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1. Bevezetés

A nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvényben kapott felhatalmazas alapjan a

Csete Balazs Altalanos Iskola
5137, Jaszkisér Petéfi at 1.

bels6 és kiilsd kapesolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen szervezeti €s miik6dési szabalyzat

(tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

1. A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a térvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél hatéko-

nyabban érvényesiiljenck a kéznevelési intézmeényben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdoku-
mentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem

is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2. Jogszabalyi hattér

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (NKT)

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol sz0616 térvény végrehaj-
tasarol

e 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyéasanak
rendjérdl

o 1992, évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogéllasardl (KJT)

e 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagbgusok elémeneteli rendszerérol és a
kozalkalmazottak jogallasarol sz016 1992. évi XXXIII. torveény koznevelési intézme-
nyekben t6rténd végrehajtasarol

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol €s a

koznevelési intézmények névhasznalatarol



e 17/2014. (IIL. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagégus-kézikonyvvé nyilvanitas,
a tankdnyvtdmogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

® 2013. évi CCXXXIL. t6rvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

e 2012. évi I. térvény a munka térvénykényvérdl

* 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokr6l

o 277/1997. (XIL 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrl, a pedagdgus-szak-
vizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevdk juttatisairdl és kedvezményeirél

e 105/2015. (IV.23.) Korm. rendelet a kedvezményezett telepiilések besorolasardl és a

besorolas feltételrendszerérol

3. A SZMSZ hatilya

A SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4116 személyekre, valamint mind-
azokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodds, valamint az intéz-

meény altal kiilsd helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

I1. Intézményi alapadatok

1. Intézményi azonositék

e Hivatalos név:Csete Baldzs Altalinos Iskola
e Azintézmény fenntarté és mikodtetd szerve:Jdszberényi Tankeriileti Kozpont
o Feladat ellatasi helyek:

— 5137 Jaszkisér, Pet6fi u.1. 990-991 hrsz.

— 5137 Jaszkisér, Jubileum tér 10. 978 hrsz.

— 5137 Jaszkisér, Fo ut 3. 597/1 hrsz.

— 5137 Jaszkisér, Pet6fi ut 2. 891 hrsz.

— 5137 Jaszkisér, Bem ut 5.

— 5137 Jaszkisér, Bocskai ut 26-26/a

e OM azonosito 035929



2. Az intézmény (koltségvetési szerv) alapitasarél sz6l6 jogszabaly megnevezése

[Amr. 13. § (1) bekezdés a) pont]

3. Az intézmény tevékenységei

Az intézmény alaptevékenységeit az iskola alapité okirata hatarozza meg.

3.1 Az intézmény alaptevékenységei

Alapit6 okiratban foglaltak szerint

3.2 Oktatdshoz kapcsolodo kiegészitd tevékenységek
Alapito okiratban foglaltak szerint

3.3 Villalkozasi tevékenység
Az intézmény az allami kozszolgalati feladatok ellatasa mellett véllalkozasi tevékenységet nem

folytat.

I11. Szervezeti felépités

1. Vezetiok, vezetoség
1.1 Az iskola igazgatésiaga:

Az igazgatésagot az intézményvezetd, valamint kozvetlen munkatérsai — az intézményvezeto

helyettesek alkotjak

1.2 Az intézmény felelés vezetdje: az intézményvezetd

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelés az intéz-

mény szakszerli és torvényes mitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi
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jogokat, és dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogsza-
baly nem utal més hataskérébe. Az munkavallalok foglalkoztatésara, élet- és munkakdoriilménye-
ire vonatkozo kérdések tekintetében Jjogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség meg-
tartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel tovabbs a pedagdgiai mun-
kéért, az intézmény belsé ellenérzési rendszerének mitkddtetéséért, a gyermek- és ifj usagvédelmi
feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktaté munka egészséges ¢s biztonsigos
feltételeinek megteremtéséért, a tanul6- és gyermekbalesetek megelézéséért, a tanulék rendsze-

res egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

1.3 Az intézményvezetit helyettesitheti:

- tavolléte esetén teljes feleldsséggel az alsés intézményvezetd helyettes,

- az intézményvezetd és az alsds intézményvezetd helyettes egylittes tavolléte estén az
intézmény folyamatos miikdését biztosité iigyekben:

- az felsés intézményvezetd helyettes,

- az intézményvezetd tartds tivolléte esetén teljes vezetdi jogkér gyakorlasarél kiilon

intézkedésben ad felhatalmazast.

1.4 Az intézmény magasabb vezetdjének feladatksrébe tartozik:

- anevelbtestiilet vezetése,

- anevelé-oktaté munka iranyitasa,

- anevelbtestiilet jogkorébe tartozé dontések el6készitése, végrehajtasok szakszerii
megszervezése €s ellendrzése,

- arendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez
szitkséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

- asziil6i valasztmannyal, a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel és a didkmozga-
lommal val6 egyiittmiksdés,

- anemzeti és iskolai iinnepek, munkarendhez igazod6, mélté megszervezése.

1.5 Az intézményvezetd helyettesek feladatai

Alsés helyettes:

1-4. évfolyamokon a nevel6-oktaté munka feliigyelete, napkozis csoportok szervezése

és szakmai feliigyelete, a tan6ran kiviili foglalkozasok feliigyelete, illetve a munkakéri



leirasban meghatarozott egyéb feladatok.

Felsos helyettes:

5-8. évfolyamokon a nevel$-oktaté munka feliigyelete, fels6s délutani foglalkozésok
feliigyelete, dolgozok esti iskol4janak szervezése, feliigyelete, illetve a munkakori le-

irasban meghatarozott egyéb feladatok

1.6 Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkajat firanyito, tervezd, szervezo, ellen6rzd, értékeld tevékeny-

ségét/ kozépvezetdk segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

1.7Az intézmény kibévitett iskolavezetésnek tagjai

- intézményvezeto,
- fels6s intézményvezetd helyettese,
- alsés intézményvezetd helyettese,

- munkakdzdsség-vezetdk

1.8Az intézmény vezetésége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és | avaslattevo jog-

gal rendelkezik.
- Az iskola vezetdsége az intézményvezetd altal megallapitott munkaprogram alapjan

kéthavonta (sziikség esetén ettol eltérd esetben is) tanacskozik.

. Agziilések Ssszehivasa az intézményvezetd feladata. Az tllésre a napirendi ponttol flig-
gben meghivhato6 a nevel&testiilet barmely tagja.

. Az iilésr8l irasban emlékeztetd feljegyzés készil.

- Az iskola vezetésége egylittmitkddik az intézmeny mas kozosségeinek képviselbivel,
igy a sziil6i munkakozosségek valasztményaval, a didkonkormanyzat diakképviseldi-
vel.

- Az intézményvezetdség tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.
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1.9 Az intézménv bélvegzéinek leirata és nvomata:

Korbélyegzok Hosszu bélvegzdk
Csete Balazs Altalanos Iskola Jaszkisér Csete Baldzs Altalanos Iskola
5137 Jaszkisér, Pet6fi u. 1. 5137 Jaszkisér, Pet6fi u. 1.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kdvetkez8 beosztasban dolgozék jogosultak:

e intézményvezeto,

e intézményvezets helyettesek,
e iskolatitkar,

e konyvtarvezetd

e osztalyfondkok

2.Pedagigusok kozosségei

2.1Az iskola szervezeti egységei

» alsé tagozat,
> fels6 tagozat,
> napkdzi otthon, iskolaotthon

2.2 A neveldtestiilet

A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagégus munkakért betslté alkalmazottja, vala-

mint a nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitd felséfokt végzettségl alkalmazottja.
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A neveldtestiilet dontési korébe tartozik:

a pedagégiai program és modositasanak elfogadésa,

a szervezeti és mikodési szabilyzat és modositasanak elfogadésa,

a nevelési-, oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa,

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések értékelések, beszamolok
elfogadasa,

a nevel6testiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

a hazirend elfogadasa,

a tanulék magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,

a tanulok fegyelmi tigyében valo dontés, a tanulok osztalyozévizsgara bocsatasa,
az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szak-
mai vélemény kialakitésa,

jogszabalyban meghatrozott mas tigyek.

2.3 A neveldtestiilet értekezletei

K6z0s értekezletek:

alakul6 értekezlet

tanévnyitd értekezlet

félévi értekezlet

tanévzaro értekezlet

félévi és év végi osztalyozo értekezlet

2 alkalommal nevelési értekezlet

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni az intézményvezetd vagy a vezetOség

elhatarozasa szerint, illetve amennyiben a nevel6testiilet tagjainak egyharmada kéri. Az érte-

kezletek iddpontjat legalabb 2 nappal elébb kozolni kell a neveldkkel.

A nevel6testiilet dontéseit, hatarozatait — jogszabalyban meghatarozott esetek kivételével —

nyilt szavazassal, egyszerii sz6t0bbséggel hozza.

Szavazategyenl6ség esetén — nyilt szavazés esetében - az intézményvezetd szavazata dont.

Valamennyi nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet, illetve emlékeztetot kell vezetni.

12



2.4A neveldtestiilet altal atruhdzott feladatkérok

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elkészitésére alkalmilag munkacsoportot hoz-
hat létre, illetve egyes jogkorének gyakorlasat a szakmai munkakoézésségekre, SZM-re, didk-
Onkormanyzatra atruhazhatja.

A megbizottnak a feladat elvégzése utan a kévetkezé nevelbtestiileti értekezleten kell besza-

molnia.

A neveldtestiileti értekezletre vonatkozo szabalyokat kell alkalmaznia akkor, ha az aktualis
feladatok miatt csak a nevelGtestiilet egy része (tSbbnyire az azonos beosztdsban dolgozdk)

vesz részt egy-egy értekezleten.
Ilyen értekezlet lehet:
- egy osztalyban tanit6 neveldk értekezlete,

- 1-4. évf. neveldinek értekezlete,

- 5-8. évf. neveldinek értekezlete.

2.5A nevelétestiilet csapatépitdé rendezvényei

- Pedagégusnap

- Neveldtestiileti Nénap

- Nevelotestiileti Férfinap
- Nevel6testiileti kirandulas

- Karacsonyi linnepség

2.6 A pedagégusok munkaszerepei

Iskolank Pedagdgiai programja hatirozza meg a tarsult intézmény pedagégiai gyakorlatat,

melynek megvalésitdsa a nevelétestiilet tagjai szamara kételez6 érvényti.
A program nevelési célkitiizései az egész iskolara vonatkoznak.

Az intézmény pedagégusa az lehet, aki:

a.) A munkakdr betdltéséhez sziikséges jogszabalyban elbirt szakképesitéssel ren-
delkezik.

b.) Szakmai, pedagogiai és erkolcsi kvetelményeknek megfelel.
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c.) Alkalmas arra, hogy a tanuldkat humanista szellemben nevelje, és jovendd hi-

vatasuk gyakorlasara felkészitse.
A pedagdgus-allasok nyilvanos palyazat utjén tolthetok be.

A pedagbgus munkakoroket jogszabaly hatdrozza meg.

2.7 A pedagogus
A Munka Térvénykdnyvében és a Kjt-ben a munkakdrbe nem tartozé munka atmeneti ellata-

sara megallapitott kivétellel - csak olyan feladat elvégzésére kotelezhetd, amely jogszabaly
rendelkezése szerint a nevelé-oktatd munkaval 6sszefiigg. Ilyen tevékenység gyakorlasa koz-

ben a pedagégus a biintetéjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellaté személy.

2.8 A pedagégus joga
hogy megviélassza - a NAT a kerettanterv és az intézmény éltal vélasztott pedagogiai program

keretein beliil - a tananyagot és az alkalmazott modszereket. Részt vegyen a tovabbképzésben,
a nevelés-oktatas eredményességét szolgald kisérletekben, kutatasi eredményeit kozzétegye,

és munkaja sordn hasznositsa.
Javaslatot tegyen a tananyag ¢s a nevelés-oktatas modszereinek fejlesztésére.
Véleményt nyilvéanitson, javaslatot tegyen az iskola tigyeiben.

Részt vegyen a pedagdgus kozosség munkéjaban, az intézmény vezetésében, a tisztségviselok

megvalasztasaban. Megvalasztdsa, megbizatasa esetén tisztséget viseljen.

2.9 A pedagoégus kitelessége

a.  nevelG-oktaté munkdjdt legjobb tuddsa, az iskola pedagdgiai programja szerint vé-
gezze, a tanulok teljesitményét e kivetelmények alapjdn ériékelje.

b. A tanuldék emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

Munkéjat:
- pedagogiai felelsség
- pedagdgiai humanizmus és optimizmus

- dontésképesség, egylittmiikodé gyermekszemlélet jellemzi.
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Elfogadja, hogy minden gyermek tehetséges valamiben, s a gyerekek nevelését-okta-
tasat, valamint tanulasszervezését ennek szellemében, differencialtan oldja meg.
Szakmai, pedagogiai ismereteit, altaldnos miiveltségét folyamatosan fejleszti.

A csaladdal egyiittmiikadik, a sziil6t partnerként ismeri el a nevelési folyamatban.
Kérésiikre a nevelés-oktatas kérdéseir6l tajékoztatast ad. Havonta fogadddrat tart. A
tanulok magatartisardl és tanulmanyi munkajérol tdjékoztatja az osztalyfénskot és a
sziil6ket.

Figyelemmel kiséri a tanulok felkésziilését a tanulészobén és a napkéziben.
Nevel6-oktaté munkajat tervszerlien végzi. Id6terv és tanmenet alapjan dolgozik.
Alkot6é modon részt véllal a neveldtestiilet munkajéban, az tinnepélyek és megemlé-
kezések rendezésében, az iskola hagyomanyainak 4polasaban, az iskolai élet demok-
ratizmusanak fejlesztésében.

Az iskolai szocializaci6s folyamatok tanulasdra, begyakoroltatasara gondot fordit:

- étkezésnél helyes szokasok kialakitasa, alkalmazasa

- komyezetkultira, magatartaskultirara vonatkoz6 normativik megfogalmazasa,
belsd igénnyé alakitasa, a tanult szabalyok alkalmaztatésa. (Tanterem, konyvtar,

folyosd, mosdé, udvar.)

A tarsadalmi szocializacié érdekében a lakohely kozintézményeivel, szolgaltatasaival,
az elvarhaté kulturalt magatartdssal a tanulékat megismerteti.

Segiti a didkénkormdnyzatot, timogatja azt programjanak megvaldsitiséban.
Ko6zremiikddik a gyermekvédelmi feladatok és az intézményi minéségbiztositasi teen-
dok megoldasdban.

Munk4janak megkezdése el6tt 15 perccel megjelenik az iskolaban, illetéleg a foglal-
kozasi helyen. Amennyiben munkajat betegség vagy varatlanul felmeriilt mas ok mi-
att a megszabott id6ben nem tudja megkezdeni, az iskola intézményvezet6jét, helyet-
teseit eldre értesiti. Tanmenetét, a tartandd 6rdk témaival egyiitt, az értesitéssel egy
id6ben az intézményvezetének atadja.

A pedago6gus az intézményvezetd, helyettesei Gtmutatdsai szerint ellatja az tigyeleti
szolgalatot, a helyettesitést, a tandran kiviili teend6ket, a vallalt tisztségével kapcsola-

tos kotelességeit, a munkakoérével jaré adminisztraciés munkait.
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A neveld-oktaté munkdval és az iskola miik6désével sszefliggd tanitasi oran kiviili

egyéb feladatokat a SZMSZ, valamint mas jogszabély alapjan az igazgaté hatdrozza meg.

E feladatokat a pedagogus a térvényes munkaidének a kiilén jogszabalyban megallapitott

kotelez6 oraszam feletti részében latja el.

2.10 Az osztalyfonik
Az intézményvezet6t6l kapja megbizatasat. Munkajat az iskola pedagdgiai programja, helyi

tanterve és munkaterve alapjan tervezi és végzi.

Az osztalyfonok felelés vezetdje az osztalya kzosségének. Feladata a tanulok személyiségé-
nek alapos megismerése, differenciélt fejlesztése, k6zosségi tevékenységiik irdnyitdsa, 6nallo-

saguk, ontevékenységiik, magatartas- és komyezetkultirajuk fejlesztése.

Személyiség- és kozosségfejleszté munkdja eredményessége érdekében egyiittmikodik az

osztalyban tanité pedagégusokkal és latogatja az osztalya tanitasi rdit.

A tanulok személyiségfejlesztése érdekében igyekszik 6sszehangolni az iskola és a csalad ne-

velé munkajat.

Osztalyfénoki megbizatasa elsé évében a tanuldkat otthonukban meglatogatja, informdaciokat
szerez az elsdleges szocializaciorol. Havonként fogadoorat tart. Az ellendrz6 konyv Gtjan is
téjékoztatja a sziil6ket a tanulok magatartasarol, tanulméanyi munkdjérol. Rendszeresen ellen-
6rzi, hogy a sziilék tudomasul vették-¢ az ellen6rz6 konyvbe beirt értesitéseket, neveldi €szre-

vételeket.

Az osztlya sziiléi értekezletén is beszamol az osztly neveltségi €s tanulmanyi helyzetérdl,
ismerteti a soron kovetkez6 feladatokat. Elvégzi az osztalyfondki tigyviteli, adminisztracios,

palyavalasztasi teendoket.

2.11 Napkozi otthoni csoportvezeto:
A tanulok délutani foglalkoztatasat szervezi €s iranyitja. Tevékenységével az altalanos iskolai

munka szerves részeként - sajatos eszkdzokkel hatékonyan koézremiikddik az iskola pedago-

giai programjanak megvalositasaban. (Tanulasszervezés, szabadidds tevékenyseg, magatartas-
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és kornyezetkultira.) A csoportvezetd a tanulok foglalkoztatasara helyzetelemzést, évi foglal-
kozasi tervet készit, melyben a f6bb feladatokat rogziti. Ezt egyezteti az iskolai munkatervvel,

a didkonkorményzat programjaval, az osztalyfondk nevelési elképzeléseivel.

Tanév elején az iskolai program é€s a tanulok igényeinek megfelelen dsszedllitja a csoport
heti foglalkozasrendjét. Kapcsolatot tart a tanuldk osztalyfénokével, szaktanaraival, csoport-
jéba tartozo tanuldk osztalyaiban orakat latogat.

Részt vesz az osztalysziil6i értekezleteken, sziikség szerint csaladlatogatast végez.

Vezeti a munkanaplot és a tanuldk nyilvantartasat.

2.12 A szaktdrgyakat tanité pedagégus

- tanuldsszervezése, tanulésirdnyitasa, a képességfejlesztése egyénre szabott, egyéni temp6-
hoz igazitott, differencialt. Nevel6i egyénisége gyermekkdzpontl, alkalmazza a humanus
banasmad elveit.

- A tantdrgyi tanulds problémamegoldd, kreativ mozzanatokat elétérbe allito.

- A gyerekek beavatottak a tanuldsi folyamatba.

- Onall6 ismeretszerzésre szoktat, kialakitja az dnellen6rzés, Snértékelés képességét.

- Szakszeriien vezeti a tantigyi nyilvantartdsokat, rendszeresen értékeli a tanulok munkajat.

- A gyakornokhoz rendelt szakmai vezet$ kivalasztdsanak rendje:

- Also tagozatban: az adott évfolyamon tanit6 szakvezeté szakoktatdi

szakvizsgaval rendelkez6 pedagdgus, annak hianydban a rangidés pedagogus.

- Fels6 tagozaton: az adott szakos végzettségli munkak6zosség-vezetd,
annak hianyaban a rangid6s pedagogus, illetve akit az intézményvezetd meg-

biz.

2.13 A diakinkormanyzat vezetbije

az iskola intézményvezetdjével és a nevelbtestiilettel egyiittmiikodve dolgozik. Képviseli a ta-
nuléifjusag érdekeit. Osszefogja a neveldtestiilet, a didktanacs révén a didkonkormanyzat

munkajat.
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Megbizatasat az intézményvezetd adja a nevelbtestiilet és a tanul6ifjusag egyetértésével, mely

hatdrozatlan iddre szol.

A diakdnkormanyzat az iskola pedagoégiai programjanak megvalésitasat - az életkori sajatos-

sdgok figyelembevételével - a tanuldi aktivitas és Sntevékenység fejlesztésével segiti. E tevé-
kenység eredményes megvaldsitdsaban kikéri az iskolavezetés véleményét, egyeztet a progra-
mok, rendezvények lebonyolitisa, megszervezése el6tt az iskola intézményvezetdjével.

A didkonkormanyzat vezet6jének felelossége kiterjed azon jogosultsagra is, amely a hézirend

alapjan a diakénkormanyzat feladatkorébe tartozik.

2.14 Nevelé-oktaté munkat segité alkalmazottak

iskolatitkar

karbantarto

pedagogiai asszisztens

kozhasznl munkas, kézhasznii kdzérdekli munkat végzé munkas

3. Tanulok kozosségei

3.1 Osztalvykézosség:
Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportok alkotd tanulok osztalykdzosséget alkotnak.

Az osztalykdz6sség élén, mint pedagogus vezetd, az osztalyfonok 4ll.

Az osztalyfonskot az illetékes mk.-vezetd javaslatat figyelembe véve az intézményvezetd bizza
meg.

Az osztalyfonok osztalyfénoki tevékenységiiket az allandé megbizasra vonatkozé munkakori

leiras alapjan végzik.

Az osztalyk6z6sség tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:
- osztalytitkar
- osztalyfelelds

- képvisel6 (kiildott) a didkénkormanyzat vezetdségébe.
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3.2 Diakkorok:
A tanuldk kozos tevékenységiik megszervezésere diakkoroket hozhatnak 1étre.
Az iskolaban miikodd diakkordket a hazirend tartalmazza.

A digdkkordk tagjaik kozil 1-1 képviselot valasztanak a didkonkormanyzat vezetdségeébe.

3.3 Diakonkormanvzat:
A tanuldk, a tanulokozosségek és didkkorok érdekeinek képviseletét iskolai didkénkorményzat

latja el. A didkdénkormanyzat miikédésére vonatkozo 6 szabalyok:

. Agz iskolai diskénkorméanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segit0 ne-
veld is érvényesitheti, és fordulhatnak az iskolavezetéshez.

- A didkonkorméanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel ren-
delkezik.

- Javaslattétel, véleményezés el6tt azonban az iskolai didkonkormanyzat vezetdségének
véleményét ki kell kérnie.

_ Az iskolai diskénkorményzat tevékenységét sajat szervezeti és mitkddési szabalyzata
szerint folytatja.

. Aziskolai didkénkormanyzat munkajat segitd neveldt a nevelbtestiilet egyetértésével az
intézményvezetd bizza meg.

- Evente legalabb egy alkalommal 0ssze kell hivni az iskolai didkkozgylilést, melyen a
tanulokat tajékoztatni kell az iskolai élet egészérol, az iskolai munkatervrol.

- A diakkozgyilés dsszehivasat a didkkorményzat vezetbje kezdeményezi. A diakkoz-
gylilés 6sszehivasacrt az intézményvezetd felelds.

- Rendkiviili kozgyiilést a didkonkormanyzat vezetbje, vagy az iskola intézményvezetoje

kezdeményezheti.

A diskkozgyiilés 1 év idtartamra a tanulok javaslatai alapjan:
-1 f6 didktanacs elnokot,

- 1 f6 képviselot valaszt

4. Sziiléi szervezetek (kozosségek)

Az iskolaban a sziilsknek az Koznevelési Térvényben meghatérozott jogaik érvényesitése, ko-
telességiik teljesitése érdekében Sziiléi Munkakézosség mikédik. Az osztalyok sziiléi munka-
kozosségeit az egy osztalyba jard tanuldk sziilei alkotjak. Az osztalyok sziiloi munkak6z6sségei
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a sziil6k koérébodl 2-3 képviselst valasztanak a Sziilsi Munkak6z6sség vélasztmanyaba. Az osz-
talyok sziildi munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a véalasztményi tagok

segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az osztalyok sziil6i munkako6zosségének tevékenységét az osztalyfonok segiti.

A SZMK legmagasabb szintii dontéshozé szerve az iskolai SZMK valasztmanya.

A sziil6k javaslata alapjan megvalasztja az alabbi tisztségviseldket: elnok, elnskhelyettes.

Az iskolai SZMK elnéke kdzvetleniil az iskola intézményvezetdjével tart kapcsolatot.

Az SZMK vélasztmanya akkor hatérozatképes, ha azon az érdekelteknek t5bb mint 50 %-a
jelen van,

Déntéseit nyilt szavazéssal, egyszerii sz6tdbbséggel hozza,

Az iskolai SZMK valasztmanyét az iskola intézményvezetéjének tanévenként legalabb két al-
kalommal 6ssze kell hivnia, és itt tajékoztatast kell adni az iskola feladatairol, tevékenységérsl,

eredményeirdl.

S. A kapcsolattartds és egviittmiikidés rendje, formaja

5.1 A vezetok és a szervezeti egvségek kizotti kapcsolattartas

A nevel6testiilet kiilsnbozo kozosségeinek kapcsolattartasa az intézményvezet segitségével a
megbizott pedagdgus vezetdk és a valasztott képviseldk utjan valdsul meg.
A kapcsolattartas forumai:

- azigazgatOsag iilései

- aziskolavezetdség (kibdvitett) iilései

- akiilénboz6 értekezletek

- megbeszélések

Ezen férumok id6pontjét az iskolai munkaterv hatirozza meg. Az igazgat6sig az aktudlis fel-
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adatokrél a neveldi szobakban elhelyezett hirdet6tablan, valamint frasbeli t4jékoztatokon ke-

resztiil értesiti a neveldket.

A kibévitett iskolavezetés tagjai kotelesek:
_ akibbvitett iskolavezetés lései utan tajékoztatni az iranyitdsuk al4 tartoz6 pedagogu-
sokat az {ilés dontéseir6l, hatarozatairdl,
- az irAnyitasuk alé tartoz6 pedagégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni

az igazgatosag, a kibovitett iskolavezetés felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy frasban, egyénileg vagy
munkakéri vezet6jilk, illetve valasztott képviseldik wtjan kozolhetik az igazgatosaggal, az is-
kola kibévitett iskolavezetéségével és a sziil6i szervezetekkel.

5.2 A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmitkodés formdi és ka csolattartasanak

rendje
A szakmai munkakozosségek magasabb jogszabalyban meghatarozott jogkorokkel rendelkez-

nek.
Szakmai munkakozosségek feladatai a szaktertiletiikon beliil

- Szakmai, médszertani kérdésekben segitik egymas és az iskola munkajat.

- Részt vesznek az iskolai oktaté-nevelé munka belsd fejlesztésében, tartalmi és mod-
szertani korszerisitésében.

- Egységes kovetelményrendszer kialakitasa, a tanul6k ismeretszintjének folyamatos me-
rése, értékelése.

- Palyazatok, tanulményi versenyek irasa, kifrasa, szervezése, lebonyolitasa.

- Szervezik a pedagogusok tovabbképzéset, segitséget nyujtanak a nevel6k Onképzésé-
hez.

. Javaslatot tesznek a koltségvetésben szerepld eszkozok vasarlasara, elbiranyzott Osszeg
felhasznaldsara.

- Ségitik a palyakezdé pedagogus munkajat, megvalasztjak a munkako6zosségek vezetoit,
javaslatot tesznek az intézményvezetének a munkak$zosség vezetd személyére, segit-
séget nytjtanak a munkakdzosség vezetbjének a munkaterv, valamint a munkak$z0sség
tevékenységérol késziilé elemzések, értékelések elkészitéschez.

A szakmai munkakozosségek az iskola Pedagogiai programja, munkaterve és a munkak$zosség
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tagjainak javaslatai alapjan osszeallitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykednek és

tartjdk egymassal a kapcsolatot.

A munkakézdsségek munkajat a munkakozosség vezetd iranyitja, akit a munkak6zosség tagja-
inak javaslata alapjan az intézményvezetd biz meg. A munkak6zsség vezetd munkéjat a mun-

kakori leiras alapjan végzi.

Az iskoldban az alabbi szakmai munkak6zosségek mitksdnek:

- als6 tagozatos munkak$zosség: tagjai als6 tagozatos taniték, osztalyfonskok,

- huméan munkakézosség
- reél munkakozosség

- osztalyfénoki munkakozosség: tagjai felsés osztalyfonskok

A szakmai munkakozosségek feladatai a szakteriiletiikén beliil:

- szakmai, mddszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat,

- részt vesznek az iskola nevelé-oktaté munka belsd fejlesztésében (tartalmi és modszer-
tani korszertisités),

- egységes kovetelményrendszer kialakitasa,

- atanulok ismeretszintjének folyamatos mérése, értékelése,

- palyéazatokon valé részvétel, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

- szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nydjtanak a neveldk 6nképzéséhez,

- tAmogatjdk a palyakezdd pedagdgusok munkaéjat,

- javaslatot tesznek a kéltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai elSiranyzatok felhasz-
naldsara,

- Javaslatot tesznek a tantargyfelosztasta, a Jutalmazis elveire tanulénal, neveldk esetében
egyarant.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

A neveld-oktaté munka aktualis feladatainak megolddsara a neveldtestiilet tagjaibol munkacso-
portok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az intézményvezetd dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetd alakitja meg, errél tajékoztatni
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kell a nevelétestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelStestiilet véalasztja, vagy az intézményvezeto
bizza meg.

IPR munkacsoport

A t&bb tanéven keresztiil mitkédd munkacsoport tagjait, ezen tisztségilikben a nevelGtestiilet

évente egy alkalommal, a tanévnyito értekezleten megerdsiti.

Az IPR munkacsoport feladatai:
- integralé pedagdgiai rendszer irdnyitasa
- az intézményi 6nértékelés végzése

- dokumentaciok rendszeres ellendrzése

A szakmai munkakézdsségek az intézményen beliil és kiviil is egyiittmiikodnek:

- intézményi szakmai megbeszélés keretében,
- versenyek szervezésében, lebonyolitasaban,
- iinnepségek megszervezésében,

- tovabbképzéseken,

- egyéb kozos rendezvényeken.

5.3 A diskonkormdnyzat a diakképviselok, valamint az intézményi vezetok kozotti kap-

csolattartas formai és rendje

A Diakonkormanyzat sajat Szervezeti és Miikodési szabalyzat alapjan miikodik. Az iskola I¢é-
tesitményeit, felszerelését dijmentesen, kiilén intézményvezet6i engedéllyel hasznaljak. A di-

dkonkormanyzati iilések megtartasara az iskola tantermeit hasznalhatjak.

5.4 Az iskolai sportkér, valamint az iskola vezetése kozitti kapcsolattartids formdi és

rendje

A tanulok érdekeinek képviseletét a Didkonkorményzat latja el. Tevékenysége a tanulokat
érint6 valamennyi kérdésre kiterjed, munk4jat a tanulok altal felkért nagykort személy segiti,

aki - a Didkonkormanyzat megbizéasa alapjan - eljarhat a Diadkdnkormanyzat képviseletében.
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A DOK-a nevelbtestiilet vélemeényének kikérésével - dont sajat miikddésérdl, az ehhez bizto-
sitott anyagi eszk6zok felhasznalasarol, hataskorei gyakorlasarol, egy tanitas nélkiili munka-

nap programjérol.

A DOK egyetértési j ogot gyakorol a tanuldkat érintd kdvetkezd kérdésekben:
- jogszabalyban meghatarozott iigyekben az SZMSZ, a pedagdgiai program és a
hazirend elfogadésakor valamint médositasakor,
- atanuléi szocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasakor,
- azifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznaldsakor.

A DOK véleményt nyilvénithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az évirendes Didkgytilésen az intézményvezet és a DC)K/diékkiizésség képvisel6je beszamol:
- azadott teriileten végzett tevékenységérol,
- atanuloi és gyermeki jogok érvényesiilésérsl,
- ahdzirend végrehajtdsanak tapasztalatairél.

A DOK feladatainak ellatdsahoz téritésmentesen haszndlhatja az iskola berendezéseit, ha ezzel

nem korlatozza azok miikdését.
A Diakénkormanyzat véleményét a nevelétestiileti értckezleten a Didkonkormanyzatot segit6
tandr képviseli. A nevelétestiilet értekezletére a valasztott didkképvisel$ is meghivhato.

Az iskola mas helyiségeinek hasznalatahoz elézetes engedély sziikséges.

5.6 A vezetdk és a SziilGi Munkakézosség kozotti kapcsolattartas formaja

Az intézményvezeté tart kapcsolatot az intézmény sziiléi kdzosségével, tajékoztatast ad az
intézményvezeté munk4jarol.

A sziildi munkako6z5sségek vezetéit meg kell hivni a tanévnyitd és a tanévzaré értekez-
letre.

A sziil6i munkakozosségek megkeresésére sziikséges tajékoztatast, informacidt az intéz-

ményvezetd adja meg.
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Azokban az iigyekben, amelyben a sziili kozosségnek az SZMSZ vagy jogszabaly véle-
ményezési jogot biztosit, a véleményt az intézményvezetd kéri meg az irdsos anyagok at-
adasaval. A sziiléi kozosség képviseldjét a nevelStestiileti értekezlet véleményezéssel érin-
tett napirendi pontjanak targyalasahoz meg kell hivni.
Az intézmény sziil6i kozossége részére az intézményvezetd tanévenként legalabb ket alka-
lommal tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.
Az osztalyok sziil6i kozosségeivel az osztalyfénokok tartanak kapesolatot. A kapcsolattar-
tas formai:

e napi beszélgetések,

o fogad6orik,

e iskolai iinnepek, rendezvények,

e sziil6i értekezletek,

e csaladlatogatasok.

6. Az egyes intézményi kozosségek egymas kozotti kapesolattartisanak formaja, médja

6.1 Pedagégusok kozdsségei — tanulék kozosségei
Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol az intézményve-

zetd diskénkorményzat vezetdségi lilésén ¢s a didkgylilésen évente egy-egy alkalommal, az
épiiletekben elhelyezett hirdetdtablan keresztiil, valamint az osztélyfénokok az osztalyfondki
érakon tajékoztatjak a tanulokat.

A tanulét és a tanulé sziileit a tanuld fejlodésérol, egyéni haladdsarél a szaktanaroknak folya-
matosan széban és irasban tajékoztatni kell.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasz-
tott képviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a neveldkkel, a neveldtestiilettel

vagy a sziil6i szervezetekkel.

6.2 Pedagégusok kiozosségei — sziildi szervezetek (kdzdssé ek
Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrél az intézményve-
zetd a sziildi munkakdzosség valasztmanyi lilésén ¢s az iskolai sziil8i értekezleten, alkalman-
ként a helyi ujsagban megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil, az osztalyfénok az osztalyszi-

16 értekezleten tajékoztatjak a sziiléket.
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A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:

csaladlatogatasok,

- sziil6i értekezletek (tanévenként legalabb 2 alkalommal)

- fogad6 o6rak, nyilt napok, irasbeli tajékoztatok.

- halmozottan hatranyos helyzetii tanulok esetében harom havonta legalabb egy alkalom-

mal beszélgetés, értékelés a nevelbvel

A sziil6i értekezletek és a nyilt napok idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.
Valamennyi pedag6gus koteles a tanuléra vonatkozé ¢rdemjegyet és irasos bejegyzést az osz-
talynaplén kiviil a tanulok téjékoztaté fiizetébe beirni.
A tajékoztatd fiizetben a pedagbgusnak minden bejegyzést ddtummal és kézjeggyel kell ellat-
nia, a szobeli feleletet aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztds napjan. Az irasbeli munkat
2 héten beliil kijavitva a tanuloknak ki kell osztani.
A sziil6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasz-
tott képvisel6ik utjan kdzolhetik az iskola igazgatésagaval, nevelGtestiiletével.
Az iskola alapdokumentumai nyilvanosak, minden érdeklédé szamara elérhetbek, megtekint-
het6k.
A pedagégiai program, az SZMSZ, a Hazirend egy - egy példanya a kdvetkezé helyeken elér-
hetd:

- apolgarmesteri hivatalokban a jegyz6knél,

- aziskola tanari szobaiban,

- aziskola intézményvezet6jénél, az intézményvezetd helyetteseknél

- aneveldk szakmai munkakozosségeinek vezetdinél,

- varosi konyvtarban

7. A kiilsé kapesolatok rendszere, formdja és moédja

Az iskola kiilonboz6 orszagos és megyei szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, és tagja

szakmai egyesiileteknek.

Az intézményvezetd az aldbbi szervekkel tart fenn szoros kapcsolatot:
a.) A fenntartéval: Az intézményvezetd napi kapcsolatban 4ll a tankeriileti igazgatoval,
folyamatosan tajékoztatja 6t a fontosabb torténésekrél, a problémaékat felveti, k&zos

megoldast varva att6l, év végén beszamol a tanév torténéseirdl, a j6vo évi tervekrdl.
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b.) A miikddtet6vel: Jaszberényi Tankeriileti Kézpont és Jaszkisér Véros Onkormanyzata-
val folyamatos kapcsolattartasban van az intézmény miikodtetésének zokkenSmentes
megvaldsitasa érdekében.

c.) A helyi cigany 6nkormanyzattal

d.) A pedagbgiai és szaktargyi szervekkel (Oktatasi Hivatal, POK, Kormanyhivatal, tan-
eszkdzgyartok stb.)

e.) A pedagogiai szakszolgalattal: Az intézmény a jelzérendszerén keresztiil értesiti a ne-
velési tanacsadot, tovabba a veszprémi tanulasi képességet vizsgdld bizottsagot, ha va-
lamely gyermeknek tanuldsi nehézségei, zavarai timadnak (pSszeség, diszlexia, disz-
grafia, diszkalkulia, sajatos nevelési igény stb.). Err6l minden esetben el6tte értesitik a
sziilot is.

f.) A gyamligyi, csaladsegitd és gyermekjoléti szervekkel: az intézmény jelzi, ha valamely
gyermek veszélynek van kitéve. A gyermekjoléti szervekkel napi kapcsolatban all, ha
lehetdség van ra, kozos programot szervez a hatranyos helyzetli gyermekeknek. Az in-
tézmény kéri egyes gyermekek magantanuléva nyilvanitasit. A problémdés gyermekek-
6l esetmegbeszélést tartanak.

g.)A mivészeti iskoldkkal: az intézménylehetdség szerint helyet és ezaltal gyermekeinek
lehetdséget biztosit a miivészeti oktatésra.

h.) A kdrnyez6 oktatasi intézményekkel: A intézmény partneri kapcsolatot tart fenn a kor-
nyez0 telepiilések iskolaival, 6vodaival. Tapasztalatcsere Gitjan megbeszélik kozos prob-

lémaéikat, amelyek az el6bbre haladést, a munka zokkenémentességét segitik.

1.) Az egészségiigyi szervekkel: az intézményvezet6 kozvetlen kapcsolatot tart fenn az

egészségiigyi szolgaltatokkal.

Allandé munkakapcsolat
Az iskolai munka megfelel szintli irAnyitasénak érdekében az iskola igazgatosaganak 4llando
munkakapcsolatban kell 4llnia a kévetkez6 intézményekkel:

- Jaszsagi Didksport Tanacs Jaszberény, Lehel vezér tér. 18.

- Megyei Didksport Tanacs Szolnok Kossuth tér

- A Miivel6dés Haza, Konyvtar és Csete Baldzs Helytorténeti Gyljtemény , Jaszkisér

Kossuth tér 6.
- DSE Jészkisér, Pet6fi u. 1.,
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Jaszkiséri Etnikai Szervezet Jaszkisér, Tompa M. u.04.
Jaszkisér Gyermekeiért Alapitvany Jaszkisér, Petofi u. 1.
Telehaz Jaszkisér, F6 u. 2.

Pendzsom Néptanc Egyesiilet Jaszkisér, Hos6k tere 3.
Napkozi konyha Jaszkisér, Petéfi u. 2.,

A munkakapcsolat feliigyeletéért az intézményvezetd a felelos.

Az iskoldban part vagy parthoz kt6do tarsadalmi szervezet nem miikddhet.

A kiils6 kapcsolattartds modjai:

munkaértekezletek,
megbeszélések,
latogatasok,

irasos megkeresések

8. A kiadvanyozas és a képviselet szabalyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildheto-
ségének és irattarozasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leve-

leket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozési jog gyakorldja az intéz-
ményvezetd ltal — aldirasival és az intézmény bélyegzojével ellatott irasos nyilatkozat-

ban — megjel6lt magasabb vezet6 beosztast alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd ligyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

o azintézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszadm, faxszam, e-mail cim)
o azirat iktatészama
o azligyintézd neve

A kiadvéany jobb felsé részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

o azirat targya
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o az esetleges hivatkozasi szdm
o amellékletek szdma

- A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyoz6 eredeti alairdsara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés

alatt, a kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

- A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo
nevét ,,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon
,,A kiadvany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzé a zaradékot alairasdval

és bélyegzovel hitelesiti.

IV. A miitkédés rendje

1. Az intézmény miikiddési rendje

1.1 A tanitasi (foglalkozdsi) 6rak, 6rakozi sziinetek rendje, idétartama

A nevelés-oktatas és a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1évo orarend alapjén torténik a kijelolt

ror * o

termekben. Tandran kiviili foglalkozasok csak a tanitasi 6rak utan szervezhetok.

A tanitési 6rak id6tartama 45 perc. Indokolt esetben az intézményvezetd roviditett tanitasi ora-

kat rendelhet el.

A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben az intézményvezeté adhat engedélyt. Tanitdsi 6rdk megkezdésiik utan
nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd tehet. A sziilé sajat gyermeke

foglalkozasain intézményvezetdi engedéllyel, a szaktanar hozz4jérulasaval részt vehet.

Az 6rakoézi sziinetek id6tartama 5-15 percig terjedhet a hazirend szerint. Az 6rak6zi sziinetek

rendjét az tigyeletes neveldk és didkok feliigyelik.

A bemutatd 6rak és a nyilt napok tartdsanak rendjét a munkakozosségek munkatervei tartal-

mazzak, azok megszervezéséért a munkak6zosség-vezetok feleldsek.
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1.2 Az iskola munkarendje:

a. Gyermekek, tanulok fogadasanak rendje:

Az iskola éptilete szorgalmi idében hétfétol péntekig reggel 7.00 6ratol a szer-
vezett foglalkozasok befejezéséig, de legkésébb 18.00 6raig tart nyitva. Fenti
idéponttol valé eltérést az intézményvezetd engedélyezheti, eseti kérelmek alap-
jan szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

Szorgalmi iddben hétf6tél péntekig a nyitvatartasi idején beliil reggel 7.30-16.00
6raig az iskola intézményvezet6jének vagy egyik helyettesének az iskolaban kell
tartézkodnia. A vezetdk benntartézkod4sénak rendjét az éves munkatervben
irasban hatdrozzuk meg. A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezet6 beérkezéséig
az ligyeletes neveldk 7 oratdl, a délutan tavozé vezetd utin a foglalkozast tartd
pedagogus felelds az iskola miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és k-
teles a sziikséges intézkedések megtételére. Amennyiben az intézményvezetd
vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az
iskolaban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a NOKS
alkalmazottak tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozé tudomasara kell
hozni. Az iskolaban a tanitasi érdkat a helyi tanterv alapjan 7.05 (nulladik 6ra
esetén) és 14.00 6ra kozott kell megszervezni. A tanitsi 6rdk hossza 45 perc, az
orakdzi sziinetek hossza: 10 és 15 perc.

A napkoézis csoportok munkarendje a délelétti tanitdsi 6rak végeztével a cso-
portba jaré tanulok orarendjéhez igazodva kezdoddik, és 16.00 6raig tart.

Azon szemé€lyek, akik nem 4llnak az intézménnyel tanul6i jogviszonyban, az
intézmény teriiletén csak engedéllyel tartdzkodhatnak.

Belépés az intézmény teriiletére tanitasi idében tilos, kivételt képez ez aldl a
Pet6fi uti épililet, ide a titkarsdgra, az igazgatésagra az ligyeletes hivatalsegéd
kiséretében lehet.

Az iskolaban reggel 7.05 (nulladik 6ra esetén) -t6l és az drakézi sziinetek idején
tanari ligyelet miikodik. Az ligyeletes nevel6 koteles a rabizott épiiletben a ha-
zirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasiganak meg-
orzését, a balesetvédelmi szabalyzat betartisat ellen6rizni.

Epiiletenként a kovetkez6 szamu ligyeletes nevel6 dolgozik:
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Fo ut: 2

Jubileum tér: 1
Pet6fiat 2: 1
Petofiut 1: 5

1.4 A vezetok intézményben valé tartézkodasanak rendje:

Az intézményvezetd akadélyoztatisa esetén a mindenkori jelenlévé helyettes dont a fel-

meriild kérdésekben, a vezetdk intézményben valo tartézkodasanak rendje szerint.

Amennyiben sem az intézményvezetd, sem a helyettesck nem tartézkodnak az intéz-

ményben, a gyermekeket érinté kérdésekben a jelenlévd nevel dont.

2. Az altaldnos iskolai felvétel — tankotelezettség:

3.A

- A gyermek tankdteles attol a naptari évtdl, amelyben augusztus 31-€éig 6. életévét
betolti.

- A gyermek iskolaérettségérél az 6vodavezetd dont.

- Problémas esetekben, ha az egyik fél nem ért egyet a dontéssel, a nevelési tanacs-

adéhoz, majd - indokolt esetben- a szakért6i bizottsaghoz kell fordulni.

- A tankotelezettség — a sziil6 valasztasa alapjan — iskoldba jarassal vagy magéantanu-

16ként teljesitheto.

- A tanuléi jogviszony beiratkozés alapjan 1étesiil, a fenntartéval egyeztetett idpont-

ban.

- Napkozis és tanuldszobai felvételt a sziil6 év elején irdsban igényelhet.

belépés és benntartézkodds rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskolaba érkez6 sziil6k, ill. idegenek belépését a Pet6fi uti épiiletben felndtt portai
ligyelet, a tobbi épiiletben az ligyeletes neveld ellendrzi. Tanitasi 6rdk alatt a kapuk

zArva vannak.
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- Aziskola épiiletében dolgozdkon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tigyet intézok
tartozkodhatnak.

- Tanterembe és az egyéb olyan helyiségbe, ahol a tanul6k nevelése-oktatésa folyik,
csak neveldi kiséretben torténhet a belépés.

- Aziskola helyiségeit elsésorban a hivatalos nyitvatartasi idén til és a tanitasi sziine-
tekben kiilsé igényléknek kiilén megallapodas alapjan 4t lehet engedni, ha ez az isko-
lai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalé kiilsé

igénybe vevo csak a megéllapodas szerinti idében és a helyiségekben tartézkodhat.

4. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékeretei

Az iskolai munka szerves részei a tandran kiviili foglalkozasok.
Meg kell kiil6nbdztetniink:
- kotott és

- szabadon vélaszthat6 tanéran kiviili foglalkozasokat.

Kotott tandran kiviili foglalkozasok:
- anapkozis foglalkozasok,
- ¢s az iskolai sportkér,
Kétetlen tandran kiviili foglalkozasok formairél a tantestiilet dont, figyelembe vévea :
- tanuldi/sziil6i igényeket,
- arendelkezésre 4116 szakemberek korét,
- az anyagi lehetéségeket,

- atanul6i leterheltséget.

Iskolank az alabbi tanoran kiviili foglalkozasokat tervezi:

Napkozis foglalkozasok:

Célja: a tanulasi tevékenység segitése, a szabadidd hasznos, kulturalt eltsltése, s mindezek fel-
tételeinek megteremtése.

Feladata: tegyen eleget az iskolai felkészitéssel és a gyermek napkdzbeni ellatdsaval dssze-
fiiggd feladatoknak, illetve gondoskodjon a hatranyos helyzetd, veszélyeztetett tanulok hét-
ranykompenzaciojarol.

A napkdzi otthonba t6rténd felvétel a sziil kérésére torténik az SZMSZ el6irdsai alapjan.
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A napkozis foglalkozasrél vald eltdvozés csak a sziild személyes, vagy irésbeli kérelme alap-

jén torténhet a napkozis neveld engedélyével.

Sportkérok: (kézilabda fiu, lany), foci, atlétika, torna, roplabda.

Diakkorok: (szinjatszé kor, kézmiives szakkor, szamitastechnika szakkor, nyelvi szakkar,

énekkar, irodalmi kor.)

5. Az egvéb tanéran Kkiviili foglalkozasokra vonatkozé altalanos szabalyok

A tanéran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.
A foglalkozéasok helyét, idétartamét az intézményvezetd helyettesek rogzitik a tanéran kiviili
drarendbe terembeosztassal egyiitt, s ezt kifliggesztik a neveldi szobaban.

Szakkori foglalkozasokat az érdekl6déstol fiiggden indit az iskola.

A foglalkozésok elére meghatérozott tematika alapjan torténnek. Err6l valamint a latogatott-
sagrol szakkori naplot kell vezetni,

A szakkoroket fel kell tiintetni az éves munkatervben és a tantargyfelosztasban, mikodési fel-
tételeit az iskola koltségvetésében biztositani kell.

Iskolankban a diaksportkéri feladatokat a DSE latja el.

Ennek keretében sportcsoportok szervezhetdk. A DSE 6nall6 szabalyzat alapjan mikddik, az
iskola tanuléinak nytjt lehetéséget sportkéri foglalkozéasokon, versenyeken, valamint dnkolt-
séges tanfolyamokon vald részvételre.

A DSE vezetdsége bevételével anyagi feleldssége tudataban rendelkezik.

Tanulményi sportversenyeken val6 részvétel a kiemelkedd teljesitmény fiiggvényében lehetsé-

ges. A tanulok a felkésziiléshez tandraik segitségét igénybe vehetik.

6. Az iinnepélyek. megemlékezések rendje, a hagvomanyok dpolisival kapcsolatos fel-

adatok

Az iskola hagyoményainak apolasa, ezek fejlesztése, és bovitése, valamint az iskola j6 hirne-
vének megbrzése, dregbitése az iskolak6zdsség minden tagjanak joga €s kotelessége. A hagyo-
manyok dpolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felelostket a nevelGtestiilet

az éves munkatervben hatdrozza meg.
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Az intézmény hagyomanyos linnepi rendezvényei:

- Az intézmény hagyoményos és kulturalis {innepi rendezvényei

- Unnepélyes tanévnyito,

-~ Aradi vértanuk napja (oktober 6.),

- Oktdber 23.,

- Karacsonyi {innepély,

- Farsangi bal,

- Marcius 15./vérosi szintii iinnepély,

- Csete Baldzs Napok - Jaszkisér

- Kulturalis bemutatok,

- Fold napja,

- Kultara napja,

- Suligala

- Gyermeknap,

- 8. osztilyosok ballagasa,

- Unnepélyes tanévzaro,
Versenyek:

- tanulmanyi: helyi, kistérségi, megyei, orszagos szintig felmend a kozismereti és kész-

ségtargyak vonatkozasaban
- kulturélis (szinjatszo, szavald, szépkiejtési, énekld ifjisag)
- Hazi bajnoksagok:
o kiilonb6z6 sportagak keretében.
- Hazi versenyek:
o atanulmanyi és kulturalis teriileti versenyek el6tt.

Jeles napok:

- Madarak és Fék napja

- Tanulményi kiranduldsok, Muzeumlatogatasok.

Téaborok:

- Didkénkormanyzati
- Hegyi kerékparos
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- Vizitabor

- Hatranykompenzacids taborok

A hagyomanydapolas kiilsOségei:

Az iskola tanul6inak iinnepi viselete:
- lanyok: fehér bluz, sotét alj,
- fiak: fehér ing, s6tét nadrag

Az iskola hagyoméanyos sportfelszerelése:
- lanyok: révid nadrag, fehér polo,

- fidk: fehér atléta, rovid nadrag

7. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézményben foly6 pedagodgiai munka bels6 ellenérzésének megszervezése, a szakmai fel-
adatok végrehajtasanak ellendrzése az intézményvezetd feladata. Az intézményben az ellenbrzés
az intézményvezetd kotelessége €s feleldssége. A hatékony és jogszerli miikédéshez azonban
rendszeres és jol szabalyozott ellen6rzési rendszer miikdtetése sziikséges. E rendszer alapjait az
¢ szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetbinek és pedagdgusainak munkakéri leirasa,
valamint az intézmény mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett pedagdgus teljesit-

ményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakari leirasokat legalabb haromévente 4t kell tekinteni. Munkakori leirdsuk kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezet6k és pedagdgusok pedagoégiai és egyéb természetii
ellenérzési kotelezettségeit:

e intézményvezetd helyettes,

e a munkakdzosség-vezetdk,

az osztalyfénokok,

a pedagdgusok.

A munkavallalok munkakoéri leirasat az érintettel alé kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 8rizni. Az intézményvezeté helyettesek és a munkakozosség-vezetok
els6sorban munkakoéri leirdsuk, tovabba az intézményvezetd utasitisa és a munkatervben meg-
fogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének
tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben vald kézremikddéssel megbizott
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pedagdgusok szilkség esetén — az intézményvezetd kiilon megbizasara — ellenérzési feladatokat

is ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési feladatok kizarélag szakmai jellegiiek lehetnek.
A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvéat modon kell meghata-
rozni. Az ellenérzési terilletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a meghatarozo

elem.

Minden tanévben ellendrzési kitelezettséggel birnak a kivetkezé teriiletek:

tanitasi 6rdk ellenérzése (intézményvezetd, intézményvezetd helyettesek, munkak6z6s-
ség-vezetOk),

- tanitasi 6rak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetencidval,

- anapld folyamatos ellendrzése,

- azigazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellenérzése,

- az SzMSz-ben elbirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések

rar. *

- atanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

8. A tanuldéval szemben lefolvtatisra keriild fegvelmi eljaras részletes szabdalvai

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja a neveltestiilet, melynek nevében az intézményvezetd

jarel.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a nevel6testiilet a kotelezettségszegésrél valo tudomésszer-
zést6] szamitott harom hénapon beliil dont. A hatarozatot irdsba kell foglalni, melyet az intéz-

ményvezetd ir ala, s a nevel&testiilet két szavazati jogu tagja alairdsdval hitelesit.

A sziildi szervezet és a didkonkormanyzat k6zds kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben a sziiloi szervezet és a didkonkormanyzat kozosen mitkddtesse a fegyelmi elja-
ras lefolytatasit megelézé egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegés-
hez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kételességszegd €s a sértett

kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.
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A fegyelmi eljaras meginditasarol a nevel6testiilet dontését kdvetden az intézmény vezetdje a
didkénkormanyzat valasztmanyat a didkénkorményzatot segité pedagdgus révén, a sziildi szer-
vezet vezetdjét a helyben szokasos modon, a sértett és a kotelességszegd tanulot illetve torve-
nyes képviseldjét az osztalyfondk utjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a figyelmet az

egyeztetd eljaras lefolytatasanak lehetoségére.

Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatésara akkor van lehet6ség, ha azzal a sértett, kiskoru sértett
esetén a sziil8, valamint a ktelességszego, kiskoru kotelességszegd esetén a sziild egyetért. A
tanul6, kiskoru tanul6 esetén a sziil6 — az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
beliil — irasban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast
folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba
torténd megérkezésétdl szamitott tizenot napon beliil az egyeztetd eljards nem vezetett ered-

meényre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelbtestiilet az egyeztetd eljards alkalmazasat megta-
gadhatja. A dontése el6tt be kell szerezni, a diakonkormanyzat, a sziili szervezet €s az iskola-

szék véleményét.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara a nevelotestiilet olyan pedagégust biz meg, akinek személyét

mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanul6 elfogadja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelés személy az intézményvezetdvel valé konzultacio
utén jeldli ki az eljaras helyszinéiil szolgdl6 termét az iskolanak, valamint az egyeztetd eljaras

idépontjat, melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyz6konyv vezetésére az egyeztetd eljaras lefolytatasaért fe-

lel8s személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kovetd tizenst napon beliil le kell foly-

tatni.

Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem orvoslasa-
ban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett, kiskord
sértett esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziin-

tetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irdsbeli megéllapodasban a felek kikdtik, az egyeztetd
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eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kitelességszeg6 tanuld osztalyko-
zdsségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban meghatarozott korben nyil-

vanossagra lehet hozni.

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, fegyelmi eljdras alapjan, irasbeli
hatdrozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditdsa és lefolytatasa

kotelezd, ha a tanuld maga, illetve a kiskoru tanuld sziil6je gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett cse-

lekmény stlyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.
A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet egyszerli szotbbséggel hozza.

Az didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és irasba kell fog-

lalni, melyet az eljaras soran a didkénkormanyzatot segité pedagogus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet

- megrovds;

- szigoru megrovds;

- meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvondsa, mely szocialis
kedvezmeényekre és juttatasokra nem vonatkoztathato;

- dthelyezés mdsik osztdlyba, tanulécsoportba vagy iskoldba, mely utdbbi akkor al-
kalmazhat6, ha az iskola intézményvezettje megallapodott a masik (fogado) iskola
intézményvezettjével,

- eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatdsdtél, mely nem alkalmazhato akkor, ha
a tanév végi osztalyzatok mar megéallapitasra keriiltek, viszont a tankdételes tanuld
esetén csak akkor alkalmazhat6, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlédo
jellegii és igen silyos;

- kizdrds az iskoldbol, mely a tankételes tanulé esetén csak akkor alkalmazhat6, ha a

fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegli és igen sulyos.
A fegyelmi eljaras lefolytatdsaval az intézményvezetd — a nevelGtestiilet véleményének kiké-

rését kovetéen — olyan pedagdgust biz meg, akitdl az tigy targyilagos elbirdldsaban valo rész-

vétel elvarhato.
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A fegyelmi eljaras meginditasarol - az indok megjelolésével - a tanulot €s a kiskoru tanuld
sziil6jét a fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagogus értesiti, s gondoskodik arrdl,
hogy az eljaras sordn a tanulo meghallgatasara sor keriiljon, ¢s allaspontjat, védekezését eld

tudja adni.

Kiskort tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi

eljarasban a tanulot és a sziilot meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagogus - az intézményvezet6vel valo egyez-
tetést kovetden — kijelsli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalés) helyét, id6pontjat, gon-
doskodik a technikai feltételek biztositasarol, az érintett felek illetve az eljarasi cselekmények

mas résztvevoinek értesitésérol.

Ha az eljaras al4 vont tanulé vitatja a terhére 16tt kitelezettségszegést, vagy a tényallas tiszta-

z4sa végett arra sziikség van, fegyelmi targyalast kell tartani.

A fegyelmi téargyalést a fegyelmi eljaras lefolytatasaval a nevelbtestiilet altal egyszer(i sz6t6bb-
séggel megbizott dttagn pedagbégusokbdl 4ll6 bizottsag folytatja le a fegyelmi eljaras megindi-
tasatol szamitott intézményvezetdi dontést kovetd harminc napon beliil. A fegyelmi targyalast

lefolytaté bizottsag sajat tagjai koziil egyszerli sz6tobbséggel elnokot valaszt.

A fegyelmi targyalds nyilvanos. A fegyelmi targyalast levezet6 bizottsag donthet Ggy, hogy a

nyilvanossagot a tanul illetve képviseldje kérésére korlatozhatja vagy kizérhatja.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag elndke
sz6ban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indoko-
l4sat. Ha az tigy rendkiviili bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat
szébeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszt-
hatja.
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A fegyelmi eljarast hatérozattal meg kell sziintetni, ha
- atanulé nem kovetett el kotelességszegést,
- akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
- akotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom hénapnal hosszabb id6 telt el,
- akotelességszegés ténye nem bizonyithato,

- nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsdg elndke a kihirdetést kévetd
hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az tigyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a szii-
16jének. Megrovis és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatérozatot nem kell irisban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulé - kiskord tanulé esetén a szild is - tudomasul

vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és az eljarast megindit6 kérelmezés jogarol lemondott.

Az elséfoku hatdrozat ellen a tanulé, kiskort tanulé esetén pedig a sziil is nytjthat be felleb-
bezést. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétsl szamitott tizenSt napon beliil kell az intéz-
ményvezet6hoz irdsos kérelemben beadni. A kérelem beérkezéséts] szamitott nyolc napon beliil
az intézmény intézményvezetsje a kérelmet az ligy Osszes iratdval egyiitt a fenntartéhoz tovab-

bitja.

A tanul6 — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatélya alatt 4ll.
A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:
- meghatérozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa fe-
gyelmi biintetés esetén hat hénapnal;
- athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, fegyelmi biinteté-

sek esetén tizenketté honapnal.

A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonds meltanylast érdemld koriilményekre és a fegyelmi
vétség alapjaul szolgalo cselekmény sulyéra valé tekintettel — legfeljebb hat hoénap id6tartamra
felfiiggeszthetd.

A fegyelmi tigy elintézésében és a hatérozat meghozatalaban nem vehet részt a sértett vagy a
kotelességszegd tanuld

- kozeli hozzatartozéja
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- osztalyfonoke illetve osztalytanitdja

- napkozis nevelje

- felsds tanuld esetén volt osztalytanitoja
- afegyelmi vétség sértettje

- akitdl az Uigy targyilagos elbiralasa egyéb okbol nem varhato el.
A fegyelmi eljardsra egyebekben a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény alap-
j4n a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalata-

16l sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet az iranyadok.

9. A konyvtar miilkodése

A nevelé-oktaté munka és a tanulék 6nallo ismeretszerzésének eldsegitése érdekében isko-
lai kényvtar miikodik.
Az iskolai konyvtarak feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rend-

szeres gylijtése, feltarasa, nyilvéntartasa, drzése, gondozasa, € dokumentumok helyben hasz-

nalatinak biztositisa, kolcsdnzése, tandrai €s tanoran kiviili foglalkozasok tartdsa.

Az iskolai konyvtar vezetdje /kényvtaros tandr, vagy —tanité /rendszeres kapcsolatot tart fenn
az alabbi kényvtarakkal:

- a megyel

- a vérosi és kozségi konyvtarakkal

(az érvényes MKM rendelet szerint az iskolai konyvtarnak kapcsolatot kell tartania a tobbi

iskolai, kollégiumi konyvtarral, a pedagdgiai — szakmai szolgaltatasokat ellato intézmények
kényvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal és egytitt kell miikédnie az iskola székhelyét mii-
kodé konyvtarral).
Az iskolai kényvtar mikodtetéséért, feladatainak ellatésaért a konyvtaros tandr (-tanité) a fe-

lelds, a munkakori leirasaban foglaltak szerint.

Az iskolai konyvtarak szolgaltatasait ingyenesen 1 génybe vehetik az iskola dolgoz6i, a tanu-

16k és azok csoportjai.

Az iskolai kényvtarak szolgaltatasai:

- thjékoztatas az iskolai kdnyvtar dokumentumairél és szolgaltatasairol,
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- atanorai €s a tan6ran kiviili foglalkozasok tartésa,
- akonyvtari dokumentumok helyben t6rténd hasznalatinak biztositasa,
- konyvtari dokumentumok kélcsonzése,
- szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositisa (pl.: szdmit6gép-hasznalata, IN-
TERNET elérése, stb.)
- t4jekoztatas nyujtisa mas konyvtarak szolgaltatasairol és dokumentumairél, valamint
mas kdnyvtarak ltal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.
A konyvtér szolgéltatasait csak az iskolai dolgozd és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozds minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre

szol.

A beiratkozaskor kozolt adatokra tértént valtozdsokat az érintett dolgozénak, vagy tanulénak

haladéktalanul a kdnyvtaros tandr /-tanité/ tudomaséra kell hoznia.

Az iskolai kdnyvtar tanitasi napokon a kiirt nyitvatartasi rend szerint tart nyitva heti 20 6ra-

ban. A konyvtari dokumentumok ezen idészakban kélcsonézheték.

A nevel6knek az iskolai kényvtarakban, ill. a kdnyvtaros tanar/-tanité/ kézremiksdésével ter-
vezett tandrai €s tanordn kiviili foglalkozasok varhato idépontjat, téméjat az igényelt szolgal-
tatasok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a kényvtaros

tanarral,/-tanitval/ egyeztetniiik kell.

Az iskolai knyvtarak dokumentumait /a tartds tankonyvek és a tanulok 4ltal hasznalt segéd-

konyvek kivételével/ két hét idétartamra lehet kélesondzni.

A kolcsonzési id6 egy alkalommal meghosszabbithato.

Az iskolai kényvtarakban az alabbi dokumentumok nem kolcsonézhetsk:

- kézikényvek,

- szamitogépes szoftverek.

iskolai szabalvai

10. Tankénvvrendelés, tankonyvelldtds és tankin 'viamogatas

Jogszabalyi hattér:
® A nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

* A nemzeti kéznevelés tankényvellatasarsl szolé 2013. évi COXXXII torvény
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e 17/2014. (T11. 12.) 25-26 § EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvve
nyilvanitas, a tanknyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl
Az intézmény minden tanuléja jogosult az ingyenes tankonyvre.
Az ingyenes tankdnyvellatast iskolank
e tankdnyvkolcsonzéssel,

e az 4llami normativa felhasznaldsaval biztositja.

A tankényvellatas feladatai a jogszabalyokban talilhaté idépontok betartisival az alab-
biak:

e aziskolai tankdnyvellatas rendjének meghatarozasa

e atankonyvlistak sszedllitasa

e tankonyvlistak kiaddsa

e tankonyvlistak begyiijtése

e tankonyvrendelés, modositas

e akolcsonzott tankdnyvek begyljtése

e a kiszallitott tankdnyvek atvétele

e atankonyvek kiosztasa

e potrendelés, visszaruzas

A tankdnyvellatisban kozremiikddok feladatai:

Az intézményvezetd felelés
e atankdnyvellatas megszervezéséert,
o atankonyvellatas helyi rendjének kialakitasaért
o atankonyvfelelos megbizasaért

o az illetékes szervezetek véleményének beszerzéséert.

A tankonyvfelelds a vele kitott szerzédésben Jfoglaltak szerint:

e kapcsolatot tart a tankonyvellatas megszervezésében résztvevé személyekkel (intcz-
ményvezetd, osztalyfonokok, munkakozosség-vezetok, szaktanarok, sziilék) és a
KELLO-val,

e lebonyolitja a tankdnyvrendelést, potrendelést, visszéaruzast,

e 4tveszi és kiosztja a tankonyveket.
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A konyvtiros
* bevételezi az dllam 4ltal ingyenesen biztositott tankdnyveket,

* gondoskodik azok kikolcsonzésérél és év végi begytijtésérsl,

A munkakizosség-vezet6k szakmai szempontbél koordinaljék a tankényvek kivalasztasat:
* cldnyben részesitik a tartds tankonyveket,
* szorgalmazzak egységes tankdnyvcsalddok hasznalatat,

e ¢vfolyamonként Gsszesitik és tovabbitjak a megrendelni kivant tankényveket.

Az osztalyfonokik, szaktandrok
* részt vesznek a tankonyvek kivalasztdséban, a tankényvek kiosztasaban, tanév végén a

kdlesonzott konyvek begytijtésében.

11. Intézményi védé, 6vo elbirisok

11.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje

Az iskola dolgozéinak egészségiigyi ellatisa:

Minden dolgoz6 tizemorvosi vizsgéalaton kételes részt venni (elézetes bejelentkezés alapjan)
Dolgozoéinknak évente kételezd tiid6sziird vizsgalaton kell részt venniiik. Az errdl sz616 igazo-
last minden tanév elején, munkéba allaskor ill. igazodva a lakossagi tiid6szirés id6pontjahoz
kotelesek bemutatni. (A lakossagi tiidésziirést, ha egy €évnél nem régebbi elfogadjuk.)

Uj dolgoz6 munkaba allés elétt kiteles az lizemorvosi vizsgalatra elmenni.

A csalddban kozvetlen kdrnyezetben 1€v6 fertéz6, masokra artalmas betegségeket,koteles a dol-

goz6 az iskolavezetonek bejelenteni, hogy az a megfeleld intézkedéseket megtegye.

A tanulok rendszeres egészségiigyi ellatasa:
- orvosi vélemény ad4sa a tanulasi képességet vizsgald bizottsaghoz,

részvétel az egészséges életmddra, csaladi életre nevelés oktatdsaban,

foglalkozasok, orak tartdsa az intézményben,

folyamatos egyiittmiikodés a nevelbtestiilettel.

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete egylittmiik6dé megéllapodas alapjan torténik,
melyet tanévenként felillvizsgalnak. Az iskola-egészségligy, az egészségiigyi ellatas olyan spe-
cidlis szakteriilet, mely az oktatasi intézményt létogat gyerekek egészségvédelmét, gyogyito-,
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megel6z0 ellatasat folyamatosan biztositja.
Ehhez sziikséges az intézmény ellatisara kételezett orvos, véddno, a kozegészségligyi-jarvany-

tigyi szervek és az iskola osszehangolt munkaja.

Az oktatési intézményben ellatandé feladatok:
- atesti-szellemi és pszichoszocidlis fejlédés nyomon kovetése,
- afejlédés zavarainak, betegségeknek és koros allapotoknak korai felismerése,

- tanulék részletes orvosi vizsgélata, vesz€ly esetén megfelelé gondozasuk,

Az intézmény megszervezi a tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatat kovetkezOk szerint:
- fogaszat, évente 1 alkalommal,
- szemészet, évente 1 alkalommal,
- atanulok fizikai allapotdnak mérését, évente 2 alkalommal,
. atovabbtanulss, palyavalasztas elétt all6 tanulok altalanos iskolai vizsgalatat
- atanuldknak a kérzeti védond altal végzett higiéniai-tisztasagi szlirévizsgalatat, évente

2 alkalommal.

A sziirdvizsgalatok idejére az iskola neveldi feltigyeletet biztositanak.

11.2. Gvermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranvulo eljaras-

rend
Az iskola minden dolgozojanak alapvet6 feladatai koz¢ tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik, testi épségitk megbrzéséhez szitkséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megte-
gye.
- Aziskola dolgozéinak feladatai a tanulo- ¢és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatosan:
o Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a munkabiztonségi szabalyza-
tot, valamint a tlizvédelmi utasitas ¢s a tiizriado terv rendelkezéseit.
o Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsagéanak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszaba-
lyokat és viselkedési formakat

o A neveld a tanérai és a tanéran kiviili foglalkozasokon, valamint az iligyeleti beosz-
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tasukban meghatarozott idében kotelesek a rdjuk bizott tanulok tevékenységét, fo-
lyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelézési
szabalyokat a tanulokkal betartani.

o Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki 6rakon a tanulékkal ismertetni kell az
egészségi €s a testi épségiik védelmére vonatkozé elbirdsokat, az egyes foglalkoza-
sokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformakat.

- A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfénoki oran, melynek soran ismertetni kell:
o aziskola kéryékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,

a hazirend balesetvédelmi elbirasait,

o

o a rendkivili esemény (baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti katasztréfa,
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teendéket, menekiilési utvonalakat menekiilés
rendjét,

© atanulok kételességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

o Tanulmanyi kirandulasok, turak elétt.

o Kdozhaszni munkavégzés megkezdése elétt.

o Rendkiviili események utan.

o A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanuldk figyel-
mét,

- A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
ill. tanéréan, vagy iskolan kiviili program elétt a baleseti veszélyforrasokra, a kitelezé
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kévetendd
magatartasra,

- A tanulék szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetésének id6-
pontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelének visszakérdezéssel meg kell gys-
zbdnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

- A fokozottan balesetveszélyes tanitasi 6rikat (testnevelés, fizika, kémia, technika,bio-
l6gia, informatika) és a gyakorlati oktatést vezetd neveldk kiilsn balesetvédelmi oktatast
tartanak, amit a naplé jegyzet rovataban az oktatds idépontjaban dokumentalnak. Az
iskola intézményvezetdje az egészséges és a biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szeml€k) keretében rendszeresen ellendrzi. (A munkavé-
delmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlek rendjét és az ellen6rzésbe bevont dol-
gozokat a munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.)

- A pedagogus az éltala készitett, ill. hasznalt pedagogiai eszkdzoket tanitdsi 6rara csak
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clézetes ellendrzés utan, ép, a gyermekek testi épségét nem veszélyeztetd allapotban

viheti be.

11.3 Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanulé- és gvermekbalesetek megelézé-

sében és baleset esetén

A tanulok feliigyeletét ellato nevelének a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tenni a kdvetkezd intézkedéseket:

- asériilt tanul6t elsésegélyben kell részesiteni, ha szitkséges orvost kell hivnia,

- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telhetd moédon meg kell sziintetnie,

- minden tanuléi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola intézmény-

vezetdjének

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd t5bbi nevelodnek is részt kell ven-
nie.
A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesitd dolgoz6 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 vérnia az orvosi segitséget.

Az iskol4ban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézményvezetd helyettesének kell vizs-
gélnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
clkeriilheté a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a

hasonl6 balesetek megeldzése érdekében, és a szitkséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapesolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

_ A tanulébalesetet az elirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

- A harom napon til gyogyuld sériilést okozd tanulébaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az eloirt nyomtatvényon jegyzokonyvet kell felvenni.

- A jegyz6kényv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig at
kell adni a tanulénak (kiskord tanulé esetén a sziilének). A jegyzokonyv egy példanyat
az iskola 6rzi meg.

- A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A sulyos baleset ki-
vizsgalasaban legaldbb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt

kell bevonni.
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- Aziskolaigény esetén biztositja a sziili szervezet és az iskolai didkdnkormanyzat kép-

visel6jének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgaldsaban.

11.4 Birmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikodésében rendkiviili esemeénynek kell mindsiteni minden olyan elére nem

lathat6 eseményt, amely a munkavégzés szokasos menetét akadalyozza, illetve a munkatarsak
€s a szolgaltatast igénybe vevék biztonsagét és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,

felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek minésiil kiilondsen:
- atermeszeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
- atliz,

- arobbantéssal t6rténd fenyegetés.

Rendkiviili esemény (tiiz, természeti katasztréfa, bombariado, stb.) esetén, az épiilet kiiritésén

a szitkséges intézkedések megtételét a tiizriadé-terv eléirdsai szerint kell elvégezni.

A tlizriad6 tervben meg kell hatdrozni:

a rendkiviili esemény jelzésének modjait,

- adolgozdk, tanuldk riasztisanak rendjét,

- a dolgozéknak a rendkiviili esemény esetén szilkséges tennival6it (kiiirités,mentés,
rendfenntartés, biztonsagi szervek — rend6rség, tlizoltosag — értesitése fogadasuk eldké-
szitese, biztonsagi berendezések kezelése) ,

- aziskola helyszinrajzat,

az épitmények szintenkénti alaprajzat (a menekiilési utvonalak, a vizszerzési helyekkel, a he-
lyiségeket és a veszélyességi tvezeteket a tizveszélyességi osztély feltiintetésével, kozmiive-

zetékek kozponti elzaroival.)

és polgari védelmi tevékenvsée szervezeti és végrehajtdsi rendje

Az intézmény vezetdje

- meghatdrozza a katasztrofa-, tiiz- és a polgari védelmi tevékenység szervezeti és végre-
hajtasi rendjét, iranyitja és ellenérzi a felkésziilési és a védekezési id6szakra meghata-

rozott feladatok végrehajtasat;
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kiadja az intézmény tlizvédelmi szabdlyzatat, annak mellékleteként tiizriad6 tervét,
amelyet sziikség szerint, de legaldbb évente gyakoroltat;

clrendelés esetén kidolgoztatja az intézmény veszélyeztetettségének megfeleld veszély
elharitési terveket, és egyezteti az Orszagos Katasztrofavédelmi Foigazgatosag teriileti
szervével,

egyiittmiik6dik a felkésziilés, a védekezés, a karfelmérés, valamint a katasztroéfa kovet-
kezményeinek felszamolasa és helyreéllitisa soran a katasztréfavédelem teriileti szer-
vezeteivel, a polgarmesterrel, a megyei, helyi védelmi bizottsaggal, tovabba a minisz-
térium védelmi bizottsagaval;

elésegiti az intézmény dolgozo6inak, tanul6inak, valamint, megalakitdsa esetén, a mun-
kahelyi polgari védelmi szervezetnek a felkészitését, kiképzését,

kézremikodik az intézmény dolgozéinak a telepiilés polgari védelmi besorolasa sze-
rinti egyéni védbeszkozokkel ellatottsagat, illetve 6vohelyi védelmét szolgald intézke-
dések megvalésitasaban a hatosag rendelkezései alapjn, valamint a hatésagi elrendelé-
sen alapul6 kitelepités, kimenekités végrehajtasaban;

el6segiti a rendelkezésre 4116 épiiletek, anyagok és eszkozok felhasznalésat a katasztrofa
elleni védekezés sziikségletének megfelelden.

Az intézmény évente tajékoztatot készit a katasztrofa-, a tiiz- és a polgari védelmi fel-
adatok végrehajtasardl, amelyet a targyévet kévetd marcius 31-€ig megkiild a miniszte-

rium védelmi tigyekben illetékes szervezeti egységének.

12. Egyéb kérdések

12.1 A kereset-kiegészités feltételei

A intézmény vezetbje kereset-kiegészitéssel ismerheti el meghatarozott munkateljesitmény el-

érését, illetve - a helyettesitést kivéve - az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, igy kiilondsen a

pedagogiai fejleszté tevékenységet, a nevelés céljait szolgal6 tanéran kiviili foglalkozas terén

nyujtott mindségi munkavégzést. A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités megalla-

pithat6 — az intézmény barmely alkalmazottja részére - egy alkalomra, illetdleg meghatarozott

idére. A meghatarozott iddre sz6l6 kereset-kiegészitést havi rendszerességgel kell kifizetni. A
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kereset-kiegészités megéllapitisanal figyelembe kell venni a vezetdi feladatokat ellatok, to-
vabba a pedagégus-munkakdrben foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredményeit. A
kereset-kiegészitésre valo jogosultsag legfeljebb egy nevelési évre, egy tanitisi évre szolhat. A
kereset-kiegészitést ugyanaz a személy t5bb alkalommal is megkaphatja. A kereset-kiegészi-
tésre valo jogosultsdg megallapitasa sordn elényben kell részesiteni azt, aki az intézményi tel-
jesitményértékelés alapjan az el6z6 nevelési évben, tanitési évben kereset-kiegészitésben része-

sillt, feltéve, hogy a munkéltaté megitélése szerint teljesitményével ismét kiérdemelte azt.

12.2 Az elektronikus iiton eléillitott papiralapi nyomtatvinyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles papir-

alapt formaban is el6allitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitésa szerinti gyakorisaggal — papir-

alapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatdsat kovetden:

el kell latni az intézményvezeto eredeti alairdsaval és az intézmény bélyegzsjével,

- aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojéara valo utalast: , elektro-

nikus nyomtatvany”,
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

- az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattirazasi sza-

bélyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

12.3 Az elektronikus iiton eléillitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési rend ie

A papir alapi irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kove-

telmények megtartdsaért az intézményvezet6 felel, valamint a hitelesitésrél az intézményveze-

tének kell gondoskodnia.
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12.4 A teljesitménypotlék dsszege meghatiarozisinak elvei

A teljesitménypétlékot a kozalkalmazottak jogalldsarél sz6l6 torvény alkalmazasdval, az
érintett pedagégus besorolasinak megfelelden meghatarozott 6sszeg alapjan kell megallapi-
tani. Teljesitménypétlék alkalmazasa esetén tovabbi tanitas elrendelésére csak kormanyren-
deletben meghatarozott, kiilondsen indokolt esetben keriilhet sor.

A teljesitménypoétlékok havi mértéke a kovetkez0:
- heti egy 6raval térténd emelés esetén a szamitasi alap 5-8%-a;
- heti két 6raval torténd emelés esetén a szdmitasi alap 10-14%-a;
- heti harom 6raval t6rténd emelés esetén a szamitasi alap 15,5-21%-a;
- heti négy oraval torténd emelés esetén a szamitasi alap 22-28%-a;
- heti 6t 6raval térténd emelés esetén a szamitasi alap 29-36%-a;
- heti hat 6raval torténd emelés esetén a szamitasi alap 37-44%-a;

- heti hét 6raval t6rténd emelés esetén a szamitasi alap 45-52%-a.

A teljesitménypotlék sszege az egyes pedagdgus-munkakorokben eltérd lehet, a munkakor
sajatossagaira - a munkakérre e torvényben meghatarozott kotelezd ora, tanitasi orara vald fel-

késziilés, dolgozat el8készitése és javitasa stb. - tekintettel.

13. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség eldirasa

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz616 2007. évi CLIL torvény 4. §-anak
figyelembe vételével az intézménynél kozszolgalatban 4ll6 személyek vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettsége a kovetkezok:
A kézszolgalatban allé személynek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége lehet az alabbi az
okokbol:
- akozszolgalatban 4ll6 személy (6nalloan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, don-
tésre vagy ellendrzésre jogosult kozbeszerzési eljaras soran /3. § (1) b)/,
- akozszolgalatban allé személy (6nalléan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, don-
tésre vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatdsa sordn /3. § (1) ¢)/
- koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba
- 6nkorméanyzati vagyonnal val6 gazdélkodas soran, illetve

- onkorméanyzati pénziigyi tdmogatéasok tekintetében,- a kozszolgalatban 4ll6 személy
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(6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult
egyedi dnkorményzati timogatasrol valé dontésre iranyul6 eljaras lefolytatasa soran /3.
§ (1) dy,
- akdzszolgalatban 4ll6 személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, don-
tésre vagy ellendrzésre jogosult dllami vagy Snkormanyzati timogatdsok felhasznalasa-
nak vizsgalata, vagy a felhasznalassal val6 elszamolés soran /3. § (1) e)/
Az intézményben foglalkoztatottak koziil a fentiek értelmében vagyonnyilatkozat-tételi kétele-

zettsége az intézmény vezetdjének van.

14. Az intézmény biztonsigos miikidését garantilo szabilyok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kéznevelési intézmények
névhasznalatdrol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (4) bekezdése alapjan a
Szervezeti €s Mikodési Szabalyzataban meghatarozhatja az intézmény biztonsagos miikdését
garantalé szabélyokat, melyek megtartdsa kételezd az intézmény teriiletén tartozkodo sziilk-
nek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem 4ll6 mds személyeknek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok kotelesek betartani és elfogadni az intézménykésvet-

kezd szabalyzatait:

- anemdohanyzok védelmének helyi szabdlyai,

- tlizvédelmi szabélyzat, - munkavédelmi szabélyzat,

melyek megtalalhatoak az intézmény hirdet6tablajan.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az intézményben az intézményhez mélto

ruhdzatban, 6lt6zetben, valamint 4llapotban tartozodni, illetve megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjak magatartdsukkal, viselkedésiikkel

az intézményben foly6 pedagogiai munkat, szabadidés foglalkozast, valamint rendezvényét

15. szabaly ren-

Egyéb, az intézmény mitkidésével osszefiigeé olvan kérdés, amelvet jo

delkezése alapjin az SZMSZ-ben kell, vagy mds szabdlyozé dokumentumban nem kell
vagy nem lehet szabalyozni
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Magén gépiarmiivek hasznalatdnak engedélyezése hivatalos célra:

Indokolt esetben csak az intézményvezet el6zetes engedélyével.

Az iskoldban folvé reklamtevékenység szabalyozasa

A reklamtevékenység lehetséges esetei:
- Ha a reklam a tanuldknak sz6l és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a
tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fligg Sssze.
- Az alapité okiratban meghatérozott keretek kozott az egyes szakmai jellegnek megfe-
lel6 reklamtevékenység (szakmai forumok, killitasok, bemutatok, allasborze stb.)
- Egyéb reklamtevékenység engedélyezése az intézményvezetd egyedi elbiralasa alapjan
torténhet.

Szakmai munkak6z8sség szamara elbirt feladatok

Informatikai eszkozoknek a pedagdgusok részére térténd rendelkezésre bocsatdsa

Az intézmény hazai és Eurdpai unios forrasoknak koszonhetden nagy értékd informatikai esz-
kozparkkal rendelkezik. Az eszkozok Atvételi nyilatkozat alairdsa utan keriilnek e pedagogu-

sokhoz.

16. Intézménvi dokumentumok nvilvanossaga

Az intézmény alapdokumentumait (pedagdgiai program, szervezeti és miikddési szabalyzat,
hazirend, munkatervek, tantargyfelosztisok) az intézményvezetdi irodaban, zarhat6 szekrény-

ben kell 6rizni.

A sziilék szamdra biztositani kell az alapdokumentumokba valo betekintést, de az intézmény

teriiletérdl kivinni azokat szigoraan tilos.

- A pedagégiai program legalabb egy példanyénak a sziil6k és a tanuldk altal szabadon
megtekintheté modon torténd elhelyezését a konyvtarban vald elhelyezéssel oldja meg az
intézmény.

- Az intézményvezetd tavollétében vagy helyette a sziilok, tanulok részére a pedagogiai
programrél tajékoztatot az intézményvezetd helyettesek adnak.

- Az SZMSZ, a hazirend és pedagdgia program helyben szokasos modon torténd nyilva-

nossagra hozasanak médja az intézmény honlapjan valé megjelentetés.
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A hazirend érdemi valtozésakor a tanulok, a sziild tdjékoztatasa az osztalyfénokok fel-
adata.

A sziil6k tajékoztatdsa a megel6zd tanév végén azokrol a tankényvekrdl, tanulményi se-
gédletekrol, taneszk6z6krdl, ruhézati és mas felszerelésekrol, amelyekre a kovetkez6 tan-
évben a nevel6 és oktaté munkdhoz sziikség lesz, tovabba az iskolatol kslcsonozhetd tan-
konyvekrol, taneszkozokrol és més felszerelésekrdl, valamint arrél, hogy az iskola milyen
segitséget tud nyujtani a sziiléi kiad4sok cskkentéséhez az iskola honlapjan valé megje-
lentetéssel, hirdet6tablara valé kifiiggesztéssel torténik. Felelds az intézményvezet, az
osztalyfénokok €s a tankényvfelelds.

Az SZMSZ része a KIR-ben publikalt intézményi kdzzétételi listanak.
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V. Zaro6 rendelkezések

1. A SZMSZ hatilybalépése

A SZMSZ 2021. szeptember 1 napjan 1ép hatdlyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt
szervezeti és milkodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a 2018. feb-

ruar 01. napjan hatalyba lépett (el6z6) SZMSZ.

2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabélyvaltozas ese-
tén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelétestiilete, a didkonkormanyzat, az
az iskolaszék, 6vodaszék, kollégiumi szék, ennek hidnyaban a sziildi szervezet. A kezdeménye-
zést és a javasolt modositast az intézményvezetdhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ médositasi

eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.
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Az intézményben miitkédo egyezteté forumok nyilatkozatai

A jaszkiséri Csete Balazs Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az intézmény

diakdnkormanyzata 202 v = % e Sen hé AL  napjén tartott iilésén meg-
targyalta. Alairdssommal tanusitom, hogy a didkonkormanyzat véleményezési jogat jelen Szer-
vezeti és Miikddési Szabalyzat feliilvizsgélata sorén, a jogszabalyban meghatarozott tigyek-
ben gyakorolta.

Kelt: 2555 sel , A26  év o tew{e  ho A% nap.
/

---------------------------------------------

diakénkormanyzat vezetoje

A jaszkiséri Csete Baldzs Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a sziil6i szer-

vezet J0OLY v <ee Jp—k wber  he A napjén tartott iilésén megtargyalta. Ala-
irdsommal tantisitom, hogy a sziildi szervezet véleményezési jogat jelen Szervezeti €s Miiko-

dési Szabalyzat feliilvizsgélata soran, a jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta.

Kelt: g:i‘i'u(u%d , Joab év ?\,ed,,Jrewa hé A/ nap.

sziil6i szervezet vezetoje
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A jaszkiséri Csete Balazs Altalanos Iskola Szervezeti és Miik3dési Szabélyzatat az intézmény

neveldtestiilete .J0% & &v_geepnte Lo, h6 M napjan tartott tilésén megtar-

gyalta és elfogadta.
Kelt: h,sn(&.: ¥ , Ab &y owep Levile, he /¢ nap.

hitelesitd nevelétestiileti tag

A jaszkiséri Csete Balazs Altalanos Iskola intézményvezetdjeként a Szervezeti és Miikodési

Szabalyzat rendelkezéseivel egyetértek, azokat jovahagyom.

Kelt: :Q)Sug.‘i L ,AOLG &y S"'u_f;:mlﬂrm(f—/ hé A nap.

Igazgaz6

Fenntartoéi nyilatkozat:

Jelen Szervezeti és Miik6dési Szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kdznevelésrol szold 2011.
CXC. toérvény értelmében a Jaszberényi Tankeriileti Kézpont, mint az intézmény fenntartdja

¢és milkodtetbje egyetértési jogot gyakorolt.

Alairasommal tantsitom, hogy a fenntarto és miik6dteté dontésre jogosult a Szervezeti €s Mii-

kodési Szabalyzat rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyija.

Kelt: elest o , JOIL év Ga,edolc 5e hé A% nap.
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1.sz. melléklet

Az SZMSZ t5bblet kotelezettséggel jard elemei:

o Nevel6testiileti kirandulés
e Nevelo6testiileti Nonap
o Karécsonyi linnepség

e Pedagogusnap
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2.sz. melléklet
Munkakori leirasok:

IGAZGATOHELYETTESI MUNKAKORI LEIRAS

A pedag6gusok 0 életpalyajarol szol6 2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 102. §
(1) bekezdése, valamint (3) bekezdésének a) szakasza, (4)-(6) bekezdései, a 107. § (1) bekez-
dése, a 159. § (3) bekezdése, a 160. § (3) bekezdése, a 73. § (1)-(10) bekezdései, a 77. § (1)
bekezdésének a) szakasza, a 79. § (4) bekezdése, valamint a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rende-
let (a tovabbiakban: Vhr.) 28. § (6) bekezdésében, a 90. § (1), (5)-(6) és (6a) bekezdéseiben
foglaltak, valamint a Vhr. 1. sz. mellékletének A) szakasza alapjan munkaltatoi jogkoromben

eljarva hatarozott idore megbizom Ont az alabbi vezet6i feladatok ellataséval:

a)az ellatando6 vezetdi megbizas: igazgatohelyettesi feladatok

b)a megbizas érvényessége:

A dolg0zZO NEVE: ..vuvveninnrrenenniens
Munkakore: igazgatohelyettes
Beosztasa: pedagogus
Heti munkaideje: 40 ora

Heti kotelezd draszama: 6

A munkaltatéi jogkor gyakorlojanak megnevezése: Jaszberényi Tankeriileti Kozpont

Munkavégzés helye: 5137 J ASZKASET, . ovverrnerevnrarancnenasans

A doleozo kozvetlen felettesének a MEENEVEZESE: «ouverrvnrrannnsnene igazgatd

A munkakori leiras érvényessége:.

Az igazgatShelyettesi feladatok ellatasaért Ont megbizasi dij illeti meg. Tekintettel arra, hogy
az Intézmény 2023. évi oktober 1-jei statisztikai adatai szerint az ellatott tanulok szama 505,
szamitott 1étszam 558 6, ennek alapjan a Puétv. 102. § (3) bekezdés a) szakasza szerint az
igazgatohelyettesi megbizasi dij a gyakornoki illetmény 33%-4val azonos. Vezetdi megbizasi

dijat — a fentiek szerint — ennek figyelembe vételével allapitottam meg.
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A Puétv. 102. § (6) bekezdésének megfelelden a tanuléi 1étszamot az Nkt. 47. § (7) bekezdésé-
nek figyelembevételével, a megbizéasi dij esedékességét megel6z6 oktober 1-jei gyermek- és
tanuldlétszam alapjan kell megallapitani, melynek soran az enyhe értelmi fogyatékos, beszéd-
fogyatékos vagy pszichés fejlédési zavarral kiizdé sajdtos nevelési igényi tanul6t két gyermek-
ként, a mozgasszervi, érzékszervi (latasi, hallasi), kozépsilyos értelmi fogyatékos, autizmus
spektrum zavarral kiizd6 vagy halmozottan fogyatékos gyermeket, tanulét harom gyermekként
kell figyelembe venni. Ennek megfelelden, abban az esetben, ha az intézmény tanuldlétszama
a kovetkez6 évek oktoberi statisztikai adatai alapjén tigy véltozik meg, hogy a Puétv. 102. § (3)
bekezdésének alkalmazisaval megbizasi dijat a gyakornoki illetmény jelenlegi szazalékaté] el-
térben kell megallapitani, akkor Jelen megbizasi szerz6dését — a hatélyos jogszabélyok alkal-

mazasaval — a széban forg6 oktdberi statisztikat kovetd év januér 1. napjaval médositani kell.

A vezet6i megbizassal rendelkez pedagdgus heti 6raszAmat a Paéty. 2. sz. mellékletének B)
pontjdban foglalt rendelkezés szerint a tanuldk létszama alapjan kell megallapitani. A Vhr, 28.
§ (6) bekezdése alapjan az iskoldban foglalkoztatott vezeté megbizassal rendelkezs pedagdgus
heti tanéréinak, foglalkoz4sainak szama az altala az intézményben tanitott tantargynak — a mi-
niszter altal kiadott kerettanterv alapjan késziilt helyi tanterv szerinti — heti Oraszamaval azonos,
ha olyan tantéargyat tanit, amelynek a helyi tanterv szerinti éraszama magasabb, mint a Phéty.,
2. mellékletében az adott intézményre és vezetére meghatarozott heti tanérak, foglalkozasok
szama. A Puétv. 79. § (4) bekezdése alapjan vezet6i megbizassal rendelkezs pedagdgus heti
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejétdl a fenntarté dontése alapjan lefelé el lehet térni.
Vezetéi megbizasa mellett munkakori és vezetdi feladatait a Ptétv. 77. § (1) bekezdésének a)
szakasza alapjéan kétetlen munkarendben latja el, tehat munkaideje felhasznaldsat és beosztasat,
az elbirt tandrék, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghats-

rozni.

A vezetdi feladatok ellatasaért Jéré megbizési dij a feladattal vals megbizas idejére — az iskolai
sziinetek idejét is ideértve — jar. Megbizasi dijanak havi illetményével egytitt t65rténd kifizete-
sére teht mindaddig jogosult, amig az intézmény vezetdje a vezetdi feladatokkal tOrténd meg-
bizasat irdsban vissza nem vonja. Ha a megbizas irdsos visszavondsara nem kertilt sor, akkor a

megbizasi dij az esetleges tavollét, tappénz, szabadsag id6tartaméra is jar.

Jelen dokumentumban szerepld vezet6i feladatokkal torténd megbizdsa nem mindsiil a Polgari

Torvénykonyvrél sz6l6 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) XXIX. fejezetében meg-
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hatarozott megbizasi szerzddésnek, mert a megbizas nem a munkaltaté és a koznevelési fog-
lalkoztatotti jogviszonyban allo kétoldalt megallapodasaval jott 1¢tre, hanem — a térvényben
meghatérozottak szerint —a munkaltaté egyoldald megbizasaval. Ezért jelen megbizas eseté-
ben a Ptk.-ban leirtakat nem kell, €s nem is lehet alkalmazni. A fenti vezet6i megbizatasanak
teljesitése soran ebbdl adédéan nem sziikséges az elvégzett feladatok irasos dokumentalésa,
valamint a munkaltatd teljesitési igazolasanak kiallitasa, illetve — a munkatol valo részleges
tavollét esetében —a megbizasi dij idéaranyos csokkentése. A vezeti megbizas soran kizarélag

a Paétv. és a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet hatalyos elirasait kell alkalmazni.

A munkakori leiréds a kovetkezd dokumentumok felhasznalasaval késziilt:

» 2011. CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol

A\

2023. évi LIL térvény a pedagbgusok 0ij életpalyajarol

> 401/2023. (VIIL 30) Kormanyrendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol

» az intézmény alapdokumentumai (Pedagbgiai Program, SZMSZ, Hazirend) eldirdsai

alapjan

Az igazgatéhelyettes munkakéri leirasa alapjan onalléan, illetve az igazgat6 kozvetlen iranyi-
tasaval dolgozik. A vezet6i megbizast az igazgato adja — a nevelStestilet véleményével, —mely
visszavonasig érvényes. Az igazgato tavollétében teljes feleldsséggel gyakorolja a vezet6i fel-

adatokat.
Megbizott felelds vezetdként segiti az igazgatd munkavégzését, kozvetlentil irdnyitja a beosz-
tottai munkajat, részt vesz az intézményi tevékenység tervezésében, iranyitasaban, ellendrzése-

ben, az alkalmazottak értékelésében.

ELVART ISMERETEK: A kbzneveléste, a munkatigyre vonatkozo szakmai és jogi szabalyok,

a belsé szabalyzatok ismerete.
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SZUKSEGES KEPESSEGEK: Szervezé &s irdnyitasi képesség, a miksdési szabalytalansagok

felismerése, érz€kenység a beosztottak egyenletes terhelésére.

SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Kozszolgalati elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremt és
konfliktus feloldo képesség, empétia,

KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZLETESEN:

1.) Gondoskodik a jogszabalyok és a belsé szabélyzatok megismertetésérs] és betartatja az el§-

irasokat.

2.) Részt vesz a pedagogiai program kialakitasaban, modositasiban, a munkaterv elkészitésé-

ben.

3.) A tantargyfelosztas alapjan elkészitteti az intézményi érarendet, ellenérzi az igazgatoi szem-

pontok megvaldsuldsat

4.) Kozremiikodik a munkaterv elkészitésében, a pedagégusok tovabbképzési programjanak

tervezesében, elrendeli a pedagdgusok helyettesitési és tigyeleti rendjét, igazolja a feladatells-
tast €s a tilmunka teljesitését,
S.) Szervezi és vezeti szervezeti egységeben az nevelb-oktatd, a technikai, az adminisztracios
€s mds irdnyt munkavégzeést.
6.) Kozvetleniil iranyitja a pedagdégusok és més beosztottak szakszerti munkajét, szakmai tana-

csokkal segiti és ellendrzi a kijel6lt szakmai munkakozosségek, a hozza beosztott felel6sdk és

megbizottak feladatainak végrehajtdsat.

7.) Irényitja a beiskoldzasi s tovabbtanulassal kapesolatos feladatok ell4tasat, gondoskodik az
elsé évfolyamosok beirdsardl, nyilvantartasarél. Fokozott figyelemmel kiséri az j osztalyok

koz6sséggé formalasat, tanulmanyi munkajukat.

8.) Ellendrzi az elektronikus naplo, térzslapok, bizonyitvanyok, m4s okményok kezelését, a

Jjegyz6konyvek pontos vezetését.,

9.) Feliigyeli az intézményi rendezvények szervezését, az linnepélyeket, a belss tovabbképzé-

seket, szakmai tapasztalatcseréket.
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10.) Ellenérzi és irdnyitja a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi €s taniigyi nyilvantar-
tasokat.

11.) Ellendrzi a munkafegyelmet, a mindségbiztositast, a helyettesitéseket, az anyagfelhaszna-

14s takarékossagat; a vagyonvédelmet, éralatogatasokat €s felméréseket végez.

12.) Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken, gondoskodik emlékeztetd feljegyzé-
sek készitésérol. Intézkedik a problémak megoldasi modjarol.

13.) Beszamol a nevelbtestiiletnek a szervezeti egysége mitkodésérdl: a kitlind eredményekrol
és a hidnyossagokrol egyarant.

14.) Rendszeresen beszamol az igazgatonak az intézmény egesz miikddésérdl, tapasztalatairdl:
az érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgatonak.

15.) Magatartasaval - segiti a kiegyensulyozott intézményi 1égkor kialakitasat, segiti a diakon-
kormanyzatot tevékenységeét.

16.) Szakmai tudésat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszerlibb ismeretek elsajatitasara.
17.) Részt vesz a dolgozok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a feleldsségre vonas, vagy

az elismerés kezdeményezésével kozli az igazgatoval.

18.) Hatarid6re elkésziti az intézményi statisztikat.

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

20.) Ellenorzi az &tkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és mindségi kovetelmények meg-
1étét.

21.) Az SNI-s, BTM-s tanulok tigyeit kezeli, kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalatokkal.
22.) Gondoskodik a tanuldk egészségigyi vizsgalatanak megszervezésérol.

23.) Részt vesz palyazatok clékészitésében, megvalositasaban, elszamolasaban.

24.) Koordinalja a kozponti méréseket.

25.) Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgatd ellatja.

JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja az igazgatohelyettesi jogokat, hataskore kiterjed a teljes intézményi mikodésre, az
altala vezetett szervezeti egységre.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
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A sziilékkel, a fenntarté illetékeseivel, a tarsintézményekkel, szolgaltatokkal, hivatali &s tarsa-
dalmi szervezetekkel tart munkakapcsolatot az intézmény nevében, eseti megbizas alapjan az

igazgatot képviselve.

FELELOSSEGI KOR
Feleldssége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében sze-
mélyes felelésséggel tartozik az intézmény vezetdjének. Felelds:
> Szervezeti egységében a pedagdgiai program megvalositisaért, a pedagogusok és a
tobbi alkalmazott munkavégzéséért,
> A gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld bandsméd megkoveteléséért,
A rendezvények, Unnepélyek, kulturalis és tanulmanyi versenyek rendjéért, szinvonala-
ért, a zokkendmentes lebonyolitasért.
A vizsgik és a tanulmanyi versenyek lebonyolitasaért, a helyettesitések ellatasaért.
Az egészséges és biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért,

> A méltanyos és humanus tigykezelésért és dontésekért.

Felel6sséore vonhato:

» Munkakéri feladatainak hatéridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért:

> Az igazgaté utasitasainak igényt6l eltérd végrehajtasadért,

> A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyerme-
kek jogainak megsértéséért,

> A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.
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Zaradék

Alulirott Munkavallal6 kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmst velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne

foglaltakat kitelezének elismerem és a Munkakéri leiras egy példanyit atvettem.

Jaszberény, 20......cccoiiiiiiieiiins

pedagogus
igazgatd
Példanyok:

1. pld. munkavallal6
2. pld. Jaszberényi Tankertileti Kozpont

3. pld. Irattar
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PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS

A pedagégusok 1j életpalyajarol sz6l6 2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 78. §,
79.§,80. §, 81. §, 82. § 83. § és 84. § ide vonatkoz6 pontjai értelmében munkaidejét és elvég-
zendd feladatait az alabbiak szerint hatdrozom meg:

A dolgozé neve: ................

Munkakére: altalanos iskolai tanar
Beosztésa: pedagogus

Heti munkaideije: 40 ora

Heti kotelezd draszama: 24 dra

A heti 40 6ras munkaidd bontésa:

¢ neveléssel-oktatassal lek6tott orak szama: 24 dra
* akoétott munkaidének neveléssel-oktatissal le nem kotott része: 8 éra
* intézményen kiviil végezheté tevékenység: 8 6ra

/ Az elvégzend§ feladatokat a Munkak®éri leiras V. pontja tartalmazza./

A munkaltatéi jogkdr gyakorldisnak megnevezése: J dszberényi Tankeriileti K6zpont

Munkavégzés helye: 5137 JASZKISEL, «.ovneverneieeeoeeen,

A dolgozo kézvetlen felettesének a megnevezése: .............. igazgato

A munkakdri leirds érvényessége: hatarozatlan ideji, visszavonasig érvényes

A munkakoéri leirds a kdvetkezé dokumentumok felhasznéalasival késziilt:

A4

2011. CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrdl

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1 életpalyajarsl

401/2023. (VIIL 30) Kormanyrendelet a pedagégusok j életpalyajardl sz616 2023. évi
LII torvény végrehajtasarol

az intézmény alapdokumentumai (Pedagégiai Program, SZMSZ, Hazirend) eléirasai

alapjan
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Kézalkalmazotti munkaviszonyabél és pedagogus beosztasabol adédo
altalanos elvarasok:

Példamutaté magatartasival és megjelenésével segiti az iskola nevelési és oktatasi

céljainak megvalosulasat.

Figyel az iskolai élet problémaira, a pedagogus- és didkk6z0sség tagjainak pedagogiai,

emberi nehézségeire, segiti a helyes kibontakozast, a hibak felszamolasat.
K 6zremiikodik az iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében.

A munkarendet pontosan betartja.
Munkavégzésre az eldirt helyen, a munka kezdete elbtt legalabb 10 perccel,

tanitasra, munkavégzésre alkalmas dllapotban jelenik meg.

Az eldirt orvosi vizsgalatokon részt vesz.
Szaktargyatol figgetleniil kbtelesscge az emberi tisztességre, becsiiletességre,

hivatastudatra, valamint a helyes és szép magyar beszédre és irdsra nevelés.

A tanéra védelme, a munkafegyelem megtartsa alapveto kotelessége. Ennek

érdekében a tanulét orardl kihivni, illetve kiengedni csak kivételes, indokolt esetben

lehet.

Mobiltelefon csak a Hazirendben leirtak szerint hasznaltat tanitasi orakon a diakokkal.
Tanul6t fegyelmezési okbol érardl kikiildeni nem lehet. Abban az esetben, ha az 6ran

nem dolgozik, felszerelést nem hoz magéval, tarsai tanuldshoz vald jogat

viselkedésével korlatozza, az igazgatohoz kell kiilden, ill. azt a szilével a KRETA

rendszeren keresztiil vagy személyes kapcsolatfelvétellel tudatni kell.

A hidnyzasokat az ora elején regisztralja, rogziti a KRETA rendszerben.
Munkavégzését érinté minden felmerild kérdésben kozvetlen feletteséhez, illetve az

igazgatohoz.fordul.

Az iskola szabélyszer(i miikddése érdekében, rendkiviili esetben e munkakori

leirasban nem emlitett feladatok elvégzésére is kotelezhetd.
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I1. Alaptevékenységhdl ad6do feladatok:

>

Tanérai és tandran kiviili neveld, oktaté munkajat a kézponti szabalyozasban

(torvények, rendeletek), valamint az iskolai alapdokumentumokban (Pedagégiai
Program, SZMSZ, Hazirend) leirtak szerint kell végeznie.

A tanitasi érdkhoz, egyéb foglalkozasokhoz kapcsolhaté valamennyi tevekenységét

(felkésziilés, szervezés, crtékelés-ellendrzés) lelkiismeretesen és magas szinvonalon
latja el.

Az elméleti 6rakhoz, osztalyfénski, munkak§z6sség-vezetdi tevékenységekhez

kapcsol6d6 dokumentumokat hatéridére elkésziti, illetve az éves munkatervekhez,
munkakozosségi tervekhez kapesolodo Javaslattételi kotelezettségének eleget tesz.

Tanmenete alapjén halad szaktargyainak tanitasaban. A kétheti Oraszamnal nagyobb

eltérést — elmaradast — jelzi a munkak6zdsség vezetjének, illetve az igazgatonak vagy
helyettesének, akik tanicsaikkal, szervezési eszkozokkel segitik a tanmenet rendjének
mihamarabbi visszallitaséban.

A helyettesitési rendnek megfeleléen ellatja a feladatokat. Kijelslése

id6tartamaban szakszert, illetve szakszeriitlen helyettesitést végez.

Az ligyeleti rend szerint koteles folyoséiigyeletet vagy udvariigyeletet ellatni.
Az érvényben levd jogszabalyok szerint végzi az elbirt szervezési, illetve

adminisztracids feladatait, a KRETA naplé6 naprakész vezetését. Orait,

egyeb tevékenységeit napi rendszerességgel vezeti.

Valamennyi tanoraval és az nevelési-oktatasi munkaval kapcsolatos tevékenységét a
KRETA napléban is rogziti.

Aktivan részt vesz az iskola életével, a nevel-oktaté munkaval kapcsolatos

értekezleteken, munkakozosségének munkajaban; a meghatarozott feladatokat a
rogzitett hataridére elvégzi.
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Az iskolai tradiciokhoz tartozo, a tancv munkarendjében tervezett iskolai

tinnepélyeken, tanulmanyi, kulturalis, sport- vagy egyéb iskolai rendezvényeken részt
vesz, illetve meghatarozott feladatokat vagy tanulo-feliigyeletet lat el.

Részt vesz az énképzésben, tovabbképzésben, a szerzett tudast és tapasztalatot

megosztja kollégaival, munkakozosségével, az 1j ismereteket iskolai munkajaban
alkalmazza.

Feladata a tanulok felzarkoztatasa, a tehetséggondozas, a didkonkormanyzat ésa

diakkorok tartalmi munkajanak segitése.

Sziil6i értekezletet, fogadoorat tart, t6rekszik tanitvanyai hattérkormyezetének

megismerésére, szilkseg esetén csaladlatogatast végez.

Segiti az iskola egészségligyi, munkavédelmi, ifjisagvédelmi feladatainak

végrehajtasat. Ovja a tanulok testi épségét, részt vesz egészségligyi nevelésiikben.
Sziikség esetén tanuldit orvosi vizsgélatra kiséri, a vizsgalat ideje alatt feltigyel rajuk.

Betartja és betartatja a Hazirendet.
Egyiittmiikodik az iskola pedagdgus és nem pedagogus dolgozoival, kiemelten az
azonos osztalyban tanito kollégakkal.

Kezeli szaktargyanak eszkozeit (megbizas szerint szertarat), gondoskodik rendben

tartasukrél, megovasukrol, leltarozasukban kozremiikodik.

Ellatja a rabizott tanteremmel kapcsolatos feladatokat, a terem 4vasaba, gondozasaba,
fejlesztésébe bevonja tanuléit.
A tanitas nélkiili munkanapokon — ett6l cltérd utasitas hidnyaban — a program kezdete

el6tt legalabb 10 perccel megjelenik, és a programtol fiiggben végzi feladatat. Ide

tartozik a nevelési, tandri, féléves értekezlet, szakmai vagy didknapok, tanévnyito,

tanévzaré rendezvény, ballagas, ¢s minden elrendelt szorgalmi id6n kivilli munkanap.
» Az iskolaban ellathaté munkakdri feladatok elvégzésén til szorgalmi idoben — egyéni

elbiralas ala eso esetek kivételével - koteles az iskolaban tartézkodni.
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Nem végezhetd iskolan kiviil a taniigyi dokumentici6 elkészitése, valamint egyéb —
adatvédelmi szempontbél kockazatos — adminisztracios tevékenység. Ennek
megszegese figyelmeztetést, fegyelmit von maga utan.

> Kozremiiksdik minden, az iskola &letét érint feladat ellatdsaban beosztss szerint.

1. A pedagdégiai munka bels ellendrzésének rendje, az ellendrzéssel, értékeléssel

kapcsolatos felelssségek

> Valamennyi pedago6gus feladata az iskoldban folyé pedagégiai tevékenység

hatékonységanak mérése, a kevésbé eredményes teriiletek felderitése és
megsziinteteése. A rendelkezésre all6 felszerelések hatékony hasznalata, fejlesztése,
bdvitése, a mindség javitasa.

> Az iskolai értékelés alapelveit be kell tartani, kiiléndsen:
- a tanulok érdemjegyeit a KRETA napldba folyamatosan, de legkésdbb a hét végéig

be kell irni;
- az érdemjegyek szama tantargyanként minimum havi egy legyen (heti fél 6ras targy
esetcben félévente 3 jegy);
- az irdsbeli munkakat 2 tanitdsi héten beliil ki kel javitani;
- a sz6beli tanuldi telj esitményt — feleletet — is néhany mondatban
¢rtékelni kell az osztaly elétt,

»> Az értékelés teriiletei: tantestiileti ertekezletek, osztalyozé konferencidk,

munkak6zdsségi megbeszélések, sziilsi értekezletek, fogadoorak, melyeken az éves
munkatervnek megfeleléen minden pedagogusnak — érintettségével 0sszhangban —

részt kell vennie.
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IV. Megbiz4s alapjin kitelezoen, esetenként kiilon dijazassal is végzendd
tobbletmunkak:

> A megbizason alapulé feladatokat minden esetben az iskola igazgatdja adja ki. A

megbizasok az alapdokumentumokban foglaltakkal 6sszhangban torténhetnek.

> A dijazas a mindenkori térvényi szabélyozas és az iskola anyagi lehet6ségei alapjan
torténik.

» Oraszammal kifejezheté megbizasok: szakkér, korrepetalas, helyettesités,

felzarkoztatas, tehetséggondozas.

» Tanulok kisérése jogszabalyban meghatérozott esetekben, tanulményi kiranduldsok

vezetése az SZMSZ és a Hazirend maradéktalan betartasaval.

> Osztalyfénoki teendok ellatasa, versenyre felkészités, a tanulok sportolasanak,

szabadidejének szervezése.

» Didkonkormanyzat segitése, ifjusagvédelmi teendok ellatasa, értekezletek

jegyzdkonyveinek vezetése.

V. Munkabeosztis, tivolmaradas a munkabdl

> A pedag6gus munkaideje heti 40 6ra. (Részfoglalkozastiaknal a munkaszerz6désben
foglaltak az iranyadok.)

A heti 40 6ras munkaid6 bontasa:
e neveléssel-oktatassal lekotott ordk szama: 24 éra

tartalma a tanérak megtartasa

o 2 kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott része: 8 ora

» 4 6ra iskolaban végzendo tevékenység:
pedagogiai tevékenységhez kapcsolodoé tligyviteli

tevékenység,
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eseti helyettesités,

a sziilokkel torténd kapcsolattartas,

eldre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszeriien
tanulok-tanodrai €s egyéb foglalkozasnak nem
mindsiilé-feligyelete,

/a 4 6ras iskolaban végzendd tevékenységbol 1 ora 15 perc kizardlag
csak a napi orarendben rogzitett tanérak megtartdsa utin
érvényesithet6/

» 4 ora intézményen kiviil végezhet6 tevékenység:
a gyermekek személyiségfejlodésének nyomonkodvetése,
tanuldk teljesitményének értékelése

e inézményen kiviil végezhets tevékenység: 8 6ra
> ebben az orakeretben a pedagdgus el6re meghatarozott
feladatra berendelhet6

Az adott tanévre sz6l6 munkabeosztast az érarend hatirozza meg.
A szorgalmi id6szak el6készitése — a tanévzard neveldtestiileti értekezleten

meghatérozott médon — augusztus 21-31. kozott torténik. Ekkor kell megszervezni a
javito -, kiilonbozeti, beszamoltato vizsgakat, potbeiratkozasokat, a tanév technikai
elinditasat.

A személyi adatokban (lakcim, telefon, elérhetGség stb.) tértént valtozasokat

haladéktalanul az igazgaténak be kell jelenteni. Indokolt esetben elrendelheté a
folyamatos nyéri elérhetdség biztositasa.

A munk4bdl t6rténd tdvolmaradast, annak okat lehetbleg annak keletkezésekor, de

legkésobb a munka megkezdése elott 30 perccel az iskolavezetésnél vagy az iskola
titkarsadgén be kell jelenteni.

A tavolmaradas igazolasara csak tppénzes, illetve jogszabalyban meghatirozott

hivatalos tavollétet tantisité igazolas fogadhato el.
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V1. A pedagiégust munkakorénél fogva az alabbi jogok illetik meg:

> Nevel6testiileti értekezleten, hivatalos §sszejoveteleken az iskola miikodési

dokumentumaival, munkaterveivel, a nevelGtestiiletnek jovahagyasra ajanlott
eljarasokkal, a nevel-oktaté munka tartalmi, szervezeti, szervezési és modszertani

kérdéseivel kapcsolatban javaslatokat tehet, véleményt nyilvanithat. Kiilonvélemé-

nyét jegyz6konyvbe foglalhatja, az iskola életével kapcsolatban
barmilyen iigyben biralatot gyakorolhat, kiilén
jogszabalyokban rogzitett esetekben szavazhat.

» Tanmenetén év kézben — az osztaly elére nem lathatd sajatosségaira valo tekintettel
a munkak6zdsség és az igazgatd tajékoztatisa mellett — kisebb sorrendi és érakeretbeli

véaltoztatdsokat tehet.

» Modszertani eljarasait — a tantargyi kovetelményekkel és az adott tanulokdzosség

fejlettségi szintjével Gsszhangban — egyéniségének megfelelden valaszthatja meg.

> Az igazgaté elozetes hozzajarulésaval Gj nevelési-oktatasi médszereket, eljarasokat

probalhat ki, felméréseket, kutatasokat végezhet.

> A Pedagégiai Program figyelembevételével, a munkak6z6sség egyetértésével

megvalaszthatja a tankdnyvrendelés idészakaban a hasznalni kivant tankdnyveket.

» A tanulok érdemjegyeit — az osztalyozasra vonatkoz6 altalanos szabalyok szem el6tt

tartisaval — onalléan éllapitja meg. Az érdemjegyen valtoztatni csak egyetértésével,

illetve nagyon indokolt esetben — irdsba foglalt — nevelGtestiileti hatérozattal lehet.
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Zaradék

Alulirott Munkavillald kijelentem és alairisommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne

foglaltakat kitelezének elismerem és a Munkakori leiras egy példinyat atvettem.

Jaszberény, 20..................

pedagbgus

igazgatd

Példanyok:

4. pld. munkavallalo
2.pld. Irattar

74



OSZTALYFONOKI MUNKAKORI LEIRAS

A pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény (a tovabbiakban: Puétv.) 102. §
(1) bekezdése, valamint (3) bekezdésének b) szakasza, a 107. § (1) bekezdése, a 159. § (3)
bekezdése, valamint a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (1), (5) és (6) bekezdéseiben
foglaltak alapjan munkéltat6i jogkoromben eljarva hatdrozott idére megbizom Ont az aldbbi

feladatok ellatasaval:

c) az elldtando megbizds: osztdlyfonoki feladatok elldtisa

d)a megbizds érvényessége: 20.... szeptember 1-161 20..... augusztus 31-ig tart.

A dolgozo neve: ...........
Munkakére: osztalyfonsk
Beosztasa: pedagdégus

Heti munkaideije: 40 6ra

Heti kételezd oraszama: 24 Ora

Orakedvezmény: 2 6ra

A munkaltatoéi jogkor gyakorldjanak megnevezése: Jaszberényi Tankeriileti Kézpont

Munkavégzés helve: 5137 JaszKisér, .......cccevviiiniiniiininnann...

A dolgozé kozvetlen felettesének a megnevezése: ............... —igazgatohelyettes

A munkako6ri leirds érvényessége: hatarozott ideji 20...... 09. 01 —20...... 08. 31.

Az osztalyfonoki feladatok ellatasaért Ont megbizési dij illeti meg, amelynek havi mértéke a
Paétv. 102. § (3) bekezdésének b) szakasza alapjan a mindenkor érvényes gyakornoki illetmény
6-16%-anak megfeleld also és felsé hatarok kozott lehet.

A 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (6) bekezdésének rendelkezése alapjén az osztaly-
fonoki feladatért jard megbizasi dij a feladattal valéo megbizas idejére — az iskolai sziinetek

idejét is ideértve — jar.
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Megbizasi dijanak havi illetményével egytitt torténd kifizetésére mindaddig jogosult, amig az
intézmény vezetdje az osztalyfonoki feladatokkal torténé megbizasat irdsban vissza nem vonja.
Ha a megbizas irasos visszavonasara nem keriilt sor, akkor a megbizasi dij az esetleges tavollét,

tappénz, szabadsag idOtartamara is jar.

Jelen osztalyfonoki feladatokkal torténé megbizasa nem mindsiil a Polgari Torvénykonyvrol
sz616 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) XXIX. fejezetében meghatarozott megbizasi
szerzOdésnek, mert a megbizas nem a munkaltatd €s a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony-
ban 4116 kétoldalt megallapodasaval jott létre, hanem — a térvényben meghatarozottak szerint
—amunkaltat6 egyoldali megbizasaval. Ezért jelen megbizas esetében a Ptk.-ban leirtakat nem
kell, és nem is lehet alkalmazni. A fenti megbizatasanak teljesitése soran ebbol adéddan — az
kozoOsségi nevelés orak haladési naploba torténd beirdsat ide nem értve — nem sziitkséges az
elvégzett feladatok irasos dokumentélasa, valamint a munkaltaté teljesitési igazolasanak kial-
litasa, illetve — a munkatol valo részleges tavollét esetében — a megbizasi dij iddaranyos csok-
kentése. Az osztalyfénoki megbizas soran kizardlag a Puétv. €s a 401/2023. (VIIL.30.) Korm.

rendelet hatalyos el6irasait kell alkalmazni.

Jelen osztalyfonski megbizasanak részeként ismertetem Onnel osztalyfonoki munkakori fel-

adatait.

A munkakéri leiras a kovetkez6 dokumentumok felhasznalasaval késziilt:
2011. CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol

2023. évi LII. térvény a pedagdgusok uj életpalyajardl

YV V V V

401/2023. (VIII. 30) Korményrendelet a pedagdgusok 1j életpalyajardl szol6 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol
» az intézmény alapdokumentumai (Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hézirend) el6irdsai

alapjan

Osztalyfoniki felelosségek

e Munk4jat a Pedagdgiai Program és az intézményi kiilsé és belsé elvaras rendszer szel-
lemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentu-

mok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.
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o feladata az intézmény és a munkak6z6sség munkatervében rogzitett szakmai és peda-
gogiai feladatok elokészitése €s végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagégiai, szervezési
feladataira,

o ahelyi tanterv alapjdn kozdsségi nevelés tanmenetet készit, osztalyfonoki tevékenysé-
gét ennek alapjan szervezi meg,

o munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi tanfeliigyelet elvaras-rendszerét.

o személyes felelosséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, tantigyi dokumentu-
mok pontos vezetéséért

e nevelémunkdjat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet

o felel6s a tanuldi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért

¢ bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat

e maradéktalanul betartja az adatkezel€s ra vonatkoz6 szabélyait

e bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat (pl. éralatogatas)

hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy helyettes-

ének

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi részeit):

I Adminisztracios jellegii feladatok:

e A tanul6k személyi adatait beirja a dokumentumokba, 6sszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

¢ Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitdket.

o Az elektronikus /KRETA/ naplé kitSltésének ellenérzése, a szaktargyi érabeirdsok (tan-
anyag, sorszam) hetente torténd ellendrzése és a hianyok pétoltatasa (sziikség esetén az
iskolavezetés értesitése).

e Az érdemjegyek beirdsanak és az elektronikus naplo kitdltésének ellendrzése.

e Folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité pedagogusokkal.

o El6késziti a sziil6i értekezleteket, vazlatot készit a sziil6i értekezletre, arrol jelenléti ivet

vezet.
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A kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal (tehetséges, sajatos nevelési igényii, beilleszke-
dési nehézségekkel kiizdd tanulok, stb.) kapcsolatos pedagbgiai tevékenységet a peda-
gogiai programban leirt elvek szerint végzi.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a diakok adatainak
valtozésat.

A tanul6i hidnyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend eldirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, médjat, a vezetdknek jelzi az osz-
talyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok ta-
nulmanyi elémenetelét, sziikség esetén elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus iizenetben, vagy egyéb modon értesiti a sziiloket a tanuldval kapcsolatos
problémardl.

Elvégzi a tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teendéket, tovabbta-
nulési lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii €s a halmozottan hatranyos tanul6krol.
Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiizd6 tanuldkat, se-
gitséget nyjt szamukra.

Segiti, nyomon kiveti osztdlya egészségligyi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javasla-
tait a tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracids feladatait.

11 Irdnyito, vezetd jellegii feladatok:
Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hatdskorébe
utal, illetve azokat a feladatokat, amivel az intézmény vezet6je megbizza.
A helyi tantervben meghatarozott érakeretben rendszeresen kézosségi nevelésorat tart.
Az osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagoégiai munka kiemelt szintere az

osztaly éves tanmenete alapjan val6ésul meg, amely soran a tanulok tanulmanyi eredmé-
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nyeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozé tematikaval, rele-
vans tarsadalmi témadkat is érintve sajat maga, vagy meghivott eléadokkal foglalkoza-
sokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, k6zosségi életiik iranyitasara, Sntevékenységiik, dnkormanyzo
képességiik fejlesztésére.

Egytittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokdz6sség kialakulasat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztidlyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfo-
lyamnak és a sziikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes el6irasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szol6 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, valamint kézremiik6dik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel] kiséri a tanuldk tanulményi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyét az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osz-
talya szabadidds foglalkozasait.

Kirdndulasokat, kdzos kulturalis programokat szervez osztalya tanul6i szamara. Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy/és helyettesét,
valamint sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények elokészité munkalataiban €s a rendez-
vényeken.

Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara, a faliijsag karbantartisara.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazaséra, kitlintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfénéki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanul6k minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds foglal-

kozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis 6nértékelés igényét.

I Szervezd, dsszehangolo jellegii feladatok:
Segit abban, hogy a gyerek otthonosan ¢s biztonsagban érezze magat az iskolaban. En-
nek érdekében tdjékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb

kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kérnyezetérdl.
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Kapcsolatot tart az intézményben miikddo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat ter-
vezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikdését segitd eszkdzként hasznalja (pl.
iskolai alapitvany).

Munkéja sorén figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak szer-
vezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordinélja a sajatos nevelési igényii tanulok ellitasat, segiti a tanuldsban lemaraddk
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi médszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrd] gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatat az osztilyban
tanité pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladési célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkakdzosségével, a tanitvanyaival foglalkozé ne-
veld tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus,
pszicholdgus, gydgytestneveld, k6zosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egylittmiik6dik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik sza-
mukra szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatérsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkdjat, és latogatja éraikat.
Sziikség esetén — az igazgaté hozzajarulasaval — az osztalyban tanitd tandrokat és az
érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja 9ssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatarozott idokozonként sziildi értekezletet, illetve fogad6orat
tart.

Sziil6i értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a gondvi-
sel6kkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetoségekrol tdjékoztatja dket, tandcsot ad és segit-
séget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalyakompetencidkat.
A sziiloi értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.
Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkajanak §sszehangolasara, egytittmiikddik a

sziilokkel.
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e Tanév elején megismerteti a sziildkkel az iskola Pedagdgiai Programjat, Hazirend;jét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztély, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

e Az osztalyozo6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zérva az
osztélyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztilyzatok atlaga-
tol a tanuld karéra.

e Kozremikodik a vélaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési

stb. feladataira.

1V. Kiilonleges felelGsség
e Felelds a tanuldi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
e Bizalmasan kezeli a tanuldkkal, kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéaci-
okat.
e Maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat.
e Bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat.
¢ A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy

az igazgatonak.
Osztalyfonoki megbizatdsdnak hatdrozott idGtartamat az igazgato 4ltal elkészitett fenti megbi-

zasi dokumentum tartalmazza.

Az osztalyfén6ki megbizas a megbizasban megjellt hataridé lejartaval automatikusan meg-
sziinik, ettd] eltérben az intézmény igazgatdjanak lehetdsége van az osztalyfonoki feladatokkal

torténd megbizas visszavondsara, a megbizas visszavonasat azonban meg kell indokolnia.

Zaradék

Alulirott Munkavaillalé kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds
tartalmit velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne

foglaltakat kotelezonek elismerem és a Munkakari leirds egy példdnyat dtvettem.

Jaszberény, 20.........coooiiiiiinn..L.

81



pedagbégus
igazgat6
Kapija:

5. pld. munkavallal6
2. pld. Irattar
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MUNKAKOZOSSEG VEZETO MUNKAKORI LEIRAS

A pedagogusok Uj €letpalyajardl sz616 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 102. §
(1) bekezdése, valamint (3) bekezdésének b) szakasza, a 107. § (1) bekezdése, a 159. § (3)
bekezdése, valamint a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (1), (5) és (6) bekezdéseiben
foglaltak alapjan munkaltatéi jogk6éromben eljarva hatdrozott idére megbizom 6nt az alabbi

feladatok ellatasaval:

a) azg ellatando megbizds: munkakiozosség-vezetdi feladatok ellatisa

b) a megbizds érvényessége: 20.... szeptember 1-t61 20.... augusztus 31-ig tart.

A dolgozéneve: .......cceeviiiiiiiiiiiiiiiieeaa,
Munkakére: Alsés munkak6zosség vezetd
Beosztasa: pedagégus

Heti munkaideie: 40 6ra

Heti kotelezd éraszama: 24

Orakedvezmény: 2 6ra

A munkaltatéi jogkor gyakorldjdnak megnevezése: Jaszberényi Tankeriileti Kdzpont

Munkavégzés helve: 5137 Jaszkisér, .......ouu........

A dolgozé kozvetlen felettesének a megnevezése: .............. igazgato

A munkakoéri leiras érvényessége: hatarozott idejii 20..... 09. 01. —20...... 08. 31.

A munkakzosség-vezetdi feladatok ellatdsaért Ont megbizasi dij illeti meg, amelynek havi
mértéke a Puétv. 102. § (3) bekezdésének c) szakasza alapjan a mindenkor érvényes gyakornoki

illetmény 3-6%-anak megfelel alsé és felsd hatarok kozott lehet.

A 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (5) bekezdésében foglalt rendelkezés szerint mun-
kak6zdsség-vezetdi feladatért jaré megbizasi dijra jogosult az a pedagogus, aki intézményi

munkakozisség-vezetdi feladatokat 1at el.
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A 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (6) bekezdésének rendelkezése alapjan a munka-
kozosség-vezetdi feladat ellatdsaért jaré megbizasi dij a feladattal valé megbizas idejére — az
iskolai sziinetek idejét is ideértve — jar. Megbizasi dijanak havi illetményével egyiitt t6rténd
kifizetésére mindaddig jogosult, amig az intézmény vezetdje munkakozosség-vezetdi felada-
tokkal torténd megbizasat irasban vissza nem vonja. Ha a megbizas irdsos visszavonasara nem

keriilt sor, akkor a megbizasi dij az esetleges tavollét, tippénz, szabadsag id6tartamadra is jar.

Jelen munkakdzosség-vezetdi feladatokkal torténd megbizas nem mindsiil a Polgéri T6rvény-
konyvrél szolé 2013, évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.) XXIX. fejezetében meghatarozott
megbizési szerzodésnek, mert a megbizas nem a munkaltaté és a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4116 kétoldalii megallapodéséval jott létre, hanem — a térvényben meghatéro-
zottak szerint — a munkaltaté egyoldalu megbizasaval. Ezért jelen megbizés esetében a Ptk.-
ban leirtakat nem kell, és nem is lehet alkalmazni. A fenti megbizatasanak teljesitése soran
ebb6l adéddan nem szitkséges az elvégzett feladatok irdsos dokumentaldsa, valamint a mun-
kéltato teljesitési igazolasanak kiallitasa, illetve — a munkétél vald részleges tavollet esetében
— amegbizasi dij idéaranyos csokkentése. A munkak$zosség-vezetdi megbizés sordn kizarolag

a Puétv. és a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet hatélyos el6irasait kell alkalmazni.

Jelen munkakozosség-vezetdi megbizasanak részeként ismertetem 6nnel munkakéri feladatait.

A munkakéri leirds a kévetkezé dokumentumok felhasznalasaval késziilt:

> 2011. CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

A4

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

> 401/2023. (VIIL. 30) Kormanyrendelet a pedagoégusok 1j életpalyajarol sz6l6 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol

> az intézmény alapdokumentumai (Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hézirend) elbirdsai

alapjan

Szakmai munkakozisség vezet6é feladatkiori leirasa

A pedagégusok altal létrehozott szakmai munkak6zdsségek mitkodésének célja:
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e A szakmaisig €s a nevelés javitasa: didaktikai fejlesztés,
e Az intézményvezetés segitése (tervezés, ellendrzés, értékelés),

o A képzési eredményességért tovabbképzések szervezése.

Azonos miveltségi teriileten a pedagégusok munkakdzdsséget alkothatnak, és kimagaslé fel-
készilltségl, j6 szervez6készségli, példas munkafegyelmii szakmai munkakozosség vezetdt va-
laszthatnak maguk koziil. Tényleges ratermettség esetén a szakmai munkakézosség vezetot az
igazgat6 bizza meg a kozépvezetdi feladatok ellatdsaval, havonta fizetendd p6tlék biztositdsa

mellett. Munkajarél félévenként irdsban be kell szamolnia az igazgaté szempontjai alapjan

L A MEGBIZAS CELJA

Iranyitja, koordinalja a szakmai tantargycsoport pedagdgusainak munkavégzését, teljes jogkor-
rel ellendrzi a munkakozdsségi tantargyak pedagégusait.

Kézépvezetdként képviseli a tantdrgycsoport szakmai érdekeit, kollégdival jelentds erbfeszité-
seket tesz a hatékony képzésért. Egyarant felelés a munkakozosség szakmai, modszertani és

nevelési tevékenységért, valamint a munkafegyelemért.

II. RESZLETES FELADATKOR

1.) Felel6sen iranyitja a kijelolt munkak6zosség neveld és oktaté munkajat, kiemelve a peda-
gdgusok moédszereit, a gyerekekhez val6 viszonyét.

2.) Ismeri a helyi koznevelés fejlesztési koncepciot, céliranyosan vezeti a pedagdgiai program
modositasat (az oktatas tantervi fejlesztését, a modszertani eljarasok korszer(isitését),

3.) Osszedllitja a munkakozésség éves munkapro gramjat, mely beépiil az intézmény munkater-
vébe. Pedagdgiai kisérleteket végezhet, részt vesza szakmai palyazatokon. Ellenérzi a hataridék
betartasat.

4.) A tanulok tudésszintje alapjan irdnyitja a min6ségfejlesztést.

5.) Modszertani és szaktirgyi megbeszéléseket tart, bemutat6 foglalkozasokat szervez, kijelslt

mentorral segiti a palyakezdok, az 0j kollégak munkajat.
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6.) Ellenérzi a pedagdgusok munkafegyelmét, felmérések és rendszeres dralatogatasok soran
(félévenként legalabb egyszer) meggy6z6dik a tanuldk elméleti, gyakorlati tudasarol, képesse-
geirdl, magatartasukrol, szorgalmukrol.

7.) Ellendrzi a tanulok hazi fiizeteit, a dolgozatokat, a témazaré feladatlapokat, azok javitasat,
értékelését, a tantargyi osztalyzatokat.

8.) Vezeti a szakteriilet médszertani fejlesztését, javaslatokat gyiijt a specialis iranyok megva-
lasztaséra, a hasznaland6 tankonyvekre.

9.) Munkatarsaival &sszeallitja a vizsgak feladatait és tételsorait, vezet6i kijelolésre részt vesz
a vizsgaztatasban.

10.) Elbirdlja, és az igazgaténak javasolja (nem javasolja) a munkakzosségi tagok tantervhez
igazod6 tanmeneteit, a pedagégusok tovabbképzését.

11.) Ellenérzi a tantervhez igazodé tanmenetek elkészitését, az iddarényos elorehaladast, a Pe-
dagogiai Program céljainak és feladatainak megvalositésat, az eredményességet, az anyagok és
eszk6zok célszerti és takarékos felhasznalasat.

12.) Iranyitja a tantérgyi és egyéb versenyek szervezését és korrekt lebonyolitasat

13.) Gondoskodik a szakkérok, tehetséggondozo és felzérkoztato foglalkozasok, stb. szinvona-
las, didk centrikus megtartasarol.

14.)

15.) Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok
jutalmazéaséra, vagy vezet6i felel6sségre vonast kezdeményez.

16.) Tajékoztatja az igazgatot a tantargyi kovetelmények teljesitésérdl, beszamol a tantestiilet-

nek a munkak6zosség tevékenységérol.

III. FELADATKORI KAPCSOLATOK

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart az intézmény kozvetlen és kozvetett partnereivel.

IV. JOGKOR, HATASKOR

Ismerve a megbizatasara vonatkozo torvényeket, rendeleteket €s igazgat6i utasitasokat, — gya-
korolja a jogszabalyokban biztositott jogokat.
Hataskore athuzodik teljes tevékenység korére. Koteles az igazgaté (helyettes) figyelmét fel-

hivni az el6irasoktdl eltérd munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.
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V. FELELOSSEGI KOR

Szakmai tdjékoz6dasa, a pedagogusok rendszeres ellenérzése és munkajuk szakmai értékelése

alapozza meg felel6s dontéseit, az igazgatonak tett megalapozott javaslatait.

Felel8ssége kiterjed teljes megbizatasara és a munkakozosség egész tevékenységére. Aktivita-

satol és kreativitdsatol, valamint példaadé munkavégzésétol és igényességétél nagymértékben

fligg az egész munkakézosség eredményessége, a tanuldk érdekében kifejtett hatékonysag.

1. Felel6sségre vonhato:

A megbizatéssal jaré feladatok hatarid6re t6rtén6 elmulasztasaért, vagy hianyos elvég-
ZESEErt;

A vezet6i utasitasoktol eltérd végrehajtasaért,

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

A rendelkezésére bocsatott munkaeszk$zok, berendezési targyak elbirastol eltérd hasz-
nalataért, elrontisaért,

A nem kielégit6 mértékii ellendrzésekért,

A dokumenticids kotelezettség részben vagy egészben valo elmulasztasaért.

2. Kiilonleges felelossége

felel6s pedagogustarsai €s a tanulok személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartéséért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapesolatos informaciokat,
bizalmasan kezeli az ellenérzési és 6ralatogatasi tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonsknek, illetve a
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Munkakdzdsség-vezetdi megbizatasanak hatarozott idStartamat az igazgaté altal elkészitett

fenti megbizési dokumentum tartalmazza.
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A munkakdzosség-vezetdi megbizas a megbizasban megjeldlt hataridé lejartaval automatiku-
san megszinik, ettdl eltérden az intézmény igazgatojanak lehetdsége van a munkakozosség-

vezetdi megbizas visszavonasara, a megbizas visszavondsat azonban meg kell indokolnia.

Zaradé€k

Alulirott Munkavillal6 kijelentem és aldirisommal igazolom, hogy ezen munkakdri leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne

foglaltakat kitelezonek elismerem és a Munkakiri leiras egy példanyat atvettem.

Jaszberény, 20......ccoiiiiiiiiiiii

pedagogus
igazgatd
Kapja:

6. pld. munkavallalo
7. pld. Irattar
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1.

2.

4.

MUNKAKORI LEiRAS
A munkahely megnevezése:
Csete Baldzs Altalanos Iskola
5137 Jaszkisér, Pet6fi u. 1
Joggyakorlo: ..................... igazgato
Munkavallal6:
Név:

A munkakér megnevezése: Pedagogiai asszisztens

Kozvetlen felettes: ...l igazgatohelyettes
A munkakér betdltésének feltételei:

Iskolai végzettség: ... végzettség

Elvart ismeretek: A kozoktatéasra és a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok,
utasitasok €s a bels6 szabdlyzati rendszer ismerete.

Sziikséges képességek: Szervezd képesség, érzékenység a tanuldi problémakra és
terhelésre, objektiv itéldképesség, segitbkészség.

Személyi tulajdonsdgok: Elhivatottsag, tiirelem, kivalé kapcsolatteremt6 és konfliktus
felold6 képesség, empéatia, humorérzék, szeretetteljes kisu-
garzas, kovetkezetesség.

A munkavégzés konkrét helye: 5137 Jaszkisér, .....ocevvinvenennnnns
A munkaidé beosztasa:
Heti munkaidé: 40 6ra

Munkaidé beosztds: A vezetdk altal meghatdrozott tandran kiviili a mellékletben
megjelolt megbizdsaibdl eredd feladatok ellatasa a térvényes
napi munkaidé keretein beliil.

Munkaviszonyt érinté szabdlyok: A hatilyos Munka Torvénykonyve, a KjT., az intéz-
mény bels6 szabalyzatai alapjan

Kozvetlen felettes: ............................... igazgatohelyettes

Kapcsolati rendszer. A Csete Balazs Altalanos Iskola hatalyos SzMSz-ben talal-
haté szervezeti dbra szerint

A feladatok

Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egyiittm{ik6dé magatar-
tast tanusitani.
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- Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sérti meg.

- Tudatosan alkalmazza az egyenl$ banasmadd elvét.

- A pedagdgusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabélyait munkahelyén, valamint a ma-
ganéletében is betartja.

A munkakor célja:

Az intézményben foly6 nevelémunka segitése az 6vodapedagdgusok iranyitasa mellett. A csa-
14di nevelés kiegészitése. Az 6vodaskorti gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa, neve-
1ése, fejlesztése, oktatasa. A gondjaira bizott gyermekek testi épségének megdvasa, szitk-
ségleteinek ellatasa, fejlodésiik optimalis segitése.

Munkaid6t munkarendjének megfeleléen betartja.

- Ha munka4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi az is-
kola vezetdjének.

- A balesetvédelmi, munkavédelmi, biztonsagtechnikai és tlizvédelmi el6irdsokat minden-
kor betartja.

- Az dvoda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és ovja.

- A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének megszegésével okozott kéarért kartéritési fe-
lelésséggel tartozik.

- Megismerkedik az 6voda miikodését szablyoz6 alapdokumentumokkal (PP, Hazirend,
SZMSZ, belsd szabalyzatok, csoportok dokumentacidi, munkaterv). A dokumentumokban
foglaltakat elfogadja, betartja.

- Tevékenysége soran a gyermekek, és sziil6k jogait tiszteletben tartja, a gyerekekre vonat-
koz6 informaciokat bizalmasan kezeli.

- Balesetek megel6zése, elkeriilése, biztonsagos kdrnyezet megteremtése.

- A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik. Kisebb bal-
esetek esetén els6segélyt nyujt, melyr6l tajékoztatja a csoport 6vodapedagdgusat.

- Veszély észlelése esetén azonnal segitséget kér (6vodapedagbgus, dvodavezetd).
- Felmeriil6 problémakrdl azonnal tajékoztatja az ovodavezet6t, 6vodapedagogust.
- Aktivan részt vesz az intézmény kornyezetének alakitasaban, szépitésében.

- Egyéni segitséget igényl6 gyermekek tdmogatésa.

- Tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes biztositdsa az pedagégus irdnyitisa
mellett.

- Gyermekek beilleszkedésének folyamatos segitése az dvodai csoportban.

- Gondozasi feladatok segitése testdpolasnal, 5ltozkodésnél, étkezésnél, altatasnal.
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- Szikség szerint részt vesz a gyermekek iskolan beliili ill. iskolén kiviili kisérésében. (gaz-
dagit6 programok, tanfolyamok, kiranduldsok, Giszas, kulturalis programok. stb.)

- Aktivan részt vesz az 6voda tinnepein és az elékésziileti munkalatokban.
- Részt vesz megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.

- Nevelési kérdésekben az érdeklodd sziilknek tajékoztatast nem nyujthat, éket a pedago-
gushoz irdnyitja.

- Az pedagbgus Gtmutatdsa alapjan Snalléan végezhet egyéni, vagy kiscsoportos egyszerti
fejlesztéseket, bekapcsolddhat a gyermekek jatékaba.

Tovabba elvégzi mindazt a munkakdréhez tartozé szakmai feladatot, amellyel a felettese
megbizza.

Késziilt: JaszKisér, 20.....covuvienniiieiaiiiannnnn,

Hatdlyos: visszavonasig. Az aktuélis véltozasok a mellékletben keriilnek rogzitésre.

igazgatd
A fenti munkakéri leirast elolvastam, és magamra kotelezd érvénytinek tartom.

Jaszkisér, 20......c.oovviiiiiiiiiiiea,

dolgozé

91



Munkakoéri leiras

Munkaltato:

Munkaltato
neve:

Csete Balazs Altalanos Iskola

Székhelye: 5137 Jaszkisér, Petdfi ut 1.

Munkaéltatdi jogokat képvi-
seli:

................... - intézményvezetd

Munkavallalé:

‘EVGZ

Munkakor:

Megnevezése: iskolatitkar

Munkaido: 40 o6ras

lye:

Munkavégzés he- | Csete Baldzs Altalanos Iskola

5137 Jaszkisér, Pet6fi u. 1.

A munkakdr célja: | Az iskola adminisztracios feladatainak elldtisa

Feladatai:

Az intézmény zavartalan miikddése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok kezelési rendjét €s a hataridd betarta-
sat,

végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az elektronikus leveleket,
kimutatasokat, t4jékoztatasokat készit, rendszerez,

ellatja a telefoniigyeletet

rendezi, kezeli a szamlakat, szamlak mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik
a felhasznalas bizonylatolaséarol.

kezeli az intézmény munkavallaldinak rabizott személyi anyagat

ellatja fénymasolasi feladatokat,

havonként kimutatast készit a tavollét adatokrol, dsszegyljti a tdppénzes dokumentu-
mokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket, majd ezeket
megkiildi a bérszamfejtd részére

folyamatosan vezeti a dolgozok szabadség nyilvantartasat,

az igazgato6 vagy igazgatohelyettes altal készitett tuléra, tAvolléti dij, tanuldkiséret, stb.
elszamolast tovabbitja a megfeleld kimutatason keresztiil a bérszamfejtd részére

részt vesz az iskola vagyondnak leltdrozasaban, selejtezésében

statisztikai adatokat gyijt ki, egyeztet, rendszerez

felelds kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért,

fenticken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd, igazgatohe-
lyettes megbizza.
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Hataskor:

Az SZMSZ, adatvédelmi szabalyzat, iratkezelési szabalyzatban feltiintetett hataskorok illetik
meg.

Munkavégzéshez sziikséges végzettség:
- érettségi,

- szakiranyu képzettség

Kapesolatok:

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Ot helyettesitheti: ................eeeveeeeuenennnn,

Késziilt: Jaszkisér, 20.......ccoveeveenni.n..

Hatdlyos: visszavonasig

igazgatd
A fenti munkakori leirast elolvastam, és magamra kételezd érvénylinek tartom.

JAszZKISEr, 20. ..o

dolgozé
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MUNKAKORI LEIRAS

1. A munkahely megnevezése:
Csete Balazs Altalanos Iskola
5137 Jaszkisér, Pet6fi u. 1

Joggyakorlo: .................. igazgato
2. Munkavallalé:
NEv: o
3. A munkakor megnevezése: Karbantartd

A munkakér heti munkaideje: 40 6ra

A munkavégzés ideje: .............cooiiinis ora kozott

A karbantart6 feladata, kotelessége az iskolai nevel6-oktaté munka technikai jellegii segitése,
a korébe tartozé feladatok gondos elvégzése.

Munkakéri feladatai:
- A tanitas megkezdése elott bejarja az iskolat, nincs-e szitkség valahol hiba elharitasara.

- Naponta ellendrzi a viz- és szennyvizrendszert, a csapok 4llapotat, kijavitja a szakmunkat
nem igényl® hibakat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.

- Rendszeresen ellendrzi a nyilaszarok éllapotat, a kisebb javitasokat elvégzi.

- Zarak, kilincsek, izzok, neoncsovek, biztositékok, konnektorok, kapcsolok cseréjét elvégzi.
Az iskola berendezésének allapotat rendszeresen ellendrzi, a javitdsokat elvégzi. (padok, sz¢é-
kek, stb.).

- Segit a javitashoz sziikséges anyagok jegyzékének elkészitésében.
- Rendben tartja az iskola komyékét.
- Részt vesz a leltarozasi és selejtezési munkaban.

- Sziikség esetén segiti az oktatas-technikus munkajat.
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A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégzi a munkakérében fel nem sorolt, de a karban-
tartashoz tartoz6 feladatokat, amelyekkel az iskola vezetdi megbizzak.

Kételes a karbantartdsi naploban az elvégzett karbantartési munkakat rendszeresen régziten.

Készilt: JAszKisér, 20......ccoveirniiieiieiaeeiiieaaeinnennn

Hatdlyos: visszavonasig. Az aktuélis valtozasok a mellékletben keriilnek rogzitésre.

igazgatd
A fenti munkakéri leirast elolvastam, és magamra kotelezd érvénytinek tartom.

Jaszkisér, 20......ccoiiiiiiiiiiiiii

dolgozd
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Takarité munkakori leiras

Munkailtaté:
Munkaltato neve: Jaszberényi Tankerlileti K6zpont
Székhelye: 5100 Jaszberény, Szabadsag tér 16
Munkaltato6i jogokat | intézményvezetd )
képviseli:
Munkavallalé:
Neve:
Munkakér:
Megnevezése: | Takarit6
Munkaid6:
Munkavégzés he- | Csete Balazs Altalanos Iskola
lye: 5137 Jaszkisér,
Feladatai: Az intézmény zavartalan miikdése érdekében az alabbi feladatokat
latja el:

napi gyakorisdaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo tanter-
meket, padlézatukat felmossa,

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriletéhez tartozo folyoso-
részeket, udvart, jardat

naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilékéket, naponta
fertétleniti azokat, sziikség szerint tisztitia az ajtokat, falbur-
kolokat, csaptelepeket

mindennemii olyan takaritdsi munkdt sziikség szerint elvé-
gez, amely biztositja az épiilet dllando tisztdn tartdsat
sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosdsdt, napi gyakorisdag-
gal tisztitia a villanykapcsolékat, fertétleniti az ajidkilincse-
ket és teriiletéhez tartozo szdmitégépek billentyiizetét

napi gyakorisdggal takaritia a tanuldi és tandri asztalokat és
székeket, rendkiviili esetben az asztalok lapjdt fertétleniti
kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezell sze-
métgyiijtd edények rendszeres iiritése, tisztitdsa

sziikség szerint porszivozza a szényegeket, folkeni a parket-
tat

sziikség szerint ontozi a tanteremben és a folyoson lévd vira-
gokat

nagytakaritdst végez a nydri, téli és tavaszi sziinetben el-
végzi folyosdterilletének suroldsdt, a fiiggonyok mosdsdt, a
padok és falburkolok suroldsadt, szényegek mosdsdt

a nagytakaritdsok idészakdban az egész épiiletben elvégzi az
ablakok tisztitasat
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* anagytakaritdsok alkalmdval a szokdsosndl alaposabban el-
végzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkdjéhoz
tartoznak

*  a haszndlaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, ta-
karékosan bdnik a vizzel, elektromos energidval

* folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miiki-
dése sordn keletkezett, a biztonsdgos munkavégzést veszé-
lyeztetd hibdkat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén
az intézményvezetdnek

Késziilt: Jaszkisér, 20.......coooovvveiiiannnnnn...

Hatdlyos: Visszavonasig.

igazgat6

A fenti munkakéri leirdst elolvastam, és magamra kotelez6 érvényfinek tartom.

Jaszkisér, 20.....cccovviiiiiiinnnnn...

dolgozo
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Munkakori leiras

Munkailtaté:
Munkaltato neve: Jaszberényi Tankeriileti Kozpont
Székhelye: 5100 Jaszberény, Szabadsag tér 16
Munkaltatéi jogokat
képviseli:
!
Munkavallalé:
li\Ieve:
Munkakér:
Megnevezése: Rendszergazda
Munkaid8: 8 6ra (8.00-16.00)
Munkavégzés he- | Csete Balazs Altalanos Iskola
tye: 5137 Jaszkisér, Petofi ut 1.

A munkakor fo célkitiizése:

Az intézményben hasznalt szémitastechnikai eszkozok mitkodoképességének biztositasa, az
4lland6 oktatasi allapot fenntartisa. Munké4jat az iskola nevelési- oktatasi feladatainak alaren-
delve, a szamitastechnika tanaraival egyiittmiikddve és igényeiket figyelembe véve végzi.

Folyamatos feladatai

Altalinos feladatok

o Figyelemmel kiséri a szdmitéstechnika legtjabb vivmanyait, és lehet6ség szerint beépiti
a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlédését.
e A szilkséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodésct, javasla-

tot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

o Az iskola oktatasi

céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehet6ségek fel-
mérésével, kialakitja és eloterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

e Az alland6 miikodéképesség érdekében biztositott szamara a rendezdszekrényekhez,
szerver helyiségbe és a szamitastechnika terembe bejutas lehetdsége, kilondsen indokolt
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esetben munkaidén kiviil is, 0-24 6rdig. A munkaidén kiviil végzett munkat napléba kell
jegyeznie.

» Kiilonds figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartéséara és a rendsze-
res ellen6rzésre. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének megaka-
dalyozaséra, a fertézés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott kérok helyreal-
litdsdra. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer ki-
épitését.

o Leltart készit és vezet a gépekrél és a hozza tartoz6 programokrol, a dokumentécidkat
nyilvéntartja, ellendrzi, felelosséggel tartozik értiik

Hardver

» Elvégzi az uj gépek és egyéb hardver eszkozok bedllitasait, majd rendszeres ellenérzése-
ket végez az el6fordulé hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa
kiilsé szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi
fedezet erejéig megjavittatja.

* Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkét, errd] mun-
kanaplét vezet.

e Jelenti az igazgaténak a kérokat és rongalasokat. Ha a kérokozé személye kiderithetd,
Jjavaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

* Rendszeres id6kdzonként kiteles beszdmolni az igazgatonak a szamitastechnikai termek
€s berendezések allapotarol, allagardl.

Szoftver

* Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek mitkdé-
sét. A meglévé szoftvereket és a hozzajuk tartozé licencszerzddéseket nyilvéntartja.
Osszegytijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra,
vagy mas, hasonlo6 képességli, de ingyenes programok hasznalatéra.

* Az intézmény 4ltal vasérolt, oktatést segité programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi,
a lehet6ségekhez mérten biztositja a beallitisok megbrzését.

* Az iroddkban sziikséges (és beszerzett) {ij szoftvereket installalja, elinditasukat és hasz-
nalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa is feladata.

* Az ISZ-ben rogzitett médon biztonsagi adatmentést végez.

e Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver jogtisztasiga-
16, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitdsat.

Halézat

* Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitégépes halézat hatékony, biztonsagos iizemel-
tetésére.

» Megtervezi a halézat optimalis strukturajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori 4lla-
pothoz igazitja.

¢ Felhasznal6i dokumentéci6t készit, mely ismerteti az informatikai halézat altal nyujtott
fobb lehetoségeket.

e Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, miikodésérsl.

* Az ISZ-ben foglaltak szerint j halozati azonositokat ad ki, a halézati felhasznalokat, a
felhasznél6i jogokat karbantartja.

o Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi be4llitasaira.
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e A halézati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) lezart
boritékban dtadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot
csak kiilénosen indokolt esetben, az igazgaté engedélyével az iskola szamitastechnika
szakos tandra bonthatja fel.

Idaszakos feladatai

o Az iskolavezetés tajékoztatisa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igényld rendsze-
reket mitkddteti, nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonségos feliigyeletérdl.

e Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

e Anyagbeszerzés, szallitas.

1.1. Munkakori leirasok zaradékolasa
Zaradék

A munkakori leirast a mai napon 4tvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

It oo tteieeeessseseseansssesssssenserernnnnssssrasessssssssaens

...................................................................................................................................

Példanyok:
1. pld. munkaltatd
2. pld. munkavallal6 személyi anyag
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eléirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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