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1. AZ INTEZMENYI SZMSZ ALTALANOS JELLEMZOI

1. 1. A Szervezeti Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az a helyi dokumentum (tovabbiakban SZMSZ)
amelynek célja, hogy rogzitse az Osi Altalanos Iskola (tovabbiakban: intézmény) adatait és
szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény
miikodési szabalyait és a belso és kiilsé kapcsolatokra vonatkozoé rendelkezéseit.

A szervezeti és mikodési szabalyzat, illetve a hazirend eldirasai a pedagogiai programban
megfogalmazott célok elérését, illetve a nevel-oktatd munka eredményes megvaldsulasat

segitd iskolai szervezet, valamint miikddési rend kialakitasat szolgéljak.

Az intézmény szervezeti ¢s mikodési szabalyzatanak legfontosabb feladata, hogy olyan
iskolai szervezetet és miikodést hozzon létre, amely a legoptimalisabban biztositja a
pedagdgiai programban kitlizott célok elérését, valamint az ott meghatdrozott feladatok

végrehajtasat.

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat a kozoktatasi intézmény igazgatodja késziti

el a neveldtestiilet bevonasaval.

1. 2. Az SZMSZ tartalmat meghatarozé magasabb szinti
jogszabalyok

Egy adott iskola szervezeti és miikodési szabalyzata jogszerlien csak a hatalyos magasabb
szintll €s helyi jogszabalyok figyelembevételével készitheto el.
Az SZMSZ Osszeallitasandl a kovetkezd (tobbszoér modositott) magasabb szintli 4gazati
jogszabalyok eldirasait kell szem el6tt tartani.
Az SZMSZ alapjaul szolgald rendeletek, jogszabalyok, dokumentumok:

e 2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informéciés Onrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol



e 1999. ¢évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl ¢és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

e 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

e 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj €letpalyajarol

e 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol

e A nevelés-oktatasi intézményekben a tiltott és a hasznalatiban korlatozott targyak
korérol, valamint a targyakra vonatkozd eljardsrend részletes szabalyairdl
sz616145/2024. (VII1.8) Korm. rendelet

e 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérol

e 8/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol

e a Veszprémi Tankeriileti K6zpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

1. 3. Aziskola tartalmi munkajat és miikodését meghatarozo helyi szabalyok

Az intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzatdnak a magasabb szintli jogszabalyok
rendelkezésein tul elveiben és tartalmaban illeszkednie kell az iskola mas belsd
szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz 1is, valamint a Veszprémi Tankeriileti Kozpont

szabalyzataiban rogzitettekhez.

E dokumentumok a kovetkezok:

e Szakmai alapdokumentum — Veszprémi Tankeriileti K6zpont
e SZMSZ - Veszprémi Tankeriileti Kézpont

e Pedagogiai program — Osi Altaldnos Iskola

e Hazirend— Osi Altalanos Iskola

& Belsd szabalyzatok— Osi Altalanos Iskola

1.3. 1. Szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény miikodésére vonatkozo legfontosabb

adatokat.



A szakmai alapdokumentum a fenntartdé nyilatkozata az intézmény létrehozasarol,
miukodtetésérdl. A fenntartd ebben meghatirozza az intézmény tipusat, feladatait, és dont a

mukodés feltételeinek biztositasarol.

1.3. 2. Pedagogiai Program

Az intézményben a neveld és oktaté munka pedagdgiai program szerint folyik. A pedagdgiai
programot az igazgatd késziti el a neveldtestiilet kozremiikodésével €s a fenntartd hagyja jova.
Az iskola pedagogiai programja biztositja, hogy az iskolai felkészités egységes elvek, célok és

kovetelmények alapjan folyjék.

Az iskola Pedagbgiai programja elérhetd az intézmény honlapjan, megtalalhaté az iskolai
konyvtarban és az igazgatésagon nyomtatott formaban. A pedagodgiai programrol altalanos
tajékoztatds kérhetd az intézmény vezetdjétdl és helyettesétdl, a tantargyi programokrol a
munkak6zdsség-vezetoktol a fogadooraikon, illetve az éves munkatervben meghatarozott
délutani fogadoorakon. A Sziil6i Munkakozosség, a Didkonkormanyzat eldre egyeztetett

idépontban ezen kiviil is tajékoztatast kérhet az intézmény vezetdjétol.

1.3. 3. Eves munkaterv

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet
készit. Elkészitéséhez az igazgatd kikéri a fenntarto, az iskolai sziildi szervezet, a tanuldkat

érintd programokat illetden az iskolai didkonkormanyzat véleményét.
A munkatervnek tartalmaznia kell:
— a feladatok konkrét meghatarozasat,

— afeladat végrehajtasaért feleldsok megnevezését,

a feladat végrehajtasanak hataridejét,

— avégrehajtasra vonatkozo6 tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet a neveldtestiilet fogadja el.

Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.



1.3. 4. Egyéb dokumentumok

A szervezeti és milkodési szabalyzat alapjan az intézmény eredményes és hatékony
miikodéséhez az iskolai élet egyes teriileteire vonatkozdan az igazgatd tovabbi belso

szabalyzatokat készit illetve hagy jova.

Az intézmény miikodését meghatarozé dokumentumok:

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

e Pedagogiai Program,

e Hazirend

e munkakori leirdsok, melyek mintait a jelen Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat 1. szdmu

melléklete tartalmazza.

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak tartalmat a 20/2012. (VIIL.31) EMMI
rendelet 4.§-a hatarozza meg. A rendelet 4 § (1) bekezdésének u) pontja szerint a nevelési-
oktatési intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan kérdés rendezhetd a szervezeti és
mikddési szabalyzatban, amelyet mas intézményi belsd szabalyzatban nem kell, vagy nem
lehet szabalyozni.

A szabdlyzat jelentdségét noveli, hogy a benne foglaltak megtartasa nemcsak az iskola
dolgozoira nézve kotelezOek, hanem eldirdsai az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre
(tanulokra, sziileikre, bérlokre) is vonatkoznak, befolydsoljdk az intézmény ¢és a fenntartd
kapcsolatat is.

A szervezeti és miikddési szabalyzat normativ, kotelezd szabalyozo ereje nem vitathato.
Eldirasai az intézménnyel kapcsolatban levok esetében ugyanolyan erdvel birnak, mint a
jogszabalyok. A szervezeti és miikodési szabélyzatban foglaltak megtartasaért az Osi

Altalanos Iskoldban dolgozok fegyelmi feleldsséggel tartoznak.

1. 4. A szabalyzat hatalya

Az SZMSZ a fenntarto ellendrzése és jovahagyasa utan valik érvényessé és hatarozatlan idore
sz0l. Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény el6zd Szervezeti és Miikodési

Szabalyzata.



A Szervezeti ¢és Miukdodési Szabalyzat, valamint a mellékletet képezd egyéb belsd
szabalyzatok betartdsa az intézmény valamennyi dolgozéjanak kotelezo.

Az intézmény szamdra jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és mikodési elbirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak

figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:
- az intézmény vezetdire,
- az intézmény dolgozoira,
- az intézményben miikddo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,

- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

1. 5. Az SZMSZ kozzététele

Az SZMSZ nyilvanos. Elérhetd az intézmény honlapjan, valamint nyomtatott formaban az

igazgatdsagon ¢€s az iskolai konyvtarban.

2. AZ INTEZMENY JELLEMZOI

2. 1. Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény neve: Osi Altalanos Iskola

Az intézmény székhelye, cime: 8161 Osi, Iskola utca 10.

Tipusa: altalanos iskola

OM azonositod szama: 037125

Alapito neve: Emberi Erdforrasok Minisztériuma
Alapitdi jogkor gyakorloja: emberi er6forrasok minisztere
Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
A fenntart6 neve, székhelye: Veszprémi Tankertileti K6zpont

8200 Veszprém, Szabadsag tér 15.

Az altalanos iskolaba felvehetd maximalis 1étszam: 212 {6

A feladatellatast szolgald vagyon: ingatlan hrsz.: 638/4 638/5 hrsz.

hasznos alapteriilet : 597 m?
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A vagyon tulajdonosa Osi K6zség Onkormanyzata, a Veszprémi Tankeriileti Kozpont
ingyenes vagyonkezeldi joggal rendelkezik.
Villalkozoi tevékenységet nem folytathat.

2.2 Az intézmény koznevelési és egyéb alapfeladata

e Altalanos iskolai nevelés-oktatas
e nappali rendszert iskolai oktatas
e also6 tagozat, felso tagozat
e | évfolyamtol 8 évfolyamig
e sajatos nevelési igényll tanulok integralt nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés
fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos-enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos-hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-latasi fogyatékos) nappali
rendszeri (felvehetd maximalis 1étszam: 20 £06)
Egyéb koznevelési foglalkozas: napkozi, tanuldszoba
Iskolai Konyvtar: Iskolai
Mindennapos testnevelés biztositasanak modja: egyiittmiilkodésben, megallapodas alapjan
A testnevelés Orak keretében megvalositott uszasoktatas mddja: egyiittmiikodésben,

megallapodas alapjan

Az iskola beiskolazasi korzete

Osi kozség kozigazgatasi teriilete.

2. 3. Az intézmény jogallasa, jogosultsagai, képviselete:

Az intézmény a Veszprémi Tankeriileti Kozpont 6nalldo jogi személyiséggel rendelkezd
szervezeti egysége.

Az intézmény jogosultsagai - 4ltalanos iskolai bizonyitvanyok kiallitasa

Az intézményt az igazgatd képviseli. Az igazgatd képviseleti jogat esetenként vagy az ligyek
meghatarozott csoportjara nézve — az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata szerint —

az intézmény dolgozoira atruhazhatja.

2. 4. Az intézmény alapitvanya
Az "Osi Gyermekekért Alapitvany"
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szamlaszdma: 11748076-20021881-00000000
Az alapitvany ad6szama: 18924347-1-19

2. 5. Az intézmény bélyegzéinek felirata

Az intézmény hosszu bélyegzéjének hivatalos szovege:

Osi Altalanos Iskola
8161 Osi, Iskola utca 10.

Az intézmény korbélyegzojének hivatalos szovege:

Osi Altalanos Iskola
8161 Osi, Iskola utca 10.
OM azonosit6:037125

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

3. 1. Az iskolako6zosség szervezeti felépitése

e Felnétt dolgozok:

o neveldtestiilet
1gazgatd
igazgatohelyettes
munkak6zdsség-vezetok
Didkonkorményzat munkdjat segité pedagogus
osztalyfonokok
szaktanarok

o pedagodgiai munkat kozvetleniil segitok
pedagogiai asszisztensek
iskolatitkar

o nem pedagdgus allomanyu dolgozok
karbantarto
takaritok

Az iskola dolgozoi valamennyien a Veszprémi Tankeriileti K6zpont alkalmazottai.

e Tanulok: osztalykdzosségek
didkonkormanyzat

e Sziiléi munkakdzosség:
iskolai valasztmany
osztaly valasztmany
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3.2 Az intézmény irdnyitasanak szervezeti vizrajza

Igazgato

Igazgato-
helyettes

Munkak6z6sség-vez.,
Dok. vezeto

Iskolatitkar
Pedagogiai
asszisztensek

Iskola
nevelOtestiilete

Takaritok,
Karbantartod




3.3. Az intézmény vezetosége

Az intézményvezetdség tagjai:

igazgatd

igazgatohelyettes.

3. 3. 1. Az igazgaté feladatai

Az iskola felelés vezetje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,

valamint az iskola belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb

jogszabalyokban megfogalmazott mdédon €s idGtartamra torténik.

Az igazgatd az iskola egyszemélyi felelés vezetdje. Iranyité és ellendrz6 munkajat a

jogszabalyok rendelkezései, a feliigyeleti és fenntarté kozvetlen iranyitasa szerint az iskola

vezetdségével megosztva, - igazgatdhelyettes, munkakozosség-vezetdk, - illetdleg az iskoldban

miikoddé Diakonkormanyzattal egyiittmiikodve, illetéleg azok segitségével, tovabba az iskolai

kozosségek bevonasaval €s azokra tdmaszkodva latja el.

Az igazgato

Vezeti az intézményt, felelds az iskolai oktaté-neveld munka szinvonalaért, az intézmény
mikodéséért és a Tankeriileti Intézményvezetd altal atruhdzott feladatok tekintetében
gazdalkodasaért, a rendelkezésre bocsatott anyagi eszkozok ésszerii felhasznalaséaért,
megOrzéséert.

Elokésziti és kezdeményezi az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasat, képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt a Tankertileti
Intézményvezetd altal meghatarozott €s utasitasba foglalt kiadmanyozasi rend szerint, tervezi,
szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai miikodésének valamennyi tertiletét.

Az alapveté munkaltatoi jogok kivételével (jogviszony létesitése, jogviszony megsziintetése)
gyakorolja a munkaltatdi jogokat, ellatja az intézmény mitkodését érintd jogszabalyokban, a
Tankeriileti Intézményvezetd altal kibocsatott rendeletekben, utasitasokban és dontésekben a
vezetd részére eldirt feladatokat, elkésziti az intézmény SZMSZ-ét és mas, kotelezOen eldirt
szabalyzatait, rendelkezéseit.

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszdgos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel, a Veszprémi Tankeriileti Kozponttal.

Tamogatja az intézmény munkdjat segitd testiiletek, szervezetek, k6zosségek tevékenységét,
az iskolai didkmozgalom, valamint a tanuldi szervezetek, Diakonkormanyzat, a Sziil6i
Munkak6zosség miikodését.

Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét,

munkajat.
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. 3. 2. Az igazgatéhelyettes feladatai

A munkakori leirdasaban foglaltaknak megfeleléen latja el a pedagdgiai munka iranyitasat,
végzi el a tervezd, szervezo, ellenérzd, értékeld tevékenységét.

Irdnyitja az iskola palyavalasztdsi munkdjat, gondoskodik a helyi nevelési programban
meghatarozottak végrehajtasarol, ellendrzésérol, szervezi az iskolai felméréseket.
Figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, segit a palyazatok elkészitésében.

Szervezi a pedagdgusok tovabbképzését.

Az igazgaté iranyitdsa alapjan figyelemmel kiséri az intézmény adminisztrativ teenddit,
tigyiratkezelését, nyilvantartasok, KRETA vezetését.

Az igazgato akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel és felelésséggel helyettesiti.

Kitolti a statisztikai nyilvantartasokat, elvégzi a sziikséges adminisztraciokat.

Nyilvantartja a hianyz6 pedagdgusokat, gondoskodik helyettesitésiikrol.

Ellendrzi a KRETA vezetését, naplokat.

Koordinalja a nem koételezo jellegii tanorai foglalkozasokra torténd jelentkezést, a valtoztatasi
igényeket, és elkésziti a csoportbeosztasokat. Figyelemmel kiséri a csoportok, osztalyok
tanul6létszamanak alakulasat.

Részt vesz az éves munka megtervezésében és megszervezésében.

Szervezi a tanulok egészségiigyi vizsgalatat.

Figyelemmel kiséri a didkdonkorményzatra vonatkozd palyazatok benyujtasat, az
ontevékenység kiilonb6zo formdinak tartalmi megvalosulésat.

Kapcsolatot tart a Sziil6i Munkakozosséggel.

Segiti az intézményi dokumentacido megdrzését, selejtezését, vagyonvédelmi feladatokat 14t el.
Az igazgatd iranyitdsa alapjan figyelemmel kiséri az intézmény adminisztrativ teenddit,
ugyiratkezelését, nyilvantartasok, baleseti jegyzokonyvek megkiildését.

Részt vesz az iskola tantargyfelosztasanak, orarendjének elkészitésében.

. 3. 3. Az iskola kibdvitett vezetosége

Az iskola kibdvitett vezetdségének tagjai:

e igazgatd
e igazgatohelyettes
e munkakdzosségek vezetdi

e DOK munkijat segitd pedagogus

Az iskola kibovitett vezetdsége az iskola élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és

javaslattevo joggal rendelkezik.



Az iskola kibdvitett vezetdsége rendszeresen, altaldban havonta egyszer tart megbeszélést az
aktualis feladatokrol. A megbeszélésrdl irasban emlékeztetd késziilhet. Az iskola kibdvitett
vezetdségének megbeszéléseit mindig az igazgatd késziti el és vezeti.

Az iskola kibdvitett vezetdségének tagjai a munkakdri leirdsaikban és az éves munkatervben

foglaltak szerint ellendrzési feladatokat is ellatnak.

3. 3. 4. A vezetok kapcsolattartasi rendje

Az intézmény igazgatdja és a helyettes kapcsolattartdsa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel tartanak vezetoi megbeszéléseket.

A vezetéség a munkatervben rogzitett idokozonként vezetdi értekezleteket tart. Rendkiviili
vezetdi értekezletet az igazgatd az altalanos munkaidén beliil barmikor 6sszehivhat.

Az iskolavezetOségi megbeszéléseket az igazgatd késziti eld és vezeti, a megbeszélésekrdl irdsos
emlékeztetd késziilhet.

Az iskola vezetdségének tagjai a belsdellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési

feladatokat is ellathatnak.

3. 3. 5. A vezetdk helyettesitési rendje

Az igazgatot szabadsiga ¢&s betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén az
igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén (négy hét) a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irasban
ad felhatalmazast.

A tartésnak nem mindsiilé helyettesités kiterjed az intézmény miikodésével, a gyermekek és
tanulok biztonsdganak megovasaval 0sszefliggd azonnali dontést igényld esetekre.

Az igazgatd és az igazgatOhelyettes egyidejii akadalyoztatdsa esetén az igazgatd helyettesitése
azonnali dontést nem 1gényld ligyekben a felsé tagozatos munkak6zosség-vezetdjének a feladata.
Az igazgatod, az igazgatohelyettes tavolléte, valamint a fels6s munkak$zosség-vezeto egyiittes

tavolléte esetén helyettesitésiiket az alsés munkak6zosség-vezetdje latja el.

3.4. Az intézmény kozosségei

3.4. 1. Aziskolai alkalmazottak kozossége, jogai és kapcsolattartasanak rendje

Az iskolai alkalmazottak kdzossége az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban,
koznevelési jogviszony allo dolgozokbol tevddik dssze:
e apedagogusok

e anevel6-oktatomunkat kozvetlentil segitd alkalmazottak



e cgyéb munkakoroket betoltd alkalmazottak
A teljes alkalmazotti k6zosség gytilését az igazgatd akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabaly
eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti
kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.
Az alkalmazotti kozosségek jogai
Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jogok illetik meg.
Javaslattételi és véleményezési jog illet meg az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti,
koznevelési jogviszonyban all6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés eldkészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. A
dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.
Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult
személy vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.
A dontési jog a rendelkezd személy vagy testiilet szamdra kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felelosséggel egy
személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet tobbség (50% + 1 f0) alapjan dont. A testiilet akkor
hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.
Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje
Az intézmény kiilonbozd kozdsségeinek tevékenységét — megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az igazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartasnak kiilonb6zo
formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelobben szolgalja
ez egylittmiikodést.
A kapcsolattartas formai: értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi iilések, intézményi
gytlések, stb. Az intézményi kapcsolattartds rendszeres €és konkrét idOpontjait a munkaterv
tartalmazza, melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifiiggeszteni.
A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, nevelGtestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozod napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.
A teljes alkalmazotti kozosség gylilését az igazgatd akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabaly
eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsira keriil sor. Az alkalmazotti

kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.



3.4. 1. 1. A nevel6i kozosség jogai és kapcsolattartasanak rendje

A neveldtestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. A
nevelOtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakdrt betolté alkalmazottja, valamint
az oktato-neveld munkat kozvetleniil segitd fels6foka végzettségli dolgozok. A nevelési-oktatasi
intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatdsi intézmény
miikédésével kapcsolatos iigyekben dontési, egyebekben véleményezo €s javaslattevo jogkorrel
rendelkezik

Egy tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

- tanévnyito értekezlet,

- tanévzaro értekezlet,

- félévi és év végi értékel6-osztalyozo értekezlet,

- nevelési értekezlet,

- rendkiviili esetekben 0sszehivott értekezlet

A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szazaléka
jelen van. A neveldtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és
mikodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel
hozza. A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.

A nevelotestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetdt kell vezetni.

A nevel6testiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az
aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok
vesznek részt egy-egy értekezleten.

A tanitds nélkiili munkanapok szdmat a tanév rendjében az oktatasi ligyekért felelés miniszter
hatdrozza meg. Felhasznalasukrol a neveldtestiilet — illetve egy naprdl a diakonkorméanyzat —

évente dont.

A nevelotestiilet dontési jogkorét torvény szabalyozza.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény

miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a nevelotestiilet véleményét
e atantargyfelosztas elfogadasa eldtt,
e azegyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

e az igazgatohelyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa eldtt,



e az intézmény szdmara szakmai célokra rendelkezésre all6 pénzeszkozok
felhasznalasanak megtervezésében,

e anevelési-oktatasi intézmény beruhazasi ¢s fejlesztési terveinek megallapitasaban,

e az ¢éves tovabbképzési terv meghatarozasa elott.
A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo tligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkako6zosségre vagy a didkonkormanyzatra. Az atruhazott
jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles - a neveldtestiilet altal meghatarozott
1dék6zonként és modon - azokrol az ligyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.
A megbizési szerzddéssel, vendégtanarként dolgoz6 tanar a neveldtestiilet dontési jogkorébe
tartozo lgyekben - a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa és a tanulok
fegyelmi {ligyeiben vald dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa ligyek kivételével - nem
rendelkezik szavazati joggal.
A nevelOtestiilet dontéseit nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Személyi

kérdésekben - a neveldtestiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal donthet.

3.4.1. 2. A neveldtestiilet szakmai munkako6zosségei

Az iskolaban az alabbi szakmai munkakézosségek mitkédnek:

. Alsé tagozatos munkakdzosség

. Fels6 tagozatos munkakdzosség

A munkakozosségek célja

Szakmai munkako6zosség hozhatd 1étre az iskolaban dolgozd legalabb 6t azonos tantargyat,
tantargycsoportot, szakmat, szakmacsoportot oktato, illetéleg azonos nevelési feladatot ellatd
pedagdgus kezdeményezésére.

Uj munkakozosség 1étrehozasara és a meglévd megsziintetésére a neveldtestiilet tagjai tehetnek

javaslatot. A szakmai munkak6zosségek szama az intézményben nem haladhatja meg tizet.

A szakmai munkakozosségeknek feladatai szakteriiletiikon beliil:
e dontenek a miikddési rendjiikrdl €s munkaprogramjukrol,
e dontenek a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,
e dontenek az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol,
e véleményezik az intézményben folyod pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot
tesznek a tovabbfejlesztésre,

e szakmai mddszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat,



o részt vesznek az iskolai oktato-neveld munka belsé fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszer(isités)

o cgységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
mérése, értékelése,

e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése és lebonyolitasa,

e segitséget nyljtanak a neveldk onképzéséhez,

e javaslatot tesznek ¢és véleményezik a rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasarol,

e segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

e javaslatot tesznek a munkak6zosség vezetdjére,

e segitséget nyljtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a

munkak6zdsség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkakozosségek javaslatot tehetnek az iskolai élettel kapcsolatos minden
kérdésben.

A szakmai munkak6zdsségek véleményét ki kell kérni:

e apedagdgiai program, tovabbképzési program készitésekor,

e ataneszkdzok, tankdnyvek, segédkonyvek és tanulményi segédletek kivalasztasahoz,
e az igazgatOhelyettes megbizasahoz,

e apedagdgusok tovabbképzésében valo részvétel tervezésében

e atantargyfelosztas és a pedagogusok megbizasai megallapitasaban,

e apedagdgus allashelyek palyazati kiirasaban,

e atanuldk osztalyozo vizsgara bocsatasaban,

e adomanyozhat6 cimek odaitéléséhez,

A szakmai munkak6zosség az iskola pedagdgiai programja, munkaterve €s a munkakozosség
tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy évre sz616 munkaterv szerint tevékenykedik.
A szakmai munkakozosségek munkajat a munkakozosség-vezetd irdnyitja. A munkakdzosség

vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatara az igazgat6 bizza meg.



Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok:

Az iskolai

munka egyes

aktualis

feladatainak megoldasara a

tantestiilet

tagjaibol

munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az iskolavezetés dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az iskolavezetés hozza 1étre, errdl tajékoztatni kell a

nevelOtestiletet.

Az alkalmi munkacsoport tagjait, vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az igazgat6 bizza meg.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének és kapcsolattartasanak rendje

Egyiittmiikodésiik soran egyeztetni kell:

o Az

intézmény éves

kialakitasanal.

munkatervének és

o A pedagbgia program megalkotasanal, illetve esetleges modositasanal.

e Orarend készitésekor, orarend valtozasakor.

sajat munkakozdsségeik munkatervének

e A tanév rendezvényeinek, versenyeinek, linnepélyek szervezésének lebonyolitasarol.

e A szakmai tovabbképzések tervezésekor.

o A szakkdrok és egyéb tanoran kiviili foglalkozasok idérendjének beosztasakor.

e A nevelési értekezletek témainak meghatarozasakor.

A kapcsolattartas rendje:

Kapcsolattartasert | Kapcsolattartas Kapcsolattartas | Ellendrzes, Dokumentalas
felelos modja gyakorisaga értékelés modja
Munkak6zosség- Szervezett Tanévenként Ellendrzést Feljegyzés,
vezetok megbeszéléseken harom végz6 1igazgato- jelenléti iv.
¢s napi alkalommal helyettes, igazgato.
munkakapcsolatban munkako6z0sség- | Ertékelés szoban és
vezetoi az éves
megbeszéléseken, | heszamoldban
napi irasban.

gyakorlatban
folyamatosan

A munkakozosség-vezetok jogai és feladatai

A szakmai munkako6zosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetosége felé

és az iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai eldtt koteles meghallgatni a munkakozosség

tagjait.

kapcsolatban.

A munkak6zosség-vezetok tovabbi feladatai €s jogai:

Ezen tulmenden tajékoztatja Oket a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival




e irdnyitja a munkak6zosség tevékenységét, felelds a szakmai munkéért, értekezleteket hiv
0ssze, bemutatd foglalkozasokat szervez

o ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti elérehaladést
¢s annak eredményességét, hianyossagok esetén intézkedést kezdeményez az igazgatod
fele

o Osszedllitia a pedagdgiai program ¢és munkaterv alapjan a munkak6zOsség éves
munkaprogramjat

e a félévi és tanévzard értekezleten beszdmol a nevelbtestiiletnek a munkakdzosség
tevékenységérol

e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzéseken valo részvételre

e a munkakdzOdsségi tagok jutalmazdsara, Kkitlintetésére, mindségi munkaért jaro

bérkiegészitésre.
3.4. 2. Tanulok kozosségei

3.4.2. 1. Az osztalykozosségek és tanulocsoportok

Az azonos évfolyamra jard és tobbségében azonos orarend szerint egyiitt tanuld didkok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség tanuldlétszama rendeletben meghatarozott, az
osztalykozosség ¢lén pedagogusvezetokent az osztalyfonok all.

Az osztalyfonokotaz igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonodki tevékenységiiket
munkakori leirdsuk alapjan végzik. Az osztalyfénok jogosult — az osztalykdzosségben tapasztalt
problémak megoldasara — az osztalyban tanitd pedagogusok osztalyértekezletét 6sszehivni.
Bontott tanuldcsoportban vesznek részt az osztalykozosség didkjai azokon a tanitasi orakon,
melyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanuldlétszam. A tanuldcsoportok

bontasat a tantargy sajatos jellege, vagy a tanrend szervezése indokolja.

3.4.2. 2. A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat szervezete

A tanulokozosségek a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak 1étre. A

diakonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.

Az osztalykozosségek a didkonkorméanyzat legkisebb egységei, minden osztalykozosség
megvalaszthatja az osztaly didkbizottsagat és az osztaly titkarat, valamint kiildottet delegal az
intézmény didkonkormanyzatanak vezetOségébe. A tanulokozdsségek ily mddon Snmaguk

diakképviseletérdl dontenek.



Az intézmény teljes tanulokdzosségének érdekképviseletét a valasztott didkonkormanyzat
(DOK) latja el. A DOK tagjai alkotjak a didkdnkormanyzat vezetdségét, rajtuk keresztiil
gyakorolja jogat.

Az iskola tanulokozosségének az iskolagyililés a legmagasabb tdjékoztato foruma. Az

iskolagytilés nyilvanos, azon barmelyik tanuldé megteheti kozérdekli észrevételeit, javaslatait.

Az iskolagylilés az igazgato Aaltal, illetve a didkonkorméanyzat miikddési rendjében
meghatarozottak szerint hivhato 0ssze. Tanévenként legalabb egy alkalommal kell iskolagytlést
tartani, amelyen az iskola tanuldi, vagy — a didkonkormanyzat dontése alapjan — a didkok

kiildottei, vagy valamennyi az intézményben tanul6 didk vesz részt.

Az iskolagytilésen a didkonkormanyzati vezetok beszamolnak az el6z6 iskolagytilés ota eltelt
1d6szak munkdjardl, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérdl. Az iskolagytilésen a tanuldk
kérdéseket intézhetnek a didkdnkormanyzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik,

problémaik megoldésat.

A didkok kérdéseire, kéréseire az igazgatonak 30 napon beliil vélaszt kell adnia. Rendkiviili
iskolagytilés is Osszehivhatd, ha ezt a didkonkorményzat vezetdi vagy az iskola igazgatdja

kezdeményezi.

A diakonkormanyzat jogai

A didkdonkorményzat véleményezési ¢€s javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A véleményezési jogkoroket

jogszabaly irja eld.

Azokban az lgyekben, amelyekben a didkdonkormanyzat véleményének kikérése kotelezo,
tovabba, ha a didkonkormanyzat képviseldjét a targyaldsra meg kell hivni, az elSterjesztést, a
meghivot - ha jogszabaly masképp nem rendelkezik - a hataridd eldtt legalabb tizendt nappal

meg kell kiildeni a didkdnkormanyzat részére.
A didkonkormanyzat dontési jogkore kiterjed:

o sajat mitkddésére és hataskore gyakorlasara

o amikodéshez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasara
e egy tanitas nélkiili munkanap programjara

o tajékoztatasi rendszerének létrehozéasara és mitkkodtetésére

o Vezetdinek, munkatirsainak megbizasara



A diakonkormanyzatnak biztositott miikodési feltételek

Az intézmény tanévenként megadott idében ¢és helyen biztositja a diakonkormanyzat zavartalan
miikddésének feltételeit. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az intézményi

SZMSZ és a Hazirend hasznalati rendszabdlyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.

Az iskola diakonkormanyzatat segit6 tanar

Kozvetleniil irdnyitja és szervezi a tandran kiviili nevel6tevékenységet, a didkkozosségek
munkdjanak Osszehangolasat, a tandran kiviili tevékenységet segitd pedagdgusok munkdjat.
Ellatja a didkonkormanyzat munkéjanak segitését, a tandran kiviili nevelési kérdésekkel
foglalkoz6 testiileti lilések és forumok elOkészitését, valamint az ifjusagi szervezetekkel valo
kapcsolattartast. A didkonkormanyzatot segitd nevel6t a diakonkormanyzat javaslata alapjan a

nevel6testiilet véleményét meghallgatva az igazgat6 bizza meg.

3.4. 3. A sziilok kozosségei

Az iskoldban a szililok jogainak érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi
munkakozosség (SZM) miikodik, mely az intézmény miikodését, munkdjat érintd kérdésekben
véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezik.
Az osztalyok sziil6i munkakozdsségeit az egy osztidlyba jard tanuldk sziilei alkotjak. Az
osztalyok sziil6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott osztaly
SZM tagok vagy az osztalyfonok segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.
Az iskolai sziil6i munkakozdsség legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai SZM
valasztmanya, vagyis vezetdsége, amely soraibol megvalasztja az SZM elnokét. Az SZM-ben
minden osztalyt 1-3 f6 képvisel. Megbeszéléseiket az elndk iranyitasaval tartjak.
Az iskolai SZM elndke kozvetleniil az igazgatdoval tart kapcsolatot.
Az iskolai SZM valasztmanya (vezetdsége) akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb
mint 50 %-a jelen van, dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.
Az iskolai SZM valasztmanyat az igazgatonak tanévenként legalabb egy alkalommal 6ssze kell
hivni, és itt tajékoztatast kell adni az iskola feladatairdl, tevékenységérol.
Az iskolai SZM - t az alabbi jogok illetik meg:

- megvalasztja sajat tisztségviseloit,

- kialakitja sajat miikodési rend;ét,

- az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

- képviseli a sziiléket a nemzeti koznevelésrdl sz016 tdrvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitésében,



- véleményezheti az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint
az SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve tanulokkal kapcsolatosak,

- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben,

- figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességét, megallapitasairol tajékoztatja a neveldtestiiletet,

- a gyermekek, tanulok nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezet0jétol, az e korbe tartozd iigyek
targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet
értekezletein.

A sziilok javaslataikkal, problémaikkal kozvetlentil is fordulhatnak az intézmény vezetdjéhez,
szoban és irdsban is.

- Az intézmény vezetdje a megkereséstdl szamitott 15 napon beliil irdsban valaszol a
beadvanyra.

A hagyomanyos SZM-balt a sziilléi munkakozOsség szervezi a tantestiilet, az iskola egyéb
dolgozoi és a didkok kozremiikddésével. A rendezvény formdjat, részletes programjat és a
szervezéssel kapcsolatos feladatok elosztasat az SZM valasztmany tagjai, valamint az igazgatod

koordindlja a tantestiilet timogatasaval.
Egyeztetni kell a sziil6 szervezettel a kovetkez6 témakorokben:

o az iskola miikodési rendje, nyitva tartasa

e abenntartézkodas rendje (tanulok, vezetdk)

o avezetdk és a sziildi szervezet kapcsolattartasanak formai
o akiilsd partnerekkel valo kapcsolattartas formai

e amulasztasokra vonatkozé rendelkezések

e azegészségligyi felligyelet és ellatas rendje

e védo, ovo eloirasok

3.5. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasa

3.5. 1. A vezetoség és a nevelotestiilet kapcsolattartasa

A nevelGtestiilet kiilonboz6é kozosségeinek kapcesolattartasa egymassal és az iskolavezetéssel az

alabbi forméakban valosulhat meg:



a.) kozvetleniil: - neveldtestiileti értekezleten
- nevelési értekezleten
- t4jékoztatd értekezleten
b.) kozvetetten: - a nevelOtestiilet valasztott képviseldi utjan

- munkako6zosség-vezetokon keresztiil

Az iskolavezetés az aktudlis feladatokrol a nevelOtestiileti tanari szobadban elhelyezett
hirdet6tablan, elektronikus forméban (e-mail), valamint tdjékoztatd értekezleteken értesiti a
pedagdgusokat.
Egy tanév soran a nevelOtestiilet a kovetkezO értekezleteket tartja: alakulo értekezlet,
tanévnyito értekezlet, félévi és év végi osztalyozd, értékeld megbeszélés, nevelési értekezlet,
tanévzaro értekezlet.
Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell tartani, ha a tantestiilet tagjainak legalabb
egyharmada azt kéri. Rendkiviili értekezlet 6sszehivasardl a neveldtestiilet dont, ha az SZM, ill.
a diakonkormanyzat kezdeményezi. A rendkiviili értekezletek idopontjat és témajat az igazgato
két munkanappal az értekezlet napja eldtt kihirdeti.
A neveldtestiileti értekezlet hatarozatképes, ha a tantestiiletnek tobb mint 50%-a jelen van.
Dontéseit - ha err6l magasabb jogszabadly, ill. az értekezleten a dontéshozok kore masként nem
rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza. Esetleges szavazategyenlGség
esetén az igazgato szavazata a donto.
A nevel6testiilet értekezleteirdl (kivéve a tajékoztatd jellegli értekezleteket) jegyzOkonyvet
vagy emlékeztetot kell késziteni. A nevelGtestiileti hatarozat végrehajtasaért az igazgato felel.
A fenti szabalyokat értelemszertien kell alkalmazni akkor is, ha a nevel6testiiletnek csak egy
része jogosult a dontésre (pl. egy osztalyban tanitok értekezlete, egy tagozaton tanitok
értekezlete stb.)
Ezeknek a forumoknak az id6pontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg. Amennyiben a
munkaterv valamilyen ok miatt nem tartalmazza ezeknek a forumoknak az idépontjat és témajat,
akkor azt a rendkiviili értekezletet kivéve, 5 munkanappal az értekezlet megtartasa elott, elére
kozolni kell a hirdetétablan elhelyezett hirdetés forméjadban. Hat4rozatokat a nevelGtestiilet csak
értekezleteken hozhat. Az értekezlet eldtt (lehetdség szerint) 3 munkanappal tdjékoztatni kell a
tantestiiletet a hatarozati javaslat tervezetérol.
Az iskolavezetés tagjai kotelesek:

- az iskolavezetés iilése utan tajékoztatni az iranyitasuk alé tartozd pedagdgusokat az

iilés dontéseirol, hatarozatairol,



- az iranyitasuk ald tartozd pedagdégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni
az igazgatd vagy az iskolavezetés felé.

A nevelok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakozosség-vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik 1tjan kozolhetik az  iskola
vezetOségével. Az iskolai dokumentumok elfogadasaval, moddositasaval kapcsolatos
véleményeket az intézmény vezetdjéhez irasban kell eljuttatni.
Az iskolavezetés tagjai a nevelbtestiiletet érint6 kérdésekben tajékoztatot tarthatnak irasban vagy
szoban. Az irasbeli tajékoztatds minden esetben a tanari hirdetotablan torténik. A szobeli
tajékoztatas, tanitasi napokon a nagysziinetekben is lehetséges, de azok id6tartama 15 percnél
hosszabb nem lehet. A nagysziineti megbeszélés iddpontjat és témajat az iskolavezetés tagja az
el6z6 munkanapon 14 6raig a hirdetotablan kozzéteszi.
Ertekezletet csak tanitasi idén kiviil lehet tartani, az érintetteknek a részvétel kotelezd. Tanitasi
idében csak az intézmény vezetdje (és csak rendkiviili helyzetben) hivhat 6ssze értekezletet.
Az értekezletekrdl hidnyzoknak is kotelessége az utdlagos tdjékozodas (az iskolavezetés

tagjaitol, munkako6zosségek vezetditol).

3.5. 2. Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése

A szakmai munkak6zdsségek a munkatervilkben meghatarozott gyakorisaggal, de tanévenként
legalabb harom alkalommal tartanak tilést.
Sziikség esetén a munkakozosség-vezetdk egymassal is megbeszélést tartanak. A

munkakdzdsség-vezetok csoportja véleményt nyilvanit

minden olyan kérdésben, amely az iskola tobb munkak6zosségét érinti,
- az éves munkaterv megalkotasakor,
- 1 pedagogiai kezdeményezésekrol,
- az iskolai alapdokumentumok megalkotasa, modositasa elott,
- személyi kérdésekkel kapcsolatosan, kiilsé kapcsolatokrol,
- valamint minden olyan kérdésben, amely a nevelGtestilet dontési,
véleménynyilvanitasi jogkdrébe tartozik.
A szakmai munkak6zosség-vezetOk csoportja javaslatot tehet alkalmi munkacsoportok

1étrehozasara szakmai feladatok — pl. projektnap, iskolai rendezvények — megoldasara.

* Az iskola szakmai munkakdzosségei munkdjuk soran figyelembe veszik a munkakdzosség-
vezetOk kozos dontéseit, ajanlasait.
» Neveldtestiileti dontések meghozatala el6tt a kozos ajanlasok figyelembevételével alakitjak

ki allaspontjukat.



* Egylittmikodnek az iskola pedagdgiai programjaban, a tantargyi programokban rogzitettek
megvaldsitasaban. Kihasznaljak azokat a tantargykozi lehetdségeket, amelyekkel erdsithetik
a pedagogiai munka hatékonysagat.

* A tobb munkakozosséghez tartozd kollégdk éves munkajanak, tobbletfeladatainak
meghatarozasahoz az érintett munkakozosség-vezetok egyeztetnek, tesznek javaslatot.

* A munkakdzosségek egymas munkajat csak annak alapos megismerése utan, a kollegalités
maximalis figyelembevételével, személyes megbeszélés formajaban értékelik. Véleményiik

kialakitasaval segitik az iskolai munka hatékonysaganak novelését.

3.5. 3. A nevel6k és a tanulék egyiittmiikodése

Az igazgat6 az iskola egészének életérdl, a tervekrol, feladatokrdl, eredményekrdl tanévnyitod €s
tanévzaro iinnepélyen, diakkozgytilésen, KRETA feliileten tajékoztatja a tanulokat.
Az aktualitdsokrol szobeli és irasbeli hirdetésekben (iskolagytilésen, faliujsagokon, elektronikus
hirdetéfeliileten, KRETA feliileten keresztiil) tajékoztatja az iskolavezetés a diakokat. Az
iskolagytilés tanitdsi napon a tanordk védelmének figyelembevételével hivhaté Gssze.
Osszehivasat az igazgaté kezdeményezi, és a tantestiilet hagyja jova.
A didkok jogairdl ¢és kotelességeirdl a tanulokat évente legaldbb két osztalyfonoki oOra
felhasznalasaval az osztalyfonok tajékoztatja.
Az osztalyok megbizott képviseldi problémaikkal osztalyfonokiik kozvetitésével is kereshetik a
szaktanarokat és az iskolavezetést. Egyéni problémadk is eljuttathatok szoban vagy irasban az
iskolavezetéshez, a nevelotestiilethez.
A tanul6 joga kiilondsen, hogy az emberi méltdsag tiszteletben tartasaval szabadon véleményt
nyilvanitson minden kérdésrdl, az Ot neveld ¢€s oktatdé pedagdgus munkdjarol, az iskola
miikddésérdl, tovabba tijékoztatast kapjon személyét és tanulmanyait érinté kérdésekrol,
valamint e korben javaslatot tegyen, tovabba kérdést intézzen az iskola vezetdihez,
pedagogusaihoz, s arra legkésébb a megkereséstol szamitott tizendt napon beliil — az elsé iilésen
- érdemi valaszt kapjon.
A véleménynyilvanitas elsddleges forumai:

- didkkozgytlés

- osztalyképviselok, DOK tisztségviselok megbeszélései a didkdnkormanyzat munkajat

segitd pedagdgussal,
- osztalygyiilés, osztalyfonoki ora, tandra,

- fegyelmi bizottsdgban valo képviselet,



— az osztalyképviselok irasbeli feljegyzései az osztalyfonok, ill. az igazgatd szamara

3.5. 4. A neveldk és a sziilok egyiittmiikodése

Az iskola feladata, hogy lehetdséget teremtsen a sziild szdmara, hogy jogait gyakorolhassa,
illetve hogy a sziil6t segitse kotelessége teljesitésében. E feladatok megvaldsitasat teszi lehetové

a szul6k bevonasa az iskolai kozéletbe.

Vezetoi kapcsolat a sziil6i szervezettel, a Sziil6i Munkakozosséggel

A sziil6i szervezetet az igazgatdé a munkatervben rogzitett idépontban tanévenként legaldbb
egyszer hivja 0ssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajardl és feladatairdl, valamint

meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét és javaslatait.

Egy osztaly tanuldinak sziil6i szervezetével a gyermekkdzosséget vezetd osztalyfonok kozvetlen
kapcsolatot tart. A sziiléi szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziil6i
szervezet vezetdje juttatja el az intézmény vezetdségéhez. Az iskolai sziil6i szervezet vezetosége
akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 50 %-a jelen van. A sziil6i szervezet
elndke kozvetlen kapcsolatot tart az igazgatoval, és tanévenként legalabb egyszer beszdmol a

neveldtestiiletnek a sziildi szervezet tevékenységérol.

A neveldtestiilet a kozvetlen kapcsolat tobb modjat is kinalja a sziil6k szamara:
- csaladlatogatas (sziikség esetén),
- fogadodora,
- sziiloi értekezlet,
- nyilt nap-hét,
- tanitdsi 6ra megtekintése (barmikor, ha a szaktanar jovahagyja),
- iskolai rendezvények latogatésa,
- aktiv részvétel a palyaorientaciés munkéban,
- kirandulas szervezése, azon valo részvétel,

- tanulmanyi vagy egy¢éb kirdnduldsokon, tanulmanyi versenyeken kiséretet lathatnak el

A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény a tanulokrdl a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A szobeli
tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A szilil6k csoportos tajékoztatdsanak maodja lehet a sziil6i
értekezleteken €s a nyilt napokon, az egyéni tajékoztatas a fogaddorakon, csaladlatogatasokon

torténik.



A leend6 els6s ¢és oOtodikes tanulok sziileivel az igazgatd talalkozot szervez az atmenetek

zavartalanna tétele céljabol.

A sziildi értekezletek rendje

Az osztalyok sziil6i kozOssége szamdra az intézmény tanévenként hdrom, a munkatervben

rogzitett idopontu sziildi értekezletet tart az osztalyfondk (napkdzis csoportvezetd) vezetésével.

Rendkiviili sziil6i értekezletet barmikor hivhat 6ssze az igazgatd, az osztalyfonok és a sziildi

szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmeriild problémak megoldésara.

Nyilt napok rendje

Az intézmény évente egyszer nyilt napokat tart, amikor a sziildk, illetve a meghivott vendégek

részt vehetnek csoportfoglalkozasokon és tanitasi 6rakon, foglalkozasokon.

A nyilt napok idOpontjat az intézmény adott tanévre sz6l6 munkaterve rogziti. A nyilt napok

idépontjarol irasban kell tdjékoztatni a sziiloket:
e KRETA feliileten
e adidkok iizend fiizetében az als6 tagozaton
e az intézményben elhelyezett hirdetményben

e az dvodakat meghivo levélben, illetve plakatokon értesitjiik

A sziiloi fogadoorak rendje

Az intézmény pedagdgusai a sziiléi fogadodrakon egyéni tdjékoztatast adnak a tanulokrol a
szllék szdmara. Az intézmény tanévenként, a munkatervben rogzitett idépontban, rendszeresen
szliléi fogadoorat tart. A tanulmanyaiban jelent6sen visszaesd tanuld sziiléjét az osztalyfonok
irasban hivja be az intézményi fogaddorara a KRETA feliileten keresztiil. Ha a gondviseld a
munkatervi fogadoorakon kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy
irasban idépontot kell egyeztetni az érintett pedagdgussal. A tanarok oOrarendjében heti egy
alkalommal délel6tti fogadodra megjeldlése kotelezd, amikor a sziild felkeresheti a pedagogust.
A fogadoordkon lezajlo beszélgetéseknek a célja az, hogy a tanulok személyiségjegyei az

alapelveinkkel 6sszhangban fejlddhessenek.

A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje

Intézményiink a tanulokrol rendszeres irasbeli tajékoztatast ad a hivatalos KRETA feliileten:

Kréta e-Naplo, e-Ellen6rzd. Ezen keresztiil irdsban értesitjiik a tanuld sziileit gyermekiik



magatartasarol, szorgalmarol, tanulmanyi elémenetelérol. Tajékoztatjuk a sziiloket az intézményi
¢let kiemelkedd eseményeirdl és a sziikséges aktudlis informaciokrol is. A pedagdgusok
kotelesek a tanulokra vonatkozé minden értékel$ érdemjegyet és irdsos bejegyzést a KRETA-
ban rogziteni az e-Naploban: a szdbeli feleletet aznap, az irasbeli szamonkérés eredményét a
feladat kiosztasa napjan. Az osztalyfonok negyedévenként ellenérzi érdemjegyek megfeleld
szamossagat. Az osztalyfonok indokolt esetben, kiilon értesiti a sziiloket a tanulé elémenetelérdl,
magatartasarol és szorgalmarél a negyedévi és a haromnegyedévi értékelés soran a KRETA

feliileten:
» akiemelkedd tanulmanyi eredményt elérd tanulokrol
* atantargyi minimumot nem teljesitd tanulokrol, bukas veszélyre figyelmeztetés
* asulyos fegyelmezetlenséget elkovetd tanuldkrol

A sziilok véleménynyilvanitasa

A szilék elsésorban a Sziiléi Munkakozosségen keresztill nyilvanithatnak véleményt az
iskoldban foly6é oktatdsi ¢és nevelési munkarol irdsban is. Jogaiknak személyesen,
meghatalmazott képviseld 4ltal szerezhetnek érvényt. A sziilok irasbeli feljegyzéseire,
megkereséseire a jogszabalyokban rogzitett hataridon beliil érdemi valaszt kell adni.

Ha a tanar-didk-sziil vagy az igazgatd -sziild-tandr kapcsolatban konfliktus 1ép fel, a tanar
illetve az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy mindharom érintett fél egyiitt {iljon le, és keressék a
megoldast a konfliktus feloldasara.

Fontosnak tartjuk, hogy minden sziild évente legalabb egy alkalommal beszéljen gyermeke
osztalyfdnokével, ill. szaktanaraval.

Az iskola minden olyan sziil6i kezdeményezést szivesen fogad, amely a pedagdgiai program
megvalosulasat segiti, és lehetdségeihez mérten timogatja is azt.

Az iskola alapdokumentumai igy a pedagodgiai programja is megtalalhatdé az iskola
konyvtardban, az igazgatosdgon ¢és az iskola honlapjan. A sziild, érdeklédd személy az
iskolavezetés barmelyik tagjatol kérheti eldzetesen egyeztetett idOpontban a tajékoztatast, az
intézmény pedagogiai programjanak értelmezését.

A sziild anyagi tdmogatoként is részese lehet az iskolai kozéletnek. Arra az iskola alapitvanya az

,.Osi Gyermekekért Alapitvany” lehetéséget nyuijt.



3.6. Az intézmény Kiilsé kapcsolatali

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis

ellatasa, valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében 6vodasok beiskolazasa és egyéb

tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel, tamogatokkal.

A vezetdk, valamint az oktatd-neveld munka kiilonb6z0 szakteriileteinek képvisel6i rendszeres

személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival meghivas

vagy egyeb értesités alapjan. A kapcsolattartas formai és modjai:

o koz0s értekezletek tartasa

o szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel

o modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa

e intézményi rendezvények latogatisa

e hivatalos ligyintézés

o koz0s iinnepélyek rendezése

Rendszeres kiilsé kapcsolatok

Kapcsolat Kapcsolat célja Kapcsolattarto Gyakorisag
Fenntartoi iranyitas,
miikodési feltételek és
Veszprémi Tankeriileti | torvényességi keretek igazgato Munkaterv és
Kozpont biztositasa, igény szerint
Informacidszolgéltatas,
palyazatok
Pedagogus képzések, ‘ Ko6lesonods
POK igazgato
tanacsadas megkeresés
o , Ovoda-iskola atmenet igazgato, Munkaterv és
Ost Golyafészek Ovoda ] ) )
megkonnyitése, beiskolazas | alsos tanitok 1gény szerint
Kozépiskolak, igazgato
. Tovabbtanulas
szakiskolak 8. osztalyfonok

Torténelmi egyhazak
helyi képvisel6i

Oktato-neveld

egylittmiikodés

igazgatohelyettes

Munkaterv szerint

Osi Gyermekekért
Alapitvany

Okt.-nev. munka

feltételeinek javitasa

igazgaté

Palyazati lehetOs.

alkalmaval




' ‘ Egytittmtikodési
Gyermekorvos, védond, | Iskola-egészségiigyi ellatas | igazgato,
‘ ‘ ' megallapodas
fogszakorvos biztositasa iskolatitkar _
szerint
o Diéksport lehetdségeinek )
Osi Pet6fi SE ‘ testneveld Igény szerint
kiszélesitése
Csaladsegitd Szolgalat Gyermekvédelem igazgat6 Folyamatos
Nevelési Tanacsado, o igazgato,
o szakértdi vizsgalat '
Szakért6i Bizottsag igazgatohelyettes
Folyamatos
Helyi korzeti mb., ‘ ‘ Rendezvények
Biztonsag, biinmegeldzés igazgatd
polgardrség alkalmaval

Elektronikus kapcsolat — a hivatalos iskolai honlap

Az iskolai honlapon keresztiil intézményiink egyrészt a jogszabalyban rogzitett nyilvanossagra
hozand6 infomdciokat/dokumentumokat teszi elérhetdvé, madasrészt az intézményiink irant
érdeklédok szamara az iskolaban folyd pedagdgiai, nevelési és szakmai munkat mutatja be a
honlap adta lehetéségeket minél jobban kihasznalva.

A hivatalos iskolai honlapon megjelend informacidok publikalasat a honlap szerkesztdje
minden esetben elézetesen egyezteti az intézmény vezetdségével, s azokat csak az egyetértésiik
utan teszi elérhetove.

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény 24.§ (3) bekezdése alapjan az intézmény helyiségeiben,
teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kotddd szervezet nem miikddhet, tovabba
az alatt az id6 alatt, amig az iskola ellatja a gyermekek, tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz

kotddo szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

4. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

4. 1. Az intézmény nyitva tartasa
Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon:
7% oratol — 182 oraig tart nyitva.

Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon:




7% 6ratol — 172 oraig tart.

A szokésos nyitvatartdsi rendtdl valo eltérésre az igazgatd adhat engedélyt eseti kérelmek

alapjan.

Tanitési sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartds csak az igazgato altal
engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodhat. Az intézményt egyébként zarva kell

tartani!

A téli, tavaszi, nyari, 0szi zaras a tanév rendje szerint torténik.

4.2. Az épiilet hasznalati rendje
Az épiilet egészére vonatkozo rendszabdlyok

Az épiilet fObejarat mellett Magyarorszag cimerével ellatott cimtablat kell elhelyezni. A magyar
nemzeti lobogd az épiilet eldtti zaszlotartd radon keriil elhelyezésre. Err6l a karbantartd

gondoskodik.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkoddé minden személy

koteles:

o akozosségi tulajdont védeni

o aberendezéseket rendeltetésszertien hasznalni

e az intézmény rendjét és tisztasagat megorizni

o azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni
e atliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni

e amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani

o bombariad6 esetén az épiilet kitiritését segiteni

4.2. 1. Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi €s személyi vagyonvédelem miatt az épiilet nyitott fOkapujan és az iskolaudvarra
vezetd bejarati ajton kiviil a tobbi ajtot zarva kell tartani. Vagyonvédelmi okokbdl ugyancsak
zarva kell tartani nyitvatartasi 1d6 alatt is az iiresen hagyott tantermeket, kiilonds tekintettel az
informatika szaktanteremre, technika szaktanteremre, szertarakra és irodakra. A karbantarto
gondoskodik a zéarak hasznalhatosdgarol. A bezart termek kulcsat a tanariban kialakitott
kulcstarolon kell elhelyezni. Az osztalytermeket a takarito, a tanitasi orat tartd szaktanar nyitja és
zarja.

A tantermek zarasa tanitasi id0 utan a terlileten dolgoz¢6 takarito feladata. Az épiilet nyitvatartasi

ideje utan a riaszto belizemelése is a takarito illetve a karbantart6 feladata.



4.2. 2. A latogatas rendje

Tanitasi 1d6 alatt a tantermekben, valamint az iskola tantermek el6tti folyosdin csak az iskola
dolgozo6i, a tanulok, illetve azok tartézkodhatnak, akik az igazgatotdl erre kiilon engedélyt

kaptak.

A gyermekeiket kisérd, illetve vard sziilok az iskola elott tartozkodhatnak. Munkaidében a
hivatalos tligyeit intézoket az intézményben az ligyeletet ellatd személynek (ligyeletes neveld,

tanulo, iskolatitkar) kell kisérnie az ligyintéz6hoz.

4.2. 3. Az intézmény létesitményeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat, melynek egyik f6
form4ja az ingatlan bérbeaddsa. Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek
bérbeadasarol - ha az nem veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat - az érintett kdzosségek
véleményének kikérésével az igazgatd dont. A bérbevevdvel vald szerzodéskotés, valamint a

bevétel kezelése a Veszprémi Tankeriileti Kdzpont hataskorébe tartozik.

Az iskola helyiségeit els@sorban a hivatalos nyilvantartdsi idon tul és a tanitasi sziinetekben
kiils6 igényldknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha az iskolai foglalkozéasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit kiilsé igénybevevok az iskolaépiileten beliil
csak a megallapodas szerinti idében ¢és helyiségekben tartozkodhatnak. Az intézmény bérleti
szerzddéseiben ki kell kotni az épiiletben tartozkodas idejét, a rendeltetésszerli hasznéalat modjat
és a bérlo kartéritési kotelezettségét. A terembérloknek a bérbeadéasra kijelolt termeket a

karbantart6 vagy takarito nyitja ki a bérleti szerz6désben megjelolt idotartamra.

4.2. 4. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idoben akkor és olyan modon
hasznalhatjdk, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet €s az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tilmenden igénybe kivanja
venni az iskola helyiségeit, ezt az igazgatotol kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és

1d6pontjanak megjelolésével.
Az iskola minden dolgozdja felelds:
e akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,

e az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,



e az energia-felhasznalassal vald takarékoskodasért
e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e aziskolai SZMSZ-ben és a tanuldi hazirendben megfogalmazott eléirasok betartasaért.

A tanulok helyiséghasznalata

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit €s ezek berendezéseit a tanitasi idében és azutan is
csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. A szaktantermekben a tanulok csak a

terembeosztasban feltiintetett idoben tartozkodhatnak, kizardlag a szaktanarok jelenlétében.

A szaktermek hasznalati rendje

A szaktantermekben — jol lathato helyen — kiilon helyiséghasznalati rendet kell kifliggeszteni. A

szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség felelOse allitja 6ssze és az igazgatd hagyja jova.

A digitélis kultira szaktanterem hasznéalatdhoz igazgatdi engedély sziikséges.

Szertarak, raktarak hasznalata

A szertarakat-raktarakat (tankonyv, sport) mindig zarva kell tartani, az ott tarolt eszkozoket,
anyagokat, sportszereket, miiszaki berendezéseket, konyveket, informacidhordozdkat gondosan
Orizni kell. A szertarakba és a raktarakba csak a feleldsok tudtaval lehet belépni. Az ott tarolt

anyagokat és eszkozoket a szertar- és raktarfeleldsok engedélyével lehet kihozni.
A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet elvinni abbdl a
terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek, padok)
masik helyiségbe valo atvitele az igazgatd (pedagogus, osztalyfénok) engedélyéhez kotott. Az

iskolabol berendezés nem kolcsonodzhet6.

A pedagogus joga, hogy hasznalhassa a munkajahoz sziikséges szakmai, irodai €s informatikai
eszkozoket. A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata, oktatastechnikai eszkozok,
elektronikus berendezések, stb. csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.

Udvari szabalyok

Az udvarokat tanitasi idoben (testnevelés orak, napkozis foglalkozasok) didkjaink csak tanari

feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Az udvari balesetek elkeriilése érdekében az udvari szabalyokat a Hazirend tartalmazza.



Rendszeres karbantartas és dokumentalasa

A karbantartd ellendrzi a tantermek, szaktantermek, ¢s mas helyiségek balesetmentes

hasznalhatosagat.

A tantermekben, szaktantermekben és mas helyiségekben elhelyezett eszk6zok balesetmentes
hasznalhatosagat a karbantartd €s a teremhasznald pedagogusok, teremfelelosok (osztalyfonok,
szaktanar) ellen6rzik. A tantermekben, szaktantermekben, valamint oktatastechnikai
eszkozokben észlelt hibakat a hasznald pedagogusnak jelentenie kell az igazgatonak. A hibas
eszkozoket le kell adni a karbantartonak, a hiba megjelolésével. A javithatatlan eszkozoket,

berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Kartérités

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében €s a berendezési targyaiban eldidézett kart a
karokozonak meg kell tériteni. Ha a tanul6 az intézménynek szandékosan, vagy gondatlansagbol

kart okoz, a kar értékének megallapitasa utan, a kart meg kell tériteni. A tanulok altal okozott

karokrol az osztalytonok koteles a sziildt értesiteni.

A karbantartd a kar mértékének felmérése utan javaslatot tesz a kartérités Osszegére az

igazgatonak. A kartérités mértékét az igazgatd hatarozza meg.

4. 3. Hivatalos iigyek intézése

« Tanitasi idében a tanuléi hivatalos iigyek intézése az iskolatitkari iroddban torténik 82 —
153 kozti idészakban 129 és 1230 kozotti iddszak kivételével.

o A tanitasi szlinetekben a hivatalos tigyek intézésére az iskola kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva, amelyet hirdetésekben kozzétesz.

e A sziil6k és a tanulok az tigyeleti rendrdl a hirdetdtablan elhelyezett irasos tajékoztaton
keresztiil szerezhetnek tudomast.

e A tanulok tanulméanyi munkdjaval, magatartasaval kapcsolatos tigyintézése fogaddoran,

szlildi értekezleten és eldre egyeztetett idopontban torténik.

4. 4. A tanitasi orak és orakozi sziinetek rendje

Az oktatas és a nevelés az oOratervnek megfeleléen, a tantargyfelosztidssal 6sszhangban levd
orarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével a kijelolt tantermekben.
A napi tanitasi id6 (a kotelezé orarend szerinti tanitasi 6rdk idétartama) 8% oratol - 132 6raig

tart.



Az iskolaban a tanitasi 6rdk és az 6rakozi sziinetek rendje a kovetkezo:

1. 6ra: guo_ g%
2. Ora: Qu _ g%
3. ora: 9% _ 10%
4. Ora: 1190 _11%
5. ora: 11°5 - 1240
6. ora: 120 _13%

A nevelés meghatarozott napirend alapjan folyik. A foglalkozasok rendjét heti rend szabélyozza,

amely a csoportban dolgozé pedagogusok dontése alapjan rugalmasan valtoztathato.
A napkozi otthon 1240 6ratol -164° 6raig tart.

A szakkorok, tehetséggondozd és felzarkoztaté foglalkozasok a pedagogussal egyeztetett

idépontban 18% oraig tarthatok.
Indokolt esetben az igazgato roviditett 6rakat és sziineteket rendelhet el.

A tanitasi orak idotartama: 45 perc. Az elsd tanitasi ora reggel 8% érakor kezdddik, ,,nulladik

ora” nem tarthato.

A napkozis csoportok munkdja a délelotti tanitasi orak végeztével a csoportokba jard tanulok

orarendjéhez igazodik.

A tanitasi ordk latogatdsara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb

esetben a latogatasra az igazgat6 adhat engedélyt.

A tanitdsi orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd €s a

helyettes tehet. A tanitasi 6rak tanulokra vonatkozo szabalyait a Hazirend tartalmazza.

A tantermeket a tanulok egészsége érdekében oranként szelldztetni kell. A harmadik tanitasi ora

utdn - az id6jarastol fliggden — a tanuldk az udvaron toltik el a sziinetet.
Sziinetekben a gyermekekre ligyeletes neveldk feliigyelnek az iigyeletes idobeosztas szerint.

Az ebédelést 122 6ra - 149 6ra kozott kell lebonyolitani a csoportbeosztas szerint.

4.5. Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Az iskolaban a tanitasi 1id0 alatt tanul6 feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat. Az érarend szerinti
kotelezd tanitasi ordk, és a tandran kiviili foglalkozasok alatt a tanulokra a tandrat vagy a
foglalkozast tartd pedagogus feliigyel. Az orakozi sziinetekben, valamint kdzvetleniil a tanitasi
1d6 elott és utan a tanuldk felligyeletét az ligyeleti rend szerint beosztott ligyeletes pedagogusok,

illetve a pedagogiai asszisztensek latjak el.



Az intézmény iigyeleti rendet hataroz meg az orarend fliggvényében. Az iigyeleti rend
beosztasaért az alsos €s felsds munkakozosség-vezetok a felelosek. Az tigyeletre beosztott vagy
az tgyeletes helyettesitésére kijelolt pedagogus felelés az tigyeleti teriilet rendjének
megtartdsaért, a feliigyelet ellatasaért. Az ligyeletes pedagdgus feladatait az iligyeleti rend

tartalmazza.

Az tigyeleti rend kiterjed a tanitas (foglalkozas) el6tti €s utani alabbi iddszakokra:

« tanitasi idészak alatti {igyelet 73 oratol — 13% oraig tart

o ebédld ligyelet 129 6ratol -14% éraig tart

Ett6] eltérd idopontban a feliigyeletet biztositd személyt az igazgatd bizza meg.

A tanitas nélkiili munkanapokon akkor tartunk gyermekfeliigyeletet, ha azt az intézmény tanuléi
koziil legalabb 10 tanul6 szamadra igénylik a sziildk. Az intézményi feliigyelet egyéb szabalyait

az ligyeleti rend tartalmazza.
4.6. Az intézmény munkarendje

4. 6. 1. A vezetok intézményben valé tartézkodasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelés vezetonek kell az intézményben tartézkodni.
Ezért az igazgatd és helyettese heti beosztas alapjan latjak el az iigyeletes vezetd feladatait
munkanapokon 73°-t01 16%-ig. Az iigyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben

rogzitett vezet6i helyettesitési rend jeloli ki az tigyeleti feladatokat ellato személyt.

4.6. 2. A koznevelési foglalkozatottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a koznevelési foglalkoztatottak munkarendjét a
hatalyos jogszabalyok betartasaval az igazgato allapitja meg. A munkakori leirasokat az igazgato
¢és az igazgatohelyettes késziti el. Minden alkalmazottnak és tanulonak az intézményben be kell
tartania az altalanos munka és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az

intézmény megbizott munkatarsa tartja a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden.

Az igazgatd tesz javaslatot a torvényes munkaidd €s pihend 1d6 figyelembevételével a napi
munkarend 0sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a szabadsagéanak kiadasara.

4.6. 3. Beosztas szerinti dolgozdi felelésség

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a koznevelési foglalkoztatottak az igazgatd altal
atadott munkakori leirasban meghatarozottak alapjan — beosztasdnak megfelelden — feleldsséggel

koteles végezni munkajat.



4.6. 4. Dolgozok megbizasanak és kijelolésének elvei

Az intézmény dolgozodi kinevezésiik mellett egyéb feladatokkal is megbizhatok, kijelolhetok. A

megbizasnal, kijelolésnél a kovetkezo elveket vessziik figyelembe:

e a megbizasra, kinevezésre az igazgatd tesz javaslatot, kérelmet a Veszprémi Tankeriileti
Kozpont fel¢ jogszabalyi eldirasoknak megfeleleden,

« figyelembe kell venni a koznevelési foglalkoztatottak kozosség egyenletes terhelését,

o az adott feladatra valo kijelolésnél a nevelOtestiilet gyakorolhatja az egyetértési jogat,

e amegbizasoknal figyelembe kell venni a dolgozo6 képesitését,

e amegbizasokat, kijeldléseket mindig konkrét iddtartamra, irdsban kell kotni.

4.6. 5. A pedagégusok munkarendje

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato allapitja
meg. A munkabeosztasok Osszeallitdsdnal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatisa és a

pedagdgusok egyenletes terhelése.

A tanodrak (foglalkozasok) elcserélését a legalabb egy nappal elére bejelentést kovetden az
igazgatd engedélyezi. A pedagogus koteles munkakezdése elétt 10 perccel munkahelyén
megjelenni. A reggeli ligyeletet ellatd pedagodgusnak az ligyeletkezdésnél 5 perccel kell korabban

érkezni.

A pedagogusnak a munkabol valo tavolmaradasat el6zetesen jelentenie kell az igazgatonak, hogy
feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen! A tantervi anyagban valo
lemaradas elkeriilése érdekében a pedagdgust hidnyzéasa esetén lehetdség szerint szakszerlien kell

helyettesiteni.

A hidnyz6 neveldnek a szakszerli helyettesités érdekében rendelkezésre kell bocsatani a
tanmenetet, vagy a tananyag megnevezeését, esetleg oravazlatot. A rendkiviili tdvolmaradast

legkésObb az adott munkanapon az els6 tanitasi 6ra megkezdése eltt negyed oraval jelezni kell.
Tanitasi 6ra elhagyasara az igazgaté adhat engedélyt.
Az intézmény szervezett €s csoportos elhagyaséara az igazgatd adhat engedélyt.

A gyermekek utdn jar6 szabadnapokat az igazgatd adhatja ki, és az igazgatOhelyettes

gondoskodik a megfeleld helyettesitésrol.

A pedagbdgusok szdmara - a kotelezd draszamon feliili - tanitési (foglalkozési) 6rak megtartasara,
egyéb feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja a vezetGség tagjainak
javaslatainak meghallgatisa utdn. A megbizasok soran figyelembe kell venni a pedagdgus

alkalmassagat, ratermettségét és szakmai felkésziiltségét.



A pedagogus olyan tanulot, akit az iskoldban tanit, magantanitvanyként nem oktathat.

4.6. 6. A nem pedagégus munkakoriek munkarendje

Az oktato-neveld munkat segitd alkalmazottak munkarendjét, a tdvollevok helyettesitési rendjét
az 1igazgatohelyettes allapitja meg az igazgatd jovahagydsaval. Az egyes részlegek
alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a kozoktatdsi intézmény
feladatainak zokkendmentes ellatasat. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik eldtt 10 perccel kell

munkahelyiikon megjelenniiik, tivolmaradasukrol értesiteniiik kell az igazgatot.
A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazottak munkarend;je:
iskolatitkar: 7%%ratol 15% oraig
pedagogiai asszisztensek: 7% oratol 15%° oraig és 8% oratol 16%° oraig (30 perc
ebédsziinettel)
karbantarto: 7% 6rat6l 15% oraig
takaritok: az igazgatohelyettes altal beosztott és egyénileg megbeszélt iddbeosztas szerint

latjak el feladatukat, 4ltalanosa 12% 6rat6l  20% oraig
A szabadsagok kiadasat az igazgatd engedélyezi az eldzetesen elkészitett szabadsagolasi terv
alapjan.
4.6. 7. A tanulék munkarendje

A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a Hazirend hatarozza meg.

4.7. Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskoldban a nevel6-oktatd munka és a tanulok ©Onalldo ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében iskolai konyvtar miikddik. Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanuldshoz
sziikséges dokumentumok rendszeres gytjtése, feltardsa, nyilvantartasa, Orzése, gondozésa, e
dokumentumok helyben hasznalatdnak biztositasa, kolcsonzése, valamint tanorai és tandran

kiviili foglalkozasok tartasa.

Az iskolai konyvtar tartds tankonyveket €s a tanuldk altal alkalmazott segédkonyveket szerez be,

melyeket a tanulé szamara egy-egy tanévre kikolcsonoz.

A iskolai konyvtar miikodtetéséért, feladatainak ellatdsaért a konyvtaros-tanar a felelds. A

konyvtaros tanar részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

Az iskolai konyvtar szolgéltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a tanulok és

azok csoportjai.



Az iskolai konyvtar szolgéltatasai:

o tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumair6l és szolgaltatasairol

e tanorai €s tandran kiviili foglalkozasok tartasa

e konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa

e konyvtari dokumentumok kdlcsonzése

e szamitdgépes informatikai szolgéltatasok és szamitogép hasznalatanak biztositasa,

o tajékoztatas nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatasairol €s dokumentumair6l, valamint mas

konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése

A konyvtar szolgaltatasait csak az iskolai dolgoz6 és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre
szol. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott dolgozonak, vagy

tanulonak haladéktalanul a knyvtaros-tanar tudomasara kell hoznia.

Az iskolai konyvtar az elére meghatarozott idépontokban tart nyitva. A nyitva tartds igazodik a
tanuloi, pedagogusi igényekhez, valamint az orarendhez. A nyitva tartds pontos idopontja a

konyvtar bejaratanal van kifliggesztve.
A konyvtari dokumentumok kdlcsonzése, a nyitva tartds teljes idGtartama alatt torténik.

A neveldk az iskolai konyvtarban tarthatnak foglalkozéasokat, illetve a konyvtaros tanar
kozremiikodésével szervezhetnek konyvtari ordkat, ha a tanév elején tanmenetiikben,

munkaterviikben tervezik, majd a konyvtaros tanarral egyeztetik a tervezett foglalkozasokat.
Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kdlcsondzhetok:
o kézikonyvek

o lexikonok

A konyvtarhasznald (kiskoru tanuld esetén a tanuld sziildje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén a magasabb jogszabalyokban el6irt médon
és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros-tanar

javaslata alapjan az igazgatd hatdrozza meg.
A konyvtarhasznalati rendszabalyok nyilvanossaga
A konyvtarhasznalati rendszabalyokat a kdvetkezd helyiségekben fiiggesztjiik ki:

o konyvtarszoba



Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitdsa a szervezeti ¢s mitkodési szabalyzat mellékletében
talalhatd gytijtokori szabalyzat alapjan a nevelok és a szakmai munkakdzosségek javaslatanak

figyelembe vételével torténik.

4.8. A tanéran Kiviili és egyéni foglalkozasok

Az intézményben a tanulok szadmara az aldbbi - intézmény altal szervezett - foglalkozasok

muikodhetnek.

e napkdzis és tanuldszobai foglalkozas
o szakkorok

e ¢énekkar

e miivészeti csoportok

e didksportkor

o felzarkoztatd foglalkozasok

o fejlesztd foglalkozasok

o tehetséggondozé foglalkozasok

o tovabbtanulast eldkészitd foglalkozasok

4.8. 1. A tanéran kiviili foglalkozasok rendje

Az iskola - a tanodrai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint
tanoran kiviili foglalkozasokat szervez. A tanoran kiviili foglalkozasok tartdsat a tanulok
kozossége, a sziildi szervezetek, tovabbd a szakmai munkak6zosségek kezdeményezhetik az

igazgatonal.

A tanév tandran kiviili foglalkozasait az intézmény a megel6z6 tanév méjusaban hirdeti meg, és
a tanulok érdeklddésiiknek megfeleloen a megadott hatariddig véalaszthatnak. A foglalkozasokra

irasban kell jelentkezni a sziilok alairdsaval.

A tanuldk jelentkezése Onkéntes - kivéve a felzarkoztatd foglalkozas -, de felvétel esetén, a
foglalkozasokon valo részvétel kotelezd. A tandran kiviili foglalkozasok helyét és id6tartamat az

1gazgato rogziti az iskola heti tanoran kiviili 6rarendjében terembeosztassal egylitt.

A fejlesztd foglalkozasokon a tanulok a Szakvéleményilikben meghatarozott alkalommal és

modon kotelezOen vesznek részt.

A felzéarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredménye alapjan

a tanito, szaktanarok jeldlik ki, részvételiik a felzarkoztato foglalkozasokon kotelezd.



A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti draszamat, a
vezetd nevét, mikdodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban
rogziteni kell. A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, sziildi, neveldi

igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanodran kiviili foglalkozdsok vezetdit az igazgatd bizza meg, akik munkajukat munkakori

leirasuk alapjan végzik.

Tanodran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagoégusa, megfelelé szakmai
végzettséggel rendelkezik, és az iskola célkitlizéseivel, feladataival, programjaval azonosulni

tud.

4.8. 2. A napkozis foglalkozasok
A napkozi otthonba térténd felvétel a sziilo kérésére torténik.

A napkozi otthonba tanévenként elére minden év majusdban, illetve elsd évfolyamon a

beiratkozaskor szandéknyilatkozatot kell tenni.
A sziild tanév kozben is kérheti gyermeke napkozi otthoni elhelyezését.

A napkdzi otthonba az engedélyezett 1étszamhatarig minden jelentkezd tanulét fel kell venni.

A napkdziben vald részvételre az osztalyfonok is javaslatot tehet.
A Napkozis tanulok hazirendje az iskolai tanuloi Hazirend részét képezi.

A napkozis foglalkozasrol vald eltdvozas csak a sziilok személyes, vagy irasbeli kérelme alapjan

torténhet a napkozis vagy tanuldszobai neveld engedélyével.

4.8. 3. Szakkorok

A kiilonbozd szakkoroket a tanulok érdeklddésétdl fiiggden inditja az iskola. A szakkdroket
vezetd pedagdgusokat az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok eldre meghatirozott tematika
alapjan torténnek. Errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori e-Naplot kell vezetni. A szakkor
vezetdje felelds a szakkor miikodéséért. A szakkori aktivitas tiikrozddhet a tanuld szorgalom é€s
szaktargyi osztalyzataban. A szakkorok miikodésének feltételeit az iskola koltségvetése €s sziilok

hozzajarulasa egylittesen biztositja.

4.8. 4. Enekkar

Az intézményben énekkar milkddik a tantargyfelosztdsban meghatdrozott iddkeretben. Az

énekkar célja a megfeleld adottsdgu tanulok zenei képességeinek, személyiségének igényes



fejlesztés. Vezetdje az igazgatd altal megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az

iskolai tinnepélyek és rendezvények zenei programjat.

4.8. 5. Mindennapos testnevelés, testedzés, sporttevékenységek
A tanulék mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, mozgas és a sport

megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tomegsport), turakat és edzéseket szerveziink.

Iskolank lehetdséget nyujt tanuldinak a kiilonb6zo sportagi foglalkozasokon és versenyeken vald

részvételre.

A délutani sportfoglalkozasokat tomegsport keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola
minden tanuldja jogosult részt venni. Munkajat az igazgatd altal megbizott testnevel$ tanar
segiti. A foglalkozasokat tanévenként a tantargyfelosztasban meghatarozott napokon és iddben,
kell megszervezni. A délutani tomegsport foglalkozasok feltételeit az iskola biztositja. A
tomegsport foglalkozdsok pontos idejét, a foglalkozadsokat vezetd pedagdégus nevét a

tantargyfelosztasban kell meghatarozni.

4.8. 6. Hit- és erkélcstan oktatas

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A
hitoktatdson vald részvétel a tanulok szdmdara a torvényi szabalyozas altal meghatarozott médon
vehetd igénybe. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény Orarendjéhez

igazodva. A tanuldk hitoktatasat az egyhdz altal kijelolt hitoktatd végzi.

4.8. 7. Felzarkoztato foglalkozasok, korrepetalasok

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €és a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkoztatds. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagdgus tartja. Az elsd négy
évfolyam korrepetdlasai oOrarendbe illesztett idOpontban az osztalyban tanitd6 pedagodgusok

javaslatara, kotelezo jelleggel torténnek.

A fels6 tagozaton a korrepetalas differencialt foglalkoztatassal - egyes tanulokra vagy kijeldlt
tanulocsoportokra ajanlott jelleggel - a szaktanarok javaslatara torténik.

4.8. 8. Tehetséggondozo foglalkozasok

A tehetséggondozé foglalkozasok célja, hogy a tehetséges tanulok tovabbi ismeretekre tegyenek
szert az adott szaktantargyakbol. A foglalkozason valo tanuldi részvétel Onkéntes alapon

torténik, jelentkezes esetén egy tanévre szol.



Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozdsok

4.8. 9. Versenyek és bajnoksagok

Az iskola a tehetséges tanulok fejlddésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért a munkakdzosségek, illetve a
szaktanarok feleldsek. A szervezést a megbizott munkakozosség-vezetok irdnyitjak. A

versenyeken vald részvétel a tanulok szdmara dnkéntes jelentkezés utan kotelezo.

Tanuldink az intézményi, a telepiilési és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt

szaktanari felkészitést igénybe véve.

A kiilonb6z6 versenyekre elutazd tanuldknak a részvételét az igazgatd engedélyezi tanitasi

idében. A kisérd pedagogus e tényrdl a tobbi pedagdgust a hirdetdtabla Gtjan tdjékoztatja.

Az iskoléan kiviili és beliili versenyek eredményeir6l a tanuldkat, az érintett osztalyfénokot az
els6 adando alkalommal a szervezo vagy kiséré pedagdgus tajékoztatja, és egyben kezdeményezi

a versenyzOk megfeleld szintli elismerését.

4.8. 10. Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulas, erdei iskola és tabor

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kiranduldsokat szervezhet, melyeknek célja a
pedagogiai program célkitlizéseivel Osszhangban hazank tdjainak és kulturalis orokségének
megismertetése €s az osztalyok kozosségi ¢€letének fejlesztése. Ezek a kirdnduldsok oOnként

vallalhatok.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése a neveldémunka eldsegitése érdekében
évente egy alkalommal meghatdrozott idépontban az osztalyaik szamara tanulmanyi kirdndulést
szervezhet. Rogziteni kell a programon résztvevék névsorat, kirdndulés tervezett helyét és idejét,

stb. az erre rendszeresitett taborozasi/osztalykirandulasi adatlapon.

A tanulmanyi kirdnduldsokat az adott osztaly osztalyfonoki tanmenetében kell tervezni. Sziil6i
értekezleten kell az osztaly sziil6i kozosségével egyeztetni a kirandulas szervezési kérdéseit és a
koltségkiméld megoldasokat. A tanulok részvétele a kirdnduldson oOnkéntes, a felmeriild
koltségeket a sziildknek kell fedeznilik. A kirdndulas varhato koltségeirdl a sziil6ket irasban
KRETA felilleten kell tajékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a kirandulas koltségeinek

vallalasarol.

A nevelési és a tantervi kovetelmények teljesitését segitik a tdborszerli mdédon, az intézmény
falain kiviil szervezett, tobb napon keresztiil tart6 erdei iskolai foglalkozasok, melyeken féleg
egy-egy tantargyi téma feldolgozasa torténik. A tanulok és a pedagdégusok részvétele az erdei

iskolai foglalkozasokon 6nkéntes, a felmeriilo koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.



A kirandulashoz annyi kisérd nevelot kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasahoz sziikséges, 10 tanulonként 1 f6t. Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz

szlikséges felszerelésrol is.

Az intézmény neveldi, illetve a tanuldk sziilei az igazgatd eldzetes engedélyével a tanulok

szamara tarakat, kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

A tanulmanyi ¢és kozosségfejlesztd kirandulast szervezd pedagdgusnak két héttel az utazas

megkezdése elott részletes tervet és a résztvevok névsorat le kell adni az igazgatonak.

4.8. 11. Muzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eléadashoz kapcsolodoé foglalkozas
Egy-egy tantargy néhany témdjanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kozmiivelodési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos
latogatasok. A tanuldk részvétele ezeken a foglalkozdsokon — ha az tanitasi 1dén kiviil esik és
koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriild koltségeket a sziiléknek kell fedeznitik.

4.8. 12. Szabadidés foglalkozasok

A szabadid6 hasznos ¢és kulturdlt eltoltésére kivanja a nevelOtestiilet a tanulokat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriilé igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
szabadid6s programokat szervezhet (pl.: tarak, kirandulasok, taborok, hangversenyek, szinhaz-
és muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos rendezvények, stb.). A tanulok részvétele a
szabadidds rendezvényeken Onkéntes, a felmeriilé koltségeket a sziiléknek kell fedezniiik. Az
egyéb jellegii rendezvények lebonyolitasahoz kérvényt kell benyujtani az igazgatohoz, ha a
tanulok az iskola helyiségeit igénybe kivanjdk venni, illetve amennyiben a rendezvény

idOtartama érinti a tanitasi 1dot.

5. ABELSO ELLENORZES RENDJE

5. 1. Az intézményben folyo belso ellenérzésre vonatkozo szabalyok

Az intézményi belsd ellendrzés feladatai:
e Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az intézmény pedagogiai
programjaban és egyéb bels6 szabalyzataiban eldirt) miikodését;
e segitse eld az intézményben folyd neveld és oktat6 munka eredményességét,
hatékonysagat;
e segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodését;
e az intézményvezetés szamdra megfeleld mennyiségli informdaciot szolgaltasson a

dolgozok munkavégzésérdl;



o feltarja és jelezze az intézményvezetés ¢s a dolgozok szamara a szakmai (pedagdgiai) és
jogi eldirasoktol, kdvetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mitkddésével kapcsolatos
belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai €s kotelességei:

A belsé ellenbrzést végzd dolgozd jogosult:
e az ellendérzéshez kapcsolddva az intézmény barmely helyiségébe belépni;
e az cecllendrzéshez kapcsolédd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni;
e az ellendérzott dolgozd munkavégzését elozetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

o az ellendérzott dolgozotol irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belso ellendrzést végzd dolgozoé kateles:
e az cllendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban ¢és az intézmény belsd
szabalyzataiban foglalt el6irasoknak megfelelden eljarni;
o az ellendrzés soran tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni;
e az észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban k6zolni az ellendrzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;
e hidnyossdgok feltdrasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas

szerint id6ben megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai €s kotelességei:
Az ellen6rzott dolgozo jogosult:
e az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;
e az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.
Az ellendrzott dolgozo koteles:
e az ellendrzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel osszefiiggd kéréseit
teljesitent;

e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

A belso ellendrzést végzd dolgozo feladatai:

o Az ellendérzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
intézmény belsd szabalyzataiban, a munkakori leirdsédban, az éves ellendrzési tervben

eldirtak szerint a tanév sordn folyamatosan végezni.

e Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen felettesét



tajékoztatnia kell.

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

Hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

o ahidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;

o ahidnyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.

A belsé ellendrzésre jogosult dolgozdk és kiemelt ellendrzési feladataik:

o Igazgato:

o

(@]

ellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek;

ellendrzi az intézmény O6sszes dolgozojanak pedagdgiai, gazdalkodasi és ligyviteli és
technikai jellegli munka4jat;

ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyok megtartasat;

elkésziti az intézmény ellenérzési nyomvonalat

Osszedllitja tanévenként (az intézményi munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet;

feliigyeletet gyakorol a belsd ellenérzés egész rendszere és mitkddése felett.

o Igazgatihelyettes:

(@]

folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktatd és ligyviteli
munkdjat, ennek soran kiilondsen:

* apedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;

= apedagogusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket;

= apedagodgusok adminisztraciés munkédjat;

= apedagodgusok neveld-oktaté munkajanak modszereit €s eredményességét;

= agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

e Munkakozosség-vezetok:

folyamatosan ellenérzik a munkakdzosségbe tartozd pedagogusok neveld-oktatd
munkdjat, ennek soran kiilondsen:
o apedagodgusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket;

o aneveld és oktato munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal és

jogkorrel felruhazva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.



5. 2. A pedagégiai (nevelo és oktato) munka belsé ellenérzésének rendje

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az intézmény pedagogusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelé-oktaté munka belso ellenérzése soran:
e apedagdgusok munkafegyelme.
e atanodrak, tanoran kiviili foglalkozdsok pontos megtartasa,
e aneveld-oktato munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,
¢ atanterem rendezettsége, tisztasadga, dekoracidja,
e atanar-didk kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,
e aneveld és oktaté munka szinvonala a foglalkozasokon/tanitasi érakon:
o a foglalkozésra/6rara torténd elozetes felkésziilés, tervezés,
o a foglalkozas/tanitasi ora felépitése és szervezése,
o a foglalkozdson/tanitasi ran alkalmazott modszerek,
o a tanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartisa a
foglalkozason/tanitasi oran,
o az foglalkozas/Ora eredményessége, a kovetelmények teljesitése,

e atano6ran kiviili nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a kozosségformalas.

Az ellendrzésrdl feljegyzést kell késziteni, a tapasztalatokat értékelni kell és utmutatast kell adni
a munka tovabbi végzésére, azt ala kell iratni. Az ellendrzés tapasztalatairdl a nevelOtestiiletet

folyamatosan tajékoztatni kell.

Az ellendrzés szempontjai
Tanorakon, osztalyfonoki ordkon az ellendrzés kiterjedhet:

e az oktatasi anyag kozvetitésének modjara, a feldolgozashoz haszndlatos eszkdzokre, a
koncentracios lehetdségek kihasznalasara, pedagogus felkésziiltsége, modszertanara

o atanuldk aktivizalasara, magatartasara,

o afoglalkozasok tartalmi elemzésére, felépitésére, hatékonysagara

e atanulok tudasszintjére, az értékelés modjara, az erre forditott idore,

e atanulokhoz val6 viszonyra, az adott ora légkorére,

o a hazi feladat mennyiségének, kijelolésének modjara, a megoldashoz nyujtott itmutatés
modjara, mélységére, és a hazi feladat ellendrzésének forméajara, hatékonysagara, illetve

hogyan épiil be a tanitott vagy soron kdvetkez6 ora anyagaba a hazi feladat,



o atanmeneti fegyelemre,
e az adminisztracios feladatok ellatasara,
e atanterem, a kornyezet rendjére,

e amunkavédelemre.
Tanodrakon kiviili foglalkozasokon az ellenérzés kiterjedhet:
Szakkori foglalkozasokon, korrepetalasokon:

o a foglalkozasok id6ben torténd megtartasara,
o afoglalkozasi anyag feldolgozasanak modjara,
e atanulok aktivitasara,

e atanulok létszamara;

A konyvtarban:

e alatogatottsagra,
o atanulokkal valo foglalkozas modjara,

o akonyvtarfejlesztés szinvonalara.

Tomegsport foglalkozasokon:

o afoglalkozésok id6beni megtartasara,
o afoglalkozasok tartalmara,

e atanulok 1étszamara.

Az ellenorzés rendszere

Kiterjed - a tanulasi idére,
- a tanoran kiviili foglalkozasokra (6rakozi sziinetek, szakkor,

sportkdr, DOK rendezvények)

Lehet - személyre sz06l6
- csoportos

Az ellendrzés modja - irasbeli
- sz6beli

- gyakorlati (egyes oradkon pl. technika, rajz, ének, testnevelés)

Az ellendrzés prioritasai - ismeretek nagysaga
- kreativitas - feladatvégzo képesség

- eszkOzhasznalat



- tevékenységbdl lemérhetd viselkedés
- egylittmiikodési képesség
- egylittélési sajatossagok

- szabalytisztelet

A pedagogiai munka komplex ellendrzése torténhet:

o egy adott osztalyban, egy-egy évfolyam osztalyaiban,

o adott munkakozdsség tagjainal.

A komplex ellendérzés sordn vizsgalni kell, hogy:

e milyen mértékben érvényesiilnek az adott kozOsség munkijaban a  koz0Os
megallapodasok, a mar kialakitott egységes allaspontok,

e milyen mértékben hasznaljak fel a kindlkoz6 nevelési lehetoségeket az anyag targyalasa
soran,

e aszemléltetés formait,

o atanuldk ismereteit, gyakorlati tapasztalatait.

Ellenorzési jelentések tartalma
Intézményiinkben a belsd ellendrzésrdl jegyzdkonyvet kell vezetni.
A munkavédelmi és tlizvédelmi feleldés sajat teriiletén végez ellendrzést, tapasztalatait
jegyzOkonyvben rogziti.
Ellenorzések dokumentalasa, iratkezelés

Az ellendrzések soran késziilt jegyzOkonyveket, dokumentumokat az SZMSZ mellékletében

felsorolt Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat szerint kezeljiik.

6. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

6. 1. Tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa
A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat iskolaorvos és iskolai védénd
biztositja. A fogaszati ellatast az iskolafogaszati ellatas keretében iskolafogorvos végzi.

A tanuldk rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatdsat megallapodés/szerzodés alapjan Dr.
Ronay Barnabas mint iskolaorvos, Dr. Racz Zsuzsanna iskolafogorvos és Gal Gabriella iskolai

védono biztositja.



Az orvosi rendeldben a rendelési 1d6 alatt orvosi ellatdsban részesiilhetnek a tanulok. Ezen
talmenden a védond tart tajékoztatast az aktualis egészségiigyi problémaikkal kapcsolatban. Az
iskolaorvosi ellatds kiilon jogszabalyokban rogzitett megel6z6 orvosi intézkedéseket és

szliirdvizsgalatokat tartalmaz.

Az iskola fenntartoja és az iskolaorvos kozotti megallapodéas alapjan az iskola-egészségiigyi

ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

o a konnyitett- és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,

o agyermekek kotelezd véddoltasokban vald részesitése,

e apalyaalkalmassagi vizsgalatok végzése,

o afogaszati szlrés

o egészségligyl dokumentacio rendezése, ellendrzése

o személy higiéné ellenérzése (also, felso tagozatnal)

e tanuldk védondi sziirdvizsgalata (testi fejlodés, pszichomotoros, mentalis, szocialis
fejlodés regisztralasa, érzékszervek milkodésének vizsgalata, szinlatas, mozgasszervek
szlirése, golyvasziirés, vérnyomasmeérés)

e gyermekorvosi sziirdvizsgalat

o hallasvizsgalat

o iskolaegészségiigyi jelentés elkészitése

o tanulok fizikai allapotanak mérése

A kotelezd orvosi vizsgalatok, véddoltasok idépontjat ugy kell osztilyonként megszervezni,
hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja. A szlirévizsgalatok idejére az iskola

neveldi feliigyeletet biztosit.

Az orvosi vizsgalatok idOpontjat a védond telefonon jelzi a kapcsolattartidssal megbizott
iskolatitkar szamara. Az osztalyfonokoket - akiknek gondoskodniuk kell arrél, hogy osztalyuk
tanuloi az orvosi vizsgalatokon megjelenjenek - az igazgatOhelyettes tajékoztatja az aktudlis

egészségiigyi ellatasrol.

A diabéteszes gyermekek tamogatdsira ,,DiabMentor” szakmai tovébbképzésen részt vett

pedagdgus van az intézményben.

6. 2. A felnétt dolgozok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és vizsgalat a beliigyminiszter 44/2024. (IX. 26.) BM

rendelete a munkara val6 alkalmassagi vizsgalat kotelezo elrendelésérdl alapjan valosul meg. A



dolgozok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat megallapodas/szerzddés alapjan Dr.

Bakonyi Csilla, mint tizemorvos biztositja.

7. AZ INTEZMENY DOLGOZ(:?IN,AI’( FELADATAI A
TANULOBALESETEK MEGELOZESEBEN,  ILLETVE
BALESET ESETEN INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai koz¢ tartozik, hogy a gyermekek részére
az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja. Ha észleli, hogy a

tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

A munkavédelmi és tizvédelmi felelds ellendrzéseirdl irasban tdjékoztatja az intézmény

vezetdjét. Halasztast nem tiird esetekben a veszélyes tevékenység azonnali besziintetésérol

rrrrrr

7. 1. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanuld- és gyermekbaleset megelozésével

kapcsolatosan:

e Minden dolgozoénak ismernie kell, és be kell tartani az intézményi Munkavédelmi szabalyzat,

valamint a Tlizvédelmi szabalyzat rendelkezéseit.

e Az iskola helyi tanterve alapjdn minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢€s testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat €s

viselkedési formakat.

e A nevel6k a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint {igyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott gyermekek, tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal

betartatni.

e Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik
¢és testi €épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartdsformakat. Az osztalyfénokoknek
feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a kovetkezd

esetekben:
A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki oran ismertetni kell:

e azintézmény kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat



o a Hazirend balesetvédelmi eldirasait
e a rendkiviilli esemény (baleset, tlizriaddo, bombariadd, természeti katasztrofa
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat)

o amenekiilés rendjét

o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
Tanulmanyi kirandulasok, turak, utazasok elott:
e Az utazas és a helyszin veszélyeirdl tajékoztatni kell a tanulokat.
o A téli és a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
Osztalyfonokok, szaktanarok feladatai:

e A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii
feladat, illetve tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra,
a kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény

bekovetkezésekor kovetendd magatartésra.

e A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés, informatika, fizika, kémia,
technika) ¢és a gyakorlati oktatast vezetd nevelOk baleset- megel6zési feladatait

részletesen Munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

Az igazgatd az egészséges ¢és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi ellendrzések tanévenkénti
1d6pontjat az intézmény munkaterve, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az

intézmény Munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

Rendkiviili 1d6jardsi koriilmények esetén (pl. hovihar, hofuvas) az igazgatd, vagy az
iskolavezetés valamelyik tagja tajékozodik az aktualis kozlekedési helyzetrdl. Indokolt esetben a
vidékrdl naponta bejard didkok szamadra lehetévé teszi az éplilet elhagyasat és a hazautazast,
vagy szamukra megszervezi az ideiglenes elhelyezést a telepiilésen lakd osztalytarsaiknal. A
rendkiviili iddjarasi helyzet miatt elmaradt tanitdsi napok, illetve a tanitdsi ordk potlasarol a

tantestiilet a kialakult helyzet pontos megismerése utan tantestiileti értekezleten dont.

7. 2. A pedagogusok altal a foglalkozasokra beviheté dolgok korlatozasa

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szold miniszteri rendelet 2. szdml melléklete
hatarozza meg, melyek azok a kotelezd (minimalis) eszkozok és felszerelések, amelyek
rendelkezésre kell, hogy alljanak az iskolai nevel6-oktatd munka megszervezéséhez. A jegyzék

csak az eszk6zOk tipusait jeloli meg. Kovetelmény, hogy a pedagogus altal hasznalt eszk6zoknek



meg kell felelniiik a biztonsagvédelemmel, tizvédelemmel 06sszefliggd eldirasoknak. A

pedagogus megovasaért a munkaltatd, a tanulokért pedig a pedagogus felel.

7. 3. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanuldk feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:

o asériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha szilikséges orvost kell hivnia,
e abalesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,
e Mminden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola

igazgatdjanak, akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettesnek.

E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell

vennie.

A Dbalesetet szenvedett tanulot elsésegélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, 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.

Tanitasi idében tortént baleset esetén az ligyelé tanar, az igazgatosag valamelyik tagja

tajékoztatja az iskola baleseti jegyzékonyvek elkészitésével megbizott iskolatitkart.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az igazgatonak Ki kell vizsgalnia. A vizsgalat
soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset.
A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek

megeldzése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok 20/2012.(VIII.31) EMMI rendeletben
foglaltak alapjan:

e A nyolc napon til gyogyulo sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgalni. Ennek sordn fel kell tarni a kivalto és a kozrehaté személyi, targyi és
szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a
minisztérium  ilizemeltetésében 1évé  elektronikus  jegyzokonyvvezetd rendszer
segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs
lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat - az
elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de
legkésébb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.
Az elektronikus tUton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapa



jegyzékonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskort gyermek, tanuld esetén a
sziilonek. A jegyzOkonyv egy példanyat a az intézmény irattdraban meg kell Orizni.

e Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatés
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzékonyvben meg kell indokolni.

e Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor az intézmény a rendelkezésre allo
adatok kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen - azonnal bejelenti
az intézmény fenntartjanak. A sulyos baleset kivizsgaldsdba legalabb kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

e Az intézmény sulyos baleset esetén arrol tajékoztatja az SZM-et és az iskolai
didkonkormanyzatot, és felkéri képviseldjiiket a baleset kivizsgaldsaban vald részvételre.
Minden mas esetben is lehetdséget biztosit az igény szerinti részvételre.

e Minden tanuld- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a

hasonl6 esetek megeldzésére.

8. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény gyermekeinek, tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az

intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e a természeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
e atlz

« a robbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az intézmény épliletét vagy a
benne tartdozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utaldo tény jut a
tudomasara koteles azt azonnal k6zdlni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre

jogosult felelds vezetdvel.

A rendKkiviili eseményrol az intézkedés soran azonnal értesiteni kell:
a/ a fenntartot
b/ tiz esetén a tlizoltosagot
¢/ robbantassal torténé fenyegetés esetén a rendorséget

d/ személyi sériilés esetén a mentoket



e/ egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld6 rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatdé vagy az intézkedésre jogosult felelés vezetd
utasitasara az épiiletben tartézkodd személyeket Tiizvédelmi szabalyzatban megfogalmazott
modon riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett éEpiilet
kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd gyermek- és tanuldcsoportoknak a

tlizriad6 terv és a bombariado terv mellékleteiben talalhat6 kitiritési terv alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gyllekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy mas

foglalkozast tartd pedagdgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a kovetkezékre:

e Az ¢pililetbdl minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért az Oorat, foglalkozést tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartdzkod6 gyerekekre is
gondolnia kell!

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

e A tandra, csoportfoglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd
neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanul6 az épiiletben.

o A gyermekeket a csoportszoba vagy tanterem elhagyasa elétt és a kijelolt varakozasi

helyre torténé megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg - felelds dolgozok kijelolésével- gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

o akitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol

o avizszerzési helyek szabadda tételérdl

o az els6segélynyijtas megszervezésérol

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddérség, tlizoltdsag, tlizszerészek

stb.) fogadésarol



Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, Kkatasztrofaelharito szerv vezetéjét az iskola

igazgatéjanak vagy az altala Kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol

o aveszélyeztetett épiilet jellemz0oirdl, helyszinrajzarol

e az ¢piiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

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

o az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol

e az ¢piilet kiiiritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi

biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden

dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

A Tiizvédelmi szabalyzat tartalmazza a tiizriado tervet, valamint a bombariad6 tervet.

Ttz esetén a Tlizvédelmi szabalyzat tlizriad6 tervének utasitdsai kell végrehajtani.

A robbantéssal torténd fenyegetés esetén a Tlizvédelmi szabdlyzat bombariado tervének

,Intézkedési terv robbantassal valé fenyegetés esetére” utasitasait kell végrehajtani.

e A tiizriadd terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal
torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az igazgato a felelds.

o Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariado tervben szerepld kitiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért
az igazgato a felel0s.

e A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanulojara és dolgozojara kotelezd érvénytiek.

e A tlizriado terv és a bombariado terv az intézmény alabbi helyiségeiben van elhelyezve:

o 1gazgatoi iroddban

o iskolatitkari irodaban



9. A TANULOKKAL KAPCSOLATOS FEGYELMI ELJARAS

RESZLETES SZABALYAI

9.1 Fegyelmi eljaras

A tanulokkal kapcsolatos fegyelmi eljards szabdlyait a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet 53 — 61. § szabalyozza. Ebben foglaltak alapjan a tanuloval szemben lefolytatott
fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg:

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kdtelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informdcid megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljards meginditasanak hatdrnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditdsakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés révén
kell t4jékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legalabb haromtagl fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a nevelGtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag elndkének
megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tiz6
nevelGtestiileti értekezletet megel6zéen legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorlo nevelbtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra
¢és eszrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében
szlikséges idGtartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

e A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitdsi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az igazgatonak, a
fegyelmi bizottsag tagjainak €s a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziildjének.

o A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az

iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.



o A fegyelmi targyalast kovetéen az elsdfoku hatarozat meghozatalat célzo nevelGtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi iddpontra kell kitlizni, de a fegyelmi eljarassal kapcsolatos

iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni.

9.2 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatar6l szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 53. § - aban szerepl6 felhatalmazas
alapjan egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

e az igazgatd a fegyelmi eljards meginditdsat megeldzéen személyes taldlkozd révén ad
informaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérél, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetdségérol

e a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tdjékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd
eljarasban torténd megallapodas hataridejét

e az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziilét nem
kell értesiteni

e az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tiizi ki,
az egyeztetd eljaras idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott
pedagdgus személyeérdl elektronikus Gton €s irdsban értesiti az érintett feleket

e az egyeztetd eljards lefolytatisara az igazgatd olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalas feltételei

e az igazgatd az egyeztetd eljards lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény barmely
pedagbdgusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet
elszenvedett tanul6 vagy sziildjének egyetértése sziikséges

e a feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja

vissza



e az egyeztetd személy az egyeztetd eljarés eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett és
a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa ¢és a felek allaspontjanak kozelitése

¢ ha az egyeztetd eljaras alkalmazaséaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért, az
igazgat6 a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra felfiiggeszti

e az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetéség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon

e az egyeztetl eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

e az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységhen lehet
informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiillonbség fokozddasa

e az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzOkonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabbd az irdsbeli megallapoddsban meghatarozott
korben nyilvanosséagra lehet hozni

Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli

hatérozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.

9.3. A fegyelmi biintetés

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A tanuldoval szemben ugyanazért a kitelességszegésért
csak egy fegyelmi biintetés allapithaté meg.
A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) szigort megrovas,

c) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

d) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabol.

Tankételes tanuloval szemben az e)-f) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés csak rendkiviili

vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhato. Ekkor a sziilé koteles 1) iskolat keresni a



tanulonak. Abban az esetben, ha a tanul6 mas iskoldban torténd elhelyezése a sziild
kezdeményezésére tizendt napon beliil nem oldoédik meg, a kormanyhivatal hét napon beliil
koteles masik iskolat, kollégiumot kijeldlni szamara. A d) pontban szabdlyozott fegyelmi
biintetés akkor alkalmazhat6, ha az iskola igazgatdja a tanuld atvételérél a masik iskola
igazgatdjaval megallapodott. A c¢) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés szocialis

kedvezményekre €s juttatdsokra nem vonatkoztathato.

10. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA ES AZ UNNEPELYEK RENDJE

10. 1. A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak érdeke. A nemzeti
tinnepélyek és megemlékezések rendezése ¢€s megtartdsa a fiatalok nemzeti identitastudatat
fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kozé tartozd
rendezvények a kozosségi €let formalasat, a tanulokat az egymas iranti tiszteletre nevelik. Az
allami tnnepeinket, valamint intézményilink hagyoméanyos rendezvényeit az adott tanév

munkatervében rogzitett modon tessziik emlékezetessé dvodai és iskolai szinten.

10. 2. Unnepélyek
e tanévnyitd linnepély
e oktéber 23-a, az 1956-o0s forradalom kitorésének napja és a Magyar Koztarsasag 1989-es
kikialtasanak napja
o kardcsonyi linnepély
e marcius 15-e, az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc évforduldja
o Dballagés

o tanévzar6 linnepély

10. 3. Megemlékezések

e azaradi vértanik emléknapja (oktober 6.)

e A Magyar Kultira Napja (januar 22.)

o megemlékezés a kommunista diktatardk aldozatairdl (februdr 25.)
o koltészet napja (aprilis 11.)

o megemlékezés a holokauszt aldozatairol (aprilis 16.)

o Fold Napja (4prilis 22.)

o Madarak és fak napja (majus 5.)



e anemzeti 0sszetartozas napja (junius 4.)

10. 4. Rendezvények

e Marton- napi vonulas

e Mikulas délutan

o farsangi mulatsdgok

e 3 hetet meghalado projekt
e gyermeknap

e témahetek

o tematikus jatszohdzak
10.5. Kozosségalakito hagyomanyaink

o aziskolaban 1j alkalmazottak kdszontése;
o jubildl6 dolgozok koszontése;

o nyugdijba-vonulok koszontése;

e névnapok megiinneplése,

o tantestiileti kirdndulas

e pedagbgus nap

Az intézmény linnepélyein a pedagoégusoknak és a didkoknak egyarant iinnepld ruhaban kell
megjelenniiik kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelemi miltunk kiemelkedé eseményei vagy

kovetésre mélto személyei irant.

Unnepi viselet: fehér blliz/ing, sétét alj/nadrag , alkalomhoz ill6 cipd

11. AZ INTEZMENY UGYIRATKEZELESE

Az intézményben az ligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az ligyiratkezeles
iranyitasaért €s ellendrzéséért az intézmeény vezetdje felelds. Az ligyiratkezelést az Iratkezelési és
Irattarozasi Szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

oy

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

Az oktatdsi agazat irdnyitasi 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. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirdst kizarolag az



igazgatd hasznalhatja a dokumentumok hitelesitésére. Amennyiben erre nincs lehetdség a
hitelesitést minden esetben a dokumentumok kinyomtatdsaval ¢és az igazgato aldirdsaval kell
hitelesiteni. Az igy keletkezett dokumentumok egy masolatat — az intézmény pecsétjével €s az

igazgato aldirasaval - az intézmény irattaraban is el kell helyezni.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran — fokozott biztonsagu elektronikus aldirds esetén is -
ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti mésolatat:
e az intézményre vonatkozo6 adatok mddositasa,

e az alkalmazott pedagégusokra, éraad6 tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

diakigazolvannyal kapcsolatos igénylések,

Az elektronikus uton eldallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az

igazgato alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskolatitkar szamitogépén egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés joga az informatikai rendszerben
korlatozott, ahhoz kizarélag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az

igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

11. 2. Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagoégusok altal az adott honapban megtartott 6rak,
tulordk, helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatast, azt az igazgatonak al4 kell irnia, az

intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni.

12. BELYEGZOK HASZNALATA ES KEZELESE

Valamennyi cégszer alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszeriien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo lemondast jelent.
Az intézményben bélyegz6 haszndlatara a kdvetkezOk jogosultak:

iskolai fejbélyegzo, korbélyegzo:

e igazgato,

e igazgatOhelyettes,

e iskolatitkar.



Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevd személy a nyilvantartasban aldirasaval igazol. A nyilvantartds vezetéséért: az
igazgatd felelOs.

Az atvevok személyesen felelOsek a bélyegzok megdrzéséeért.

A bélyegzOk beszerzésérdl, kiadasar6l, nyilvantartasarol, cseréjérél és évenkénti egyszeri
leltarozéasarol az iskolatitkar gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az eldirasok

szerint jar el.

13. ATANKONYVELLATAS RENDJE

A tankdnyvellatas szabdlyozasat a Koznevelési torvény 93/A-F. §-ai hatarozzak meg.
Az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért az igazgato a felel0s.
Az intézmény éves munkatervében rogziteni kell annak a felelés dolgozonak a nevét, aki az adott
tanévben:
o clkésziti az iskolai tankdnyvrendelést,
e részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.
A tankonyvek orszagos megrendelése, beszerzése és az iskoldknak torténd eljuttatasanak

megszervezése allami feladat, amelyet a KELLO lat el.

A tankOnyvjegyzékbdl az intézmény helyi tanterve alapjan €s a szakmai munkakozosségek
véleményének figyelembe vételével a szaktanarok valasztjdk ki a megrendelésre kertild
tankonyveket.

A nevelGtestiilet dont arrol, hogy a tartdés tankonyv vésarlasdra rendelkezésre allo Gsszeget az
intézmény mely tankonyvek vasarlasara forditja. Az iskolatol kolcsonzott tankonyv elvesztése,
megrongalasaval okozott kart a tanulonak (sziilének) az intézmény részére meg kell tériteni. A
kartérités 0sszege megegyezik a tankonyvnek az adott tanévi tankonyvjegyzékben feltiintetett

fogyasztoi araval.

14. AZ INTEZMENYBEN VEGEZHETO REKLAMTEVEKENYSEG

Az intézményben csak igazgato altal jovahagyott reklamanyag jelenhet meg.
Az intézményben elsdsorban olyan reklamhordozo, reklam elhelyezését tdmogatjuk, amely az
egészséges ¢letmoddra €és a kornyezet védelmére neveléssel Gsszefliggd, tovabba a kozéleti és

kulturélis tevékenység vagy esemény, valamint az oktatasi tevékenység reklamja, valamint az



ilyen tevékenységet folytatd, illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak megvaldsulasahoz
barmilyen forméban hozz4ajaruldst nyajtdo vallalkozas nevének, védjegyének vagy egyéb

megjelolésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kdzvetleniil 6sszefiiggd megjelenitése.

Az intézmény teriiletén a politikai tartalmu hirdetések elhelyezése tilos.

15. TANULOK ALTAL LETREHOZOTT DOLGOK TULAJDONI JOGA,
DIJAZASA

A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltéré megéllapodds hidnydban a
nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogdt minden olyan, a birtokdba keriilt
dolognak, amelyet a tanulo allitott el a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének
teljesitésével 0sszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb
feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény biztositotta. A tanuldt pénzbeli juttatds az altala

1étrehozott dolog értékesitése esetén sem illeti meg.

16. ZARO RENDELKEZESEK

16. 1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mddositasa csak a neveldtestiilet egyetértésével és a
Kozoktatasi Torvény altal meghatarozott kozosségek egyetértésével, valamint a fenntartd

jovahagyasaval lehetséges.

16. 2. Az intézmény tovabbi szabalyzatai

Az intézmény eredményes €s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket onallo
szabalyzatok tartalmazzak. Ezeket a szabalyzatokat az SZMSZ valtoztatdsa nélkiil is
modosithatjuk, amennyiben a jogszabalyi eldirasok, belsdé intézményi megfontolasok vagy az

intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

16. 3. Az SZMSZ elkészitése és jovahagyasa

Az SZMSZ-t az igazgato6 a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan

kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.

Ezen szabalyzat a keltezés napjatol 1€p hatdlyba, rendelkezéseit ezen id6ponttdl kezdddden kell

alkalmazni, visszavondsig (mddositasig) marad érvényben.



Nyilatkozat

Az iskola Sziil6i Munkakozossége, illetve az iskolai didkonkormanyzat képviseletében

aldirdsunkkal tanisitiuk, hogy az Osi Altaldnos iskola Szervezeti és miikodési szabdlyzat

elkészitésehez és elfogaddasakor véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Osi, 2024. augusztus 31.

a sziiloi munkakozosség elnoke a diakonkormanyzat vezetoje

Osi, 2024.szeptember 1.

igazgatd



Jovahagyo nyilatkozat

Az intézmény fenntartéja nevében és képviseletében nyilatkozom, hogy az Osi Altaldnos Iskola és

Szervezeti és mitkodeési szabalyzatat a mai napon jovahagyom.

képviselo



MELLEKLETEK

Munkakori leirds mintak

(A munkakori leirdsok személyre szabottan, kiilon gyiijtdben vannak elhelyezve és a
dolgozok személyi anyaganak részét képezik.)

Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata
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AZ IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

A pedagogus feleldsséggel és ondlloan; a tanulok tuddsdnak, képességeinek és személyiségének
fejlesztése érdekeben végzi munkadjat. Munkakori kételességeit a pedagogusok uj életpalyajarol
szolo 2023. évi LII. térvény (a tovabbiakban: Puétv.)42. §-a alapjan, az iskolai SZMSZ,
Pedagogiai Program, és az éves munkaterv tartalmazzak.

Nevel6 — oktatomunkdjat a nevelotestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek,
és a taneszkozok szabad megvalasztasaval tervszeriien végzi. Megismeri a tantargyakban
rendelkezésre allo programokat és tankényveket, s ezek koziil az iskola pedagogiai koncepcioja

alapjan, a tanulok adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfelelobbet.

AZ IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA ALAPJAN ONALLOAN, AZ
IGAZGATO KOZVETLEN IRANYI{TASAVAL DOLGOZIK.

AZ IGAZGATO TAVOLLETEBEN TELJES FELELOSSEGGEL GYAKOROLJA A
VEZETOI FELADATOKAT.

I. ALTALANOS RESZ
MUNKALTATO

Az On feletti munkaltatéi jogok gyakorléja:

a) alapvetd munkaltatoi jogok (kinevezéssel, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény megéllapitdsaval, valamint a
koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsainak megallapitdsaval, a munkavégzeés

helyének meghatarozasaval kapcsolatos munkaltatoi jogok) tekintetében:
b) az egyéb munkaltatoi jogok tekintetében:

MUNKAVALLALO
Neve:

Jogviszonya: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Besorolési kategoriaja:

Munkakorének FEOR szama: 2431
MUNKAKOR

Munkakor megnevezése: pedagogus igazgatohelyettesi megbizassal
MUNKAVEGZES

A munkavégzés helye: Osi Altalanos Iskola



8161 Osi, Iskola utca 10.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Veszprémi  Tankeriileti  Kozpont  tankeriileti
igazgatdja

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: igazgatd

Munkaideje: heti 40 o6ra

Munkaid6 beosztésa: 7.30 oratol 16 oraig

Intézményben tartdzkodas az igazgatoval egyeztetett litemezési terv szerint.

II. rész

a.) KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, szakkepesiteés: FOiskolai (vagy egyetemi) végzettség s szakképzetség

Gyakorlati ido6, gyakorlottsagi teriilet: 5 év pedagdgus munkakor(i szakmai gyakorlat

Elvart ismeretek: A kozoktatdsra, a munkaiigyre vonatkozd szakmai és jogi
szabalyok, a belsd szabalyzatok ismerete.

Sziikseges képességek: — Szervezd ¢€s iranyitasi képesség, a milkddési szabalytalansagok
felismerése, érzékenység a beosztottak egyenletes terhelésére.

Személyi tulajdonsagok: Koznevelési elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremtd és konfliktus

feloldo képesség, empatia, humorérzek.

b.) KOTELESSEGEK
FELADATKOR RESZLETESEN:
1.) Gondoskodik a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok megismertetésérdl és betartatja az

eloirasokat.

2.) Részt vesz a pedagdgiai program kialakitdsaban, moddositasaban, a munkaterv és a

beszamoldk elkészitésében.

3.) A tantargyfelosztas alapjan elkészitteti az intézményi orarendet, ellendérzi az igazgatoi

szempontok megvalositasat.

4.) Elkésziti a pedagdgusok helyettesitési és tigyeleti rendjét, igazolja a feladatellatast, és a

tulmunka teljesitését.

5.) Szervezi és iranyitja az oktato-neveld, a technikai, az adminisztraciés és mas iranyu

munkavégzeést.



6.) Kozvetleniil iranyitja a pedagdgusok és mas beosztottak szakszerii munkajat, szakmai
tanacsokkal segiti €és ellendrzi a kijelolt szakmai munkak6zosségek, a hozza beosztott

felel0sok és megbizottak feladatainak végrehajtasat.

7.) Iranyitja a beiskolazasi feladatok ellatasat, gondoskodik az els6é évfolyamosok beirasarol,
nyilvantartasardl. Fokozott figyelemmel kiséri az 0j osztalyok kozosséggé formalasat,

tanulmanyi munkajukat.

8.) Ellendrzi a KRETA felileten az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, maés

okmanyok kezelését, a jegyzokonyvek pontos vezetését.

9.) Szervezi az intézményi rendezvényeket, lnnepélyeket, a belsé tovabbképzéseket,

szakmai tapasztalatcseréket.

10.) Osszesiti a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és taniigyi nyilvantartasokat.
11.) Ellenérzi a munkafegyelmet, a mindségbiztositast, a helyettesitéseket, az
anyagfelhasznalas takarékossagat; a vagyonvédelmet, oralatogatdsokat és felméréseket
végez.

12.) Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken, melyrdl emlékeztetd feljegyzést
készit. Intézkedik s problémak megoldasi modjarol.

13.) Beszamol a neveldtestiiletnek a szervezeti egysége miikodésérol: a kitlind
eredményekrdl és a hianyossagokrodl egyarant.

14.) Rendszeresen referdl az igazgatonak az intézmény egész mikodésérdl, tapasztalatairol:
az érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgatonak.

15.) Magatartasaval javitja a didkok iskolai életét, a kiegyensulyozott 1égkor kialakitasat,
segiti a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével
megbizott pedagogus tevékenységét.

16.) Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszeriibb ismeretek elsajatitasara.
18.) Részt vesz a dolgozdk mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a feleldsségre vonds,
vagy az elismerés kezdeményezésével kozli az igazgatoval.

19.) Hatéaridore elkésziti az intézményi statisztikat, a dolgozok szabadsagolasi tervét,
nyilvantartja a munkabol valé tavolmaradast.

20.) Ellendrzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, utasitasokat ad,
sziikség esetén intézkedést kezdeményez a felelds dolgozo felé.

21.) Ellendrzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi €s mindségi kovetelmények
meglétét.

22.) Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgato ellatja.



JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a vezetd helyettesi jogokat, hataskore kiterjed a teljes intézményi miikodésre, az
altala vezetett szervezeti egységre. Alairasi jogkdre kiterjed a tanul6i jogviszony igazolasara,
munkavallalasi engedély kiadasara, masolatok hitelesitésére.

Munkakéri kapcsolatok:

A sziilokkel, a fenntartd illetékeseivel, a tarsintézményekkel, szolgaltatokkal, hivatali és
tarsadalmi szervezetekkel tart munkakapcsolatot az intézmény nevében, eseti megbizas

alapjan az igazgatot képviselve.

FELELOSSEGI KOR

Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében
személyes felel6sséggel tartozik az igazgatonak.

FelelOs:

Szervezeti egységében a pedagodgiai program megvalositasaért, a pedagdgusok és a tobbi

alkalmazott munkavégzéséért.
A gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld bandsmod megkdveteléséért.

A rendezvények, tinnepélyek, kulturalis és tanulmanyi versenyek rendjéért, szinvonaléért, a

zokkenOmentes lebonyolitasért.

A vizsgak (osztalyoz6, kiilonbozeti stb.) és a tanulméanyi versenyek lebonyolitasaért, a

helyettesitések ellatasaért.
Az egészséges ¢és biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért.

A méltanyos €s humanus tigykezelésért €s dontésekert.

Felelosségre vonhato:

Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
Az igazgat6 utasitdsainak igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért.

A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséert.



FELSOS TAGOZATOS MUNKAKOZOSSEG-VEZETO FELADATKORI LEIRASA

A pedagbgusok altal 1étrehozott szakmai munkakdzosségek mikodésének célja:

e A szakmaisag és a nevelés javitasa
e Az intézményvezetés segitése (tervezeés, ellendrzés, értékelés)

e A szakmai fejlédésért tovabbképzések szervezése

A fels6 tagozaton tanitd pedagdgusok munkakozosséget alkotnak, €s kimagaslo felkésziiltségl,
jO szervezOkészségii, példas munkafegyelmii munkak6zosség-vezetot valasztanak maguk koziil.
Tényleges ratermettség esetén a felsOs munkakozOsség-vezetdt az igazgatd bizza meg a
kozépvezetdi feladatok ellatasaval, havonta fizetendd megbizasi dij biztositdsa mellett.
Munk4jarol félévenként irasban be kell szamolnia az igazgatd altal meghatdrozott szempontok
alapjan.

I. A MEGBIZAS CELJA

Iranyitja, koordindlja a munkak6zdsség pedagogusainak munkavégzését, teljes jogkorrel
ellendrzi a munkak6zdsség pedagdgusait.

Kozépvezetdként képviseli a szakmai, szaktargyi érdekeit, kollégaival jelentds erdfeszitéseket
tesz a hatékony képzésért. Egyarant felelds a munkak6zdsség szakmai, mddszertani és nevelési
tevékenységéért, valamint a munkafegyelemért.

Il. RESZLETES FELADATKOR

e Feleldsen iranyitja a kijelolt munkakozosség oktatd €s nevel6 munkdjat, kiemelve a
pedagdgusok modszereit, a gyerekekhez valo viszonyat.

e Ismeri a helyi kozoktatas fejlesztési koncepciot, céliranyosan vezeti a pedagdgiai
program modositasat (az oktatds tantervi fejlesztését, a moddszertani eljarasok
korszerusitését).

e Osszedllitja a munkakozosség éves munkaprogramjat, mely beépiil az intézmény
munkatervébe, részt vesz a szakmai palyazatokon. Ellendrzi a hataridok betartasat.

e Modszertani és szaktargyi megbeszeléseket tart, bemutatd foglalkozasokat szervez,
kijelolt mentorral segiti a palyakezddk, az j kollégak munkd;jat.

e Ellendrzi és folyamatos figyelemmel kiséri a pedagdgusok oktato-nevelé munkéjat,
munkafegyelmét. Lehetdséget biztosit a rendszeres tapasztalatcserére, megbeszélésekre.

e Segiti az osztalyfonoki tevékenységet, megszervezi és ellendrzi az ligyeleti munkat.

e Rendszeresen ellendrzi a témazar6 feladatlapokat, azok javitasat, értekelését, a tantargyi
osztalyzatokat.

e Ellendrzi a pedagdgusok értékelési modszereit és eszkdzeit a Pedagdgiai programban
foglaltaknak megfelelden.

e Javaslatokat gylijt a hasznaland6 tankonyvekre, taneszkozokre (tantargyak, évfolyamok
szerint), a szakmai eldiranyzatokhoz elkészitteti a taneszk6zok rendelési listajat.



e Munkatéarsaival 0Osszeallitja az osztalyozd ill. javitd vizsgdk feladatait és vezetdi
kijelolésre részt vesz a vizsgaztatasban.

e Elbiralja, és az igazgatonak javasolja (modositassal javasolja) a munkakdézosségi tagok
tantervhez igazodd tanmeneteit, a pedagogusok tovabbképzését.

e FEllendrzi a tanmenetek iddaranyos elérehaladasat, a pedagogiai program céljainak és
feladatainak megvaldsitasat, eredményességét, az anyagok ¢€s eszkozok célszerli és
takarékos felhasznalasat.

e Iranyitja a tantargyi és egyéb versenyek szervezését és korrekt lebonyolitasat, a tanulok
felkészitését, segiti a tanulok részére tanulmanyi, kulturalis pdalyazatok kiirasat,
elbiralasat.

e Javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre.

o Azigazgatdt segiti a munkakozosség tagjainak értékelésében.

o Tiéjékoztatja az igazgatdot a tantargyi kovetelmények teljesitésérdl, beszdmol a
tantestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol.

o Tajekoztatja az iskolavezetést a munkak6zosség altal szervezett eseményekrol, felmeriild
problémakrol, javaslatot tesz azok megoldésara.

e Folyamatosan munkalkodik az intézmény jo hirnevének kialakitdsdn, megérzésén, a jo
munkahelyi [égkdr megteremtésén.

o Az igazgatd és helyettesének egyiittes tavolléte esetén szobeli megbizas alapjan ellatja a
vezetdi feladatokat.

11. AMUNKAKOZOSSEG JELLEGENEK MEGFELELO SPECIALIS FELADATOK

e Biztositja az egységes szemlélet és gyakorlat kialakitasat és alkalmazasat a szaktanarok
oktatasaban, értékelésében.

o Kiemelt feladatként kezeli a tehetséggondozast, a kevésbé tehetséges tanuldk 6sztonzd
értékelését.

e Az iskolai és a felsdé tagozatot érintd ilinnepélyek, megemlékezések, rendezvények
szervezését, lebonyolitasat koordinalja, ellendrzi.

e [ranyitja az iskola kiilsé arculatanak szépitését, alkalmi, tinnepi dekoracidkat készitését,
biztositja a rendezvények kellekeit, gondoskodik a dekoraciok elkészitésérol.

e Részt vesz a digitalis orszagos mérések felsd tagozatos megszervezésében,
adminisztralasdban és lebonyolitasaban.

V. FELADATKORI KAPCSOLATOK

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és hatosagoknak
az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges feladatainak ellatasdhoz.

V. JOGKOR, HATASKOR

Ismerve a megbizatdsdra vonatkozd torvényeket, rendeleteket és igazgatdi utasitasokat —
gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat.

Hataskore athuzodik teljes tevékenységi korére. Koteles az igazgato figyelmét felhivni az
eldirasoktol eltéré munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.



V1. FELELOSSEGI KOR

Szakmai tajékozodésa, a pedagdogusok rendszeres ellendrzése és munkdjuk szakmai értékelése
alapozza meg felelds dontéseit, az igazgatonak tett megalapozott javaslatait.

Felelossége kiterjed teljes megbizatasara ¢és a munkakozOsség egész tevékenységére.
Aktivitasatol és kreativitasatol, valamint példaaddé munkavégzésétol és igényességétol
nagymértékben fligg az egész munkakdzosség eredményessége, a tanulok érdekében kifejtett
hatékonysag.

Feleldsségre vonhato:
e A megbizatassal jaro feladatok hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért.

e A vezetdi utasitdsok igénytol eltérd végrehajtasaért.

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a gyermekek ¢&s
munkatarsak jogainak megsértéséért.

e A rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.

e A nem kielégité mértékii ellendrzésekért.

e A dokumentacids kotelezettség hianyos elkészitéséért.



ALSO TAGOZATOS MUNKAKOZOSSEG-VEZETO FELADATKORI LEIRASA

A pedagdgusok altal 1étrehozott szakmai munkakdzosségek mitkodésének célja:

e A szakmaisag ¢és a nevelés javitasa
e Az intézményvezetés segitése (tervezeés, ellendrzés, értékelés)

e A szakmai fejlédésért tovabbképzések szervezése

Az also tagozaton tanitdo pedagdgusok munkakozosséget alkotnak, és kimagaslo felkésziiltségti,
jo szervezOkészségli, példas munkafegyelmii munkak6zosség-vezetdt valasztanak maguk koziil.
Tényleges ratermettség esetén az alsés munkakdzOsség-vezetét az igazgatd bizza meg a
kozépvezetdi feladatok ellatasaval, havonta fizetendd megbizasi dij biztositasa mellett.
Munk4jarol félévenként irasban be kell szamolnia az igazgatd altal meghatdrozott szempontok

alapjan.

I. A MEGBIZAS CELJA

Iranyitja, koordinalja a munkakozdsség pedagogusainak munkavégzését, teljes jogkorrel
ellendrzi a munkak6zdsség pedagdgusait.

Kozépvezetoként képviseli a szakmai, szaktargyi érdekeit, kollégaival jelentds erdfeszitéseket
tesz a hatékony képzésért. Egyarant felelés a munkakdzosség szakmai, modszertani €és nevelési

tevékenységéért, valamint a munkafegyelemeért.

Il. RESZLETES FELADATKOR

e Feleldsen iranyitja a kijelolt munkakozosség oktatd €s nevel6 munkdjat, kiemelve a
pedagogusok modszereit, a gyerekekhez valo viszonyat.

e Ismeri a helyi kozoktatas fejlesztési koncepciot, célirdnyosan vezeti a pedagogiai
program modositasat (az oktatds tantervi fejlesztését, a moddszertani eljarasok
korszerusitését).

o Osszedllitjfa a munkakdzdsség éves munkaprogramjat, mely beépiil az intézmény

munkatervébe, részt vesz a szakmai palyazatokon. Ellendrzi a hataridok betartasat.



Modszertani €s szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutatd foglalkozasokat szervez,
kijelolt mentorral segiti a palyakezddk, az 0 kollégdk munkajat.

Ellendrzi és folyamatos figyelemmel kiséri a pedagogusok oktaté-neveld munkajat,
munkafegyelmét. Lehetdséget biztosit a rendszeres tapasztalatcserére, megbeszélésekre.
Segiti az osztalyfonoki tevékenységet, megszervezi és ellendrzi az ligyeleti munkat.
Rendszeresen ellendrzi a témazar6 feladatlapokat, azok javitasat, értékelését, a tantargyi
osztalyzatokat.

Ellendrzi a pedagdgusok értékelési modszereit és eszkozeit a Pedagdgiai programban
foglaltaknak megfelelden.

Javaslatokat gytlijt a haszndland6 tankonyvekre, taneszkozokre (tantargyak, évfolyamok
szerint), a szakmai eldiranyzatokhoz elkészitteti a taneszkdzok rendelési listajat.
Munkatarsaival 0Osszedllitjia az osztalyozo ill. javitd vizsgak feladatait és vezetdi
kijelolésre részt vesz a vizsgaztatasban.

Elbirdlja, és az igazgatonak javasolja (modositassal javasolja) a munkakozdsségi tagok
tantervhez igazod6 tanmeneteit, a pedagdgusok tovabbképzését.

Ellendrzi a tanmenetek idéaranyos elérehaladdsat, a pedagogiai program céljainak és
feladatainak megvaldsitasat, eredményességét, az anyagok ¢&s eszkozok célszerli és
takarékos felhasznalasat.

Iranyitja a tantargyi és egyéb versenyek szervezését és korrekt lebonyolitdsat, a tanulok
felkészitését, segiti a tanulok részére tanulmanyi, kulturdlis palydzatok kiirasat,
elbiralasat.

Javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre.

Az igazgatot segiti a munkakozosség tagjainak értékelésében.

T4jékoztatja az igazgatdt a tantargyi kovetelmények teljesitésérél, beszamol a
tantestiiletnek a munkak6zdsség tevékenységérol.

Té4jékoztatja az iskolavezetést a munkakozosség altal szervezett eseményekrdl, felmeriild
problémakrol, javaslatot tesz azok megoldasara.

Folyamatosan munkélkodik az intézmény jo hirnevének kialakitasan, megdrzésén, a jo
munkahelyi [égkdr megteremtésén.

Az igazgato és helyettesének egylittes tavolléte esetén szobeli megbizas alapjan ellatja a

vezetoOi feladatokat.



1H1. AMUNKAKOZOSSEG JELLEGENEK MEGFELELO SPECIALIS FELADATOK

Segiti és ellendrzi az altalanos iskolai alapozd szakasz fobb feladatainak teljesitését az alabb

felsorolt teriileteken:

A tanuldk csaladi koriilményeinek felmérése (az oOvodaval egyiittmikodve), a

tamogatasra szoruld tanuldk listadjanak Gsszeallitasa.

o Az iskolai élet megszerettetése (megfeleld motivalasi modszerek kidolgozasa).

e A csalad és a tanulo segitése a megvaltozott napirend kialakitdsaban, a tanulas tanitésa.

o A kozosségi €let alapvetd normainak megismertetése, gyakoroltatasa.

e Az olvasasi, szamolasi, szovegértési alapkészségek kialakitasa, a korosztalynak
megfeleld fejlettségi szint elérése (ehhez szilikség esetén egyéni fejlesztd foglalkozasok
megtartasa).

o Kiemelt feladatként kezeli a tehetséggondozast, a kevésbé tehetséges tanulok 0sztonzo
értékelését.

e Az iskolai ¢és az alsé tagozatot érintd iinnepélyek, megemlékezések, rendezvények
szervezését, lebonyolitasat koordinalja, ellendrzi.

e Iranyitja az iskola kiils6 arculatanak szépitését, alkalmi, iinnepi dekoraciokat készitését,
biztositja a rendezvények kellékeit, gondoskodik a dekoracidk elkészitésérol.

e Részt vesz a digitdlis orszagos mérések alsdé tagozatos megszervezésében,

adminisztralasaban és lebonyolitasaban.

1V. FELADATKORI KAPCSOLATOK

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és hatdsdgoknak

az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges feladatainak ellatasdhoz.

V. JOGKOR, HATASKOR

Ismerve a megbizatdsdra vonatkozd torvényeket, rendeleteket és igazgatdi utasitasokat —

gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat.

Hataskore athuzodik teljes tevékenységi korére. Koteles az igazgatd figyelmét felhivni az

eldirasoktol eltéré munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.



V1. FELELOSSEGI KOR

Szakmai t4jékozodasa, a pedagogusok rendszeres ellendrzése és munkdjuk szakmai értékelése
alapozza meg felelds dontéseit, az igazgatonak tett megalapozott javaslatait.

Felelossége kiterjed teljes megbizatasara ¢és a munkakozOsség egész tevékenységére.
Aktivitasatol ¢és kreativitdsatol, valamint példaaddé munkavégzésétdl és igényességétol
nagymértékben fligg az egész munkakozosség eredményessége, a tanuldk érdekében kifejtett

hatékonysag.

Feleldsségre vonhato:
e A megbizatassal jar6 feladatok hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos

elvégzéséért.
o A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

e A jogszabadlyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a gyermekek és

munkatarsak jogainak megsértéséért.

e A rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd

hasznalataért, elrontasaért.
e A nem kielégitd mértékii ellendrzésekért.

e A dokumentacios kotelezettség hianyos elkészitéséért.



TANAR MUNKAKORI LEIRASA

A pedagogus felelosséggel és onalloan; a tanulok tudasanak, képességeinek és személyiségének
fejlesztése érdekeben végzi munkajat. Munkakori kételességeit a pedagogusok uj életpalyajarol
szolo 2023. evi LII. torvény (a tovabbiakban: Puétv.)42. §-a alapjan, az iskolai SZMSZ,
Pedagogiai Program, és az éves munkaterv tartalmazzak.

Neveld — oktatomunkajat a nevelotestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek,
és a taneszkozok szabad megvalasztasaval tervszeriien végzi. Megismeri a tantargyakban
rendelkezésre allo programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola pedagogiai koncepcioja

alapjan, a tanulok adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfelelébbet.

I. ALTALANOS RESZ
MUNKALTATO

Az On feletti munkaltatéi jogok gyakorléja:

c) alapvetd munkaltatéi jogok (kinevezéssel, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziintetésével, a besorolds ¢és a havi illetmény megallapitisaval, valamint a
koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsainak megallapitasaval, a munkavégzés
helyének meghatarozasaval kapcsolatos munkaltatoi jogok) tekintetében:

d) az egyéb munkaltatdi jogok tekintetében:

MUNKAVALLALO
Neve:
Jogviszonya: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Besorolési kategoridja:

Munkakorének FEOR szdma: 2431
MUNKAKOR

Munkakor megnevezése: TANAR
MUNKAVEGZES
A munkavégzés helye: Osi Altalanos Iskola

8161 Osi, Iskola utca 10.

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Veszprémi Tankeriileti Kézpont tankertileti
igazgatdja
Kozvetlen munkahelyi vezetdje: igazgato

Munkaideje: heti 40 6ra



Munkaidé beosztasa:

Kotott munkaido = heti 32 6ra Kotetlen munkaidé = heti 8 6ra
Krétaban dokumentacio elkészitése

oktatassal — fennmarado résza | A pedagogus nem koteles az iskola
neveléssel lekotott | kotott munkaidobdl | épiiletében tartdzkodni, az iskolai
rész (heti 24 6ra) munkadjaval kapcsolatos egyéb feladatokat
Tanorai és egyéb - nevelést-oktatast 1at el (pl.: 6nképzés, tovabbképzés,
foglalkozasok elokészit6 feladatok | rendezvények szervezése, dolgozatok
megtartasa - tanulok értékelése | javitasa stb....)

- neveléssel-

oktatéassal

Osszefliggd egyéb

feladatok,

- gyermek — és

ifjasagvédelmi

feladatok

- tanuloi feliigyelet,

- eseti helyettesités

Igazgat6 dont Pedagégus dont

II. A MUNKAKOR CELJA:

A didkok életkorhoz igazodo modszerekkel valo képzése: szakszerii és eredményes tanitasa,
sokoldalu fejleszté foglalkoztatdsa, egyéni és kozosségi nevelése a NAT és a pedagogiai program
kovetelményei szerint. Kiemelt az értékrend kozvetitése, az egyéni képességfejlesztés, a

kotelességtudat és kulturalt viselkedés elsajatittatdsa.

III. MUNKAKORI KOVETELMENYEK

ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES:

Foiskolai végzettség, szakos tanari szakképzettség
GYAKORLATI IDO, GYAKORLOTTSAGI TERULET: -
ELVART ISMERETEK:

A szakteriiletre vonatkoz6 ismeretek, a koznevelésre vonatkozd jogszabalyok, utasitidsok és a
belsd szabalyzati rendszer ismerete.

SZUKSEGES KOMPETENCIAK, SZEMELYES TULAJDONSAGOK:

Szakmai felkésziiltség, munkabiras, kitartds, felel0sségtudat, precizitds, konfliktuskezeld
képesség, elkotelezettség, érzelmi intelligencia, egylittmiikddés, dszinteség, tisztesség, fejlddésbe

vetett hit, tisztelet onmaga és masok irant, hit az életben.



IV. MUNKAKORI KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZLETESEN

Feladata az intézmény €s a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai, pedagogiai
feladatok végrehajtasa.

Ev elején a kovetelményeket és az elézé évi mérések eredményét figyelembe vevd, a
képességek fejlesztését célzo tanmenetet készit, melynek alapjan felkésziilten,
szakszerlien és pontosan megtartja tanitasi ordit €s a tanoran kiviili foglalkozasait.

Az iskolavezetés megbizésa alapjan ellathat kiilonb6zd megbizasi dijjal dijazott
feladatokat (osztalyfonok; munkakozosség-vezetd, tanulok nevelési-oktatasi intézményen
beliili dnszervezddésének segitésével Osszefiiggd feladatok) és feleldsi tevékenységeket
(pl. palyavalasztasi felelds, tankonyvfelelds stb.).

Munkajanak megkezdése elétt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadélyoztatisa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti
feletteseit és a tanitdsi anyag, valamint a taneszkOzok atadasaval hozzdjarul a
helyettesités szakszertiségéhez.

Az iskola pedagdgiai programjaban meghatarozott szabadidds programok, versenyek
megszervezésében aktiv szerepet vallal. Jelen kell lennie minden iskolai szintli
rendezvényen, linnepségen, és beosztas alapjan feliigyel a kotott munkaidd keretein beliil.
Mint a nevelOtestiilet tagja, koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken; joga van véleményével a kdzos dontésekhez hozzajarulni.

Aktivan részt vesz a felsds munkakozosség munkajaban, megosztja kollégaival
onképzésben szerzett ismereteit, a munkakozosség-vezetd felkérésére tovabbképzési célu
eldadast tart, egyezeti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt vallal a pedagogiai
program modositasaban, a helyi tantervek kidolgozasaban.

Gondoskodik a didkok testi €pségérdl, erkdlcsi védelmiikrél, Ovja jogaikat, emberi
méltosagukat. A pedagogiai értékrendje szerint neveli, fejleszti €s iranyitja, a
tanitvanyait, tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulésai,
munkafegyelme példa a tanuldk eldtt.

Kotelessége a tanulok személyiségének a neveldtestiilettel kdzosen kialakitott pedagogiai
koncepcid mentén valo fejlesztése; a pedagdgiai programban rogzitett iskolai értékrend
kovetkezetes képviselete. Figyelemmel kiséri a tanuldk egyéni fejlodését; ennek
elémozditasa érdekében egylittmiikodik az osztalyfondkkel és a vele egy osztilyban

tanito kollégakkal.



Megismeri és betartja a munka- baleset- és tlizvédelmi szabalyokat, illetve a
jogszabalyokban és az intézmény alapdokumentumaiban foglaltakat.

Levezeti és feliigyeli az osztalyozd és egyéb vizsgakat, tanitas nélkiili munkanapokon
munkat végez a vezetok beosztasa alapjan.

Kotelessége szakmai és pedagogiai tudasanak allandd gyarapitasa, a szakmoddszertani
tdjékozodas. Aktivan részt vesz a nyilt napokon, bemutatd orakat tart s hospital a tanitasi
orékon.

Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkakorével Osszefliggd

munkafeladatokat, amelyekkel az igazgatd €s az igazgatd-helyettes ellatja.

Feladatai tanarként:

Orain gondot fordit a tanuldk differencialt foglalkoztatiséra, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal szolgélja.

Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a tanulok teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra,
hogy az irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésébb 2 héten beliil
kijavitja. A témazard dolgozatirds id6pontjat a tanuldkkal eldre kozli, ennek segitségével,
tanartarsaival egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon kettdnél t6bb
témazaro dolgozatot ne irjanak.

A kotelezd irasbeli hazi feladatot ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és veliik
egyiitt értékeli. Elkésziti a félévi és év végi értékelést.

Az iskolavezetés jovahagyasaval a hatranyos helyzetli, lassubb tempdban halado
gyerekek szdmara felzarkoztatd foglalkozasokat szervezhet, figyelembe véve a hatranyos
csaladi helyzetet, a fogyatékossagot.

A kimagaslo teljesitményt €s kreativitdst mutatd tanulokat az iskola lehetdségeinek
kihasznéalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakozdsdhoz (helyi szakkor, tanulmanyi
versenyre valo felkészités, tehetséggondozo szakkor stb.).

Orain optimalisan felhaszndlja az iskoldban rendelkezésre allo szemléltetd eszkozoket.
Gondoskodik az eszkozok megfeleld tarolasarol, megdrzésérdl és ontevékenyen részt
vallal a szemléltetd eszkoz allomany fejlesztésében.

Pontosan elvégzi a pedagogus beosztassal Osszefliggé adminisztraciot: a KRETA

crcr

feljegyzéseket, beirasokat. Megirja a vizsgak jegyzOkonyveit.



Felelosséggel ellatja a beosztds szerinti Orakdzi ligyeletet; beoszthatd az étkeztetés
feliigyeletére, sziikség szerint — az iskolavezetés utasitasara — helyettesitést végez.

Az iskolai munkatervben rogzitett idépontokban fogaddordkat tart. A sziilokkel vald
talalkozasi alkalmakkor t4jékoztat a tantdrgyi kovetelményekrol, a tanuldk
eldmenetelérdl, megbeszéli velilkk a gyerekek fejlodésében felmeriilé problémakat.
Egyiittmikodik a sziilokkel, sziikség szerint latogathatja a tAmogatasra szoruld tanuldkat.
Meghatarozza és kozli a sziilokkel az adott évfolyamon hasznalatos iroszer és egyeb

taneszkoz—sziikségletet, az altala elkészitett eszkozlistat kozzéteszi.

Feladatai tanuloszobas neveloként:

Irdnyitja a tanulok masnapra valo felkésziilését az é€letkori sajatossagokhoz illeszkedd
tevékenységekkel és segiti az 6nall6 tanulas modszereinek elsajatitasat, egyiittmikodve a
csoportjat tanitd pedagogusokkal.

A gyermekek adottsdgainak, haladasi tempodjanak megfelelden differencialt
foglalkoztatdssal megteremti a tanuldsi feltételeket, fejleszti a célirdnyos feladat
megoldasokat, kikérdezi a memoritereket.

Biztositja a tanuldsi idoben az irdsbeli hazi feladatok maradéktalan elvégzését. Ezt
mennyiségileg minden esetben, mindségileg lehetdség szerint ellendrzi.

Gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabalyait.

A tanuldszobai foglalkozdsok utdn a sziiléi nyilatkozatok alapjan engedi haza a
gyerekeket.

Gondoskodik a kiadott jatékok, munka- és szemléltetdé eszkozok gondos hasznélatardl,
megOrzésérol.

crer

hidnyzésokat, osztalyzatokat. Rendszeresen egyeztet az osztalyfonokokkel.

Feladatai iigyeletes neveldként:

Ugyeletesi munkajat — més pedagdgiai feladatai mellett, kiilon dijazas nélkiil — beosztott
napjan 7.30-t6l 13.35 o6rdig (illetve iskolai rendezvények teljes idGtartama alatt) latja el.
Beosztasa szerint felligyeli az ebédelést.

Az lgyeleti beosztdsban meghatarozott idészakban az ligyeleti teriiletén tartézkodik.

Indokolt esetben csak akkor hagyhatja el tigyeleti helyét, ha feladatat valamelyik



helyettesitd kolléga atvette. Elore lathato hidnyzasa esetén tigyeleti napjat is jeleznie kell
helyettesitését szervezo felettesének.

e Ellendrzi a tanuldk iskolaba érkezését, a folyosok, tantermek, mosdok rendjét

e Ugyel a tanulok kulturalt magatartasara, betartja az SZMSZ-bdl, Hazirendbdl és egyéb
jogszabalyokbol ad6do elvarasokat.

e A napi ligyelet soran az 6rakozi sziinetekben a tanulok kozott, szamukra elérhetd helyen
tartozkodik. A tanulok feliigyeletét olyan tavolsagban végzi, hogy balesetveszEly esetén
id6ében kozbeléphessen.

e Megakadalyozza a rongaldsokat, az esetlegesen mégis megtortént karokozas esetén
igyekszik kideriteni a karokozokat, a torténtekrol tajékoztatja az iskolavezetést.

e A hazirend megsértése, baleset, egyéb rendkiviili esemény sordn intézkedik és értesiti az

iskola vezetdit.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hatdskore az altala

vezetett gyermek csoportra terjed Ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

A tanuldkkal, osztalyokkal, kollégakkal, vezetdkkel valo belsé kapcsolatokon til a sziilokkel,
valamint mindazon intézményeknek ¢és hatdsagoknak az alkalmazottaival, képviseldivel tart
kapcsolatot, akiknek egyiittmiikodése sziikséges feladatainak  ellatdsdhoz.  Kiilsd

kapcsolattartasairdl feletteseit tajékoztatnia kell.

V. FELELOSSEGI KOR
FELELOSSEGEK

e A rabizott tanulokeért valo ,,fizikai” feleldsség (hidnyzas, testi épség).

e A rabizott tanulokeért valo ,,értelmi” feleldsség (szakmai munka szinvonala).

e A rabizott tanulokért valo ,,érzelmi” feleldsség (Hogyan €17 Hogy €li meg az életét?).

o Az osztaly kozosséggé valasaért, kozosségként valo kezeléséért valo feleldsség.

e Kollégaival, kiemelten a vezetdvel vald nyitott egylittmlikodés az intézmény és tanulok
érdekében.

o Feleldsség onmaga fejlodéséért.

e Javaslatot tesz tantargya eszkozfejlesztésére.



o Leltari feleldsséggel tartozik tanterme berendezési targyaiért, a hasznalatra atvett
eszkozokért.

DONTESI FELELOSSEGE VAN

e A tanulokkal kapcsolatos nevelési kérdések eldontésében az osztallyal, munkatarsakkal,
vezetOkkel egyeztetve, a sziilokkel egyiittmiikddve.
e A tanmenetben foglaltakkal Gsszhangban az oOraja, oktatdsi folyamata pedagdgiai és

nevelési modszereinek, eszkozeinek megvalasztasaban.

KULONLEGES FELELOSSEGE

e Felelos a tanuloi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért.

e Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskoldval kapcsolatos
informdaciokat.

e A hatéaskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfondknek, igazgato-

helyettesnek, igazgatonak.

FELELOSSEGRE VONHATO

e Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

e A vezetdi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért.

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatarsak
jogainak megsértéséért.

e A munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

e A nem kielégitd mértékii ellendrzésekért.

e A dokumentacids kotelezettség hidnyos elkészitéseert.

VI. MUNKAKORULMENYEK

e irdasztala van a tanariban,
e munkdjdhoz szilikséges telefonbeszelgetéseit az intézmény telefonjan bonyolitja,
e munkdjat fénymadsolasi lehetdség, konyvtar, szamitdgép, nyomtatd hasznalat segiti.

VII. JARANDOSAGA

— A havi illetményrdl valé elszdmolas modja, az illetményfizetés gyakorisaga, a kifizetés

napja [Paétv. 42. § (1) bekezdés f) pont]

VIIL. EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK




TANITO MUNKAKORI LEIRASA

A pedagogus felelosséggel és onalloan; a tanulok tudasanak, képességeinek és személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kételességeit a pedagogusok uj életpalyajarol
szolo 2023. évi LII. térvény (a tovabbiakban: Puétv.)42. §-a alapjan, az iskolai SZMSZ,
Pedagogiai program és az éves munkaterv tartalmazzak. Nevelo — oktatomunkajat a
neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek, és a taneszkozok szabad
megvalasztasaval tervszeriien vegzi. Megismeri a tantargyakban/szaktargyaban rendelkezésre
allo programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola pedagogiai koncepcioja alapjan, a

tanulok adottsdagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfelel6bbet.

I. ALTALANOS RESZ
MUNKALTATO

Az On feletti munkaltatoi jogok gyakorloja:

e) alapvetd munkaltatéi jogok (kinevezéssel, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziintetésével, a besorolas €és a havi illetmény megéllapitdsaval, valamint a
koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsainak megallapitdsaval, a munkavégzeés
helyének meghatarozasaval kapcsolatos munkaltatoi jogok) tekintetében:

f) az egyéb munkaltatoi jogok tekintetében:

MUNKAVALLALO
Neve:
Jogviszonya: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Besorolasi kategoridja:

Munkakorének FEOR szdma: 2431
MUNKAKOR

Munkakdr megnevezése: TANITO
MUNKAVEGZES

A munkavégzés helye: Osi Altalénos Iskola

8161 Osi, Iskola utca 10.



Munkaltatoi jogkdr gyakorldja: Veszprémi Tankeriileti Kdzpont tankeriileti

igazgatoja
Ko6zvetlen munkahelyi vezetoje:
Munkaideje: heti 40 o6ra
Munkaidé beosztasa:
Kotott munkaido = heti 32 6ra Kotetlen munkaidé = heti 8 ora
Krétaban dokumentacio elkészitése

oktatassal — fennmarado résza | A pedagogus nem koteles az iskola
neveléssel lekotott | kotott munkaidobdl | épiiletében tartdzkodni, az iskolai
rész (heti munkajaval kapcsolatos egyéb feladatokat
24 6ra) 1at el (pl.: onképzés, tovabbképzés,
Tanorai és egyéb - nevelést-oktatast rendezvények szervezése, dolgozatok
foglalkozasok elékészitd feladatok | javitasa stb....)
megtartasa - tanulok értékelése

- neveléssel-

oktatéssal

Osszefiiggd egyéb

feladatok,

- gyermek — és

ifjasagvédelmi

feladatok

- tanuldi feliigyelet,

- eseti helyettesités

Igazgaté dont Pedagogus dont

II. A MUNKAKOR CELJA:

A diakok életkorhoz igazodo modszerekkel valo képzése: szakszerii és eredményes tanitdsa,
sokoldalu fejleszto foglalkoztatdsa, egyéni és kézosségi nevelése a NAT és a pedagogiai program
kovetelményei szerint. Kiemelt az értékrend kozvetitése, az egyéni képességfejlesztés, a

kotelességtudat és kulturalt viselkedés elsajatittatdsa.

IIL. MUNKAKORI KOVETELMENYEK

ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES:

Foiskolai végzettség, tanitdi szakképzettség

ELVART ISMERETEK:

A szakteriiletre vonatkozd ismeretek, a kozoktatasra vonatkoz6 jogszabalyok, utasitasok és a
belsd szabalyzati rendszer ismerete.

SZUKSEGES KOMPETENCIAK, SZEMELYES TULAJDONSAGOK:




Szakmai felkésziiltség, munkabiras, kitartds, felel0sségtudat, precizitds, konfliktuskezeld

képesség, elkotelezettség, érzelmi intelligencia, vezetdi készség, egyiittmiikdodés, Oszinteség,

tisztesség, fejlodésbe vetett hit, tisztelet onmaga €s masok irant, hit az €letben.

IV. MUNKAKORI KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZLETESEN

Feladata az intézmény €s a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai, pedagogiai
feladatok végrehajtasa.

Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevd, a
képességek fejlesztését célzd tanmenetet készit, melynek alapjan felkésziilten,
szakszerlien ¢és pontosan megtartja tanitasi orait €s a tanoran kiviili foglalkozasait.

Az iskolavezetés megbizdsa alapjan ellathat kiilonb6zd megbizasi dijjal dijazott
feladatokat (osztalyfondk; munkakozosség-vezetd, tanulok nevelési-oktatasi intézményen
beliili 6nszervezddésének segitésével Osszefiiggd feladatok) és feleldsi tevékenységeket
(pl. palyavalasztasi felelds, tankonyvfelelds stb.).

Munkajanak megkezdése elétt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetleg a
foglalkozas helyén. Akaddlyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idén belill értesiti
feletteseit €és a tanitdsi anyag, valamint a taneszk6zok &tadasaval hozzijarul a
helyettesités szakszertiségéhez.

Az iskola pedagogiai programjaban meghatdrozott szabadidés programok, versenyek
megszervezésében aktiv szerepet vallal. Jelen kell lennie minden iskolai szintli
rendezvényen, linnepségen, €s beosztas alapjan feliigyel a kotott munkaidd keretein beliil.
Mint a nevelOtestiilet tagja, koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken; joga van véleményével a k6zos dontésekhez hozzéjarulni.

Aktivan részt vesz az als6s munkak6zOsség munkajaban, megosztja kollégaival
Oonképzésben szerzett ismereteit, a munkakozosség vezetd felkérésére tovabbképzési célu
eldadast tart, egyezteti veliik a az értékelés helyi elveit. Részt vallal a pedagodgiai program
modositasaban, a helyi tantervek kidolgozasaban.

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrdl, 6vja jogaikat, emberi
méltosagukat. A pedagogiai értékrendje szerint neveli, fejleszti és irdnyitja, a fiatalokat,
tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai,
munkafegyelme példa a tanulok el6tt.

Kotelessége a tanulok személyiségének a neveldtestiilettel kozosen kialakitott pedagdgiai
koncepcid mentén vald fejlesztése; a pedagodgiai programban rogzitett iskolai értékrend

kovetkezetes képviselete. Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlédését; ennek



elémozditasa érdekében egylittmiikodik az osztalyfonokkel és a vele egy osztilyban
tanito kollégakkal.

e Megismeri és betartja a munka- baleset- és tlizvédelmi szabalyokat, illetve a
jogszabalyokban ¢€s az intézmény alapdokumentumaiban foglaltakat.

e Levezeti és felligyeli az osztalyozd és egyéb vizsgakat, tanitas nélkiili munkanapokon
munkat végez a vezetok beosztasa alapjan.

o Kotelessége szakmai ¢és pedagdgiai tudasanak allandod gyarapitdsa, a szakmoddszertani
tajékozodas. Aktivan részt vesz a nyilt napokon, bemutato 6rakat tart és hospital a tanitasi
orakon.

e Hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkakorével Osszefliggd

munkafeladatokat, amelyekkel az igazgato és az igazgatohelyettes ellatja.

Feladatai tanitoként:

e Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

e Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra,
hogy az irasbeli és szdbeli szamonkérés egyensulyban legyen.

e Az irasbeli dolgozatokat, felméré és témazard feladatlapokat legkésdbb 2 héten beliil
kijavitja. A témazaro dolgozatiras idOpontjat a tanulokkal eldre kozli, ennek segitségeével,
tanartarsaival egylitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon kettonél tobb
témazard dolgozatot ne irjanak.

e A kotelez6 irasbeli hazi feladatot ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik
egylitt értékeli. Elkésziti a félévi és év végi értékelést.

e Az iskolavezetés jovahagyasaval a hatranyos helyzetli, lassubb tempodban halado
gyerekek szamara felzarkoztato foglalkozasokat szervezhet, figyelembe véve a hatranyos
csaladi helyzetet, a fogyatékossagot.

e A kimagasld teljesitményt és kreativitdst mutatd tanuldkat az iskola lehetdségeinek
kihasznaldsaval hozzasegiti tehetségiik kibontakozéasahoz (helyi szakkdr, tanulmanyi
versenyre valo felkészités, tehetséggondozo szakkor).

e Orain optimalisan felhasznalja az iskoldban rendelkezésre allo szemlélteté eszkozoket.
Gondoskodik az eszk6zok megfeleld taroldsarol, megdrzésérdl és ontevékenyen részt

vallal a szemléltetd eszkdz adllomany fejlesztésében.



Felelosséggel ellatja a beosztds szerinti 6rakodzi iligyeletet; beoszthaté a napkdzis
étkeztetés feliigyeletére, sziikség szerint — az iskolavezetés utasitdsara — helyettesitést
végez.

Az iskolai munkatervben rogzitett idépontokban sziildi értekezletet, fogadoorakat tart. A
sziilokkel valo talalkozasi alkalmakkor tajékoztat a tantargyi kovetelményekrol, a tanulok
elomenetelérdl, megbeszéli velilkk a gyerekek fejlodésében felmeriilé problémakat.
Egyiittmiikodik a sziilokkel, sziikség szerint 1atogathatja a timogatasra szoruld tanuldkat.
Meghatarozza és kozli a sziilokkel az adott évfolyamon hasznalatos irdszer és egyéb

taneszkoz—szilikségletet, az altala elkészitett eszkozlistat kozzéteszi.

Feladatai napkozis neveloként:

Csoportjat a tanitds utdn az ebédldbe kiséri, és gondoskodik a kulturalt étkeztetésrdl, a
személyi higiénia betartasarol.

Irdnyitja a tanuldk mdésnapra vald felkésziilését az életkori sajatossagokhoz illeszkedd
tevékenységekkel és segiti az 6ndllo tanulds modszereinek elsajatitasat, egylittmiikodve a
csoportjat tanitd pedagogussal.

A gyermekek adottsdgainak, haladasi tempoOjanak megfeleléen differencialt
foglalkoztatdssal mgteremti a tanuldsi feltételeket, fejleszti a céliranyos feladat
megoldasokat, kikérdezi a memoritereket.

Biztositja a tanuldsi idOben az irasbeli hazi feladatok maradéktalan elvégzését. Ezt
mennyiségileg minden esetben, mindségileg lehetdség szerint ellendrzi. A raszoruldkat a
megadott idokeretek kozott korrepetalja, vagy segitésiiket tanulocsoportok szervezésével
biztositja.

Gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabdlyait. Feleldsok valasztasaval és
munkdjuk ellendrzésével biztositja az ebédld, a csoportterem ¢€s az udvar rendjét €s
biztonsagat.

Kiemelten biztositja az életkornak megfeleld kornyezeti és az egészséges életmoddra
nevelést. Naponta vezeti a tanulok szabad levegdén valo testedzését.

Csoportja szamara heti szabadidds programtervet készit.

A napkozis foglalkozasok utdn a sziil6i nyilatkozatok alapjan elengedi a gyerekeket,
sziikség szerint kikiséri a buszhoz a bejard tanuldkat.

Gondoskodik a kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszk6zok gondos haszndlatarol,

megorzésérol.



Pontosan vezeti a KRETA rendszerben a napkdzis munka nyilvantartasat, nyomon koveti

a hidnyzasokat, osztalyzatokat. Rendszeresen egyeztet az osztalyfonokkel.

Feladatai iigyeletes nevel6ként:

Ugyeletesi munkajat — mas pedagogiai feladatai mellett, kiilon dijazas nélkiil — beosztott
alapjan latja el.

Az tgyeleti beosztasban meghatarozott idészakban az iigyeleti teriiletén tartdozkodik.
Indokolt esetben csak akkor hagyhatja el iigyeleti helyét, ha feladatit valamelyik
helyettesito kolléga atvette. Elore lathato hianyzasa esetén ligyeleti napjat is jeleznie kell
helyettesitését szervezo felettesének.

Ellendrzi a tanulok iskolaba érkezését, a folyosok, tantermek rend;jét.

Ugyel a tanuldk kulturalt magatartasara, betartja az SZMSZ-bél, hazirendbdl és egyéb
jogszabalyokbol adodo elvarasokat.

A napi iigyelet sordn az 6rakozi sziinetekben a tanulok kozott, szamukra elérhetd helyen
tartozkodik. A tanuldk feliigyeletét olyan tavolsdgban végzi, hogy balesetveszély esetén
id6ében kozbeléphessen.

Megakadéalyozza a rongalasokat, az esetlegesen mégis megtortént karokozas esetén
igyekszik kideriteni a karokozokat, a torténtekrdl tdjékoztatja az iskolavezetést.

A hazirend megsértése, baleset, egyéb rendkiviili esemény soran intézkedik és értesiti az

iskola vezet6it.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hatdskire az éltala

vezetett gyermek csoportra terjed Ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

A tanulokkal, osztalyokkal, kollégakkal, vezetokkel vald belsé kapcsolatokon tul a sziilokkel,

valamint mindazon intézményeknek és hatésagoknak az alkalmazottaival, képviseldivel tart

kapcsolatot, akiknek egyiittmiikddése sziikséges feladatainak ellatasahoz. Kiilsé

kapcsolattartasairdl feletteseit tdjékoztatnia kell.

V. FELELOSSEGI KOR

FELELOSSEGEK

A rabizott tanulokért valo ,,fizikai” feleldsség (hianyzas, testi €pség).

A rabizott tanulokért valo ,,értelmi” feleldsség (szakmai munka szinvonala).



A rabizott tanulokért valo ,,érzelmi” felelosség (Hogyan €17 Hogy €li meg az életét?).

Az osztaly kozosséggé valasaért, kozosségként vald kezeléséért valo feleldsség.
Kollégaival, kiemelten a vezetdvel vald nyitott egylittmiikodés az intézmény ¢€s tanulok
érdekében.

Felel6sség onmaga fejlodéséért.

Javaslatot tesz tantargya eszkozfejlesztésére.

Leltari feleldsséggel tartozik tanterme berendezési targyaiért, a haszndlatra atvett

eszkozokeért.

DONTESI FELELOSSEGE VAN

A tanulokkal kapcsolatos nevelési kérdések eldontésében az osztallyal, munkatarsakkal,
vezetokkel egyeztetve, a sziilokkel egylittmiitkodve.
A tanmenetben foglaltakkal Osszhangban az oraja, oktatisi folyamata pedagdgiai és

nevelési modszereinek, eszkozeinek megvalasztasaban.

KULONLEGES FELELOSSEGE

Felelds a tanul6i és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat.

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, igazgato-
helyettesnek, igazgatonak.

FELELOSSEGRE VONHATO

Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

A vezet0i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

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

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.

A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

A nem kielégité mértéki ellendrzésekért,

A dokumentacids kotelezettség hidnyos elkészitéséért.

VI. MUNKAKORULMENYEK

irdasztala van a tanariban,
munkdjahoz sziikséges telefonbeszélgetéseit az intézmény telefonjan bonyolitja,

munkajat fénymasolasi lehetdség, konyvtar, szamitogép, nyomtatd hasznalat segiti.



VIL. JARANDOSAGA

A havi illetményrdl vald elszamoldas moddja, az illetményfizetés gyakorisaga, a kifizetés

napja [Paétv. 42. § (1) bekezdés f) pont]

VIIL. EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

FELSO TAGOZATOS OSZTALYFONOKI FELADATKORI LEIRAS

Az azonos évfolyamba jard, tobbségében azonos orarend szerint egyiitt tanuld didkok egy
osztalykozosséget alkotnak, melynek élén pedagdgus vezetdként az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokot az igazgatd bizza meg, munkdjat a NAT, az iskola pedagogiai programja és az
éves munkaterv alapjan végzi, havonta megbizasi dijban részesiil.

Az osztalyfonok erkolcsi és pedagdgiai feleldsséget vallal a rabizott tanulok biztonsagaért,
kulturalt viselkedéséért, személyiségiik fejlesztéséért. Munkdjarol félévenként szoban vagy

irasban beszamol az igazgat6d szempontjai alapjan.

I. AMEGBIZAS CELJA

Iranyitja, szervezi a felelosségére bizott tanulok6zosség iskolai életét, jelentds neveld hatést fejt
ki, érdemben foglalkozik a rabizott fiatalok egyéni gondjaival. Az egységes értékrend
megvalositdsa érdekében koordindlja a pedagogusok fejlesztd-, neveld hatasat, ellendrzi az
osztalyaban folyo pedagogiai tevékenyseéget.

II. RESZLETES FELADATKOR

Nevelés, egyéni személyiségfejlesztés:

e Alaposan és sokoldalian megismeri osztidlya tanuldit (személyiségjegyek, csaladi- és
szocialis  korilmények, sziilor elvardsok, tanuléi ambiciok). Feltérképezi az
osztalykozosség szociometriai jellemzdit, az osztalyon beliili értékrendet.

e Neveld munkdjat, a tanulok egyéni, differencialt személyiségfejlesztését a pedagdgiai
program alapjan, nevelési tervben és az osztalyfonoki tanmenetben tervezi.

e Az osztalyfdnoki Ordkra alaposan felkésziil, a tanulok érdeklédéseét, aktivitasat

figyelembe véve rugalmasan kezeli azokat a tandra kitlizott feladatait.



Alkalmat teremt az osztalykozosségekben a demokratikus kozéleti szereplés
gyakorlasara, torekszik a munkamegosztasra. Segiti a didkdonkorményzati térekvéseket,
képviseletet.

Kialakitja a redlis onértékelés igényét, az életkornak megfeleld szitudciokkal onallosagra
és oOntevékenységre nevel. Felelosok (hetesek, iigyeletesek) megbizasaval ¢és
szamonkérésével biztositja az osztalyterem berendezési tdrgyai megorzését, a rendet,
tisztasagot.

Gondoskodik a szocidlis segitségnyujtasrol, a gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaként
tajékoztatasi kotelezettsége van az iskola vezetdsége felé.

Onismereti gyakorlatokkal késziti fel tanuloit a tarsadalmi elvarasokra, segiti tanitvanyai
palyavalasztasat, részletes tdjékoztatdst ad a térség gazdasagpolitikajarol, az
elhelyezkedési és tovabbtanulasi lehetéségekrol.

Felkésziti a tanuldkat az intézmény hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire; segiti a
kiilonféle szabadidds programok, kiranduldsuk, klubfoglalkozasok szervezését (kulturalt
szorakozas, miivelddés, taborozas stb.) és megvalositasat.

Irdnyitja minden rendezvényen az udvarias és kulturalt viselkedést, fegyelmezett munkat,

arend ¢és tisztasag fenntartasat, a kornyezet védelmét, harmonikus tarsas kapcsolatokat.

Tanulmanyi munka segitése:

Szempontokat és tanacsokat ad a hatékony tanulasi mddszerek és a helyes iddbeosztas
(szellemi és fizikai tevékenység egyensulya) elsajatitasahoz.

Havonta a diakokkal egylitt értékeli a tanulméanyi eldmenetelt, a magatartasat és a
szorgalmat.

Segiti a folyamatos felzarkoztatast, novemberben ¢és aprilisban sziikség esetén
tajékoztatja a szlildket gyermekiik tanulmanyi elmaradasarol.

Tamogatja a kiugro tehetségek szakkori, onképzokori képzését az igényelt teriileten,
biztositja bemutatkozasi lehetdségeiket.

Egyiittmiikodik az osztalydban tanité pedagoégusokkal, latogatja osztalya tanitisi orait,

foglalkozasait; az észrevételeket megbeszé€li az érintett neveldkkel.

Kapcsolattartas a szilokkel:

Osszehangolja a csalad és az iskola nevelését, a sziilokkel egyiittmiikodve megbizatdsa
elsd évében felméri a tanulok csaladi koriilményeit, majd sziikség szerint végez

csaladlatogatasokat.



e Munkaterv szerint sziili értekezleteket, fogaddorakat tart. Megismerteti a pedagdgiai
programot, a hazirendet, nevelési elképzeléseit, gondoskodik a sziildi munkakdzosség

aktivitasarol.

Taniigyi feladatok:

o Képviseli osztalya érdekeit a nevelGtestiilet el6tt, mindsiti tanitvanyai magatartdsat és
szorgalmat,
javaslatot tesz az osztalyozo értekezleten az egyéni értékelés alkalmaval.

e Aktivan tevékenykedik a felsés munkak6zosségben, felkérésre bemutatd oOrat tart,
felméréseket és elemzést végez.

e Figyelemmel kiséri az igazolasokat, a mulasztasok valos okait, adminisztralja a KRETA
Elektronikus naploban.

e Elvégzi az osztalyfénoki adminisztracios teendéket, felel a KRETA Elektronikus naplo

szabalyszerl és naprakész vezetéséért.

I1I. FELADATKORI KAPCSOLATOK

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és hatdsagoknak

az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikddése sziikséges feladatainak ellatasdhoz.

IV. JOGKOR, HATASKOR

Ismerve a megbizatdsara vonatkozd torvényeket, rendeleteket €s igazgatéi utasitasokat,
gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat. Megilleti a jog, hogy osztalyaban 6 tanitsa
szaktargyait, és — az igazgatd tudtdval — neveldi osztalyértekezletet hivjon Ossze az ott tanitd
pedagogusok kotelezé megjelenésével.

Hataskore athuzodik teljes tevékenységkorére. Koteles az igazgatd figyelmét felhivni az

eldirasoktol eltéré munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

V. FELELOSSEGI KOR



Felelossége kiterjed teljes megbizatdsara és egész pedagogiai tevékenységére. Aktivitasatol,

példaadasatol ¢és igényességétdl nagymértékben fiigg az osztalykozosség tanulmanyi

eredményessége, a tanulok neveltsége.

Felel6sségre vonhato:

A megbizatassal jaré feladatok hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért.

A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

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

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

A nem kielégitd mértékii ellendrzésekért.

A dokumentacids kotelezettség hidnyos elkészitéséért.



ALSO TAGOZATOS OSZTALYFONOKI FELADATKORI LEIRAS

Az azonos évfolyamba jaro, tobbségében azonos oOrarend szerint egylitt tanuld didkok egy
osztalykozosséget alkotnak, melynek élén pedagdgus vezetOként az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokot az igazgatd bizza meg, munkéjat a NAT, az iskola pedagdgiai programja és az
éves munkaterv alapjan végzi, havonta megbizasi dijban részesiil.

Az osztalyfonok erkolcsi és pedagogiai feleldsséget vallal a rabizott tanulok biztonsagaért,
kulturalt viselkedéséért, személyiségiik fejlesztéséért. Munkdjarol félévenként szoban vagy

irasban beszamol az igazgat6 szempontjai alapjan.

I. AMEGBIZAS CELJA

Iranyitja, szervezi a felelosségére bizott tanulokdzosség iskolai életét, jelentds neveld hatést fejt
ki, érdemben foglalkozik a rabizott fiatalok egyéni gondjaival. Az egységes értékrend
megvalositdsa érdekében koordindlja a pedagdgusok fejlesztd-, neveld hatdsat, ellendrzi az
osztalyaban foly6 pedagogiai tevékenységet.

II. RESZLETES FELADATKOR

Nevelés, egyéni személyiségfejlesztés:

e Alaposan és sokoldalian megismeri osztidlya tanuldit (személyiségjegyek, csaladi- és
szocialis  korilmények, szilor elvardsok, tanuléi ambiciok). Feltérképezi az
osztalykozdsség szociometriai jellemz0it, az osztalyon beliili értékrendet.

e Neveld munkdjat, a tanulok egyéni, differencialt személyiségfejlesztését a pedagodgiai
program alapjan tervezi.

e Alkalmat teremt az osztalykozosségekben a demokratikus kozéleti szereplés
gyakorlasara, torekszik a munkamegosztasra

o Kialakitja a realis onértékelés igényét, az €letkornak megfeleld szituaciokkal onallosagra
¢s Ontevékenységre nevel. Feleldsok (hetesek, tigyeletesek) megbizasdval ¢és
szamonkérésével biztositja az osztalyterem berendezési targyai megérzését, a rendet,
tisztasagot.

e Gondoskodik a szocidlis segitségnyujtasrol, a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaként

tajekoztatasi kotelezettsége van az iskola vezetdsége felé.



Felkésziti a tanulokat az intézmény hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire; segiti a
kiilonféle szabadidés programok, kirdndulasuk, klubfoglalkozasok szervezését (kulturalt
szorakozas, mivelddés, taborozas stb.) és megvalositasat.

Irdnyitja minden rendezvényen az udvarias és kulturalt viselkedést, fegyelmezett munkat,

a rend ¢s tisztasag fenntartdsat, a kornyezet védelmét, harmonikus tarsas kapcsolatokat.

Tanulmanyi munka segitése:

Szempontokat és tanacsokat ad a hatékony tanulasi mddszerek és a helyes idobeosztas
(szellemi és fizikai tevékenység egyensulya) elsajatitasahoz.

Havonta a didkokkal egyiitt értékeli a tanulmanyi eldmenetelt, a magatartasat és a
szorgalmat.

Segiti a folyamatos felzarkoztatast, novemberben és dprilisban sziikség esetén
tajékoztatja a sziiloket gyermekiik tanulméanyi elmaradasarol.

Tamogatja a kiugro tehetségek szakkori, onképzokori képzését az igényelt teriileten,
biztositja bemutatkozasi lehetdségeiket.

Egylittmiikodik az osztalydban tanité pedagdgusokkal, latogatja osztalya tanitasi oOrait,

foglalkozasait; az észrevételeket megbeszéEli az érintett neveldkkel.

Kapcsolattartas sziilokkel

Osszehangolja a csalad és az iskola nevelését, a sziildkkel egyiittmiikodve megbizatdsa
els6 évében felméri a tanulok csaladi koriilményeit, majd sziikség szerint végez
csaladlatogatasokat.

Munkaterv szerint sziil6i értekezleteket, fogaddorakat tart. Megismerteti a pedagogiai
programot, a hézirendet, nevelési elképzeléseit, gondoskodik a sziilé1 munkakozdsség

aktivitasarol.

Tantgyi feladatok:

Képviseli osztalya érdekeit a neveldtestiilet eldtt, mindsiti tanitvdnyai magatartasat és
szorgalmat, javaslatot tesz az osztalyozo értekezleten az egyéni értékelés alkalmaval.
Aktivan tevékenykedik az als6s munkakozosségben, felkérésre bemutatd Orat tart,
felméréseket és elemzést végez.

Figyelemmel kiséri az igazolasokat, a mulasztdsok valos okait, adminisztralja a KRETA

Elektronikus naploban.



e Elvégzi az osztalyfonoki adminisztracios teenddket, felel a KRETA Elektronikus napld

szabalyszerl és naprakész vezetéséért.

I1I. FELADATKORI KAPCSOLATOK

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és hatdsagoknak

az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges feladatainak ellatdsahoz.

IV. JOGKOR, HATASKOR

Ismerve a megbizatisara vonatkozo torvényeket, rendeleteket és igazgatdi utasitdsokat,
gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat. Megilleti a jog, hogy osztdlydban § tanitsa
szaktargyait, és — az igazgatd tudtdval — neveldi osztalyértekezletet hivjon 0ssze az ott tanitd
pedagoégusok kotelezd megjelenésével.

Hataskore 4athuzodik teljes tevékenységkorére. Koteles az igazgatd figyelmét felhivni az

eldirasoktol eltérd munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

V. FELELOSSEGI KOR

Felelossége kiterjed teljes megbizatasara és egész pedagodgiai tevékenységére. Aktivitasatol,
példaadasatol és igényességétdl nagymértékben fligg az osztalykozdsség tanulmanyi

eredményessége, a tanulok neveltsége.

Felel6sségre vonhato:

e A megbizatissal jar6 feladatok hataridére torténd elmulasztdsaért, vagy hiadnyos
elvégzéséért.

e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

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

e A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eloirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.

e A nem kielégité mértekii ellendrzésekért.

e A dokumentacids kotelezettség hidnyos elkészitéséért



A TANULOK NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYEN BELULI
ONSZERVEZODESENEK SEGITESEVEL MEGBIZOTT PEDAGOGUS
FELADATKORI LEIRASA

I. A MEGBIZAS CELJA

Az intézményi didk OnszervezOodés miikddtetése, a demokratikus iskolai kozélet feltételeinek, a

gyermeki jogok érvényesitésének biztositasa, a nevelOtestiilet és a tanulokozosségek igényeinek

Osszehangolasa.

RESZLETES FELADATKOR

Osszehivja és levezeti — a diaktanacs elndkének megvalasztasdig — a didktanacs alakuld
ilését, ismerteti a tagokkal az onszervezddés torvényes jogait és iskolai hataskorét.
Szervezi, irdnyitja az OnszervezOdési kori valasztdsokat, elOsegiti az iskoldban a
képviseleti és a kozvetlen demokracia érvényestilését.

Javaslatot tesz a tantestiiletnek a hataskor meghatarozasara, ennek a helyi hagyomanyokat
¢s munkarendet is tartalmaz6 leirasara.

A segitd tanar mindig részt vesz a didktandcs iilésein, de csak a tanuldk altal igényelt
modon vesz részt a munkaban.

A didkok igénye ¢€s sajat szakmai tapasztalata alapjan szakmai segitséget nyujt a kozos
programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.

Részt vesz forumok, iskolagytilések szervezésében.

Gondoskodik a  Didkonkorméanyzati  munkaterv ~ programjainak  eredményes
megszervezesérdl és lebonyolitasarol.

Személyesen vagy a kollégadk, a sziilok bevonasaval biztositja a felndtt felligyeletet a

rendezvényeken, felelds az iskolai hazirend betartasaért.

I1l. FELADATKORI KAPCSOLATOK

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és hatdosagoknak

az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiitkddése sziikséges feladatainak ellatasdhoz.



1V. JOGKOR, HATASKOR

Ismerve a megbizatdsara vonatkozo torvényeket, rendeleteket és igazgatdi utasitasokat, —
gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat.
Hataskore athuzodik teljes tevékenység korére. Koteles az igazgatd figyelmét felhivni az

eldirasoktol eltéré munkavégzésre, magatartasra €s allapotokra.

V. FELELOSSEGI KOR

Felelossége kiterjed teljes megbizatasara és egész pedagogiai tevékenységére. Aktivitasatol,
példaadasatol és igényességétdl nagymértékben fiigg a szervezet hatékonysdga, a tanulok
neveltsége, és kozéleti érdeklodése.

Feleldsségre vonhato:

A megbizatassal jar6 feladatok hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos

elvégzéséért.

e A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

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

e A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak -eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.

e A nem kielégité mértéki ellendrzésekért.

e A dokumentacids kotelezettség hidnyos elkészitéseert.



KONYVTAROS TANAR (KONYVTAROS) MUNKAKORI LEIRASA

A konyvtar az intézmény pedagogiai tevékenységéhez, a tanuldshoz sziikséges dokumentumok

rendszeres gyujtését, feltardsat, megdrzését és hasznalatdt biztositd szervezeti egység.

Alloméanyaba csak a gyiijtokori szabalyzat (SZMSZ melléklete) altal meghatarozott dokumentum

vehet6 fel. A korszeri konyvtar az 0j dokumentumok eldallitdsahoz sokszorositd berendezéssel,

az allomany nyilvantartasdhoz szamitastechnikai felszereltséggel, a teljes korti informalodashoz

internet kapcsolattal, és digitalizalt informaciohordozokkal rendelkezik.

A konyvtar miikodése az egész tanulokozosség érdekeit szolgalja, ezért fejlesztése kiemelt

fontossagu az intézményi koltségvetésben. Tevékenységével jelentdsen hozzéjarul:

a megalapozott tudas elsajatitdsdhoz,
a sokoldali mtivelédéshez,
a fiatalok személyiségének, érzelmi vilaganak fejlédéséhez,

a kulturalt magatartas kialakulasahoz.

A konyvtarat felel6s beosztasu szakképezett konyvtaros vezeti sokoldalu feladatellatassal.

FELADATKOR RESZLETESEN:

Feliilvizsgélja, és sziikség esetén modositja — majd szakértével véleményezteti — a
konyvtar gylijtékori szabalyzatat.

Koényvtarhasznédlati  rendben  intézkedik a  konyvek,  folyodiratok, egyéb
informacidhordozok igénybevételérdl, és a kolcsonzésrdl, melyet a bejarati ajton helyez
el.

Folyamatosan fejleszti, gondozza ¢és gyarapitja a gyijteményt, ellatja az allomany
feltarasat, rendszerezését, selejtezését, védelmét, a muzealis értekli konyveket
pormentesen védett helyen tartja.

Biztositja naponta — az 6rakdzi nagysziinetben €s délutdn — a nyitvatartdsi idot, a
dokumentumok kolcsonzését. Beszerzi €s nyilvantartasba veszi — az igények figyelembe
vételével — az 1j dokumentumokat.

didkigazolvany, felndtteknél személyi igazolvany bemutatasaval lehetséges.

Bemutatja és ismerteti az allomanyi katalogizalast, a konyv- és konyvtarhasznalatot,
egyénileg is foglalkozik a tanuldkkal, az olvasas népszeriisitése ¢és pozitiv

személyiségfejlesztés érdekében.



JOl hasznalhat6 kézikonyvtarat allit 6ssze (lexikonok, enciklopédidk, nagy szotarak
kézikonyvek, albumok, atlaszok stb.), biztositja a kézikdnyvtar zavartalan helyszini
hasznalatat. Gondoskodik a tanulok testi épségérdl, erkdlesi védelmiikrdl, a balesetek
megeldzésérol.

Tandrai €s tanoran kiviili konyvtari foglalkozasokat tart, tajékoztatast ad az egyéni ¢€s
csoportos érdeklddoknek.

Biztositja az informatikai szolgéltatasokat, mas konyvtarak szolgaltatasainak elérését, a
dokumentumok masolasat, 0j ismerethordozok eldallitasat.

Kiilonb6z6 konyvtari szolgaltatasokat nyujt: tematikus kiallitdst mutat be, bibliografiat,
ajanlo jegyzékeket készit a nevelok kérésére, onképzésiik segitésére.

Megrendeli a folyodiratokat, ezekbdl informdciokat ad tovabb, vezeti a konyvtari
statisztikat, kozremiikodik a tankonyvellatas szervezésében.

Irdnyitja a raktari rend fenntartdsat, az alloméany adatbevitellel torténd nyilvantartasba
vételét, felelds az allomany megdvasaért.

Folyamatosan tajékoztatja a pedagodgusokat a beszerzett konyvekrdl, szakfolyoiratokrol
¢s cikkekrdl, a tandri segédanyagokrol, kézikonyvekrol.

Elokésziti a belsd tovabbképzéseket a szakirodalom ajanlasival, koveti a palydzati
figyelOdt és szorgalmazza a palyazatok szakszerli elkészitését.

Konyvtarhasznalati és konyvismereti vetélkeddt szervez, aktivan részt vesz a magyar
nyelv hetének rendezvényén, a hagyomanyéapoldé munkéban.

Amennyiben nincs szabadidd szervezd, a kulturalis rendezvények informécidit is gytjti
¢és ismerteti. Kérésére az érdekldddknek jegyeket rendel a programokra.

Segiti a pedagogusokat az olvasdva nevelés folyamatiban, egyiittmiikddik a konyvtar €s
szolgaltatasai megszeretéséért.

Aktivan részt vesz a munkakozosségek feladatellatdsdban, a pedagodgiai program
modositasaban, a tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol.

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a neveldtestiileti értekezletek hatarozat hozatalaban,
koteles részt venni és beosztds szerint feliigyelni az intézményi rendezvényeken,
tinnepélyeken.

Precizen vezeti a foglalkozasi napldt, a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkdjaval
kapcsolatos adminisztraciot. Félévente beszdmol a nevelGtestiiletnek szakmai
tevékenységérol, javaslatokat tesz.

Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel

az igazgatd megbizza.



Jogkdr, hataskor:

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az altala

vezetett gyermekcsoportra terjed Ki.

Munkakori kapesolatok:

A sziilékkel, a szakmai intézmények munkatarsaival tart kapcsolatot a konyvtarkozi kdlesonzés

érdekében.

FELELOSSEGI KOR:

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt

tanulocsoportjdban a pedagogiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a gyermekek

érdekelsdbbségéért, az egyenld bandsmodért.

Feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermek
jogainak megsértéséért.

A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.

A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.



ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

Az iskolatitkar munkajat munkakéri leirasa alapjan €és az igazgato kézvetlen iranyitasaval végzi.

ALTALANOS RESZ
MUNKALTATO

Az On feletti munkaltatdi jogok gyakorldja:

g) alapvetd munkaltatéi jogok (kinevezéssel, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziintetésével, a besorolds ¢és a havi illetmény megéllapitasaval, valamint a
koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsainak megallapitdsaval, a munkavégzés
helyének meghatarozasaval kapcsolatos munkaltatdi jogok) tekintetében:

h) az egyéb munkaltatoi jogok tekintetében:

MUNKAVALLALO
Neve:
Jogviszonya: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Munkakorének FEOR szama: 4111
MUNKAKOR
Munkakdr megnevezése: ISKOLATITKAR
MUNKAVEGZES
A munkavégzés helye: Osi Altalanos Iskola
8161 Osi, Iskola utca 10.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Veszprémi  Tankeriileti  Kdzpont  tankeriileti
igazgatdja

Ko6zvetlen munkahelyi vezetdje:
Munkaideje: heti 40 o6ra
Munkaidd beosztasa: naponta 730 —15%
amely 20 perc ebédiddt tartalmaz
MUNKAKORI KOVETELMENYEK

ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES:

Kozépiskolai végzettség, érettségi.

ELVART ISMERETEK:

A szakteriiletre vonatkozo ismeretek, a koznevelésre vonatkozd jogszabalyok, utasitasok és a

belsd szabalyzati rendszer ismerete.



SZUKSEGES KOMPETENCIAK, SZEMELYES TULAJDONSAGOK:

Szakmai felkésziiltség, munkabiras, kitartas, felelosségtudat, precizitas, konfliktuskezeld
képesség, elkotelezettség, érzelmi intelligencia, egylittmiikodés, dszinteség, tisztesség, fejlodésbe

vetett hit, tisztelet Snmaga ¢s masok irant, hit az ¢életben.

Legfobb feladata
e A foglalkozés gyakorldsa soran eléforduld feladatokat a titkar részben 6nallé munkéval,
részben igazgatoi, igazgatd-helyettesi iranyitassal oldja meg.
e Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, gépirasi, illetve
szovegszerkesztési feladatokat.
o Tevékenységét j6 kommunikacidos készségekkel, alapvetd pedagogiai, szervezési,
protokoll ismereteket felhasznalva végzi.

e Feladatat gyermekkdzpontl szemlélettel végzi.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

e Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egytittmiikodik a sziilokkel.

Az egyes jogok biztositasa
e Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek kozoktatasi torvényben foglalt

jogainak biztositasaban.

Részletes szakmai feladatok
Gépirasi, szovegszerkesztoi és levelezési feladatok
e Feladatellatasa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan €s helyesiras szabalyait.
e A gépirasi, szamitogép-kezelési feladatokat megfeleld modon és sebességgel latja el.
e Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szOvegszerkesztéi ¢és
tablazatkezeldi alapismereteket.

e Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.

Ugyviteli tevékenységek
o Kezeli az iligyiratokat, betartva az tligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
o Ellatja a postazasi feladatokat.
e Intézi a tanuldok adminisztracids jellegii igyeit.

o Kozremiikodik a leltar el6készitésében.



e Az intézményi dokumentumok (SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai program, munkatervek és
beszamolok) eloirds szerinti sokszorositasa, elhelyezése és tarolasa.

¢ A munkavallalok ad6zéssal kapcsolatos dokumentumainak kiosztasa.

o Ko6zremiikodik a proba tiizriad6 lebonyolitasaban.

e Vezeti a bélyegzonyilvantartast.

Titkari feladatok
e Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.
e Feladatellatasa sordn alkalmazza:
o a kommunikacids alapismereteket,
o az irodatechnikai alapismereteket,
o a protokoll szabdlyait.
o Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
o Kozremikddik az iroda- és tisztitdszer beszerzésének lebonyolitasaban.
o Kiadja és visszavételezi az intézmény oktatastechnoldgiai eszkozeit.
e Egyiittmiikodik az intézmény kiils6 és belsd partnereivel.
e Kapcsolattartds a fenntarto altal megbizott tliz- ¢s munkavédelmi feleldssel.

e Szkennelés, fénymasolas.

Informatikai feladatai

Kezeli a kovetkezo felileteket:

e KIR
¢ KIRA
e Poszeidon

e Magyar Posta levelezési rendszere

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal kapcsolatos feladatok
o Kozremiikddik a pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési és
kiadasi feladatokban.
e Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat.

e Igazgatdi utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot.

Adminisztracios feladatok

o Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében (pl.: beirasi naplo).



o Elvégzi az érkezd és tavozo tanuldkkal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.
e A tobbletorak teljesitésigazolasanak tovabbitasa.
e A megbizasi szerzOdések teljesitésigazolasanak elokészitése.
e A munkaba jarassal kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatésa.
o Tavollétek lejelentése.
e Részt vesz a tanév elokészitésében, lezarasaban.
e Tovabbitja a végzds tanulok jelentkezési lapjait.
o Kozremiikodik az elsé osztalyosok beiratkozasi eljarasanak lebonyolitasaban.
e A végzobs tanulok intézménybdl torténd tavozasanak adminisztracidja.
e Az iskolagylimoles-programmal kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa.
e A takaritok és a karbantarto Jelenléti iveit kezeli.
e Folyamatosan figyelemmel kiséri az e-Tanker feliiletét és sziikség szerint tajékoztatja az
igazgatot.
o Az intézményhez érkez6 szamlékat nyilvantartas utan tovabbitja a fenntarto felé.
e Koordinalja az iskolaorvossal, védéndvel a véddoltasok, sziirdvizsgalatok és fogaszati
kezelések beosztasat.
e A fentebb leirtakon til minden olyan egyéb feladat, melyet az intézmény igazgatoja
kijel6l szamara az intézmény napi szintli zavartalan mitkddése céljabol
FELELOSSEGI KOR
e Munkakore bizalmas jellegli, ezért felelés a tudomésara jutott informaciok titkos
kezeléséért.
e Feleldssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységere, feleldsségre vonhato:
o Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztidsaért, vagy hidnyos
elvégzéséért,
o a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
o ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és
a gyermek jogainak megsértéséért,
o a rendelkezésére bocsatott a munkaeszkdzok, berendezési targyak
el6irastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

rorr

o avagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.



PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

ALTALANOS RESZ
MUNKALTATO

Az On feletti munkaltatéi jogok gyakorléja:

i) alapveté munkaltatoi jogok (kinevezéssel, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megszintetésével, a besorolas ¢és a havi illetmény megallapitisaval, valamint a
koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsainak megallapitasaval, a munkavégzés
helyének meghatarozasaval kapcsolatos munkaltatoi jogok) tekintetében:

j) az egyéb munkaltatoi jogok tekintetében:

MUNKAVALLALO
Neve:
Jogviszonya: Teljes  munkaidés, hatarozatlan  iddre
foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatott
Munkakorének FEOR szdma: 3410
MUNKAKOR
Munkakor megnevezése: PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
MUNKAVEGZES
A munkavégzés helye: Osi Altalanos Iskola

8161 Osi, Iskola utca 10.
Munkaltatoi jogkor gyakorldja:
Kozvetlen munkahelyi vezetdje:
Munkaideje: heti 40 6ra
Munkaidd beosztasa: naponta 7 ératol 152 6raig,

amely 20 perc ebédidét tartalmaz.

MUNKAKORI KOVETELMENYEK

ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES:

Kozépfoku végzettségen alapuld pedagogiai asszisztens szakképzettség sziikséges.

ELVART ISMERETEK:

A szakteriiletre vonatkozo ismeretek, a kdznevelésre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és a
belsd szabalyzati rendszer ismerete.

SZUKSEGES KOMPETENCIAK, SZEMELYES TULAJDONSAGOK:




Szakmai felkésziiltség, munkabiras, kitartds, feleldsségtudat, precizitds, konfliktuskezeld

képesség, elkotelezettség, érzelmi intelligencia, egylittmiikodés, dszinteség, tisztesség, fejlodésbe

vetett hit, tisztelet onmaga ¢és masok irant, hit az életben.

KOTELESSEGEK

A munkakor célja

Tanitési eszkozoket készit és eldkészit.

Segiti a pedagdgusok technikai munkajat, feliigyeli ¢és gondozza a rabizott
gyermekcsoportot.  Segiti a pedagdégus munkijat a  szabadidés  feladatok
megvalositasadban.

Részt vesz az egészséges ¢letmddu szokasrendszer kialakitasaban.

Alapvetoé felelosségek és feladatok

Legteljebb heti harmincoét orat koteles a tanulo- €s gyermekcsoportban ellatando
feladatok ellatasaval tolteni.

Fo feladata a kijelolt tanulok feliigyelete, kisérése, gondozasa, az intézményi mikddési
rend és beosztas szerint.

Pontos beosztasat minden tanév elején az éves munkatervnek megfeleléen kapja meg.

A tanév elOkészitése folyaman részt vesz a napkdzis ¢€s tanuldszobai igények
felmérésében és Osszesitésében.

Napit munkaidejének egy részében gyerekekkel vald kozvetlen foglalkozast 14t el, a
fennmarad6 idében a tanitds — tanulas eszkozeinek eldkészitését, a foglalkozasokra vald
szervezést ¢és felkésziilést végez.

Részt vesz az iskolatej kiosztasdban és az azzal kapcsolatos adminisztrativ feladatok
ellatasaban.

A tandrak alatt a pedagogus Utmutatisa alapjan, vagy egyéni felzarkoztatassal segiti a
tanulds eredményességét, vagy gyakorld feladatlapokat sokszorosit, eszkdzoket vesz eld.
Szervezi, felligyeli a tanuldcsoport étkezéseit, ligyel a személyi és kornyezeti higiénés
szabalyok betartasara, a helyes szokasok kialakitasara.

Alkalmanként a tanuldkat orvosi vizsgélatra, uszésra, munkaidején beliil torténd kiilsé
helyszinekre szervezett programokra kiséri.

A nagysziinetben a szabadlevegén szervezett testmozgas és jatékok kezdeményezésével

segiti fejleszteni a gyerekek teherbird képességét.



e Ebéd utan a tanulasi id6 kezdetéig a szabadban gondoskodik a rabizott tanulok szervezett
foglalkoztatasardl, megdrzésérol.

e Aktivan részt vesz az iskolai programok el6készitésében és szervezésében, az egyéb
intézményi rendezvényeken segiti a programok megvalositasat.

e Részt vesz a kirdndulasokon és egyéb rendezvényeken.

e Segitséget nyqjt a szaktanaroknak, osztalyfonokoknek a teremdekoraciok elkészitésében.

e Gondoskodik a gyerekek testi €s erkolcsi védelmérodl, személyiségiik fejlesztésérol, a
balesetek megeldzeésérol, ovja a fiatalok jogait, az emberi méltosagot.

e Sziikség szerint besegit a tanitasi sziinetek alatt igényelt felligyeletek ellatasaban.

o Koteles az intézmény jarvanyiigyi eljarasrendjét megismerni, az abban foglaltakat magara
¢s a ra bizott tanulokra vonatkozdan maradéktalanul betartani.

e Hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel
az igazgatd, az igazgatd-helyettes megbizza.

e A gyermekek iskolai munkdjarol a sziiléknek tdjékoztatdst nem ad, Oket a megfeleld
pedagbégushoz iranyitja. A hivatali titoktartdas e munkakorben is kotelezo.

e Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munkajat minden esetben az emlitett
dokumentumok alapjan és a pedagdgusok utmutatasa szerint végzi.

e Munkaszobdja a tandri szoba, ahol iréasztala, szekrénye van. Munkdjdhoz szamitogép,
fénymasolo berendezés all rendelkezésére.

e Az ¢ves rendes szabadsdg biztositdsa elsOsorban a tanitasi sziinetben lehetséges. A
szabadsag i1gényt jelezni kell az igazgatonak szdoban, majd legkésébb 15 nappal a
szabadsag megkezdése eldtt nyomtatvanyon kérelmezni kell és jovahagyasra be kell
nyUjtani az igazgatonak.

e Akadalyoztatas (betegség, vagy varatlan esemény) esetén az igazgatot haladéktalanul
értesiteni kell, lehetdleg el6z6 napon, hogy gondoskodni lehessen a helyettesitésrdl, ne

legyen fennakadés az intézmény tevékenységében.

Munkakapcsolatai

Feladatai ellatdsa sordn egyiittmiikddik az intézmény igazgatdjaval, igazgato-helyettesével, a
neveldtestiilettel, a sziil6i munkakozosséggel és a didkonkormanyzattal, illetve az iskolaban
tanuld didkok sziileivel, hozzatartozoival, a pedagdégusok munkdjat kozvetleniil segitd

dolgozokkal és a technikai munkakdrben alkalmazottakkal.



Zaradék

A pedagogiai asszisztens koteles az igazgatd utasitasait végrehajtani. Munkakori leirds csak a

rendszeresen visszatérd ¢€s alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a

munkakorhoz kapcsolodd eseti feladatokat is, amelyekkel az igazgatd, igazgato-helyettes

megbizza. Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat meglrizni, az adatok kezelése és

tovabbitasa csak az igazgatd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott

torténhet.

FELELOSSEGI KOR

e Munkakore bizalmas jellegli, ezért felelés a tudomasara jutott informéciok titkos

kezeléséért.

o Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

o

Munkakori feladatainak hatdriddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzeéséért,

a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és
a gyermek jogainak megsértéséért,

a rendelkezésére bocsatott a munkaeszkozok, berendezési targyak
eloirastol eltéro hasznalataért, elrontasaért,

a vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.



KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRASA

ALTALANOS RESZ

Az On feletti munkaltatoi jogok gyakorloja:
a) alapvetd munkaltatéi jogok (munkaszerz6dés megkotésével, a munkaviszony
megsziintetésével, a munkabér megallapitdsaval, valamint a koznevelésben
foglalkoztatottak egyéb juttatdsainak megallapitasaval, a munkavégzés helyének
meghatarozasaval kapcsolatos munkaltatoi jogok) tekintetében:

b) azegyéb munkaltatdi jogok tekintetében:

MUNKAVALLALO
Neve:
Jogviszonya: koznevelési dolgozd
Munkakorének FEOR szama: 3190
MUNKAKOR
Munkakér megnevezése: KARBANTARTO
MUNKAVEGZES
A munkavégzés helye: Osi Altalanos Iskola

8161 Osi, Iskola utca 10.
Munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Ko6zvetlen munkahelyi vezetdje:

Munkaideje: heti 40 6ra
Munkaidd beosztasa: naponta 7% 6ratol 152 6raig
KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, szakképesités: Szakmunkasképzd iskolai végzettség és képzettség (lakatos,
vizvezeték szereld, asztalos stb.)

Elvart ismeretek: A sziikséges miiszaki, munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsok, a belsd
szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek: Kéziigyesség, esztétikai érzék, a szabvanyok és miiszaki eldirasok, a
belsd szabalyzatok ismerete.

Személyi tulajdonsdgok: Precizités, gondossag, megbizhatdsag, gyorsasag.



KOTELESSEGEK
FELADATKOR RESZLETESEN:

Munkavégzéskor maradéktalanul betartja a munkavédelmi szabalyokat, koteles védéruhat
viselni (balesetveszélyes papucsot, cipdt nem hasznalhat).

A munkavallalo koteles a Jelenléti ivet naponta vezetni, érkezéskor és tdvozaskor alairni.
Az igazgatd iranyitadsaval fontossagi sorrendben végzi az intézményben a miiszaki hibak
elharitasat (vizvezetés és kisebb érintésvédelmi biztositas, csapok, oblitdtartalyok, zarak,
nyilaszarok javitasa, vagy cseréje stb.)

Részt vesz a karbantartd szerszamok, miuszerek beszerzésében, az alkatrészek anyagok
szallitasaban, hasznalati eldiras szerint balesetmentesen miikddteti a karbantartd gépeket
(elektromos furo, stb.)

Fogadja ¢és kiséri a kiils6 szerel6ket, megfigyeli munkavégzésiiket, részt vesz a miiszaki
bejarasokon és ellendrzéseken.

Az iskolatej, iskolagyiimolcs-program keretében érkezé szallitmdnyokat, takaritd és
tisztito szereket, a fenntartotol érkezo egyéb szallitmanyokat atveszi.

Az elromlott berendezési targyakat, oktatastechnikai eszkozoket a mithelyében atvételi
elismervénnyel atveszi, a leadési idépont sorrendjében javitja, karbantartja.

Folyamatosan feliigyeli és karbantartja az intézmény rogzitetten felszerelt eszkozeit,
kerti-, és mas gépeket.

Amennyiben a javitasok egyéb szakembert igényelnek, jelzi ezt az igazgatonak.

A nyilaszarokat, a keritéseket, kilincseket, zarakat javitja, vagy cseréli, kisebb
mazolasokat végez, sziikség szerint szigetel.

Biztonsagosan felszereli a tablédkat, polcokat, dekoréacids anyagokat, faliGjsagokat,
karnisokat, tabloképeket, szemléltetd eszkdzoket.

Cseréli az izzokat, fénycsoveket, csavaros biztositékokat, a vilagitotestek burait.

Javitja a butorokat, csavarokat potol, hegeszt, csiszol stb.

Kozremiikodik az iskola kiilsd és belsd rendjének fenntartdsdban, tisztan és rendben tartja
az udvart, sziikség szerint elvégzi a flinyirast. Segit az intézmény nagytakaritdsi
munkaiban.

Az iskolaba érkez¢ szallitmanyokat (pl. butorok) atveszi, €s segitséggel rendeltetésének
megfelelden elhelyezi.

Segit a tantermek berendezésében, atrendezésében.

Naponta elvégzi az iskola nyitasat, iskolai szlinetek idején rendszeresen, megbizas szerint

ellenOrzést tart.



Az iskola targyi eszkozeit, helyiségeit csak vezetdi engedéllyel (igazgato, igazgatd-
helyettes) bocsathatja kiilsé személy rendelkezésére.

Fitési idényben az iskola nyitdsdra megfeleldé homérsékletet biztosit, hangsulyozottan
tigyel a tlizvédelmi eldirasok betartasara.

Az el6irasoknak megfelelden lizemelteti a kazant.

A fuitési berendezéseket folyamatosan karbantartja.

Télen a jardakrol eltakaritja a havat, biztositja a jardak, Iépcsok csuszasmentességét.

Ellat minden mas, munkakdréhez kapcsolodo feladatot, amivel az igazgatd megbizza.
Folyamatosan gondoskodik a sport udvar és a jatszotéri eszkozok ellendrzésérol,
gondozasardl, karbantartasarol, a balesetveszely elharitasarol.

Rendszeresen gondoskodik a létesitménynél taladlhat6 csapadék vizlevezetdk tisztitasarol,
kiilondsen Osszel (az épiilet ereszcsatornait, viznyeldket kitisztitja, felszini vizvezetd
csatornakat kitakaritja).

Figyeli a szennyviz-elvezetd csatorna allapotat, dugulas esetén értesiti az igazgatot.

Az udvari szemeteseket iiriti.

Az iskola vezetdje és minden dolgozodja altal irdsban jelzett hibakat naponta attekinti, a
hatariddknek megfelelden elvégzi a karbantartast és azt aldirdsaval igazolja. Siirgds
esetben az iskola vezetdje és helyettese szoban utasithatjdk a karbantartasi munka
azonnali elvégzésére.

Minden nap munkakezdéskor korbejarja az épiiletet. Ellendrzi az iskola épiiletét és
felszerelését, feltarja a hibakat és elvégzi azok javitasat. A rendkiviili balesetmegel6zo,
veszélyelharitd munkakat — kiilon utasitas nélkiil — azonnal elvégzi.

Iskolai rendezvényeken kozremiikodik a diszitésben, a dekoracid elkészitésében, a
helyiségek berendezésében.

Az mtézmény biztonsagi kodjat a munkakore ellatdsdhoz megismeri, azt titoktartasi
kotelezettséggel megdrzi. Illetéktelen személyek szamara nem adhatja ki.

A rabizott kulcsokat felelésséggel hasznalja, azokat illetéktelen személynek nem adhatja
Ki.

Minden dolgoz6 koételes az intézmény érdekeit figyelembe venni, még rendezvények,
tinnepélyek alkalmaval is. Az intézmény helyiségeinek hétvégi bérbeadasa, illetve
hétvégi intézményi rendezvények soran kiilon kérés és megallapodas alapjan koteles az
intézmény nyitasarol és zarasarol gondoskodni.

Rendkiviili esetben (pl. extrém iddjaras) az igazgatd tobbletmunkat rendelhet el

munkaidon beliil, vagy munkaideje atszervezheto.



Az éves rendes szabadsag biztositdsa elsOsorban a tanitasi szlinetben lehetséges. A
szabadsag igényt jelezni kell az igazgaténak szoban, majd legkésébb 15 nappal a
szabadsag megkezdése eldtt nyomtatvanyon kérelmezni kell és jovahagyasra be kell
nyujtani az igazgatonak.
Akadalyoztatas (betegség, vagy varatlan esemény) esetén az igazgatdt haladéktalanul
értesiteni kell, lehetdleg el6z6 napon, hogy gondoskodni lehessen a helyettesitésrol, ne
legyen fennakadas az intézmény tevékenységében.
Az intézmény teriiletén 1év0 tlizvédelmi szemponti miiszaki megoldasok
miikddoképességét lizemeltetdi ellendrzés keretében elvégzi. Tevékenységét jellemzben
szemrevételezéses, meggy6zddés keretében végezze, az ellendrzés tényét az erre a célra
rendelkezésre bocsatott nyomtatvanyon dokumentélja.
Ellendrzést kell végeznie:
o Tlizolto késziilekeket negyedévente, ellendrzési szempontok a biztositott
nyomtatvanyon szerepelnek.
o Fali tlizcsapok ellenérzése félévente, ellendrzési szempontok a biztositott
nyomtatvanyon szerepelnek.
o Tlizgatld ajtok miikodoképességét havonta, ellendrzési szempontok a biztositott
nyomtatvanyon szerepelnek.
Mindenkor kdznevelési munkaviszonyban foglalkoztatotthoz mélt6 viselkedést varunk el,

itt a munkahelyen, de azon kiviil is.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) az igazgatd

figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belsd utasitdsoknak.

Munkakéri kapcsolatok:

A munkatarsakkal €s a szolgaltatokkal tart kapcsolatot.

FELELOSSEGI KOR

Anyagi feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, a rabizott szerszamokra,

leltari targyakra.

Feleldsségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,



a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermek
jogainak megsértéséért,

a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.



TAKARITO MUNKAKORI LEIRASA

ALTALANOS RESZ

Az On feletti munkaltatéi jogok gyakorléja:
a) alapvetd munkaltatéi jogok (munkaszerz6dés megkotésével, a munkaviszony
megsziintetésével, a munkabér megallapitdsaval, valamint a koznevelésben
foglalkoztatottak egyéb juttatdsainak megallapitasaval, a munkavégzés helyének
meghatarozasaval kapcsolatos munkaltatoi jogok) tekintetében:

b) azegyéb munkaltatdi jogok tekintetében:

MUNKAVALLALO
Neve:
Jogviszonya: koznevelési dolgozd
Munkakorének FEOR szdma: 9112
MUNKAKOR
Munkakor megnevezése: TAKARITO
MUNKAVEGZES
A munkavégzés helye: Osi Altalanos Iskola

8161 Osi, Iskola utca 10.
Munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Ko6zvetlen munkahelyi vezetdje:

Munkaideje: heti 40 6ra
Munkaidd beosztasa: naponta 122 6ratol 209 6raig
KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, szakképesités: Alap- vagy kozépfoka iskolai végzettség.
Elvart ismeretek: Az iskola miikodési €s egészségiigyi eldirasainak, belsd szabalyainak ismerete.
Sziikséges képessegek: Kéziigyesség, figyelem-koncentracio, a szabalyok gyakorlati alkalmazasa

Személyi tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatosag, higiéné, gyors tempo.



KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZLETESEN:

Munkavégzéséhez koteles védoéruhat viselni, balesetveszélyes cip6t, papucsot nem
hasznalhat.

A munkavallalo koteles a Jelenléti ivet naponta vezetni, érkezéskor és tavozaskor alairni.
A kijelolt helyiségeket naponta felsopri, fert6tlenitd oldattal felmossa, a butorzatot
takaritja és portalanitja, a parkettat, padlot felmossa, kiporszivozza a szényegeket, a
textiliakat tisztan tartja.

A folyosokon, 1€pcs6kon naponta valtott vizes felmosast végez, a mosdohelyiségekben a
mosdokagylokat kimossa, a tiikkroket, csempézett feliileteket tisztitja, sziikség szerint — de
legalabb hetente — fert6tleniti.

A vécékben naponta fertétlenitovel lemossa a WC kagylokat, és a csempét, ligyel arra,
hogy WC papir, szappan mindig legyen minden mellékhelyiségben. Naponta tiszta
tor6lkozot helyez minden mosddba.

Az ablakok, ajtok iivegének és keretének tisztitasat folyamatosan koteles végezni
beosztott teriiletén. Biztositja a munkavédelmi kozlekedési utakat, eltavolitja a
balesetveszélyes targyakat a karbantarto altal kijelolt helyre.

ontdzi a cserepes novényeket.

Osszegylijti a keletkezett hulladékot, és a szeméttaroloba viszi. A szemetes edényeket
naponta kimossa, sziikség szerint, maximum hetente fertdtleniti.

Hasznalati el6irds szerint, balesetmentesen miikddteti a szlikséges gépeket.

Napi munkdja végén bezarja az ablakokat, a helyiségek (irodak, szertarak, informatika
terem, konyvtar) bejarati ajtajat.

Hetente nagyobb, eldiras szerint fertStlenitd takaritast végez, megtisztitja a szennyez0dott
eszkozoket, butorokat, berendezési targyakat, kimossa a torolk6zdket, havonta a teritoket
¢és egyeb esztétikai célu textilidkat.

Evente hdromszor — a tavaszi, nyari és a téli sziinetekben — altaldnos nagytakaritast végez,
az igazgato Utmutatasa ¢és iranyitasa szerint. Megtisztitja az ablakokat, ajtokat, kimossa a
fliggényoket, apolja a faanyagu butorokat és a padlozatot, fertdtlenitd oldattal lemossa a
fiittesteket, tisztitja a vilagitotesteket. Fokozottan iligyel a munka és balesetvédelmi

szabalyok betartasara.



Munkavégzése soran tigyel a butorok, edények, egyéb berendezések épségére — az eldirt
higitast, a megfeleld Osszetételli tisztitdszert hasznalja — mert anyagilag felelds a
berendezési targyak kezeléséért.

Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos hibdkat koteles az
igazgatonak jelenteni.

A takaritdsi anyagokat ¢és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

Hataridére és mindségi kivitelezésben elldtja mindazon mas feladatokat, amikkel az
igazgatd megbizza.

Az épiilet el6tti jardat, 1épcsoket, az udvar kijeldlt teriiletét minden évszakban sziikség
szerint tisztan €s rendben tartja, gyomtalanit.

Télen a karbantartdval kozosen a jardarol a havat letakaritja, ellatja a csuszdsmentesitést a
kozlekedési utakon.

Kiilon figyelmet kell forditani az intézmény vagyondnak, berendezési targyainak
megovasara.

Veszélyhelyzet kihirdetése (pl. jarvanyok), fertdzé betegségek megjelenése esetén az
igazgatdé munkaidében tobbletmunkat rendelhet el, vagy atszervezheti a munkaidot.
Minden dolgoz6 koételes az intézmény érdekeit figyelembe venni, még rendezvények,
tinnepélyek alkalmaval is. Az intézmény helyiségeinek hétvégi bérbeadasa, illetve
hétvégi intézményi rendezvények soran koteles az intézmény épiiletének nyitasara €s
zarasara, valamint takaritasara.

Az ¢éves rendes szabadsag biztositdsa elsOsorban a tanitasi sziinetben lehetséges. A
szabadsag igényt jelezni kell az igazgatonak szoban, majd legkésébb 15 nappal a
szabadsag megkezdése el6tt nyomtatvanyon kérelmezni kell és jovahagyasra be kell
nyujtani az igazgatonak.

Akadalyoztatds (betegség, vagy vdaratlan esemény) esetén az igazgatot haladéktalanul
értesiteni kell, lehetdleg el6z6 napon, hogy gondoskodni lehessen a helyettesitésrol, ne
legyen fennakadas az intézmény tevékenységében.

Az itézmény biztonsagi kodjat a munkakore elldtdsdhoz megismeri, azt titoktartasi
kotelezettséggel megdrzi. Illetéktelen személyek szdmara nem adhatja ki.

A rabizott kulcsokat feleldsséggel hasznélja, azokat illetéktelen személynek nem adhatja
Ki.

Mindenkor kdznevelési munkaviszonyban foglalkoztatotthoz méltéd viselkedést varunk el,

itt a munkahelyen, de azon kiviil is.



Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) az igazgatd
figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belsé utasitdsoknak.

Munkakéri kapcsolatok:

A munkatérsakkal és a szolgaltatokkal tart kapcsolatot.

FELELOSSEGI KOR

e Munkakore bizalmas jellegli, ezért felelés a tudomadséara jutott informaciok titkos
kezeléséért.
o Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
o Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért,
o a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
o a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢s a
gyermek jogainak megsértéséért,
o a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

o avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.



A munkakori leirasok személyre szabottan, kiilon gyiijtoben vannak elhelyezve illetve a
személyi anyagokban keriilnek tarol












