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1 Altalanos rendelkezések
1.1 A szervezeti és miikiodési szabdlyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény miikddésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. Az Nkt. 25. § (1) bekezdése helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép: ,, A koznevelési
intézmény miikodésére, belso és kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti és mitkodési
szabalyzat (atovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ-t azigazgatd a nevel6testiilet
bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntarté hagyja jova.” A
szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok
¢s folyamatok 6sszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.
A szervezeti ¢s miikodési szabdalyzat 1étrehozasanak jogszabdlyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

e 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 2011. évi CXII. térvény az informaciés onrendelkezési jogrol €s az informécidszabadsagrol

© 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyair6l

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

e 17/2014. (II1.12.) EMMI rendelet a tankonyvveé, pedagogus-kézikonyvveé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

e 326/2013 (VIIL.30) Korm. rend. a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl ¢és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIIL. tv kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

e 229/2012 (VIIL.28.) Korm. rendelet A nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol

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

e 368/2011.(XIL.31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol

e 2023. évi LIL torvény

e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi LIL torvény
végrehajtasarol



1.2 A szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogaddsa, jovahagydsa, megtekintése

Jelen szervezeti ¢s miikkdodési szabalyzatot a neveldtestiilet késziti el, és a fenntarto Magyar
Maltai Szeretetszolgalat Iskola Alapitvany hagyja jova.
Az szervezeti és mikodési szabdlyzat nevel6testiileti elfogaddsa eldtt a jogszabalyban

meghatarozottak szerint véleményezte:

= az iskolai didk-onkormanyzat,

* aziskolai sziil6i szervezet.
A Tiszaburai Roma Kisebbségi Onkorményzat egyetértési jogat gyakorolta.

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mds

érdeklodok megtekinthetik az igazgatoi irodaban, tovabba az intézmény honlapjan.

1.3 A szervezeti és mitkodési szabalyzat személyi és idobeli hatdalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi utasitasok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavallal6jara, tanuléjara nézve kotelezo érvényii. A
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat a fenntartoé jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.

2 Az intézmény feladatellatasi rendje
2.1 Az intézmény meghatdrozdsa

Az intézmény elnevezése: Magyar Maltai Szeretetszolgalat Tiszaburai Altalanos Iskola
Az intézmény székhelye: 5235 Tiszabura, Kossuth L. Gt 62/b. — éltalanos iskola
Az intézmény feladatellatasi helyei: 5235 Tiszabura, Kossuth L. ut 62/B

5235 Tiszabura, Dézsa Gy. utca 84/ A-B

5235 Tiszabura, Ban Samuel utca 4.

Az intézmény levelezési cime: 5235 Tiszabura, Kossuth L. ut 62/b
Az intézmény tipusa: kdznevelési intézmény

Az intézmény OM azonosit6ja:036963

Miikodési engedély szdma: JN/23/00829-12/2016



2.2 Azintézmény alapitija, az intézmény fenntartoja, cime

Az intézmény alapitoja: Magyar Maltai Szeretetszolgalat Iskola Alapitvany
Az intézmény alapitojanak cime: 1033 Budapest, Miklds u. 32.

Az intézmény fenntartoja: Magyar Maltai Szeretetszolgalat Iskola Alapitvany
Az intézmény fenntartojanak cime: 1033 Budapest, Miklés u. 32.

Az intézmény alapitasanak idépontja: 2016.09.01.

Az intézmény alapit6 okiratanak kelte: 2016.07.15.

Az intézmény alapit6 okiratat elfogadd hatarozat szama: JN/23/00829-12/2016

2.3 Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

2.3.1 Koznevelési alapfeladatok 5235, Tiszabura Kossuth Lajos ut 62/B.

a) altalanos iskolai nevelés-oktatas

b) felndttoktatds- mas sajatos munkarend szerint

c) atobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathat6 sajatos nevelési igényli
gyermekek, tanulok iskolai nevelés-oktatasa

e A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 4.§ 25. pontjaban — sajatos
nevelési igényl gyermek, tanuld: az a kiilonleges banasmodot igényld gyermek,
tanuld, aki a szakérti bizottsag szakértéi véleménye alapjan mozgasszervi,
érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes
eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy
egyéb pszichés fejlodési zavarral ( sulyos tanuldsi, figyelem — vagy
magatartasszabalyozasi zavarral ) kiizd — meghatarozott sajatos nevelési igényii
gyermekek, tanulok koziil az intézmény a székhelyén ellatja:

v’ értelmi fogyatékos-enyhén értelmi fogyatékos

v’ beszédfogyatékossaggal

v’ egyéb pszichés fejlédési zavarral (stlyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral ) kiizddket.

e A nemzeti koznevelésrdl szoldo 2011. évi CXC. torvény 4.§ 3. pontjaban
meghatarozott — beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézségekkel kiizdo
gyermek, tanuld: az a kiilonleges banasmodot igényld gyermek, tanuld, aki a
szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan az életkordhoz viszonyitottan
jelentésen  alulteljesit,  tarsas  kapcsolatai  problémaékkal,  tanulasi,
magatartasszabalyozasi hidnyossagokkal kiizd, kozdsségbe vald beilleszkedése,
tovabba személyiségfejlodése nehezitett vagy sajatos tendenciakat mutat, de nem
mindsiil sajatos nevelési igénylinek — beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézségekkel kiizdd gyermekek, tanuldk ellatdsat az intézmény a székhelyén
biztositja.

d) Az intézmény a nemzetiséghez tartozok — roma/cigany — altalanos iskolai nevelését —
oktatasat a magyar nyelvili roma/ cigdny forméjaban latja el.

e) integracios felkészités

f) egyéb koznevelési foglakozas




2.3.2 Koznevelési alapfeladatok 5235, Tiszabura Dozsa Gyorgy ut 84/A-B

a) altalanos iskolai nevelés-oktatas
b) atobbi gyermekkel, tanuldval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli
gyermekek, tanulok iskolai nevelés-oktatasa

e A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 4.§ 25. pontjaban — sajatos
nevelési igényl gyermek, tanuld: az a kiilonleges banasmodot igényld gyermek,
tanuld, aki a szakértéi bizottsag szakért6i véleménye alapjan mozgasszervi,
érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossdg egyiittes
el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy
egyéb pszichés fejlédési zavarral ( stlyos tanulasi, figyelem — vagy
magatartasszabalyozasi zavarral ) kiizd — meghatarozott sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanulok koziil az intézmény a székhelyén ellatja:

v értelmi fogyatékos-enyhén értelmi fogyatékos

v beszédfogyatékossaggal

V' egyéb pszichés fejlédési zavarral ( stlyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral ) kiizdoket.

v’ értelmi fogyatékos- kozépsulyos értelmi fogyatékos

e A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 4.§ 3. pontjaban
meghatarozott — beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizdd
gyermek, tanuld: az a kiilonleges banasmodot igényld gyermek, tanuld, aki a
szakért6i bizottsdg szakértéi véleménye alapjan az életkordhoz viszonyitottan
jelentésen  alulteljesit,  tarsas  kapcsolatai  problémakkal,  tanulési,
magatartasszabalyozasi hianyossagokkal kiizd, kozosségbe valo beilleszkedése,
tovabba személyiségfejlddése nehezitett vagy sajatos tendencidkat mutat, de nem
mindsiil sajatos nevelési igénylinek — beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézségekkel kiizdd gyermekek, tanuldk ellatasat az intézmény a székhelyén
biztositja.

¢) Az intézmény a nemzetiséghez tartozok — roma/cigany — altalanos iskolai nevelését —
oktatasat a magyar nyelvii roma/ cigdny formajaban latja el.

d) Azoknak a sajatos nevelési igényli gyermekeknek, tanuloknak iskolai nevelés-
oktatasa, akik az e célra Iétrehozott iskolai osztdlyban eredményesebben
foglalkoztathat6ak

e Dbeszédfogyatékos
e cgyéb pszichés fejlddési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos- enyhén értelmi
fogyatékos, értelmi fogyatékos- kozépsulyos értelmi fogyatékos

2.3.3 Koznevelési alapfeladatok 5235, Tiszabura Ban Samuel utca 4.
g) altalanos iskolai nevelés-oktatas

h) a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényli
gyermekek, tanulok iskolai nevelés-oktatasa



e A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 4.§ 25. pontjaban — sajatos
nevelési igényli gyermek, tanuld: az a kiilonleges banasmodot igényld gyermek,
tanuld, aki a szakértdi bizottsdg szakértéi véleménye alapjan mozgasszervi,
érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes
eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy
egyéb pszichés fejlodési zavarral ( stlyos tanulasi, figyelem — vagy
magatartasszabalyozasi zavarral ) kiizd — meghatarozott sajatos nevelési igényt
gyermekek, tanulok koziil az intézményben ellatja:

v értelmi fogyatékos-enyhén értelmi fogyatékos

v beszédfogyatékossaggal

v’ egyéb pszichés fejlédési zavarral (stlyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral ) kiizddket.

e A nemzeti koznevelésrdl szoldo 2011. évi CXC. torvény 4.§ 3. pontjaban
meghatarozott — beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizdd
gyermek, tanuld: az a kiilonleges banasmodot igényld gyermek, tanuld, aki a
szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan az életkordhoz viszonyitottan
jelentésen  alulteljesit,  tarsas  kapcsolatai  problémakkal,  tanulési,
magatartasszabalyozasi hidnyossagokkal kiizd, kozosségbe vald beilleszkedése,
tovabba személyiségfejlodése nehezitett vagy sajatos tendencidkat mutat, de nem
mindsiil sajatos nevelési igénylinek — beilleszkedési, tanulasi, magatartési
nehézségekkel kiizdé gyermekek, tanuldk ellatasat az intézményben biztositja.

i) Az intézmény a nemzetiséghez tartozok — roma/cigany — altalanos iskolai nevelését —
oktatasat a magyar nyelvii roma/ cigdny formajaban latja el.

2.3.4  Szakfeladat (székhelyen és telephelyeken)

0912 ISKOLAINEVELES, OKTATAS AZ 1-4. EVFOLYAMOKON
091211 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerii nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 1-4. évfolyamon



091212 Sajatos nevelési igényti tanuldk nappali rendszerii nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

091213 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerii nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai
1-4. évfolyamon

091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval
Osszefiiggd miikodtetési feladatok

091260 Felnoéttoktatas 1-4. évfolyamon

0921 ISKOLAINEVELES, OKTATAS AZ 5-8. EVFOLYAMON
092111 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszer(i nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon
092112 Sajatos nevelési igényll tanulok nappali rendszerii nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon
092113 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerii nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai
5-8. évfolyamon
092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyamén tanulok nevelésével, oktatasaval
Osszefiiggd miikodtetési feladatok
092140 Felnéttoktatas 5-8. évfolyamon

Egyéb

096015 Gyermekeétkeztetés koznevelési intézményben

081043 Iskolai, didksport- tevékenység és timogatasa

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082044 Konyvtari szolgaltatdsok

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

8559 M.n.s egyéb oktatds (TEAOR)

9491 Egyhazi tevékenység

9101 Konyvtari tevékenység

9312 Sportegyesiileti tevékenység

5629 Egyéb vendéglatas

6820 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadésa, lizemeltetése
Az intézmény onallo jogi személyiség. Az intézmény sajdt szervezeti és miikodési szabalyzata
szerint miikodik. Képviseletét teljes hatdaskorben a fenntarto dltal megbizott igazgato latja el.

Az intézmény villalkozdsi feladatot a fenntarto engedélyével végezhet.
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2.3.5 Maximalis tanulolétszamok

altalanos iskola 507 18
001 telephely 295 16
003 telephely 32 16
009 telephelyén 180 16

3 Az intézmény gazdalkodasanak jellemzdi

3.1 Azintézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a Magyar Maltai Szeretetszolgalat Iskola Alapitvany altal megallapitott
koltségvetés alapjan részben onalléoan gazdalkodo egyhazi jogi személy. Az intézmény a
fenntarto altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei, alapjan gondoskodik feladatainak
ellatasarol. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az intézmény a székhelyén
latja el, a Fenntart6 altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil 6nallé gazdalkodast folytat, de a
gazdalkodassal Osszefiiggd kotelezettséget a Fenntarto jévahagyasa nélkiil nem vallalhat.

Az intézmény székhelyét és telephelyeit képezd épiiletek és telkek vonatkozasaban a tulajdonosi
jogokat Tiszaburai Kozség Onkormdnyzata gyakorolja, hasznalatuk a Magyar Maltai
Szeretetszolgalat Iskola Alapitvany és Tiszabura Kozség Onkorményzata kozott létrejott
Kozoktatasi Megallapodas alapjan torténik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az ingatlanokat
az illetékes tulajdonos és a Fenntart6 hozzéjarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe.
Az intézmény igazgatoja a rabizott vagyon felhasznalasarol évente beszdmolot ad a Fenntartonak.
Az intézmény atmeneti szabad kapacitdsat az igazgatd az alaptevékenység sérelme nélkiil a
Fenntarté hozzajaruladsaval jogosult bérbe adni vagy egyéb mddon hasznositani. Vallalkozasi
tevékenységet nem folytathat.

3.2 Azintézmény gazdalkodasi feladatainak elldtdsa
Az intézménygazdalkodassal kapcsolatos irdnyitasi feladatait a gazdasagvezetd latja el. Az

intézmény 6nalloan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi juttatasok,
munkaaddkat terheld jarulékok, dologi kiaddsok, felhalmozasi, felujitdsi kiaddsok —
vonatkoztatdsadban. Az igazgatd6 dontése ¢€s a munkavallalok munkakori leirasaban
meghatarozottak alapjan a gazdasagi ligyintézok érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara, a
téritési dijak beszedésére, a hdzipénztar kezelésére jogosultak. Az igazgatd és helyettesei
kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi joggal rendelkeznek; ellenjegyzésre a gazdasagvezetd
jogosult. Ellenjegyzési jogéaval €lve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eldirdnyzatok feletti
rendelkezés gazdasagi szempontbodl jogszerli, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet
rendelkezésre all.
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4 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a szervezeti diagram tartalmazza:

Igazgato

o Oktatasi-nevelési Altalanos
Iskolatitkar igazgatd-helyettes igazgatd-helyettes

Gyodgypedagogiai Alsés munkakodzosség Fels6s munkakdzosség

. . ,, p Technikai személyzet
munkakoz0sség vezet6 vezetd vezetd

A gyogypedagogiai Alsés munkakozosség
munkakozosség pedagdgusai
pedagogusai Napkoziotthon

Fels6s munkakozosség
pedagogusai

5 Az intézmény igazgatdja

5.1 A kozoktatdsi intézmény igazgatoja

— a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelés az intézmény szakszerii és torvényes
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miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az
intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény igazgatéja felel tovabba a pedagogiai munkaért, az
intézmény belsé ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a neveld és oktatdé munka egészséges és biztonsadgos
feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megelézéséért, a gyermekek,
tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért. A nevelési-oktatasi intézmény
igazgatoja rendkiviili szlinetet rendelhet el, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kérral jarna.
Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot
haladéktalanul értesitenie kell.

5.2 Az intézmény képviselete és szabdlyai

A Kozoktatasi intézmény igazgatdja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére, vagy az intézmény mas
munkavallal6jara atruhazhatja.

Kotelezettségvallaldasra a fenntarto altal meghatdrozott belso szabdlyzat — kotelezettségvallalasi
szabadlyzat — rendelkezései alapjan jogosult.

5.2.1 Azigazgato akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Téavollétében az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti. Fentiek hataskore az igazgatd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.
Az igazgatd dontési €s egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhdzhatja az altalanos igazgatohelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A
dontési jog atruhazasa minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatOhelyettes ¢€s
ovodavezetd felhatalmazasat.

Atruhazhato jogkorok:

e az altalanos igazgatOhelyettes szamara a tanulok felvételi ligyeiben vald dontést,

e az altalanos igazgatohelyettes szadmara az Orarend készitésével kapcsolatos dontések
jogat, a valasztott tantdrgyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos
tanuloi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e az altalanos igazgatohelyettes szdmara az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét €s a rendezvényekkel kapcsolatos
dontés jogat,
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6 Az igazgato kozvetlen munkatarsai és a vezetok kozti
feladatmegosztas

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:
e az igazgatOhelyettesek,
e a gazdasagvezeto,

e az iskolatitkéar.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak
tartoznak kozvetlen feleldsséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd
bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizdst az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott
pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozatlan idére szol. Az igazgatohelyettes feladat- és
hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori
leirasa tartalmaz. Személyileg felel az igazgato altal rabizott feladatokért.

Az iskolatitkar szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy, hataskore €s feleldssége kiterjed a
munkakoriik és munkakdri leirdsuk szerinti feladatokra. A technikai dolgozok munkajat az
altalanos igazgatohelyettes iranyitja.

6.1 Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik  meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetoségének tagjai.
Az intézmény vezetdségének tagjai:

e az igazgato,

e az igazgatOhelyettesek,

e aszakmai munkak6zosségek vezetoi.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet az intézményi élet egészére Kkiterjedd konzultativ,
véleményezo és javaslattevo joggal rendelkezik.

Az intézmény vezetdsége havi rendszerességgel tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A
vezetOség megbeszéléseit az intézmény igazgatoja késziti eld és vezeti. A megbeszélésrol irasos
emlékeztetd késziil.
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Az iskola vezetdsége egyiittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a sziiloi
munkako6zdsség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. 4 diakonkormanyzattal valo
kapcsolattartas az oktatdsi-nevelési igazgato-helyettesek feladata. Az igazgatdhelyettesek
felelések azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse,
meghivja a diakonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez

kapcsolddoan a diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

6.2 Kiadmadnyozas rendje

Az intézmény dltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsdtott iratoknak és
szabdlyzatoknak aldirdsdra az intézmény igazgatdja egyszemélyben jogosullt.
Az intézmény cégszer( alairdsa az igazgatd aldirasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.
Az igazgat6 az intézmény nevében kiadmanyozza:
* az intézmény mitkodésével Osszefiiggo jelentéseket, beszamolokat;
* a hataskorébe tartoz6 szabalyzatokat és utasitasokat;
+ a fenntartoval, fels6bb szintli egyhazi és kozigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket,
felterjesztéseket, tajékoztatokat, jelentéseket.

Sajat nevében kiadmanyozza:
* nevelOtestiilet, munkakozdsségek, sziillok és tanulok részére Osszedllitott tajékoztatd
anyagokat;
+ az altala készitett jelentéseket, valamint a neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyvét, a
gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket;
* a sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl szolo leveleket, kivéve
azokat, amelyeket tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell onteni;

» az alkalmazasi okiratokat, és egyéb személyi jellegli ligyekben hozott intézkedéseket.

A gazdasagi ligyeket a gazdasagi vezetd, illetve ligyintézd, az tigyvitellel kapcsolatos iigyeket
az iskolatitkar kiadményozza.

6.3 A képviselet rendje

Az intézményt az igazgatd, vagy annak megbizottja képviseli. A megbizott képviseld az
intézmény értékrendjének megfelel6 modon, feleldsen jar el az intézmény képviseletében.

7 A nevelotestiilet
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7.1 A nevelotestiilet
A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény

pedagbégusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 ¢és hatirozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betolté munkavallaldja, valamint a neveld és oktatdé munkat
kozvetleniil segitd egyéb felséfoku végzettségli dolgozoja.

7.2 A nevelétestiilet dontési jogkore, dtruhazhato jogkorok
A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési —

oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

a) A neveldtestiilet dontési jogkore 2024-ben valtozik

A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyok alapjan a kovetkezd dontési jogkdrokkel rendelkezik:

* részvétel a pedagdgiai program elkészitésében;
* részvétel a szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitésében;
* részvétel a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitésében;
*a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elkészitése;
* a hazirend elfogadasa;
* aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;
*a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitidsa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasa;
* a tanulok fegyelmi ligyeiben vald dontés;
* jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

b) A neveldtestiilet altal atruhazhato jogkdrok

A neveldtestiilet az alabbi jogkordket ruhazza at:

+ a tanulok fegyelmi ligyeiben vald dontést a fegyelmi bizottsagra;

+a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasat, osztalyozd vizsgara vald bocsatasat
az osztalyban tanito tanarok kozosségére.
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7.3 A nevelotestiilet értekezletei

Egy nevelési/tanév sordn a neveldtestiilet az alabbi értekezletet tartja:

'nevelési évnyitd/tanévnyitd értekezlet: dont az éves munkaterv Osszeallitasarol, illetve
elfogadésarol,

«félévi értékell értekezlet: az éves feladatok 1dokozi értékelése;

«felévi €s év végi osztalyozo értekezlet: dont a tanulok tantargyi értékelésérdl, érdemjegyeirdl,
magatartasa €s szorgalma mindsitésérol

'nevelési évzarod/tanévzard értekezlet: az éves munkaterv megvalosulasanak értékelése;
'nevelési értekezlet: az intézményt érintd legfontosabb nevelési-mddszertani kérdésekkel
foglalkozik;

-rendkiviili neveldtestiileti értekezlet: 0sszehivasat a nevelOtestiilet is kezdeményezheti tagjai
egyharmadénak alairasaval, valamint az ok és a cél megjeldlésével. Az értekezletet tanitasi idon

kiviil a kezdeményezéstdl szamitott 8 napon beliil 6ssze kell hivni.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatdo Gssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai, 6vodai életet
atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitisok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet
tagjainak legaldbb 33%-a, vagy az intézmény igazgatoja szlikségesnek latja. A nevelGtestiilet
dontést igényld értekezletein jegyz6ékonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet
vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint kettd az €rtekezleten végig jelen 1évo személy
(hitelesito) ir ala.

Az iskoldban augusztus végén tanévnyito értekezletre, jiniusban az igazgato altal kijel6lt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és
tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idOpontban — osztdlyozo értekezletet tart a
neveldtestiilet.

A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztdlyozo értekezletek) az osztalykdzosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelOtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalyk6zosségben tanitd pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatdé az osztaly aktudlis
problémainak megtargyaldsa céljabol.

A nevelGtestiileti értekezlet:

« Osszehivasarol az intézmény igazgatdja gondoskodik;

« akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb, mint 50%-a jelen van;
« dontéseit nyilt szavazassal, egyszeri sz6tobbséggel hozza;

17



« személyi kérdésekben - a nevelotestiilet tobbségének kérésére - titkos szavazassal is donthet;

« az elhangzottakrol jegyzOkonyvet kell vezetni.

A nevel6testiileti értekezleten a nevelOtestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol —
indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal ¢s egyszerii sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatod
szavazata dont. A dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogéat az iskola valamennyi

dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell 6sszehivni.

A tanév sordn tarthatd egyéb értekezletek:
« egy osztalyban tanité tanarok értekezlete;
« t4jékoztatd és munkaértekezlet, altalaban heti rendszerességgel.

8 A szakmai munkakozosségek, feladatuk és
kapcsolattartasuk rendje

8.1 A neveldétestiilet szakmai munkakézosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzOsség részt vesz az intézmény
szakmai munkéjanak iranyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozdsségek
segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkakozdsség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetOtanaranak megbizasara. A munkakozésség — az igazgatd
megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsd értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

Az iskola szakmai munkak6zosségei:

e als6s munkakozosség
o felsds munkakozdsség

e gyogypedagogiai munkakozosség

A szakmai munkakozosségek tagjai kétévente, de sziikség esetén mads idépontokban is
javaslatot tesznek munkak6zOsség-vezetdjiik személyére. A m unkakozosség-vezetd
legbizasa legfeljebb 6t éves hatdrozott idétartamra az igazgatd jogkore. Az intézményben
harom munkak6zosség milkodik: alsd tagozatos, felsd tagozatos, gyodgypedagdgiai
munkakozdsség.

A munkakozosség-vezetd feladata a munkak6zosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinélasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlds biztositdsa a vezetés ¢és a
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pedagégusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszdmol az
intézmény igazgatdjanak a munkakozosség tevékenységérol, osszedllitja a munkakozosség
munkatervét, irasos beszdmolot készit a tanév végi értékeld értekezlet el6tt a munkakdzosség
munkajarol.

8.2 Aziskolai szakmai munkakozosségek tevékenysége

A neveloétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e [Egyiittmikddnek egymdssal az iskolai nevel6-oktatd6 munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informécidaramlés biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetok

rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény igazgatdjaval. Az intézmény
igazgatdja a munkakozosség-vezetoket legalabb félévi gyakorisaggal beszamoltatja.

¢ A munkakdzdsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
mikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

e Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat

o Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a
megyei ¢és orszagos versenyeket, hdziversenyeket szerveznek tanuldink tuddsdnak
fejlesztése céljabol.

e Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

e Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai elSirdnyzatok
felhasznalasara.

e Tamogatjak a palyakezdd pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;

o Figyelemmel kisérik az igazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat tdmogatd
szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

8.3 A munkakozosségek kapcsolattartasanak rendje

Az oktatas folyamataban egyiitt munkéalkodnak azok a munkako6zosségek, amelyek tagjai altal
tanitott tantargyak tananyagtartalmai atfedik, kiegészitik egymast, illetve szorosan egymasra
épiilnek. A szakmai munkak6zOsségek kapcsolattartdsanak legfébb feladata, hogy a
tantargyak kozotti kapcsolodasi pontokat megtalaljak, ezeket beépitsék a tanitasba, ezzel
segitve a tanulok latokorének kiszélesitését, szakmai ismereteik megerdsitését, elmélyitését.

A kapcsolattartds formai: kiilonbozd értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi
gytilések. A kapcsolattartas a feladat fliggvényében folyamatos.

8.4 A pedagogiai munka ellenorzése
Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai

feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
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igazgat6 kotelessége és felelossége. A hatékony €s jogszerli miikkodéshez azonban rendszeres és
jol szabalyozott ellenérzési rendszer mukodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdégusainak munkakdri leirasa
teremti meg.

A munkakori leirasokat tanév kezdete eldtt at kell tekinteni. Munkakéri leirdsuk kitelezden
szabadlyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok pedagogiai és egyéb természetii
ellendrzési kotelezettségeit:

e az igazgatohelyettesek,

e gazdasagvezetd

e amunkakdzosség-vezetok,

e az osztalyfonokok,

e aszaktanterem- és szertarfelel6sok,

e apedagogusok

e pedagogiai asszisztensek

e technikai dolgozdk
A munkavallalok munkak®ori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettesek, a munkakozosség-vezetok elsosorban
munkakori leirdasuk, tovabba az igazgato utasitisa és a munkatervben megfogalmazottak
szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai — az
1gazgato kiilon megbizasara — ellenérzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési
feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a
meghatarozo elem.

8.4.1 A pedagogiai (nevel6-oktato) munka belsé ellendrzésének feladatai:
e biztositsa az intézmények pedagdgiai munkajanak jogszerti miikodését,
e segitse eld az intézményben folyo neveld-oktatd munka eredményességét, hatékonysagat,

e az intézmény vezetOsége szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a
pedagogusok munkavégzésérol,

o megfeleld szamu adatot és tényt szolgaltasson az intézmény neveld-oktatdé munkajaval
kapcsolatos belsé és kiilso értékelések elkészitéséhez,

8.4.2 Minden tanévben ellenorzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
e tanitdsi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettesek, munkak6zosség-vezetok),
e anaplok és egyéb kotelezd dokumentacio folyamatos ellendrzése,
e azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,
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e az SzMSz-ben elbirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

e a tanitdsi 6rak kezdésének ¢€s befejezésének ellendrzése.

A miikodési rendet meghatarozé dokumentumok és
nyilvanossaguk

Az intézmény helyi nevelési programjat és szakmai programjat, Szervezeti Mukodési
Szabalyzatat, Hazirendjét, egy-egy példanyban el kell helyezni az igazgatondl. A
dokumentumokat a sziilék szabadon megtekinthetik. A dokumentumok tartalmardl tajékoztatas
kérheté akdr a sziildi értekezletek alkalméval is. A gyermek felvételekor az intézményi
hazirendet ismertetni kell a sziildvel, illetve annak egy roviditett példanyat at kell adni. A sziild
kérésére a mitkddési rendet meghatarozé dokumentumokat minden pedagogus koteles kozre
adni.

rrr

9.1 Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott nyomtatvanyok kezelési

a)
b)

d)

rendje

Az oktatasi dagazat irdanyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eloallitott,  hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa

az alkalmazott pedagogusokra, 6raad6 tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések
tanul6i jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések

az oktober 1-jei pedagdgus ¢és tanuloi lista

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

1gazgat6 aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyeéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldasa, hitelesitése nem sziikséges. A

dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e

célra létrehozott mappéaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai

rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az

iskolatitkar €és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése ¢€s

megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az intézményi
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rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelds.

9.2 Aziskolai dokumentumok nyilvanossdga

Az intézmény alapvetdé dokumentumai az alabbiak:

. alapité okirat,

. pedagdgiai program,

. szervezeti és mikodési szabalyzat,
. héazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi irodaban szabadon megtekinthetdk,

illetve (az alapit6 okirat kivételével) megtalalhatok az intézmény honlapjan. A hatalyos alapitéd
okirat a www.oktatas.hu honlapon taldlhat6 meg. A fenti dokumentumok tartalmardl —
munkaidében — az igazgatd, igazgatOhelyettesek adnak tajékoztatast. A hdzirendet minden
tanitvanyunk és sziilei szdmara a beiratkozaskor illetve a hézirend lényeges valtozasakor

tajékoztatjuk.

9.3 A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formdi

9.3.1 Sziiloi értekezletek
A osztalyok sziiléi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az tanévenként legalabb két sziil6i
értekezletet tart. Ezen t0l a felmertild problémak megoldasa céljabol az igazgato, az osztalyfonok
vagy a sziil6i munkakdzosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat dssze. Osszevont
sziiloi értekezletet az igazgatd hivhat 6ssze.

Fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgatd altal kijeldlt iddpontban — hdrom
alkalommal tart fogadodrat. A fogaddorak id6tartama 60 perc. Ha a pedagdgusnak nem sikertilt
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minden sziilével megbesz¢lést folytatnia, a fogadoodra idOtartama az igazgaté dontése alapjan
maximalisan 30 perccel meghosszabbithatd. Amennyiben a sziil6, gondviselé a fogaddoran
kiviili id6pontokban kivan konzultdlni gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket

leszamitva — telefonon vagy személyesen egyeztetett idépontban kertilhet sor.

9.3.2 A sziilok irasos tajékoztatdsa
A sziiloket folyamatosan értesitjiik gyermekiik/tanitvanyunk eldrehaladéasardl, hianyzasarol,
késéseirdl, valamint a személyét érintd dicsérd €s elmarasztald intézkedésekrol. A tanuld félévi
¢s év végi eredményeirdl a sziild tajékoztatast kap a félévi értesitd és az év végi bizonyitvany
révén. Az osztalyfonok folyamatosan figyelemmel kiséri a didkoknak beirt osztalyzatokat, a
tanuloi hidnyzasokat és késéseket. Az iskola minden intézkedésérdl, programjar6l a tanuld
KRETA feliiletén keresztiil értesitjiik a sziiloket. A Koznevelési torvény hatalyos el8irasa szerint
a sziil6ket a megel6z0 tanévben tajékoztatjuk azokrdl a tankdnyvekrol, tanulmanyi segédletekrdl,
taneszk6zokrol, ruhazati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kdvetkezd tanévben a neveld és

oktaté munkahoz sziikség lesz.

9.3.3 A diakok tajékoztatasa

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tdjékoztatast kapjon
osztalyfonokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozojatdl. A didkkozosséget érintd dontéseket
iskolagytilésen, valamint az osztalyfonokokon keresztiil kell a diaksag tudomasara hozni. Az
igazgatd €s a nevelGtestiilet sziikség szerinti gyakorisdggal iskolagytiilésen tart kapcsolatot a
diakokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

10 Az iskolai szervezeti egység
10.1 Az intézmény vezetoi munkarendjének szabdlyozdsa

Az intézmény igazgatoja vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az iddszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszerii
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatdé vagy helyettesei koziil legalabb
egyikiik hétfétdl péntekig 8.00 és 16.00 ora kozott az intézményben tartdézkodik. Egyebekben
munkdjukat az iskola sziikségleteinek €s aktualis feladataiknak megfeleld iddben és idStartamban
latjak el.

Ha az igazgato és az igazgatohelyettes is tdvol van, akkor egy bent tartozkodé pedagdgust biznak
meg.
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10.2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 oOras munkaidokeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé
hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval ardnyosan szamitando6 ki. Szombati €s vasarnapi
napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon
a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

Az értekezletek, fogadoorak napjan napi atlagban 8 6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras
munkaidore kell szamitani. A munkaltatd a munkaidore vonatkozo eldirasait az Orarend, a
munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos mddon kifliggesztett
hirdetés utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaid6-beosztast egy
pedagbgus esetén, vagy pedagdgusok meghatirozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas
kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

10.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése
A modositott Nkt. 62. § (6) bekezdése alapjan a teljes munkaidd hatvan szazalékaban — azaz

huszonnégy 6rdban — tanorai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el, amelybe bele kell
szamitani heti két-két ora idOtartamban a pedagdgus altal ellatott osztalyfonoki, kollégiumi,
tanulocsoport-vezetdi, vagy munkakozosség vezetéssel Osszefliggd feladatok, tovabba heti egy
ora idOtartamban a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezddésének segitésével
Osszefliggd feladatok idOtartamat. E szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha e torvény
egyes pedagogus munkakorok esetében az e bekezdésben foglaltaktol eltérden hatarozza meg a
munkaidd egyes feladatokra forditandd részeinek aranyat. A kotott munkaidd fennmaradd
részében a pedagdgus a nevelés-oktatdst elokészitd, nevelés-oktatassal Osszefliggd egyéb
feladatokat, tanuloi felligyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

. A pedagogus-munkakdrben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

- akotott munkaido ellatott feladatokra,

- akotott munkaidd neveléssel oktatassal le nem kotott része

10.2.1.1 A kotétt 6raszamban elldtott feladatok az alabbiak 2024-ben valtozik

- tanitasi orak, foglalkozasok megtartasa,
- az egyeb foglalkozéasok (sportkorok, tehetséggondozas, korrepetalas, stb.)
megtartasa,
- eseti helyettesitések megtartasa,
- tanulok feliigyelete,
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- tantestiileti, vezetdi értekezleteken valod részvétel,

- sziiloi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

- apedagogusok tligyeleti, ebédeltetési tevékenysége,

- az iskolai tinnepségeken, kulturalis- €s sporteseményeken valo részvétel,
- a papir alapt iskolai naplo vezetése,

- a torzskonyvek, bizonyitvanyok kiallitasa,

- az iskolai szertar karbantartasa, stb.

A pedagogusok kotelezO oraban ellditandd munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez

kapcsolodo elokészité és befejezé  tevékenység idotartama is. Elokészité és befejezd

tevékenységnek szamit a tanitdsi ora eldékészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok

beirasa, tanulokkal vald megbeszElés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kételezé oraszam

keretében elldtott feladatokra forditando munkaiddt oranként 60 perc idotartammal kell

szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre iranyadé munkaidd-beosztasat az orarend, a munkaterv

¢s a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a

tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség

szerint figyelembe veszi.

10.2.1.2 A kotétt éraszamon feliil elldtott feladatok kiilonésen a kévetkezok:

a.
b.
c

d
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a tanitasi orakra valo felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitésa,

a tanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitdsi 6rdk dokumentdldsa, az elmaradd és a helyettesitett orak
vezetése,

osztalyozo vizsgak lebonyolitésa,

kisérletek 6sszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa €s értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

feliigyelet a vizsgékon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal  elismert  feladatok  (osztalyfonoki,  munkakozdsség-vezetdi,
didkonkormanyzatot segitd feladatok) orakedvezmény feletti ellatasa,

. az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

sziil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa,

részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kiranduldsok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
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iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,
részvétel a munkak6zosségi értekezleteken,
tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

. iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kdzremiikddés,

szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

a pedagdgusjelolt mentoralasaval kapcsolatos teendok

10.2.1.3 Aziskoldra vonatkozé kétitt éraszdmon feliil elldtott feladatok intézményen kiviil

a.

S e a0 o

—

Helyszini foglakozasokhoz helyszin biztositasa, helyszini foglakozas megtartasa.
Csaléadlatogatas.

Kirandulas, babszinhaz, eldadas, uszoda kiséret ¢és feliigyelet.

Latogatas az iskolaban, konyvtarban, mizeumban, kdzépiiletekben stb.

Jaték és eszkozvasarlas.

Helyi rendezvényeken val6 részvétel (civil szervezetekkel is).

Tovéabbképzések, konferencia, dnképzés, tanfolyam.

Kiallitasok megtekintése.

Jotékonysagi estek megszervezése, fellépés, lebonyolités.

10.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
igazgaté vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének
fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitisanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe
venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv
betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe
vételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagdégus a munkabol valé rendkiviili tavolmaradasat,
annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon

7.20 o6raig koteles jelenteni az intézmény igazgatdjanak vagy helyettesének, hogy
kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérél intézkedhessen. A hianyzo
pedagogus koteles varhatéoan egy hetet meghaladdé hianyzasanak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A
tappénzes igazolasokat legkésObb a tappénz utolsd napjat kdvetd 3. munkanapon le
kell adni a gazdasagi irodaban.

26



e Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestol
kérhet engedélyt legalabb két nappal eldbb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara,
a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozéas) megtartasara. A tanitasi 6rak
(foglalkozasok) elcserélését az igazgatod engedélyezi.

e A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hidanyzasok esetén —
lehetdség szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb
egy nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa elétt biztdk meg, ugy koteles a
tanmenet szerint elorehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és
kijavitani. A pedagogusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—
oktatd6 munkaval 0sszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast
vagy kijelolést az igazgaté adja az igazgatohelyettes és a munkakozosség- vezetok
javaslatainak meghallgatdsa utan.

e A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
értékelje, - 1. osztalyban szovegesen, a tovabbi évfolyamokon osztalyzatokkal -
valamint szdmukra a szdmszerli osztdlyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon
elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd
feladatokrol.

10.3.1 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény 4ltal elrendelt kdtelezd
és nem kotelezo orakbol, elrendelt egyéb foglalkozdsokbol, valamint a nevelo-oktaté munkdaval
osszefiiggd tovabbi feladatokbdol all.
Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és idOtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idétartaménak és
idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktaté munkaval dsszefiiggd egyéb feladatok ellatasdhoz
elismert heti munkaido-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasarol maga dont, igy ennek idtartamarol — ezzel ellentétes irasos munkaltatoi utasitas
kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

e A hatdlyos belsé rendelkezések szerint munkaiddkeretben dolgozunk, tehat a napi
munkaidonek nem feltétleniil kell minden napon 8 o6rdnak lennie, de a heti munkaid6
Osszegzésénél 40 oranak kell kijonnie.

e A munkaltatdi szabalyozas szerint a napi 20 perc ebédidd nem része a munkaidének! A Mz.
szerint biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden kolléganak, aki munkakezdésétol
legalabb 6 orat munkaban tolt. Ebben az esetben a napi 20 perc munkasziinet (daltaldaban

ebédido) kiadasa és igénybe vétele (bejegyzése) kotelezo.

10.4 Aziskola nem pedagogus munkavdillaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgato allapitja meg. Munkakori leirasukat
az igazgato késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az

27



intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend osszehangolt Kialakitasara,
megvaltoztatasara, ¢és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem pedagégus
munkakdorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg. A napi munkaidé
megvaltoztatasa az igazgatd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az igazgato

szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

11 Munkakori leiras-mintak
Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakéri leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliill megkap, atvételét alairdsaval igazolja.
Munkaszervezési okokbdl a kiegészité munkakori leirasokat kiilon készitjiik el a munkavallalok
szdmara azért, hogy pusztan a feladatok ellatdsdnak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése
miatt ne kelljen minden alkalommal moédositanunk a pedagoégus munkakdri leirasat.

11.1 Tanar munkakori leirds-mintdja

A munkakér megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tanar

Kozvetlen felettese: az igazgato

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos

fejlesztése, tanitvanyainak az tovabbtanuldsra valo sikeres felkészitése.

Neveloi tevékenysége és életvitele
o  munkdjat, a maltai szellemiség altal elfogadott erkélcsi-etikai normaknak megfeleléen

végzi

e kollégdirol, munkatdrsairol a tanuldk elott tisztelettel és megbecsiiléssel beszél

e csalddkozpontu szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkajaban és szavaiban

o egyiitt halad az uton a nevelokozosséggel, osztalyaval, tanitvanyaival felelos a tanuloi és
sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasdert

e Dbizalmasan kezeli a kollégdkkal, az osztalyokkal és az iskoldval kapcsolatos
informaciokat, az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megorzi

o  sziikség esetén tamogatassal, korrepetalassal segiti a lemarado didkokat

e sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargybol magantanitvanyként sem az iskolaban sem
azon kiviil nem tanitja

e [koveti a Magyar Maltai Szeretetszolgadlat adltal elismert nevelési folyamat személyes
nyitottsagon, pozitiv gondolkodason alapulo nevelési modszereit

o részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épité kapcsolatok, a
csaladias és otthonos léegkér megteremtésében, a diakcsoportoknak az iskola életébe
torténd bevondsaban
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kozremiikodik a Magyar Maltai Szeretetszolgalat céljainak megvalositisaban, amelyben
az iskola a maga sajatos eszkozeivel és lehetoségeivel hozzajarul a kultura, a gazdasag és
a tarsadalom keresztény értékek szerinti formalasahoz

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

megtartja a tanitasi oradkat,

feladata az intézmeény és a munkakézosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a jelentosebb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,
munkaidejének beosztdsat az STMSz megfeleld szakaszai részletezik,

a munkaidokeretben meghatarozott munkaidot csak irdsos igazgatdi utasitasra lépheti
tul,

legaldabb 15 perccel a munkaido, illetve tanitdsi oraja kezdete elott kételes a munkahelyén
tartozkodni,

a tanitasi ordara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem dllapotdra, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsokent tavozik,

a zdrt termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az ora végeén zdrja,

tanitdsi ordjan vagy kozvetleniil azt kévetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja az orarol
hianyzo vagy késo tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, 1. osztalyban szévegesen, a tovabbi évfolyamokon
osztalyzatokat ad minden tanitvanyanak. A heti 1 oras tantargyak esetében legalabb havi
egy osztdlyzat, minden mds esetben legalabb két osztalyzat havonta,

osszeallitia, megiratjia és két héten beliil kijavitia a sziikséges iskolai témazaro
dolgozatokat, a témazaro dolgozat idopontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel
a kijelolt idopont elott tajékoztatja,

a tanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irdasbeli dolgozatndl a
kijavitast koveto oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanulo egy irasbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztdlyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elorehaladasuk
meértekerol, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinto pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

havi egy ordaban fogaddorat tart az igazgatoval kozosen kijelolt idépontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi
meg,

megszervezi a sziikséges szemlélteto eszkozok, tanitdsi segédanyagok orai haszndlatat,

az igazgato beosztasa szerint részt vesz az osztalyozo vizsgakon, iskolai méréseken,
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o |elyettesités esetén szakszerii orat tart,

e egy Ordat meghalado hianyzasa esetén feljegyzest készit a helyettesitok szamdra az
osztalyokban elvégzendo tananyagrol, varhatoan egy hetet meghalado hianyzasa elott
tanmeneteit — a szakszertii helyettesités megszervezése érdekében — az igazgatohelyetteshez
eljuttatja,

e bombariado vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritéseben, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

o felelosseggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemlélteto eszkozok, kényvek, stb.
rendeltetésszerti haszndlatanak biztositasaért,

o elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hdzi tanulmanyi versenyeket,

e folyamatosan vegzi a tanitvanyai  felzarkoztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

o clkiséri az iskola tanuloit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra, stb.

o sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyféndokeivel,

e a konferenciat megelézéen legalabb két nappal lezdrja a tanulok osztalyzatait,

e }ha a tanulo lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanulo kadrdra,
akkor erre a tényre a konferencia elott felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a
konferencian megindokolja,

e  beosztdasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatia a tanulok
versenyre valo kiséretét,

o kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitdasaban.

Kiilonleges feleldssége
o felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e  bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informdciokat,

® a hataskorét meghalado problémadkat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve a
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

11.2 Testnevelo munkakori leirds-mintdja

A munkakor megnevezeése: testneveld

Kozvetlen felettese: az igazgato

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak folyamatos

fejlesztése, szemléletiik formdalasa, a tovabbtanulasra torténo sikeres felkeszitésiik.

A fobb tevékenységek osszefoglaldsa
o szakszeriien, legjobb tuddsa szerint megtartja a tanitdsi ordkat

o feladata az intézmény és a munkakozésség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa
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a munkakozosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja, a
egy hétnél nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak

munkaidejének beosztdsat az STMSz tartalmazza

a munkaidokeretben meghatarozott munkaidot csak irdsos igazgatoi utasitasra lepheti
tul,

legalabb 15 perccel a munkaido, iigyeleti ido, illetve tanitasi ordja kezdete elott kételes a
munkahelyén tartozkodni

a tanitasi ordara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem dllapotdara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik

gondot fordit kornyezete tisztasagara,; a tantermekben, folyosokon és egyéb helyiségekben
a tanulokkal folszedeti a szemetet

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az ora végén zarja

pontosan nyilvantartja az orarol hianyzo vagy késo tanulokat

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, havonta legalabb két osztalyzatot ad tanitvanyainak
a tanuloknak adott osztdlyzatokat azonnal ismerteti a tanuldokkal

az osztdlyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba,

tanitvanyai szamdra az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elorehaladdsuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakozosség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

havonta egy oraban fogadoorat tart az igazgato dltal kijelolt idépontban

az igazgato beosztisa szerint részt vesz az osztalyoz és javito vizsgakon, iskolai
méréseken

helyettesités esetén szakszertii orat tart, tovabb halad a tananyaggal,

egy orat meghalado hianyzdsa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendo tananyagrol, azt a igazgatohelyettesnek eljuttatja

bombariado vagy egyeb rendkiviili esemeny bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében

elokesziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai sportversenyeket,
folyamatosan vegzi a tanitvanyai  felzarkoztatdsaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

elkiseri az iskola tanuldit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozi latogatdsra, stb.
kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel

a konferencidat megelozoen legalabb két nappal lezarja a tanulok osztdlyzatait, ha a tanulo
lezart érdemjegye a tanulo karara jelentosen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor erre a
konferencia elott felhivia az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a konferencian
megindokolja

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozason, sziikség
esetén ellatja a tanulok versenyre valo kiséretét
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Specidlis feladatai

e minden tanév elso testnevelés orajan balesetvédelmi oktatast tart tanitvanyainak, a
testnevelés oran bekovetkezett baleset esetében az oktatist megismétli, az oktatast
dokumentdalja

o  [iilonds figyelmet fordit a testnevelési ordkon a balesetek megelozésére

e atestnevelés orakon nem hagyhatja feliigyelet nélkiil osztalyat, diakjait

e a bekovetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetdinek és a munkavédelmi
képviselonek

o q tanév elso tanitasi ordjan megtartia a tantirgyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatast

11.3 Tanitéo munkakori leirds-mintdja

A munkakor megnevezése: Tanito

Kozvetlen felettese: az igazgato

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos

fejlesztése, tanitvanyainak az tovabbtanulasra valo sikeres felkészitése.

Tanitoi kotelességek feladatok

A pedagdgusokra vonatkozé altalanos munkakori leirdsban foglaltakon tilmenden a taniténak a
kovetkezo feladatokat kell ellatnia, illetve hataskorrel rendelkezik:

e agosztdly orarendjének elkészitése;

e a naplo pontos vezetése;

o atanulo személyiségének figyelemmel kisérése, a gyermeki jogok tiszteletben tartdsa,

e fanitvanyai csaladi hatterének és személyiségének alapos megismerésére torekszik,
aminek érdekében ajanlott a csaladlatogatas,

o  sziiloi értekezletet tart, az ellenorzo utjan rendszeresen tajékozatja a sziiloket a tanulok
magatartasarol, tanulmanyi elomenetelérdl;

e tavollétekor a tananyagot felettesének leadja vagy eljuttatja;

e javaslatot tesz figyelmeztetésre, jutalmazasra, megrovasra (sajat osztalyaban tanulok
vonatkozasaban),

Az oktatéi-neveldi tevékenysége sordn:

e a tanitasi ordkra felkésziil, az irasbeliség a kezdo neveloknél kételezo,

® a taneszkozoket az igazgatohelyettestol vagy a munkakozosség-vezetoktol beszerzi, egy

32



tanévre atveszi, majd tanév végén azokkal elszamol;

e azaltala atvett eszk6zoket megorzi, hiany esetén anyagi felelosséggel tartozik;

e irasbeli munkdjara gondot fordit;

e az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit az uj tankonyvek alapjan,
az eloirt szakmai kévetelményeket figyelembe véve;

e atanulok szamara a témazaro dolgozatot elore jelzi;

o a tanulok fiizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat,

e  folyamatosan minden fiizetet ellendriz (helyesirds javitas minden targybol kotelezo)

® a hazi feladatot kozosen javitja a tanulokkal és értékeli;

e afoglalkozdsok befejeztével — az oktatasi intézmény rendjének megfelelden — csoportosan
elkiséri és elbucsuztatja a tanulokat az intézmény kijaratanal;

o iigyeletet; helyettesitést vallal és rabizott feladatat ellatja,

e azaltalanos iskolai rendezvényeken részt vesz;

e  anevelés-oktatds biztonsdgos és balesetmentes koriilmeényeit megteremti és feliigyeli;

e  biztositja a tanulok részére a masnapi felkésziilést;

e  gondoskodik az irdsbeli hazi feladatok tanulok altali minél teljesebb elkészitésérol;

) rendszeresen ellenorzi az elkészitett hazi feladatokat;

o aszobeli feladatokat a tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja;

e a gyengebb tanuldokat egyénileg vagy tanulocsoportok keretében korrepetdilja elore
meghatarozott idopontokban;

e rendszeresen egyiittmiikodik az osztalyt tanito tobbi pedagogussal;

e a fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgato vagy helyettese
megbizza.

11.4 Napkozis/tanuloszobai nevelotanar munkakori leirdasa

A munkakér megnevezése: Napkozis/Tanuloszobai neveldtanar

Kozvetlen felettese: az igazgato

Pedagogusi kotelezettségek, feladatok és jogok

A pedagodgus feleldsséggel és ondlldan, a tanuldk nevelése érdekében végzi munkéjat. Munkakori
kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Kozoktatdsi Torvény €s a pedagodgiai szaktargyi
utmutatok, az Intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, az altalanos iskolai hazirend és
munkaterv, a neveldtestiilet hatarozatai, tovabba az igazgato, illetdleg a felettes szerveknek az
igazgatd utjan adott Utmutatdsai alkotjak. Neveldi-oktatdoi munkdjat egységes elvek alapjan,
modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

A pedagbgus alaptevékenysége azokat a tanorai €s tandran kiviili teenddket foglalja magaban,
amelyek az intézmény rendeltetése szerinti nevelé-oktatdé munkabol az egyes munkakoroknek
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megfeleléen minden neveldre kotelezéen vonatkoznak.
A pedagdgus kotelessége kdzremiikddni az iskolakdzosség kialakitasaban és fejlesztésében.

Alkoto modon részt vallal:

e a nevelotestiilet ujszerii torekvéseibol, a kozos vallaldsok teljesitésében;
e agiinnepek és megemlékezések rendezésében,

o  tanulok folyamatos felzarkoztatasaban;

o atehetséggondozast szolgalo feladatokban;

o atanulok egész napos foglalkoztatasanak tervezésében, szervezésében,
e palyavalasztasi feladatokban;

e a kornyezetében a rend és tisztasag megorzésében.

Altalanos feladatai:

e részt vesz az intézményi rendezvényeken;

o agiskolai élet egészségére figyelve segiti a kozosség tagjainak emberi kibontakozasat,

e az intezmény belso tigyeit felelossége teljes tudatiban, bizalmasan kezeli (titoktartasi
kotelezettség);

® a megtartott ordk sorszamat, anyagat, az orarol hianyzo tanuldkat bejegyzi a naploba;

e orajat pontosan kezdi és fejezi be;

e fanitasi oran minoségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellenorzés, értékelés),

o  [kovetkezetesen és igazsdagosan osztalyoz,

e sajat orajardl indokolt esetben az osztdalyfondkkel folytatott megbeszélés utdin tanulot

elengedhet, osztalyfonok akadalyoztatasa esetén ideiglenesen jogaiba lép;

Az alabbi feladatokkal az igazgato/helyettese megbizhatja:

o Jelyettesites,
o feliigyelet,

e taboroztatas.

Tervszertien, tanmenet alapjan dolgozik: a tanmenetet az igazgatd altal meghatarozott
idépontban az igazgatdnak jovahagyasra bemutatja. Sajat tanmenettel minden pedagdgusnak
rendelkeznie kell, melyet ellendrzéskor kérésre be kell mutatni.

Személyi adataiban tortént valtozast a gazdasagi vezetdnek jelenti. Tavolmaradasarol idében
értesiti az igazgatot vagy helyettesét.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy helyettese
megbizza.
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Napkaozis nevelotanari kotelességek és feladatok

A pedagdgusokra vonatkozé altalanos munkakori leirasban foglaltakon tilmenden az alabbi
feladatokat kell ellatnia:
® a napkozis tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében heti foglalkoztatasi
tervet készit;

a foglalkoztatasi terv keretében biztositjia a napkézis tanulok részére a masnapi
felkesziilest,

o felelos a foglalkozasok rendjéert, a pontos kezdéséért, befejezéséért;

o megismerteti veliik az ondllo és modszeres tanulast;

o sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez;

e gondoskodik az irdsbeli hazi feladatok tanulok daltali maradéktalan elokészitésérol;

e rendszeresen ellenorzi az elkészitett hazi feladatokat és lattamozza;

e aszobeli feladatokat a napkézis tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja;

e a gyengébb tanulokat egyénileg, vagy tanulocsoportok keretében korrepetdlja elore
meghatarozott idopontokban;

e rendszeresen egyiittmiikodik a napkozis csoportot tanito pedagogusokkal;

® q tanitasi ordk végeztével a feliigyeletére bizott napkozis tanulok csoportjat ebédelteti,
melynek soran gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrol, a személyi higiénia
szabalyainak megtartasarol;

o ebéd utan kotetlen szabadiddben biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat,

e aszinvonalas szabadfoglalkozdsok érdekében csoportja szamara kulturalis, sport, jaték és
munkafoglalkozasokat szervez;

® a napkozis foglalkozasok befejeztével — az oktatdsi intézmény rendjének megfeleloen
csoportosan elkiséri és elbucsuztatja a tanulokat az intézmény kijaratanal;

® a taneszkozoket, jatékokat a munkakozosség vezetotol egy tanévre dtveszi, majd tanév
vegén azokkal elszamol, az dltala atvett eszkozoket megorzi, hiany esetén anyagi
felelosséggel tartozik;

e vezeti a napkozis csoportnaplot, jelzi a hianyzo tanulokat, és az étkezési lapon nyilvantartja
a napi étkezoket;

o a fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgato vagy helyettese

megbizza.

11.5 Igazgato kiegészitd munkakori leiras-mintdja

A kiegészito munkakér megnevezése: Igazgato

Kozvetlen felettese: fenntarto képviseldje

Megbizatasa: a fenntarto képviseloje bizza meg hatarozott idotartamra
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Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakéri leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

Igazgatoi kotelezettségek és feladatok

A pedagdgusokra vonatkozo altalanos munkakdri feladatokon tilmenden az alabbiakért felelds:
Az intézmény igazgatdja felelds az intézmény szakszerii és torvényes mitkodéséért, az ésszerii és
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikddésével
kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Képviseli az intézményt és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel. Iskolaképviseleti jogkorét
atruhazhatja az igazgatohelyettesre, meghatarozott korben az iskola més alkalmazottaira.

Biztositja az intézmény miikodésének személyi és targyi feltételeit, valamint a tanulok zavartalan
munkavégzéséhez sziikséges feltételeket. Gondoskodik arrdl, hogy az intézményi munka
folyamataiban a kapcsolddo ellenérzés biztositva legyen.

Feladatkorébe tartozik kiilonosen:

o arendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkédéséhez sziikséges személyi
és targyi feltételek biztositasa;

e az intézményben a maltai alapértékek — a hit védelme és a szegények szolgalata —
megvalosulasanak eldsegitése;

o amunkavallalo érdekképviseleti szervekkel, a sziiloi szervezetekkel valo egyiittmiikodés;

o akotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadvanyozasi jogkor gyakorlasa,

e az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben valo dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe,

o a jogszabalyba eloirt egyeztetési  kotelezettség  betartasa az  alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben,

o azintézmény kiilso szervek elotti teljes képviselete azon lehetoség figyelembe vételével,
hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allando megbizast adhat;

e ajogszabalyok dltal a vezeto hataskorébe utalt egyéb feladatok ellatasa;

e  iskolatitkar munkajanak kézvetlen iranyitasa;

o azellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi rendszer miikodtetése;

o intézményi szintii munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése, ovodai csoportok,
szakkorok, didkkorok munkajanak osszehangolasa;

e aneveldtestiilet vezetése, a nevelo és oktato munka iranyitasa és ellenorzése;

o figyelemmel kiséri az egészségnevelési és a kornyezeti nevelési program megvalosuldsat;

o jelen szabdlyzatban és a hazirendben a sziikséges modositasok eszkozlése, a

szabalyzatokban foglaltak betartdsa és betartatasa;
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e a neveldtestiileti értekezletek elokészitése és levezetése;

® anevelési év és a tanév beosztasanak meghatarozasa; kiranduldasok engedélyezése;

e azovodaztatas és a beiskoldzdas megszervezése és lebonyolitasa;

o jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben dontés;

® a panaszok és a kozérdekii bejelentések kivizsgaldsa,

e csoport- és oralatogatasok végzése;

® a nevelotestiilet tagjai tovabbképzésének biztositasa,

e azovodai és tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés,

o  munkaltatoi jogok: alkalmazotti jogviszony létesitése, modositasa, megsziintetése,
besorolas, jutalmazas, fegyelmi, kartéritési jogkor gyakorlasa;

e szabadsag, rendkiviili szabadsag iigyében dontés;

o felelos a nemzeti és intézményi iinnepek mélto megszervezéséeért,

e a felsobb agazati szervek (minisztérium, felsobb oktatdsi hatosagok) részére jelentések
elkészitese;

e javaslattevés kitiintetések adomanyozasara;

e tovdbbtanulas engedélyezése,

e azintézménnyel kapcsolatos sajtoiigyek és publikaciok engedélyezése;

o  [iilfoldi kikiildetés engedélyezése.

11.6 Igazgatohelyettes kiegészito munkakori leirds-mintdja

A kiegészito munkakor megnevezése: Igazgatohelyettes

Kozvetlen felettese: az igazgato

Megbizatasa: az igazgato bizza meg hatarozott idotartamra

Jelen munkakori leirds a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

Igazgatohelyettesi jogok, kitelességek és feladatok

e agzigazgato akadalyoztatasa esetén helyettesiti az igazgatot,

e részt vesz a tantargyfelosztas megtervezésében és elkésziti az orarendet,

o figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit és hatdridore az
adatszolgaltatasokat teljesiti;

o szervezi és lebonyolitja a javito és osztalyozovizsgakat;

e atanarok akaddlyoztatasa esetén gondoskodik a tanorak helyettesitésérol;

o szervezi, 0sszesiti, és ellendrzés utan tovabbitja az illetményszamfejtonek az intézményben
Jjelentkezo tulorakat és helyettesitéseket,

o szervezi és ellenorzi a tanoran kiviili foglalkozasok, orakézi sziinetek, valamint az
ebédeltetés tigyeleti rendjét,
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az igazgatoval egyiitt ellenorzi a nevelési-oktatasai dokumentumokban foglaltak
betartasat, a neveld-oktato munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, az
anyakonyvek és naplok vezetését,

ellenorzi a munkakozossegek és a diakonkormanyzat altal szervezett versenyeken,
rendezvényeken valo iigyelet teljesitését;

ellenorzési  jogkore kiterjed a nevelo-oktatoi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek vizsgalatara, tanora latogatdisra, a tanoravédelem elvének
ervényesiilésere, a szakmai munkakézosségek felszereléseinek szabdlyszerii hasznalatara,
a balesetvédelmi és tiizrendészeti oktatasra, ennek bizonylatolasara, a gyermek- és
ifjusagvédelmi munkara,

figyelemmel kiséri az intézményt érinté palydzati kiirasokat,

ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgato megbizza.

11.7 Osztalyfonok kiegészité munkakori leirdas-mintdja

A kiegészito munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az igazgato

Megbizatasa: az igazgato bizza meg egy tanév idotartamra

Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

A fobb tevékenységek osszefoglaldsa

feladatairdl és hataskorérdl iranyadoak az SzMSz megfelelo fejezetében leirtak,
feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

Jjavaslatot tesz az iskolai munkaterv osztdlyat, évfolyamadt érinté pedagdgiai, szervezési,
stb. feladataira,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevekenységet ennek alapjan
szervezi meg,

részt vesz a munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: naplo, anyakonyv, bizonyitvanyok,
stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokesziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eldirt idoben leadja a
kirandulasi tervet,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszerti haszndlatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jaro didkok sziileivel, a sziiloi munkakozosséggel, az
osztaly didkonkormanyzati vezetoségével,
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biztositja az osztaly keépviseldinek a diakonkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
diakkozgyiilésen valo részvételet,

folyamatos kapcsolatot tart az osztdalydaban tanito tanarokkal,

a konferenciat megelozoen legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és
szorgalom jegyére,

elokesziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat,

kbzremiikodik a tanuloi tankényvtamogatasok iranti keérelmek oOsszegyiijtésében és
elbiralasaban,

minden tanév elso hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hdzirendet, vagy az
evfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirdsaira,
kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztalya
tanulonak a kézépfoku tanulmanyokra torténd jelentkezését

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a diakok adatainak valtozasat, a
bejarok, az étkezésben résztvevok adataiban bekovetkezo valtozdsokat

a tanév elején osztalya szamdra megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,

az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Ellendrzési kotelezettségei

november, januar és aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a naplo osztdalyozo részének
dllapotat, az osztalyzatokat érinté hianyossagokat jelzi az igazgatohelyettesnek,
figvelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzdsat, 5 napon beliil igazolja a
hianyzadsokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén ellendrzo
utjan vagy levélben értesiti a sziiloket,

az ellendrzobe irott iizenet utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy fegyelmi vétsége esetén

az SzMSz eloirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrol, illetve ha a
tanulo bukdsra dall, valamint a 200 orat meghalado éves hianyzas esetén,

a konferencia napjan ellenorzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztdlyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentosen az osztalyzatok atlagatol a tanulo

karara.

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,
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® a hataskorét meghalado probléemakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy
az igazgatonak.

11.8 Fejlesztopedagogus kiegészité munkakori leirds-mintdja

A kiegészito munkakor megnevezése: Fejlesztopedagogus

Kozvetlen felettese: az igazgato

Megbizatasa: az igazgato bizza meg egy tanév idotartamra

Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

1. Fejlesztopedagogusi kotelességek és feladtok

A pedagdgusokra vonatkozé altalanos munkakori leirasban foglaltakon tilmenden a
fejlesztépedagogusnak a kovetkezo feladatokat kell ellatnia, illetve hataskorrel rendelkezik:
o afejlesztéorak orarendjének elkészitése;
o a fejlesztési naplok és az SNI illetve a BTMN-es tanuldok nyilvantartasanak pontos,
naprakész vezetése,
o a szakértoi bizottsaggal és a nevelési tandcsadoval egyiittmiikodés;
e  gondoskodik a szakvélemények idében torténo aktualizaldsarol;
o  segitséget nyujt a tanulo és sziilei szakeértoi vizsgalaton valo megjelenéséhez,
o a tanulokat a kialakitott munkarend szerint egyéni felzarkoztatas keretében
foglalkoztatja;
o adiagnozis és a gvermek egyéni képességeinek és sajatossdagainak figyelembe vételével
megszervezi az egyéni foglalkozas modszereit és eljardsait;
o atanulo személyiségének figyelemmel kisérése, a gyermeki jogok tiszteletben tartdsa;
e tanitvanyai csaladi hdtterének és személyiségének alapos megismerésére torekszik,
aminek érdekében ajanlott a csaladlatogatas;

e tavollétekor a tananyagot felettesének leadja vagy eljuttatja;

11.9 Didkonkormadnyzatot segitd pedagogus kiegészito munkakori leirds-mintdja

A kiegészitéo munkakor megnevezése: Didkonkormanyzatot segito pedagogus

Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes

Megbizatasa: az igazgato bizza meg egy tanév idotartamra

Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakori leivasanak kiegészitésekeént értelmezendo.

A didkonkorményzatot segitd pedagdgus feladata az iskolai didkonkorményzat miikddtetése, a
demokratikus iskolai kozélet szervezeti feltételeinek, a gyermek- és didkjogok iskolan beliili
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érvényesitésének biztositasa, a nevelotestiilet €s a didkk6zosség szandékainak, elképzeléseinek

Osszehangolasa.

A fobb tevékenységek osszefoglaldsa

A didkonkormanyzat a jogszabalyokban és az iskolai alapdokumentumokban biztositott
hataskorében onalloan és célszertien miikodjon. A diaktandcs tilésein mindig részt vesz,
segiti annak tevékenységét.

A tanuldk igénye, a neveldtestiilet céljai és sajat szakmai tapasztalatai alapjan szakmai
segitséget nyujt a programok tervezéséhez, megszervezéséhez, értékeléséhe:z.

Biztositja a diakénkormdnyzat hatdaskorébe utalt dontések alapos elokészitését, elosegiti a
kozvetlen és a kepviseleti demokracia érvényesiiléséet.

Részt vesz az iskolai forumok, iskolagyiilések, iskolai rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban.

Gondoskodik a diakénkormanyzat munkaprogramjanak elkészittetésérol, az abban
foglaltak végrehajtasarol.

Személyesen és a kollegak, sziilok bevondsaval biztositja a feliigyeletet a diakonkormanyzat
rendezvényein, felelos ezeken a Hazirend betartdsdeért.

Szervezi, iranyitja a didk-6nkormanyzati valasztdsokat, oOsszehivia és a diaktandcs
elnokének megvdlasztasaig levezeti a didktandcs iilését. Ismerteti a tandcs tagjaival a
diakénkormdnyzat jogait és hataskoreét.

Képviseli a diakénkormanyzatot ott, ahol ezt a didkvezeté adott esetben nem teheti meg
(fenntarto, szakbizottsag).

Szoros munkakapcsolatot tart fenn eredményes tevékenysége érdekében az igazgatoval,

iskolavezetéssel, az osztalyfénokokkel és a sziilok képviseldivel.

11.10 SZMK vezetd pedagogus kiegészité munkakori leirdas-mintdja

A kiegészito munkakor megnevezése: SZMK vezeto pedagogus

Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes

Megbizatasa: az igazgato bizza meg egy tanév idotartamra

Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakori leivasanak kiegészitésekent értelmezendo.

Az SZMK vezetd feladatai:

Szervezze a sziilok tajékoztatasat a nevelés kérdéseirdl, az iskola céljairol, a
diakénkormanyzat feladatairol és modszereirdl.

Kozvetitse a sziilok véleményeit és javaslatait az iskola igazgatojanak.

Mozgositsa a sziiloket a nevel6-oktato munka tamogatdsara.

Vegyen részt a sziilok bevonasaval az iskolai hagyomanyok tovabbfejlesztését elosegito
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rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban.
o Segitse a sziilok kérében a tarsadalmi munka szervezését.
o Segitse a sziiloi munkakozosség munkatervének elkészitéset.

o FEvente legaldbb kétszer hivja dssze a sziil6i munkakozosségi valasztmdnyt.

11.11 Munkakozosség-vezeto kiegészito munkakori leiras-mintdja

A kiegészito munkakor megnevezése: Munkakozosség-vezeto

Kozvetlen felettese: az dltaldnos igazgato-helyettes

Megbizatdsa: az igazgato bizza meg egy tanév idotartamra

Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakori leivasanak kiegészitéseként értelmezendo.

A szakmai munkakozosség-vezetd jogai és feladatai

o Osszedllitia az intézmény pedagogiai programja és aktudlis feladatai alapjin a
munkakozosség éves munkatervét.

o [ranyitja a munkakozosség tevékenységeét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

o Az igazgato dltal kijelolt idopontban a nevelotestiilet jelenlétében beszamol a
munkakoézosségben folyo munka eredményeirol, gondjairol és tapasztalatairol.

o Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

o Tadjékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal;, a munkakozosség minden tagjanal orat latogat.

o Az igazgatdo megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellenorzo munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairol beszamol az intézmény
vezetésének.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakézosséget az intézmény vezetosége elott és az iskolan
kiviil.

o  Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakézésség tevékenységérdl a
neveldtestiilet szamara.

o Allisfoglalisa, javaslata, véleménynyilvanitisa elétt koteles meghallgatni  a
munkakozosség tagjait; kello idot kell biztositani szamdra a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség dallaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

o  Ha a munkakozosség vélemeényét kéri az igazgato, akkor a munkakozosség-vezeto kételes

tajékozodni a munkakézosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-vezeto
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személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

Kiilonleges felelossége
o felelos a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
e  Dbizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
e maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,
e bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

® a hataskérét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy
az igazgatonak.

11.12 Iskolatitkar munkakori leirds-mintdja

Munkakore: iskolatitkar

Kozvetlen felettese: igazgato

Kinevezése: hatarozatlan idotartamra
Munkaideje: naponta 7% — 16%
amely munkaidé 20 perc ebédidot tartalmaz

Munkabére: munkaszerzodése alapjan

Az iskolatitkar munkakori feladatainak édsszefoglaldasa

o  Kezeli az intézmény munkavallaloinak személyi anyagat.

o  Munkaiigyi feladatai részeként:

o uj felvétel esetén elkésziti a munkaszerzodéseket az igazgatoval torténd egyeztetést

kovetden,

. kiallitia az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrol, hogy a
bérszamfejtés minden adatot idoben megkapjon a biztositotti  bejelentéshez,
bérszamfejtéshez,

. munkaviszony megsziintetésekor az igazgatoval torténd egyeztetetést kovetoen elkésziti a
megfelelo dokumentumokat és eljuttatja a bérszamfejto részére,

o  elkésziti a megbizasi szerzodéseket, gondoskodik a hozzda tartozo nyilatkozatok,
dokumentumok elkészitésérol,

e  havonként kimutatist készit a tavollét adatokrol, Osszegyiijti a tdppénzes
dokumentumokat, szabadsdagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket, majd
ezeket megkiildi a bérszamfejto részére

e folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat,

. az igazgatohelyettes dltal készitett tulora, tavolléti dij, tanulokiséret, stb. elszamolast
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tovabbitia a megfelelo kimutatason keresztiil a bérszamfejto részére
e gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol
e  Részt vesz az iskola vagyonadnak leltarozasaban, selejtezésének, hulladék hasznositasanak
lebonyolitasaban.

Legfibb feladata:

o A foglalkozas gyakorlasa soran elofordulo feladatokat a titkar - részben onallo munkaval, -
részben vezetdi, vezetd-helyettesi vagy gazdasagi vezetd iranyitdssal oldja meg.

o FEllatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, gépirasi, illetve
szovegszerkesztési feladatokat.

o Gépirasi, szovegszerkesztoi és levelezési feladatok:

o  Feladatellatasa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras
szabalyait.

o Feladatellatasa soran a gépirasi, szamitogép-kezelési feladatokat megfeleld modon latja
el.

o  Feladatellatasa soran alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.

o  Segiti a palyazatokkal kapcsolatos adminisztracios, gépelési és postai feladatokat.

o Ugyviteli tevékenységek

e A hatdlyos jogszabalyok és az intézmény iratkezelési szabadlyzatanak megfeleléen végzi az
tigyiratok kezelését, az iktatast (iigyelve a hataridok betartasara), az irattari anyagok
szakszerti nyilvantartasat és tarolasat.

o Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat. Elkésziti az iskolavezetés levelezését,
a be- és kimend postai kiildemények iigyintézését, a feladokonyv vezetéséet.

o  Ertelemszeriien tovabbitia a szakmai folydiratokat és szakmai kiadvényokat ( igazgato,
gazdasagvezeto, szakmai munkakozosség vezetok, stb.)

o [ntézi a tanulok adminisztracios jellegii tigyeit. Tovabbitia a végzos tanulok jelentkezési
lapjait. Intézi az elso osztalyosok beiratasat.

o  Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.

o FElkésziti az intézmény miikédésével kapcsolatos jegyzokonyveket.

o Aziskolavezetés altal meghatarozott modon részt vesz az aktuadlis kimutatasok, jelentések,
beszamolok, tajékoztato anyagok elkészitésében, rendezésében.

o Titkari feladatok

e  FEllatja az adminisztrdcios, szervezési munkdkat.

o Ellatja a beérkezo telefonok fogadasaval osszefiiggo teendoket az informaciok rogzitéseét
és tovabbaddasat,
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Kozremiikodik az anyag és eszkozbeszerzések lebonyolitdasaban.

A KIR3-rendszerben a személyi anyagokat feldolgozza.

Idopontot kér az iskola egészsegiigyi foglalkoztatas feliilvizsgalataira.

Munkdja soran — ha annak jellege indokolja-, egyiittmiikodik a sziilokkel.
Feladatellatasa kérében kézremiikodik a gyermekek kézoktatasi torvémyben foglalt
jogainak biztositasaban.

Feladatellatasa korében kozremiikodik a sziilok jogainak biztositasaban.

11.13 Gondnok munkakori leiras-mintdja

A munkakor megnevezése: gondnok

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Kinevezése, munkaideje:

hatarozatlan idotartamra,

munkabére munkaszerzodese szerint

A gondnok-karbantarto feladatai:

koteles az intézmény épiileteit, az iskolahoz tartozo helyiségeket és felszereléseket
megfelelo rendszerességgel atnézni, az ott tapasztalt hibdkat — amennyiben ez tole
elvarhato és a sziikséges feltételek biztositottak — kijavitani;

ha a hibak helyben nem orvosolhatoak, koteles az igazgatot vagy az igazgato-helyettest
értesiteni;

gondoskodik a tanulok okozta hibak kijavitasarol;

osszegylijti a pedagogusok igényeit, elvégzi a kért javitasokat;

a karbantartdshoz tartozo beszerzésekrdl — az igazgato jovahagyasa utan — onall

tisztan tartja az intézmény udvarat; gondozza a névényzetét;

teli idoszakban eltakaritia a havat, biztositja a kozlekedési utak jarhatosagat,

iranyitja, feliigyeli, ellendrzi a fiito munkdjat;

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgat6 vagy helyettese

megbizza.

11.14 Takarito munkakori leirdas-mintdja

A munkakor megnevezése: takarito

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Kinevezése, munkaideje:
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e hatarozatlan idotartamra,
o  munkabére munkaszerzddeése szerint

e naponta osztott miszakban

Legfontosabb munkakori feladatainak osszefoglaldsa

e az igazgatohelyettes kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritdsi
munkdalataiban

® napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo tantermeket, padlozatukat felmossa,
tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

® napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket

e naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilokéket, naponta fertdtleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

o atanulok iskolaba érkezéset kovetden felmossa a folyosokat

o  mindennemii olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositia az épiilet
dllando tisztan tartasat

o sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisiaggal tisztitia a
villanykapcsolokat, fertotleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozo szamitogépek
billentyiizetét

e napi gyakorisaggal takaritia a tanuldi és tandri asztalokat és székeket, rendkiviili esetben
az asztalok lapjat fertotleniti

o  [otelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijté edényzet rendszeres
liritése, tisztitasa

® porszivozza a szonyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat

o  sziikség szerint 6ntozi a tanteremben és a folyoson lévé viragokat

e nagytakaritdst végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének suroldsat,
a fiiggonyok mosasat, a padok és falburkolok surolasat

® anagytakaritasok idoszakaban — a tobbi takaritoval kézésen — az gazdasdagvezeto utasitisa
szerint az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

® a nagytakaritisok alkalmaval — az igazgatohelyettes utasitdsa szerint — a szokdsosndl
alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkdjahoz tartoznak

® a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

e folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése sordan keletkezett, a
biztonsdagos munkavégzeést veszélyezteto hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén

az gazdasagvezetonek
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12 Az iskola nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi id6ben hétfotol péntekig reggel 7 6ratol 18 oraig tart nyitva, szombaton,
vasarnap €s linnepnapokon zarva tart. Rendezvények esetén a nyitva tartasra, illetve a szokéasos
nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az igazgatd ad engedélyt.

Az els6 tanitdsi 6ra 8:00-kor kezdddik. A tanitds 45 perces orakkal €s 15 perces sziinetekkel
folyik. Az 6todik orat 5 perces sziinet koveti.

A szokésos nyitvatartasi rendtol valé eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgaté ad
engedélyt.

12.1 Belépés és benntartozkodds rendje az iskolaban azok részeére, akik nem dllnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloéi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve a
fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk
idejére tartdzkodhatnak az épiiletben.

Az épliletbe valo belépésiikkor az igazgatohoz kell kisérni 6ket, hogy jelezzeék, milyen ligyben
jelentek meg az iskolaban.

A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval tortént
egyeztetés szerint torténik.

Az osztalyok, tandrak és egyéb foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgatd
engedélyezi indokolt esetben.

13 A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szdmara minden tanév elsé napjan az osztalyfondk tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszElyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak, 1.0-
ban a pedagdgus igazolja.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegi balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az
osztalynaploban dokumentélni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belso utasitasok €s szabalyzatok tartalmazzék, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara potlolag kell
ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
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hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus
koteles elvégezni €s adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak torténé megkiildését az iskolatitkar végzi digitalis rendszer alkalmazasaval.
A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény altal megbizott munkavédelmi szakember. A
munkavédelmi képviselé megbizasa az intézmény igazgatdjanak feladata. A tajékoztatd tényét
¢s tartalmat dokumentélni kell. Az oktatdson vald részvételt a munkavallalok
alairasukkal igazoljak.

csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitdsa az igazgato
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kdotheti az eszkdz orai
hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai eszk6zok a tanitsi
ordkon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

13.1 Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd nevelonek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

o a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,
e  ha sziikséges orvost kell hivnia,
e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telhetéo modon meg kell sziintetnie,

e atanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo is koteles részt
venni.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlentil

orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az iskoléban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltod okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd

a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld
balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

14 A tanitasi 6ran kivuli egyéb foglalkozasok
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Az iskola — a tanoérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei,

valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat

szervez. A foglalkozéasok helyét és idOtartamat az igazgato és helyettese rogzitik a tanoran kiviili

orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A tehetséggondozas keretéiil szolgalo csoportokat a magasabb szintii képzés igényével a
munkakozosség-vezetok és az igazgato egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetoit az
igazgato bizza meg. A foglalkozdsok idopontjarol és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.
A tanulok ontevékeny didakkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszervezését
és miuikodtetését a diakok végzik. A diakkorok munkdja nagymértékben hagyatkozik a
kreativ tanulok aktivitasara, onfejleszto tevékenységere. A diakkorok szakmai iranyitasat a
tanulok kerése alapjan kimagaslo felkésziiltségii pedagogusok vagy kiilsé szakemberek
veégzik az igazgato engedélyével.

Az iskola tinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miisor elkészitéséért felelos pedagogus megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola tanuldi
a hazirend, az SzMSz és a szobeli utasitasoknak megfeleld oltozékben és rendben kotelesek
megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitdsat és fejlesztését célozza.
A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi és orszdgos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdagos versenyekre a
felkeszitésért, a szervezésért, a nevezésért a munkakozosségek és az igazgatohelyettes
felelosek.

A felzarkoztatdasok, korrepetdldasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott
pedagogus tartja.

Az iskola énekkara sajatos didkkorként miikodik, vezetoje az igazgato altal megbizott
korusvezetd tanar. Elsosorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de
az iskolai, telepiilési kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja. A korusprobak
meghatarozott idoben — a rendkiviili eseteket leszamitva, heti egy alkalommal tarthatok. Ez
idoben egyeb foglalkozasok csak az igazgato vagy helyettesének kiilon engedélyével
szervezhetok.

Szinhaz és mozi latogatas keretében a tanulok filmet vagy eloadast tekinthetnek meg iskolai
keretben. Lehetoség szerint olyan filmeket kell valasztani, amelyek a tanulok kulturdlis,
torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy szakordkon, vagy
az osztalyfonoki oran kézésen megbeszélve tanulsagokkal szolgdljanak az altalanos iskolas
korosztaly szamara.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban ¢lo embereket. Ezek soran kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Europai Unio orszagairol és a maltai kozosség dltal

miikodtetett oktatdsi intézményekrol. Kiilfoldi utazasok az igazgato engedélyével és
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pedagogus vezetésével, a sziilok hozzajarulasaval szervezhetok.

o A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozdsségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és
egyben olcso megszervezése és probléemamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi
kirandulasok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi utasitasban kell
szabalyozni.

15 Az iskola kiils6 kapcsolatainak rendszere és formaja

Az elozoekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel. Az iskola-egészségiigyi
ellatast a telepiilés haziorvosanak tamogatdsaval a fenntartd biztositja. Az iskola-
egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi

Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:
e agziskolaorvos,
e fogorvos
e qaziskolai védono,

az ANTSZ tiszti-fSorvosa

15.1 Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (I1X.3.)
NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények €s jogszabalyok alapjan az intézmény tanuldinak
rendszeres egeészségligyl feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek.
alapjan). Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat iranyitja
¢s ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény igazgatdja, a
kozvetlen segité munkat a szervezési igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkdjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok sziirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tanari
szobaban.

15.2 Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kivetkezd feladatokat
a) Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy

alkalommal torténd sziirévizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése,
valamint a 25.§ (5) bek. eldirja a didkok rendszeres egészségligyi ellendrzését).

b) A vizsgalatkor taldlt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a
26/1997. (IX.3.) NM-rendelet alapjan.
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d)

€)

g)
h)

A palyavalasztéasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egészségligyrol szo16 1997. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet alapjan).
A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normdl testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig
elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késdbb kovetkezett be.

A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de
didksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi szlirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

Végrehajtja a sziikséges €s esedékes védooltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések végrehajtasat.

Siirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanuldk egészségiigyi allapotarol tantiskodd dokumentumok
vezetésérdl, a védond kozremiikddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a
sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra
beutalot biztosit a didkoknak, Oket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt
kovetden a haziorvosi rendeldbe iranyitja kezelésre.

Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel,
velik konzultdl a tapasztalatairol, felhivja figyelmiiket a tanuldknal tapasztalt
rendellenességekre.

15.3 Az iskolai védond feladatai

a)

g)

A védond munkajanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkéjat, a szlikséges szlirdvizsgalatok tlitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6z0 ellendrz6 méréseket
(vérnyomas, teststily, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védoénd szoros munkakapcesolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.
Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfénoki orakat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmitkddve.

Heti két oraban fogadoorat tart az iskola didkjai szdmara.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munk4jaban felhasznalja.

Munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg.

Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgéalat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megel6zésével és

megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes
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dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény igazgatdja a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 129.§ (2) bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek-
és ifjusagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi
felelds kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal miikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatd mas
személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A tanulo anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili

gvermekvédelmi tamogatas megallapitdsa érdekeben.

16 A tanuldk ugyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

16.1 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté kedvezmények

Megyei versenyek dontéje elott — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek elott harom
tanitdsi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgatd ezt indokoltnak latja. Az
igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar tdjékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szdmdar6l €s datumardl, valamint a verseny
id6tartamarol. A megyei és orszagos szervezeésl versenyek iskolai fordulojara szabadnap nem
jar, akedvezményekre vonatkozoan a kovetkezd bekezdésben foglaltak tekintenddk iranyadonak.
Iskolai versenyen résztvevé tanulo két oraval (120 perc), megyei versenyen résztvevo tanulo a
szaktanara altal meghatarozott idopontban mehet el a tanitasi orakrol. A szaktanar koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok nevérdl, és a hianyzas
pontos idejérdl.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa
utdn — az igazgatd dont. A dontést kdvetden a szaktanar és az osztalyfonok az elézdekben leirt
modon jar el.

A kozépfoku oktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfoljebb két
intézményben vehet részt, és csak sziildi kisérettel. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni
— az osztalyfondk javaslata s az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt

rogziteni kell a naploban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az Gsszesitésnél.
A fentiekben szabdlyozott esetekben az osztalyfonok — a hianyzast iskolaérdekbdl torténd

tavollétnek mindsiti a naploban, és a tanitdasi napokrol, orakrol valo tavolmaraddst minden
esetben figyelembe veszi a hianyzdsok havi dsszesitésénél.
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16.2 A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eloirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megéllapodas hidnyaban a tanul6 jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertiilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott eld a tanuléi
jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a tanuléd
— tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziiloje egyetértésével — és a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg. A megéllapodas alapja minden esetben a tanul6 szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaido.

A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény igazgatdja
tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles
ajanlatot tenni a tanul6 és az intézmény k6zotti megéllapodasra vonatkozdan. A megallapodésnak
tartalmaznia kell a dijazads mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a kiskoru tanul6 esetében a sziild €s a tanuld) aldirja. Amennyiben a megéllapodast
illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi

megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

16.3 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyai

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljdrds részletes szabadlyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

1. A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kdtelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informécio
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasdnak hatarnapja.

2. A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

3. A legalabb haromtagii fegyelmi bizottsagot a nevelStestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelbtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.

4. A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tiz0 nevelbtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szdban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelOtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
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mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabbd a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgal6d teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
¢érintett tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattdraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az els6foktl hatdrozat meghozataldt célzo
nevelOtestiileti értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdgdnak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval)
meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

16.3.1 A fegyelmi eljardst megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd

eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa,

értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti

megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a

kotelessegét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megéallapodas 1étrehozéasa a sérelem

orvoslasa érdekében.

16.3.2 Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

1.

az intézmény igazgatd a fegyelmi eljards meginditdsit megelézéen személyes
talalkozé révén ad informdéciot a fegyelmi eljards véarhatd menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl

a fegyelmi eljarast megindit6 hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziildt a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége

a harmadik kdotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
és a sziil6t nem kell értesiteni
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5. azegyezteto eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlzi ki, az egyeztetd eljards iddpontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus titon és irdsban értesiti az
¢érintett feleket

6. az egyeztetd eljards lefolytatdsara az igazgatd olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

7. az igazgatd az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagoégusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének kijeldléséhez a
sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges

8. a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

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

10. ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az igazgatd a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom
hénapra felfliggeszti

11. az egyeztetést vezetOnek €és az igazgatonak arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon

12. az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak aléd

13. az egyeztetd eljaras idészakdban annak folyamatar6l a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

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

15. a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

17 Teendb6k bombariadd és egyéb rendkivili események esetére,
intézmeényi védb-6vo elbirasok
A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI

rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
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lathato eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,

felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

* a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
*atlz,

* a robbantassal torténd fenyegetés.

A rendkiviili események megelozése érdekében az iskola vezetdje, az dvodavezetd és az
iskolatitkar esetenként, az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor
koteles ellendrizni, hogy az épililetben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan
jelenség nem tapasztalhat6-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

* az intézmény fenntartdjat,

* tliz esetén a tlizoltdsagot,

* robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

* személyi sériilés esetén a mentoket,

*egy¢b esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

* Az ¢épiiletbdl minden tanulonak tadvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre is
gondolnia kell!

* A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

* A tandrak helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast éppen nem tartd
neveldk és technikai dolgozok hagyhatjak el utoljara, hogy meg tudjanak gy6zddni arrdl,
nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld az épiiletben.

* A tanuldokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt véarakozési helyre torténd

megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!
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17.1 Bombariado és egyéb rendkiviili esemény esetén a legfontosabb teendok az
alabbiak

Ha az intézmény munkavallaléja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az intézmény legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a
gazdasagi iroda dolgozoinak. Az értesitett vezetd vagy adminisztracidos dolgozd a
bejelentés valosagtartalméanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonloan a csengd szaggatott jelzésével
torténik.

Az iskola és 6voda épiiletében tartozkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a
tlizriado tervnek megfeleld rendben azonnal kdtelesek elhagyni. A gytilekezésre kijelolt
teriilet — ezzel ellentétes utasitas hianyaban —az udvar. A feliigyel6 pedagdgusok a naluk
1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat és csoportokat sorakoztatni, a
jelen 1évd és hidnyzo tanuldkat, gyerekeket haladéktalanul megszamolni, a tanuldk és
gyermekek kiséretét és felligyeletét ellatni, az 6vodai és tanuldcsoportokkal a gyiilekezd
helyen tartozkodni.

A bombariadét elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul
kdteles bejelenteni a bombariadé tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az
épliletben tartozkodni tilos!

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az Tlizenetet fogado
munkavallalo torekedjék arra, hogy a fenyegetot hosszabb beszélgetésre késztesse,
igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6 altal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

A rendkiviili eseményrdl, ill. bombariadordl hozott intézkedésekrdl az igazgatod
rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

A Tlzvédelmi Szabalyzat rogziti a tliz elleni védekezés eldirasait. Meghatarozza a
vezetd, a dolgozok feladatait, a szaktevékenységet ellatd szervezet nevét, a létesités €s
hasznalat szabalyait, a tlizvédelmi oktatds rendjét. Tartalmazza a tiizoltd késziilékek
nyilvantartdsat, a helyiségek tlizveszélyességi besorolasat, a Tlizriado Tervet.

e A Munkavédelmi Szabdlyzat rdgziti a munkavédelem, munkabiztonsag,
munkaegészségiigy eldirdsait. Eldirja a vezetd, dolgozok feladatait. Eldirja a baleset
esetén teenddket, az oktatasok rend;jét.
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18

19

A gyermek, tanulék egészségét veszélyeztetd helyzetek
kezelésének iranyulé eljarasrend

A veszélyeztetés olyan magatartas, mulasztas vagy koriilmény kovetkeztében kialakult allapot,
amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlodését gatolja vagy akadalyozza.

A veszélyeztetd helyzetek(et) észleld személy (pedagogus, sziild, iskolai munkatdrsak, gyermek)
koteles értesiteni az iskola vezetdségét, aki(k) tovabbértesitik az osztalyfonokot,
gyermekvédelmi feleldst, sziikség esetén a renddérséget, mentoket, illetve az adott helyzetben
sziikséges egyeb szerveket (pl. korhaz).

Baleset megel6z¢és

° Oktatassal

- Altalanos megel6z6 oktatéas tanév elején,
- Tantargyi sajatossagok szerinti,
- Id6szaki (évszakoknak megfeleld),

- Tematikus (kirandulasok, taborozasok elotti)

J Pedagdgus, illetve nagykoru feliigyeletével
- Intézményi allando feliigyelet biztositasa

. Biztonsagos targyi feltételek meglétével
- Balesetvesz€lyes eszk6zok cseréje, selejtezés utani potlasa.

e Sziirdvizsgalatokon valo részvétel biztositasaval — iskolai védondvel torténd optimalis
egylittmitkodéssel
- Az iskola egészségligyi szolgalat éves munkaterve szerint egyeztetve
(védooltasok,sziiréseken valo részvétel biztositasa)

A tobbszor modositott Nkt. 25.§- a alapjdn az intézményiink kiemelt figyelmet fordit a
diabétesszel €16, valamint fokozott kockazatu allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekek,
tanulok egészségének megdrzésére. A sziild, torvényes képviseld errél a koriilmény
fennallasardl a koznevelési intézményt legkésObb a gyermek 6vodai jogviszonya, a tanuld
tanuloi jogviszonya létesitésekor tajékoztatnia kell. Iskolankban DiabMentor kolléga segiti a

fenti betegséggel kiizdd tanuldinkat és informalja a pedagogusokat lehetséges tiinetekrol.

Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és
rendje
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19.1 Intézményegységek kozotti kapcsolattartds formdi

Az altalanos iskola és az 6voda kapcsolattartasi formai, tartalma
Formaja:
- kozos sziildi értekezlet a leendd elsds gyerekek sziileinek
- nagycsoport foglalkozasaira ellatogat a leendd elsos tanito heti rendszerességgel
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k6z0s programok
koz0s neveldtestiileti értekezlet
ovonéni latogatasa az elso osztalyban tanév elején

elsdsok félévi teljesitményének nyomon kdvetése, visszacsatolas

Tartalma:

irasbeli tajékoztatasok
kozos beszélgetések
informéaciok atadasa

jelenléti ivek

19.1.1 A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai

kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakozdsségekkel - heti rendszerességgel
e sziildi munkakozosségekkel — alkalmanként
e didkonkormanyzattal — havi rendszerességgel

o osztalykozosségekkel — napi rendszerességgel

19.2 A munkavallaloi kozosség
Az iskola nevelGtestiiletébdl, neveld €s oktatdé munkat segitékbdl, valamint az intézménynél

munkavallaloi jogviszonyban all6 adminisztrativ és technikai dolgozokbol all. Az iskolai

neveldtestiilet két szakmai munkak6zosségbdl (alsos- és felsds szakmai munkakozosség) all.

19.3 Az iskolakozosség

Az iskolak6zosség az intézmény tanuloinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban foglalkoztatott

munkavallaloknak az 6sszessége.

19.4 Gyermek és diakkozosségek

A tanulokozosség része az osztalykdzosség, valamint a didkonkormanyzat.

19.4.1 Az osztilykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

e Lkiildottek delegélasa az iskolai didkdnkorményzatba,
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e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykdzosségek vezetdje: az osztalyfonok
Az osztalyfonokot — az igazgatohelyettessel konzultadlva — az igazgatd bizza meg minden tanév
juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét

figyelembe véve.

19.4.2 A diakonkormanyzat

A didkonkorméanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti ¢és mikodési szabdlyzata szerint milkodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodés¢hez sziikséges
feltételeket az igazgatd biztositja a szervezet szamadra.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény

miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és
a nevelotestiilet hagyja jova. Az iskolai diakonkormanyzat €lén, annak szervezeti és
miikodési szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diAkonkormanyzati vezeto
illetve az iskolai diakbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segitd tanar timogatja és fogja ossze, akit
ezzel a feladattal — a didkkoz6sség javaslatara — az igazgato biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves
id6tartamra. A didkonkorményzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
idében — diakkozgytilést tart, melynek 6sszehivasat a didkonkorményzat vezetdje kezdeményezi.
A didkkozgytilés napirendi pontjait a kdzgyiilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni.

A didkdnkorményzat szervezeti és milkodési szabéalyzatat az intézmény belsé mitkddésének
szabalyai kozott kell drizni. A didkdnkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —
az igazgatOhelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

A didkonkorményzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
* az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
* a tanuloi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

+ az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
* a hazirend elfogadasa el6tt

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
igyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezo kikérni a didkonkorményzat véleményét.
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19.5 A sziiloi munkakozosségek
Intézményiinkben két Sziil6i Munkakozosségek (a tovabbiakban: SzM) mukddik az Iskolai

SZM.

Dontési jogkoriikbe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljardo személyek megvalasztasa (pl. a sziildi munkakozosség elndke,
tisztségviseloi),

e asziil6i munkak6zdsség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeik felhasznalasi modjanak megallapitasa.

Az Iskolai SzM munkajat az iskola tevékenységével az SzM patronal6 tanara koordinalja, akit
az igazgatd bizza meg egy tanév idOtartamra. A SzM vezetOségével torténd folyamatos
kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért

az intézmény igazgatdja felelds.

19.6 Az intézményi tandcs

A koznevelési torvény 73. §-danak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tandcs
megalakitisara és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tanacs létrehozdsanak koriilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink
szerint intézménylinkben jol miikodik a sziiloi szervezet és a didkonkormanyzat kozotti
egyeztetés, biztositjuk a fenntartdé és a partnerszervezetek kozotti informaciddramlést, az
intézmény tantestiilete és a partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi tandcs
megalakitdsat.

19.7 Iskolai sportkér és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartds formadit és rendje

e Az iskola a tanulok szdmdra a mindennapi testedzést a kotelezd tanorai és a
szabadon valaszthatd délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

e A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai sportkor keretében kell megszervezni a
nem kotelezo tandrai foglalkozasok terhére.

e Az iskolai sportkor kiemelt feladata:

+ afoglalkozasok tartalmanak szorosan kapcsolodnia kell a tanorai
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testneveléshez,

» biztositsa az iskola minden tanul6janak az egészség megdrzését szolgalod
testmozgast,

» hazibajnoksagok, versenyek szervezése.

e Az iskolai sportkor demokratikusan mikodik, egy tanévre vonatkozo programmal.
Az iskolai sportkdr szakmai vezetését az iskola testneveld tanara végzik. Az iskolai
sportkdr ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatas, tagdij nem szedhetd.

e Az iskolai sportkor foglalkozésait tanévenként a tantargyfelosztasban kell rogziteni.
Az iskolai sportkori foglalkozasok csak feln6tt vezetd irdnyitasaval szervezhetdk,

akiket az igazgato biz meg.

Az iskolai sportkor vezetdje a sportkori tevékenységrdl, az elvégzett munkdrdl, az elért
eredményekrdl a féléves és tanév végi igazgatdi beszamold elkészitése folyaman kézvetleniil az
igazgatonak, a kozbeesd idOszakban az alsé és felsés munkakdzosség vezetdjének tartozik
beszamolni. A sportkdr vezetdje barmikor meghallgatast kérhet az iskolavezetéstdl, s arra
legkésobb egy héten beliil lehet6séget kell adni. Felvetéseire érdemi valaszt kell adni.

19.8 Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilsd kapcsolatai

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében az iskola igazgatosaganak allando

munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

e Az intézmény fenntartdjaval: Magyar Maltai Szeretetszolgélat Iskola Alapitvany
1033 Budapest, Miklos u. 32.

e Az intézmény miikodtetdjével: Magyar Maltai Szeretetszolgalat Iskola Alapitvany
1033 Budapest, Miklos u. 32.

o A teriiletileg illetékes Onkormanyzati képviselStestiilettel ¢és polgarmesteri
hivatallal: Tiszabura K6zség Onkormanyzata 5235, Tiszabura Kossuth Lajos at 52.

e Jasz- Nagykun Szolnok Megyei Pedagbgiai Szakszolgalat

e Jasz- Nagykun Szolnok Megyei Pedagogiai Szakszolgilat Kunhegyesi
Tagintézménye

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgat6 a felelds.

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok
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eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi felel0se rendszeres
kapcsolatot tart fenn a Szivarvany Gondozasi Kozponttal. A munkakapcsolat feliigyeletéért az
igazgato vagy az igazgatohelyettesek a feleldsek.

A végz0s tanuldink nagyobb szazalékat fogado kozépfoku oktatasi intézmények:

e Karcagi SZC  Nagy Laszl6 Gimnaziuma,  Szakgimnaziuma,
Szakkozépiskoldja és Kollégiuma

e Karcagi SZC Hamori Andras Szakgimnaziuma ¢és Szakkozépiskolaja

19.9 A sziilokkel, tanulokkal, érdeklodokkel valo kapcsolattartas és tajékoztatdas
formadi

19.9.1 Iskolai sziiloi értekezletek
o Az osztalyok sziiléi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként
legalabb két sziiloi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémék megoldasa
céljabol az igazgatd, az osztalyfonok vagy a sziildi munkakozosség elndke
rendkiviili sziil8i értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziil8i értekezletet az igazgatod
hivhat dssze.

19.9.2 Tanari fogadooraik
e Az intézmény valamennyi pedagogusa koteles fogadoorat tartani a sziilék igényinek
megfelelden. Ennek iddtartama 60 perc.
e Amennyiben a sziild, gondviseld a fogadooran kiviili id6pontokban kivan
konzultalni gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszdmitva —
telefonon vagy személyes megkeresés utjan torténd idopont-egyeztetés utan keriilhet

Sor.

19.9.3 A sziilok irdsbeli tdjékoztatasa
e Az intézmény vezetdi, a szaktandrok €és az osztalyfonokok a napld és ellendrzo

vezetésével tesznek eleget tdjékoztatdsi kotelezettségiiknek. A sziildvel vald
kapcsolatfelvétel telefonon vagy levéllel torténhet.

64



o Az osztalyfonok levél utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok levél és
ellenérzé utjan tdjékoztatja a sziiloket a fogadodrak, a sziiléi értekezletek
id6pontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t
munkanappal az esemény elott.

e Az intézmény a falijsdgokon kitett irasos kozleményekben tajékoztatja a sziiloket
a fogadoorak, a sziili értekezletek idOpontjarél és mas fontos eseményekrol
lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény elott.

19.9.4 A sziilok tajékoztatasa a sziikséges tankonyvekrol, taneszkozokrdl, felszerelésekrol

e A tanév soran sziikséges tanszerek, taneszk6zok listdjat a megel6zd tanév végén
kozzé tessziik az iskola hirdetétablajan, a sziilok tdjékoztatast kapnak irdsban és
szll6i értekezleteken. A tdjékoztatdst a nyar folyaman, valamint a tanévnyitd elsd

szll6i értekezleteken megismételjiik.

A tankOnyvtamogatasban részesiilok felmérése november hdénapban torténik (a kovetkezd
tanévre vonatkozoan), a tankonyvrendelés elkészitése eldtt a sziilok megismerik a sziikséges
tankonyvek listajat, nyilatkozik arrdl, ha més forrasbol kivanja beszerezni az adott tankonyveket,
illetve egy részét, amelyet aldirasaval hitelesit.

19.9.5 A diakok tdjékoztatasa

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrol tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozgjatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagytiilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formdjaban kell a didksag
tudomadsara hozni.

Béarmelyik didkunknak lehetésége van arra, hogy az igazgatoi iroda faldn elhelyezett
gyljtéladaba alairasaval ellatott kérdéseit, felvetéseit, javaslatait elhelyezze, ezekre 30
napon beliil valaszt kapjon arra illetekes személytdl. A ladaba dobott kérdést, felvetést,
észrevételt, stb. ala kell irni. Az e bekezdésben szabalyozott eljarast az igazgato elektronikus
postafidkjanak igénybe vételével is le lehet bonyolitani.

Az igazgatd €s a nevelOtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a
didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tandrai is.
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19.10 A hagyomanyapolas kiilso megjelenési formadi

19.10.1 Az iskola tanuldinak kételezo tinnepi viselete, sportoltozete

Unnepi viselet: Fehér bluz vagy ing, sétét alj vagy nadrag,

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése lanyok ¢s fiuk szamadra: tornacipd, polo, melegito.
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20 Zaro rendelkezések

a) Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot (SzZMSz) csak a neveldtestiilet médosithatja a
szill6i munkakzosség és a didkonkorményzat véleményének kikérésével.

b) Az intézmény eredményes és hatékony miikddtetéséhez sziikséges fovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a belsd ellen6rzés szabalyzatét, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az
intézményi gazdilkodas szabélyait — éndllé szabdlyzatok tartalmazzik. E szabalyzatok, mint
fenntartéi utasitisok jelen SzMSz valtoztatasa nélkiil médosithatok.

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a Magyar Maltai Szeretetszolgélat Tiszaburai Altaldnos
Iskola nevel6testiilete a 2023. aug.31-én megtartott hatérozatképes nevel6testiileti értekezletén,

100%-os szavazati arannyal elfogadta.

AP

Tiszabura, 2023 augusztus 31.

NvadcoindCandons Jfgeom

Mohdcsiné Dardczi Marigina
w

f

igazgat6
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Nyilatkozat

A Magyar Mdltai Szeretetszolgdlat Tiszaburai Altaldnos Iskola Sziildi Munkakézosségeinek
képviseletében és felhatalmazdsa alapjan aldirdsunkkal tanisitjuk, hogy a szervezeti és mitkodési
szabadlyzat elkészitéséhez és elfogaddsdhoz elGirt véleményezési Jjogunkat gyakoroltuk. Az SzM az
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat médositasat 2023. aug.31-ei iilésén megtargyalta, tdmogatasra
javasolta.

Tiszabura, 2023.

Az iskolai Sziil6i Munkakozdsség elndke

Nyilatkozat

A Magyar Mdltai Szeretetszolgdlat Tiszaburai Altalénos Iskola Didkonkormanyzata képviseletében
és felhatalmazdsa alapjin aldirdsommal tanisitom, hogy a szervezeti és miikddési szabalyzat
elfogaddsihoz elbirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkonkormanyzat az SzMSz
moédositasat 2023. aug. 31. -ei iilésén megtargyalta, timogatésra javasolta.

Tiszabura, 2023.

e —
i

A Didkonkormadnyzat vezetdje
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Fenntartéi jovahagyo nyilatkozat

A Magyar Maltai Szeretetszolgalat Iskola Alapitvany a Magyar Maltai Szeretetszolgélat Tiszaburai
Altalanos Iskola szervezeti és miikdési szabélyzatanak modositasat jovahagyja.

Budapest, 2023. G«mﬁw«dm Y

— Tha koS L\

- . - N A .
MMSZ Iskola Alapitviey kuratoriumi elnéke
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