotott munkaidd, amelyet a pedagdgus koteles a nevelési-oktatasi

intézményben tolteni, kivéve, ha kizardlag az intézményen kiviil ellathaté feladatot lat el. A
munkaltatd hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet

teljesitent.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladoan a pedagdgusnak tovabbi tandrai és egyéb
foglalkozas megtartasa a 326/2013. Korm. rendelet 7 17.§ (4), (5), (7), (8) és 19.§ (3) szerint

rendelheto el.

8 oOra oktatassal-neveléssel le nem kotott munkaidd, melyet a pedagdégus nem koteles az

intézményben tolteni.

Heti munkaid6 40 6ra = 32+8

A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 Ords munkaidokeretben végzik munkajukat. A heti
munkaidokeret els6 napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elso
munkanapja, utolsd6 napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval aranyosan szdmitandé ki. Szombati és vasarnapi
napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a
rendes munkaidd hossza legalabb 4 alkalommal 6 ora és egyszer 6,5 ora, de nem haladhatja meg a
12 orét.
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A pedagoégusok napi munkaidejiiket — az drarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak
szem el6tt tartdsaval — altalaban maguk hatdrozzak meg. Az értekezleteket, fogadoorakat altalaban
SZERDAI napokon tarjuk. A munkaltatd a munkaidére vonatkozo eldirasait az oOrarend, a
munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos moddon kifliggesztett
hirdetés utjan hatdrozza meg. Sziikkség esetén eld lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy
pedagogus esetén, vagy pedagdgusok meghatirozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas

kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.

A pedagdgusok teljes munkaideje a kdtelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd munkaval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal Gsszefiiggd feladatok
ellatasahoz sziikséges 1dobal all. A pedagdégus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre
oszlik:

- az oktatassal-neveléssel lekotott,
- valamint a nevel6 ¢és oktatd munkaval Osszefliggd feladatok ellatasdhoz sziikséges,

neveléssel-oktatassal le nem kotott 1d6

Az oktatassal-neveléssel lekotott részben ellatandé orak a kovetkezok:

a) a tanitasi orak megtartasa

b) a munkakozosség-vezet6i feladatok ellatasa,

C) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkoztatas,
elokészitok stb.),

g) magantanul6 felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

i) napkozi

j) tanulészoba

k) diak-onkormanyzati foglalkozas

I) palyavalasztast segit6 foglalkozas

m) sportkor, tomegsport foglalkozas

n) az iskola pedagodgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valosithato
osztaly- vagy csoportfoglalkozas

0) tanulmanyi, kulturalis, sportverseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny, bajnoksag

A pedagogusok kotelezd ordban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo
elokészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. El0készitd és befejezd tevékenységnek szamit a
tanitadsi ora elokészitése, adminisztraciés feladatok, az osztdlyzatok beirdsa, tanulokkal valo
megbesz¢€lés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam keretében ellatott feladatokra

forditandé munkaiddt dranként 60 perc id6tartammal kell szamitasba venni.
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A kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem Kkotott részében ellatando orak a

kovetkezok:

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanuldk dolgozatainak javitasa,

C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarad6 és a helyettesitett orak vezetése,

e) kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

J) feligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

I) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi, diakonkormanyzatot
segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulok felligyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés,

V) részvétel az intézmény bels6 szakmai ellenérzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kézremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

z) atanulo-és gyermekbalesetek megel6zésével kapcesolatos feladatok végrehajtasa

aa) pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa

bb) az intézményfejlesztéssel kapcsolatos feladatokban valo részvétel

cc) kornyezeti neveléssel osszefiiggd feladatok ellatasa

dd) kiilonboz6 feladat-ellatasi helyekre torténd alkalmazasesetében a koznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas

ee) a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervbe n rogzitett, tanorai vagy
egy¢éb foglalkozasnak nem mindsiild feladatellatasa

Az intézményen Kkiviil ellaithatd6 munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a kéznevelési torvény
62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatalyba 1ép6é meghatarozott kotott munkaiddre

vonatkozo6 eldirasait és a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagégus maga dont.

A pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok
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A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikddésének
biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagégusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések

figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elétt a munkahelyén
(illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagogus a munkabol vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzd
pedagogus koteles varhatoan egy hetet meghalado hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a
tanulok szamara a tanmenet szerinti eldrehaladast. A tdppénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsod

napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irod4ban.?

A munkakornek utasitast adé munkakorok: igazgatd, tagintézmény-vezetd, igazgatohelyettes
Pedagdgiai, szakmai munkajat a szakmai munkako6zosség-vezetdje segiti és ellendrzi.
A munkakoérnek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:A Nemzeti koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatési-
nevelési feladatainak ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek ¢és képességek
birtokaban.

Helyettesités rendje:

- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

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

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

-2011.¢évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol
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- 326/2013. kormanyrendelet
268/2014. (X1.3.) korméanyrendelet
- 20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet
- 229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet
- Alapito okirat
- SZMSZ
- Hazirend
- Pedagogiai program
A munkavégzés helye: az intézmény székhelye, intézményegységei:
Cegléd, Eotvos tér 8. Népkor u. 1. Kiils6-Budai ut ; Selyem u.
A munkakor tartalma
Szakmai feladatok
A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
- A tanar rendelkezik a korszerii altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolcsi

normakat.
- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni €és kozosségi felelosségérzetét.

- Munkdja soran egylittmikodik a sziilokkel, torvényes képviselokkel a tanulok személyiségének

fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatdsdban.

- A szilék kozosségével egylittmikodve végzi neveld-oktatd munkdjat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran. Szervezd munkat végez a Sziilé1 Szervezet megalakitasdban, az arra

alkalmas sziil6ket bevonja a kiilonb6zd szabadidds foglalkozasok, kirdndulasok szervezésébe.

- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy06zodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

-A szildt, torvényes képvisel6t rendszeresen tdjékoztatja a tanuld iskolai teljesitményérdl,
magatartdsarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémékrdl, az iskola dontéseirdl, a gyermek

tanulmanyait érintd lehetéségekrol
Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
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- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

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

Nevelési-oktatasi feladatok
- Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket €s képességeiket.
- A tanulok é¢letkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

- Végzi a kilonbozé érdeklodésti, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességii,
motivacidja,szocializaltsagt, kultaraja gyerekek egylittes nevelését. Ehhez kapcsolodoan a
tanulokat érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfeleléen késziti fel a tovabbi

tanulasra.

- A kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint
egylittmikodik a gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberrel a barmilyen

oknal fogva hatranyos tanulo felzarkozasat segiti.

- Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valo
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

- Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kozosségnek a tanuld Onismeret

fejlesztésére, egytittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

- Munkija sordn példat mutat, kiilondsen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetdség

tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

- Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi €s az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és ezek

apolasara neveli Oket.
- A tanulot testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti személyiségiiket.
- Eldsegiti a tanul6 szocializacids folyamatait.

Tanarként alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitdsa. Ennek keretében

gondoskodik a tanul6 testi épségének megdvasardl, erkdlesi védelmérdl, személyiségének
fejlédésérol.
- Az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti.

- Figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlddésének {itemét,

szociokulturalishelyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét.
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- Segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat.
- Segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzarkozasat tanulotarsaihoz.

- A tanulok részére az egészségiik, testi €pségiik megoérzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és

ezek elsajatitasarol meggy6zodik.
- Ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi.
- Kozremiikodik a gyermek- €s ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban.

- Kozremiikodik a tanul6 fejlodeését veszélyeztetd koriilmények feltarasdban, megsziintetésében, az

ilyen koriilmények kialakuldsanak megel6zésében.

- A tanul¢ ¢életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi egyiittmiikddés

magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara.

- A sziiloket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja.

A sziil6 és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

- Tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja.

- A tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

- A sziil6 kérésére tanacsot ad a gyermekkel kapcsolatos nevelési kérdésekben.

- A személyiségfejlodés érdekében segitséget nyujt a tanuloknak személyes problémaik
megoldasaban.

- Segiti a specialis ellatast igényld tanulok beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel nekik.
A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok:

- A pedagdgus munka alapdokumentuma a neveldtestiilet altal kialakitott és elfogadott pedagdgiai

program.

- A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, és

értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- A tantargyfelosztas alapjan hataridére tanmenetet készit az osztaly képességeit figyelembe véve.
A tanoraira, foglalkozasaira oOravazlatot, foglalkozéastervet ir. Céltudatosan és széleskoriien
felkésziil, pontosan, szinvonalasan tartja meg Orait. Szem el6tt tartja, hogy személyiségével,
modoraval, hangnemével, megnyilvanulasaival, munkafegyelmével példat ad a tanulok, sziilok
szamara.
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- A pedagbgiai program ¢és a tanulocsoport képességei alapjdn az ismeretatadas, a nevelés
modszereit megvalasztja. Targyilagos ismeretekkel, valtozatos moddszerekkel ndveli a tanuldk
tudasat, sokoldalu és érdekes foglalkozasokkal, sok gyakorlassal fejleszti egyéni képességeiket.
Kivalasztja és megtervezi a hatranyos helyzetii, sajatos nevelési igényt, beilleszkedési, tanulési,
magatartasi nehézséggel kiizdo tanuldk tobbi tanuloval egyiitt torténd eredményes neveléséhez,
oktatdsdhoz megfeleld modszereket. Munk4ja sordn alkalmazza a rendelkezésére allo eszkozoket,
segédanyagokat, szakirodalmat.

- Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklodés felkeltésével /motivalassal/, az

¢letkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, képességek folyamatos fejlesztése mellett adja at.
Fejleszti a tanulok gondolkodasi, probléma-megoldasi és egylittmiikodési képességeit.

- A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket és mas
felszereléseket kivalasztja. Helyes aranyt alakit ki a hagyomanyos €s az informacié-kommunikécios

technologiak alkalmazéasa kozott

A nevel6-oktaté munka soran a pedagdgus - az altala vezetett tanordkon - maga hatarozza meg az
eloirt tananyag litemezését, a segédanyagokat, az elGadas és szamonkérés modszereit, melyek
kivalasztdsa soran nem térhet el az intézmény hatalyos ¢€s elfogadott helyi tantervétdl, pedagogiai

programjatol €s ezen dokumentumokban rogzitett eszk6zoktol.

- A munkako6zosségi munkatervben meghatarozott versenyek, rendezvények szervezésében,

lebonyolitasaban, a versenyekre valo felkészitésben aktivan részt vesz.

- A munkako6z6sség tagjaival konstruktiv munkakapcsolatot épit ki.

- Munk3ja soran figyelembe veszi a tantestiilet altal kialakitott egységes nevelési eljarasokat.

- Torekszik az esélyegyenldség megvaldsitasara a tanulok korében.

- A rébizott gyermekk6zdsségben az iskolai tevékenység minden teriiletén hatékonyan mikodteti az
integraciot.

Koteles részt venni a tantestiileti értekezleteken, megbeszéléseken. Joga van véleményével a kozos
dontésekhez hozzdjarulni. Jelen kell lennie minden iskolai szintli rendezvényen, ilinnepségen.
Vallaljon részt a szervezésében, végrehajtasaban.

Kapcsolatot tart az 6vodaval és a felsds nevelSkkel. Apolja a meglév kapcsolatokat, és tijakat hoz
létre az iskolai élet szinesitése érdekében

- Torekszik a hazirend betartatasara.

- Felelosséggel ellatja az eldirt helyettesitéseket, és a tanulok feliigyeletét (tandrdk, tandran kiviili

foglalkozasok, 6rakdzi sziinetek, tanitds elotti, utani és rendezvényi ligyeletek)
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- Tanitasi orai elott 15 perccel koteles az iskolaban tartézkodni.

-A tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja a
tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

-A zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

- Iskolai és iskolan kiviili tevékenységében a pedagogus etika betartdsdval erdsiti az iskola jo

hirnevét.

- Eldsegiti az iskola targyi eszkdzeinek megdvasat, a szép és tiszta kornyezet kialakitasat és az

energiatakarékos mitkodtetést.

- Tevékenyen részt vesz az iskola szakmai munkéjat elésegité szemléltetd eszkdzok beszerzésében,

ennek érdekében figyeli a palyazati lehetOségeket.

Megbesz€lés alapjan az ardnyos terhelést figyelembe véve, a hozzd beosztott féiskolai hallgatok
gyakorlatat legjobb tudésa szerint vezeti.

Koteles a mindenkori takarékossagi eljarasok betartasara.
Eletszemléletében torekszik a pozitiv beallitottsagra, és egylittmiikodik a j6 munkahelyi 1égkor
megteremtésében.

A humanista pedagodgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmaz.

Ovja és rendben tartja az iskola berendezési és felszerelési targyait, a tantermekben elhelyezett
leltari targyakért €s az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik.

Az iskola mukodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségligyi €s
csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.

- Akadalyoztatdsa esetén idoben tajékoztatja az iskolavezetést a hianyzds okardl, varhato
id6tartamarol.  Helyettesitéséhez sziikséges eszkozoket az iskola rendelkezésére bocsatja (

tanmenet, oravazlat).

- T4jékoztatja az intézményvezetdt, ha indokoltnak tartja valamely tanul6 nevelési tandcsadason,

illetve szakértdi és rehabilitacios bizottsagi vizsgélaton vald részvételét.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirasait, végrehajtja az igazgatd és a
vezetd helyettes utasitdsait, szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

A tanulok értékelése

Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.
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Folyamatosan ellendrzi és értékeli tanitvanyai munkajat. (A tanuld félévi munkaja legkevesebb havi
egy érdemjeggyel lezarhatd Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit, gondot
fordit az irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyara. Objektiven és indoklassal értékel.

A tanuldk érdemjeggyel torténd értékelését az osztalynaploban, csoportnaploban régziti azon a

napon, amikor a tanul6 az érdemjegyet szerezte.

Ev elején elkésziti a tanulok bemeneti méréseit, kiértékeli azokat, fejlesztési tervet készit és a

felzarkoztatast ennek a tervnek megfelelden végzi.
Részt vesz az orszagos méréseken, arra a tanulokat felkésziti.

A tanulok fiizetét ellendrzes alkalmaval lattamozza, és jelzi az esetleges hianyossagokat. (Félévente

legalabb egyszer minden fiizetet ellendrizni kell.)

-A hazi feladatot kdzosen javitja a tanulokkal, és értékeli.

Tanitvanyai szdmara eldre jelzi a témazard dolgozatok irasat.

Két héten beliil kijavitja a megiratott dolgozatokat, és az eredményeket ismerteti a tanulokkal,
rogziti a naploban.

A tanulok érdemjegyeit, a tanuléi mulasztasokat és az elvégzett tananyagot naponta beirja az

osztalyozd és a haladasi napld megfelel6 rovataiba.

Az {itemtervben meghatarozott, megiratott ¢és kijavitott dolgozatokat - a didkoknak és sziileiknek
torténd bemutatds utan - a tanar koteles a tanév végéig megorizni. A dolgozatok szamat, anyagat és
értékelését az igazgatd, az igazgatohelyettes és az érintett munkakozosség-vezetd ellendrizheti, a
dolgozatokat megtekintheti. Az egy év eltelte utan szabdlyos selejtezési eljaras keretében a

dolgozatokat megsemmisitésre atadja az igazgato- helyettesnek

Az esetleges bukasrdl - legalabb 6 héttel az osztalyozo értekezlet el6tt, az ellendrzd utjan - értesiti
az érintett tanulo sziileit. Amennyiben az értesités nem valosult meg (a sziild nem jegyezte ellen az

ellendrzdt) az értesitést térti vényes levél utjan kell megtennie.
Unnepek megszervezése

- Kozremiikddik az intézményi szintli iinnepek, rendezvények megszervezésében, a tanulok

felkészitésében.
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

- Az SZMSZ-ben meghatdrozott nyilvantartds vezetési szabalyai szerint elldtja a munkaido-
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.
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- Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracids feladatokat, és pontosan vezeti a
tanulok jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast. Az osztaly-, csoport-, szakkori és

egyeb naplot rendszeresen €s pontosan vezeti.

- Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve Tlgyirat-kezelési
feladatokat.

- Utasitasra beszamolot, értékelést, iskolai jellemzést, adatszolgaltatast végez.
Veszélyeztetettséget észlel6 jelzorendszer

- Haladéktalanul értesiti az intézményvezetdt arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy

gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

- Egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csalddgondozoval az altala tanitott tanuld

veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.
Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok

- Az intézményvezetonél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanuld és sziildje

szamara a gyermekvédelmi, illetve szocidlis ellatast az illetékes dnkormanyzatnal.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

Fejleszti szaktargyi, modszertani és pedagogiai ismereteit, hétévente részt vesz a kotelezd

tovabbképzéseken.

Az Nkt.64.§ biztositja a pedagdgus- munkakorben foglalkoztatottak szamara a palyan valo

eldmenetel lehetdségét
Hataridére megszerzi a kotelezd mindsitéseket.

A neveldtestiilet tagjaként eldsegiti a jo6 munkahelyi 1égkor kialakulasat, munkakapcsolatot tart a

kollégakkal, gyerekekkel, sziilokkel, munkak6zosségekkel és az iskola egyéb dolgozodival.

Kiegyenstlyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek €s hatésagoknak az

alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges feladatainak ellatasahoz.

A munkakorhoz tartozo felelosség

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt
tanulocsoportjdban a pedagdgiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, az egyenld
banasmodért.

Felelosségre vonhato:
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Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

A vezet0i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

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

A vagyonbiztonsag €s higiénia veszélyeztetéséért.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja a nevelOtestiilet tagjanak és a pedagoégusnak biztositott jogokat, hataskore az altala
vezetett gyermek csoportra terjed Ki.

Zaradék:
A munkakori leiras az aldiras napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes.

A Munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek ismerem el, és
maradéktalanul teljesitem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és

biintet6jogi felel6sséggel tartozom.

A fejlesztopedagogus munkakori leirasa
A munkakor célja

A tanulasi képességeket vizsgald szakértdi €s rehabilitacios bizottsdgok altal kiadott szakértoi
véleményben, valamint a szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabalyban eldirt fejlesztések

biztositasa a tanulok szamara.
Feladatai:

A fejlesztépedagdgus feleldsséggel ¢€s Onalldan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Munkakori kotelességeit altalaban az
agazati jogszabalyok és az iskola szabalyoz6 normai hatdrozzék meg.

Neveld-oktatd munkajat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek és a
taneszk6zok szabad megvalasztasaval, tervszeriien végzi.

Rendszerességgel atnézi a nyilvantartdsban szerepld tanulok szakvéleményeit, illetve szakértoi
véleményeit.

Elokésziti, megszervezi és lebonyolitja a matematika-, olvasds- és irastanulassal kapcsolatos
problémakkal kiizd6 tanuldkkal valo szakszerii foglalkozasokat, illetve elvégzi az ezzel kapcsolatos
adminisztrativ tevékenységeket (egyéni fejlesztési terv készitése, a tanulok fejlédésével kapcsolatos
tajékoztatd beszamolok elkészitése stb.).
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Torvény adta joganal fogva a foglakozdsaihoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant
taneszkozoket és modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy munkdjaval
a tantestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepciot szolgdja. Ennek érdekében konzultal a szakmai
munkako6zosségek vezetdivel is.

Foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek ¢életkori sajatossagainak
megfeleld foglalkoztatasra, a rendelkezésre allo 1d6 optimalis kihasznalasara.

Sziikség esetén a tanulési képességeket vizsgald szakértdi €s rehabilitacios bizottsagok vizsgalatat
kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanuld tanuldsi problémainak megfeleld szakemberhez
keriiljon, illetve ha ez sziikséges, kezdeményezze megfeleld iskolatipusba iranyitasat.

A tanulok tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalt szemléltetéssel szolgalja. Maga
gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszkdzok helyes taroldsarol, épségének
megOrzéseérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok munkdjat ugy, hogy az értékelés motivald hatast
legyen.

Foglalkozésai soran kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitds-tanulds folyamatdban tervszeriien végzi. Feladata a
tanulok minél alaposabb megismerése, amit folyamatos megfigyelésiikkel és kiilonb6z6 vizsgalatok
segitségével érhet el.

Tiszteli a tanulok emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuloktol is.

Egyiittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokat ellatd iskolai alkalmazottal.

Ellatja az altala fejlesztésben részesitett tanulokkal kapcsolatos iskolai adminisztracios munkat,
vezeti napldjat, adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziildkkel, 6ket minden — az egyes gyerekeket érintd — kérdésrdl
haladéktalanul tajékoztatja. A munkatervben meghatarozott idokozonként fogaddorat tart

Munkak6zdsségében aktivan részt vesz a szervezett Onképzésben, az iskola 4ltal biztositott
tovabbképzési lehetdségeket kihasznéalja (konyvtarhaszndlat, tanfolyamok), Ujonnan szerzett
ismereteirdl beszamol munkakdzosségében.

A DIAKONKORMANYZATOT SEGITO PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A didkdnkormanyzatot segitd pedagdgus feladata az iskolai didkdnkorméanyzat miikodtetése, a
demokratikus iskolai kozélet szervezeti feltételeinek, a gyermek- és didkjogok iskolan beliili
érvényesitésének biztositdsa, a neveldtestiilet és a diakkozosség szandékainak, elképzeléseinek

Osszehangolasa.
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A segit6 pedagdgus kiemelt feladata, hogy:

e A didkonkorményzat a jogszabalyokban és az iskolai alapdokumentumokban biztositott
hataskorében Onalléan és célszertien miikodjon. A DMS tanar a didktanécs iilésein mindig részt
vesz, segiti annak tevékenységét.

e A tanulok igénye, a nevelOtestiilet céljai €s sajat szakmai tapasztalatai alapjan szakmai

segitséget nyujt a programok tervezéséhez, megszervezéseéhez, értékeléséhez.

e Biztositja a didkonkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos elOkészitését, elOsegiti a

kozvetlen és a képviseleti demokracia érvényesiilését.

e Részt vesz az iskolai forumok, iskolagytlilések, iskolai rendezvények szervezésében,

lebonyolitasaban.

e Gondoskodik a diakonkorméanyzat munkaprogramjanak elkészittetésérdl, az abban foglaltak
végrehajtasarol.

e Személyesen ¢€s a kollegak, sziilok bevondsaval biztositja a feliigyeletet a diakonkormanyzat

rendezvényein, felels ezeken a Hazirend betartasaért.

e Szervezi, iranyitja a didkonkormanyzati valasztasokat, dsszehivja €és a didktanacs elnokének
megvalasztasaig levezeti a didktanacs iilését. Ismerteti a tanacs tagjaival a didkonkorményzat jogait

és hataskorét.

o Képviseli a diakonkormanyzatot ott, ahol ezt a didkvezetd adott esetben nem teheti meg

(fenntarto, szakbizottsag).

e Szoros munkakapcsolatot tart fenn eredményes tevékenysége érdekében az igazgatoval,

iskolavezetéssel, az osztalyfénokokkel és a sziilok képviseldive

. Gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s munkakori leirasa

Segiti és 6sszefoglalja az intézmény pedagdgusainak gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységét.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasokat, és

ezekre felhivja a nevelGtestiilet tagjainak a figyelmét.

Gyermekvédelmi munkdjat onképzéssel és a szakirodalom tanulményozéasaval folyamatosan
fejleszti.
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Az illetékes jegyzdvel tortént egyeztetés alapjan nyilvantartja a veszélyeztetett, a hatranyos
helyzetli, a halmozottan hatranyos helyzetli, a beilleszkedési, magatartési, tanuldsi nehézségekkel

kiizd6 tanuldkat

Minden tanév elején tajékoztatja a sziiloket és a tanuldkat sajat tevékenységérol, feladatairdl és

arrol, hogy milyen jellegli problémakkal mikor és hol kereshetik fel.

Tajékoztatja a sziiloket €és a tanulokat arrdl, hogy problémaikkal az iskoldn kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatokat ellatod intézményeket kereshetnek fel. Az iskoldaban tanulok és a sziilok
altal jol lathatdé helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellatd intézmények cimét, illetve

telefonszamat.

A tanulok részére egészségvédd, mentalhigiénids és szenvedélybetegség megel6zd programokat
SZervez.

Figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos palydzatokat és lehetdség szerint részt vesz

a palyazatokon.

A veszélyeztetett, a hatranyos helyzetli, a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézségekkel kiizdo
tanulokkal kapcsolatos feladatai a kovetkezokre terjednek ki:

e Azilyen jellegli problémakkal kiizd6 tanulok feltarasa, nyilvantartasa.

e (saladlatogatasok alkalméval, a tanulok csaladi kdrnyezetének megismerése.

e Tanulmanyi eredményiik, magatartasuk €¢s mulasztasaik figyelemmel kisérése.

e Anyagi problémak esetén gyermekvédelmi tdmogatds vagy természetbeni juttatas
megallapitasat kezdeményezi a Polgarmesteri Hivatalnal. Felkérés alapjan személyesen
is részt vesz ezek elosztasaban, a csaladokhoz torténd eljuttatasaban.

e A gyermekvédelemmel foglalkozd szolgélat, hatosdg részére e tanulokrol az
osztalyfonokokkel kozosen kdrnyezettanulmanyt készit.

e Figyelemmel kiséri és segiti palyavalasztasukat.

o Sziikkség esetén védo-ovointézkedéseket javasol, ¢és  kozremikodik — ezek
megvalositasaban.

Minden tanév elején az iskolai munkaterv részeként elkésziti az iskola gyermekvédelmi

munkaterveét.

Munkdja ellatdsaval kapcsolatban betekinthet az iskola Osszes tanulokkal kapcsolatos iratdba,

nyilvantartasaba.

A tudomadsara jutott bizalmas informacidkat megdrzi, a tanulokkal kapcsolatban barminemi

informaciot csak a munkakdri leirasban rogzitett korben szolgaltathat ki.
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A bizalmas sziil6i kozléseket a pedagogiailag sziikséges mértékben tarja a pedagogusok elé.

Munkdjarol minden félév végén és évvégén irdsban Osszefoglalot készit, és ezt ismerteti a

nevelOtestiilettel.

Munkdjat az intézmény igazgatdjanak utasitdsai alapjan végzi. A gyermekvédelemmel kapcsolatos

intézkedéseirdl rendszeresen tajékoztatja az intézmény vezetdjét.
Rendszeres munkakapcsolatban kell allnia az osztalyfonokokkel.

Rendszeres kapcsolatban kell 4llnia az illetékes Gyermekjoléti Szolgalattal. Gyermekbantalmazas
védelme, vagy egyéb pedagdgiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd, veszélyeztetd tényezd megléte
esetén haladéktalanul értesiti a Gyermekjoléti Szolgalat csaladgondozojat. Részt vesz az altala

tartott esetmegbeszéléseken.

Feladatainak ellatasahoz igénybe veheti az iskolatitkar segitségét. Munkajahoz hasznalhatja az

iskola irod4jaban talalhat6 szamitogépet, az intézmény telefonjat, faxat.

TANITO MUNKAKORI LEIRASA

A munkakoér felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: a Téancsics Mihaly Altalanos Iskola
igazgatdja
Altalanos munkaidé-beosztas: A 326/2013.(V111.30.) Korm. rendelet 7 17. 18. 19. § A
pedagogusok munkaidejének beosztasa szerint
Heti teljes munkaideje

- az oktatassal-neveléssel lekotott,

- valamint a neveld és oktatd munkaval Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges,

neveléssel-oktatassal le nem kotott idébol all.
32 ora oktatdssal-neveléssel lekotott munkaidd, amelyet a pedagdgus koteles a nevelési-oktatasi

intézményben tolteni, kivéve, ha kizarolag az intézményen kiviil ellathatd feladatot 1at el. A
munkaltatdé hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet

teljesiteni.

A neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidejét meghaladdan a pedagdgusnak tovabbi tanorai és egyéb
foglalkozas megtartdsa a 326/2013. Korm. rendelet 7 17.§ (4), (5), (7), (8) és 19.§ (3) szerint
rendelhetd el.

Heti munkaidé 40 6ra = 32+8
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A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdégusai heti 40 Oras munkaidOkeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaiddkeret elsd napja (ellenkezé irdsos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolsé napja a hét utolsd6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval aranyosan szamitando ki. Szombati és vasarnapi
napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a
rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak
szem el6tt tartasaval — altalaban maguk hatdrozzak meg. Az értekezleteket, fogadoodrakat altalaban
SZERDAI napokon tarjuk. A munkaltatd a munkaidére vonatkozd eldirdsait az oOrarend, a
munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos moddon kifiiggesztett
hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy
pedagogus esetén, vagy pedagdgusok meghatdrozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas

kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkéval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéassal 6sszefliggd feladatok
ellatasahoz sziikséges 1dobdl all. A pedagdégus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre
oszlik:

- az oktatassal-neveléssel lekotott,
- valamint a nevel6 és oktatd munkaval Osszefiiggd feladatok -ellatasahoz sziikséges,
neveléssel-oktatassal le nem kotott id

Az oktatassal-neveléssel lekotott részben ellatandé orak a kovetkezok:

- a tanitasi 6rdk megtartasa

- a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,
- osztalyfonoki feladatok ellatasa,

- iskolai sportkdri foglalkozasok,

- énekkar, szakkorok vezetése,

-differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkoztatas,
elokészitok stb.),

- magantanul6 felkészitésének segitése,

- konyvtarosi feladatok.

- napkdzi

- tanuldszoba

- diak-0nkormanyzati foglalkozas

- palyavalasztast segitd foglalkozas

-sportkdr, tomegsport foglalkozas
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- az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitdsi ordk keretében meg nem valosithato
osztaly- vagy csoportfoglalkozas
- tanulmanyi, kulturalis, sportverseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny, bajnoksag

A pedagogusok kotelezd ordban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo
elékeszitd €s befejezd tevékenyseég idotartama is. EIOkészitd és befejezd tevékenységnek szamit a
tanitasi oOra elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztilyzatok beirdsa, tanulokkal wvald
megbesz€l€s, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam keretében ellatott feladatokra
forditanddé munkaidot oranként 60 perc idétartammal kell szamitasba venni.

a4

A kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem Kkotott részében ellatando orak a

kovetkezok:

a tanitasi orakra valo6 felkésziilés,

a tanuldk dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 6rak dokumentaldsa, az elmarado ¢€s a helyettesitett 6rak vezetése,
kiilonbozeti, felvételi, osztalyozd vizsgak lebonyolitéasa,

kisérletek Osszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

felligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozdsség-vezetdi, didkonkormanyzatot
segitd feladatok) ellatasa,

az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

ziilo1 értekezletek, fogadoorak megtartasa,

részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete 6rakdzi szlinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirdndulasok, iskolai linnepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai iinnepségeken ¢€s iskolai rendezvényeken vald részvétel,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegi munkavégzés,
részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgdlatdban vald kdzremiikddés,
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

a tanulo-¢és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa
pedagbgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa

az intézményfejlesztéssel kapcsolatos feladatokban valo részvétel

kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa
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kiilonbozé feladat-ellatasi helyekre torténd alkalmazasesetében a koznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas

pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervbe n rogzitett, tandrai vagy
egy¢eb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladatellatasa

Az intézményen Kiviil ellithatdé munkakéri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagodgus munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a koznevelési torvény
62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétol hatalyba 1ép6é meghatarozott kotott munkaiddre

vonatkozo eldirasait és a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus maga dont.
A pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasdnal az intézmény feladatellatasdnak, zavartalan muikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések

figyelembe vételére.

A pedagéogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elott a munkahelyén
(illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagogus a munkabol valdo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.20 o6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzé
pedagogus Kkoteles varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a
tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladést. A tappénzes papirokat legkés6bb a tappénz utolsod

napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodédban.?
A munkakérre vonatkozé legfontosabb eldirasok:

- 1993.¢évi LXXIX. térvény a kdzoktatasrol

-2011.¢évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

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

-229/2012. (VIIL.28.) korméanyrendelet
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- Alapito okirat

- SZMSZ

- Hézirend

- Pedagodgiai program

Beosztas: osztalytanito pedagogus

Cél: a 6-10 éves tanulok életkoranak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasa, tanitasa, szocializalasa és
nevelése a NAT ¢és az iskolai pedagdgiai program kovetelményei szerint. Kiemelt az alapkészségek
sokoldalu fejlesztése, a kotelesség- €s feladattudat kialakitasa, a kulturalt szokéasok elsajatittatasa.

A munkakornek utasitast adé munkakorok: igazgatd, igazgatdhelyettes, munkakdzosség-vezetd
Pedagégiai, szakmai munkajat a szakmai munkakozosség-vezetdje segiti és ellenorzi.
A munkakoérnek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:A Nemzeti koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-
nevelési feladatainak ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek ¢és képességek
birtokaban.

Helyettesités rendje:

- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagodgus ¢és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- pedagodgus ¢és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eldirasok:

Szervezeti egység: also tagozat
KOVETELMENYEK:
Iskolai végzettség, szakképesités: foiskolai végzettség €s tanitdi szakképzettség

Elvart ismeretek: A kozoktatdsra és a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és belsd

szabalyzati rendszer ismerete.
RESZLETES FELADATKOR:

- A tanit6 rendelkezik a korszerti altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
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- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolcsi

normakat.
- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét.

- Munkdja soran egyiittmikddik a sziilokkel, torvényes képvisel6kkel a tanuldk személyiségének
fejlesztésében képességeinek kibontakoztatasdban.

- A szillék kozosségével egylittmiikodve végzi neveld-oktatd munkdjat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése sordn. Szervezd munkat végez a Sziiléi Szervezet megalakitasaban, az arra
alkalmas sziiloket bevonja a kiilonb6zd szabadidds foglalkozasok, kirandulasok szervezésébe.

- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zOdésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

-A sziil6t, torvényes képviseldt rendszeresen tajékoztatja a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek

tanulmanyait érintd lehetéségekrol

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok kdzoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

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

Részletes szakmai feladatok
Nevelési-oktatasi feladatok
- Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.
- A tanulok ¢letkori sajatossadgaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

- Végzi a kiilonb6zé érdeklddést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességil,
motivacioja,szocializaltsaga, kulturdju gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsoloddan a
tanulokat érdeklddésiiknek, képességiiknek ¢és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi

tanulasra.

- A kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint
egylittmiikddik a gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberrel a barmilyen
oknal fogva hatranyos tanul6 felzark6zasat segiti.

- Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel vald
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harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

- Pedagoégiai tevékenysége soran felhasznélja a tanuldi kozosségnek a tanuld nismeret
fejlesztésére, egylittmikodési készség ndvelésére gyakorolt hatasat.

- Munkaja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetoség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

- Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosuldsat, és ezek

apolasara neveli Oket.

- A tanulot testi €s lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti

- Eldsegiti a tanul6 szocializacids folyamatait.

A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

- A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanuldok tudését, sokoldaltian
fejleszti egyéni képességeiket, objektiven €s indoklassal értékeli tanulocsoportjat.

- A tantargyfelosztas alapjan kijelolt tantdrgyakat tanitja. Hataridére tanmenetet készit, tanoraira és

foglalkozasaira oravazlatot, oratervezetet.

- Tanoérai munkajat a gyerekek adottsdgainak, haladéasi tempojanak megfelelden differencidltan
szervezi, gondot fordit az életkori sajatossagokhoz illeszkedd fejleszté foglalkozasra, az 1d6

optimalis kihasznalasara.

- Szemlélteto és kisérleti eszkozoket allit elo, szerez be, és elokésziti ezeket az Oraira és tanuldi
kisérletek hasznalatahoz. Az ismereteket a gyerekek tapasztalataira épitve, az érdeklddés
felkeltésével (motivalassal), az életkoruknak megfelelé kifejezésmoddal, képességek folyamatos

fejlesztése mellett kell atadni

- A lemaradd tanuldk szdmara felzarkodztatdo foglalkozasokat szervez; egyéni segitségnyujtassal

biztositja tovabbhaladasukat. Sziikség esetén idOben szakértdi vizsgalatot kezdeményez.

- Szinvonalasan végzi a tehetséges tanulok differencidlason kiviili szakkori foglalkozasat,

tanulmanyi versenyre valo felkészitését.

- Rendszeresen ellendrzi, és motivald hatéassal értékeli a gyerekek tanulmanyi teljesitményeit.
Megtartja az irasbeli és szobeli gyakorlasi formak egyensulyat, az irasbeli feladatokat naponta
ellendrzi, javitja, és a tanulokkal egytitt értékeli.

Nevelés és feliigyelet:
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- Valtozatos médszerekkel a pedagodgiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan iranyitja a
fiatalokat. Szem el6tt tartja, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulésai,

munkafegyelme példa a tanulok elott.
- Gondoskodik a didkok testi épségérol, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlesztésérdl, a

balesetek megel6zésérdl (nem hagy gyereket feliigyelet nélkiil), évja a gyerekek jogait, az emberi

méltosagot.
- Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, kozos
tevékenységekkel, csaladlatogatasokkal és kiilonb6zo vizsgalatokkal.

Fokozatosan szoktatja tanul6it az iskolai hazirend betartdsara, biztositja a tiirelmes, nyugodt 1égkort

kornyezetet.

- Feladata a tanulds megszerettetése, a szellemi eréfeszités dromforrasanak felfedeztetése, a spontan
érdeklddés fenntartasa, fejlesztése.

- Biztositja, hogy a gyerekek a foglalkozasok sziineteiben egészséges koriilmények kozott
jatszhassanak, naponta szervezetten mozoghassanak a szabad levegdn.

- Tanoran kiviili igényes programokat szervez: természeti és tarsadalmi tajékozodast egyarant
szolgald szabadidds foglalkozasokat. Gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabalyait.

- Tervszerlien végzi a tanulok szdbeli és irasbeli kommunikativ képességeinek, személyiségének

fejlesztését: az egylittmikodési készség, onallosag, ontevékenység kialakitasat.
- Az iskolai iinnepélyek mélté megtartasahoz osztalyat felkésziti, végrehajtja a ra osztott
feladatokat, ligyeletesi teenddket.

- Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett gyerekekrol,
(segélyezés, étkezési és tanszerellatas); sziikség esetén hatdsagi intézkedést kezd a gyermek- és

ifjisagvédelmi feleldssel egyetemben, gyamiigyi el6addval egyiitt.

- A sziil6i értekezleten, a kozos és egyéni fogadodrakon, tajékoztatja a sziiléket az iskola pedagogiai
programjar6l, hazirendjérdl, értékelési rendszerérdl, a gyerekeket érintd kérdésekrol,
csaladlatogatast tart.

- SzervezOmunkaval segiti a sziil61 kozosség megalakitasat, miikodését. Az alkalmas és vallalkozo
sziiloket bevonja a kulturdlis ¢és szabadidés foglalkozdsok, kirdndulasok, tdborozasok

lebonyolitasaba.

Taniigyi feladatok:
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- Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢s a szabalyzatok elbirasait, szakszeriien végrehajtja az
igazgatd és a vezetd helyettesek utasitasait. Naponta 15 perccel az 1. tanitasi oraja eldtt koteles
munkahelyén megjelenni, akadalyoztatasa esetén az SZMSZ szerint eljarni, a tanmenet atadasaval
hozzajarul a helyettesités szakszeriiségéhez.

- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a nevelOtestiileti értekezletek hatarozat hozatalaban, az
intézményi rendezvényeken.

- Folyamatosan képezi magat a tovabbképzéseken, szélesiti modszertani jartassagat, gyakorlatat.
Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbol, bemutato 6rat tarthat.

- Ellatja az adminisztraciot: vezeti az osztalynaplot, a tanulok mindsitd, érdemjegyeket tartalmazo

tajékoztato-ellendrzo konyvét, torzslapjat, statisztikai adatokat szolgaltat.

- Aktivan részt vesz a szakmai munkakozosség feladatellatasaban, a pedagogiai program
modositasaban, a tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol. Kollégai kdzremiikddésével
rendben tartja a rabizott szertarat, a targyakat €és eszkozoket.

- Hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az
igazgatd és a vezetd helyettes megbizza.

JOGKOR, HATASKOR:

- Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagogusnak biztositott jogokat, hatdskore az altala

vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

- Kapcsolatot tart az 6vodakkal, a sziilokkel, a tag- és tarsintézmények valamint sajat
munkatarsaival, a tovabbképzd intézményekkel.

FELELOSSEGI KOR

- Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért,
kijeldlt,tanuldcsoportjdban a pedagdgiai program kovetelményeinek megvaldsulasaért, a gyerekek

érdekelsObbségéért, az egyenld banasmodért.

- Felelds, hogy a tanulok- ha kiilonbdzd iitemben is- megszerezzék a NAT kovetelményeiben
meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld ismereteket.

A tanito felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolesi fejlodéséért.

- Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
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- Feleldsségre vonhato:

o Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,
o A vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

0 A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a gyerekek
jogainak megsértéséért,

o A munkaeszkozok, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

Osztalyfonok munkakori leirasa
MUNKAKOR:
Beosztas: pedagogus
A munkakornek utasitast adé munkakorok: igazgatd, igazgatdhelyettes, munkakdzosség-vezetd
Pedagobgiai, szakmai munkajat a szakmai munkak6zosség-vezetdje segiti €s ellendrzi.
A munkavégzés helye: az intézmény székhelye
FELADATKOR

A pedagogusokra vonatkozo altaldnos munkakdri feladatokon tilmenden az aldbbiak a szakmai

feladatai €s a hataskore:
Neveléssel kapcsolatos feladatok

- Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozo6 tanulok személyiségét, s ezek alapjan segitse az
egyes tanuld személyiségének helyes irdnyba fejlodését, tevékenységével aktivan segitse eld az
osztalykozosség kialakulasat, illetve megerdsodését.

- Feladata csalad szocidlis koriilményeit megismerni. Feltérképezi az osztdly szociometriai
jellemzdit. Fokozatosan szoktatja tanuldit a hazirend betartdsara.

- A gyerekek munkdjanak 0Osztonzésére motivald értékelési rendszert dolgoz ki, melynek
eredményérdl rendszeresen tdjékoztatja a napkdzis neveldt és a sziiloket.

-A  veszélyeztetett, hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok felmérése az

ifjasdgvédelmi feleldés kozremiikddésével, roluk nyilvantartast vezet. Gondoskodik a  raszorulo
tanulok szocidlis segitség nyujtasarol.
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-Egyiittmtikodik az osztalyban tanitdo szaktandrokkal, napkozis nevelokkel. Latogatja osztalya
tanitasi orait, tandran kiviili foglalkozasait.

- Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire.
- Segiti a DOK munk4jat, felkelti a tanulokban az iskolai kdzéleti tevékenység iranti érdeklddést.

- Az igazolatlan hidnyzésokat jelzi az iskolavezetésnek. Mar az els6 igazolatlan Ora utan értesiti a
szilot, 10 igazolatlan ora utan az iskolavezetésen keresztiil az illetékes jegyzot.

- Figyelemmel kiséri a hidnyzasokat, van-e olyan didk, akinek hianyzésai elérik az éves oraszam
30%-at, és az osztalyozovizsgara kikiildi az értesitést.

- Feladata, hogy a realis onértékelés igényének felkeltésére, az életkornak megfeleld onallosagra és
ontevékenységre neveljen.
- Rendszeresen attekinti az osztalydban tanuld tanuldk tanulméanyi eredményeit, konzultal

tanartarsaival a tanulok haladasarol. Az osztidlyban tanitd nevelOkkel megbeszéli az aktudlis

problémakat, egyezteti a magatartas és szorgalomjegyeket
- T4jékoztatja kozvetlen felettesét a munkaja soran felmertiilt problémakrol.

- Kozremiikodik a konfliktusok megoldasaban, sziikség szerint a problémamegoldasba bevonja a

szuloket is.

- Biztositja a rendszeres kapcsolattartast a sziilokkel, kiilonos tekintettel a HH és HHH tanulok

szileivel.
Eves munkatervben meghatarozott sziildi értekezleteket tart, melyen megadja a sziiloknek

az oktatassal-neveléssel, a sziiloket érintdé egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis

tajékoztatast.

Fogadoorakat tart, tajékoztatja a sziiloket a gyerekek magatartasardl, tanulmanyi elémenetelérdl, az
egyéni fejlesztésrdl, a dicséretekrdl és elmarasztaldsokrol. Eldzetes egyeztetés alapjan lehetdséget

biztosit a sziiloknek egyéni beszélgetésre.
- Lehetdségeihez mérten €piti, és dpolja az iskola kiilsé kapcsolatait.
- Az osztaly SZMK elndkével kapcsolatot tart.

- Ha sziikséges a gyermekvédelmi feleldssel kozosen intézkedik. (igazolatlan hidnyzas, szocialis és

mentalis segitségnyujtas)

- Részt vesz az iskola és munkakdzossége altal szervezett megbeszéléseken, munkaértekezleteken
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Segiti a személyre szabott és sikeres palyavalasztast, tovabbtanulasi lehetdségekrol tajékoztat.(felsd
tagozaton)

- Az osztalyaban tanulokat ellatja az iskola ¢letével, miikodésével kapcsolatos fontosabb

informéaciokkal, segiti felkésziilésiiket, tamogatja részvételiikket az iskolai rendezvényeken, segiti,

szervezi a kiilonféle szabadidds programok, kiranduldsok megvalositasat.
- Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére.
Adminisztrativ és egyéb feladatali

- Vezeti az osztalynapld haladasi részét, elvégzi az osztalyfonoki adminisztracids teenddket, felel az

osztalynaplo, a torzslapok és egyéb nyilvantartasok szabalyszerili és naprakész vezetéséért.

- Hatéaridore elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgatd és az igazgatd

helyettes, a munkak6zosség-vezetd megbizzak.

- Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.

- A tankotelezettség betartasa érdekében koveti a tanulok mulasztasaval 6sszefiiggd eljarasokat.
- Statisztikai adatokat szolgaltat.

- Ellendrzi az érdemjegyek beirasat.

- Utasitasra beszamolot értékelést, iskolai jellemzést, adatszolgaltatast végez.

- Iskolai és iskolan kiviili tevékenységében a pedagogus etika betartdsaval erdsiti az iskola jo

hirnevét.

- Aktivan tevékenykedik az osztalyfonoki munkakozosségben, bemutatd orat tarthat, felméréseket

¢s elemzéseket végezhet.

Kiegyenstlyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és hatésagoknak az

alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges feladatainak ellatdsdhoz.
JOGKOR, HATASKOR

Ismerve a megbizasokra vonatkozo torvényeket, rendeleteket és igazgatoi utasitasokat,- gyakorolja
a jogszabalyban biztositott jogokat. Megilleti a jog, hogy osztidlydban & tanitsa szaktargyait.

Hataskore athuzodik teljes tevékenységi korére.
FELELOSSEGI KOR
Feleldssége kiterjed teljes megbizatasara és egész pedagdgiai tevékenységére. Feleldsségre vonhato:

A megbizassal jar6 feladatok hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.
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A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem €s bizalmi jelleg, a gyermek és munkatarsak jogainak
megseértéséért

A dokumentacios kotelezettség hidnyos elkészitéséért.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgéalatra kertilnek.

Napkozis nevelo munkakori leirasa
MUNKAKOR :napkézis neveld
Beosztasa: pedagogus

Cél : A kijelolt napkdzis csoport tanuldi szamara felel0séggel biztositja a délutan célszert,
intenzivfejlesztd foglalkozasokkal vald valtozatos eltoltését, a tanulmanyi felkésziilést. Torekszik a
tanulok kotelesség- ¢és feladattudatanak fejlesztésére, a kulturdlt viselkedés szabalyainak

gyakoroltatasara.

A munkakornek utasitast adé munkakorok: igazgatd, igazgatdhelyettes, munkakdzosség-vezetod
A munkakérnek alarendelt munkakorok: nincsenek

Helyettesitési eloiras: A helyettesitési rend alapjan

Munkavégzés: Munkaidd beosztas: orarend szerint

A munkakoér felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: a Téancsics Mihaly Altalanos Iskola
igazgatdja

Altalanos munkaidé-beosztas: A 326/2013.(VIIL30.) Korm. rendelet 7 17., 18., 19. § A

pedagdgusok munkaidejének beosztasa szerint

Heti teljes munkaideje
- az oktatassal-neveléssel lekotott,
- valamint a neveld és oktatd munkaval Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges,
neveléssel-oktatassal le nem kotott idobal all.
32 ora oktatdssal-neveléssel lekotott munkaidd, amelyet a pedagdgus koteles a nevelési-oktatasi

intézményben tolteni, kivéve, ha kizarolag az intézményen kiviil ellathatd feladatot 1at el. A
munkaltatd hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet

teljesiteni.
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A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladdan a pedagdgusnak tovabbi tanorai és egyéb
foglalkozas megtartasa a 326/2013. Korm. rendelet 7 17.§ (4), (5), (7), (8) és 19.§ (3) szerint
rendelheto el.

Heti munkaid6 40 6ra = 32+8

A pedagdgusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 Ords munkaidokeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret els6 napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé
hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval aranyosan szamitando ki. Szombati és vasarnapi
napokon, linnepnapokon munkaveégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a
rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagdgusok napi munkaidejliket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak
szem el6tt tartasaval — altalaban maguk hatdrozzak meg. Az értekezleteket, fogadoodrakat altalaban
SZERDAI napokon tarjuk. A munkaltat6 a munkaidére vonatkozé el6irasait az orarend, a
munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos moddon kifiiggesztett
hirdetés utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy
pedagogus esetén, vagy pedagdgusok meghatdrozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas

kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéassal 6sszefliggd feladatok
ellatasdhoz sziikséges 1dObdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok munkaideje tehat két részre
oszlik:

- az oktatassal-neveléssel lekotott,
- valamint a neveld és oktatd munkaval Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges,

neveléssel-oktatassal le nem kotott idO

Az oktatassal-neveléssel lekotott részben ellatando orak a kovetkezok:

- a tanitdsi 6rak megtartasa

- a munkakoz0sség-vezetdi feladatok ellatésa,

- osztalyfonoki feladatok ellatasa,

- iskolai sportkori foglalkozasok,

- énekkar, szakkorok vezetése,

-differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkoztatas,
elokészitok stb.),
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- magantanul6 felkészitésének segitése,

- kdnyvtarosi feladatok.

- napkdzi

- tanuloszoba

- diakonkormanyzati foglalkozas

- palyavalasztast segito foglalkozas

-sportkor, tomegsport foglalkozas

- az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitdsi ordk keretében meg nem valosithato
osztaly- vagy csoportfoglalkozas

- tanulmanyi, kulturélis, sportverseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny, bajnoksag

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodod
elokeészitd €s befejezd tevékenység idOtartama is. EIOkészitd €s befejezd tevékenységnek szamit a
tanitasi oOra elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanulokkal wvald
megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam keretében ellatott feladatokra

forditandé munkaid6t oranként 60 perc idtartammal kell szdmitasba venni.

a4

A kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem Kkotott részében ellatando orak a
kovetkezok:

a tanitasi orakra valo6 felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 6rak dokumentaldsa, az elmarado ¢€s a helyettesitett 6rak vezetése,
kiilonbozeti, felvételi, osztalyozd vizsgak lebonyolitéasa,

kisérletek Osszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakodzosség-vezetdi, didkonkormanyzatot
segitd feladatok) ellatasa,

az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

zil61 értekezletek, fogadoorak megtartasa,

részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kiranduldsok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai tinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,
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szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

a tanul6-¢és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa
pedagbgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa

az intézményfejlesztéssel kapcsolatos feladatokban valo részvétel

kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa

kiilonboz6 feladat-ellatasi helyekre torténd alkalmazéasesetében a koznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas

pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervbe n rogzitett, tanérai vagy
egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladatellatasa

Az intézményen Kiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagodgus munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a koznevelési torvény
62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétol hatalyba 1ép6 meghatarozott kotott munkaiddre

vonatkoz6 eldirdsait €s a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.
A pedagogusok munkarendjével kapcsolatos el6irasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasdnal az intézmény feladatellatasdnak, zavartalan mikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének tagjai, valamint a
pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések

figyelembe vételére.

A pedagégus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott a munkahelyén
(illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagdégus a munkabol valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon 7.20 ordig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzo
pedagiogus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hidanyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akaddlyoztatisa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a
tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tdppénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsod

napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.®
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- 1993.¢évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol
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- 2011.évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

- 20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet

- 229/2012. (VIIL.28.) korméanyrendelet

- Alapito okirat

- SZMSZ

- Hazirend

- Pedagogiai program

Szervezeti egység: also tagozat, felso tagozat

KOVETELMENYEK:

Iskolai végzettség, szakképesités: foiskolai végzettség €s tanitoi szakképzettség

Elvart ismeretek: A kozoktatasra és a szakteriiletre vonatkoz6 jogszabalyok, utasitdsok €s belsd

szabalyzati rendszer ismerete.
Ajanlott képességek:

Szervezd képesség, ¢rzékenység a tanuloi problémakra és terhelésre, objektiv itéloképesség,

segitOkészség
Elvarhato személyi tulajdonsagok:

Elhivatottsag, tirelem, kivalé kapcsolatteremté ¢és konfliktus feloldd képesség, empatia,

humorérzek, szeretetteljes kisugarzas, kovetkezetesség.
RESZLETES FELADATKOR:
- A tanit6 rendelkezik a korszeri altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolesi

normakat.
- Tevékenysége sordn kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét.

- Munk4ja soran egyiittmiikodik a sziildkkel, torvényes képviseldkkel a tanulok személyiségének

fejlesztésében képességeinek kibontakoztatdsaban.

- A sziilék kozosségével egyiittmiikodve végzi nevel6-oktatd munkdjat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran. Szervezd munkat végez a Sziiléi Szervezet megalakitasdban, az arra

alkalmas sziiloket bevonja a kiilonb6zd szabadidds foglalkozasok, kirandulasok szervezésébe.

- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
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meggy0zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

-A sziilét, torvényes képviselét rendszeresen tajékoztatja a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érintd lehetéségekrol

Az egyes jogok biztositdsa
- Gondoskodik a tanulok kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

FELADATKOR RESZLETESEN:
A tanulmanyi felkészités feladatai:
Rendszeresen egyiittmiikddik a napkdzis csoportot tanitd neveldkkel.

- A tantargyfelosztas alapjan kijelolt tantargyakat tanitja. Hataridore tanmenetet készit, tandraira és

foglalkozasaira oravazlatot, ora-és foglalkozastervezetet készit.

- A pedagdgiai program alapjan segiti a tanulok felkésziilését, sokoldaltan fejleszti egyéni
képességeiket, objektiven és indoklassal értékeli kijeldlt tanuldcsoportjat.

- Feladata a gyerekek alapos megismerése: tudatos megfigyelése kozos tevékenységekkel.
Biztositja a tiirelmes, nyugodt 1égkori kornyezetet.

- Irdnyitja a tanulok masnapra valod felkésziilését, és segiti az onalld tanulds modszereinek
elsajatitasat.

- A gyerekek adottsdgainak, haladasi tempdjanak megfelelden differencialt foglalkozassal
megteremti a tanulasi feltételeket, fejleszti a céliranyos feladat megoldasokat, kikérdezi a

memoritereket.

- Biztositja a tanulasi idében az irasbeli hazi feladatok elkészitését. Ezt mennyiségileg

minden esetben; mindségileg lehetdség szerint ellendrzi. A raszorulokat a megadott iddkeretek

kozott korrepetélja, vagy segitésiiket tanulocsoportok szervezésével biztositja.
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Biztositja, hogy a csoportjaba jaré tanulok a délutani tanoran kiviili foglalkozasokon iddében,
pontosan megjelenjenek.

- Csoportjat a tanitas utan az ebédldbe kiséri, és gondoskodik a kulturalt étkezésrol, a
személyi higiénia betartasarol.

- Feleldsok valasztasaval €s munkajuk ellendrzésével biztositja az ebédld, a csoportterem ¢€s
az udvar rendjét és biztonsagat.

- Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkdlcsi védelmiikrol, személyiségiik fejlesztésérol,

a balesetek megeldzésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), 6vja a gyerekek jogait, az
emberi méltdsagot.

- Kiemelten biztositja az életkornak megfeleld kornyezeti és az egészséges €letmodra nevelést.
Naponta biztositja a tanuldk szabadlevegdn val6 tartozkodasat.

A taneszkozoket, jatékokat a munkakozosség vezetotdl beszerzi, egy tanévre atveszi, majd tanév

végén azokkal elszamol.
Az éltala atvett eszkozokért, jatékokért feleldsséggel tartozik.
Kotelezden részt vesz az iskolai rendezvényeken.

Tanitasi idon kiviil az iskola programjanak megfeleléen részt vesz a szakmai tandcskozasokon,

értekezleteken.

Napi kotelez6 munkaidején feliil helyettesitésre, gyermekfeliigyeletre, csoportkisérésre, iskolai
rendezvény lebonyolitdsanal tigyeletre beoszthatd. A helyettesités idejérol, helyérol az iskolavezetés
tajékoztatja a tanari szobaban elhelyezett hirdetmény tutjan.

Munk4bol val6 tdvolmaradasat az iskolavezetés felé jelzi. Tavolmaradasat a munka jboli felvétele

utan 5 munkanapon beliil igazolja.

Nyilvantartja a tanulok étkezési napjait, azokrél pontos kimutatast vezet, gondoskodik arrol,
hogy az étkezési téritési dijak pontosan Keriiljenek befizetésre. A kimutatasban szerepld
adatok hitelességért felelosséggel tartozik.

- Folyamatosan képzi magat tovabbképzéseken, szélesiti modszertani jartassagat, a hétévenkénti

tovabbképzési kotelezettségének eleget tesz.
Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbol.

- Vezeti a foglalkozasi naplot, gondoskodik a kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszk6zok

gondos hasznalatarol, megdérzésérol.
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- Hataridére elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgato és a helyettes vezetok

megbizzak.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az
altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Kapcsolatot tart a sziilokkel, a tarsintézmények és sajat munkatarsaival, a tovabbképzé
intézményekkel.

FELELOSSEGI KOR

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségeért, kijelolt
munkacsoportjaban a pedagdgiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a gyerekek

érdekelsobbségéeért, az egyenld bandsmodért. Felelossége kiterjed teljes munkakorére ¢és

tevékenységére,
Felelosségre vonhato:
- Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
- A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerekek jogainak
megserteséért,
- A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontdsaért.
- A vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
Tanuldészobas nevelé munkakori leirasa
Beosztasa: pedagogus

Cél : A kijeldlt tanuldszobas csoport tanuloi szamara feleldséggel biztositja a délutan célszerii
valtozatos eltoltését, a tanulmanyi felkésziilést. Torekszik a tanulok kotelesség- és feladattudatanak

fejlesztésére, a kulturalt viselkedés szabalyainak gyakoroltatasara.
A munkakdérnek utasitast ado munkakorok: igazgato, igazgatohelyettes, munkakdzosség-vezetd

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek
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Helyettesitési eldiras: A helyettesitési rend alapjan

Munkavégzés: Munkaidd beosztas: orarend szerin

FELADATKOR RESZLETESEN:

A tanulmanyi felkészités feladatai:

- A pedagdgiai program alapjan segiti a tanulok felkésziilését, sokoldaluan fejleszti egyéni
képességeiket, objektiven és indoklassal értékeli kijeldlt tanulocsoportjat.

- Feladata a gyerekek alapos megismerése: tudatos megfigyeléssel, kozos tevékenységekkel.
Biztositja a tiirelmes, nyugodt 1égkorii kornyezetet.

- Irdnyitja a tanulok masnapra valo felkésziilését és segiti az 0nallo tanulds modszereinek
elsajatitasat.
- A gyerekek adottsagainak, haladasi tempdjanak megfeleléen differencialt foglalkozéassal

megteremti a tanuldsi feltételeket, fejleszti a céliranyos feladat megoldéasokat, kikérdezi a
memoritereket.

- Biztositja a tanuldsi idében az irdsbeli hazi feladatok elkészitését. Ezt mennyiségileg minden
esetben; mindségileg lehetdség szerint ellendrzi. A raszorulokat a megadott idokeretek kozott
korrepetalja, vagy segitésiiket tanulocsoportok szervezésével biztositja.

- Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkdlcsi védelmiikrol, személyiségiik fejlesztésérdl, a
balesetek megel6zésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), 6vja a gyerekek jogait, az emberi

méltosagot.

- Kiemelten biztositja az ¢€letkornak megfelelé kornyezeti és az egészséges €letmodra nevelést.

Naponta biztositja a tanulok szabadlevegdn val6 tartozkodasat.

- Folyamatosan képzi magat tovabbképzéseken, szélesiti modszertani jartassagat, gyakorlatat. Nyilt

napokon aktivan részt vallal a feladatokbol.

- Vezeti a foglalkozasi naplot, gondoskodik a kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszk6zok

gondos hasznalatarol, megdérzésérol.

- Hatariddre elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgat6 és a helyettes vezetdk

megbizzak.

- Felel6sok valasztasaval és munkdjuk ellendrzésével biztositja az ebédld, a csoportterem, és az

udvar rendjét és biztonsagat.

JOGKOR, HATASKOR:
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Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az altala
vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Kapcsolatot tart a sziilokkel, a tarsintézmények ¢és sajat munkatarsaival, a tovabbképzo

intézményekkel.
FELELOSSEGI KOR

Személyesen felelds a felligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt
munkacsoportjdban a pedagogiai program kovetelményeinek megvalositasaért, a gyerekek
érdekelsdbbségéért, az egyenld bandsmodért. Felelossége kiterjed teljes munkakorére ¢és

tevékenységére.

Felelosségre vonhato:

- Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
- A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatéarsak és a gyerekek jogainak

megseérteséért,
- A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltéré hasznalataért, elrontasaért.

- A vagyonbiztonsag €s higiénia veszélyeztetéséért

Rendszergazda munkakori leirasa

Az intézményben hasznalt szdmitastechnikai eszk6zok miikodoképességének biztositasa, az allandd
oktatdsi allapot fenntartdsa. Munk4jat az iskola nevelési- oktatasi feladatainak aldrendelve, a

szamitastechnika tanaraival egyiittmiikodve és igényeiket figyelembe véve végzi.

Folyamatos feladatai

Altalanos feladatok

e Figyelemmel kiséri a szdmitastechnika legtjabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlédését.

o A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejloddését, javaslatot
tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.
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Az iskola oktatasi céljai, a tantervek €s jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

Az alland6 mikodoképesség érdekében biztositott szamara a rendezdszekrényekhez, szerver
helyiségbe ¢és a szamitastechnika terembe bejutas lehetdsége, kiilondsen indokolt esetben
munkaidon kiviil is, 0-24 6raig. A munkaidén kiviil végzett munkat naploba kell jegyeznie.
Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertdzeés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakadalyozésara, a fertdz€és megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitdsara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer
kiépitését.

Leltart készit és vezet a gépekrol €s a hozza tartozd programokroél, a dokumentéacidkat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik

Hardver

Elvégzi az 0 gépek és egyéb hardver eszkdzok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az el6fordulo hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibdkat — ha javitasa kiilsd
szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet
erejéig megjavittatja.

Kapcsolatot tart a szervizel6 szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat, errdl
munkanaplot vezet.

Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokoz6 személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres idokozonként koteles beszamolni az igazgatdnak a szamitastechnikai termek €s
berendezések allapotarodl, allagarol.

Szoftver

¢ Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges szoftverek miikddését. A

meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzédéseket nyilvantartja. Osszegyiijti a
licenccel nem rendelkezd programokat, €s javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mas, hasonld
képességli, de ingyenes programok hasznalatara.

e Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beéllitasait elvégzi, a

lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdsok megdrzését.

e Az iroddkban sziikséges (s beszerzett) 0j szoftvereket installalja, elinditasukat és

hasznélatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa is feladata.

o Az ISZ-ben rogzitett mdédon biztonsagi adatmentést végez.
e Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver jogtisztasagarol,

illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Halozat

e Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos

uzemeltetésére.

e Megtervezi a halozat optimalis struktirajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori allapothoz

igazitja.
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e Felhasznaldi dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal nyujtott fobb
lehetdségeket.

e Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérol, miikodésérol.

e Az ISZ-ben foglaltak szerint uj hal6zati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a
felhasznal6i jogokat karbantartja.

e Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi beallitasaira.

¢ A halozati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) lezart
boritékban atadja az igazgatonak, €s azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak
kiilonosen indokolt esetben, az igazgatoé engedélyével az iskola szamitastechnika szakos
tanara bonthatja fel.

Idészakos feladatai

e Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szdmitastechnikai eszkozoket igényld rendszereket
miukddteti, nyilvantartja €s gondoskodik a gépek biztonsagos felligyeletérol.

e Részt vesz a hardver ¢€s szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

e Anyagbeszerzés, szallitas.

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

1. A munkakor célja:

A pedagogusok és napkozis csoportvezetdk mellett, vele egyiitt a rabizott gyermekcsoport
feliigyelete; az egészséges ¢életmodnak megfeleld szokdsrendszer kialakitasa; a szabadidd
szervezése. A neveld-oktatomunkaban hasznalatos eszkozok készitése; felszerelések elokészitése; a

pedagogusok munkéjanak segitése.

Alapveto felelosségek, feladatok:
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Szervezi, feliigyeli a tanulocsoportok tizoraizdsat, ebédeltetését, uzsonndztatasat. Naponta

rendszeresen elkiséri 6ket ebédelni az iskola masik épiiletébe.
Ugyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartdsara, a helyes szokasok kialakitasara.

Részt vesz a délelotti orakozi sziinetekben az ligyelet ellatasaban. Sziikség esetén egyéb ligyeletet is
ellat.

Kozremiikodik a tanuldk szervezett foglalkozasainak megtartasaban.

A tanulasi 1d0 alatt a napkozis csoportvezetdvel kialakitott munkamegosztas alapjan egyénileg
foglalkozik a tanulokkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik mar befejeztek a tanulast.

Részt vesz a kirandulasokon és egyéb rendezvényeken A munkatervben meghatarozott modon részt

vesz az iskolai programok eldkészitésében és lebonyolitasaban.

Sziikség szerint el kell latnia a téli, a tavaszi és a nyari napkozis neveldi feliigyeletet, és ott
gondoskodnia a gyerekek foglalkoztatasarol.

Alkalmanként részt vesz a tanulok orvosi vizsgalatokra, nevelési tanacsadoba valo kisérésében.
Részt vesz a gyerekek két épiilet kozotti kisérésében.
Munkdjanak eredményesebb ellatasa érdekében ismernie kell az iskola alapveté dokumentumait.

A délelotti tanitasi o6rdkon hospitadlasokkal, a konyvtari szakirodalom tanulmanyozasaval
gondoskodjék folyamatosan a munkajahoz sziikséges pedagdgiai-pszichologiai ismeretek

gyarapitasarol.
Sziikség esetén segit az iskolai adminisztracios feladatok ellatasaban.

A fentieken tal kotelessége mindazon — a munkakorével 6sszefiiggd — feladatok elvégzése, amellyel

az iskola vezetdi megbizzédk, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

Az iskolatitkar munkakori leirasa
Feladatai

Elvégzi az iskolaban sziikséges adminisztrativ teenddket.

Az iskolavezetés, a nevelOtestiilet tagjai kérésére gépelést végez.
Az iktatand6 anyagot naprakészen vezeti.

Intézi a napi postazast.

Figyelemmel kiséri az internetes levelezést.

Felelds a tanuloi balesetbiztositassal kapcsolatos ligyekért.
Intézi a didkigazolvannyal kapcsolatos feladatokat.

Felel a nyomtatvanyok megrendeléséért.

153 /159



CCEGLEDI TANCSICS MIHALY ALTALANOS ISKOLA

SZMSZ

2019

Elvégzi az élelmezéssel kapcsolatos adminisztraciot. Figyelemmel kiséri a kedvezményezett
étkezOket, minden honapban ezekrdl kimutatast készit..

Felel a szakleltarak rendjéért. Ezekrdl pontos kimutatast vezet.

Ellendrzi a tantermek eszkozallomanyat €s butorallomanyat.

Felel a pancélszekrény rendjéért.

Felel a nem selejtezendd anyagok tarolasaért.

Az iskola lizemeltetéséhez sziikséges berendezési targyakat, felszereléseket, eszkozoket,
anyagokat beszerzi, gondoskodik azok tarolasardl, megfeleld felhasznalasarol.
Az ligyviteli és iratkezelési szabalyzatnak megfelelden kezeli az iratokat.
Kozremiikodik a statisztikai jelentések lebonyolitasaban.

Intézi az intézmény KIR bejelentéseit (Pedagdgusok, tanulok).

A hivatali tigyek nyilvantartasa.

Az ligyiratok ¢€s a bélyegzok nyilvantartasa.

A kiildemények atvétele, kezelése.

Az iratok iktatasa, eloirat szamanak feltiintetése.

A hatarid6s tigyek nyilvantartéasa.

Kiadmanyozas eldkészitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa.

Az tigyiratokrdl hivatalos masolat és masodlat készitése.

Az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése.

Az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése.

Az irattari anyag selejtezése.

Az iskolatitkar gondoskodik — a bélyegzdt hasznalok jelzése alapjan — a sériilt €s elavult bélyegzdk

megsemmisitésérol, valamint az 0j bélyegzok beszerzésérdl és a bélyegzok szétosztasarol. A

bélyegzd hasznaldja felelds a bélyegzd biztonsdgos Orzéséért €s a hivatali munkaval kapcsolatos

rendeltetésszerti €s jogszeru bélyegzOhasznalatért
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e 8.SZAMU MELLEKLET
e NYILATKOZAT TANULMANYI| KIRANDULASHOZ

Nyilatkozat
Alulirott..................... (szervezdtanar) a (idOpont) helyszin, esemény okdn az utazas

megkezdése elott a busz miszaki allapotardl, a jarmii okiratairél, miiszaki adatair6l a

jarmiivezet6tdl tajekozodtam. A jarmiivezetd a jarmii miiszaki allapotat megfeleldnek tartja.

A jarmi tulajdonosa:

A JATMI HPUSA: e e
A jarmi rendszama:

Forgalmi engedély szama:

A JATMUVEZEIO MOV ..\ttt ettt ettt et ettt et et e et e et e e e et e e et e e

JOGOSTEVANY SZAIMA: ... ..ttt et et et et e e e

Cegléd, 201

szervezo
A engedélyezem:

Riméczi Gabor
igazgatd
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Tanoran kiviili tevékenység megnevezése

Sorsz.

Névsor

Osztaly
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Cegled, 201

Engedélyezte:
Rimoczi Gabor
igazgato

Szulodi engedély

Alulirott engedélyezem, hogy gyermekem (id6pont,helyszin esemény) részt vehet a

tanitasi 1dOn beliil/ tanitasi idon kivil.

Cegléd, 201

szulo alairasa
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A nevelétestiilet nyilatkozata

A munkatervet az intézmény nevelbtestllete megismerte, véleményezte és a 2019. 01. 25. napjan
tartott értekezletén tartozkodas és ellenszavazat nélkul elfogadta.

I

(VI

(
\'
5

2, . 7 . y z 7
intézményvezetd
\""’sz ‘L\X?‘.‘ /

A Didkonkormanyzat véleménynyilvanitasa

Az intézmény didkdnkormanyzata munkaterv készitése soran a tanuldkat érint6 programokat
véleményezte, azokkal egyetért.

Cegléd, 2019. 01. 25.

diakénkormanyzat képviselbje

A Sziiléi Szervezet véleménynyilvanitasa

Az iskolai munkaterv készitése soran a szll6i szervezet (kb6zdsség) véleményezési jogat a
jogszabalyban el6irtaknak megfeleléen gyakorolta.

Cegléd, 2019. 01. 25. .

SZMK —vezetd
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FUGGELEK

7.1.

A munkaterv jogszabalyi hattere

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. tdérvény (a tovabbiakban: Nkt.)

A kézalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. térvény

Az informaciés onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szélé 2011. évi CXII.
térvény

A munka térvénykonyvérdl szolé 2012. évi |. torvény

A gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol szélo 1997. évi XXXI. térvény

A nemzetiségek jogairdl sz6lé 2011. évi CLXXIX. térvény

A pedagodgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kbzalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi
XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolé 326/2013. (VIII.
31.) Korm. rendelet

A nemzeti kbznevelési torvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

A nevelési-oktatasi intézmények mikoédésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szél6 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

A Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési
igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol szolé 32/2012. (X. 8.) EMMI
rendelet

A nemzetiség dvodai nevelésének iranyelve és a nemzetiség iskolai oktatasanak iranyelve
kiadasarol szolé 17/2013. (111, 1.) EMMI rendelet

A két tanitasi nyelvl iskolai oktatas iranyelveinek kiadasardl szoélé 4/2013. (1. 11.) EMMI
rendelet

A tanév rendjérél sz6l6 oktatért felelés miniszteri rendelet

A munkaszineti napok korili munkarendrdl szolé rendelet
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