Szervezeti és
mUkddési szabalyzat

7090 Tamasi, Szabadsag u. 38-40.
Tel: 74 471-451

Mail: toniepsz@gmail.com

OM 036370




1. ALTALANOS RENDELKEZESEK......cccoeeeetereieressesseeseessessesseessessessesssessessessssssessessesssessessessssnsessessssnsessessessssnssssessesns 3

1.1. A szervezeti és miikidési szabdlyzat célja, jogszabadlyi QlAPja ............cuweevreeeeeviiieeiceeeeeieeeeceeeecea e 3

1.2 A szervezeti és miikédési szabdlyzat elfogaddsa, jovahagydsa, megtekintése.............ccccvvuveeecvvveevscveensnenn. 3

2. AZ INTEZMENY ALAPDOKUMENTUMA, FELADATAL ...ccuiieiiieeiiteeeteeetnnetenssnsetsssssnssssnssssssssnsssssssasssssssssnsssnssssnsenns 4

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ....ceveeueiiireeneeseisrissessesssessessesssssssssessessssssessessessssssessessesssessessessssnsessessess 8

3.1 AZINEEZIMBNY VEZEEGJ ...ttt ettt ettt sttt et e st e e bt e st e e ae e st e enseesanes 8

3.2 Az intézmeny SZEIVEZELI fEIEPILESE .......cc.ueeeueeieiiieieeeeeee ettt 13

3.3 A pedagoigiai MUNKQA @lIENGIZESE...........c...oooueeeieieiieeeee ettt sttt saeeeaee e 14

4. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK........cceueererrirmenesneneseeseesesesesseseeseanes 16

5. A TANULOI TANKONYVTAMOGATAS ES AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDIE .....c.coveveeeenirreneenesnesssseesesnens 17

6. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE................. 18

7.TEENDOK BOMBARIADO ES EGYEB RENDKIVULI ESEMENYEK ESETERE .....c.eeeueeurinieneereisninesseesssssessessssssessessesses 19

8. AZ INTEZIMENY MUNKARENDIJE .......ccoverueereeeisneseesessesssessessessssssessessessssssessessesssessessessssssessessessssssessessssssessessesses 19
8.1 AZ INTEZMENY VEZETO! MUNKARENDJENEK SZABALYOZASA. ....ccieieieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt et e e e e e ee e e e e e e e e e e e e e e e e e e s eneeens
8. 2 A PEDAGOGUSOK MUNKAIDEJENEK HOSSZA, BEOSZTASA ..ceieieieieieieieieieieieieieeeeeeeeeeeeeseseeeeeeesesesesesssesessseseseseseseserereesserenens
8.3 PEDAGOGUSOK MUNKARENDJEVEL KAPCSOLATOS ELBOTRASOK ...evvieieieiiieieieieieieieieieieieieeeeeeeeeeeeeeeeeeseeseeesesessseesssssseseesssseeens
8.4 AZ INTEZMENY NEM PEDAGOGUS MUNKAVALLALOINAK MUNKARENDIE ....evvvvieiererererererererererererererereeererererereseresersrersessereeens
8.5, IMUNKAKORI LETRASOK ..eieieiiieieieieiiieieieieieeeieieieeeseeeieeeeeeeteeeteteeesesetesereteteseterererereretereresesereserererererererererererererereeereeens
8.6 A TANITASI ORAK, ORAKOZI SZUNETEK RENDJE, IDOTARTAMA ...cceveieieiiieieieieieieieeeeeieeeeeeeeeeesesesesssesssssesesesesssesessrsressessereeens
8.7 AZ OSZTALYOZO VIZSGA RENDIE. .. .ceevvuruneeeerereruriieeeeesesssssieseeesssssssnesessssssssnaesessssssssnatesessssssnsnesessssssssninesessessssssnaesees
8.9 AZ INTEZMENY NYITVA TARTASA, AZ ISKOLABAN TARTOZKODAS RENDJE ..ceeveveieieeeieieieierereeeeeeeeeseeeeeeeseseeesesesesesesesesessssserenens

8.10 AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE ...

8.10.1 Az intézményi tulajdonu berendezések, felszerelése és eszk6z6k haszndlata

8.10.2 Nem intézményi tulajdonu eszkéz6k haszndlata és tdroldsa

8.10.3 A dohdnyzdssal KapcSOIAtOS @IGIIASOK ..........uuveeeeeeeeeie ettt e ettt s e e et e e et e e e ree e e e taeaeeases
8.12 A TANULOBALESETEK MEGELGZESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK . ..vveeeauereeesureeeasureeesasresesseeeessusesessseessssseesssnseeessnseees
8.13 A MINDENNAPOS TESTNEVELES SZERVEZESE .vvvveeeeeeiuutrereeeeeeesenrereeeeeeesasssssessessssasssssseseessesssssssssssssesssssssseesessssnnssssesees
8.14 A TANITASI ORAN KIVULI EGYEB FOGLALKOZASOK ...uuuvvvvreeerseesuurunteeeesssssnrteesessssssnsaeesessssssssssseeesssessssssssessssnsssssnseeees

9. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEL....c..ceevererereererereresesesesssesssssssssssssassses 28

9.1 AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ..vtteteessesuurreeeeesssasunrereeesssssosnsaneeessssssssssneeesessssssssssesesssssssssssseesssssssssssseessssssssssnseeees
9.2 A NEVELOTESTULET ERTEKEZLETEI, OSZTALYERTEKEZLETEI vvvveveiereieierereierererererererererererereseseseseseseseseseseessssesssesesessseresssereeens
9.3 A NEVELOTESTULET SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEN c.u.vteeeuereresurteeeuteeessuteeesueeeessuseeesansseeesasseesssssesessnseeessseeessnnseeessnsees
9.3.1 A szakmai mUunNkakGzGSSEGEK tEVEKENYSEGE .........cc.uueeeeeeeeeeeieieeeiieeeestteeeseee e esttaaeestsaaeeessaaesstssasassananns
9.3.2 A szakmai munkakézdsség-vezetd jogai és feladatai

10. AZ INTEZMENY! KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDIE......ccuceueruiiereererneninesessessessessesessens 31
10.1 AZ ISKOLAKOZOSSEG .vvvvvvvrvverenersusnsssnssssssnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssssnsnsnsnsnnnne 31
10.2 A szOLOK, TANULOK, ERDEKLODOK TAJEKOZTATASANAK FORMAI ....uuuvuuurererenererernunsennsnsssssssssssssssssssssssssssssssnsssssnsnsnsnsnnnns 33
10.3. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE ES FORMAJA...uuuvvuururesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssene 34

10.3.1 Az intézményvezetd és az iskolaorvos és fogorvos kapcsolatdnak rendszere..............ccueeeevveeecrvvnennee. 34
10.3.2 Az iskolQi VEABNG fOIAUQTAI. .......c..uueeeeeeeeeeeeeeeee ettt e et e et e e et e e et e e e taaaeestteaeeetseaennses 34
10.3.3 Gyermek és ifjusag vedelmi felAQATOK. .............ccueeeeeceeeeeeeeeeeeeee ettt ee et a e e e etaa e e e 35
10.3.4. A referenciaintézmeény KQPCSOIQTOL ATt ..........cc.vveeeeeeeeeiiieeeeeie ettt e e et e e st e e st e e s steaeseseeaeenees 35
10.3.5 AZ iNtEZMENY PR tEVEKENYSEGE ......ooeeeeeeeeeeieeeeeee e eee e tte e e ettt e e e ette e e ateaesstte e e s asseaessastaaessseaessseaasnnses 35

11. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK .....ccueevrreeerrerueserenessensssessssessssssesssensssssessssens 35

T1.1 A TANULOI HIANYZAS IGAZOLASA ..vvvvvvvverereserssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssnne

11.2. NYILT NAPON RESZT VEVS TANULOKAT MEGILLETO KEDVEZMENYEK

11.4 ATANULO! KESESEK KEZELESI RENDJE ..vveeeeeeeeeverrereeeeeennns

11.5 TAJEKOZTATAS, A SZULO BEHIVASA, ERTESITESE
11.5.1 TANKOGEIES tANUIO @SETEDEN: ........veeeeeeeeeeeeeee et e et e e ettt e e et e e e sttt e e st e e e aasteaeassteaassasteaennses 36
11.5.2 Nem tankételes KiSKOru tanUIG @SETEDEN: .............eeeecueeeecieeeeie et e et e ettt e esteaeestaaasasaeaeenees 36

11.6. VENDEGTANULOI JOGVISZONY.....uuuvvreeetesesauunreeesesssassnreeesesssssasssssesessssssnsssnseessssssnsssseeessssssmsssseeeesssssssssessesssssssnnnes 37



11.7A TANULO ALTAL ELKESZITETT DOLOGERT JARO DIJAZAS...uuuvvvuerernuersssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnne
11.8 A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI
11.9 A FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

12. ZARO RENDELKEZESEK .......ccueurecucuseecncssesastsessasastessssassasssssastessssastasssssastasssssastasssssassassssssssasssssassasssssassasssnss 39
1. Intézményvezetb-helyettes, tagintézmény-vezetd munkakéri leirds-mintdja............cccccceeveeevvveeveveneeeneennne. 41
2. Intézményegység-vezetd munkakori 1@1rAS-MINEA Q. ........ccc.eovueeeueeniiiieiieeeeee e 43

3. Pedagdgus munkakéri leirds-mintdja..............cceccveeveevseeenecnnne
4. Osztdlyfénok kiegészité munkakéri leirds-mintdja
VW 010101 (0] (oYL XX Y=o MV =4 (o Ry {1 o Lo Lo 1 (o | HR USRS

6. Testneveld MuNKAKGri 1€IrGS-MMINTAJQ ............oeeecuveeeeeiiie e e e e te e et e et te e e et e e e st e essaaaesstseaeeasseaennses

7. Kényvtdrostandr az dltaldnos iskoldban munkakori leirds-mintaja.............c.eeeeeevveeccveeeecieieeeciee e 50
8. Pedagdgiai asszisztens munkakdri leirds-mintdja
9. Labordns munKaKkori [€irGS-MINTAJQ............c.coeoueeeiieeieiiiieeee ettt sttt s aee e
10. Hangszerkarbantaté munkakéri leirds-mintdja
11. Iskolatitkdr munkakori 1IrGS-mMINTA QO ..........cocoueeeeeiiieieiee ettt
12. Miiszaki dolgozé munkakéri leirds-mintdja
13. Kisegitd dolgozo munkakéri leirds-mintdja




1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mitkodésére, belsé és Kkiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdasa a Nemzeti Koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjan torténik. A szervezeti és
mukodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.
A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok
¢s folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

o 326/2013.(VIIL.30.) Kormdnyrendelet A pedagogusok elomeneteli rendszerérdl és a
kézalkalmazottak jogadllasarol szolo 1992. évi XXXIII. tv kéznevelési intézményekben
torténo végrehajtasarol

o 2013. évi CXXXVIL torvény A nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC tv.
modositasarol

o 5/2013. (V.31.) KLIKE utasitas a munkaltatoi jogkor gyakorldasanak atruhazasarol

2011. eévi CXIl. térvény az informdcios onrendelkezési  jogrol és az

informacioszabadsagrol

1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmeérol

2001. évi XXXVII. torvény a tankényvpiac rendjérol

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény

végrehajtasarol

e 23/2004. (VIII.27.) OM-rendelet a tanuldéi tankényvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérol

o [6/2013. (11.28.) EMMI rendelet a tankényvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatds,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

e 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatdsrol

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulék, sziileik, a munkavallalok és mas
érdekléodok megtekinthetik a titkarsagon munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.
Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény alkalmazotti kozossége 2015. augusztus 31-i
hatérozataval fogadta el.

A szervezeti és miikodési szabalyzat €s mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelezo érvényii. A szervezeti és miikodési szabalyzat az
intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval I¢ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.



2. Az intézmény alapdokumentuma, feladatai

Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Tolna megye
Tankeriilet megnevezése: Klebelsberg Intézményfenntartd Kézpont Tamasi Tankertilete
OM azonosito: 036370

Tamasi Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
szakmai alapdokumentuma

A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal,
figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az
alabbi szakmai alapdokumentumot adom Ki:

A kdznevelési intézmény

1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Tamasi Altaldnos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
1.2. ldegen nyelvii neve: Tamasi Grundschule
1.3. Rovid neve: Tamési Altalanos Iskola
2. Feladatellatasi helyei
2.1. Székhelye: 7090 Tamasi, Szabadsag utca 38-40.
2.1.1. telephelye: 7090 Tamasi, Béri Balogh Adam utca 1-3.
2.1.2. telephelye: 7095 Iregszemcse, Moricz Zsigmond utca 8-10.
2.1.3. telephelye: 7081 Simontornya, Pet6fi Sandor utca 1.
2.2. Tagintézmények megnevezése és telephelyei
2.2.1. Tagintézmény hivatalos neve: Tamasi Altalanos Iskola Regolyi Tagiskolaja
2.2.1.1. Ugyviteli telephelye: 7193 Regoly, Rakoczi Ferenc utca 1.
2.2.2. Tagintézmény hivatalos neve: Tamési Altalanos Iskola Szakalyi Tagiskolaja
2.2.2.1. Ugyviteli telephelye: 7192 Szakaly, Kossuth Lajos utca 3.
2.2.2.2. Tagintézmény telephelye: 7192 Szakaly, Szabadsag utca 151/a.
2.2.3. Tagintézmény hivatalos neve: Tamasi Altalanos Iskola Nagykonyi
Tagiskolaja
2.2.3.1. Ugyviteli telephelye: 7092 Nagykonyi, Iskola utca 315.
3. Alapit6 és a fenntarto neve és székhelye
3.1. Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
3.2. Alapitdi jogkor gyakorloja: emberi er6forrasok minisztere
3.3. Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntarto neve: Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont
3.5. Fenntart6 székhelye: 1051 Budapest, Nador utca 32.
4. Tipusa: k6z0s igazgatasu koznevelési intézmény

5. OM azonosito: 036370
6. Koznevelési és egyéb alapfeladata

6.1. 7090 Tamadsi, Szabadsdg utca 38-40.
6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.1.1.1. nappali rendszeri iskolai oktatas
6.1.1.2. also tagozat, felsd tagozat
6.1.1.3.  sajatos nevelési igényl tanuldok integralt nevelése-oktatasa (mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
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spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok, értelmi
fogyatékos — enyhén értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallasi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos)
6.1.1.4. nemzetiségi nevelés-oktatas (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas
(német))
6.1.1.5. integracios felkészités
6.1.1.6.  képesség-kibontakoztatod felkészités
6.1.2. alapfoktl miivészetoktatas
6.1.2.1. zenemlvészeti ag (11j tanszakok: akkordikus tanszak, billentylis tanszak,
faftivos tanszak, kamarazene tanszak, rézfuvos tanszak, vokalis tanszak)
6.1.2.2.  képz6- és iparmiivészeti ag (1j tanszakok: fém és zomancmiives tanszak,
fotd és film tanszak, grafika és festészet tanszak, kornyezet és kézmiives
kultura tanszak, szobraszat és keramia tanszak, textil- és bormiives
tanszak)
6.1.2.3.  szin- és babmiivészeti ag (01j tanszakok: babjaték tanszak, szinjaték
tanszak)
6.1.2.4. zenemiivészeti ag 2 eloképzo, 6 alapfok, 4 tovabbképzd
képzo- és iparmiivészeti ag 2 el6képzd, 6 alapfok, 4 tovabbképzd
szin- és babmiivészeti ag 2 eloképzo, 6 alapfok, 4 tovabbképzo
6.1.3.egyéb koznevelési foglalkozas
6.1.3.1. iskolaotthon, egész napos iskola, napkozi-otthonos ellatas
6.1.4.1skola maximalis létszama: 1085 6
6.1.5. intézményegységenkénti maximalis 1étszam:
altalanos iskola 800 6
mivészetoktatas 285 o
6.1.6. iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

6.2. 7193 Regély, Rakoczi Ferenc utca 1.
6.2.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.2.1.1. nappali rendszeri iskolai oktatas
6.2.1.2. also tagozat
6.2.1.3. sajatos nevelési igényll tanulok integralt nevelése-oktatasa (mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos —
enyhén értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos)
6.2.1.4. nemzetiségi nevelés-oktatds (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas
(német))
6.2.1.5. integracios felkészités
6.2.1.6. képesség-kibontakoztato felkészités
6.2.2. alapfokt miivészetoktatas
6.2.2.1. zenemiivészeti ag (0j tanszakok: billentyis tanszak, fafuvos tanszak,
kamarazene tanszak, rézfuvos tanszak)
6.2.2.2. képz6- és iparmiivészeti ag (1) tanszakok: grafika és festészet tanszak,
kornyezet és kézmiives kultira tanszak)
6.2.2.3. szin- és babmiivészeti ag (1) tanszakok: szinjaték tanszak)
6.2.2.4. zenemiivészeti ag 2 el6képzd, 6 alapfok, 4 tovabbképzd
képz6- €s iparmiivészeti ag 2 eloképzo, 6 alapfok, 4 tovabbképzd
szin- és babmiivészeti 4g 2 eldképzd, 6 alapfok, 4 tovabbképzd
6.2.3. egyeb koznevelési foglalkozasa
6.2.3.1. iskolaotthon
6.2.4. iskola maximalis létszama: 60 f6



6.2.5. intézményegységenkénti maximalis létszdm:
altalanos iskola 40 {6
miivészetoktatas 20 6

6.3. 7192 Szakaly, Kossuth Lajos utca 3.
6.3.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.3.1.1. nappali rendszerii iskolai oktatas
6.3.1.2. also tagozat
6.3.1.3. sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatasa (mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok, értelmi
fogyatékos — enyhén értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallasi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos)
6.3.1.4. nemzetiségi nevelés-oktatas (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas
(német))
6.3.1.5. integracios felkészités
6.3.1.6. képesség-kibontakoztato felkészités
6.3.2. alapfokt miivészetoktatas
6.3.2.1. képzo- és iparmiivészeti 4g (1) tanszakok: grafika és festészet tanszak,
kornyezet és kézmiives kultira tanszak)
6.3.2.2. képzo6- és iparmiivészeti ag 2 eldképzd, 6 alapfok, 4 tovabbképzd
6.3.3. egy¢éb koznevelési foglalkozas
6.3.3.1. iskolaotthon, egész napos iskola, napkozi otthonos ellatas
6.3.4. iskola maximalis létszama: 65 {6
6.3.5. intézményegységenkénti maximalis [étszam:
altalanos iskola 50 {6
mivészetoktatas 15 6

6.4. 7092 Nagykonyi, Iskola utca 315.
6.4.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.4.1.1. nappali rendszert iskolai oktatas
6.4.1.2. also tagozat, felsd tagozat
6.4.1.3. sajatos nevelési igényl tanuldk integralt nevelése-oktatasa (mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos —
enyhén értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos)
6.4.1.4. integracios felkészités
6.4.1.5. képességkibontakoztatd felkészités
6.4.2. alapfokt miivészetoktatas
6.4.2.1. képzo- és iparmiivészeti ag (0j tanszakok: grafika és festészet tanszak,
kornyezet és kézmiiveskultara tanszak)
6.4.2.2. szin- és babmiivészeti ag (1) tanszakok: szinjaték tanszak)
6.4.2.3. képzo6- és iparmiivészeti ag 2 el6képz0, 6 alapfok, 4 tovabbképzd
szin- és babmiivészeti ag 2 el6képzo, 6 alapfok, 4 tovabbképzo
6.4.3. egyéb koznevelési foglalkozas
6.4.3.1. iskolaotthon, egész napos iskola, napkoziotthonos ellatés
6.4.4. iskola maximalis 1étszdma: 209 6
6.4.5. intézményegységenkénti maximalis létszam:
altalanos iskola 175
miivészetoktatas 34 6
6.4.6. iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel



6.5. 7192 Szakdly, Szabadsdg utca 151/a.
6.5.1. altalanos iskolai nevelés-oktatés
6.5.1.1. nappali rendszerii iskolai oktatas
6.5.1.2. felso tagozat
6.5.1.3. sajatos nevelési igényi tanulok integralt nevelése-oktatasa (mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi
fogyatékos — enyhén értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallasi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos)
6.5.1.4. nemzetiségi nevelés-oktatas (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas
(német))
6.6.1.5. integracios felkészités
6.6.1.6. képességkibontakoztatd felkészités
6.5.2.egyéb koznevelési foglalkozas
6.5.2.1. tanuldszoba, egész napos iskola
6.5.3. iskola maximalis létszama: 50 {6

6.6. 7090 Tamdsi, Béri Balogh Addm utca 1-3.
6.6.1. alapfokil miivészetoktatas
6.6.1.1. zenemivészeti ag (0 tanszakok: zeneismeret tanszak)
6.6.1.2. képzo- és iparmiivészeti ag (0j tanszakok: grafika és festészet tanszak)
6.6.1.3. zenemuvészeti ag 2 eldképzd
képzo- és iparmiivészeti ag 2 el6képzd
6.6.2. iskola maximalis 1étszama: 18 {6

6.7. 7095 Iregszemcse, Moricz Zsigmond utca 8-10.
6.7.1. alapfokt miivészetoktatas
6.7.1.1. zenemivészeti &g (j tanszakok: akkordikus tanszak, billentyiis tanszak,
faftivos tanszak, rézfavos tanszak)
6.7.1.2. képzo- és iparmiivészeti ag (1j tanszakok: grafika és festészet tanszak,
kornyezet €s kézmiiveskultura tanszak)
6.7.1.3. szin- és babmiivészeti 4g (1) tanszakok: szinjaték tanszak)
6.7.1.4. zenemivészeti ag 2 eloképzo, 6 alapfok, 4 tovabbképzd
képzo- és iparmiivészeti ag 2 el6képzd, 6 alapfok, 4 tovabbképzd
szin- és babmiivészeti ag 2 el6képzo, 6 alapfok, 4 tovabbképzo
6.7.2. iskola maximalis 1étszama: 74 £6

6.8. 7081 Simontornya, Petifi Sandor utca 1.
6.8.1. alapfokt miivészetoktatas
6.8.1.1. zenemivészeti ag (0j tanszakok: akkordikus tanszak, billentylis tanszak,
fafivos tanszak, rézfuvos tanszak)
6.8.1.2. képzo- és iparmiivészeti ag (1) tanszakok: grafika és festészet tanszak,
kornyezet és kézmiiveskultura tanszak)
6.8.1.3. szin- és babmiivészeti ag (1) tanszakok: szinjaték tanszak)
6.8.1.4. zenemiivészeti ag 2 eloképzo, 6 alapfok, 4 tovabbképzd
képz6- és iparmiivészeti ag 2 eloképzd, 6 alapfok, 4 tovabbképzd
szin- és babmiivészeti g 2 eloképzo, 6 alapfok, 4 tovabbképzd
6.8.2. iskola maximalis létszama: 59 6

7. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga

7.1. 7090 Tamasi, Szabadsag utca 38-40.
7.1.1. Helyrajzi szama: 3,59, 14
7.1.2. Hasznos alaptertilete: 6922,27 nm
7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

7



7.1.4. KLIK jogkdre: vagyonkezeldi jog

1.2. 7193 Regoly, Rakoczi Ferenc utca 1.
7.2.1. Helyrajzi szama: 297
7.2.2. Hasznos alaptertilete: 1090 nm
7.2.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.2.4. KLIK jogkore: vagyonkezeldi jog
7.3. 7192 Szakaly, Kossuth Lajos utca 3.
7.3.1. Helyrajzi szama: 4
7.3.2. Hasznos alapteriilete: 560 nm
7.3.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.3.4. KLIK jogkore: vagyonkezeldi jog
7.4. 7092 Nagykonyi, Iskola utca 315.
7.4.1. Helyrajzi szama: 660
7.4.2. Hasznos alaptertilete: 560 nm
7.4.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.4.4. KLIK jogkdre: vagyonkezeldi jog
7.5. 7192 Szakaly, Szabadsag utca 151/a.
7.6.1. Helyrajzi szama: 158
7.6.2. Hasznos alapteriilete: 620 nm
7.6.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.6.4. KLIK jogkore: vagyonkezeldi jog
7.6. 7090 Tamasi, Béri Balogh Adam utca 1-3.
7.7.1. Helyrajzi szama: 694/10
7.7.2. Hasznos alaptertilete: 25 nm
7.7.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.7.4. KLIK jogkdre: vagyonkezeldi jog
1.7. 7095 Iregszemcse, Moricz Zsigmond utca 8-10.
7.8.1. Helyrajzi szama: 360/1, 360/2
7.8.2. Hasznos alapteriilete: 1186 nm
7.8.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.8.4. KLIK jogkore: vagyonkezeldi jog
7.8. 7081 Simontornya, Petdfi Sandor utca 1.
7.9.1. Helyrajzi szama: 1441, 1442
7.9.2. Hasznos alapteriilete: 1505 nm
7.9.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.9.4. KLIK jogkore: vagyonkezeldi jog

8. Vaillalkozasi tevékenységet nem folytathat.

3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1 Az intézmény vezetije

Magasabb vezetok kore:

e Intézményvezetd — megbizott intézményvezetd — akinek kinevezdje és munkaltatoja a
Klebelsberg Kuno Intézményfenntartdo Kézpont. A megbizés hatdrozott idére adhato.

e Intézményvezet6-helyettesek- megbizott intézményvezetd-helyettes - 1étszama 3 6.

e Intézményegység vezetd az alapfoku miivészeti iskola vezetoje,

e Tagintézmény-vezetok.



Kinevezdjiik a Klebelsberg Kund Intézményfenntartdé Kozpont. A munkaltatoéi jogokat
atruhazott jogositvannyal részben az intézményvezetd gyakorolja. Megbizasuk hatarozott
iddre sz0l.

Vezetok kore:
e Intézményegység-vezet6helyettes

Megbizasa — palyazati eljaras nélkiil - hatarozott idére adhatd, a megbizast az
intézményegység-vezetd véleményének figyelembe vételével az intézményvezetd adja.

A székhely intézmény referencia intézményként, mint szolgaltatd szakmai vezetdje iranyitja,
koordinalja a referencia intézménnyel kapcsolatos szakmai munkat, biztositja a fenntartasi
iddszak (0t év) alatt a projekt feladatainak megszervezését €s ellendrzését.

A magasabb vezet6k palyaztatdsa és kinevezése a kdznevelési torvényben megfogalmazottak
szerint torténik.

A kozos igazgatasu kozoktatasi intézmény vezetéje

A tobbcélu intézmény élére torténd személy kivalasztasa nyilvanos palyazat utjan torténik. A
vezet6i palyazatot az allami intézményfenntartd kdzpontvezetdje irja Ki a torvényben rogzitett
feltételeknek ¢és eljarasoknak megfelelden.

Az intézményvezetdi megbizas legfontosabb kovetelményei.:
o fGiskola szintli tanari végzettség €s szakképzettség,
e pedagdgus munkakorben hatdrozatlan idejli kinevezés,
e pedagbdgus szakvizsga keretében szerzett intézményvezetdi szakképzettség,
e minimum5 év — pedagdgus munkakorben szerzett - szakmai gyakorlat.

Az intézményvezetot a Klebelsberg Kund Intézményfenntarto Kozpont nevezi ki, megbizdsdt az
oktatasért felel6s miniszter adja.

A dontés el6tt a palyazat kiirdja beszerzi a székhely szerint illetékes telepiilési onkormanyzat és
az igazgatdtanacs véleményét.

Az 1gazgatotanacs tagjai a véleményezés elott kikérik az altaluk képviselt neveldtestiiletek
allaspontjat.

Az intézményvezeto jogkore

e atruhdzott munkaltatéi jogokat gyakorol a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak
felett,

edont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabdly, kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas
hataskorébe,

e jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

e képviseli az intézményt.

Intézményvezetdi felelosség:
Az intézményvezetd egy személyben felelds:
e az intézmény szakszerli és torvényes mitkodésért,
e az ésszerl és takarékos gazdalkodasért,
e apedagdgiai munkaért,
o a gyermekekkel valo egyenld banasmod megkoveteléséért,
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a tanulok, gyermekek érdekeinek elsdbbségéért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,

a nevelO- és oktatdbmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanulo- és a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek egészségligyi vizsgalatainak ellatasaért,

a méltanyos és humanus tigykezelésért és dontésekeért,

felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

Kiemelt feladata és hataskore:

Az intézményvezeto a feladatait az igazgatotanacs kozremitkodésével latja el.

az igazgatdtanacs értekezleteinek elokészitése, levezetése, munkajanak iranyitasa

a székhely, az intézményegység €s a tagintézmények neveld €s oktatd munkdjanak
iranyitasa, ellendrzése, 6sszehangolasa

a nevel6testiilet vezetése és dontéseinek elokészitése,

a dontések végrehajtasanak szakszerli szervezése, ellenérzése,

a mikodéshez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositdsa a fenntartd engedélye
alapjan,

intézményt iranyito belsd szabalyzatok vezetdi utasitdsként valo kiadasa, a hatalyossagrol
torténd gondoskodas,

egylittmiikodés az intézményi tandccsal, sziildi szervezettel, a didkonkorményzattal, az
érdekképviseletekkel,

a nemzeti és intézményi tinnepélyek eldkészitése, iranyitasa,

a gyermek- ¢és ifjasagvédelmi munka, valamint a tanulo- és gyermekbaleset
megeldzésének iranyitasa,

tankonyvrendelés szabalyozasa,

szlikség esetén fegyelmi eljaras lefolytatdsanak megszervezése,

dontés minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az intézményvezeto kizardlagos hatdskorében altalanosan nem helyettesithetd feladatok:

az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorlasa.

Az igazgatétanacs

Az igazgatotanacs tagjai a magasabb vezetdk és vezetdk korébol keriilnek ki.
Az igazgatdtanacsi tagsag személyhez kotott jog, azt atruhazni nem lehet, kivéve, akiket
akadalyoztatasuk esetén a helyettesiik képvisel.

Az igazgatétanacs szavazati joggal rendelkezo tagjai:

az intézmény intézményvezetdje (1),

az intézmény intézményvezetd-helyettesei (3),

az alapfoki miivészetoktatasi intézményegység intézményvezetoje, (1)
tagintézmény-vezetok (3)

Tanacskozasi joggal jelen vannak a szakmai kompetenciaval rendelkezé személyek, akitet a
napirend téma4ja miatt az intézményvezetd vagy az igazgatdtanacs meghiv.
A tagsdg megszlinik a magasabb vezetdi, vezetéi megbizas megsziintével.
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Az igazgatdtandcs (IT) miikodése:

e Az igazgatdtanacs évente legalabb négy alkalommal tilésezik eldzetes iitemterv alapjan.
Rendkiviili iilést az intézményvezetd vagy a tagok kétharmada kezdeményezheti az okok
megjelolésével.

e Az igazgatotanacs akkor hatdrozatképes, ha tagjainak legalabb kétharmada jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. SzavazategyenlOség esetén a
intézményvezetd szavazata dont.

e Az IT tagjainak feladata alkalmazotti kdzosségeiket tajékoztatni az IT napirendjérdl,
eloterjesztéseirdl, allasfoglalasair6l, dontéseir6l. Minden olyan esetben, amikor
jogszabaly vagy az IT sajat dontése meghatarozza, titoktartasi kotelezettsége van.

e Az igazgatdtanacs feladata az alkalmazotti értekezlet elokészitése. Ennek keretében dont
az értekezlet Osszehivasanak idépontjarol és napirendjérdl. Az értekezlet elé keriild
elbterjesztést eldzetesen véleményezi. Allasfoglalasat ismertetni kell.

e Az igazgatotanacs késziti el6 az alkalmazotti értekezletet akkor is, ha annak Osszehivasat
a fenntart6 kezdeményezi.

e Az igazgatotanics el0késziti az intézményvezetdi beszdmoldkat.

e Napirendi javaslatot - az el6terjeszt6kon kiviil - intézmény valamennyi kézalkalmazottja
tehet az IT tagjain keresztiil. Ekkor az el6terjesztok kore kiegésziil a javaslattevével.

e Az igazgatdtanacs iiléseirdl jegyzokonyv késziil. Az igazgatotanacs személyi dontéseket
érintd ligyekben valamint sajat hataskorében zart iiléseket rendelhet el.

e Az igazgatdtanacs iilésének idopontjat és napirendjét jelezni kell a Tamadsi tankeriiletnek
harom nappal a tanacskozas elott.

e Az intézményegységek, tagintézmények feladatainak 6sszehangolasa.

Véleményezési jogkore kiterjed:
e a kibocsatasra keriild6 intézményi szintli szabdlyzatokra, az intézmény éves
beszdmolojara,
fejlesztési, beruhazasi és felyjitasi tervekre,
a fenntart6 altal benyajtando6 palyazatokra,
a fenntartohoz tovabbitando felujitasi igényekre,
minden olyan kérdésre melyrdl az intézményvezetd véleményt kér.

A tagintézmény-vezetok, intézményvezeté- helyettesek az intézménytipusnak megfeleld fels6fokt
végzettséggel és szakképzettséggel, valamint legalabb 6t év pedagdégus munkakorben szerzett
gyakorlattal rendelkez6 személyek, akik kozvetlentil iranyitjdk a beosztottak munkajat.

Vezetdk és vezeté-helyettesek jogkore és feleldssége

A vezeték munkakdri leirdsat az intézményvezetd késziti el, annak megfelelden kotelesek eljarni.
A vezetdk munkdjukat munkakori leirasuk alapjan kozvetlen felettesiik irdnyitasaval végzik. A
vezetOk hataskore és felelossége kiterjed teljes feladatkoriikre és tevékenységiikre, személyes
felelsséggel tartoznak az intézmény vezetdjének. Beszamolasi kitelezettségiik az intézmény
egész mikddésére és az ott dolgozd minden alkalmazott munkdjara vonatkozik. Ellenérzéseik
tapasztalatait, 1ényegi észrevételeiket, az intézmény érdemi problémait jelzik az
intézményvezetének, konkrét megoldasi javaslatokat tesznek. Az intézményvezetd-helyettesek,
tagiskola-vezetdk - hasonloképpen kotelesek eljarni.

Az intézményvezetd és az intézményvezeto-helyettesek kapcsolattartdsa és helyettesitési rendje.
Az intézményvezetd, ar intézményvezeté-helyettesek és az intézményegység-vezetd és a
tagintézmény-vezetok kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek és a konkrét feladatoknak
megfeleld rendszerességii. A napi kapcsolattartas elsdsorban személyesen vagy telefonon, illetve
interneten keresztiil — e-mailben torténik.
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AZ intézményvezeto helyettesitése:

Az intézményvezetSt tdvolléte esetén az altala kijeldlt intézményvezet6-helyettes vagy vezetd
helyettesiti.

Az intézményvezetd tartds tavolléte (legaldbb 3 honap) esetén a teljes vezetdi jogkor
gyakorlasara kiilon irdsos intézkedésben ad felhatalmazast.

Az intézményegység, tagintézmény-vezetok helyettesitése:

Az intézmény, intézményegység, tagintézmény rendes munkaidében vezetd nélkiill nem
maradhat. Vezetdnek vagy az Ot helyettesitd személynek mindig az intézményben kell
tartozkodnia. A helyettesitore mindaddig sziikség van az intézményben, amig ott gyermek/tanuld
tartozkodik.

A helyettesités szobeli vagy irasbeli felkérés alapjan torténik. Helyettesitésre felkérhetd a feladat
jellegétdl fiiggden barmely pedagogus.
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3.2 Az intézmény szervezeti felépitése

SZEKHELY

altalanos iskola

intézményvezetd-helyettes 3

intézményvezetod

|
intézményyezet6-helyettes 1

intézményvezet6-helyettes 2

intézményvezet6-helyettes 3

munkako6zosség-vezetok (5)

b

Nagykonyi Tagiskola

Szakalyi Tagiskola

¥

Regolyi Tagiskola

Alapfoku Miivészeti
Iskola

tagintézmény-vezeto

tagintézmény-vezetod

tagintézmény-vezeto

intézményegység-vezetd

munkako6zosség-vezetd (1)

munkakdzosség-vezetd (1)

intézményegység-
vezetOhelyettes

munkakodzdsség-vezetd (3)
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Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerll alairdsa az intézményvezetd aldirdsaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

3.3 A pedagégiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az intézményvezetd feladata. Az intézményben az
ellendrzés az intézményvezetd kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerli mikddéshez
azonban rendszeres €s jol szabalyozott ellen6rzési rendszer mitkddtetése sziikséges. E rendszer
alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak
munkakori leirasa tartalmazza.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente &t kell tekinteni. Munkakoéri leirasuk
kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok pedagogiai és
egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:

a munkak6zosség-vezetok,

az osztalyfonokok,

a pedagogusok,

az oktato-neveld munkat segitd alkalmazottak.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel alé kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatdit a személyi anyagban kell Orizni. Az intézményvezeté-helyettesek és a
munkakozosség-vezetok elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az intézményvezet6
utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési
feladatokban.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat moddon kell
meghatarozni.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
e tanitasi Orak ellendrzése (vezetok és vezeto-helyettesek, munkak6zosség-vezetok),
e az igazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellendrzése (osztalyfonokok)
e az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfondki, tanari intézkedések
folyaman (vezetok és vezetd helyettesek)
e atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése (vezetok és vezetd
helyettesek).

Belsé ellendrzési célok és tipusok
A munkavégzés tartalmanak, szinvonaldnak és az eredmények belsé vizsgalatdnak célja,
hogy:
e Dbiztositsa a vezetOknek a megfeleld mennyiségli €s mindségli informaciot, segitse a
vezetOl iranyitast, a dontések megalapozasat,
e jelezze az alkalmazottaknak és a vezet6knek a pedagdgiai, gazdasagi és jogi
kovetelményektdl valo eltérést,
e megszilarditsa a belso rendet és fegyelmet,
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e tarja fel a szabalytalansagokat, hianyossagokat, mulasztasokat,

e Dbiztositsa az intézmény pedagdgiai, gazdasagi, pénziigyi €s munkaiigyi eldirasok
szerinti mukodését,

e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot.

A pedagdgiai ellendrzés teriiletei
A pedagodgiai tevékenység teriiletén kiemelkedd ellendrzési feladatok:
e anevelési pedagdgiai program feladatainak végrehajtasa,
e ahelyi tanterv megvaldsitasa,
e amunkatervi feladatok hataridés megvalositasa,
e anevelés-oktatas tartalméanak, szinvonalanak viszonyitasa a kovetelményekhez,

e apedagdgusok szakmai és modszertani munkdjanak vizsgalata,

e valamennyi dolgozé munkafegyelmének ellendrzése,

e atanulok tudasanak, képességeinek mérése, magatartasanak és szorgalmanak
értékelése,

e a bizonyitvanyok, torzskonyvek, haladasi foglalkozasi és egyéni fejlesztési naplok
folyamatos, szabalyszerli vezetésének ellendrzése,

e azaradékok és egyéb hatarozatok nyilvantartasanak pontos alkalmazasa,

e a munkaidé-nyilvantartas vezetésének ellendrzése,

e atanuldszobai és a napkozis nevel6i munka hatékonysaga,

e az osztalyozo, a javito, a kiilonbozeti vizsgak szabalyszerli lefolytatasa, a

jegyzdkonyvek vezetése,

e a szakmai felszerelések, a szakszertarak, a szaktantermek berendezéseinek és a
szemléltetd audiovizualis, nagy értékii eszkdzok szabalyszerli hasznalata,

e atanulok egészség- és balesetvédelmi, tizvédelmi oktatasa,

e a fenntart6 altal eldirt ellendrzések végrehajtasa.

Ertékeld megbeszélés

A vezetdk altal lebonyolitott ellendrzést kdvetden 2 héten beliil értékelé megbeszélésen kell
megallapitani a vizsgélat tapasztalatait. A feltart hidnyossagokat €s a kedvezdtapasztalatokat
is célszerli bemutatni és értékelni.

A megallapitott hianyossagok megsziintetésére, a megallapitdsok hasznositdsara, az
ellendrzott tevékenység javitasara vonatkozd intézkedési javaslatokat is az értékeld
megbeszélésen egyeztetik.

Az értékel6 megbeszélésen részt vesznek: az ellendrzést végzd személyek, az ellendrzott
teriiletfelelds vezetdje, az ellendrzott személy.

Az ellendrzést koveto intézkedések
Az értékeld6 megbeszélés utan a sziikséges szobeli vagy irdsbeli intézkedéseket az
intézményvezetd vagy az altala kijelolt személy koteles elvégezni. Intézkedik:
e a hibdk, hianyossagok javitasarol,
a karos kovetkezmények ellenstilyozasardl,
a megeldzés feltételeinek biztositasarol,
a felelosség vizsgalatarol, annak modjarol,
a kedvez0 tapasztalatok alapjan a megfeleld elismerésrol.
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Kirivo szabalytalansdg, hianyossdg vagy a javitds hataridon beliili elmaraddsa esetén az
intézmény intézményvezetje rendeli el a sziikségesnek itélt intézkedéseket, az esetleges
fegyelmi eljaras meginditasat.

4, Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését az aldbbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
dokumentumok hatarozzak meg:

e alapdokumentum

e aszervezeti és miikodési szabalyzat

e apedagdgiai program

e ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mitkddésének részenként funkciondlnak az aladbbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).
Az alapdokumentum

Az alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapdokumentumat a
fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyé neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnallésagot.

A pedagodgiai programot a nevelotestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az intézményvezetdi
irodaban, tovabba olvashato az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor
tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idére beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a szervezeti egységek nevelétestiilete késziti el, elfogadasara
a tanévnyitd értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
elfogaddsakor be kell szerezni a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A
munkaterv az informatikai hal6zaton elérhet6. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és
az iskolai hirdetdtablan is el kell helyezni.

16



5. A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a tovabbiakban: iskolai
tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv megrendelése,
beszerzése ¢és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

A tankonyvrendelés rendje

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézményvezeto a
felelOs.

Az intézményvezeté6 minden tanévben januar 25-éig meghatarozza a kovetkezé tanév
tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodé
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankdnyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

A feladatellatasban vald kozremikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele ko6tott
megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

A tankOnyvrendelést a Konyvtarellato altal miikodtetett elektronikus informdcios rendszer
alkalmazasaval a Konyvtarellaténak kell megkiildeni.

a) a tankonyvrendelés hatarideje marcius utolsé6 munkanapja,

b) a tankonyvrendelés modositasanak hatarideje junius 15,

C) a potrendelés hatarideje szeptember 5.

A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

Az iskola tankonyvfeleldse minden év junius 10-éig koteles felmérni, hany tanuldnak kell,
vagy lehet biztositani a tankonyvellatast

- az iskolai konyvtarbdl torténd tankonyvkolesonzés,

- a napkoziben, tanulészoban elhelyezett tankonyvekhez valo hozzaférés utjan,

- tovabba hanyan kivannak hasznalt tankonyvet vasarolni.

Ha a tankonyv kolesonzése sordn a konyv a szokéasos hasznalatot meghaladé mértéken tal sériil,
a tankonyvet a tanulo elveszti, megrongalja, a nagykora tanul¢ illetve a kiskoru tanulo sziiléje
az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az intézményvezetd
— a tankOnyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

Tajékoztatni kell a sziiloket arrol, hogy
- a koznevelési torvény 46. § (5) bekezdés alapjan kik jogosultak téritésmentes
tankonyvellatasra,
- valamint a tankonyvtorvény 8. § (4) bekezdés alapjan varhatéan kik jogosultak
ingyenes tankonyvellatasra vagy normativ kedvezményre.

Az iskola a felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulo esetében kell biztositani a
koznevelési torvény szerint, illetve ingyenes kedvezmény alapjan ingyenes tankonyveket.
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A kedvezmények iranti igényt az iskolai tankonyvrendelés elkészitése eldtt, az iskola altal
meghatarozott idoben a meghatarozott igényldlap felhasznalasaval kell bejelenteni. Az
igénybejelentés idOpontjardl az iskola az igény bejelentési hataridd elott legalabb tizenot
nappal korabban, irasban koteles értesiteni minden tanulot, kiskoru tanuld esetén a sziilot. A
hatarid6 jogvesztd, ha a tanul6, kiskoru tanul6 esetén a sziilé az értesités ellenére nem ¢t az
igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhat6 ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag az
igénybejelentésre megadott idOpont eltelte utan allt be. Ha az igényjogosultsag a tanuloi
tankonyvvasarlashoz nytjtott normativ hozzajarulés igénylését kovetd idopont utan all be -
beleértve az iskolavaltast is - az iskola a tankonyvek kolcsonzésével, a napkoziben,
tanuloszoban elhelyezett tankonyvek rendelkezésre bocsatasaval teljesitheti az igényt.

Az iskolaba belépd 0 osztalyok tanuloi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell
elvégezni.

Az igényeket meghatarozott igénylélapon lehet benyujtani. Az igénylélap benyujtasaval
egyidejiileg be kell mutatni a normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazolo iratokat.
Az igazolasokrol az intézmény masolatot készit, melyre az elszdmolashoz van sziikség.
Amennyiben a tankonyv atvételéig valamely igazolds hatdlyat veszti, ugy koteles az j
hatarozatot bemutatni.

A kedvezményre vald jogosultsag igazoldsdhoz a kovetkezd okiratok bemutatasa sziikséges,
ezeknek hatarideje oktober 15.
a) a csaladi potlék folyositasardl szol6 igazolas
b) tartdsan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolds vagy a magasabb Osszegii csaladi
potlek folyodsitasardl szolo igazolas;
C) a sajatos nevelési igényli tanuld esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag
szakvéleménye;
d) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az err6l sz6l6 hatarozat
e) a gyermekvédelmi gondoskodés keretében nevelésbe vett vagy utdogondozai ellatasban
részesiilo esetében az errdl szol6 hatarozat.

A csaladi potlék folyositasardl szolo igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoldszelvényt.

6. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok

kezelési rendje
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, éraad6 tandrokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok az iktatasban megtalalhatok.
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/. Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje esetenként, az iskola
karbantartd ¢és takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni,
hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utalo targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-
e. Amennyiben ellenérzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utal6 jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkonnyebben elérhetd6 vezet6jének. Az értesitett vezet0 a  bejelentés
valosagtartalméanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldéan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariadod tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni.

A bombariad6t elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

8. Az intézmény munkarendje

8.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetGje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az iddszakban, amikor tanitdsi orak, illetve tanulok szdmdara szervezett foglalkozasok
vannak.

8. 2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagodgusai heti 40 Oras munkaidékeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utols6 napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé
hetek heti munkaideje a munkanapok szaméval ardnyosan szadmitando ki. Szombati €s
vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval — altalaban maguk hatdrozzak meg. Az értekezleteket,
fogaddorakat a tanév rendje rogziti. A munkaltatdé a munkaidére vonatkozd eldirdsait az
orarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokdsos modon
kifiiggesztett hirdetés utjdn hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaido-
beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A
munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.
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A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleldé foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges id6bdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:
- kotott munkaidé: (Ez id6 alatt koteles a pedagdgus az intézményben tartdzkodni.)
1. nevelési-oktatasi munkaval lekotott munkaidé (0-22/26 ora),
2. nevelési-oktatasi munkaval le nem kotott munkaid6 (22/26-32 6ra)
- munkaidé kotetlen része (32-40 éra)

Kotott munkaido

1. nevelési-oktatasi munkaval lekotott munkaidoé (0-22/26 o6ra),
- tanorak, valamint
- olyan egyéb foglalkozas, ami a tantargyfelosztasban rendszeresen tervezhetd

a) szakkor, érdeklédési kor, onképzokor,

b) sportkor, tomegsport foglalkozas,

C) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszt6 foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozas,

e) napkdzi,

f) tanuldszoba,

g) tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,

h) palyavalasztast segit6 foglalkozas,

1) k6zosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

J) didk-onkormanyzati foglalkozas,

K) felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy
csoportos, kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidd eltoltését
szolgald csoportos, a tanuldkkal vald torédést €s gondoskodast biztositd egyéni, a
kollégiumi kozosségek miikodésével Osszefliggd csoportos kollégiumi, valamint
szakkollégiumi foglalkozas,

[) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

m) az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem
valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas

2. Nevelési-oktatasi munkaval le nem kotott munkaido (22/26-32 o6ra)

a) foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

b) a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

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

d) a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezodésének segitésével
Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

e) eldre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok -
tandrai €s egyeb foglalkozasnak nem mindsiilo - feliigyelete,

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

g) a gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

h) eseti helyettesités,

1) a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,
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J) az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

K) a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiléi értekezlet, fogadoora megtartasa,

) osztalyfonoki munkaval osszefiiggd tevékenység,

m)pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

n) a nevelGtestiilet, a szakmai munkak6z6sség munkajaban torténd részvétel,

0) munkako6zosség-vezetés,

p) az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés,

g) kornyezeti neveléssel dsszefliggd feladatok ellatasa,

r) iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

S) hangszerkarbantartas megszervezése,

t) kiilonbozé feladat-ellatasi helyekre torténé alkalmazas esetében a kdznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas,

u) a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
rogzitett, tanorai vagy egyeb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa.

Munkaidd kotetlen része (32-40 ora)
Ennek eltoltésével a pedagdgus maga rendelkezik.

8.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezeto vagy az intézményvezeté-helyettes, tagintézmény-vezeto allapitja meg az
intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok 0sszeallitdsanal az
intézmény feladatellatasdnak, zavartalan mikodésének biztositasat kell elsddlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdogusok a fenti alapelv
betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus fizetés nélkiili szabadsag igényét koteles irasban — lehetéség szerint — 3
honappal korabban - jelezni a munkaltatonak. Ett6] eltérni rendkiviili esetben lehet.
A fizetés nélkiili szabadsag 1d6 eldtti megszakitasat legalabb 60 nappal eldbb koteles jelezni.

A pedagogus koteles10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabdl valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésObb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetéjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hianyzo pedagogus koteles varhatoan egy hetet meghaladé hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az intézményvezet6-helyetteshez tagintézmény-vezet6hoz
eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a
tanmenet szerinti elérehaladast.

Rendkiviili esetben a pedagogus az intézményvezetotol vagy az intézményvezetd-helyettestol,
tagintézmény-vezetotol kérhet engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi ora
(foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitdsi oOra (foglalkozas)
megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az intézményvezetd-helyettes,
tagintézmény-vezeté engedélyezi.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzéasok esetén — lehetdség szerint
—szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozéas) megtartasa eldtt biztdk meg, tigy koteles szakszer(i orat tartani, illetve
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a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és
kijavitani.

A pedagogusok szamara — a kotelez6 oéraszamon feliili — a neveld—oktatdé munkaval 6sszefiiggo
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az intézményvezeté adja
az intézményvezetd-helyettes és a munkakozdsség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara elrendeli a munkaidé nyilvantartasat a térvény
szerint. A nyilvantartast minden honap 10-¢éig kell eljuttatni a székhely intézménybe papir
alapon a vezet6 alairasaval.

8.4 Az intézmény nem pedagégus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az SZMSZ melléklete tartalmazza.

A torvényes munkaidé és pihen6ido figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend oOsszehangolt Kkialakitasara, megvaltoztatisara ¢és a
munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak
munkarendjét az intézményvezetd hatarozza meg.

8.5. Munkakori leirasok

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz6l0, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazéaskor megkap, atvételét alairasaval igazolja. Munkaszervezési okokbol az
osztalyfonokok, munkakdzosség-vezetok munkakori leirasat kiilon készitjikk el azért, hogy a
feladatok ellatdsanak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden
alkalommal mddositanunk a pedagdgus munkakori leirasat.

8.6 A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal osszhangban levo heti orarend alapjan torténik a pedagogusok
vezetésével a kijelolt tantermekben és sportlétesitményekben.
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jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra a magasabb vezeté adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az iskolavezetés tehet.
Az orakozi sziinetek rendjét a beosztott pedagogusok feliigyelik.

8.7 Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megéllapitdsdhoz a tanulonak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:
a. a magasabb vezetd felmentette a tandrai foglalkozasokon valé részvétel alol,
b. a magasabb vezetd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb ido alatt tegyen eleget,
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C. egy tanévben 250 Oranal tobbet mulasztott, és a nevelOtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozd vizsga letételének lehetdségét,

d. ha a tanul6 hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

e. atvételnél a magasabb vezeto eldirja,

f. atanulo fiiggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

8.8. Az alapfoki miivészeti alapvizsga és zarovizsga

A mivészeti alapvizsga és zarOvizsga kovetelményeit, vizsgafeladatait - valamennyi
mivészeti 4g €s vizsgatantargy tekintetében - az alapfoku miivészetoktatas kovetelményei és
tantervi programja figyelembevételével kell meghatarozni. A miivészeti alapvizsga ¢és
zardvizsga feladatait a kovetelmények alapjan a vizsgat szervezd intézmény allitja dssze oly
modon, hogy azokbdl mérhetd és elbiralhato legyen a tanulo felkésziiltsége és tudasa.

A miuvészeti alapvizsga és zarovizsga feladatait a vizsgabizottsag elndke hagyja jova,
amennyiben az nem felel meg a kdvetelményeknek, atdolgoztathatja a gyerek adottsdgainak
¢s képességeinek figyelembe vételével.

A miivészeti iskola vizsgarendje-kiegészités
Magatartaszavaros, sériilt, ill. csokkent képességii gyermekek miivészeti nevelése

Az integralashoz elengedhetetlen, hogy a pedagogus felkésziilt legyen a sériilés
alapsajatossagaibol, tisztaban legyen a pedagdgiai korrekcid lehetséges modszereivel. De
mivel minden egyes magatartds zavar mas, ezért abbdl a gyermekbdl kell felkésziilni, aki az
adott miivészeti agba érkezik. A sziild tajékoztassa a tanitd pedagdgust a gyermeke jellemzd
viselkedésérol, a varhato reakciokrol, a megnyugtatas esetleges valtozatair6l. Gyermeke f6
érdeklodési korének meghatarozdsa és a tanulashoz sziikséges motivacid, mint lehetséges
épitdelem szerepeljen a specialis tananyagban. Mindehhez azonban a sziild6 megfeleld
hozzéaallaséra van sziikség.

A magatartaszavaros gyerekek fogadasara megfeleld mértékben fel kell késziteni az adott
kozosséget, csoportot, nem talhangstlyozva a csokkent értelmi képességeit. Csoportos
munkak szervezésénél mindig ligyelni kell arra, hogy tarsaitdl kelld segitséget kapjon, ill. a
csoport valamennyi tevékenységébe be kell vonni az integralt gyereket és mindig olyan
feladattal kell ellatni, amelyet sikerrel el tud végezni.

Az egyéni tananyag kialakitdsanal figyelembe kell venni a gyermek szellemi
teljesitOképességét, fejleszthetd készséget.

A vizsgaanyag kivalasztasanal elsddleges cél legyen a gyermek sikerélménye és
képességeinek megfeleld egyéni fejloddési menet kialakitasa. Ezért minden pedagdgus egyénre
szabottan késziti el az adott évben az adott magatartdszavaros gyerek specidlis éves
tananyagat.

8.9 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében a szervezett foglalkozasok befejezéséig tart nyitva. Minden
tagintézmény ¢és intézményegység nyitva tartdsat a sajat hazirendjében szabalyozza.

Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva
kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — a
magasabb vezeto ad engedélyt.
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A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok csak vezetdi
engedéllyel és csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben.

Referencia intézményként félévente nyilt napot, konferenciat szerveziink mas intézmények
pedagbdgusainak.

A kutyaval tdmogatott programokon csak specidlisan kiképzett, a jogszabaly altal eldirt
vizsgat sikeresen teljesitett kutyak vehetnek részt, akik a Magyar Terapias- €s Segitokutyas
Szovetség altal kiadott terapids kutya igazolvannyal rendelkeznek. A terdpias kutydkra
szigora allategészségiigyi eldirasok vonatkoznak, csak a felvezetével egyiitt johetnek be az
intézmény teriiletére.

A referencia intézménnyel kapcsolatosan az érdeklddok intézményvezetdi engedéllyel
végezhetnek hospitalast.

8.10 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten Ki kell tiizni a nemzeti lobogot, az Eurépai
Unio zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
o az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, kollégiumat,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok elsGsorban a kotelez6 és a valaszthato tanitasi
ordkon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tartd pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatira. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a
héazirendhez kapcsolodo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuléink és a
pedagogusok szamara kotelezo.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a vezetdvel valod
egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

8.10.1 Az intézményi tulajdonu berendezések, felszerelése és eszkozok hasznalata

Berendezések, felszerelések fogalma:

Az intézmény tulajdonat képezd, a neveld-oktatd munka soran rendeltetésszeriien hasznalatba
vett oktatasi, hiradastechnikai, szamitas- és tigyviteli technikai stb. eszkozok.

Az intézmény tulajdondban 1évé berendezések ¢és felszerelések szolgaljak az
intézményegységek alap, kiegészitd és kisegitd tevékenységeinek ellatasat. A berendezések,
felszerelések haszndlata soran az aldbbi szabalyok betartasaval kell eljarni. Be kell tartani a
munka és tlizvédelmi elbirasokat. Tilos az adott intézményegységek leltardban szerepld
eszkozoket, berendezéseket engedély nélkiil mas helyen hasznélni. Minden pedagogus koteles
a rendelkezésére bocsatott eszkozoket rendeltetésszeriien hasznalni és azok miiszaki allapotat
feliigyelni, figyelemmel kisérni. Minden meghibasodast jelenteni kell a vezetonek. Az iskolai
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oktatas soran haszndlt intézményi eszkozokért a munkavallalo felel. Az intézmény
tulajdonéaban 1€évo oktatashoz sziikséges miiszaki és egyéb eszk6zok csak engedéllyel adhatok
bérbe.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a
vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. A hasznald, illetve a torvényes
képviseld az altala okozott karért a torvényben meghatarozott mértékig anyagi feleldsséggel
tartozik.

8.10.2 Nem intézményi tulajdoni eszkozok hasznalata és tarolasa

A szinvonalas szakmai munka kiegészitéseként — ha az intézmény az adott eszkdzokkel,
illetve felszereléssel (hangszer, kézmiives eszkozok, festészeti eszkdzok stb.) nem
rendelkezik, az intézményegység vezetd kiilon engedélyezheti sajat, illetve alapitvanyi
eszk6zO0k hasznalatat a mindennapi oktaté-neveld munka sordn. Ide tartozik az iskola
leltdaraban nem fellelhetd szakmai anyagok (konyvek, kottak, kiadvanyok, archivalt anyagok)
hasznalata, melyek gazdagitjak a nevel6-oktaté munkat.

Az intézmény sajat tulajdonu eszkodzeinek pontos kimutatisa és a magantulajdon védelme
érdekében sziikséges a nem iskolai eszkozokrOl nyilvantartast vezetni. A nyilvantartasnak
tételesen tartalmaznia kell a maganszemély, a nevelési-oktatasi munka soran felhasznalt sajat
tulajdonu eszkdzeit. Meg kell jeldlni az eszk6zok pontos elnevezését, mennyiségét és a tarolas
helyét. A nem iskolai tulajdonu eszkézoket évente leltdrozni kell. A nem intézményi
tulajdonu eszkozokért, segédanyagokért, az azokban keletkezett esetleges karokért minden
esetben a tulajdonos felel.

8.10.3 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a bejaratok elétti 5 méter sugari
teriiletrészt és az iskola parkolgjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szdmara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskoldaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot,
aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitdé személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tavolléte
mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

A nemdohanyzok védelmérdl szolotdrvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi
dohényzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

8.12 A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok 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 veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
¢és tartalmat dokumentdlni kell, a t4jékoztatas megtorténtét a didkok, illetve a sziil6k
alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés, technika. Az oktatas
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megtorténtét az osztalynapldban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitasok ¢és szabdlyzatok tartalmazzak, amelyeket a
tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo
tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitdgépeit a tanulok csak
tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tijékoztatot kell tartani a didkok szdméra minden
olyan esetben, amikor a megszokottdl eltéré korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldébalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szamara kotelez6. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az 6r4jan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartdsat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az intézményvezetd altal
megbizott személy végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok minden tanév elején tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztaton vesznek részt. A tdjékoztatod tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson
valé részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

8.13 A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamra a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz,
amelybdl heti harom oérat az orarendbe iktatva osztialykeretben szerveziink. A 4. és 5.
testnevelés orat didkjaink szamara az aldbbi rendben biztositjuk:

e tanorai foglalkozas keretében,

e a diaksportkorben sportold tanulok szamara a valasztott szakosztalyban heti 2-2 oOras
kotelezo sportkori foglalkozason valo részvétellel,

e a tanulok altal a délutdni iddszakban valasztott sportigban biztositott heti 2-2 oOra
foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthatd sportdgakat az intézmény
intézményvezetdje a tanév inditasat megel6zéen majus 20-ig nyilvanossagra hozza,

e a Kkiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanulok szdméra a

szakosztalyban torténé sportolassal.
A mindennapos testnevelés heti 2 6rdja aldl felmentés adhatdé az intézményvezetOhdz
szeptember 10-éig benyujtott sziil6i kérelem alapjan, amely az adott tanévre érvényes
egyesiilet altal kiallitott igazolast is tartalmazza. A hatdridén tal benyujtott kérelmet csak
rendkiviili esetben birdlunk el.

e a kotelezd testnevelési Ordkon felill szervezett heti 2-2 Oras gyogytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola-egészségiigyi
szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rdkon is részt vehetnek.
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Az iskola — a tanodrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idGtartamat az éves munkaterv, a
tantargyfelosztas tartalmazza a terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell
vezetni.

Az altalanos iskoldban az iskolai kotelezd benntartozkodas legalabb 16 oraig tart, mely alol

a sziilé — indokolt esetben — mentességet kérhet az iskola intézményvezet6jétol.
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Napkdozis, tanuloszobai, foglalkozdsok

Az iskola biztositjia minden tanuldé szamara a napkozi otthoni vagy tanuldszobai ellatast.
Tanév kozben a napkozibol torténd kiiratkozasra csak a sziilovel tortént személyes
meghallgatas utdn az intézményvezetd adhat engedélyt a kovetkezd honap 1-jétol.

A napkozi otthoni ellatas keretében tanitasi napokon a tanitasi orak befejezésétol 16 oraig
— sziikség szerint a bejardk elutazasaig - a pedagogusok foglalkoznak az iskolaban maradé
gyermekekkel. Biztositjak szdmukra igény esetén az étkezési lehetdséget, a masnapra vald
tanulmanyi felkésziilést és a szabadidds foglalkozéasokat, a szabadban valdé mozgast.

Iskolaotthoni foglalkozasok, egésznapos iskola
A tanuloknak a kotelezd és nem kdtelezd tanordit egy napon beliil aranyosan kell elosztani,
kotelez6 a masnapi felkésziilést biztositani. Ettdl eltérni csak abban az esetben lehet, ha a
szll6é egyéb nem kotelezo foglakozasra iratja be gyermekét, €s az a masnapi felkésziiléssel
esik egybe. Ekkor a sziild gondoskodik a masnapi hazi feladat elkészitésérdl.

A tehetséggondozas Kkeretéiil szolgalo csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkakozdsség-vezetdk és az intézményvezetd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek
vezetdit az intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasok idOpontjarol és a latogatottsagrol
naploét kell vezetni.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a miisor elkészitéséért felelés pedagdgus megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola
tanuldi a hazirend, az SzZMSz és a szdbeli utasitasoknak megfeleld 61tozékben és rendben
kotelesek megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanuldk intézményi, vérosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek, tagintézmény-
vezetok és az intézményvezet6-helyettesek feleldsek.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A korrepetalast a vezetd altal megbizott pedagogus
tartja.

Mozilatogatas keretében a tanulok filmeket tekinthetnek meg iskolai keretben. Lehet6ség
szerint olyan filmeket kell valasztani, amelyek a tanulok kulturalis, torténelmi vagy
miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy szakorakon, vagy az osztalyfonoki
oran kozodsen megbeszélve tanulsagokkal szolgaljanak az altalanos iskolds korosztaly
szamara.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban €16 embereket. Ezek soran kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Europai Unid orszagairdl, az oktatasi intézményekrol.
Kiilfoldi utazasok az intézményvezetd engedélyével €s pedagdgus vezetésével, a sziilok
hozzajarulasaval szervezhetdk.

27



e A tanulmanyi kirandulas, az erdei iskola az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és
fejléddésének szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdnduldsok
igényes ¢és egyben olcsdé megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében. Az
utazasok a vezetd engedélyével, a pedagogus vezetésével, a szililok hozzajarulasaval
szervezhetok.

A székhely intézmény referencia intézményként muikodik, erdei iskolai ,,J6 gyakorlata”
hasznalhato.

9. Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai munkakozosségei

9.1 Az intézmény neveldtestiilete

A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjdn — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagégusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 és hatdrozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagogus munkakort betoltd munkavallaldja, valamint a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd egyeb felsdfoku végzettségli dolgozdja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos iligyekben a koznevelési torvényben és maés
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikddésével kolcsonzés forméjaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.

9.2 A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,
félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
tajékoztatd és munkaértekezletek (sziikség szerint),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhat6 0ssze az intézmény lényeges problémainak,
fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény intézményvezetdje sziikségesnek latja. A nevel6testiilet
dontést igényld értekezletein jegyzékomyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet
vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évd személy
(hitelesito) ir ala.

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését az osztalykozosségek problémainak megoldasat osztalyértekezleten
végzi. A nevelotestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben tanito
pedagogusok vesznek részt kotelezé jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az
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osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatdé az osztdly aktudlis problémadinak
megtargyalasa céljabol.

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

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az intézményvezetd altal kijelolt napon
tanévzaré értekezletre keriil sor. Az értekezletet az intézményvezetd vagy helyettese vezeti.
Félévkor €s tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt iddpontban — osztalyozé értekezletet
tart a neveldtestiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevO jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 0sszehivni.

A nevelOtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezé k6zosség képviseldit is. A nevelGtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az intézményvezetd adhat felmentést.

9.3 A nevelétestiilet szakmai munkako6zosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény Szakmai
munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget
adnak az iskola pedagogusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A munkakdzosség
alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a
gyakornok vezetdtanaranak megbizasara. A munkakozosség — az intézményvezetd megbizasara
— részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsd értékelésében, valamint az
iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakozosség tagjai évente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkakozosség-vezeté megbizasa legfeljebb
Ot éves hatarozott id6tartamra az intézményvezetd jogkore.

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informdacidaramlas biztositdsa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakdézosség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozdsség tevékenységérol, Osszeallitia a munkakdzosség
munkatervét, irdsos beszamoldt készit a tanév végi értekeld értekezlet eldtt a munkakozosség
munkajarol.

A referencia intézmény mitkddésének biztositasat a Modszertani és innovacids team végzi.
9.3.1 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan a szakmai munkakozosségek feladatai
az alabbiak:

e Javitjak, koordindljadk az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonalat,

mindségét.
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e Egyiittmikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacidaramléas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymaéssal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkakdzosség-vezetoket legalabb félévi gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkak6zdsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsd ellenérzésében.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultacids iranyok megvalasztasaban alkotdo modon részt vesznek, véleményt mondanak az
osztalyok tantervének kialakitasakor.

e Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei
¢és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuloink tudasanak fejlesztése
céljabol.

e Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

e V¢leményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

o Osszedllitjdk az intézmény szamara az osztalyozo vizsgak anyagat, és ezeket értékelik.

e Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorld tanitast végzd foiskolai és egyetemi hallgatok
szakirdnyitdsanak ellatasara.

e Az intézménybe ujonnan keriil6 pedagdgusok szamara azonos vagy hasonlé Szakos
pedagdégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1j kolléga munkdjat,
tapasztalatairdl negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

o Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat
tamogato szakmali vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

9.3.2 A szakmai munkako6zosség-vezet6 jogai és feladatai

e Osszedllitfa az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkaterveét.

e Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozOsség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

e Az intézményvezetd altal kijeldlt idOpontban munkakézosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszdmol a munkak6zosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairodl €s tapasztalatairol.

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

e T4ékozodik a munkakozdsségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az intézményvezetonél; a munkakozosség tagjainal orat latogat.

o Képviseli allasfoglaldsaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan
kiviil.

e Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozdsség tevékenységérol a
neveldtestiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elStt koteles meghallgatni  a
munkako6zosség tagjait; kelld id6t kell biztositani szamara a munkakdzosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakozosség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a munkakozdsség-vezetd
kdteles tajékozodni a munkakozdsség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.
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10. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

10.1 Az iskolako6zosség
Az iskolak6zdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvanyok elndkeinek és
kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az dsszessége.

Az iskola nevel6testiiletébdl ¢és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.
Az intézményvezetd — a megbizott vezetok €s a valasztott képviselok segitségével az alabbi
iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakozosségek,

e az intézményi tanacs,

e sziil6i munkakozosség,

e didkdnkormanyzat,

o osztalykozosségek.

Az intézményi tanacs

Intézményi tanédcsot a szililok, a neveldtestiilet és az intézmény székhelye szerinti telepiilési
onkormanyzat delegaltjaibol kell 1étrehozni. Ennek megfelelden a tagok szdma 6sszesen 3 0.
Jogi személy, amely hatosagi nyilvantartassal jon létre. Székhelye azonos az intézmény
sz€khelyével. Tagjait az intézményvezetd bizza meg a delegalassal jogosultak véleménye
alapjan a feladat ellatasra, mely az éltaluk elfogadott ligyrend alapjan tevékenykedik.

A sziil6i munkako6zosség

Az iskolaban miik6dd sziiléi szervezet a Sziiléi Munkakozosség (a tovabbiakban: SzM).

Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

e sajat szervezeti €s miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozésa,

e a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkak6zosség elnoke,
tisztségviselodi),

e a sziild1 munkak6zosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak
megallapitasa.

Az SzM munkgjat az iskola tevékenységével az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd
koordinalja. A SzM vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének
a jogszabaly altal elGirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény intézményvezetdje
felelOs.

A diadkonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkorményzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkorméanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miukodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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A didkdnkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat a didkdnkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormanyzat ¢1én, annak szervezeti és muikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didk-6nkormanyzati vezeto all.

A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segité személy tdmogatja és fogja Ossze,
akit ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az intézményvezeté biz meg hatarozott,
legfoljebb Gtéves id6tartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatarozott idében — didkkozgytilést tart, melynek 0Osszehivasat a
didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgytlilés napirendi pontjait a kozgyiilés
megrendezése elott 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkdonkormanyzat szervezeti és mukodési szabalyzatat az intézmény belsé miikddésének
szabalyai kozott kell érizni.
A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,

e atanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

e ahdazirend elfogadasa eldtt.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény intézményvezetdje
felelds. A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz
meg olyan iigyeket, amelyekben a dontés eloétt kotelezd kikérni a didkonkormanyzat
véleményét.

Az osztalykozosségek

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

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

o kiildottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba,

e dontés az osztaly belligyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot az intézményvezetd bizza meg elsdsorban a felmend rendszer elvét
figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit, munkéja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti és koordindlja az osztdlyban tanitdé pedagdégusok munkdjat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelOtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

o FEllatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teendoket: naplo vezetése, ellendrzése, félévi és
év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanuldssal
kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa.
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e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendo ifjusagvédelmi feladatokra.

e Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

10.2 A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

Sziildi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziiloi értekezletet tart. Ezen til a felmertiilo problémak megoldasa c€ljabol az intézményvezeto,
tagintézmény-vezetd az osztalyfénok vagy a sziil6i munkako6zdsség elndke rendkiviili sziiléi
értekezletet hivhat &ssze. Osszevont sziildi értekezletet az intézményvezetd, tagintézmény-
vezet6 hivhat dssze.

Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd
altal kijelolt idépontban — két alkalommal tart fogadoorat.

Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogadodran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A sziilok tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktandrok és az osztalyfonokok a napld vezetésével tesznek eleget
tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével vald kapcsolatfelvétel telefonon, hivatalos
levélben vagy elektronikus levéllel torténhet.

A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztilyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezO tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabdly alol a heti egy oras targyak kivételt
képeznek, e targyakndl is sziikséges a harom osztilyzat megléte a tanuld lezardsdhoz. Az
osztalyzatok szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok
megirasanak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont eldtt
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot
lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztdlyzatot nem adunk. Az irdsbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat tiz munkanapon beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd keérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratdl vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagytilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a diaksag
tudomasara hozni.
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Béarmelyik didkunknak lehetdsége van arra, hogy osztalyfonokén keresztiil alairasaval ellatott
kérdéseit, felvetéseit, javaslatait irasban jelezze, ezekre 30 napon beliil valaszt kapjon arra
illetékes személytol.

Az intézményvezetd ¢és a nevelOtestiilet sziikség szerinti gyakorisdggal iskolagytilésen tart
kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagytilésen lehetdség részt vesznek az iskola tanarai is.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:

e alapdokumentum,

e pedagbgiai program,

e szervezeti ¢s miikodési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a titkarsagon megtekinthetdk, illetve megtalalhatok
az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmarél — megkeresés esetén — az
intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettesek adnak tdjékoztatést.

10.3. A kiilso kapcsolatok rendszere és formaja
10.3.1 Az intézményvezeto és az iskolaorvos és fogorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos és fogorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanuldok
rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkajat szakmailag a Dombovar Jarasi Hivatal Jarasi Népegészségiigyi Intézet tiszti féorvosa
iranyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost, fogorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény
intézményvezetdje, a kozvetlen segitdé munkat az intézményvezeté-helyettes végzi.

Az iskolaorvos, fogorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az
iskola intézményvezetdjével. A diakok szlirévizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti
a tanari szobaban.

10.3.2 Az iskolai védono feladatai

e A védénd munkajanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlir@vizsgalatokat megel6zd ellendrzé méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat, mozgasszervek stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény intézményvezetd-helyettesével, a
tagintézmény-vezetdvel, osztalyfonokokkel.

o Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

e Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.

e Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegit6 Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

e Kampanyoltasokkal kapcsolatos szervezeési €s elokészitési feladatokat lat el.

e Az eredményes munka érdekében minden év elején munkatervet készit, melyet egyeztet az
iskola vezetésével és az iskolat ellatod orvossal.

34



10.3.3 Gyermek és ifjusag védelmi feladatok

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvet6 feladata. Az intézményvezetés kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti
Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd
mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal.

10.3.4. A referenciaintézmény kapcsolatot tart
e areferencia intézmény irant érdeklédo intézményekkel,
e gyakorlo6 helyként a felsoktatasi intézményekkel.

10.3.5 Az intézmény PR tevékenysége

Célunk az intézményben végzett pedagdgiai munka és eredményeinek publikalasa az
irott, olvasott, és nézett sajtoban. Ennek érdekében sajat honlapot iizemeltetiink,
alkalmanként a helyi TV-ben, radioban és ujsagban mutatkozunk be. A kozszerepléshez
az iskolavezetés hozzajarulasa sziikséges.

11. A tanuldk iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

11.1 A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanuloi hianyzéssal kapcsolatos szabalyozds a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbirdldsa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

A tanulo koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrél valo
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfondk a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:
e aszllo eldzetes irdsbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
e orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,
e atanuld hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e Dbejaro tanuld érkezik késObb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanulo hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

A sziil6 a tanitasi naprol vald tavolmaradast sziil6i igazolassal utdlag nem igazolhatja.

A tanuld szdmara eldzetes tdvolmaradadsi engedélyt a sziild irasban kérhet. Ettdl eltérni
rendkiviili esetben lehet. Az engedély megadasardl tanévenként hdrom napig az osztalyfonok,
ezen tul az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd dont az osztalyfondk véleményezése
alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanul6 tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat,
addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.
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11.2. Nyilt napon részt vevé tanulokat megilleté kedvezmények

A kozépfoku intézmények daltal szervezett nyilt napon egy tanuld legfoljebb harom
intézményben vehet részt, melyet a sziild kérelmére az osztalyfonok engedélyez. Ett6l csak
igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfénok javaslata s az intézményvezetd-helyettes
dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a hianyzast is
figyelembe kell venni az §sszesitésnél.

11.4 A tanuloi késések kezelési rendje

A naplo és a késok listajat rogzito iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen
késé tanulo sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskoldba. A
magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitasi orarol vald késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanuld
hianyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott o6rak igazolasat az osztalyfénok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az
intézményvezet6-helyettessel, tagintézmény-vezetdvel egyiitt jar el, szikség esetén
kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

11.5 Tajékoztatas, a sziiloé behivasa, értesitése
A sziilok tajékoztatasa, értesitése az alabbiak Szerint torténik igazolatlan mulasztas esetén.
11.5.1 Tankdteles tanulo esetében:

e elsO alkalommal tortént igazolatlan hidnyzaskor kotelezo értesiteni a sziildt, és mar
ekkor ajanlott egy esetjelz0 adatlapon a Gyermekjoléti Szolgalatot is értesiteni.

o Kovetkezd igazolatlan hidnyzas alkalmaval a gyermekjoléti szolgélatot igénybe
véve az iskola megkeresi a sziil6t,

e 10 ora igazolatlan hianyzéds utdn a sziilét, a gyermekjoléti szolgélatot, a tanulo
tényleges tartozkodasa helye szerinti gyamhatdsagot kell értesiteni (Tamasi Jarasi
Hivatal Jarasi Gyamhivatala 7090 Tamasi, Szabadsag utca 46-48.),

e 30 ora igazolatlan hidnyzas utdn a sziil6t, a szabalysértési hatosagot és a
gyermekjoléti szolgalatot kell értesiteni (Tamasi Jarasi Hivatal — Hatosagi Osztaly
7090 Tamasi, Szabadsag utca 46-48.),

e 50 ora igazolatlan hidnyzas esetén a tanuld tényleges tartozkodasa helye szerint
illetékes gyamhivatalt kell értesiteni,

e 30 6ranként Gjra jelenteni kell az igazolatlan hidnyzast a szabalysértési hatosagnal
¢s a Gyermekjoléti Szolgalatnal.

e A sziil6 értesitése minden igazolatlan hianyzas alkalméval kotelezd. Az értesitésben
fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

11.5.2 Nem tankételes kiskori tanulé esetében:
e clsé és minden tovabbi alkalommal tortént igazolatlan hidnyzaskor kotelezd

értesiteni a sziilot,
¢ aharmincadik igazolatlan 6ra utan a tanul6i jogviszony megsziintetése.
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o Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megeldzden legalabb két alkalommal
postai tton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan
mulasztas kovetkezményeire.

11.6. Vendégtanuloi jogviszony

A tanuloi jogviszonnyal rendelkezé tanulé vendégtanuldi jogviszonya Iétesitésének
engedélyezésére az iskola intézményvezetdjének nytjtja be irasbeli kérelmét. A benyujtott
kérelemrdl meghozott dontésérél az intézményvezetd értesiti a tanulot, sziilét, valamint a
vendégtanuldi jogviszonyt 1étesitd intézmény vezetdjét.

A vendégtanul6d teljesitményének értékelését a fogadd iskola végzi és irdsban értesiti a
tanuloval jogviszonyban allo6 iskolat.

11.7. A tanul¢ altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltér6 megallapodas hianyaban a tanulo jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény Szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a
tanulodi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi ¢és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba Keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oOktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt
munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény
vezetdje tajekoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényerdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodésra vonatkozodan.
A megéllapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskora tanuld esetében a sziild és a tanulo) aldirja.
Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodds hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

11.8 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szo6lo informécio
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsagot a nevelGtestillet bizza meg, a
nevelotestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.
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A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tiiz6 nevelGtestiileti értekezletet megeléz6en legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelbtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabbd a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgal6 teremben.

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitési eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyaléast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény intézményvezet6jének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoka hatarozat meghozatalat célzo
nevelOtestiileti értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

11.9 A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelessegét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozédsa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megelozéen személyes
talalkoz6 révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhatdé menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot €s a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztet6 eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t
¢s a szllot nem kell értesiteni

az egyeztetd eljards idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
intézményvezetdje tizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az
egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és
irasban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatisara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei
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e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsdra irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

e a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett €és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

e az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon

e az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek ¢és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

e az egyeztetd eljards idOszakdban annak folyamatar6l a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informdaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

e az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megéllapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

12. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevelGtestiilet modosithatja a
sziil6i munkakozosség €s a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Tamasi, 2015. szeptember 1.

intézményvezeto
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1. Intézményvezeto-helyettes, tagintézmény-vezeté munkakori leirds-mintdja

A munkakor megnevezése: intezményvezeto-helyettes, tagintézmény-vezeto
Kozvetlen felettese: az intézményvezeto

A munkakor célja:

Az intézményvezetd munkdjanak segitése az iskolavezetés szertedgazo feladatainak
ellatasaban egyes munkateriileteknek a vezetéi munkamegosztasban rogzitett teljes
hataskoérrel valo iranyitasa, az intézményvezeto tavollétében annak teljes jogkorrel és
felelosséggel jaro helyettesitése.

Alapveto felelossegek, feladatok:

Az intézményvezets-helyettes az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa, felelésséggel vesz
részt az iskolakoncepcio kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitiizott célok
megvalositasaban, a végrehajtas ellenorzésében. Munkdjaval, magatartasaval hozzdjarul a
nyugodt iskolai élet és demokratikus légkor kialakitdsdhoz.

A nevelo- oktatomunka iranyitasaban:

o Részt vesz a pedagogiai program kialakitasaban az intézményvezetovel és a
munkakozosség-vezetokkel egyiitt kialakitott munkarend szerint. Részt vesz az iskola
éves munkatervének elkészitésében.

o [rdnyitja, segiti és ellenorzi a szakmai munkakozosségek munkajat a vezetdi
munkamegosztasban megjelolt teriileten.

e Fokozott figyelemmel kiséri a nevelék munkdjat, oralatogatasokat végez, szakmai

tanacsaival segiti a nevelo-oktatomunkat.

Alkalmanként felméréseket végez.

Ellendrzi az adminisztracios munkat.

Ellendrzi a havi munkaido-nyilvantartast.

Tapasztalatairol a munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit, folyamatosan

tdjékoztatjia az intézményvezetot.

o Tantestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet
ondlloan elemez, szakteriiletéhez tartozo témaban belso tovabbképzést szervez.

o Figyelemmel kiséri és koordinalja a pedagogusok kotelezo tovabbképzését.

e Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitisdara, a legkorszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

o Segiti a DOK munkdjat, részt vesz iiléseiken, tdjékoztatia a diakénkormdnyzatot a
nevelotestiilet oket érinté dontéseirol.

o Felelos a rendezvények, tinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonaldért.

e Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, a varosi intézményekkel, civil szervezetekkel,
megbizas alapjan képviseli az intézményt.

o Felelos a vizsgak (osztalyozo, kiilonbozeti, javito év végi) és a tanulmanyi versenyek
zokkenomentes lebonyolitasaért.

o Megszervezi és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsdagat a
gondnokkal egyiitt, sziikség esetén pedagogiai vagy munkaltatoi intézkedest
kezdeményez.

o Doént a tanulok foglalkozasokra valo beosztdasarol.

o Felelos a helyettesitések megszervezéséert.

o Gondoskodik arrol, hogy minden informaciot hirdetést megismerjenek a pedagogusok.
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o Ellenorzi, illetve ellendrizteti a napkozis étkezés rendjeét, higiéniai, mennyiségi és

minoségi kovetelmények meglétét. Tapasztalatairol tajékoztatja az intézményvezetot.

Kozvetleniil iranyitja és feliigyeli a felelosok és dolgozok munkajat.

Feliigyeli, iranyitja a szocialis juttatdsok rendszerét.

Gondoskodik a szabalyzatok aktualizalasarol, betartdasarol és betartatasarol.

Gondoskodik az iskola taniigyigazgatasi, oktatdsszervezési, beiskoldazasi, feladatainak

elvegzeéserol.

o Figyelemmel kiséri a szemelyi anyagok, nyilvantartasok naprakész meglétét, a
valtoztatasok sziikségességet jelzi az intézményvezetonek.

Kiilonleges felelossége

o felelos a tanuloi, és a sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

o bizalmasan kezeli a kollégakkal, az iskolaval kapcsolatos informaciokat,

o a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetonek, vagy
az intézményvezeté-helyettesnek.

42



2. Intézményegység-vezeto munkakori leiras-mintdaja

A munkakor megnevezése: intézmeényegység-vezeto

Kozvetlen felettese: az intézményvezeto

Feladatai:

Gondoskodik a jogszabalyok és a belso szabdlyzatok megismertetésérol és betartatja
az eldirasokat.

Részt vesz az intézmény szakmai dokumentumainak (Pedagogiai Program, SZMSZ,
sth.) kidolgozdsaban, modositasdaban.

Elkésziti az intézményegység éves munkatervét.

Figyelemmel kiséri és koordinalja a pedagogusok kotelezo tovabbképzését.

Ellendrzi a kiilonbozé okmanyok, (nyilvantartasok, osztaly-és szakkori naplok,
torzslapok, bizonyitvanyok) kezelését, a jegyzokonyvek pontos vezetését.

Feliigyeli a helyettes munkajat.

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, a varosi intézményekkel, civil szervezetekkel.
Figyelemmel kiséri a varosi, intézményi rendezvényeket, amelyeken novendékei
szinvonalas musorukkal, munkaikkal részt vehetnek.

Gondoskodik az iskola targyi feltételeinek megleterol, azok karbantartisanak
megszervezésérol.

Gondoskodik a human erdforrasok hatékony felhasznaldsarol.

Figyelemmel kiséri a személyi anyagok, nyilvantartisok naprakész meglétét, a
valtoztatasok sziikségességét jelzi az intézményvezetonek.

Gondoskodik a targyévben aktualis jubileumi jutalmak betervezésérol.

Részt vesz az Igazgatotandcsi tiléseken.

Ellenorzi a havi munkaido-nyilvantartast.

Ismeri az oktatassal kapcsolatos dontések, intézkedések térvényi hattereit.

Intézkedeési tervet készit adott probléma megolddsara.

Magatartasaval hozzdjarul a kiegyensulyozott iskolai és tantestiileti légkor
megteremtéséhez.

Dont a tanulok foglalkozasokra valo beosztdsarol.

Folyamatosan kapcsolatot tart a vidéki iskolak és telephelyek vezetoivel, rendszeresen
latogatja a telephelyeket.

Figyelemmel kiséri a miivészeti intézményegység szamdra kiirt versenyfelhivasokat,
gondoskodik a tanitvanyok versenyekre valo utaztatasanak megszervezésérol.
Gondoskodik az alapvizsgadk és zarovizsgak zavartalan lebonyolitasarol.

Gondoskodik rola, hogy a miivészeti miiveltség megalapozdsa intézményében
zavartalanul megvalosuljon.

Kiilonleges feleldssége

o felelos a tanuloi, és a sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdasaért,

bizalmasan kezeli a kollégdkkal, az iskolaval kapcsolatos informdciokat,
a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetonek, vagy
az intézményvezeto-helyettesnek.
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3. Pedagogus munkakori leirds-mintdja

A munkakor megnevezése: tanito, tandr, idegennyelv-tanar, nemzetiségi nyelvtanadr

Kozvetlen felettese: az intézményvezeto

Feladatai, kotelezettségei:

A pedagogus alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel
osszefiiggésben kotelessége kiilonosen, hogy:

a nevelo és oktato tevékenyseg keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan
kozvetitse,

a pedagogus alapveto kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat 1. osztalyban, és 2.
osztdalyban félévig szovegesen, ezutan osztdlyzatokkal rendszeresen értékelje, valamint
szamukra a szamszeru osztdalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladdsuk
mértékérol, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol,

a nevelo és oktato tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanulo egyéni
képességet, tehetsegeét, fejlodeésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
fogyatékossagat, segitse a  gyermek, tanulo  képességének, tehetségének
kibontakozasat, illetve a barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetben lévé gyermek,
tanulo felzarkozasat tanuldtarsaihoz,

a gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges
ismereteket dtadja, és ezek elsajatitasdarol meggyozodjon; ha észleli, hogy a gyermek,
illetve a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megtegye,

kozremiikodjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek, tanulo
fejlodését veszélyezteto koriilmények megelozésében, feltarasaban, megsziintetésében,
a gyermekek, tanulok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa,

a sziiloket és a tanulokat az oket érinté kérdésekrol rendszeresen tajékoztassa, a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovdsa vagy fejlodésének elosegitése
erdekében intézkedest tart sziikségesnek,

a sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

nyomon kovesse a munkakérével kapcsolatos palyadzati felhivasokat, segitse ezek
elkeészitéset,

ismerje az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat, és munkajat az abban
foglaltakkal 6sszhangban lassa el,

az iskolai rendezvényeken kiilon felkérés nélkiil aktivan részt vegyen, és a rabizott
feladatokat ellassa,

részt vegyen az iskola éves munkatervében vagy azon kiviil meghirdetett eseményeken,
amelyek oktatasi idoben zajlanak és azokon pedagogusok részvétele sziikséges,

részt vegyen az osztalyfonokok, a munkacsoport-vezetok és az iskolai vezetok altal
meghirdetett szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, sziiloi forumokon.

A szaktargyak tanitasaval kapcsolatos feladatok

a tananyag tervezett idobeli strukturdjat bemutato tanmenet készitése az adott tanévre
szaktargyi versenyekre valo felkészités, a versenyek lebonyolitasaban valo
kozremiikodes,

kozmiivelodesi tevékenység szervezése,
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o a tanulok informaldsa a szakteriilet eredményeirol és az informdacios forrdasokrol,

e a sziilok folyamatos tdjékoztatasa a tanulo tanulmanyi elomenetelérol,

e azintézményvezeto kérésére beszamolo készitése az osztalyban végzett munkdjarol,

e az osztalyfonék és mas szaktanar tdjékoztatisa a tanorakon felmeriilo olyan
problémakrol, amelynek megoldasaban segitséget igényel.

A tanitasi orakat, tanoran kiviili foglalkozasokat koteles a csengetési rend, ill. a munkarend
altal meghatarozott keretek betartisdaval szervezni. Az elsé tanitasi ordja elott legalabb 10
perccel az iskolaban kell tartozkodnia. Az adott osztalyban utolso foglalkozast tarto
pedagogusnak kiilon figyelnie kell arra, hogy az foglalkozdas végeén a tanterem takaritasra
alkalmas legyen (jelenti ez a felszerelés elpakoldsdt, a székek felrakasat, nagyobb szemét
osszegytijteset, stb.).

A szaktargyi tanulasiranyitdas mellett kételessége a kulturalt, illemtudo viselkedésre szoktatas,
az iskolai kornyezet tisztasaganak megorzése és védelme, az orakozi sziinetekben szakszerii
tigyelet ellatasa, a tanuloi étkeztetésben valo kézremiikodés.
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4. Osztalyfonok kiegészito munkakori leirds-mintdja

A kiegészité munkakér megnevezése: Osztalyfonok
Megbizatasa: az intézményvezeto bizza meg egy tanév idotartamra
Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitésekent értelmezendo.

4.1. Az osztalyfonok feladatai altalanos iskolaban
Osztalya kézosségének felelos vezetoje.

Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagdgiai elvei szerint neveli
osztalyanak tanuloit a személyiségfejlodeés tényezdit figyelembe véve. Segiti a munkakézosség
kialakulasat. Egyiittmiikédik, oOsszehangolja, és segiti az osztalyban tanito pedagogusok
munkdjat, latogatja érdikat. Eszrevételeit és az esetleges problémdit az érintett nevelGkkel
megbeszéli.

Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziiloi munkakozosségevel, a tanitvanyait
oktato, nevelo tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elomenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét. Kiilonos
gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.

Sziiloi értekezletet tart. A tajékoztato fiizet utjan rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a tanulok
magatartasarol, tanulmanyi elomenetelérol. Ervdemi valaszt ad a sziilok és tanulok iskolai
élettel kapcsolatos kérdeseire.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat (osztalynaplo napra kész vezetése,
félévi és év végi statisztikak, tovabbtanulassal, gyamiiggyel kapcsolatos tennivalok, stb.). A
haladasi és az értékel6 naplot havonként ellendrzi, a naplovezetésben taldlhato hianyossagok
esetén felhivja az osztalyban tanito tanarok, illetve sziikség esetén az iskolavezetés figyelmét.

A bukasra allo tanulok sziileit értesiti. Ha a tanulo tanulmanyi kételezettségeinek nem tesz
eleget, a sziiloket tajékoztatia a tanulo tovabbhaladasanak feltételeirdl. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi dllapotat (tartos betegségek, fogyatékossagok, gyogyszerérzékenység). A
sziilok figyelmét felhivja a szocidlis és egyéb juttatasokra.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatia az iskola elott allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére, kitiintetésére (a tanulok véleményét
figvelembe véve.) Javaslataival és észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével elosegiti a
kozosség tevékenységének eredményességéet.

crer

személyiségének ismeretében.
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4.2. Osztalyfonoki feladatok ellatasa a miivészeti iskolaban.

Osztalyfondki feladatok kijelolése:

o Az alapfoku miivészeti iskolai oOsztalyfonoki feladatot elldto pedagégus a tanuldk
meghatdrozott csoportjanak oktatdasszervezési feladataival megbizott szaktandr.

o A miivészeti iskolai osztalyfénok altalaban 10-15 egyéni tanulo, ill. 5-6 tanuldcsoport
osztalyfonoki feladatait latja el. Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

o Az osztalyfonoki megbizas szempontjabol a tanulok meghatarozott csoportianak
tanulolétszama nem lehet kevesebb, mint a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC.
torveny mellékletében meghatarozott datlag csoportlétszam. (Zenemiivészeti dagban,
egyeéni oktatasban: 8 tanulo, csoportos oktatasban tanulocsoportonkent 10 tanulo.)

o Az osztalyfénoki megbizas feltétele, hogy az osztdlyféndki feladatot elldto zeneiskolal

tanar legalabb 8 egyéni tanulo, ill. legalabb 4 tanulécsoport osztdlyfénoki teenddit
ellassa.

o Az osztalyfénoki feladatok ellatasinak elosztisat az alapfoku miivészetoktatdsi
intézmény éves munkatervében, ill. a tantdargyfelosztas készitésekor kell meghatarozni.

Az osztalyfonok feladatai a miivészeti iskolaban:

A nevelési-oktatdasi feladatok elosztasa sordn gondoskodik a tanulok beosztasardl, a hozzad
beosztott tanulokbol a csoportok kialakitasarol. Az ehhez rendelheté  minimalis
tanuldlétszamot, az alapfoku miivészeti iskola felelds vezetdjének utmutatasat és a helyi
tantervben meghatadrozott szakmai szempontokat figyelembe véve szerint alakitja, szervezi és
miikodteti osztalyat, csoportjait, latja el osztalyfondki feladatait.

Feladata kiilondsen:
e az osztdlyaba, csoportjaiba beosztott tanulokkal kapcsolatos taniigyi adminisztrdcio
elvégzése
a sziilékkel valo kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadoora, ill. egyéni konzultdcio
formdjaban,
e rendszeres kapcsolattartds a kotelezd és valaszthato targyakat tanité tandrokkal,
e az iskolai szervezeti és miikodési szabalyzatiban meghatdrozott modon a tanulok
elomenetelének elokészitése az osztalyozo értekezletekre,
e agyermek és ifjusagvédelmi feladatok eldsegitése,
e A hdzirend ismertetése a tanév kezdetén, tdjékoztatis a baleset- és egyéb védelmi
intézkedésekrol.
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5. A munkakozosség vezetd feladatai

Osszedllitia az iskola pedagégiai programja és munkaterve alapjan a munkakézésség éves
programjat.

o A munkakozosséget érinté szakteriileten feladata az osztalyokban folyo nevelési-
oktatasi folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése,

e a tanulok szocialis, csaladi és kulturalis hatterének, érdeklodeési korének, egyéni
adottsagainak képességeinek feltarasa,

o idoszakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitasa, elemzése,
ertekelése, feladatok meghatdrozasa,

o helyi szakmai pedagogiai tovabbképzés tartalmi kimunkaldsa,

o javaslattétel a nevelési értekezletek téemdira,

e az iskolai tinnepélyek (kiilonosen tanévnyito, tanévzaro, kardacsomy, ballagas, stb.)
szervezési munkdinak segitése,

o Osszefoglalo elemzés, értékelés, beszamolo készitése a neveldtestiilet szamara,
valamint - igény szerint- az intézményvezeté részére a munkakozosség
tevékenységérol,

o a tanulmanyi versenyek tigyeinek intézése,

e az dltalanos rend, fegyelem ellendrzése, az iskolai munka zavartalansaganak
biztositdsa,

e az intézmény vagyoni védelme (takarékossdag),

® az oktatoi-neveldi és egyéb, az intézményi miikodési feladatokhoz kapcsolodo
jogszabadlyok, rendeletek figyelemmel kisérése, ismertetése.
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6. Testnevelo munkakdori leirdas-mintdja
A munkakor megnevezése: testneveld

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak
folyamatos fejlesztese, szemléletiik formalasa, az érettségi vizsgara és tovabbtanuldsra
torténd sikeres felkészitésiik.

A fobb tevékenységek osszefoglaldsa
o szakszeriien, legjobb tuddsa szerint megtartja a tanitasi ordakat,
o feladata az intézmény és a munkakézosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,
e a munkakdzosség dltal elkészitett, vagy sajat maga dltal alkotott tanmeneteket betartja, a
ket honapndal nagyobb mertékii lemaradast jelzi az intézményvezetonek,
o legalabb 10 perccel a munkaido, iigyeleti ido, illetve tanitasi ordja kezdete elott kételes a
munkahelyén tartozkodni,
® a tanitdsi ordra valo érkezéskor figyelmet fordit a terem dllapotara, ha az osztdly
elhagyja a termet — ellendrizve az dllapotokat — utolséként tavozik,
e tanitasi orait két napon beliil bejegyzi az osztdalynaploba, pontosan nyilvantartja az
orarol hianyzo vagy késoé tanuldkat,
o rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévenként legalabb harom osztalyzatot ad minden
tanitvanydnak,
e a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal,
e az osztdlyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba,
e tanitvanyai szamdra az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldorehaladdsuk
mértékérol, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol,
e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai
munkakozosség megbeszélésein, az iskola rendezvényein,
o megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitdsi segédanyagok orai haszndlatat,
e az intézményvezetd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztdalyozo és
kiilonbozeti vizsgakon, elvégzi az iskolai fizikai képességméréseket,
o bombariado vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet

kitiritésében,
o clokesziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai sportversenyeket,
e folyamatosan  végzi a  tanitvanyai  felzdrkoztatdasaval, versenyeztetésével,

tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

e kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

e a konferenciat megelozoen legalabb két nappal lezarja a tanuldk osztdlyzatait, ha a
tanulo lezart érdemjegye a tanulo karara jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor
erre a konferencia elott felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a konferencian
megindokolja,

e Deosztdasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, projektfoglalkozason, sziikség
eseten ellatja a tanulok versenyre valo kiséretét.

Specidlis feladatai

e kapcsolatot tart a gyogytestnevelési orakra beosztott didkok sziileivel,

e kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgaltato Kozponttal,

® a tanév elsé tanitisi ordjan megtartia a tantirgyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tdajékoztatast.
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7. Konyvtarostandr az dltalanos iskolaban munkakori leirds-mintdja

A munkakor megnevezése: kényvtarostanar

Kozvetlen felettese: intézményvezets-helyettes

Ellatando feladatai:

Munkajat a Kt.,(Kozoktatdasi Torveny) az iranyado kormanyrendeletek alapjan a
kényvtari SZMSZ-ben foglaltak szerint végzi.

Munkaideje:/NKT. 62.§ (12)/ heti 40 ora. Kétott munkaideje 32 ora /NKT. 62. § (5)/,
amibdl kényvtari ordinak szama 26 (a konyvtar nyitva tartasa mellett), ebbdl heti 2
ora kényvtdrismereti, konyvtdrhaszndlati tandra. A fennmarado 6 ora 70%-aban
konyvtari adminisztracios munkdt végez, kapcsolatot tart a pedagogusokkal: A 30%-
aban kiilsé kapcsolatokat épit, beszerzi a dokumentumokat. A heti munkaidé nem
kotétt része 8 ora.

Felelos a kényvtar nyitvatartadsi rendjében szabalyozott ido betartdsdért.

A konyvtar vezetésével, iigyvitelével kapcsolatos feladatai:

megteremti a miikodéshez sziikséges feltételeket, szakszeriien elrendezi a konyvtar
dllomanyat,

végzi a konyvtari tigyviteli dokumentumok kezelését,

tanév végi beszamolot készit,

tdajékoztatja a tantestiiletet a tanulok konyvtarhasznalatarol,

elkésziti a konyvtar statisztikai jelentését,

vezeti az olvasok kolcsonzeset,

szervezi a konyvtar pedagogiai felhasznalasat és a konyvtar kiilsé kapcsolatait,

részt vesz a kényvtar idoszakos vagy soros leltarozasdaban,

neveldtestiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtarat,

részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismeretét 6nképzés utjan is gyarapitja.

Allomadnyalakitds, nyilvintartds, dllomdnyvédelem

tajékozodik a kényvpiacon megjelent kényvekrol,

végzi az allomany folyamatos, tervszerii, aranyos gyarapitdasat. A megrendelésrol és a
feldolgozasrol nyilvantartast vezet,

megrendeli a folyoiratokat,

gondoskodik az egyedi leltarkényvek naprakész vezetésérol,

feldolgozza a dokumentumokat,

az allomanyt rendszeresen gondozza, kigyiijti az elhaszndlodott, tartalmilag elavult
dokumentumokat, elvégzi ezek torlését,

gondoskodik az allomany védelmeérdl, a raktari rend megtartdsarol,

vegzi a kolcsonzéssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

allomanyellenorzést tart,

a leltart a mindenkor érvényes kezelési szabalyzatnak megfeleléen végzi,

az allomany elektronikus katalogusban torténdo feldolgozdsa.

Olvasoszolgalat, tajékoztatdas

biztositja az allomany egyéni és csoportos helyben haszndalatat,
segiti az olvasokat a kényvtar hasznalataban, tdajékoztat a kényvtari szolgaltatasokrol,
végzi a kolcsonzést,
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o kozvetito szerepet vallal a komyvtari rendszer dltal nyujtott lehetoségek
felhasznalasaban,

figyeli a palyazati lehetdséget, palydzatokat készit,

megtartja a kényvtari orakat. Segitséget ad a konyvtari szakorakhoz.

temafigyeléssel tajékoztatja a pedagogusokat,

gondozza a falivjsagot, az Uj konyvek hirdetdjét, kidllitasokat rendez,

vetélkedoket, versenyeket dallit Ossze és vezet le igény szerint,

gondozza a konyvtari honlapot.

Konyvtarpedagogiai tevékenység
o felelos a NAT konyvtarhasznalati kovetelményrendszerének megvalositasaert,
® a tantargyfelosztas alapjan igény szerint megtartja a tantervekben rogzitett alapozo
jellegii konyvtarhasznalati ordkat,
e kapcsolatot tart mas kényvtarakkal, latogatja azokat.
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8. Pedagogiai asszisztens munkakori leirds-mintdja

A munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens

Kozvetlen felettese: intézményvezeté-helyettes, tagintézmény-vezetd

Kinevezeése, munkaideje: MUnkaszerzodése szerint

Legfontosabb munkakéri feladatainak osszefoglalasa

Tanitasi eszkozoket készit és elokészit.

Segiti a tanitok és napkozis neveldk technikai munkdjat, feliigyeli és gondozza a
rabizott gyerekcsoportot.

Részt vesz az egészséges életmodu szokasrendszer kialakitasaban.

A pedagogusokkal és napkozis csoportvezetokkel egyiitt feliigyeli a rabizott
gyermekcsoportot.

Részt vesz a szabadido szervezésében.

A pedagogusok munkajanak segitése.

Szervezi, feliigyeli a tanulocsoportok tizoraizdsat, ebédeltetését, uzsonndztatasat.
Kiosztja az iskolatejet és gyiimolcsot.

Ugyel a személyi és kornyezeti higiénés szabdlyok betartdsdra, a helyes szokdsok
kialakitasara.

Sziikség esetén tigyeleti tevékenységet lat el.

Segit a bejaro tanulokat az autobusz megdlloba kisérni.

Kozremiikodik a tanulok szervezett foglalkozasainak megtartasaban.

Részt vesz a kirandulasokon és egyéb rendezvényeken.

A munkatervben meghatdrozott modon részt vesz az iskolai programok elékészitésében
és lebonyolitasaban.

Alkalmanként részt vesz a tanuldok orvosi vizsgalatokra, nevelési tanacsadoba valo
kisérésében.

Részt vesz a gyerekek telepiilésen beliil térténd foglalkozdsokra valo kisérésében.
Munkajanak eredményesebb elldtasa érdekében ismernie kell az iskola alapveté
dokumentumait.

Folyamatosan gondoskodjék a munkdjahoz sziikséges pedagogiai-pszichologiai
ismeretek gyarapitdasarol.

Sziikség esetén segit az iskolai adminisztracios feladatok ellatasaban.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével osszefiiggé — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezetoi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi
szabadlyzat eloir.

Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatia a munkdjaval kapcsolatos
adminisztrdciot.

Hataridore elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel szakmai felettesei megbizzak.

Kiilonleges felelossége

Személyesen felelos a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért.

o Felelossége kiterjed a teljes munkakorére és tevekenységere.
o Munkakori feladatainak hataridore torténo elmulasztasaért vagy hianyos

munkavégzéséert.

52



A vezetdi utasitasok nem megfelelo végrehajtasaért

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

A rendelkezésére bocsajtott alapanyagok, munkaeszkozok, berendezési targyak
eloirastol eltérdé hasznalataért.

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Az esetleges hivatali titok megsértéséért.
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9. Labordans munkakéri leirds-mintdja

A munkakor megnevezése: laborans
Kozvetlen felettese: intézményvezets-helyettes
Kinevezeése, munkaideje: munkaszerzodése szerint

Legfontosabb munkakori feladatainak osszefoglalasa

o A természettudomanyos tantargyak tanordinak elokészitésében valo részvétel, esetleg
onallo elokészités, a tanitasi orak utani rend visszaallitasa.

o A sziikséges anyagok (vegyszerek, felszereléesek) beszerzése, megrendelésében valo
részveétel.

o A természettudomanyos szertdr rendjének fenntartisa, az ennek leltarozdsaban valo
részvetel.

o A laboratorium leltardllomanyanak és anyagkészletének felelos megorzése és
idoszakonkénti ellendrzése.

o A laboratoriumi berendezések miiszaki dllaganak fenntartdsa, ill. megovasa, a
laboratorium rendjének biztositasa.

o A tanuloi merések feltételeinek biztositisa, az ehhez sziikséges intézkedések idobeni
megtétele, beleértve a balesetvédelmi karbantartast

o A szaktanteremben és szertirban betartja és betartatia a munkavédelmi és tiizvédelmi
eldirasokat.

Kiilonleges felelossége

o Teljes korii felelosséggel tartozik a rabizott vegyszerek, szertari anyagok kezelésével
kapcsolatban, kiilonos tekintettel azok elzardsdra vonatkozoan.

o Jelzi az esetlegesen keletkezett veszélyes anyagok elszallitasanak vagy artalmatlanitasanak
sziikségességéet.

. A vezetdi utasitasok nem megfelel6 végrehajtasaért.

. A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatdrsak és a gyermekek
jogainak megsértéséert.

o A rendelkezésére bocsajtott alapanyagok, munkaeszkozok, berendezési targyak
eloirastol eltérd hasznalataért.

. A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

. Az esetleges hivatali titok megsértéséért.
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10. Hangszerkarbantato munkakéri leiras-mintdja

A munkakor megnevezése: Hangszerkarbantarto-jelmez és kottataros
Koézvetlen felettese: intézményegység-vezeto
Kinevezése, munkaideje: munkaszerzodése szerint

A munkakor célja:
® a miivészeti oktatasban dolgozo pedagogus munkakort kozvetleniil segito alkalmazott.
o A munkakor ellatasdhoz sziikséges a kozépiskolai végzettség.
o Elonyt jelent a zenei, vagy mds miivészeti agban alapfoku miivészetoktatasban szerzett
bizonyitvany.

Alapveto felelosségek és feladatok:
o A hangszerek, kottak, képzomiivészeti eszkozok, kiegészitok dltalanos ismerete. Ezen
oktatdsi segédanyagok nyilvantartdsa, rendszerezése, bevétele, kiadasa a feladata.
o  Munkakori kételességeit altalaban a mindenkori jogszabdlyoknak megfeleléen végzi.

Anyagi feleldsség:
o A rabizott hangszerekért, eszkozokert, hangzo anyagokert, kottakert, a ra bizott leltari
targyakert anyagi felelosséggel tartozik.
e  Munkavégzése soran kételes a munkavédelmi szabdlyokat betartani.

Sziikséges képességek:
o Szervezo, és lényeglato képesség, objektiv itéloképesség, és segitokészség.

Személyes tulajdonsdagok:

o Miivészetekért valo elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremto képesség, empatia készség,
gondossag, kovetkezetesség, és tiirelem.

Az oktato-nevel6 munkaval osszefiiggo teendok, megbizasanak elvei:

o A miivészeti iskola célkitiizéseinek, és mindennapi feladatainak segitése munkakori
leirdsan beliil.

o Felelosen miikodjon kozre az intézményegység kozosségi életének kialakitdsaban.

o Vallaljon részt a Lajtha Laszlo AMI iskolai rendezvényeinek elokészitésében,
szervezésében,lebonyolitasaban, és propagaldasaban.

o Az intézményegységben folyo nevel6-oktato munka segitését az intézményegység
vezetd, a helyettes és a munkakozosség vezeto altal meghatarozott modon végzi,
valamint éndlloan szervezi meg a munkakoréhez kozvetleniil kapcsolodo feladatok
ellatasat.

o Az iskola és a tanulok érdekeit szolgalo palydzatoknal segitséget nyujt, azokon részt
vesz, illetve a palydzat benyujtasanal munkajaval segédkezik.

o A tanoran kiviili foglalkozasok ideje alatt az intézményegység tanari szobdjaban
sziikseg esetén feliigyeletet végez.

o A tanulok differencialt foglalkoztatasandl igény esetén a személyre szabott
feladatokban segitséget nyujt a kijel6lt pedagogusnak.

o Az intézményi leltarnal, az iskolai tanitdsi eszkozok, targyak, hangszerek év végi
beszedésenél segitséget nyujt és gondoskodik a tartos eszkozok, kottak, tankonyvek
megfelelo allapotanak konyvtarba keriilésérol.
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Az oktatashoz sziikséges eszkozoket, felszereléseket a pedagogus kérésére a kijelolt
tanterembe helyezi. Gondoskodik a miivészeti ag szaktargyahoz tartozo szertari anyag
megfeleld tarolasarol, megorzéseérdl, a ra bizott szertar rendjérol.

Meg kell jelennie minden iskolai szintii rendezvényen, iinnepségen, archivum
készitésében segitséget nyuijt.

Sziikség esetén besegit az intézményi adminisztracios feladatokba, egyeztetve az
intézmeényegység vezetovel, valamint annak helyettesével.

Torvénynek megfeleloen vezeti a hangszerkolcsonzési naplot. Tanév végen, illetve az
iskolai sziinetek ideje alatt leltart készit a hianyzo, illetve megrongalodott eszkozokrol,
hangszerekrdl valamint selejtezési javaslatot- jegyzokonyvet- készit.

Részt vesz a javitasra szorulo eszkozok, hangszerek szallitasaban, és a megjavitott
hangszerek visszaszallitasaban.

Részt vesz az intézményegység alldeszkéz - fogyoeszkoz leltari myilvantartdasaban,
folyamatosan vezeti, kiadja az irodaszereket, nyomtatvanyokat.

Az intézményben rendelkezésre allo hangzoanyagot, kottdkat, eszkozéket, konyveket
rendeltetésszeriien adja ki a pedagogusnak, illetve felhasznalja a napi munkaban.
Fellépések alkalmaval segit a technikai eszkozok biztositasaban.

Részt vesz a névendékhangversenyek, kidllitasok, hangszerbemutatok, félévi és tanév
végi vizsgak lebonyolitasaban, illetve felvételi vizsgak elokészitésében.

Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizheto allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek.

Felelossége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

Munkakéri  feladatainak  hataridore  torténé  elmulasztasaért, vagy  hidanyos
elvégzéséert.

A vezetdi utasitasok torvénytol eltérd végrehajtasdeért.

A jogszabalyok és a belso szabalyzatok elbirdsainak elmulasztasaért.

A munkatdrsak és a gyermekek jogainak, valamint a munkahelyi fegyelem és bizalmi
jelleg megsértéséert.

A rendelkezésére bocsdtott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirdstol eltérd
hasznalataert, elrontasaért.

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
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11. Iskolatitkar munkakori leirds-mintdja

A munkakor megnevezése: iskolatitkar

Kozvetlen felettese: intézményvezetd, intézményvezeto-helyettes, tagintézmény-vezeto

Kinevezeése, munkaideje: munkaszerzédése szerint

A munkakor célja:

Az intézményi iigyvitel szervezése és adminisztrativ veégrehajtisa. Az intézmény
pedagogusaival, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio ellatasa. A
gvermekek adminisztrativ tigyeinek intézése. Alapveto tajékoztatasi és protokoll-
szervezesi feladatok ellatasa.

Legfontosabb munkakori feladatainak dsszefoglalasa

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

Feladatat gyermekkozpontu szemlélettel végzi.

Munkdja sordan — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikédik a sziilékkel.
Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek kozoktatdsi torvényben foglalt

jogainak biztositasaban.

Kezeli az iigyiratokat, betartva az iigyiratokkal kapcsolatos dltalanos eljardsi
szabdlyokat. Ellatja a postazasi feladatokat.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

Intézi a tanuldk adminisztracios jellegii tigyeit.

Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.

Veégzi a személyi anyagok naprakész kezelését.

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

Jegyzokonyvet, emlékeztetot vezet az értekezletekrol.

Kozremiikodik az anyag és eszkozbeszerzések lebonyolitasaban.

Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

Kezeli az oktatds dokumentdacioit és eszkozeit.

Kozremiikodik a  fenntartoval és a KIR-rel kapcsolatos adatszolgadltatasok
teljesitésében.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok intézése.
Kozremiikodik a pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, és
kiadasi feladatokban.

Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Gondoskodik arrdl, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelelé
mennyiségben rendelkezésre dlljanak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

A hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintetojogi felelosséggel
tartozik.

Kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani.

Koteles az intézmény vagyondt gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felelos a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
eés hibakert.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével osszefiiggé — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetoi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eloir.
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12. Miiszaki dolgozo munkakori leirdas-mintdja

A munkakor megnevezése: miiszaki dolgozo

Kozvetlen felettese: intézményvezeto-helyettes, tagintézmény-vezeto

Kinevezése, munkaideje: munkaszerzddése szerint

Legfontosabb munkakori feladatainak ésszefoglaldasa

Az intézmény berendezéseit, eszkozeit rendszeresen ellendrzi, a sziikséges javitasokat
elvégzi.

A miiszaki berendezések, eszkozok folyamatos iizemben tartdasa, a sériilt technikai
szerkezetek, eszkozok, butorok, stb. javitasa, az allagvédelem ellatasa, folyamatos
hibaelharitas és tervszerii megel6zo karbantartas.

Munkavégzéskor maradéktalanul betartia a munkavédelmi szabdlyokat, kételes
véddruhat, véddfelszerelést viselni.

Az intézményvezeto-helyettes iranyitasaval fontossagi sorrendben végzi az intézményben
a miiszaki hibak elharitdasat. Ez aldl csak az elektromos hibak elhdritdsa kivétel, abban
nem vehet részt, jelzése alapjan szakember segitséget kell igénybe venni.

Részt vesz a karbantarto szerszamok, miiszerek, a felhasznalni kivant anyagok
beszerzésében, szdllitasaban.

Haszndlati utmutato szerint miikodteti az dltala kezelt gépeket, eszkézoket, lehetoség
szerint keriili a balesetveszélyes helyzeteket.

Fogadja és kiséri a kiilso szereloket, megfigyeli munkavégzésiiket, részt vesz a miiszaki
bejarasokon és ellenorzéseken.

Az elromlott berendezési targyakat, eszkozoket javitasra atveszi, a mithelyben tarolja és
a meghibasodas sorrendjében javitja, karbantartja azokat.

Folyamatosan feliigyeli és karbantartia az intézményben a felszerelt eszkozoket,
berendezéseket, kerti és mas gépeket.

A nyilaszarok és kapuk zarszerkezeteit karbantartja, javitja, sziikség esetén cseréli.
Biztonsdgosan felszereli a falitablakat, polcokat, dekordcios anyagokat, faliujsagokat,
karnisokat, tabloképeket, szemlélteto eszkozoket.

Cseréli az izzokat, fénycsoveket, szemrevételezi az elektromos berendezéseket.

Javitja a butorokat, csavarokat potol, hegeszt, mazol, stb.

Segit az intézmény nagytakaritasaban, az ablakok, ajtok , berendezési targyak, eszkozok
tisztitasaban, fertotlenitésében.

Ellatja mindazon mas feladatokat, amivel kozvetlen felettese, vagy az intézményvezeto
megbizza.( Pl. jarmiivezetés, vasarlas, stb.)

A fiitési szezonban biztositja az épiilet helyiségeinek megfelelé homérsékletét, tigyel a
flitoberendezések elbirasszerti tizemeltetésére.

A kertet, udvart tisztan tartja.

Alkalmankent jelentkezé karbantartasi/ egveb feladatok:

Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan elvégzi a rendezvényhez kapcsolodo
teremrendezési és visszarendezési, tovabba az egyéb eszkozokkel kapcsolatos
elokeszitesi feladatokat.
Részt vesz az épiilet allagmegovasi, illetve egyes beruhdzasi feladatainak
megvalositasaban, informadciokkal, tapasztalataival segiti a kiilsé szolgadltatok ilyen
jellegii tevékenységet
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Az intézmény gépkocsivezetdjének tulterheltsége, vagy mas iranyu elfoglaltsiga esetén
kiilon elrendelés alapjan vezeti az intézmény személygépkocsijait.
Szerepel az intézmény hoiigyeletét ellato technikai alkalmazottak kérében.

Kiilonleges felelossége
Koteles elore jelezni a karbantartasi feladataihoz sziikséges eszkoz, szerszam, tizem-és
kendéanyag sziikségletet.

Felelos a szamara kiadott eszkozokert, szerszamokert, anyagokért. Kételes a rabizott
eszkozoket, anyagokat biztonsagos helyen tarolni.

Feladata, hogy munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsdagara iigyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eldirdasokat, gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozo helyiségek
zardsarol.

o Feladata, hogy az elvégzett karbantartasokat a karbantartasi naploban vezesse.
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13. Kisegito dolgozo munkakéri leirds-mintdja

A munkakor megnevezése: kisegité dolgozo
Kozvetlen felettese: intézményvezets-helyettes
Kinevezése, munkaideje:

o munkabére munkaszerzodése szerint

e napi4, 6, vagy 8 ora szerzédés szerint

Legfontosabb munkakori feladatainak ésszefoglaldisa

e az intézményvezeto-helyettes, gondnok utasitasai szerint jar el az épiilet takaritasi
munkdlataiban,

e napi gyakorisaggal kitakaritia a teriiletéhez tartozo tantermeket, padlozatukat
felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat,

e napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket,

e naponta lemossa a WC-kagyldkat és az iilékéket, naponta fertétleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket,

o a tanulok iskolaba érkezését kovetoen felmossa a folyosokat,

o mindennemii olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositia az
épiilet allando tisztan tartasat,

o szitkség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitia a
villanykapcsolokat, fertotleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozo szamitogépek
billentyiizetet,

e napi gyakorisaggal takaritia a tanuloi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili
esetben az asztalok lapjat fertotleniti,

o kotelessege a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijto edényzet
rendszeres tiritése, tisztitasa,

® porszivozza a szonyegeket,

o sziikség szerint ontozi a tanteremben és a folyoson lévo virdgokat,

® nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben, elvégzi a folyoso teriiletének
surolasat, ablakok, fiiggonyok mosasat, a padok és falburkolok suroldsat,

® a nagytakaritaisok alkalmadval a szokdsosndl alaposabban elvégzi mindazokat a
feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak,

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

e folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a
biztonsdagos munkavégzést veszélyezteté hibdkat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség
esetén felettesének.
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Nyilatkozat

A Tamasi Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola Sziil6i Munkakozosségének
képviseletében ¢s felhatalmazédsa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a szervezeti és
mukodési szabalyzat elkészitéséhez ¢s elfogadasdhoz eldirt véleményezési jogunkat
gyakoroltuk. Az SzM elndksége az adatkezelési szabalyzat modositasat 2015. szeptember 1-jei
iilésén megtargyalta, annak mddositéasi javaslatdval egyetért.

Tamasi, 2015. szeptember 1.

a Sziil6i Munkakdzosség elnoke
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Nyilatkozat

A Didkonkormanyzat képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairdasommal tantisitom, hogy a
szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasdhoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A
Diakonkormanyzat az SzMSz modositasat 2015. szeptember 1-jén megtartott iilésén
megtargyalta, az SZMSz modositasi javaslatat elfogadta.

Tamasi, 2015. szeptember 1.

a diakonkormanyzat vezetgje
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