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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. Me g a | k oNerBzetak mae v e | ®s r R
2011 ®WXiC. t°r v®man 2Af5Saf e h adlaad pnjag 8 sAt s2erveze® Bsi Kk .
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:

T 2011 @®XCi t ° rNve®mzye tai kl°znevel ®sr R

M1 326/2013. (VIIIl.30.) Korm8nyrendelet A
k°ezal kal mazottak jog8lI| 8s8r .| sm®r y e k1b9%e9n
t°rt®nNR v®grehajts8g8ssgr |

T 2013. ®V i CXXXVI I . t °rRI®ngyg z - -A - ne2nlzlelt.i
m- dos2t 8s8r - |

1 5/2013. (V.31.) KLIKE utas2t8s a munk§8I

T 2011. ®lvli . v ®K%r az i nf or mgcij-osgr -°nr ednsd
i nform8ci-szabadsg8gr - |

T 1999. ®vi Xemdoh3§Ryz®nyv@&del m®r RI

T 2001. ®vir X&xXywhadnyvpiac rendj ®r RI

1T 20/ 2012. (VIII1.31. )okBMMIS srie nidnetl ®ztm®E&n yneekv e

1 2292012. (VHI. 28.) Korm. rendelet aenmz et i k®znevel ®sr R

v®grehajt8gss8gr |

1 23/2004. (VII.27) OM endel et a tanul - i tank©ny\

tank®nyvell 8t8s rendj ®r RI

T 16/ 2013. (rr.28.) EMMI rendel et a tank

val amint azvebkBtas tanldp ®yRI
1 26/1997. (IX.3.) NMendeletiskolae g ®s z s ®g ¢ g Vy i el | 8t 8sr - |

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

61,7090 Tam@lsads§¢0. utca 38
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

4



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

62 7193 Reg°ly, R8k-czi 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

63. 7192 Szak8ly, Kossuth Lajos wutca 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

647092 Nagyk-nyi, 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



65. 7192 Szak8ly, Szabads8g 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

66. 7090 Tam8si, B®ri-3 Balogh Cdgm utca 1
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

67 7095 lregszemcse, W.ricz Zsigmond utca 8
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. 7081Si montornya, PetRfi S8ndor wutca 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 el6képzd, 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 Tam8si, SAPabads8&g utca 38
7.1.1. Helyrajzi szama: 3,59, 14
7.1.2. Hasznos alaptertilete: 6922,27 nm
7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
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7.1.4. KLIK jogkdre: vagyonkezeldi jog
7.2. 7193 Reg°ly, R8k-czi 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 Szak8ly, 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 Nagyk-nyi, | skola 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. 7192Szk 81y, Szabads8g 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 Tam§si, B®ri3. Balogh Cd&m utca 1
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
7.7. 7095 I regszemcse, - ricz Zsigmond utca 8
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, PetRfi S8ndor 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 vezet Rk k°re:

1 Intézményvezetd — me g b 2iméannyvezetd — akinek kinevezdje és munkaltatoja a
Klebelsberg Kun6 Intézményfenntartdo Kozpont. A megbizash at 8 r o zaltath. 1 d Rr e

1 Intézményvezet6-helyettesek- me g b Angzaméngvezetd-helyettes - 1étszama 3 £6.

1 Intézményegység vezetd az alapfoku miivészeti iskola vezetoje,

1 Tagintézmény-vezetok.



Kinevezdjiik a Klebelsberg Kund Intézményfenntartdé Kozpont. A munkaltatoéi jogokat
atruhazott jogositvannyal részben az intézményvezetd gyakorolja. Megbizasuk hatarozott
i d R#ole

Vezet Rk k°re:
1 Intézményegység-vezetOhelyettes

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 legfontosabbk © v et el m®ny e i
9 fdiskola szintil tanari végzettség és szakképzettség,
1 pedagdgus munkakdrben hatdrozatlan idejii kinevezés,
1 pedagogus szakvizsga keretében szerzett intézményvezetdi szakképzettség,
1 minimum5 év — pedagdgus munkakorben szerzett - szakmai gyakorlat.

Az intézményvezetot a Klebelsberg Kund Intézményfenntarto Kozpont nevezi ki, megh? z 8§ s § t

oktatasért felel6s miniszter adja.

A dontés el6tt a palyazat kiiroja 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

T atruhazott munkaltatoi jogokat gyakorol a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak
felett,

dont az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabdly, kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas
hataskorébe,

1j6vahagyja az intézmény pedagodgiai programjat,

T képviseli az intézményt.

Intézményvezetoi felelosség:
Az intézményvezetd egy személyben felelds:
1 az intézmény szakszerii és torvényes miikodésért,
1 az ésszeri és takarékos gazdalkodasért,
1 apedagdgiai munkaért,
1 agyermekekkel valod 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 feladats®®s hat §s k°r e

)l
T
T

= =4 =

E

1
1
1

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.

Azi nt ®z mBkiyx ®rz -elt &g 0 saltalimsaniankdyett®ithednfeladatok:

T

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:

il
il
T
T

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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Azi gazgat(1tTdn Tk ° d ®s e :

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

1 Az igazgatdtandcs akkor hatdrozatképes, ha tagjainak legaldbb kétharmada jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. SzavazategyenlOség esetén a
intézményvezetd szavazata dont.

1 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.

1 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.

1 Az igazgatdtandcs késziti el6 az alkalmazotti értekezletet akkor is, ha annak sszehivasat

a fenntart6 kezdeményezi.

Az igazgatotanacs elOkésziti az intézményvezetdi beszdmolokat.

Napirendi javaslatot - az eldterjesztékon kiviil - intézmény valamennyi kozalkalmazottja

tehet az IT tagjain keresztiil. Ekkor az el6terjesztok kore kiegésziil a javaslattevével.

1 Az igazgatotanacs iiléseirdl jegyzOkonyv késziil. Az igazgatotanacs személyi dontéseket
érintd ligyekben valamint sajat hataskorében zart iiléseket rendelhet el.

1 Az igazgatotanacs iilésének iddpontjat és napirendjét jelezni kell a Tamadsi tankeriiletnek
harom nappal a tanacskozas elott.

1 Az intézményegységek, tagintézmények feladatainak dsszehangolasa.

= =

V®l em®nyez®si jogk°re kiterjed:
1 a kibocsatasra keriild 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.

= =4 =4 -9

At a gi mywRezzneRt nR k® z m ® helygttesele intBzménytipusnak megfeleld fels6fokt
végzettséggel és szakképzettséggel, valamint legalabb 6t év pedagdégus munkakorben szerzett
gyakorlattal rendelkez6 személyek, akik kozvetlentil iranyitjdk a beosztottak munkajat.

Vezet Rk -héyettesek agk Rre ®s fel el Rss®ge

A vezeték munkakdri leirdsat az intézményvezetd késziti el, annak megfelelden kotelesek eljarni.

A vezeték munkajukat mu n k a k © r ialapjhne@zvetfrs feiektesiik iranyitasaval végzik. A

vezetok h at 8§ skfPea lee | IRtajed Befjee feladatkoriikre és tevékenységiikre, S z e ns® | y e

f el el Rtatsz®lg gy éntézmény vezetjének. Be sz 8 mol 8§si dIntézméne zet t
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.

Azi nt ®zZ MPAY Vaz &z M®-helyettesk e k Rpcsol attart8sa ®s |
Az int ®z m®n yax e n &€ ®R MBMelyettesk ®s R a z i Nt ®¥2m@Bis\Re @y s G
t agi nt-vR®ezzneRiptattartasa 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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Azi Nt ®z mMmBP®meg lvegtett ks 2t ®s e :

Az intézményvezetSt t8 v 0 | ehet@nt ae altala kijeldlt intézményvezet6-helyettes vagy vezetd
helyettesiti.

Az intézményvezetd t ar t - s  (le@ldgbb 3 Ih@dple esetén a teljes vezetdéi jogkor
gyakorlasara kiilon irdsos intézkedésben ad felhatalmazast.

Aznt ®z mMmB®nyvagiyn PREzzReR kK et t es2t ®s e:

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.

= =4 -4 =4

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:
1 tanitasi orak ellendrzése (vezetdk és vezetd-helyettesek, munkak6zosség-vezetok),
1 azigazolt és igazolatlan tanuléi hianyzasok ellenérzése (osztalyfonokok)
1 az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman (vezetok és vezetd helyettesek)
1 atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése (vezetdk és vezetd
helyettesek).

Bel sR ell enRrz®si c¢c®l ok ®s t2pusok
A munkavégzés tartalmanak, szinvonalanak és az eredmények belsé vizsgalatanak ¢ ®1 | a
hogy:
1 biztositsa a vezetéknek a megfeleld mennyiségli és mindségii informacidt, segitse a
vezetOl iranyitast, a dontések megalapozasat,
9 jelezze az alkalmazottaknak és a vezetOknek a pedagdgiai, gazdasagi és jogi
kovetelményektdl valo eltérést,
1 megszilarditsa a belsd rendet és fegyelmet,
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tarja fel a szabalytalansagokat, hianyossagokat, mulasztasokat,

biztositsa az intézmény pedagogiai, gazdasagi, pénziigyi és munkailigyi eldirasok
szerinti mukodését,

1 vizsgélja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot.

)l
T

A pedagdgiai ellendrzés teriiletei

A pedagodgiai tevékenység teriiletén kiemelkedd ellendrzési feladatok:

a nevelési pedagdgiai program feladatainak végrehajtasa,

a helyi tanterv megvalositasa,

a munkatervi feladatok hataridés megvalositasa,

a nevelés-oktatas tartalmanak, szinvonalanak viszonyitasa a kovetelményekhez,
a pedagogusok szakmai és modszertani munkajanak vizsgalata,

valamennyi dolgoz6é munkafegyelmének ellendrzése,

a tanulok tudasanak, képességeinek mérése, magatartasanak és szorgalmanak
értékelése,

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

a zéradékok és egyéb hatarozatok nyilvantartdsanak pontos alkalmazasa,

a munkaidé-nyilvantartas vezetésének ellendrzése,

a tanuldszobai és a napkozis nevel6i munka hatékonysaga,

az osztalyozd, a javito, a kiilonbozeti vizsgak szabalyszerli lefolytatdsa, a
jegyzdkonyvek vezetése,

1 a szakmai felszerelések, a szakszertdrak, a szaktantermek berendezéseinek és a
szemléltetd audiovizualis, nagy értékii eszkdzok szabalyszerli hasznalata,

a tanulok egészség- €s balesetvédelmi, tlizvédelmi oktatésa,

a fenntarto altal eldirt ellendrzések végrehajtasa.

E

=

= =4 =4 -9

1
1

£rt ®kel R megbesz®l ®s

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 el l enRrz®st k°vetR int®zked®sek
Az értékeld6 megbeszélés utan a sziikséges szobeli vagy irdsbeli intézkedéseket az
intézményvezetd vagy az altala kijelolt személy koteles elvégezni. Intézkedik:
1 ahibak, hidnyossagok javitasardl,
a karos kovetkezmények ellenstilyozasardl,
a megeldzés feltételeinek biztositasarol,
a felelosség vizsgalatarol, annak modjarol,
a kedvez0 tapasztalatok alapjan a megfeleld elismerésrol.

1
T
T
T

15



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:

9 alapdokumentum

1 aszervezeti és miikodési szabalyzat

1 apedagbgiai program

9 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.
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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 tankényvrendelés hatarideje marcius utolso6 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 szolo igazolas
b) tartosan 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 szol6 hatarozat
e) a gyermekvédelmi gondoskodas keretében nevelésbe vett vagy utdgondozai ellatdsban
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:

1 az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

1 az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

1 atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

1 az oktober 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)

Ketott munkai dR

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.

Munkai dR k°t-éd0l enaj) ®sze (32
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:
1 atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
1 akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
1 az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
1 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:

1 tanorai foglalkozas keretében,

1 a diaksportkorben sportold tanuldk szamara a valasztott szakosztalyban heti 2-2 Oras
kotelezo sportkori foglalkozason valo részvétellel,

1 a tanulok altal a délutani idészakban valasztott sportagban biztositott heti 2-2 o6ra
foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthatd sportdgakat az intézmény
intézményvezetdje a tanév inditasat megel6zéen majus 20-ig nyilvanossagra hozza,

1 a Kkiilsé szakosztdlyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanulok szédméra 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.

1 a kotelezd testnevelési oOrdkon feliil 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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Az iskola bizt o s fihd¢naanuld 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
— szlikség szerint a bejarok elutazasaig-ap e d a g - foglallsomdk az iskolaban marado
gyermekekkel. Biztositjak szdmukra igény esetén az étkezési lehetdséget, a masnapra vald
tanulmanyi felkésziilést és a szabadidds foglalkozéasokat, a szabadban valdé mozgast.

T I'skol aotthoni foglalkoz8sok, eg®sznapos i s
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.

1 A tehetséggondozas keretéiil szolgalé 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.

1 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.

1 A versenyeken valo részvétel a didkjaink 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.

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

1 Mozilatogatas keretében a tanulok filmeket tekinthetnek meg iskolai keretben. Lehetdség
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.

1 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.
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1 A tanulmanyi kirandulas, az erdei iskola az iskolai élet, a kozdsségek 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:

1 tanévnyito, tanévzard értekezlet,

1 félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

1 tajékoztatd és munkaértekezletek (sziikség szerint),

1 nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

1 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 igénylé 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

28



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:

1 Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevelé-oktatdé munka szakmai szinvonalat,

mindségét.
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Egylittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté 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.

A munkakodzosség a tanévre szO0ldo munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsd ellenérzésében.

Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tOkéletesitik a moddszertani eljarasokat; a
fakultacids iranyok megvalasztasaban alkotdo modon részt vesznek, véleményt mondanak az
osztalyok tantervének kialakitasakor.

Kezdeményezik a helyi palydzatok ¢és tanulményi versenyek kiirdsat, propagaljak a megyei
¢és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuloink tudasanak fejlesztése
céljabol.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Osszeallitjak az intézmény szdmaéra az osztalyozo vizsgak anyagit, és ezeket értékelik.
Tamogatjak a palyakezdd pedagégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorld tanitast végzd foiskolai és egyetemi hallgatok
szakirdnyitdsanak ellatasara.

Az intézménybe ujonnan keriild pedagdgusok szamara azonos vagy hasonld Sszakos
pedagdégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1j kolléga munkdjat,
tapasztalatairdl negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

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

9.3.2 A szakmai munkako6zosség-vezet6 jogai és feladatai

il
1
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Osszeallitia az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkaterveét.

Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozOsség szakmai és pedagodgiai
munkajat.

Az intézményvezetd altal kijelolt idépontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszdmol a munkak6zosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairodl €s tapasztalatairol.
Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajekozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az intézményvezetonél; a munkakozosség tagjainal orat latogat.
Képviseli allasfoglaldsaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan
kiviil.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolét készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
neveldtestiilet szamara.

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

Ha a munkakdzosség 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:

1 szakmai munkakozosségek,

1 az intézményi tanacs,

1 sziil6i munkak6zosség,

1 didkdnkormanyzat,

1 osztalyk6zosségek.
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:

9 sajat szervezeti €s miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

1 a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakozosség elnoke,
tisztségviselodi),

a sziil61 munkak6zosség tevekenységének szervezése,

sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatdsok mértékének, felhasznalasi modjanak
megallapitasa.

il
il

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

1 aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldott,

1 atanuldi szocidlis juttatdsok elosztési elveinek meghatarozasa elott,

1 ahéazirend elfogadasa elott.

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:

1 az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

1 kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

1 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

1 Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit, munkéja soran

maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Segiti ¢és koordindlja az osztdlyban tanité pedagdgusok munkdjat. Kapcsolatot tart az

osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét,

az osztaly fegyelmi helyzetét.

1 Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatdt a nevelGtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

1 Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teenddket: napld vezetése, ellendrzése, félévi és
év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanuldssal
kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa.

1
1
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Segiti és nyomon kdveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjisagvédelmi feladatokra.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldéasara
mozgosit, kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

1 Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, biintetésére, segélyezésére.

1 Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

= =4 =

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:
9 alapdokumentum,
1 pedagogiai program,
1 szervezeti és miikddési szabalyzat,

9 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

1 A védénd munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Elbsegiti 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.).

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

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

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

1 Kapcsolatot tart a segit6 intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,

Csaladsegit6 Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Kampanyoltasokkal kapcsolatos szervezési €s elokészitési feladatokat lat el.

Az eredményes munka érdekében minden €év elején munkatervet készit, melyet egyeztet az

iskola vezetésével és az iskolat ellatod orvossal.

= =
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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
1 areferencia intézmény irant érdekl6dd intézményekkel,
1 gyakorld helyként a fels6oktatasi 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:
1 aszil6 eldzetes irdsbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
1 orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,
1 atanulo hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
1 bejaro tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
9 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:

1 els6 alkalommal tortént igazolatlan hianyzaskor kotelezo értesiteni a sziilot, €s mar
ekkor ajanlott egy esetjelz0 adatlapon a Gyermekjoléti Szolgalatot is értesiteni.

1 Kovetkezd igazolatlan hianyzas alkalmaval a gyermekjoléti szolgalatot igénybe
véve az iskola megkeresi a sziil6t,

1 10 ora igazolatlan hidnyzas utan a sziilot, a gyermekjoléti szolgalatot, a tanuld
tényleges tartozkodasa helye szerinti gyamhatdsagot kell értesiteni (Tamasi Jarasi
Hivatal Jarasi Gyamhivatala 7090 Tamasi, Szabadsag utca 46-48.),

1 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.),

1 50 ora igazolatlan hidnyzas esetén a tanuld tényleges tartdozkodasa helye szerint
illetékes gyamhivatalt kell értesiteni,

9 30 oranként ujra jelenteni kell az igazolatlan hidnyzast a szabalysértési hatdsagnal
¢s a Gyermekjoléti Szolgalatnal.

1 A sziild értesitése minden igazolatlan hidnyzas alkalméval kotelezd. Az értesitésben
fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

11.5.2 Nem tankételes kiskori tanulé esetében:
1 els6 és minden tovabbi alkalommal tortént igazolatlan hidnyzaskor kotelezd

értesiteni a sziilot,
1 aharmincadik igazolatlan 6ra utan a tanul6i jogviszony megsziintetése.

36



1 Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megeldézden 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.

1 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.

1 A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

1 A legalabb haromtaghi 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:

T
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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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1 az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

1 a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

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

1 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

1 az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon

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

1 az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatardl 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

1 az egyeztetd eljardas sordn jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

1 a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodéasban 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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LI nt®zmBheVegretBs,veagti Rt umidamt 8ij al e2r §s

A munkak®°r :imeg@ewer®Rewetet &s ,.v dzaegtimt ®z m®ny
Kozvetl enzihelRemPeaye ezet R

A munkak®°r c®l j a:

Az i nt ®z m®mmuwnekz8gt8M akazsegdk®savezet ®s szerte:
el |l 8t §s8ban egyes munkater ¢l eteknek a vez
hat 8sk®°rrel v ailnt ®zrmPPmypg’viest kda®R ®aden annak t el
fel el Rss®ggel j8r:- helyettes?t ®se.

Al apivelt & Rss®gek, feladat ok:

Azi nt ®z m®melyetteszae tnR ®z m®h Yyreret Bn munkat 8r sa, f
r ®s zt az i skol akoncepci - kialak?t8&8s8ban, a
megval -s2t8s8ban, a Vv®gr ehmg g a8tsa retl 8l se8nvRarl z ®hs R4
nyugodt i skolai ®l et ®s demokrati kus | ®gk®°r

A neo&t Rt - munka ir8ny2t8s8ban:

1T R®szt vesz a pedag-gi aii ngrezgn®adm v@&dz atlalk k *
mu n k a k @vze®zsest®Rgk k e | egy¢ttz&iiantak2 R®@strt muaeck
®ves munkaterv®nek el k®sz?2t ®s ®ben.

T Il'r8ny?2tja, seg?ti ®s el l enRr zi a s zak m:
munkamegoszt 8sban megjel®°lt terg¢gleten.
1T Fokozott figyel emmel k2s®ri a nevail Rk m L

tan8§csaival-oktegttmumrkBevel R

T Al kal mank®nt fel m®r ®seket v®gez.

T EI'l enRrzi az adminisztr8ci-s munk§8t.

T Ell enRrzi anywabvVvE&§muakts§sR.

T Tapasztalatair | a munkatervnek megfel el
t §) ®k oz h a@®yav Baze t R

T Tantestg¢il et rtekezl-egekenokela®gis nd2helty
°nsgll -an el emez, szakter¢l et ®hez tartoz-

T Figyel emmel k2s®ri ®s koordin8lja a pedag

1 Folyamatosa t °rekszi k szakmai tud8s8nak gyara
i smeretek el saj8t2t8s8ra.

1 Seg2ti a D¥K munk§8j 8t , r®szt vesz ¢ ®sei
nevel Rtest ¢l et Rket ®rintR d°nt®seirRI.

1T Fel el Rs a rendezw®myak, venmem®leke k,e nldy I®®r

1 Kapcsolatot tart a tS8rsint®zm®nyekkel, a
megb?2z8s alapj 8n k®pviseli az int®zm®nyt.

1 Felel Rs a vizsg8k (oszts8lyoz-, k¢l o°nbozet
z°kkenRmentes | ebonyol 2t 8s8®rt.

T Megszervezi ®s el l enRr zi az I skol a®pg¢l et ,
gondnokkal egy¢tt, sz¢ks®g eset ®n peda
kezdem®nyez.

1 D°nt a tanul -k foglalkoz8sokra val - beosz

1T Felel Rs a helyettes?t®sek megszervez®s®®Tr

T Gondoskodi k arr -1, hogy minden inform8ci
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Ell enRrzi, il letve ellenRrizteti a napk?®
mi nRs ®qg i k°vet el m®nayierk- I metgsl i@ k@®z tmalitrajypaa sazz ta
Kezvetleng¢gl iTr8ny2tja ®s felg¢gyeli a fele
Fel ¢gyeli, ir8ny2tja a szoci8lis juttat §8s
Gondoskodi k a szab8lyzatok aktuali z8Il §8§s§8r
Gondoskodika i skol a tan¢ggyigazgat$8si, oktat 8s s
el v®gz ®s ®r RI

Figyel emmel k2 s®r i a szem®| yi anyagok,

v8l toztat 8§sok sizptk®@RDEsysWgRet Rreki az

°nl eges felel Rss®ge

feletlaRmula-i, ®s a sz¢l Ri szem®l yi s®gj ogok
bi zal masan kezeli a koll ®g8kkal, az iskol

a hat 8sk°r ®t meghal ad- prionbtl mi&nayvagghzae taRIN®
azi nt ®z m®lmelyetesnelke t R
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2l nt ®z mAwyeagEet R®gnu nkna kt 8ij al e2r §s

A munkak®r :maeqn &®zen@s etgy s ®g
Kozvetl enzihelRemPeaye ezet R

Feladatai:

T Gondoskodi k a jogszab8lyok ®s a bel sR sz
az esbkitz r §

T R®szt vesz az int®zm®ny szakmai dokument
stb.) kidolgoz8s8ban, m-dos?2t§8s8ban.

T EIl k®sz2ti az int®zm®Anyegys®g ®ves munkate

T Figyel emmel k2s®ri ®s koordin8lja a pedag

T EI'l enRr mmib°aR kgkm8nyok, (N®s | w&mtka&krotr§ s ok a
t°rzsl apok, bizony?2tv8nyok) kezel ®s ®t , a

T Fel ¢gyeli a helyettes munk§8j 8§t .

1 Kapcsolatot tart a t8rsint®zm®nyekkel , a
1 Figyel emme | k2 s®r i a Vv8rosi, I nt ®z m®nyi |
sz2nvonalas mTsorukkal, munk8ikkal r®szt
1T Gondoskodi k az i skol a t 8rgyi felt®telei

megszervez®s®r RI

1T Gondoskodi k a h u&k8nn ye rfRefl ohrars8zsno8kl 8hsastr - |

T Figyel emmel k2s®ri a szem®I| yi anyagok,

v8l toztat 8§sok sizptk®@RDEnsysWgRet Rreki az

1T Gondoskodi k a t8rgy®vben aktu8lis jubileu
1 R®s zt I|vgeaszizgaaai g c¢sl ®s ek e n .

T Ell enRrzi anywahMvEmuakbag§sdR.

T I'smeri az oktat 88ssal kapcsolatos d°nt ®sek
T Int ®zked®si tervet k®sz2t adott probl ®ma
f Magatart§8sgval hozz8j 8§rul a ki egkyenswuly
megteremt ®s ®he z.

T D°nt a tanul k foglalkoz8sokra val - beosz
1T Fol yamatosan kapcsolatot tart a vid®ki I s
| 8togatja a telephelyeket.

T Figyel emmel k2s®ri a mTv®eszeti htnE®ok®hy
gondoskodi k a tan2tv8nyok versenyekre val
1T Gondoskodi k az alapvizsg8k ®s z8r-vizsgs8k
f Gondoskodi k r-1I a, hogy a mTv®szet.i mT v
zavartalanun megval -suljo

K¢l °nl eges felel Rss®ge

T felel Rs a tanul -1, ®s a sz¢l Ri szem®l yi s®
T bizal masan kezel!/ a koll ®g8kkal, az iskol
T a hat 8sk°r ® meghal ad- prionbtl GRemiPRaytadgghzae a d ®

azi nt ®z m®melyetteszek. t R
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3Pedag-gus mumk ak®8jia | e2r §s

A munkak®°r :mea@gmévez®dIdaamBIBr ,i chegnerny al®y i ny el
Kozvetl enzihel®GemPerye ezet R

Fel adatai, k°telezetts®gei

A pedag- -gtuld fadlagpdrat a a r 8b2zott gyer mekek, t
°sszef ¢gg®sben k°tel ess®ge k¢l °n°sen, hogy:

T a nevel R ®s oktat:- tev®kenys®g keret ®ben
k°zvet2tse,

T a pedag-gus al apvet®&nkd@itrdlesb®gaeds§hdtgylt
oszt8lyban f®l ®vig sz°vegesen, ezut 8n o0s:
sz&8§mukra a sz8mszerT oszt8lyzatokon Kk2v,
m®rt ®k®r Rl , az eredm®®wnm@eserndR tfasmlud Bast ®k rd-e

T a nevel R ®s oktat - tev®kenys®ge sor 8n fi

k ®pess®g®t , tehet s®g®t , fejl RI®s®nek ¢tet
fogyat ®koss8gs§t , seg?tse a gy®g @mre & k t
ki bontakoz8s§8t, illetve a b8rmilyen okng§8]|
tanul - felz8rk-z2z8s8t tanul -t8&8rsaihoz,
gyer mekek, tanul -k r®sz®re az eg®szs®g
ereteket 8tadja,gWwWRzRdjeknellsa) ®s 21t &lsig8r
a tanul - bal esetet szenved, V a(
ked®seket megtegye,
mTkedj-®s afgyeBmek®del mi fel adat
Rd ®s ®t v enzy@Iky eametgeetl R zkRPsr®dplem , f el
rmekek, tanul -k ember. m®|t-s§g
Rket ®s a tanul - -kat az Rket ®r
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T a tanul -k inform8l 8sa a szakterg¢let erednm
T a sz¢l Rk folyamatos t8) ®koztat8sa a tanul
1 azi nt ®z me®K® V@@t & besz8mol - k®sz2t®se az o
1 az 0szK 8I@pf RM®s szaktan§8r t 8 ®koztat §s a
probl ®m8kr -1, amelynek megol d8s8ban seg?t
A tanz2t 8si -r8kat, tan-r8n k2v¢gli foglal koz
81t al meghat 8rozottrvkenetelrzbetl aRt §adival8ss z
perccel az i skol 8ban kel tart-zkodni a. Az
pedag-gusnak k¢l °n figyelnie kell arr a, hog
alkalmas legyen (jelenti ez alfes zer el ®s el pakol 8s 8t , a sz®ke
°sszegyTjt®s®t, stb.).
A szakt8rgyi tanul 8sir8ny2t8s mellett k°tele
az iskol ai k®°rnyezet tisztas8g8nakh maaRrsz@gs
cgyelet ell 8t8sa, a tanul -i ®tkeztet®sben va
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40szt 8l yfRn°k kieg@®@d nat8R amunkak®ri |l e2r §8s

A kieg®sz?tR muOkak8t ymgh &vez®se:

Megb? zazit BS@z MMy vz emdlg egy tan®v 1 dRtartamr .
Jel en munk&k°rs a pedag:-gusok munkak?©ri |l e2 r ¢

4.1. Az osztalyfonok feladatai altalanos iskolaban

Oszt8lya k°z°9ss®g®nek felelRs vezetRje.

Al aposan ismernie kel tan2tvs8nyai s zlie m®| y i
oszt8ly8nak tanul -it a szem®l|lyis®gfejl Rd®s t
kialakul 8§s§t . Egy¢ttmTkedi k, ©°sszehangolj a,
munk§g8j 8§t , | 8t ogatj a r8i kat E®rzirretvedttte | e v e |
megbesz®I i

Akt2v pedag-gi ai kapcsol at ot tart fenn az o
oktat:-, nevel R tan8rokkal, a tanul -k ®l et ®t,

Figyel emmel k2s®ri a t arzulo-skz tt8d ryu Ifne&gryyeil ma | Fin
gondot ford2?t a h8tr8nyos helyzetT tanul -k s

Mi nRs 2t i a tanul -k magatart8s8t, szorgal m8t,
tan8rt8rsai el ® terjeszti

Sz¢I Ri ®rtekezl gtzett t/dnft8n Aein8ljsRleos ztsaetn: tf8) ®k
magatart8s8r |, tanul m8nyi el Rmenetel ®r RI . 1
®l ett el kapcsolatos k®rd®seire.

ElI'l 8tja az oszt8lyS8val kapcsol atko®&s z¢ guwevzi ette® s

I
f ®l v i ®s ®v Vv®OgI statisztik8k, tov8bbtanul
hal ad8si ®s az ®rt®kel R napl -t havonk®nt el
eset®n fel h2zvja az osszzt(8k sy®ga ne steatn®nt -a zt ains8kr ool k

A buk8sra 811 - tanul -k sz¢gleit ®rteszti. Ha
el eget , a sz¢l Rket t8]j ®oztatja a tanul - t o\
tanul -k eg®sz¢t®grt 8341 bpobefgs®gek, fogyat ®k os
sz¢l Rk figyel m®t felh2vja a szoci8lis ®s egy

Tanul - it rendszeresen t8j ®koztatja az I s kol
mozg-s2t, valamint vkelzir etneTvk®kdei nky sa® gt eakn - srz8enr vke2:
Javasl at ot tesz a tanul -k jutal maz8s8ra, s e
figyel embe v®ve.) Javasl ataival ®s ®szrev®te
k°z°29ss®g tev®kegrgps®P®hek er edm®n

Az ®rintett ®vf ol yamokon seg?ti a tanul -k
szem®l yi s®g®nek i smeret ®ben.
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4.2. Osztalyfonoki feladatok ellatasa a miivészeti iskolaban.

Oszt 8§l feladBtokk k j el ° | ®s e :

1 Azal apimd k ®siskaai s zt § | ydlaBawoPeklil ¢ dagagasul - k
meghat 8 s 0p o totkjt8anta8Sks selndataivanz @b zakt an §r .

T AmT v ® dskotaitois zt § 18yl ft RN1GK agy ®a nill 56t anul - csopor
o0s zt §|feladdRaitl® keljRa®Istesfeladataitmu n k al ke°2r ta@abnazza.

TAzoszt 81 me BRb 2skzBesmp o nat tj &rburihe &kkh at 8crsoozpootrtt j 8§ n a |
t anul - In@ilehatk®vesebbminta nemzetk © z n e ve 1 @& T.GRUAXC.
tor vilenlyl @k Imeig®lae g8rtdzmap t t | ®( EeBemTyPsart i
egy®ki at §tsdraugsbporfon kt att8arwln: ¢ s olptoan win-k.®)n t

T Azoszt 8l md RmP&§ ¢ DYgy@adoes,z t § | fgldd®Rate |kliZ&neiskolai
t anlSegaB&8gp®andlllegald@iul - csopotr§ltyd fma@ Rii t
el l §ssa.

TAzoszt 8§l yelad@tokR ekli| §t Sesl Sonsazkiz 8asl Satp froTkv®s zet okt at
i nt ePm@&m\y k at eill at®bretn§r gk Pekz é kehmw@ Gmat 8r ozni

Azos zt §lfyeflRand’akt ai a anTv®szeti iskol §hb

An e v ed k& saftla@laoke | o s 5 b § gadoskodikat a n uble-oks z t IsBZ 2 §
beosztott t a nul -ak ¢sepbrtok ki al ak 2 Az8shBez rlendelmi exti Rn8 1 i s
t anul - | @zaslza8pnfodt k, B siskadatf ie | #leR et Rijt @ ¢ kDtsE el t
tantervbenme g h a t Szakmaiszeémpontokaiigyelembev ® zerinta | a kszdarvez® s

mT k © dts et i§sbpprait,, § elp a z t § | felaidaRait.© K i

Feladatak ¢, | ° n° s en

1 azos zt § tsypdrijadbabeosztottt a n u | kagcdolatbstan;, g wid mi ni sztr 8c

el v®gz ®se

1T asz¢l ReRkalpcsol az ¢@rRktit eSkbepzgl aedtill, ergay ®anhzul t §ci
form8j 8ban,
rendszerek apcsolaktPt 2@ seElRasz hay aktdan8r ok kal ,
az iskolai szervezet® snT k ° @ saib € § yraeag h at §wr azmoitanul - k
el Rme n eectl eERkGRaenkd z ® SRErytoezk-e z | et ek r e,
agyermek® ¢ f | Ys § (ehaditdke | RE eg2t ®s e,
ah8ziremdr aeb®®ezde SP®WK @dbdlesat ®= g ywWBd el mi
i nt ®zked®sekr RI

il
il

= =
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S5Amunkak®z°ss®g vezetR feladatai

¥ssze8ll 2tja az i1iskola pedag-gi ai programj a
programj8t.

)l
)l

= =4 =

= =

= =

A munkak®z°ss®get ®rintR szakterg¢l-eten f

oktat8si folyamat e®tsenRrz®se, el emz®se,
a tanul -k szoci 8li s, csal §8di ®s kul tur 8l
adotts8gainak k®pess®geinek felts&r8sa,

i dRszakonk®nt i nevel ®s i eredm®nyvi zsgs8l ai

®rt ®kel ®se, feladatok meghat 8roz§8sa,
helyi szakna i pedag-gi ai tov8bbk®pz®s tartal mi

javasl att®t el a nevel ®si ®rtekezletek t®mMm
az 1 skol ai chnep®l yek (ke¢gl°n®°sen tan®vnyi
szervez®si munk8inak seg?2t®se,

°sszefogl al - el emz®ssz2®ts@k ed ®on,e v dleR tz &t
valamint - i g®ny -sazeirntn@z me®nry&sez®&rteR a mun k ak
tev®kenys®g®r RI ,

a tanul m8nyi versenyek ¢gyeinek int®z®se,
az 8l tal 8nos rend, fegyelem ell enRrz®se

bi ztos2t §8sa,

azit ®z m®A®ny vagyoni v®del me (takar ®koss8gg),
az onteavte ] IRI ®s egy ®b, az i Nt ®z m®nyi mT
jogszab8lyok, rendeletek figyelemmel k2s®
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6.Test nevel R mumiknatk8jrai | e2r §s

A munkak®r :meaemrsdwnez®d K
Legfontosabb feladata t anul - i szem®l yi s®g®nek, k®p e s s
fol yamatos fejleszt ®se, szeml ®l et ¢k for m81| §

t°rt®nNR sikeres fel k®sz2t®sg¢k.

= =

=

= = = = = =4 =

= =

= =4 A

A fRbb tev®kenys®gek °sszefogl al 8§8sa
szakszer Tteund § slae gsjzoebrbi nt megtartja a tan2t §s

feladat a az i nt ®z m®ny ®s a munkak®©z°ss®c
pedag-giai feladatok el Rk®sz2?2t®se ®s v®gre
a munkak©®°z°ss®g 8ltal el k®sz2tett, 6 tavaagy s

a
k®t h-napn8l nagyobb im®r@z&k®h ylveenzaert aRdnSeskt | e
| egal 8bb 10 perccel a munkai dR, ¢gyeleti [
munkahel y®n tart-zkodni,

a tan2t 8si -r8ra val - ®r kep®tskroa, fhagyak ma
elhagyjaatermete |l | enRr i zveiuao |l &l lka®®ndt dl&atozi k,
tan2t 8si - r 8it k ®t napon bel ¢I bejegyzi é
-r8r -1 hi8nyz- vagy k®sR tanul -kat,

rendszeresen ®rt®lalki®ntt anwlgail Stobbd HLEEtom fo®Iz
tan2tv,8ny8nak

a tanul -knak adott oszt8lyzatokat azonnal
az oszt8lyzatokat folyamatosan bejegyzi a
tan2tvs8nyai Ssz8mS8r a az oszt8lyzatokon k 2
m®rt ®k ®r RI , az eredm®nyesebb tanul 8s ®rdek
r ®s zt vesz a tantest ¢l et ®rtekezletein, |
munkak©®z?°ss®g megbesz® ®sein, az iskola re

megszervezi a sz¢ks®Pganz?dB8aeml eg®@®uRngaglkz
azint ®zm®bgywvezeB8Ra szerint r ®s zt vesz az

k¢l ©°nb° zeteil vWigskdaf 8akzork,ai k®pess®gm®r ®seket
bombariad- vagy egy®b r endk2zred mT ke?sdd nk® nayz
ki ¢r2t ®s®ben,

el Rk®sz2ti, |l ebonyol2tja ®s ®rt®keli az is
folyamat osan v®e®gzi a tan2tvs8nyai fel:;
tehet s®ggondoz8s8val kapcsolatos feladatok
kapcsol at ot tlayrotk ao stzatngltyoftRn °oksezitvsge | ,

a konferenci 8§t megel RzRen | egal 8bb k®t na
tanul - |l ez8rt ®rdemjegye a tanul - k8r 8ra |j
erre a konferencia el Rt&t ,f ealzh 2evljta®raRes o0oskz8tt 8

megindokolja,

beoszt8sa eset®n r ®szt vesz a tanul m8nyi
eset®n ell 8tja a tanul -k versenyre val . - k?2
Speci 8lis feladatai

kapcsol atoestaevebh®gly:-gyg8kra, beosztott di §
kapcsolatot tart a Pedag:-gi ai Szakszol g8l t
a tan®v el sR tan2t 8si - r 8] 8§8n -mmlgseta®st j a a
munkami®dte§ ] ®kozt at 8§st
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Kenyvt 8r ost an 8rmuanzk a8kl °treil Blhe§2pra8iss k ol §b an

A munkak®°r :kmetgynev@z®stansgr

Kozvetl ennt @k e®lelyatesz et R

EIl 8t and - fel adat ai

ol

)l
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Munk§8j 8t a Kt., (K°zoktat8sideT%rtve®&nyadl agpg
k°nyvt 8fhienSZ2MY4 al t ak szerint voe®Qgzi

Munkaideje:/NKT. 624 1 2 ) / heti 40 -ra. Kot °%A({5), munk a
ami bRI konyvt 8r i -r8inak sz8ma 26 (a k©°n
-ra k°nyvt 8rvits§relraestzn 81l lka%n tan-raS8bak fen
k°nyvt 8ri adminisztr8ci-s munk8t v®gez, I
8ban k¢l sR kapcsol atokat ®p2t, beszer zi
ket°tt r®sze 8 -ra.

Felel Rs a kamygsgr reyidi ®ben szab8lyozott
°nyvt 8r vezet®s®vel, ¢gyvitel ®vel kapcsol
megter emt i a mTk°d®shez sz ¢ks®ges felt®t

81 1l om8ny§t

v®gzi a k°nyvts8ri ¢gy,viteli dokument umok
tan®v v®gi besz8mol -t k®sz?2t,

t 8 ®koztatja a tantestg¢l etet a tanul -k k©
el k®sz2ti a k°nyvt8r statisztikai jelent®
vezeti az olyas-k k°l cs°nz®s®t

szervezi a k°nyvts8r pedag-giai f,el haszn§gl
r®s vesz a k°nyvt8r i dRszakos vagy soros
nevel Rtest ¢l eti vagy egy®b ®rtekezleten Kk
r®szt vesz tov8bbk®pz®seken, szakmai i s me

om8nyal ak?2t§8s, nyilvs8ntart 8s, 8l |l om8nyv®d

t 8] @kdkz-a k°nyvpiacon megjelent k°nyvekrRI
ve®gzi az 8l 1l om8ny folyamatos, tervszer T,
feldolgoz8sr -1, nyilv8ntartg8st vezet
megrendeli ,a foly-iratokat

gondoskodi k az egyedi |l elt8rk°nyvek napr a
feldolgpzza a dokumentumokat,

az 8l 1l om8nyt rendszeresen gondozza, ki gy
dokumentumokat, ,el v®gzi ezek to°orl ®s ®t
gondoskodi k az 8l 1l om8ny v®del m®&r RI, a rak
ve®gzi a k°lcs®°nz®sts®@dpoplkatpcsol atos nyil vs8n
8l l om8nyel,]l enRrz®st tart

a |lelt8rt a mindenkor ®rv®nyes kezel ®si S
az 8l 1l om8ny elektroni kus.katal - -gusban t©°r
as-szolg8lat, t8]j ®koztat§gs

biztos2tja az 8l1l om8ny ®@Igyt®Htt ®Ss csoporto
seg?2ti az olvas-kat a k°nyvt8r haszn8l at §
v®gzi a ,k°l cs°nz®st
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Tkezvet2tR szerepet vE8ll al a konyvt 8r i
fel haszn8l 8s8ban

fTfigyeli a p8ly8zati®slzéhet Rs®get, p8ly8§zat
f megtartja a k°nyvtS8ri -r8kat. Seg?ts®get
Tt®mafigyel ®ssel t8)j®koztatja a pedag-guso
fgondozza a fali %) s8got, az bBj k°nyvek hir
fTvet ® kedRket , ver senyekett 8l 1 2t ©9ssze ®s
fgondozza a k°%nyvt8ri honl apot

nyvt 8rpedag:-giai tev®kenys®g

fTfelel Rs a NAT k°nyvt8rhaszn8l atj k°vetel m
Ta tant8rgyfeloszt8s alapj8n ig®ny szerini
jellegT k°nygk&gtrhasznsg§l ati -r

fTkapcsol atot tart m8s k°nyvt8rakkal, |1 8tog
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8Pedag:-giai asszismien8§) amunkak?©®r. l e2r 8s

A munkak®°r :meperdawge g®sne asszisztens
K°ezvetl ennt @k ex®lelydatesiz & ¢ IRn t-vRezzmeRtnR/
Ki nevez®semunmiurskzeirkzeRde®s e szerint

Legfontosabb munkak®°ri feladatainak ©°sszefog
1T Tan?2t8si eszk®°z%ket k®sz?t ®s el Rk®sz?2t
1 Seg?ti a tan2t- -k ®s napk©®zis nevel Rk tech

rg§b2zott gyerekcsoportot.

1T R®PRszt vesz az sespgp®kgsm®gerdsPéet ki dliak2t 8§8s8b
T A pedag-gusokkal ®s napk®°zis csoportyve:z
gyermekcsoportot.

T R®Rszt vesz a szabadi dR szervez®s®ben.

T A pedag-gusok munk8j 8nak seg2t ®se.

1T Szervezi, fel¢gyeli a tlatneutl® sc®to, p ourztsookn nt§zzt
T Kiosztja az iskolatejet ®s gy¢gmelcsot.

T 1 gyel a szem®Il yi ®s k°rnyezet. hi gi ®n®s
kialak2t 8s8ra.

1T Sz¢ks®g eset®n ¢gyeleti tev®kenys®get | 8t
1T Seg2?2?t a bej8r:- tanul2&®@&nniaz aut- -busz megs8
f KezremTkeodik a tanul -k szervezett fogl alk
T R®Rszt vesz a kirg8§ndul 8sokon ®s egy®b rend
T A munkatervben meghat 8rozott m-don r ®szt
®s | ebonyol 2t 8s8ban

T Al kal mank®nat tra®&suzlt- kv eosrzv o s i vizsg8l atokr a
ki s®r ®s ®ben.

T R®Rszt vesz a gyerekek telep¢l ®sen bel ¢l
f Munk&8j8nak eredm®nyesebb ell 88§t &8sa ®rdek®
dokumentumait.

1 Folyamatoa n gondoskodj ®k a munk8p§hoehos z gk s
i smeretek gyarap?2t8s8r |

1T Sz¢ks®g eset®n seg?t az iskolai adminiszt

T A fentieken twW Tk&@teuega®e ®wi leladdteake z e f ¢ ¢
el v®gz®slk, aamelslkyoe a vezet Ri megb?2zz8Kk,
szab8lyzat el R2r.

T Vezeti a sz¢iks®ges nyilvs8ntart8sokat,
adminisztr8ci-t.

1 Hat 8ri dRre el v®gzi mi ndazokat a feladatok

K¢h?Peges felel Rss®ge

TSzem®l yesen felelRs a fel¢gyelet®re b2zott
T Fel el Rss®ge kiterjed a teljes munkak?®r ®r e
f Munkak®°ri feladatainak hat8ridRre t°rt®nR
munkav®gz®s®®r t
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9Labor 8ns munmiarkt°&jia |l e2r 8§8s

A munkak®°r :mé paroov En®@s e
Kezvetl ennt @k e®leatesz et R
Kinevez®semumkalkaiedeRel®se szerint

Legfontosabb munkak®°ri feladatainak ©°sszefog
T A term®szettudom8nyos tant8rgyak tan-r8i n.
°ngll - el Rk®sz?2t®s, a tanz2t 8§8si -r 8k wut 8ni
T A sz¢iks®ges anyfagglokz e(ree Pysekgr elkeszer z®s e,

r ®szv et el
T A term®szettudom8nyos szert §r rendj ®nek f
r ®szv et el

7 A |l aborat-rium | elt8r8ll om8ny§8nak ®s an
i dRszakonk®nt i el l enRr z®se.

1T A l aborat - -ri umi berendez®sek mTszaki g1 |
|l aborat - -rium rendj ®nek biztos?2tg8sa.

T A tanul - m®r ®sek felt®teleinek biztosz2t §
megt ®t el e, bel e®rtve a balesetv®del mi kar b

1T Aszak anteremben ®s szert8rban betartja ®s |
el R2r 8sokat .

K¢l °nl eges felel Rss®ge

f Teljes ko°rT felel Rss®ggel tartozik a r 8b?
kapcsolatban, k¢l ©n° s attekkoizntaent.t el azok el z

T Jel zi az esetlegesen keletkezett vesz®l ye
sz,ks®gess®g®t .

T A vezet Ri utas2t8sok nem megfelel R v®gr ehe

T A jogszab8lyok, a munkahelyi fegyelem ®s
jogainak megs®rt ®s®®r t .

T A rendel kez®s®re bocs8§jtott alapanyagok, r
el R2r 8st -1 elt®r R haszn8l at §®r t .

T A vagyonbiztons8g ®s a higi®nia vesz®l|l yezt

1T Az esetleges hivatali titok megs®rt®s®®r t.
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10Hangszer krmunkn& At aimli et 8B a

A munkak®°r Hhegoervezi®pebmer a®s - kottat 8ros
Kezvetl ennt ek e®ugeggy KR®g
Ki nevez®se:, nmmunkkaasi zdeerjzeRd®s e szeri nt

A munkak®°r c®Il j a:

a mTv®szeti oktat§sban doé¢molz-spednal: gllsa
A munkak®r ell 8t8s8hoz sz¢i;¢ks®ges a k°z®pi
EI Rnyt zjemleént vagy m8asl anpifvoks¥z em Ti v @8sgzbeatno k t a
bi zony2tv8ny.

T
)l
)l

Al apvetR felelRss®gek ®s feladatok
T A . hangszer ek, ktoit t 8kz k °kz®&pkz, R mklive®gp @Bzen2 t Rk  §
oktat 8§si seg®danyagok nyilv8ntart8sa, ren
T Munkak?©r. k°tel ess®geit 8l tal 8ban a minde

Anyagi felel Rss®g:

T A r8b2zo¢hk Rist/kg shdekr@rzt , anyagok®rt, kott §Kkod
t8rgyak®rt anyagi felel Rss®ggel tartozik.
T Munkav®gz®se sor8n k°teles a munkav®del mi

Sz¢,¢ks®ges k®pess®gek:
1T Szer ®8zR®Pnyegl 8t k®pegs®RSs 9dgretkRR®s 23 @¢

Szem®l yes tulajdons8gok:

f MTv®szetek®rt val- elhivatotts8g8g, ki v§gl
gondoss8g, k°vetkezetess®g, ®s tg¢irel em.
Az okeael R munk8val ©°9sszef¢{ggR teendRk, megh
1 A mTvesze®i ki sko®saei nek, ®s mindennapi f

| e2r 8s8n bel ¢l

f Felel Rsen mTk°edj°n k°zre az int®zm®nyegys

T v&l Il aljon r ®s zt a Lajtha L8szl - AMI i s
szer vez®so®bhetn§ sl &ebbaonn,y ®s propag8l 8s8ban.

1 Az I nte®@zxym®mgyp enneve bk Rat - munka seg?t®s®t a
vezet R, a helyettes ®s a munkak®z°ss®g
val ami nt °nsgll -an szervezi neeld - feldatoku n k a k °
el |l 8t 8s 8t .

T Az iskola ®s a tanul -k ®rdekeit szol ggl
vesz, illetve a p8ly8zat beny¥ t 8s8n§l mu

T A tan-r8n k2vg¢gli foglal koz8sok ideje al:
sz¢lkes®g ®n fel ¢gyel etet v®gez.

T A tanul -k di fferenci 8§lt foglal koztat §s 8§
feladatokban seg?2ts®get nyw t a kijelo°lt
T Az int®zm®ny.i l el t8rnsgl , az iskol ai tan?2
beszeds®esgr’Pnt®d ®g et ny %j t ®s gondoska&adinkvak:
megfelel R 8l |l apot8nak k°nyvt8rba kerg¢l ®s ®
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Azokt at 8shoz sz¢i¢ks®ges eszk©®zOoket ,a fkel 2 €
tanterembe helyezi. Gon d®hdko dti &r tao z2nT vRs ere
megfelel R t8rol 8s8r -1, megRrz®s®r RI, a r 8§
Me g kel l j el ennie mi nden i skol ai szint’
k®sz2t ®s®ben seg?2ts®get nyYjt.

Sz¢,ks®g eset ®n beseg?t feladatokba ¢egReztenh/® ray i ad
i nt ®zm®enyegya®PgmvetreaRwalk, hel yettes®vel
T°rv®nynek megfelel Ren veZami®va viekg®gs z e K

i skolai sz¢gnetek ideje alatt lelt rRtl ,k®sz
hangszerekr RI val anmiengty zsReld ®rg vt fedzt®s i | avasl
R®s zt vesz a jav?t8§sra szorul - eszk®z?°k,
hangszerek visszasz8Il|l2t8s8ban.

R®s zt vesz az int@®iIim@yyegyk®g vERIt a&8¢$ Bls Gb
folyamatosan vezeti, kiadja az irodaszere
Azi nt ®zm®nyben rendel kez®sre 8§I1 - hangz- a
rendeltet®sszerTen adja ki a pedag-gusnak
Fell ®k@d eng vaall seg2?t a technikai eszk®z©°k
R®szt vesz a n°vend®khangversenyek, ki 8l |
v®gi vVvizsg8k | ebonyol2t8&8s8ban, illetve fe

Gondoskodi k

el l enRri zhet

el Rss®ge kit

Munkak?©Or.i f

el v®gz ®s ®®r t .

A vezet Ri ut aesl2tt@rsRo kv &g°rrevhGanjytt8RsI§ ®r t .
Y
a

I dokyman thuanho8ks kP & ®d @ z euttt
n | egyenek, ®s az

munkak®°r ®r e ®s t
hat 8ri dRgreyos°rt

® .0
~ oo
w

A jogszabsg ok ®s a belsR szab8lyzatok el
A munkat8rsak ®s a gyermekek jogainak, Vo
jell eg megs®rt ®s®®r t .

A rendek e z ®s ®r e bocs8tott munkaeszk©®z?©k, be
haszn8l at 8§®rt, elront8s8®rt.

A vagyonbiztons8g ®s a higi®nia vesz®| yez
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11.1 skol ati t k8&r -miunntk8gka® ri | e2r 8§8s

A munkak®°r :megrkeovaz ®d & §r

Kezvetl ennt ®ceRhgs @z mBiRgiveetet &s ,-veazaeggtimt ®z m®n

Ki

nevez®se:, nmmunnkkaasi zdeerjzeRd ®s e szerint

A munkak®r c®I j a:

A

T
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= =

Az i Nt ®z menyi Sgyvitel szervez®se ®s ad
pedag-gusaival, ®s eg9glPdbt casl kad mazios £ &l § @
gyer mekek adminisztrat?2y cgyeinek -int ®za@
szervez®si feladatok el l 8t 8sa.
Legfontosabb munkak®°ri feladatainak ©°9ssze
ElIl 8tja az adminisztrat2v: -tée@ieéry®®¢ghezg
il letve sz°vegszerkeszt®si feladatokat.
Fel adat 8t gyermekk®zpont¥ szeml ® ettel v®
Mu n k § ] & hasaonak§jellege indokoljpe gy ¢t t mTkodi k a sz¢l Rk
Feladatel |l 8t 8sa k°r®ben k°zremTkféglt k a ¢
jogainak biztos2t8s8ban.

Kezel. az Sgyir okat, betartva az AR
szab8lyokat. EI|I ja a post8z8si feladato
T8rolja, illetve ezeli az int®zm®nyi dok
|l nt ®zi a tanul -k¢gygminhisztr8ci-s jellegT
Vezeti angizhb8ds&pgt §st .

V®gzi a szem®lyi anyagok naprak®sz kezel ®
ElI'l 8tja a telefon¢ggyelettel kapcsol atos f
JegyzRk°nyvet, eml ®keztetRt vezet az ®rte
KezremTkodi k az anyag ®s eszk°zbeszer z®se
N a ak ®s n ismeri az oktat8ssal kapcsol a
Ke i a oktat8s dokumentS8ci - -it ®s eszk?®
K©° emTkodik a fennebhrtkamdsoP®at os KIdR t
t e es?t
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g

okkal, bizahykRapé€asgbhkat,f bl adta

k a pedag-gus igazolvs8§nyokkal

adat okban.

k a tan¢ggyi nyilv8ntart8sok ve
arr - |, hogy a sz kksmggfsel rey iF
rendel kez®sre 8l 1 janak.

ezetts®g®nek teljes2t ®s®n®I

A hivatal.| ®s szol g8l ati titok me gRr z®s

tartozik.

K°teless®ge a mindenkori t Tzv®de§ smokatmun

betartani.

Ketel

Anyag

®s hi
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ki
KO
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me
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z int®zm®ny vagyon8t gondosan ke
I

es a
ilag felelRs a nem k°r¢ltekintRen v
b8k ®rt

fentieken t %l 7lka° tneul neksask® gre® vieitladdtekesbzue® g¢zg®ske

amel | yel az i skola vezet Ri megb?2zz8k, vagy |
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12MTszaki dol goz -minutn&jask °ri | e2r §s

A munkak®°r :mengrsewkz ®de | go z -
Kezvetl ennt e en®ingheetet ks ,-v edzaggtifht ®z m®n vy

Kineve ®s e, munhkanldaes zer zRd®se szerint

Legfontosabb munkak®©°ri feladatainak ©°9sszefog

T Az int®zm®ny berendez®seit, eszk®zeit ren
el v®gzi

f A mTszaki berendez®sek, eszk°z9k ftelcham&
szerkezet ek, eszk®z?°Kk, b %t or ok, stb. j av
hi bael h8§r2t8s ®s tervszerT megel RzR karbar

1 Munkav®gz®skor mar ad®ktal anul betartj a a

VR®dRruhsgt, v®d.Rfelszerel ®st vi sel
T Azint ®zZ m@®mglveetet &s i r 8§ny2t 8§s8val fontossS8gi

a mTszaki hib8k el h8r2t§sgt. Ez al -1 csak
nem vehet r®szt, jelz®se al apj8n szakember

1 R @st vesz a karbantart - szersz8mok, mTs z
beszerz®s®ben, sz8Il12t8s8ban.

1 Haszng8l at i Yat mut at - szerint mTkodteti az
szerint kerg¢gli a balesetvesz®l yes helyzet e

1 Fogadja ®gl| kRs®rieral Rket, megfigyel. mu n Kk
bej 8r8§sokon ®s ell enRrz®seken.

T Az elromlott berendez®si t8rgyakat, eszk?:
a meghi b8so0d8s sorrendj ® en jav2tja, kar be

1 Folyamatoa n fel ¢ggyeld ®s karbantartja az i nt
berendez®seket, kerti ®s m8s g®peket.

T A ny?2l1 8sz8r-k ®s kapuk z8rszerkezeteit kar

1 Bi ztons8gosan felszerel. anyadok &tb,| Skatlki Y
karnisokat, tabl  -k®peket, szeml®l tetR eszk

1 Cser®li az izz-kat, f®nycs°veket, szemrevd

T Jav?2tja a b¥%torokat, csavarokat p-tol, hec

1 Seg2t az int®zm®engbhakok akajretliBsS8bharemade z
tiszt2t8s8ban, fertRtlen2t®s®ben

1 ElI'l 8tja mindazon m8s feladatokat, amivel Kk
megb2zza.( Pl. j8&8rmTvezet®s, Vv8&8s8rl s, stk

T A fTt®si szezonbans®get oskt magael @p Rl e Rmi®e
f Tt Rberendez®sek el R2r8sszerT ¢zemeltet ®s

T A kertet, udvart tiszt88n tartja

Al kal mank®nt jelentkezR karbantart8si/ egy®b

i Az int ®z m®ny rendezv®nyei hez kapcsol - d- a
teremrendez®si ®s visszarendez®si , t ovs8rk

el Rk®sz2t ®si feladatokat.

i R®s zt vesz az ®p¢l et 8l 1l agmeg:-Vvs8si, i
megval -s2t8&8s8ban, i nform8ci -kkal, lypnapaszt
jellegT tev®kenys ®g®t
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Az 1 nt®zm®ny g®pkocsivezetRj®nek t ¥l terhe

k¢l °n elrendel ®s al apj 8n vezeti az i nt ®zmd
Szerepel az int®zm®ny h-¢gyelet®t ell 8t - t
Kd°nleges felel Rss®ge

Keteles el Rre jelezni a karbantart ®si f el
kenRanyag sz¢ks®gl etet.

Felel Rs a sz8m8ra kiadott eszk°z°k®rt, Sz
eszk°z°ket, anya®mok &8tr obinztons8gos helye
Fel adat a, hogy munkater ¢l et®n az i nt®zm®n )
vagyonv®del mi el R2Zr 8sokat, gondoskodj on
z8r 8§s8r - |

T Fel adata, hogy az el v®gzett kwezeksant art 8s
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13.Ki seg2tR dol gozmi nmmwnkaak®°ri | e2r §s

A munkak®r :m&kgrsewéz@Rsa ol go z -
Kezvetl ennt @k e®leatesz et R

Kinevez®se:, munkai dej e

T munkab®re munkaszer zRd®se szerint

T napi 4 6, vagy 8 -ra szerzRd®s szerint
Legfonts abb munkak®°ri feladatainak °sszefogl al
T azi nt ®z mGmglveett &s , gondnok wutas?2t8sai sz
munk§8l atai ban,

T napi gyakoris8ggal kitakarz2tja a ter ¢l e
fel mossa, ti sezmoas slaa nag yto8sb |v8tz,z e | I

T napi gyakoris8ggal kitakar2tja a terg¢let®
1 napontalemossaaWkagy!l - kat ®s az ¢l Rk®ket, napon
szerint tiszt2tja az ajt-kat, falburkol - Kk
T a tanul -k is®Pkolk8hvaet®ekhmeZ®| mossa a folyos:
f mindennemT ol yan takar 2t 8si munk 8t sz¢éks
®p¢l et 8l land- tiszt8&8n tartgsgt,

1T sz¢ks®g szerint el v®gzi az ajt- Kk | e mo s
villanykapcsodz kaft - - Kielrit Red elnétti ®s ter ¢l e
billentyTzet ®t ,

T napi gyakoris8ggal takar2tja a tanul - ®
esetben az asztalok | apj8t fertRtlen2ti,
T k°tel ess®ge a tanter mekben ®®gy Taj t Ro | eydo®n:

rendszeres ¢r2t ®se, tiszt2t 8sa,

T porsz2v-zza a szRnyegeket,

1T sz¢ks®g szerint °nt°zi a tanteremben ®s a
f nagytakar2t8st v®gez a nyS8ri, t ®I i ®s t a
s¥%r ol §8s8t, nygBkakols §s8tgg@a padok ®s falbur
1 a nagytakarz2t 8sok al kal mg8val a szok8sosi
feladatokat, amelyek napi munkS8j 8hoz tart
T a haszn8l aton k2vgli tantermekben |, ekapcs
el ektromos energi 8val,

T folyamatosan figyel emmel k2 s®r i az int®z
bi zt ons8gos munkav®gz®st vesz®l yeztetR hi
eset®n felettes®nek.
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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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