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2. BEVEZETES

A koznevelési intézmény miikodésének rendje
Nkt. 25. § (1)

A koznevelési intézmény miikddésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti ¢s miikddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ-t az
igazgatd a neveldtestiilet bevonasaval késziti el €s az intézmény honlapjan kozzéteszi. Az
SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.

48.§ (4)

A didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni:

a) az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
b) a tanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

c) az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

d) a hazirend elfogadasa elott.

EMMI rend. 121.§ (7)

Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tandcs véleményét a
pedagdgiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadasa, tovabba a kdznevelési
szerz6dés megkotése elott.

122.§ (9)

Az iskolaszék véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az iskolaszék véleményét a pedagogiai program, az
SZMSZ, tovabba a hazirend elfogadasa elott.

¢ 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol
® 229/2012. (VIIL.28.) Korm. Rendelet A Nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol

¢ 110/2012. (VI1.4.) Kormanyrendelet A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

® 2023. évi LII torvény a pedagogusok 10j életpalyéjarol

¢ 401/2023. évi (VIIL.30.) korméanyrendelet a pedagdgusok 1) életpalydjarol szold 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol

¢ 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodéseérdl,
¢ 26/1998. (1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasarol,



e A tanév rendjérdl sz6l6 mindenkori miniszteri rendelet,

¢ 32/2012. (X.8.) EMMI rendelet A sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelésének
iranyelve és a sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

¢ 335/2005. (XI11.29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl,

e 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérdl,
® 44/2007. (XI1.29.) OKM Rendelet 6. § a katasztrofak elleni védekezésrol,

© 277/1997. (XI1. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagogus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatisairol és kedvezményeirdl

e A tanév rendjérdl szolo évenként kibocsatott miniszteri rendelet

2.1. Intézményi adatok

Az intézmény hivatalos neve: Gyomrdi I1. Rakoczi Ferenc Altaldnos Iskola

Intézmény székhelye: 2230 Gyomrd, Bajcsy- Zsilinszky Endre t 79-81.

OM azonositdja: 032499 Szervezeti egység kod: PE1701

Az intézmény alapitiasanak éve: 1866

E — mail cime: iskola@rakoczisuligyomro.hu
Honlap: www.rakoczisuligyomro.hu
[1/Fax.sz: 06 — 29 — 330 — 039

Alapito6 szerv neve: Emberi Eréforrasok
Minisztériuma Alapitéi jogkor gyakorloja: emberi
eréforrasok minisztere Alapito székhelye: 1054
Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntarté neve: Monori Tankeriileti Kdzpont

Fenntarto6 székhelye: 2230 Monor, Pet6fi Sandor utca 28.

Az intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
Intézmény jogallasa: Az intézmény jogi személy, 6nallo gazdalkoddssal nem rendelkezik
Helyrajzi szama: 429, 430, 431

Hasznos alaptertilete: 4271 nm Az intézmény tipusa: altalanos iskola



Koznevelési és egyéb alapfeladata: altalanos iskolai nevelés-oktatas

- nappali rendszer( iskolai oktatés

- als6 tagozat, felso tagozat

- sajatos nevelési igényll tanulok integralt nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos — enyhe
értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos)

- integracios felkészités

Egyéb koznevelési foglalkozas: napkoziotthonos ellatas, tanuldszoba

Az iskola maximalis 1étszama: az alapito okirat tartalma szerint meghatarozva.
Iskolai konyvtarral rendelkezik sajat szervezeti egységgel.

Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Az intézmény alapdokumentumai:

- Szakmai alapdokumentum
- Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat
- Pedagogiai Program
- Hazirend
- Munkaterv
Hivatalos tajékozodasi lehetoségek:
- OH kozzétételi lista
- Intézmény honlapja
- Intézmény épiiletében (neveldi szoba, igazgatodi iroda)

Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerli miikddésének biztositdsa, a neveld munka zavartalan miikodésének
garantdlasa, a koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre
juttatasa.

Az intézményi miikddés rendjének meghatdrozdsa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket

jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.



A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is

szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ teriileti, személyi, idobeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint az

intézménnyel kapcsolatban all6 személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.

2.2. Aziskola szervezeti abraja

Igazgatéhelyettes
Munkakdz0ssegvezetk e
Pedagogusok
==




2.3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

2.3.1. Azintézmény szervezeti egységei:

Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az igazgato, aki felelds az intézmény szakszerii €s torvényes miikodéséért,
dont az intézmény miikdodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem

utal mas hataskorébe.

Az igazgatd kozvetlenill irdnyitja az igazgatOhelyettes munkdjat, az iskolatitkart, és a
konyvtarostanart. Kapcsolatot tart a didkonkormanyzattal, a sziil6i munkakozosséggel, illetve

biztositja a miikodésiik feltételeit.
Az igazgato kozvetlen munkatarsa az igazgatohelyettes.

Az iskolavezetés rendszeresen munkaértekezletet tart, amelynek id6pontja az éves

munkatervben rogzitett.

Neveldtestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozod és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betdltd alkalmazottja, valamint a
fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottak kozdssége. A neveldtestiilet havonta, sziikség esetén tobbszor is
munkaértekezletet tart, amelyet az igazgatd vezet. A nevelbtestiilet évente két alkalommal
beszamolo értekezletet, évente két alkalommal osztilyozd értekezletet tart. Az értekezletek

rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakozosségek

Iskolankban jelenleg harom munkak6zosség miikodik (alsos, felsds, 6ko,).
Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti dbraja mutatja.
Neveld-oktaté munkat segit6 alkalmazottak

» iskolatitkar
* rendszergazda
* pedagdgus-asszisztens
Feladataikat a munkakdri leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valo tartozasukat az

iskola szervezeti abréja mutatja.



Diakkorok, diakonkormanyzat

Az iskola tanuldéi a nevelés-oktatdssal Osszefiiggd tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hdzirendben meghatarozottak szerint
— didkkoroket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét a neveldtestiilet segiti. Jogosultak kiildottel
képviseltetni magukat a didkonkormdnyzatban. A didkonkormanyzat munkéjat e feladatra
kijelolt, felsofokt végzettségli és pedagdgus szakképzettségli személy segiti, akit a
didkonkormanyzat javaslatira az igazgatd biz meg 6téves idotartamra. A didkdnkorményzat

munk3djat segitd pedagogus az igazgatdval tartja a kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.

Sziiloi munkakozosség

Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mikddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziil6i
munkako6zdsség mitkddik. Az osztalyszintl sziiléi kozdsséggel az osztalyfonokok tartjdk a

kapcsolatot, az iskolai szintli sziil6i szervezettel pedig az igazgato.
2.3.2. A belso kapcsolattartas rendje

Vezetok kapcsolattartasa

Az iskolai vezetdk €s az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartds megvalosul:

* amindennapos szobeli kapcsolattartas forméjaban;
* aheti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

» az alkalmanként egy adott téma megvitatasara dsszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi

megbeszéléseken;

* azigazgato és az igazgatd-helyettes munkanapokon torténé meghatarozott rend szerinti
benntartézkodasa soran;

N4

* az igazgatOhelyettessel ¢€és a szakmai munkakozosség-vezetokkel —torténd

munkamegbeszélések tjan;

* az igazgatd, vagy az igazgato-helyettes részvételével zajlo szakmai munkakozosségek

munkamegbeszélésein;

+ az iskolai munkatervben szerepld nevel6testiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége €s a munkakozosségek vezetdi, illetve az
osztalyfénokok a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak k6zos értekezletet. Ezek
biztositjak a rendszeres informacidcserét az iskola vezetdsége €s a munkakozosségek vezetoi,
illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes munkako6zosségek és

osztalyfonokok egymas kozotti kapesolattartasat, informaciocseréjét is.



Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

A szakmai munkakozosségek, az osztalyfénoki munkakdzosség, az osztalyban tanitd tanarok
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a didkonkormanyzattal. A
kapcsolattartds a tandrai €s a tanoran kiviili tevékenységek, osztaly- €s iskolai programok,
osztalygytilések, didkkozgyllés alkalméval valosul meg. A kapcsolattartds része, hogy az
osztalykozosségek ¢és a tanuldk tisztségviseldin keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel,

javaslataikkal a pedagdgusokhoz, az osztalyfénokhoz és az iskola vezetdségéhez fordulhatnak.
Sziilokkel valo kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai, osztalyfonokei, vezetdi a sziildi értekezleteken, fogadoorakon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola egészét vagy tanuloi
csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetdsége tart kapcsolatot

a szlil61 kozosséggel €s a sziiloi valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb két sziildi értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagogusa —
az éves munkatervben meghatarozott idépontban — hetente egyszer tart fogadoorat. A sziiloi
partnerek részt vallalhatnak az iskolai tanoran kiviili programok megszervezésében és
végrehajtasaban. Ennek érdekében egylittmitkddnek az adott feladatot végrehajté pedagogus

kozosséggel.

A sziilokkel valo hivatalos kapcsolattartas, tajékoztatas formai:
OH kozzétételi lista

Az intézmény honlapja

Kréta iizenet funkcid

A tantestiilet hivatalos e-mail elérhetdsége

Intézményi €s vezetdségi szolgalati telefonszamok

Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezetdsége tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév
soran) a DOK értekezletein beszamol az iskola vezetdsége altal hozott fontosabb, tanulokat
érintd intézkedeésekrdl, illetve tajékozodik a  didkonkorméanyzat munkajarol. A
didkonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd és intézkedést igényld
esetekben az iskolavezetés rendkiviili Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a

neveldtestiileti értekezletre a didkonkorményzat képvisel6i meghivast kapnak.



3. AZINTEZMENY IRANYITASA

3.1. Az intézmény vezetési struktiraja, a vezetok kozotti munkamegosztas

Igazgato

Az igazgatd a munkajat:

- a pedagogusok 1j €letpalyajarol 2023. évi LII térvény

- a 401/2023. (VI111.30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajardl szo6ld
2023. évi LIL torvény végrehajtasarol

- a nemzeti koznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. torvény,

- a Monori Tankertileti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szerint
végzi.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:
1. Gyakorolja a K altal raruhazott jogkoroket.
2. Els6 fokon dont azokban a taniligy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és
mas jogszabalyok hataskorébe utalnak.
3. Tanuldi fegyelmi iigyekben az elséfokt fegyelmi jogkor gyakorloja.
Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet bels6 rendjét.
Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit és modjait, az
igyvitel rendjét €s ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre és aldirdsra, az
iskola képviseletére jogosultak korét.
6. Ellenérzi az iskolai nevel6-oktato munkat, az iskola iigyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek mitkodését.
7. Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.
8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a fenntarto altal meghatarozott
esetekben az aléiras jogkorét.
9. Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatéasa aldl torténd felmentésérdl.
10. Meghatdrozza az Oralatogatasok alol felmentett tanulok ¢és a magéntanulok
felkésziiltségének ellendrzési modjat.
Feladatai:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.
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Kapcsolatot tart és egyiittmiikddik a gazdasagi szervezet vezetdjével.
Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikodtetését.

Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatdsok elkészitésérél ¢s hataridore torténd
tovabbitasarol.

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskolai nevel6-oktatd munka elveit, ellendrzési €s mindsitési tervét.
Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevel6-oktaté munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvaldsitasat.

Elkésziti az iskolai munkatervet.

Irdnyelveket ad a tantargyfelosztés és az orarend elkészités¢hez.

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymadst segitd emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-diak viszony
kialakitasarol és fenntartasardl, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszerii és

folyamatos tovabbképzésérdl.
Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.
Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagogusok tovabbképzési tervét, és

gondoskodik annak megval6sitasarol.

Gondoskodik a neveldtestiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitéseérdl, végrehajtasuk

szakszerli megszervezésérdl és ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai ilinnepek munkarendhez igazod6, méltd
megilinneplésérol.

Iranyitja a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja a bels6 vizsgak eldkészitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagdégus munkakozosségek megalakuldsarol €s miikdodésérdl, a
pedagdgusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és tdmogatasardl, a nevel6testiileti
dontések végrehajtasardl, a neveldtestiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a didkkozgytilés, az iskolaszék €s az intézményi tanacs 6sszehivasarol és

lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol.
Megbeszéléseket tart a kdzalkalmazotti tanacs vezetdjével.
Iranyitja az ifjisagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaldit rogzitd szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja a sziil6i munkakozosség, a didkdnkormanyzat és a didkkorok miikodésének
feltételeit.



Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagogus és nem pedagodgus beosztist —
dolgozodinak tevékenységét.
Az iskola dolgozoéinak munkdjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre

javasolja a kiemelkedd munkat végzoket, és sziikség esetén feleldsségre vondst

alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestillet és a tanulokozosség életét, a

didkonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvalosulésat.

Kezdeményezi ¢és tamogatja a nevel6—oktatd6 munka tervszeri fejlesztését, a

korszerusito és 0jitd torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évo kiilsé szervezetek, valamint az
iskola és a tanulok csaladja (gondviseldje) kdzotti kapcsolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkdr munkajat.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi a rendszergazda munkéjat.

Iranyitja és részt vesz a honlap, facebook oldal szerkesztésben. Ujsageikk megjelenését
tamogatja, ellendrzi, tovabbitja.

Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartdsi fegyelmének betartasat, az

osztalyfonokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenyseégeét.
Irdnyitja a sziilok t4jékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, SZM

értekezletek stb.) megszervezését.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megelézésére a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Kapcsolatot tart €s egyeztet az dnkormanyzati, konyhai dolgozokkal.

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.
Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket (irodaszer, takaritdszer, karbantartas).
Feliigyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat.

Feliigyeli a takaritast.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Gondoskodik az oktatas korszertsitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérdl.
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* Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl ¢és részt vesz annak
biztositasaban.

* Részt vesz az iskola egyesiiletének tevékenységében.
» Iranyitja az iskola kiilf6ldi kapcsolataival jaro feladatok végrehajtasat.

» Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat.

Igazgatohelyettes: az altalanos nevelési és tanligy-igazgatasi igazgatohelyettesi hatas- ¢és
jogkdrrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. Feleldsséggel osztozik
az iskola nevelési céljainak megvalositasaban. Feleldsséggel osztozik az iskola
tanligyigazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatdsban. Ellendrzései soran személyesen
gy6z6dik meg a nevelési feladatok végrehajtasardl. Altalanos igazgato-helyettesi feladatai

mellett feliigyeli a didkdnkorményzatot segitd tanar és a rendszergazda munkdjat is.

Hataskorébe tartoznak:

* A munkakdzosségek

* Az osztalyféonokok jogkore:

* A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

* A gyakornoki rendszer miikdtetése.

* Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgato altal kiadott kiilon intézkedés szerint

utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén.

» Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi felelosségre vonasara.

» Javaslattétel a Didkdnkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznalasara.

* A didkkozgytilések szervezése és iranyitasa.

* A hirdetések ellendrzése.

* Az igazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az
igazgato helyettesitése.

* A specidlis tevékenységeket ellatok munkajanak iranyitésa.
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Feladatai:

Fobb feleldsségek és tevékenységek:

— az igazgato kozvetlen munkatérsa a vezetés szerteagazo feladatainak ellatasdban, egyes
munkateriileteknek a vezetdi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel vald
iranyitoja,

— az igazgat6 akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén a helyettesitési rend szerint latja el a
vezetoi feladatokat,

— vezetdi munkdjat az igazgatdval egyeztetett munkaidd-beosztasban végzi,

— az igazgatdval egyetértésben tervezi, szervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli

- az iskola szakmai-pedagdgiai munkajat,

— tanligyigazgatasi tevékenységét,

— az alapdokumentumok eldirdsainak érvényességét,

— az intézmény mikodését,

— szervezi €s iranyitja az intézmény napi munkajat,

— segiti és ellendrzi a munkakdzosség-vezetdk munkdjat,

— segiti és ellendrzi a didkonkormanyzat munkajat,

— segiti €s ellendrzi a gyermek- €s ifjusdgvédelmi felelds tevékenységét,

— biztositja a folyamatos informaciddramlast az iskolavezetés és az alkalmazottak kozott,

- meghatdrozza a taniarok munkaidé-beosztasat, annak alkalomszerli modositasat,
beosztja

a helyettesitéseket,
— felelds a pedagdgiai munkaval 6sszefliggd adminisztracid pontos végzéseéert,
- felelds az elektronikus naplo eldirasoknak megfeleld, szakszerli miikodtetéséért,
— javaslatot tesz a tantargyfelosztasra,
- elkésziti az orarendet,
— megtervezi a tanoran kiviili foglalkozasok rendjét,
— tanitasi ordkat, tanoran kiviili foglalkozéasokat €s sziil6i értekezleteket latogat,
— javaslatot tesz a tanarok erkolcsi és anyagi elismerésére,
— segiti az alkalmazottak szakmai, pedagogiai, modszertani és emberi problémainak

megoldasat,
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— ellendrzi az iskolatitkar altal vezetett szabadsag-nyilvantartast,
— statisztikai adatszolgaltatast végez,

— félévkor — a bekért egyéni beszamolokat felhasznéalva — értékeli a nevel9-oktatdé munkat,
— javaslatot tesz a pedagdgusok tovabbképzésére,

— elkésziti a havi helyettesitések Osszesitd nyilvantartasat, valamint az ehhez kapcsolodo

tovabbi feladatokat elvégzi (pl.:tulora-jelentést készit),

— megszervezi a tanulméanyok alatti vizsgdkat, és ellendrzi azok lebonyolitdsat,

cres

— értékeli €s ellendrzi a tandrok munkajat, teljesitményét, a programok hatékonysagat,
- mérések elokészitésének, lebonyolitasanak ellendrzése,

- felelose az iskolai rendezvényeknek,

- ellendrzi a gazdasagi €s technikai alkalmazottak munkdjat,

— ellendrzi és szervezi a helyiségek, tantermek rend;jét,

— javaslatokat tesz a koltségvetés készitéséhez,

— koordinalja a neveldk eszkozfejlesztési igényét, €s javaslatot tesz beszerzésekre,

— elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgaté megbizza.

3.2. A Kképviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben

atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol szold nyilatkozat hidnydban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢és miikddési szabalyzat helyettesitésrol sz0l6 rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra

feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

» jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
* tanul6i jogviszonnyal,
* az intézmény és mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositasaval és

felbontasaval,
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munkaltatoi jogkorrel 6sszefiiggésben;

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben,
telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran,

allami szervek, hatosagok és birdsag elott,

az intézményfenntart6 €és az intézmény miikddtetdje elott,

intézményi kdzosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

nevelési-oktatdsi intézményben miikddo egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel,
a szakmai munkakozosségekkel, a sziildi szervezettel, a didkonkormanyzattal, az

ovodaszékkel, iskolaszékkel és kollégiumi székkel, az intézményi tanaccsal,

mas  koznevelési  intézményekkel, szakmai  szervezetekkel, = nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsaban ¢s mitkddtetésében érdekelt
gazdasagi €s civil szervezetekkel, az intézmény belsé és kiilsé partnereivel, [] az

intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgato

vagy annak megbizottja adhat (a fenntartdval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallaldssal jard jogiligyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak

szabalyairdl fenntart6i, mitkddtetdi dontés vagy kiilon szabéalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal

rendelkezé személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik

magasabb vezetdi beosztasban 1évd alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

3.3. Azigazgatd vagy igazgatohelyettes akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje

Az igazgato tavolléte alatt az igazgatohelyettes az intézmény felels vezetdje.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén az igazgato-helyettes az iskola felelds vezetdje. Amennyiben

ez a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendé vezetd irdsban biz meg egy

feleldst, lehetdleg a munkak6zosség-vezetok koziil.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart,

az igazgato irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdetdtablan,

valamint kdzzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari iigyeleti napokra is.
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Abban az esetben, ha az igazgatéi palyazat nem vezetett eredményre vagy az igazgatoi
feladatok ellatasara sz616 megbizas a megbizas hataridejének lejarta el6tt megsziint, akkor az

igazgatohelyettes latja el a vezetdi feladatokat.

3.4. Az intézmény vezetosége

Az igazgatd és az igazgatohelyettes munkajat (iranyito, tervezd, szervezd, ellenérzo, értékeld
tevékenységét) meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel a szervezeti
tagok segitik:

* aszakmai munkakozdsségek vezetoi.

*  osztalyfonokok

* Szaktanarok

* gyermek ¢&s ifjusdg védelmi felelds

* didkdnkormanyzat felelds vezetdje

* tankdnyvfelelds

* palyavalasztési felelds

* tliz-munka-és balesetvédelmi oktatasi felelés

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetésége egylittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, a sziild1 munkakozosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. A
didkonkormanyzattal valo kapcsolattartas az igazgato feladata. Az igazgaté felelds azért, hogy
a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivia a
didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolddoéan a

didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény igazgatoja egy személyben
jogosult.

Az intézmény cégszerli alairdsa az igazgatd alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.
Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az

igazgatd és az igazgatoOhelyettes minden ligyben, az iskolatitkdr a munkakori leirdasaban
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szerepld ligyekben, az osztalyfonokok az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba,

valamint a félévi tanulmanyi értesitébe vald beirasakor.

3.5. A masodik ciklusos igazgaté valasztas rendje

* A 2023. ¢évi LI torvény — a pedagdgusok 1j életpalyarol sz6lo torvény 37§

(1) Nyilvanos palyazatot kell kiirni, ha ez a munkaltato, allami fenntartasu kéznevelési
intézmény esetén az igazgatd javaslatara a fenntartd dontése alapjan a munkakor
betoltés¢hez sziikséges. [gazgatdi megbizas nyilvanos palyazat alapjan adhato, kivéve az
egyhazi és magén fenntartdsu koznevelési intézmény igazgatojat. Ettdl eltérden, a masodik
igazgatoi ciklus esetén a palydzat melldzhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a
fenntart6 €s a nevelOtestiilet egyetért.

(2) Palyazat kiirasa esetén csak olyan személyt lehet kinevezni, aki a palyazaton részt vett,
a palyazati feltételeknek megfelelt és vele szemben kizarasi ok nem all fenn.

(3) A palyazatot a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésével dsszefiiggd
munkaltatdi jogkor gyakorldja irja ki.

(4) A palyazatot a kormanyzati igazgatasrdl sz6l6 torvény alapjan miikodo személyligyi
kozpont internetes oldalan k6zz¢ lehet tenni.

(5) A munkaltato kezeli a palyazé személyes adatait a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony létesitésérdl szold dontés meghozatalanak idopontjaig, kivéve ha a palyazo
adatai tovabbi kezeléséhez hozzdjarul, abbol a célbdl, hogy a késObbi palyazati
lehetdségekrol tajékoztatast kapjon.

Az igazgatd munkaltatoi jogkorét a Monori Tankertileti Kozpont szervezeti €s miikodési
szabalyzata hatarozza meg.
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4. AZINTEZMENY KOZOSSEGEI

4.1. A pedagogusok kozosségei

4.1.1. Nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betolté alkalmazottja, valamint a
fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktato munkat kdzvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatottak kozossége.

Véleményezési és javaslattévo jogkore kiterjed az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésre.

A neveldtestiilet értekezletei illetve az osztalyértekezletek havi rendszerességgel keriilnek
megtartasra vagy indokolt esetben ettdl eltérd idopontban.

A munkacsoportok, bizottsaigok miikddése az éves munkatervben meghatarozott programokhoz
illeszkedve keriilnek meghatarozasra illetve rendkiviili esetekben (osztalyzovizsga,
javitovizsga stb.) ezektdl eltérd iddpontban jathatnak el.

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:
* A pedagogiai program elfogadasa.
* Az SZMSZ elfogadasa.
* A hazirend elfogadasa.
» Az iskola éves munkatervének elfogadasa.
* Az iskola munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
* A tovabbképzési program elfogadasa.
* A nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa.
* A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozdvizsgara
bocsatasa.
* A tanulok fegyelmi ligyei.
* Az intézményi programok szakmai véleményezése.

* Az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény
tartalma.

* A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.
Ezen tulmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkormanyzat miitkddési szabalyzatat, és

véleményezi a didkdnkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasat.
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A nevelGtestiilet a szdmara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhdzhatja 4t dontési
jogkorét a pedagogiai program, a hazirend €s a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat esetében. A

szakmai munkak6zosségekre ruhdzza at dontési jogkorét:

* az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk egyes
munkako6zdsségeket érintd részeinek elfogadéasarol;
 az iskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek
elfogadasarol; [1 a tovabbképzési program elfogadéasarol.
A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztalyozd vizsgara bocsatasrol a dontést a

neveldtestiilet helyett az osztalyban tanitd tanarok kozossége hozza meg.

A tanulok fegyelmi digyeir6l a tanuldi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek
megvalasztasara a tanév elsd értekezletén keriil sor. A megvalasztott bizottsag mindenkori

elndke az igazgato-helyettes.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek a dontést

kovet6 legkozelebbi neveldtestiileti értekezleten.

A neveldtestiilet dontéseit ¢és hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazéassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazéds esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a nevelGtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenlésége
esetén az igazgatd szavazata dont. A neveldtestiileti értekezlet jegyzokonyvét a kijelolt
pedagogus vezeti. A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzokOnyvvezetd €s a nevelOtestiilet

jelenlévd tagjai koziil két hitelesitd irja ala.

4.1.2. Szakmai munkakozosségek

Az iskolaban az alabbi munkak6zdsségek miikodnek:
- als6s munkakozosség
- felsés munkakozosség
- 0ko munkak&zosség

A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkédja mindségi és
madszertani fejlesztését, tervezését.

Munkdjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak6zosség
legalabb 3 értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a munkakozosség-vezetd hivja

Ossze. Az értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy az igazgatd-helyettes

elrendeli, vagy a munkak6zosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.
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A munkakozosséget a munkakdzosség-vezetd irdnyitja, akit az igazgatd biz meg a

munkakdzosségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.
A munkakozosségek részletes feladatai:

Gyakoroljak a neveldtestiilet altal atruhazott jogkordket és elvégzi az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

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

Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.
Egyiittmikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalénak javitasa, a

gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkak6zdsség-vezetok

rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

A munkako6zosség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai
munka belsd ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének miikodtetésével

kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyr palyazatok és tanulméanyi versenyek kiirdsat, haziversenyeket
szerveznek a tanuldk tudéasanak fejlesztése céljabol, propagaljdk a mas szervezetek altal

meghirdetett versenyeket.
Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzeését.

Osszedllitjak az osztlyozo, a kiilonbdzeti, a javitd és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Az intézménybe keriil, nem gyakornok pedagégusok szdmara azonos vagy hasonld szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0 kolléga munkajat, tapasztalatairol

negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az igazgato kijel6lése alapjan a gyakornokok munkajat tamogatd szakmai

vezetOk munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.
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4.2. A tanulok kozosségei

4.2.1. A didkonkormanyzat

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat miikodik. A didkdnkorményzat
vezetd szerve a Didkkozgyilés, amelyen a tanuldi kozdsségeket az osztilyok iddszakos
kiildottei és a diakkorok kiildottei képviselik. A kozgytiilés valasztja sajat vezetdségét €s az
iskolaszékbe delegalt képviseldjét. A didkonkormanyzat munkdjat e feladatra kijelolt,
felsofoku végzettségli és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat

javaslatara az igazgat6 biz meg 6téves iddtartamra.

A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
* sajat mikodésérol,
* amiikoddéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol;
* hataskorei gyakorlasarol;

* egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikodésével és a

tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a didkdnkormanyzat véleményét:

» aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek
elfogadasa eldtt,
* atanuloi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt, [
az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor, [
a hazirend elfogadasa elott.
A fenntart6 a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden
kikéri az iskolai didkonkormanyzat véleményét.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az iskola igazgatoja felel6s.

A didkdnkormanyzat miikodését sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szabalyozza.
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4.3. Iskolai sportkor

Az iskolai sportkdrnek alanyi jogon (tagdij mentesen) tagja lehet minden tanulo, a rendszeres
sportolas felvallalasanak kotelezettségével. (rendszeres sportolas fogalma ala tartozik a napkozi
otthonban, a csaladban, iskoldn kiviili sportegyesiiletben végzett sporttevékenység is.) Az
iskolai sportkor szervezdje, iranyitdja, szakmai vezetdje az igazgato altal megbizott testneveld
tanar, akinek feladatait, kotelezettségeit az iskolai sportkor, mitkodési szabalyzata tartalmazza.
Az iskolai sportkoron belill kiilonféle sportag sportcsoportjai mitkddhetnek testneveld tanar,
sportcsoport vezetd iranyitasaval.

Jelenleg nincs miikodo iskolai sportkor az intézményben.

4.4. A sziilok kozosségei

Az iskolaban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd sziiloi
munkakozosség mikodik. A sziil6i k6zosség sajat szervezeti és miikodési szabalyzatuk szerint
mikodik. A szervezet alapegységei az osztaly sziil6i kozosségek. Kiildotteik a Sziiloi

Vilasztmanyban képviselik az osztalyt.

A sziilo1 szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuloi jogok érvényesiilését, a neveld-
oktaté munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok
egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozd ligyek targyalasakor képviseldjiik részt vehet a
neveldtestiileti értekezleten. Dontési joga van sajat miikodési rendjérdl €s munkatervérdl,
valamint az iskolaszékbe delegalt képviseld személyérol. Véleményt mond a pedagdgiai

program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.

A fenntart6 a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden

kikéri a sziildi kozosség véleményeét.
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5. AMUKODES RENDJE

Benntartozkodas rendje

5.1. A tanuloknak benntartéozkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi iddszakban tanitdsi napokon 7.00-t6l 18 oraig tart nyitva.
Gyermekiigyeletet 16 oratol 18 oraig biztositunk. Ettdl vald eltérést eseti kérések alapjan az
igazgato engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitdsi sziinetek alatt nyitva tartas csak
az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok iddtartaméra lehetséges. A tanitasi
szlinetek alatt a nyitva tartast az elére kozzétett tigyeleti rend hatdrozza meg. Az intézményt

egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi 6rdk a hazirend ,,Az iskola miikddési rendje” fejezetében meghatdrozott rend szerint
zajlik. Az elsd elméleti ora kezdete 8.00 oOra. A tanitdsi Ordt senki sem zavarhatja.
Hirdetmények, oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatd vagy helyettesi
engedély sziikséges.

A tanar az 6raja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell

atadnia a kovetkezd 6rara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kdvetkezd tanora.

Az Orakozi sziinetekben, valamint a tanitdsi id6 eldtt és utdn az igazgatd-helyettes altal
kialakitott ligyeleti rend biztositja a tanuldk feliigyeletét. A pedagdgusok reggeli tigyelete 7 6ra
00 perckor kezddédik. Az ligyeleti beosztast orarendhez igazodva kell meghatarozni. Az
igyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanuldk viselkedését, a folyosokon a tisztasag meglrzését

¢s a dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirdnduldasokon, muzeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén az

igazgato-helyettes hatdrozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nallé szabalyozéasként
hatarozza meg. A hézirend betartdsa a pedagdgiai program céljainak megvalositasa miatt az

intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

1. A tanuloknak jo ido6 esetén (kivetel az esd, nagy szél, rendkiviili hideg) reggel - 7:00

ora és 7:45 - ora kozott, valamint az orakozi sziinetekben az udvaron kell tartozkodniuk.

2. Az oradk kezdete elott az osztdalyok a csengdszo utan az tigyeletes neveldok utasitdsa

szerint az osztalytermekbe kell vonulniuk.
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3. A tanulo tanitasi ido alatt az iskola épiiletét csak a sziilo személyes vagy irdsbeli
kérésére hagyhatja el. Rendkiviili esetben az iskolabol valo tavozdsra az igazgato, az
igazgatohelyettes és a pedagogusok adhatnak irasbeli engedélyt, melyet a tanulo koteles

magandal tartani.

4. Tanitasi napokon a hivatalos tigyek intézése az igazgatoi irodaban 8 -16 ora kozott
torténik.
5. Az iskola a tanitasi sziinetekben hivatalos tigyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint

tart nyitva. Az tigyeleti rendet a Monori Tankeriileti Kézpont hatarozza meg, és azt a sziinet

megkezdése elott az iskola igazgatoja a sziilok, a tanuldk és a neveldk tudomdsdra hozza.

6. A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak valamelyik neveldfeliigyeletével

hasznalhatjak. Ez alol felmentést csak az iskola igazgatoja adhat.

7. Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tigyet

intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre engedélyt kaptak.
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Csengetési rend:

CSENGETESI REND

2020/2021 e 1. Feley
i oaz/tc'z./{,«* & O’-"Z/to-'{"{
1. ora 08:00-08:45
1. 6ra 08:00-08:45

TIZORAI SZUNET
TIZORAI SZOUNET

2. & 09:00-9:45
2. Gra 09:00-9:45
3. 6ra 10:05-10:50
3. 6ra 10:05-10:50
. & 100-11:45
1. 6ra 11:00-11:45 S oxe 1 1%
EBED 5. 6ra 11:55-12:30
5. 6ra 12:20-13:05 EBED
6. Sra 13:10-13:55 6. 6ra 13:20-14:05
3 O-sztélzl’r P:/{/:[) (Lu}o',cu), en 4 om:b'ul,(i
1. 6ra 08:00-08:45
1. 6ra 08:00-08:45
2. 6ra 09:00-9:45
2. 6ra 09:00-9:45

TIZORAI SZUNET
TIZORAI SZONET

3. 6ra 10:05-10:50
3. 6ra 10:05-10:50

4. O6ra 11:00-11:45
4. 6ra 11:00-11:45

5. 6ra 11:55-12:40
5. 6ra 11:55-12:40

6. Ora 12:50-13:35

EBED 7
EBED

S Gen 2320-14405 7. 6ra 14:00-14:45

5.2. Alkalmazottak benntartézkodasanak rendje

Az érvényesen vezetett munkaidd nyilvantartas szerint a kotott munkaidd (32 ora) elrendelése
szerint kell az intézményben tartozkodniuk. Tovabba az egyéb nem pedagdgus munkakodrben
foglalkoztatottak esetében az igazgat6 altal meghatarozott idokeret.

5.3. A vezetoknek benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgatd és az igazgatd-helyettes a tankeriilet altal meghatarozott

1d6szakban munkaid6 beosztas szerint tartdzkodik az intézményben.

A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont Elnoke altal kiadott

utasitis szabalyozza.

Az igazgato kiadmanyozza:
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A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi
biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi

intézkedések iratait;

Az egyéb szabdlyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolddo
kotelezettségvallalasokat.

Az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és
egyeb leveleket.

Az intézmény szakmai feladatai -ellatasahoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az eln6k a maga vagy a koOzponti szerve szervezeti egysége, illetve a

tankertileti igazgatd szdmara nem tartott fenn.

A kozbens6 intézkedéseket.

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitand6 iratokat, a

kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgéltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének

¢s irattdrazadsanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az igazgato akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatd-helyettes.

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a) vezetore kétetlen, b) pedagogusra
részben kotetlen, c) nevelé-oktato munkat kozvetleniil segito munkakorben foglalkoztatottra,
valamint a pedagogiai szakmai szolgaltatast nyujto intézményben foglalkoztatott pedagogusra

kotott munkarend iranyado.

(2) Kotetlen munkarendben a vezeté a munkaideje felhaszndlasat és beosztasat, az eloirt

tanorak, foglalkozdasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatdrozni.

5.4. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartdzkodas rendjét mindazon személyek

esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskoldval.

Hétvégeén, iinnepnapokon ¢és tanitasi sziinetekben (a kijeldlt ligyeleti napot kivéve), csak az
intézmény vezetdjének kiilon irasos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén

tartdzkodnia.
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Az iskolaban valo tartozkodas szabalyai:

* Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen,

személynél tartozkodhatnak.

* A tanitdsi 6rdk latogatasara az igazgatd vagy az igazgatd-helyettes engedélyével

keriilhet sor, az 6rak Iényeges zavarasa nélkiil.

* A sziildk, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt

tanteremben vagy az linnepély helyszinén torténik.

* Az intézményben tartézkodoé idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg

az oktatdmunka rendjét.

5.5. Munkavillalok munkarendje

77. § [Munkarend]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo

a) vezetore kotetlen,

b) pedagogusra részben kotetlen,

¢) nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottra, valamint a
pedagdgiai szakmai szolgaltatast ny(jto intézményben foglalkoztatott pedagdgusra kotott

munkarend iranyado.

(2) Kotetlen munkarendben a vezeté a munkaideje felhaszndldsat és beosztasat, az eldirt
tanorak, foglalkozasok megtartdsanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

(3) Részben kotetlen munkarendben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a kotott
munkaidd feletti munkaidé-részt maga oszthatja be (a tovabbiakban: szabad felhasznalasu
munkaidd), a munkaidd 79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti rész€t a munkaltatod osztja be.

(4) A kotott munkarendben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
munkaidejét a munkaltato osztja be.
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5.6. Igazgato és igazgatéhelyettesek munkarendje

77. § [Munkarend]

(2) Kotetlen munkarendben a vezetd a munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az eloirt
tanorak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

5.7. Pedagégusok munkarendje

77. § [Munkarend]

(3) Részben kotetlen munkarendben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a kotott
munkaidd feletti munkaidd-részt maga oszthatja be (a tovabbiakban: szabad felhasznalasu
munkaidd), a munkaidd 79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti részét a munkaltato osztja be.

(4) A kotott munkarendben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
munkaidejét a munkaltato osztja be.

78. § [A munkaidd beosztasa]

(1) A munkéltaté a munkaiddt az egészséges és biztonsdgos munkavégzeés kovetelményére,
valamint a munka jellegére, és a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, pedagdgus
munkakorben foglalkoztatottak munkaidejének feladat szerinti felosztasara figyelemmel, a
tanév, nevelési év rendjéhez igazoddan osztja be, legalabb egy hétre szo6ldéan. A munkaid6-
beosztas lehet egyenld és egyenldtlen. Altalanos munkarend esetén a munkaidét a munkaltaté
hétf6tdl péntekig osztja be.

(2) Egyenldtlen munkaidé-beosztds meghatarozasanak feltétele, hogy a munkaltato
munkaiddkeretet alkalmazzon. A munkaiddkeret a tanitasi félévre €s a nyari sziinetre, 6voda
esetén legfeljebb harom honapra szolhat. Kollektiv szerzodés legfeljebb négy honapig terjedd
munkaiddkeretet allapithat meg.

(3) A munkaiddkeretben teljesitendd munkaidét a munkaiddkeret tartama, a napi munkaidé és
az altalanos munkarend alapulvételével kell megallapitani. Ennek soran az altalanos munkarend
szerinti munkanapra esé munkasziineti napot figyelmen kiviil kell hagyni. A munkaidékeret
kezdo és befejez6 id6pontjat, a munkaidokeretben teljesitendd munkaidd tartamat, valamint a
munkaidd-beosztast a kezdetét megel6zd legalabb egy héttel kordbban irasban kell k6zdlni a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval.

(4) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo beosztas szerinti napi munkaideje — a
részmunkaiddben vagy csokkentett munkaiddben foglalkoztatottat, a munkaid6-kedvezményre
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jogosult Mesterpedagogus ¢és Kutatotanar fokozatba sorolt pedagdgust kivéve — négy oranal
rovidebb nem lehet.

(5) Vasarnapra, valamint munkasziineti napra a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
szamara — a kollégiumban foglalkoztatott kivételével — rendes munkaidé nem oszthaté be, e
napokon az ligyelet, készenlét szabalyai alkalmazandok.

(6) A kinevezéstdl eltérdé foglalkoztatas esetén a munkavégzés helye szerinti munkarend az
iranyado.

(7) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonynak a munkaiddkeret lejarta eldtt torténd
megsziinése esetén a munkaidé és a havi illetmény elszamoldsanak rendjét végrehajtasi
jogszabaly allapitja meg.

(8) Ha a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaiddben, vagy végrehajtasi rendeletben
meghatarozott esetben a kotott munkaidében tandrai vagy egyéb foglalkozéasok elrendelésére
keriil sor, ez nem mindsiil a munkaid6-beosztas modositasanak.

(9) A foglalkoztataspolitikaért felelds miniszter altal évenként kiadott, az altalanos
munkarendben foglalkoztatott munkavallalok munkaidd-beosztasanak a munkasziineti napok
miatti valtoztatasat szabalyozo rendeletet a koznevelésben foglalkoztatottra is alkalmazni kell.

79. § [A munkaidé feladatok szerinti felosztasa]

(1) A nevelési-oktatasi és a pedagodgiai szakszolgalati intézményekben részben kotetlen
munkarendben foglalkoztatott pedagdgus kinevezésbe foglalt munkaideje az ellatando
feladatok alapjan az 1. mellékletben meghatarozottak szerint

a) kotott munkaiddre, ezen beliil neveléssel-oktatassal lekotott munkaidore €s a kotott
munkaid6 fennmaradoé részére, valamint

b) szabad felhasznalasu munkaiddre

oszlik.

(2) A pedagdgus a kotott munkaidejét az igazgatd altal eldirt feladatok ellatasaval koteles
tolteni.

(3) A kotott munkaidon beliil
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a) a neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddben a tanuldkkal, gyermekekkel valo kozvetlen
foglalkozassal Osszefiiggd, a 80. §-ban meghatarozott feladatok,

b) annak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon feliili részében végrehajtasi rendeletben
meghatarozott tovabbi feladatok rendelhetok el.

(4) Az (1) bekezdésben foglaltaktol eltéréen a nevelési-oktatasi intézmény, a pedagogiai
szakszolgalat vezetdjének ¢és helyettesének, tovabba vezetd megbizassal rendelkezd
pedagogusanak munkaideje

a) neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidore €s

b) a vezetdi feladatok ellatasara szolgalo idére

oszlik, melynek mértékét a 2. melléklet hatarozza meg. Vezetéi megbizéassal rendelkezd
pedagdgus heti neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejétdl a fenntarté dontése alapjan lefelé
el lehet térni.

(5) Ha a pedagdégus részmunkaidében vagy csokkentett munkaidében dolgozik, kotott
munkaideje és neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje — az egész szamra vald kerekités
altalanos szabalyai alkalmazasaval — a részmunkaiddvel, csokkentett munkaiddvel aranyos.

(6) A neveléssel-oktatassal lekotott heti munkaid6 egyenlétleniil is beoszthato, azzal, hogy az
adott bérfizetési idszakra esd nevelési-oktatasi 6raszdmnal tobb neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd teljesitése esetén a tobblettanitasra vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

(7) A pedagobgiai és a gyogypedagogiai asszisztens legfeljebb heti harminc6t orat koteles a
tanulo- ¢€s gyermekcsoportban ellaitandé feladatok ellatdsaval tolteni, a (6) bekezdés
alkalmazasaval.

80. § [Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd]

(1) A neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidében az iskolaban, kollégiumban foglalkoztatott
pedagbdgus szamara

a) tanorai és

b) a tantargyfelosztasban, kollégiumi feladatmegosztasban tervezhetd egyéb foglalkozas

megtartasa rendelhetd el.
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(2) Koznevelési intézményben foglalkoztatott — az alabbi feladatok ellatasaval megbizott —
pedagdgus szamara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6 terhére kell elrendelni *

a) heti egy 6ra idétartamban a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili onszervezodésének
segitésével 0sszefiiggd feladatok végrehajtasat,

b) heti két o6ra idOtartamban az — osztalyfonoki oran feliill — osztalyfonoki, kollégiumi
tanulocsoport-vezetdi munkaval 6sszefiiggd tevékenységet,

c) heti két ora id6tartamban a munkakdzOsség-vezetéssel, tanszakvezetéssel Osszefliggd
feladatokat,

d) az a)—c) pontban foglalt tobb feladat ellatasa esetén Gsszesen legfeljebb heti négy orat,

e) az a)—d) pontban foglaltakon feliil heti egy 6ra idétartamban nem gyakorld kdznevelési
intézményben a pedagogusjeldltek mentoralasat.

(3) A kollégiumi nevelOtanar a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét az (1) és (2)
bekezdésben foglalt feladatokon til teljesitheti az iskolai vagy kollégiumi foglalkozason részt
nem vevo tanulok — étkezési, alvasi és a heti pihendnapon, munkasziineti napon teljesitett
tigyeleti idon kiviili — folyamatos pedagogiai feliigyeletébe tartozo egyes feladatoknak a rendes
munkaiddn beliil torténd ellatasaval is.

(4) Az iskolai, kollégiumi konyvtarostanar, kdnyvtarostanitd a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd keretében biztositja a kdnyvtar nyitva tartasat, a konyvtari orakat is.

(5) Az 6voda- vagy iskolapszichologus szamara a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidében

a) a gyermekek, tanulok egyéni vagy csoportos szlirésével, vizsgalatdval, konzulticidval,
tandcsadassal kapcsolatos, tovabba

b) a gyermekekkel, tanulokkal, pedagéogusokkal és sziilokkel valo hatékony egylittmiikodés
kialakitasat célzo feladatok

rendelhetdk el.

(6) A pedagodgiai szakszolgalat intézményében alkalmazott pedagdgus szamara a neveléssel-
oktatassal leko6tott munkaiddben szakszolgalati kozvetlen foglalkozassal kapcsolatos feladatok
rendelhetdk el, amelyek koz¢é tartozik:

a) a gyermekek, tanulok vizsgalata,
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b) a gyermekek, tanulok egyéni vagy csoportos foglalkoztatasa,

¢) a tanacsadas, valamint

d) a gondozdi tanfolyamok megtartasa.

(7) A pedagogiai, gyogypedagodgiai asszisztens a neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddben a
gyermek- vagy tanulocsoporttal valéd foglalkozast latja el.

(8) Részben kotetlen munkarendben torténd foglalkoztatds esetén a munkaltatd a neveléssel-
oktatassal lekotott munkaid6é teljesitésének idépontjat az orarendben, valamint az eseti
helyettesités elrendelésével hatarozza meg. Ennek sordn a tanitasi évre, félévre, vagy nevelési
évre szoloan — legfeljebb a kotott munkaidé mértékéig — elére is meghatarozhatd a pedagdgus
esetleges tobblettanitasra beosztasanak rendje.

81. § [A munkahelyen téltendd idd]

(1) A szabad felhaszndldsi munkaidében a munkavégzés helyét a pedagdgus jogosult
meghatarozni.

(2) A munkaltatd hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdégusnak a
kotott munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben, pedagogiai szakszolgalat intézményben,
¢és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran
indokolt esetben, mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalasi munkaidd tekintetében is
eldirhatja az intézményben torténd munkavégzeést.

(3) Az esetleges tobblettanitasra igénybe veheté rendes munkaidd alatt a pedagogus a
munkaltato feladatellatasi helyén koteles tartozkodni.

82. § [Tobblettanitas]

(1) A pedagogus a szamara a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidon feliil tovabbi tandrai €s
egyéb foglalkozast, szakszolgdlati kozvetlen foglalkozast munkaltatoi utasitdas vagy
megallapodas alapjan lathat el (a tovabbiakban: tobblettanitas).

(2) A tobblettanitas oka lehet:

a) eseti helyettesités, ha a betoltott munkakdr feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb
ok miatt varatlanul lehetetlenné valt,
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b) tartos helyettesités, ha a munkakdr nincs betdltve, a palyazati vagy allashirdetési eljaras
idejére, vagy sikertelen palyazati vagy allashirdetési eljaras esetén.

(3) Eseti helyettesités egy nevelési, tanitasi évben tobb alkalommal is elrendelhetd, egybefliggd
két hét eseti helyettesitést kovetden azonban az ugyanazon munkakort érintd helyettesitési
feladatok csak tartos helyettesitéssel lathatok el. A foglalkoztatott egy tanévben, nevelési évben
teljes munkaidé esetén legfeljebb hatvan oraban, részmunkaidd esetén ennek iddaranyos
részeéig végezhet eseti helyettesitést.

(4) Ha a feladatellatas mas munkaszervezési eszkozokkel nem oldhatd meg, a pedagogus
szdmara a munkaltatdo a munkakorére iranyadd neveléssel-oktatdssal lekotdtt munkaidd
mértékéig barmely okbol, annak legfeljebb szaztiz szédzalékdig kizardlag eseti helyettesitésre
egyoldaluan rendelhet el tobblettanitast.

(5) Az eseti helyettesités draszama az egyes tanitasi hetek kozott havi szinten atcsoportosithato.

(6) Ha a feladatellatas mas munkaszervezési eszkozokkel nem oldhatd meg, tartds helyettesités
keretében a pedagdgus munkakorére meghatarozott neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidon
feliil tovabbi tanorai és egyéb foglalkozas, szakszolgalati kozvetlen foglalkozds megtartasara
csak az érintett pedagogus €s a munkaltato irdsba foglalt, legfeljebb az adott nevelési év vagy
a tanitéasi év végéig sz0l6 megallapodésa alapjan keriilhet sor.

(7) Ha a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében vagy végrehajtasi rendeletben
meghatarozott esetben azon feliil tandrai €s egyéb foglalkozasok elrendelése érinti a munkaltato
altal beoszthatd6 munkaido-részre vonatkozoan elOzetesen kozOlt munkaidO-beosztast, a
munkaidd-beosztds modositasdit a munkaltatonak az elrendelt munkavégzés megkezdését
megelézden legalabb negyvennyolc oraval korabban kell ko6zolnie a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban alloval. Egyéb esetben a feladat azonnal is elrendelhetd.

83. § [Rendkiviili munkavégzés]

(1) A kotott munkaidoben foglalkoztatott szamara a munkaltatd rendkiviili munkaidében
torténd munkavégzést rendelhet el. Rendkiviili munkaidd

a) a munkaltato altal eldirt munkaidd-beosztastol eltérd,

b) a munkaiddkereten feliili,

c) az elszamolasi idészak alkalmazasa esetén az ennek alapjaul szolgald heti munkaiddt
meghaladé munkaidd, tovabba

d) az ligyelet tartama.
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(2) Naptari évenként kétszazdtven ora rendkiviili munkaidé rendelhetd el. Ennek id6aranyos
részét lehet elrendelni, ha a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony

a) év kozben kezdodott,

b) hatarozott iddre jott 1étre, vagy

¢) alapjan a munkavégzés részmunkaiddben vagy csokkentett munkaidében torténik.
(3) Vasarnapra vagy munkasziineti napra rendkiviili munkaidd

a) a rendes munkaidében e napon is foglalkoztathato koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 szamara,

b) a tanuldk tanulményi, sport vagy miivészeti versenyre, rendezvényre, munkasziineti naphoz
kotddé megemlékezésre kisérése érdekében, vagy

¢) a (4) bekezdésben meghatarozott esetben
rendelhetd el.

(4) Nem korlatozott a rendkiviili munkaid6 elrendelése baleset, elemi csapds, sulyos kar, az
egészséget vagy a kornyezetet fenyegetd kozvetlen €s sulyos veszély megeldzése, elharitasa
érdekében.

(5) A rendkiviili munkaiddt a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kérése esetén
irasban kell elrendelni. A (4) bekezdésben foglalt esetben az elrendelés utdlag is irasba
foglalhato.

84. § [Ugyelet és készenlét]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo a beosztds szerinti napi munkaidején
kiviil rendelkezésre 4allasra kotelezhetd. A munkaltatd a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo6 szdmdra meghatdrozhatja a rendelkezésre allas helyét (a tovabbiakban:
ligyelet), egyébkeént a tartozkodasi helyét a rendelkezésre allasi kotelezettség idGtartama alatt a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 hatarozza meg oly modon, hogy a munkaltato
utasitasa esetén haladéktalanul rendelkezésre alljon (a tovabbiakban: készenlét).

(2) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 az tligyelet, készenlét tartama alatt koteles
munkdéra képes allapotat megdrizni €s a munkaltato utasitdsa szerint munkat végezni.
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(3) Négy orat meghaladoé tartamt vagy vasarnapra avagy munkasziineti napra

a) iigyelet a kollégiumban a tanulok éjszakai feliigyeletének megszervezése,

b) iigyelet vagy készenlét a pedagodgiai, nevelési programban meghatdrozott tanulmanyi
kirandulds vagy mas, nem az Ovodaban, iskolaban, kollégiumban szervezett program
megvaldsitasa,

c) ugyelet vagy készenlét baleset, elemi csapas, sulyos kar, az egészséget vagy a koérnyezetet
fenyegetd veszély megeldzése, elharitasa

érdekében rendelhetd el.

(4) Az tligyelet tartama — a tobbnapos iskolai kirdndulds vagy kiilfoldi nyelvtanulds kisérete
esetét kivéve — nem haladhatja meg a huszonnégy orat, amelybe az iligyelet megkezdésének
napjara beosztott rendes vagy elrendelt rendkiviili munkaidd tartamat be kell szamitani.

(5) A készenlét havi tartama a szazhatvannyolc o6rat nem haladhatja meg, amelyet
munkaidOkeret alkalmazasa esetén 4tlagban kell figyelembe venni. A koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban &llo6 szamdra készenlét a heti pihendnap (heti pihendidd)
tartamdra havonta legfeljebb négy alkalommal rendelhetd el.

(6) Az tigyelet, készenlét tartamat €s idOpontjat legalabb egy héttel korabban kozolni kell. Az
tgyeletet, készenlétet a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kérése esetén irasban
kell elrendelni. A (3) bekezdés c) pontjaban foglalt esetben az elrendelés utdlag is irasba
foglalhato.

85. § [Egyéb feladatok ellatasara forditando 1d6]

(1) Ha a Mesterpedagogus fokozatba besorolt pedagogus

a) orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzésben vesz részt,

b) a pedagdgusok mindsitd vizsgajan vagy mindsitési eljarasaban szakértéként vesz részt vagy

¢) szaktanacsadoi, vagy pedagogiai-szakmai szolgéltatasi feladatokat 14t el,

végrehajtasi jogszabalyban meghatarozott munkaidé-kedvezményben részesiil.
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(2) A Kutatotanar fokozatba besorolt pedagdgus végrehajtasi jogszabalyban meghatarozott
munkaidd-kedvezményben részesiil.

(3) Az érettségi vizsga lebonyolitdsaban feliigyeld vagy kérdezo tanarként torténd részvételhez
kapcsolddoan, tovabba az érettségi vizsga vizsgabizottsaganak elndki, az emelt szintl érettségi
vizsga tantargyi bizottsaganak elnoki, tagi feladatai ellatasa esetén a pedagogust — ha nem a
feladatellatasi helyéiil szolgaldo nevelési-oktatasi intézményben végzi e feladatokat —
végrehajtasi jogszabalyban meghatarozott munkaidé-kedvezmény illeti meg.

86. § [Munkakdzi sziinet]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére, ha a beosztas szerinti vagy a
rendkiviili munkaidé egybefliggd tartama

a) a hat orat meghaladja, hlisz perc,

b) a kilenc 6rat meghaladja, tovabbi huszonét perc

munkakozi sziinetet kell biztositani.

(2) Kollektiv szerzddés vagy a munkaltatd a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
szamara legfeljebb hatvan perc munkakozi sziinetet biztosithat.

(3) A munkakozi sziinetet iskolaban az oOrarend figyelembe vételével, a munkavégzés
megszakitasaval kell kiadni.

(4) A munkakozi sziinetet legalabb harom, legfeljebb hat 6éra munkavégzést kovetden kell
kiadni, iskoldban az 6rakdzi sziinetben, vagy a kotétt munkaidonek a neveléssel-oktatassal
lek6tott munkaidon feliili részében.

(5) A munkakozi sziinetet a munkaltatd jogosult tobb részletben is kiadni. Ebben az esetben az
(1) bekezdésben foglaltaktol eltérhet, de egy részletnek legalabb husz perc tartamtinak kell
lennie.

(6) Kollektiv szerzddés eldirhatja, hogy a munkakozi sziinetet a munkaidd részeként kell
szamitasba venni.

87. § [Napi pihendidé]
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(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allébnak a napi munka befejezése és a
kovetkezé munkanapi munkakezdés kozott legalabb tizenegy 6ra egybefliggd pihendidét (napi
pihendidd) kell biztositani.

(2) A készenlétet kovetden nem kell pihendid6t beosztani, ha a kéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 a készenlét ideje alatt munkat nem végzett.

88. § [Heti pihendidd, heti pihendnap]

(1) Hetenként két pihendnapot (heti pihendnap) kell beosztani. Altaldnos munkarend esetén a
vasarnap, tovabba a szombat vagy a munkasziineti napok kortili, a foglalkoztataspolitikdért
felelds miniszter rendeletével megéllapitott munkarend szerinti mas nap mindsil heti
pihenénapnak.

(2) Egyenlétlen munkaidé-beosztas esetén
a) a heti pthendnapok egyenldtleniil is beoszthatok,
b) hat egybefiiggd munkanapot kovetden legalabb egy heti pihendnapot be kell osztani.

(3) A foglalkoztataspolitikaért felelds miniszter altal évenként kiadott, az 4ltalanos
munkarendben foglalkoztatott munkavallalok munkaidé-beosztasanak a munkasziineti napok
miatti valtoztatasat szabalyozo rendeletet a kdznevelésben foglalkoztatottra is alkalmazni kell.

89. § [Védett kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok munkaideje]
(1) Rendkiviili munkaido

a) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 szamara varandossdga megallapitasatol
gyermeke haroméves koraig,

b) a gyermekét egyediil neveld koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo szamara
gyermeke haroméves koraig, vagy

¢) a munkaltat6 altal a munkakorre vagy a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allora
megallapitott egészségkarositd kockazat esetén

nem rendelhetd el.

(2) Rendkiviilli munkaidd a gyermekét egyediill neveld koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 szamara gyermeke haroméves koratol négyéves koraig — a baleset, elemi
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csapas, sulyos kar, az egészséget vagy a kornyezetet fenyegetd kozvetlen és sulyos veszély
megeldzése, elharitasa érdekében elrendelt rendkiviili munkavégzést kivéve — csak
hozzajarulasaval rendelhetd el.

(3) Az (1) bekezdésben meghatarozott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6
a) szdmara a munkaidd egyenldtleniil csak irasbeli hozzajaruldsa alapjan oszthato be,
b) heti pihendidejének beosztasara a 88. § (2) bekezdése nem alkalmazhato.

(4) Ejszakai munka

a) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 szdmdara varandossaga megallapitasatol
gyermeke haroméves kordig, vagy

b) a gyermekét egyediil neveld koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo szédmara
gyermeke haroméves koraig

nem oszthat6 be.
(5) Ejszakai munka
a) a nd szdmara gyermeke haroméves koratol tizéves koraig, vagy

b) a gyermekét egyediil neveld koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo6 szaméara
gyermeke haroméves koratol tizéves koraig

csak irasbeli hozzdjaruldsaval oszthato be.

(6) Ejszakai munka elrendelése esetén a beosztas szerinti napi munkaidd a munkaltato altal a
munkakorre vagy a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allora megallapitott
egészségkarositd kockazat fennallasakor a nyolc orat nem haladhatja meg.

90. § [A szabadsag mértéke]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a munkaban to1tott id6 alapjan minden
naptari évben szabadsag jar, amely

a) alapszabadsagbol,
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b) sziil6i szabadsagbal,

c) apasagi szabadsagbol és

d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott potszabadsagbol

all.

(2) Munkaban toltétt idének mindsiil az (1) bekezdés alkalmazasaban

a) a munkaidd-beosztas alapjan torténd munkavégzési kotelezettség aloli mentesiilés,

b) a szabadsag, ideértve az apasagi €s a sziildi szabadsagot is,

¢) a sziilési szabadsag,

d) a gyermek gondozasa céljabdl igénybe vett fizetés nélkiili szabadsag elsé hat honapjanak,
e) a tényleges Oonkéntes tartalékos katonai szolgalatteljesités harom honapot meg nem halado,
f) a munkavégzés aloli mentesiilésnek a 71. § (1) bekezdésében meghatarozott

tartama.

(3) Az alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap, amelybdl a munkaltato legfeljebb tizenot
munkanapot igénybe vehet

a) a nevelési-oktatasi intézmény tevékenységi korébe tartozd6 nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, a pedagodgiai szakszolgalati intézmény tevékenységi korébe tartozo
pedagdgiai szakszolgalati tevékenység céljara,

b) * tovabbképzés, a koznevelésért felelds miniszter altal eldirt képzés, tovabba foglalkoztatast
elésegitd képzés céljabol, vagy

c¢) ha a pedagogus szabadsagat részben vagy egészben a szorgalmi idoben, 6vodapedagdgus
esetében — a julius 1-jétél augusztus 31-€ig tartd iddszak kivételével — a nevelési évben adjak
Ki.
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(4) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot gyermeke haroméves koraig dsszesen
negyvennégy munkanap sziil6i szabadsag illeti meg. A sziil6i szabadsag igénybevételének
feltétele, hogy a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony egy éve fennalljon.

(5) Az apa gyermeke sziiletése esetén tiz munkanap szabadsagra (apasagi szabadsag) jogosult.
Az apasagi szabadsagra a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo akkor is jogosult, ha
a gyermeke halva sziiletik, vagy meghal.

(6) A nagysziil6 unokéja sziiletése esetén 6t munkanap pdtszabadsagot vehet igénybe legkésdbb
a sziiletést kovetd masodik honap végéig, amelyet kérésének megfeleld idopontban kell kiadni.

(7) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére elsé hdzassaga megkotése
alkalmabol legkésdbb a héazassagkotést kovetd mdasodik honap végéig 6t munkanap
pOtszabadsag jar.

(8) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak, ha

a) megvaltozott munkaképességii személy,

b) fogyatékossagi tamogatasra jogosult, vagy

c) vakok személyi jaradékara jogosult,

évenként 6t munkanap potszabadsag jar.

(9) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére, ha koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonya ¢év kozben kezdddott vagy sziint meg, a szabadsag iddardnyos része jar. Ettdl
eltérden, az idbaranyossag nem vonatkozik az apasagi €s a sziil6i szabadsagra.

(10) A fél napot elér6 toredéknap egész munkanapnak szadmit.

(11) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a tizenhat évesnél fiatalabb

a) egy gyermeke utan ketto,

b) két gyermeke utan négy,

c) kettdnél tobb gyermeke utdn dsszesen hét

munkanap pétszabadsag jar.
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(12) A (11) bekezdés szerinti potszabadsag fogyatékos gyermekenként két munkanappal n6, ha
a munkavallal6é gyermeke fogyatékos.

(13) A potszabadsagra vald jogosultsag szempontjabol a gyermeket eldszor a sziiletésének
évében, utoljara pedig abban az évben kell figyelembe venni, amelyben a tizenhatodik életévét
betolti.

91. § [A szabadsag kiadésa]

(1) A szabadsagot természetben kell kiadni. Ett6l eltéréen, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony megsziinésekor, ha a munkaltatd az ardnyos szabadsdgot nem adta ki, azt — az
apasagi szabadsag ¢€s a sziil6i szabadsag kivételével — meg kell valtani.

(2) A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo eldzetes meghallgatasa
utdn — a munkaltatd az iskolai sziinetben, ¢vodaban julius 1-jétél augusztus 31-éig tartd
iddszakban adja ki.

(3) A munkaltat6 évente hét munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
elsd harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6 legalabb 6t munkanappal korabban k6zolt kérésének megfeleld idépontban
koteles kiadni.

(4) A szabadsagot — az apasagi szabadsagot ¢és a sziil6i szabadsagot kivéve — esedékességének
évében kell kiadni. Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha
igénybevétele az esedékesség évében megkezdddik €s a szabadsag kovetkezd évben kiadott
része nem haladja meg az 6t munkanapot.

(5) A (4) bekezdésben foglaltaktol eltérden

a) az apasagi szabadsagot legkésObb a gyermek sziiletését kovetd, vagy gyermek
orokbefogadasa esetén legkésdbb az drokbefogadast engedélyez6 hatdrozat véglegessé valasat
kovetd masodik honap végéig a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kérésének
megfeleld id6pontban, legfeljebb két részletben kell kiadni,

b) sziildi szabadsagot a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 gyermeke haroméves
koraig terjed6 idészakban, kérésének megfeleld idépontban kell kiadni,

c)* a 90. § (11)—(12) bekezdése szerinti potszabadsagot a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo6 — legaldbb tizenot nappal a szabadsag kezdete el6étt kozolt — kérésének
megfeleld id6pontban kell kiadni.
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(6) A munkaltatd kivételesen fontos koznevelési érdek vagy a miikodését kozvetleniil és
sulyosan érint6 ok esetén

a) a szabadsag kiadasat — az apasagi szabadsagot kivéve — legfeljebb hatvan nappal
elhalaszthatja,

b) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 mar megkezdett szabadsagat — az apasagi
szabadsagot ¢és a sziil6i szabadsagot kivéve — megszakithatja,

¢) a szabadsag egynegyedét legkésobb az esedékességet kovetd év julius 31-ig adhatja ki.

(7) A munkaltato a (6) bekezdés szerinti intézkedését irasban indokolja, tovabba a (6) bekezdés
a) pontja szerinti esetben a kiadas altala javasolt idépontjat egyidejiileg kozli a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban alloval.

(8) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a kiadds idépontjanak modositadsaval
vagy a megszakitassal Osszefiiggésben felmeriilt karat és koltségeit a munkaltatdo koteles
megtériteni.

(9) A szabadsagot — az adott munkanapra beosztott munkaidé 6raszamatol fiiggetleniil — a
munkaidd-beosztas szerinti munkanapokra kell kiadni és munkanapban kell nyilvantartani.

(10) A szabadsidg és a betegszabadsdg kiadasaval kapcsolatos kozlési, nyilvantartési,
elszamolasi szabalyokat végrehajtasi jogszabély tartalmazza.

92. § [Betegszabadsag]

(1) A munkaltato a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 szamara a betegség miatti
keresOképtelenség tartamara naptari évenként tizendt munkanap betegszabadsagot ad ki.

(2) Az (1) bekezdésben foglaltaktol eltéréen nem jar betegszabadsag a tdrsadalombiztositasi
szabalyok szerinti izemi baleset és foglalkozasi betegség miatti keresdképtelenség, valamint a
veszélyeztetett varanddssag miatti keres6képtelenség tartamara.

(3) Ev kozben kezdédd koznevelési foglalkoztatotti jogviszony esetén a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a betegszabadsdg aranyos részére jogosult. Ennek
alkalmazasa soran a 90. § (10) bekezdése megfelelden iranyado.

(4) A betegszabadsag kiadasanal a 91. § megfelelden alkalmazando.

93. § [Sziilési szabadsag]
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(1) Az anya egybefiiggd huszonnégy hét sziilési szabadsagra jogosult azzal, hogy ebbdl két
hetet koteles igénybe venni.

(2) A sziilési szabadsag annak a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak is jar, aki a
gyermeket az anya egészségi allapota vagy halala miatt végrehajthatd birdsagi itélet vagy
végrehajthatd gyamhatdsagi hatarozat alapjan gondozza.

(3) A sziilési szabadsagot — eltéré megallapodas hianyaban — tigy kell kiadni, hogy legfeljebb
négy hét a sziilés varhato idépontja elé essen.

(4) A sziilési szabadsdg igénybe nem vett részét, ha a gyermeket a korasziilottek apolasara
fenntartott intézetben gondozzak, a sziilést kovetd egy év elteltéig a gyermeknek az intézetbdl
tortént elbocsatasa utan is igénybe lehet venni.

(5) A sziilési szabadsag megsziinik:

a) a gyermek halva sziiletése esetén,

b) ha a gyermek meghal, a halélt kdvetd tizen6tddik napon,

c) ha a gyermeket — jogszabalyban foglaltak szerint — ideiglenes hatallyal elhelyezték,
nevelésbe vették, tovabba harminc napot meghaladdéan bentlakdsos szocialis intézményben
helyezték el, a gyermek elhelyezését kovetd napon.

(6) Az (5) bekezdésben megjelolt esetben a szabadsag tartama — a sziilést kovetden — hat hétnél
rovidebb nem lehet.

(7) A sziilési szabadsag tartamat a kifejezetten munkavégzéshez kapcsolodd jogosultsagot
kivéve, munkaban t61tott idonek kell tekinteni.

94. § [Fizetés nélkiili szabadsag]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 gyermeke harmadik életéve betoltéséig —
a gyermek gondozésa céljabol — fizetés nélkiili szabadsagra jogosult, amelyet a koznevelésben
foglalkoztatott kérésének megfeleld iddpontban kell kiadni. A gyermek gondozasa céljabol
adott fizetés nélkiili szabadsag megsziinik a 93. § (5) bekezdésében meghatarozott esetekben.

(2) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak gyermeke személyes gondozéasa
érdekében fizetés nélkiili szabadsag jar a gyermek tizedik életéve betoltéséig a
gyermekgondozasi segély, gyermekgondozast segito ellatas folyositasanak tartama alatt.
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(3) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo — 6rokbe fogadott gyermeke gondozasa
céljabol — a gyermek gondozésba torténd kihelyezésének kezdd idopontjatol szamitott harom
évig, harom évesnél idOsebb gyermek esetén hat honapig fizetés nélkiili szabadsagra jogosult,

amelyet a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kérésének megfelel6 idépontban kell
kiadni.

(4) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a kotelezd egészségbiztositas ellatasairol
sz016 1997. évi LXXXIIL. torvény (a tovabbiakban: Ebtv.) 42/G. §-a szerinti gyermekgondozasi
dij idOtartamara fizetés nélkiili szabadsagra jogosult.

(5) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak hozzatartozoja tartos — eldrelathatolag
harminc napot meghalad6 — személyes dpolésa céljabol, az apolas idejére, de legfeljebb két évre
fizetés nélkiili szabadsag jar. A tartds apolast és annak indokoltsdgat az apoldsra szoruld
személy kezeldorvosa igazolja.

(6) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak fizetés nélkiili szabadsag jar a
tényleges Onkéntes tartalékos katonai szolgalatteljesités tartamara.

(7) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak — kérelmére — a kiilszolgalat
id6tartamara fizetés nélkiili szabadsdgot kell engedélyezni, ha koltségvetési szervvel
munkavégzésre iranyuld jogviszonyban all6 hazastarsa, ¢élettarsa kiilszolgalatot teljesit.

(8) A legalabb Pedagdgus II. fokozatot elért pedagogus tizévenként — tudomanyos kutatashoz,
vagy szakmai tovabbképzésen valo részvételhez — legfeljebb egy évi fizetés nélkiili szabadsagot
(a tovabbiakban: alkot6i szabadsag) vehet igénybe. Ha az alkotdi szabadsagot a pedagogus egy
évnél rovidebb idétartamra kérte, az nem hosszabbithatd meg és a fennmaradé rész késdbbi
1dépontban nem vehetd igénybe. Az alkotdi szabadsag idépontja a munkaltatdé dontése alapjan
Junius 15. és augusztus 31. kozott kezdddhet.

(9) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo az (1)—(7) bekezdés szerinti fizetés
nélkiili szabadsag igénybevételét legalabb tizendt nappal, az alkotoi szabadsagot annak kezdete
kérelmezett idopontjat megelézéen legalabb harom honappal kordbban irasban koteles
bejelenteni. A fizetés nélkiili szabadsag annak lejaratakor, vagy — tényleges dnkéntes tartalékos
katonai szolgalatteljesités tartamdra szol6 fizetés nélkiili szabadsagot kivéve — a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allo altal megjeldlt iddpontban, de legkorabban a szabadsag
megsziintetésére iranyuld jognyilatkozat kdzlésétdl szamitott harmincadik napon sziinik meg.

(10) A felek az (1)—(9) bekezdésben foglalt eseteken kiviil is megallapodhatnak fizetés nélkiili
szabadsag biztositasarol.

95. § [A munkaid6 nyilvantartasa]
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(1) A munkaltat6 nyilvantartja a kotott munkaiddben foglalkoztatottak

a) rendes és rendkiviili munkaideje,

b) ligyelete, készenléte,

c) szabadsaga, betegszabadsaga, valamint az egyéb jogszerti és a jogellenes tavollétei

tartamat.

(2) A nyilvantartasbol naprakészen megéllapithatonak kell lennie a teljesitett rendes és
rendkiviili munkaidd, valamint a készenlét és tigyelet kezdd és befejezd idépontjanak is.

(3) Az (1) bekezdés a) pontja szerinti nyilvantartas — a (2) bekezdésben foglaltaktdl eltéréen —
az irasban k6zolt munkaidé-beosztas honap végén torténd igazolasaval és a valtozas naprakész
feltiintetésével is vezethetd.

(4) Részben kotetlen vagy kotetlen munkarendben torténd foglalkoztatas esetén az (1)—(3)
bekezdésben foglaltakat nem kell alkalmazni, de a munkaltat6 koteles nyilvantartani

a) az altala beosztott munkaiddt, beleértve a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidot, és az
eseti €s a tartds helyettesités idejét is,

b) a szabadsag, betegszabadsag, valamint az egyéb jogszerli és jogellenes tavollétek idejét,
tovabba

c) az ligyeletet és készenlétet.

(5) Részben kotetlen vagy kotetlen munkarendben torténd foglalkoztatas esetén a (4) bekezdés
a) pontjaban foglalt adatok nyilvantartasara az osztalynaplo is elfogadhato.

5.8. Tovabbi munkavallalok munkarendje

76. § [A kinevezésbe foglalt munkaidd]

(1) A teljes napi munkaidd nyolc 6ra (a tovabbiakban: dltaldnos teljes napi munkaidd).
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(2) A felek az adott munkakorre iranyado teljes napi munkaidénél révidebb napi munkaidében
is megallapodhatnak (a tovabbiakban: részmunkaido).

(3) A felek a 45. § (7) bekezdése alapjan csokkentett munkaidoben allapodhatnak meg. A
csokkentett munkaidére — a munkavégzés ellenértékének kivételével — a részmunkaidore
vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni.

131. § [Az 6raado jogallasa]

(1) Az 6raadasra sz616 megbizasi szerzodésnek tartalmaznia kell

a) a felek megjelolését és 1ényeges adatait,

b) az 6raado altal megtartand6 tandrak, foglalkozasok jellegét és szamat,

¢) az 6raadd egy¢b feladatait,

d) az esetleges vendégtanari mindséget,

e) a megbizasi dijat.

(2) A megbizasi dij tekintetében a felek ugy is megallapodhatnak, hogy az egy orara jaro6
megbizasi dij az (1) bekezdés b) és c) pontjdban meghatarozott feladatok ellentételezését
egyarant tartalmazza.

(3) Az 6raado az ordkat és foglalkozasokat a megbiz6 altal meghatarozott iddpontban, az ezek
megtartasan kiviili egyéb kapcsolddo feladatokat az altala meghatarozott idépontban latja el.

(4) Szakképzettsége megszerzéséig, de legfeljebb egyéves iddszakra szold hatarozott idejli
oraadasra vonatkoz6 megbizasi szerzddéssel alkalmazhatd a felséfoku oktatdsi intézmény
utols6 évfolyamos hallgatdja is, ha olyan tanulméanyokat folytat, amelyben a megbizasi
szerzddése szerinti pedagogus feladatok ellatdsdhoz eldirt szakképesitést fogja megszerezni. Az
oraaddsra vonatkozd megbizdsi szerzddés alapjan torténd munkavégzést a nemzeti
felsdoktatasrol szo6l6 torvény szerinti hallgatéi munkavégzésnek kell elismerni.

2023. évi LIL torvény 39§-45§-ig rendelkezik a munkavallalok munkarendjérol.
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Helyiségek hasznalati rendje.

Az iskola Iétesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegovas szem

elott tartdsaval kell hasznalni. Az iskola minden dolgozoja és tanuldja felelds:

* a k6z0sségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért

» az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért

« az energiafelhaszndlassal valo takarékoskodasért,

* tliz és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyelettel hasznalhatjak.
Egyes helyiségek hasznalatat kiilon teremrend szabdlyozza (tornaterem, szamitistechnika
terem, ).A vagyonvédelmi okok miatt az {iresen hagyott termeket zarni kell. Az iskolai konyvtar
hasznalati rendjét a konyvtar miikodési szabalyzata éallapitja meg. Az iskola helyiségeinek
bérldi a leadott névsor alapjan 1éphetnek be az iskoldba. Hétvégén, tinnepnapokon €s tanitasi
sziinetekben (a kijeldlt ligyeleti napot kivéve), csak az intézmény vezetdjének kiilon irdsos
engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartozkodnia. Az intézmény egész
teriiletén a fogyasztoi reklamtevékenység tilos. Kivételt képeznek az egészségneveléssel, a
kulturalis jellegli (tankonyv, konyv, miivészeti alkotasok stb.) tevékenységekkel €s az oktatasi

tevékenységgel vagy taneszkdzként alkalmazott termékekkel kapcsolatos reklamok.

Z4sz16 és cimerhasznalat rendje

Az iskola épiiletét cimtablaval, valamint a Magyar Koztarsasadg €s az Europai Unid €s a varos
zaszlojaval kell felszerelni. Az osztdlytermeket, szaktantermeket, valamint az irodakat a
Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az ilinnepélyeken az épiilet lobogdzasa a
karbantartok feladata.

5.9. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a folyosokon, termekben kifiiggesztett
hasznalati rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak

be kell tartaniuk.
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5.10. Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasat - ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat - az igazgatd szervezi meg a fenntartd engedélyével. Az iskola helyiségeit iizleti,
sportolasi vagy mas céllal igénybe vevo kiilsé bérldk, az adott helyiség atadasarol szo616 bérleti
szerzOdés szerint tartozkodhatnak az épiiletben. A bérldket a bérleti szerzédésben foglaltak
alapjan vagyonvédelmi és kartéritési kotelezettség terheli. Kotelesek betartani a hazirendet,
illetve a munka- és tiizvédelmi szabalyzatban foglaltakat. Uzleti tevékenységgel vagy mas eseti

iiggyel kapcsolatban az intézményben tartozkodni csak igazgatoii engedéllyel lehet.

A tanulé kartéritési felelésége
Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabdlyai szerint kell helytallnia. A karokozas

koriilményeit ki kell vizsgalni, a vizsgéalat eredményérdl a sziil6t haladéktalanul tdjékoztatni
kell.

A tdjékoztatassal egyidejiileg a sziil6t fel kell szélitani az okozott kar megtéritésére.
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6. AZEGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMALI,
IDOKERETEI

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat
szervez. A foglakozasokat megfeleld szadmu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi. A
foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgato és helyettese rogzitik, terembeosztassal egyiitt
a mindenkori tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrdl naplot kell

vezetni.

A rendszeres tanéran Kiviili foglakozasokat az igazgato szeptember 15-ig hirdeti meg a heti
idébeosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hataridé szeptember 30. A
jelentkezés az osztalyfonoknél vagy a foglakozast tartd tanarnal lehetséges. A jelentkezés

onkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon valo részvétel kotelezd.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetii tanulok felzarkdztatdsa és a
tehetséggondozas, a gyengébb el6képzettségii tanulok felzarkoztatasa, a tananyag eredményes
elsajatitasanak eldsegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo orakeret
felhasznalasardl az igazgatd dont a munkakozosség-vezetok és az igazgato -helyettes javaslata

alapjan.

A diakkorok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklddésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Diakkornek tekinthetd a szakkor,
érdeklddési kor, onképzdkor, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport.
Ko6z0s jellemzdjiik, hogy a foglakozasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. A
diakkoér minimalis 1étszama 10 6. Munkajuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért
inditasukhoz igazgatoi engedélyre van sziikség. A didkkorok munkdjat a tanulok altal felkért
pedagogusok, sziilok vagy kiilsé szakemberek, szakértok segithetik. Valamennyi didkkor

keépviseldt delegalhat a Diakonkormanyzatba.

Iddszakos tandéran Kkiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités
céljabol. A felkészitendd tanulok kivalasztasa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai

héaziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.
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7. AZINTEZMENY KAPCSOLATAI

7.1. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és méodja

Az intézmény kiillonb6z6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,

illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

Az igazgatd és helyettese szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban allo

intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel ¢s vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tamogatdsa érdekében az Oktatasi
Hivatal iranyitasdval ¢és a kormdnyhivatal operativ koézremiikodésével végrehajtandd
pedagbgiai-szakmai ellendrzések sordn az intézmény vezetdsége ¢€s pedagogusai
egylittmiikddnek az ellendrzést végzo tanfeliigyeldkkel. Az egyiittmiikodés célja, hogy segitse
a pedagogusok munkéjanak ellendrzését és értékelését, a vezetd munkajanak ellendrzését és

értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és értékelését.

7.2. A vezetdk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény miikodése szempontjabol az alabbi kiilsd partnerek a legmeghatarozobbak:

Kapcsolatok:

- Monori Tankeriileti Kdzpont
- Gyomréi Wedres Sandor Altalanos Iskola és AMI
- Gyomrdi Fekete Istvan Altalanos Iskola

- 6vodaink (Varazskert 6voda, Kastélydomb 6voda, Bobita fejlesztd csoport)

- EGYMI

- Gyomrdi Pedagdgiai Szakszolgalat

- Pedagogiai Oktatasi Kozpont (Szolnok)

- Hank¢ Istvan Mivészeti Kézpont

- Rékoczi Szovetség gyomrdi és orszagos szervezete
- Magyar Labdarugd Szovetség (Bozsik program)

- Biotrans (olajgytijtés)

A kapcsolattartas gyakorisagat a kiilonbozd szakmai forumok, sziikséges egyeztetések,
varosszintli probléma megolddsok milyensége hatdrozza meg.
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- A kapcsolattartas személyes vagy online térben keriil megvalodsitasra.

7.3. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai
szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az igazgatd felelés. Munkdja soran segiti, hogy a sziilok sziikség esetén
felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas
szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovéabbi
fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a
pedagbdgus tovabbképzeés, a pedagogiai értékelés, a tanligy-igazgatasi szolgaltatdsok sziikség
szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozd versenyeken valo

részvételt.

7.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a GYIV felel0s tartja. Feladata, hogy megelzze
a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az
osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuloi hianyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a
gyermekjoléti szolgélatokkal vald kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti
szolgalat 4ltal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszorulod

tanulok (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

7.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti koznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes szlirdvizsgalat lebonyolitdsa. A szolgaltatokkal a
szlirévizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasahoz sziikséges kolcsonds kapcsolatért az

igazgatohelyettes felelds.

50



8. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

8.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az iskola hirnevének

megorzése, Oregbitése az iskolakzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, iddpontokat, valamint felelosoket
a nevelOtestiillet az iskolaéves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi szintii

iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok ¢és a tanulok részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasarol — a neveldtestiilet és a didkonkorményzat javaslata alapjan — az
igazgato dont.

Az linnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tajékozddhatnak. Az
osztalyfonokok az iinnepélyeket megeldzOen osztalyaikkal ismertetik az {innepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjdk a tanuldk figyelmét az linnepi 6ltézékben

valé megjelenés kotelezettségére.

Iskolai szinti iinnepélyek:

Tanévnyito

Tanévzaro

Ballagas

Oktober 6. Aradi vértanik emléknapja

Oktober 23. 1956-0s megemlékezés

Januar 22. Magyar Kultura Napja

Marcius 15. 1848-49-es forradalomra emlékeziink
Junius 4. Nemzeti és Osszetartozas napja
Osztalykeretben megtartott iinnepélyek:
Anyék napja

Februar 25. A kommunizmus aldozatainak emléknapja

Marcius 27. Névadonk sziiletésnapja

o1



Az iskola minden tanévben iinnepélyes keretek kozott apolja hagyomanyait, és szervezi
az alabbi programjait:

*  koz0s f6z¢€s és akadalyverseny

* LEG-ek kirdndulésa

*  Oszi papirgytijtés

* Oszi bal

« Allatok vilagnapja

* Opvisuli sportfoglalkozas

* Egészségnapok

» Adventi forgatag

*  Mikulas

* betlehemezés az iskolaban és dvodainkban

» Karacsonyi kézmiives délutan

«  Unyi Istvan emlékére rendezett varosi rajzverseny

» farsangi bal

» Palotai Sandor kopjafdjanak koszoruzasa a Rékdczi Szovetséggel
* Gergely jarés az iskolaban és 6vodainkban

* Viz vilagnapja

* varosi sakkverseny tamogatasa

* Ovisuli kézmiives foglalkozas

* Fold napja

* tavaszi papirgylijtés

* Gyere! a Tézeges tandsvényre! — Néhany 1épés program
* Madarak és fak napja

» Gyereknap
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9. AZINTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

9.1. Védo, 6vo eléirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az intézményben valé
tartozkodas soran meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit szamdra a fizikai és lelki erészakkal szemben. A tanarok és a tanulok
egylittesen felelosek az egészség meglrzéséért ¢és a biztonsagos munkavégzést eldird
rendelkezések betartasdért. A tanulok egészségének megorzésével és az egészséges iskolai
kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtdsdban részt vesz az iskolaorvos és a
veédono.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuloi balesetek megeldzésében és baleset esetén:

A kisérleti tevékenységet irdnyito tandr koteles a munka kezdetekor altalanos, a tevékenységek
soran pedig a konkrét feladatra vonatkozé baleset-megelézési és munkavédelmi eldirasokat
ismertetni. A tanarnak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy tanulok megértették-e az oktatas soran

elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni.

Az osztalyfénokok minden tanév elsé osztalyfonoki ordjan a tanuldkat altalanos baleset-
megeldzési, munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik.

A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és
tlzvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanulo koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat - testnevelési oran,
teremben

stb.-, amelyek a biztonsagi eléirasoknak minden tekintetben megfelelnek.
A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhdzatot - gylriit, karkotot, nyaklancot
stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitasi id6ben csak szervezett formaban, tanar vezetésével
hagyhatjak el.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhatd moddon elsdsegélyt nyujtani és a sériiltek
tovabbi ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynyujto 1adak az orvosi szobdban és

a tanariban vannak elhelyezve.

Az itt nem szabdlyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirdsai
érvényesek.
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A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

Az iskolaba tilos behozni minden olyan eszkozt, amely a tandra és a foglalkozasok rendjének
jelentés megzavardsara, személyhez fliz6d6 jog megsértésére kifejezetten és célzottan
alkalmas, a tobbi tanuldt tankdtelmének teljesitésében akadalyozza vagy artalmas az egészségre
¢s a testi épségre. Amennyiben ilyen targy birtoklasara fény deriil, a tanul6 koteles azt jelenteni,
illetve atadni a pedagogusnak, aki az elvett dolgot jol zarhato szekrénybe helyezi el, és
haladéktalanul értesiti arrdl a tanuld sziiléjét annak kozlésével, hogy az elvett targyat mikor

veheti at. E cselekmény fegyelmez6 vagy fegyelmi intézkedést von maga utan.

Az iskola teriiletén és az iskola altal szervezett rendezvényeken a tanulonak dohanyozni,
szeszes italt fogyasztani tilos.

Tanitasi o6rakon ¢és iskolai rendezvények alatt mobiltelefon, kommunikator, okostelefon
(smartphone), tablet, i-pod, MP3-, MP4-lejatszo és barmilyen hordozhato digitalis lejatszo

vagy mas, a tanitas-tanulas jelentds megzavarasara alkalmas eszkdz hasznélata tilos.

Sziilék és tanulok kizarolag iskolai rendezvényeken készithetnek vided-hang-képfelvételt, az
iskola eldzetes irdsos engedélyével. A tanulo és sziilé az altala készitett kép-és hangfelvételt
nem ¢értékesitheti, az azokon szerepld tanulokat, pedagdgusokat, iskola alkalmazottait

beleegyezésiik nélkiil nem nevesitheti, személyiségi jogaikat nem sértheti!

Tilos az iskolaba a kovetkezd targyak bevitele: barmilyen fegyvernek mindsiild targy, sziro-
¢és vagoeszkozok, gyufa, napraforgomag, kartya, dohany, szeszes ital, tudatmodosito szerek,

gyulékony vegyszer, robbanoszerek

Gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos eljarasrend

A feliigyeletet ellatoé nevelonek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
estében haladéktalanul meg kell tenni a kdvetkez6 intézkedéseket.

* a sériilt tanulot elsOsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell hivnia

* a veszélyforrast a tdle telhetdé moédon meg kell sziintetnie

» minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet jeleznie kell az iskola

igazgatdjanak.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén tartozkodo valamennyi neveldnek is részt
kell vennie. A baleseteket az iskola igazgatojanak ki kell vizsgalnia és az el6irt moédon
nyilvan kell tartani. A 3 napon tul gyogyulo sériilést okozé balesetrdl jegyzokonyvet kell
felvenni. Egy-egy példanyt kell biztositani a fenntartonak, a sziilének, irattarnak. Sulyos
sériiléssel jaro balesetetrdl vagy egyéb rendkiviili eseményrdl a fenntart6t haladéktalanul
tajékoztatni kell.
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Bevezetd
A cukorbetegség, vagy mas néven diabétesz, egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidritok
hasznositisa szenved zavart.
- 1-es tipusi diabétesz: ebben az esetben a hasnydlmirigy nem termel inzulint, igy
kiilstleg kell bevinni a szervezetbe, Az 1-¢s tipusi diabétesz altalaban genetikai

okokra vezethetd vissza.

1. A diabéteszes tanulékkal kapcsolatos iskolai teendék

szabalyozasa

Esetleges rosszullét esetén alkalmazando - az Eiitv.-vel dsszhangban 4ll6 - specidlis elldtisi
eljardsrend:

# Iskolink lehetdséget biztosit a diabéteszes tanuléd betegsépével kapesolatos egyéni
igénye szerinti  tevékenységek  elvégzésére, pl. tandra  alatti  étkezésre,
mosdohaszndlatra, vércukorszintmérésre, szitksép esetén inzulinbeadasra.

¥ Kiemelt figyelmet forditunk a testnevelés ordk eldtti és alatti oktatGi teendékre, hiszen
a testmozgds csokkenti a vércukorszintet, a megerdlietd sport viszont emelheti a
veércukorértéket, ami akut anyagcsers-felboruldst eredményezhet.

- A diabéteszes gyerek a testnevelés oOrdra az inzulinadagold tollat, pumpdjat,
vércukormérdjét, az alacsony vércukor (hypoglikémia) elhiritisira szilkséges
élelmiszercsomagjdt magdval viheti,

- Jelezheti, ha testnevelés dra alatt barmikor hypoglikémiat észlel,

- Rosszullét esetén vércukor szintet mérhet, ill. alacsony vércukor szint esetén

gyorsan, majd lassan felszivodo szénhidratot fogyaszthat.

ia tanulik zulléte én alkalmazanddé ¢ H
Vérculkorszint mérés: Cukorbetegség fenndllisa esetén a betegeknek vizsgilniuk kell
a vércukor énékeiket, hiszen igy egyrészt az alkalmazolt terdpia sikeressége
ellendrizhetd, valamint fény deriilhet a hipo-, hyperglikémia fennallisira.
A vércukorszint mérés lépései:

- Mossuk meg a keziinket meleg, szappanos vizzel és tirdljiik szdrazra egy tiszta
tordlkbzdvel.

- Helyezziink tiszta lindzsit az ujjsziwd eszkiizbe. Az ujjszird eszkiz tirolja és

poziciondlja a landzsat, illetve kontrolldlja a sziirds mélységét,
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- Vegyiink ki egy tesztcsikot a dobozdbdl, majd a doboz fedelét azonnal zirjuk le, hogy
ne keriiljin szennyezddés a teszicsikok kizé.

- Készitsilk el6 a vércukorszintmérdt a hasznalati Otmutatdban leirtak alapjan.
- Szirjuk meg az ujjhegyiinket a landzsaval.
- Az bsszegyllt vért cseppentsiik a tesztesik megfeleld részére gy, hogy a vércsepp lefedje a
teljes tesztnyildst.
- Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszirt sebre és dllitsuk el a vérzést.
- A legtébb vércukorszintmérd késziilék néhiny mdsodpercen beliil elvégzi a vérminta
elemzését, ezt kivetden olvassuk le az eredményt.
- A mért éntékeket jegyezzilk fel egy vércukornaploba. A kapott értékek mellett jegvezziik fel
a mérés pontos idopontjat, a mérés krlillményeit (pl. étkezés eldtt vagy utin, fizikai aktivitis
utén, sth.), lehetdség szerint az elfogyasztott szénhidrat mennyiséget és bevett gydgyszert, az
esetleges panaszokat,

2. Hypoglikémia

Hypoglikémia (alacsony vércukorszint) esetén a vércukorszint értéke 3,0 mmol/] ald csikken.
Tiinetek: A kezelt cukorbeteg mér felismeri a vércukorszint-csikkenés kezdeti tlneteit és
legtdbbszér képes megfeleld cukorpotlassal rendezni azt. A hirtelen fellépd, jelentds zavart
azonban segitség nélkill nem tudja megoldani. - gyengeség, - éhségérzet, - émelygés, -
szédiilés, - hanyds, - nyugtalansag, - izomremegés, - izomgbresik, ghresroham, - kettdslatas,
2 - végtaggyengeség, - bénulds, - sapadt, meleg, verejtékes bér, - acetonszagi lehelet, - furcsa
viselkedés, - részegségre utald zavart beszéd, - ritkan agresszid, - sulyosabb esetben

légeészavar, eszméletvesziés.

Elsisegély :

Eszméletén lévo betegnél az alabbiak szerint jarunk el:

a) Megteremtjiik a biztonsagotl. b) Megnyugtatjuk a beteget, nyugalomba helyezziik.

¢} Nagyon fontos a jo kommunikdcid, Ennek segitsépével kideritjiik, hogy a beteg ismert
cukorbetege és volt-e mar ilyen rosszulléte korabban.

d) Gondoskodunk a gyvors cukorp6tldsrdl, amennyiben dnalldan élelt -italt fogyasztani képes.
Fonios, hogy iild testhelyzetben kapjon cukrot, egy pohir cukros vizet vagy cukros iidité,
gylimdlcslevet.

Eszméletlen betegnél:
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a) Megteremtjilk a biztonsagot!

b) Ellendrizzilk a reakcidkészsépet, a légzést. Biztositjuk s szabad légutat  stabil
oldalfektetéssel!

¢) Hivjuk a mentit (104 vagy 112)!

d) Figyelemmel kivetjilk a beteg allapotit, |égzését a mentdk megérkezdséig!

e) Ovjuk a kihiiléstdl! Lehetdség szerint betakarjuk. Eszméletlen sériiltet TILOS itatni vagy
etetni! Hivjuk a mentst (104 vagy 112) vagy orvoshoz fordulunk, ha — a beteg eszméletlen, -
a maganal lévd beteg dllapota romlik, — cukros étel, ital fogyasztiasit kdvetben nem javul
allapota.

3. Hyperglikémia

Akkor beszélink hyperglikémidrdl, azaz magas vércukorszintrbl, ha a vércukorszint 11
mmol/l ériéket meghaladd. A magas véreukorszint alkalmanként eléfordulhat.

Tiinetek: - fokozottabb firadisdg, dlmossdg, - koncentrdcités problémdk, memdria gondok, -
szokdsosndl fokozottabb szomjisdg - vagy chségérzet, - sedraz, viszketd br, - homdlyos
litds, - fOleg éiszaka jelentkezd fokozont vizeletlicités, - gennyes fertbzések kialakuldsa, -
lassabban gydgyuld sebek, - ketonok és cukor megjelenése a vizeletben.

Elsdsepély:
Eszméletén 1évid betegnél:

a) Megteremtjiik a biztonsdgot!

b) Megnyugtatjuk a beteget, nyugalomba helyezzik!

¢) Nagyon fontos a jo kommunikdcid. Ennek segitségével kideritjllk, hogy a beteg ismert
cukorbetege és volt-e mar ilyen rosszulléte koribban.

d) Ha a beteg wdatinal van, és képes nyelni, akkor -l testhelyzetben- valamilyen NEM
cukros innivalét itatunk vele, hogy megelézzitk a kiszaraddst, és azonnal korhizba kell
szallitani,

Eszméletlen betegnél:

a) Megteremtjik a biztonsdgot.

b) Ellendrizzitk a reakcidkészséget, a légzést. Biztositjuk a szabad légutat stabil
oldalfektetéssel!

¢) Hivjuk a mentdt (104 vagy 112)!

d) Figyelemmel kivetjilk a beteg allapotét, légzését a mentdk megérkezésdip!

Eszméletlen sériiltet NE probaljuk itatni vagy etetni!
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Anafilaxia tajékoztato és ellatasi terv
koznevelési intézmények részére

A) Anafilaxia felismerése

Az anafilaxia egy életveszélyes allapotot eldidézo tulérzékenységi reakcio. Tiinetei a
legkiilonfélébbek lehetnek, az enyhe borpirtdl egészen az életveszélyes anafilaxias sokkig.
Mivel ritka esetben akar silyos, életveszélyes kovetkezményei is lehetnek, létfontossagu az
anafilaxia mielobbi felismerése és a sziikséges 1épések gyors megtétele.

Annak megallapitdsahoz, hogy a koznevelési intézményben gyermeknél anafilaxias rosszullét
all-e fenn, az alabbi, jellemzd elozményeket és tiineteket sziikséges el6szor ellendrizni:

1. Haismerten allergias gyermek a ra tudottan veszélyes anyaggal érintkezett (ilyen ételbél
evett, vagy ismerten rovarméreg allergias gyermeket megcsipett a ra veszélyes rovar)
ES

* HIRTELEN léguti vagy légzési tiinete (nehézlégzés, rekedtség, nyalzas, esetleg
nyelési nehezitettség), vagy

* HIRTELEN keringési tiinete (elgyengiilés, ajulas kozeli allapot, vagy ajulas)
lépett fel;

VAGY

2. KET szervrendszert érints, HIRTELEN fellépé tiineteket tapasztalnak olyan
gyermeknél, aki tudottan nem allergias:

*  bortiinetek (test szerte csalankiiités, ajak-, szemhéjdagadassal vagy anélkiil)

+ léguti vagy légzési tiinetek (nehézlégzés, rekedtség, nyalzas, esetleg nyelési
nehezitettség)

*  keringési tiinetek (elgyengiilés, ajulas kozeli allapot, vagy ajulas)
»  gyomor-bél rendszeri tiinetek (erds hasi gores, ismétlédo hanyas, hasmenés),
és a felsoroltak koziil barmely kettd egyiittesen Iép fel.

Amennyiben bizonytalan a helyzet megitélésében, hivja a mentdket telefonon (104 vagy 112)

¢és mondja: anafilaxia!

B) Anafilaxia ellatasa

Az anafilaxia azonositasa és ellatasa alapvetden egészségligyi szakember feladata, és megfeleld
felkésziiltséget igényel. Ezért a legfontosabb, hogy haladéktalanul kérje szakember,
mindenekeldtt a mentdszolgalat segitségét ilyen esetben.

Ugyanakkor eléfordulhat olyan helyzet is, hogy helyben, a koéznevelési intézményben
jelenlévo, a gyermekekre feltigyelo vagy erre egyébként kiképzett pedagdgusnak, nevels-oktato
munkat segitd dolgozonak vagy egyéb munkatarsnak kell segitenie, a mentésiranyito telefonon
nyujtott segitségével, a mentoegység kiérkezéséig.

Az alabbiakban néhany pontban sszegeztiik, mit kell tenni anafilaxias rosszullét esetén:

1. Fektesse le a gyermeket, illetve kifejezett nehézlégzés esetén hozza féliil6 helyzetbe,
esetleg felpolcolt also végtagokkal!

2. Ha mar el6fordult anafilaxias rosszullét miatt a gyermeknél van orvos altal felirt
gyogyszer, hivja a mentoket telefonos segitségért (104, 112) és mondja: anafilaxia!
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A tiinetek anafilaxidnak megfelelnek?

Van elérhetd Adrenalin Autoinjector?
A gyermek sajatja vagy iskolai tartalék?

3. A fent leirt tiinetcsoportok valamelyikének megjelenése esetén, ha a mentdszolgélat
Onnel beszé16 munkatarsa javasolja, a gyermek combjaba, a comb kizépsd szakaszanak
eliilsé-oldalsé részébe adja be a gyermeknek eldirt és néla 1évé injekciot, ez 12 éves kor
alatt (30 kg alatti teststly) 150 ug-os, 12 éves kor felett (30 kg feletti testsuly) 300 ug

hatéanyag tartalmu (utobbi felndtteknek is vald) injekciot.
Az autoinjektort 10 masodpercig tartsa a combhoz nyomva!

5. Ha még nem keriilt rd sor, hivja a ment6t a helyszinre, majd értesitse a
sziil6t/gondviselot!

Iskolai akcioterv Anafilaxia esetén!

A gyermek Ismert allergidsként
nyilvantartott?

Az intézményben, elérhetd az
anafilaxia felismerésében és az
AAl beadasaban képzett
felndtt?

I Ha barmelyik kérdésre a valasz NEM, el&szér hivja a mentéket vagy a 112-t! I

AAl: adrenalin autoinjector

C) Megtévesztd, de nem anafilaxias helyzetek

Tobb esetben fordult mér el8, hogy nem allt fenn valos anafilaxias helyzet, azonban egyes
megtéveszté tiinetek alapjan sor keriilt az injekcio alkalmazisira. Ez akar felesleges
kockazatokat is okozhat az érintett gyermek szdmara. Ezért fontos a ment6k miel6bbi értesitése
és egészségiigyi szakember bevonasa.

Tipikusnak mondhaté, NEM anafilaxias helyzetek lehetnek a kovetkezok:

Ha ismerten asztmas gyermek fullad pl. testneveléséran (Adja neki a néla 1évd
inhalatort!)

Ha eljul az iskolai rendezvényen a sok allastol (Fektesse le, itassa meg!)
Ha csalankiiités tarsul lazas betegséghez (Hivja a sziil6t!)
Ha erds hanyingere van, vagy gyomorrontas miatt hany a gyermek (Hivja a sziil6t!)

Ha lazas és gyenge (Csillapitsa a lazat, fektesse le és hivja a sziil6t!)

Késziilt a Beliigyminisztériumban, a Magyar Allergoldgiai és Klinikai Immunolégiai Tdrsasdg

(MAKIT) Anafilaxia munkacsoportja és az Egészségiigyi Szakmai Kollégium Klinikai

Immunolégiai és Allergoldgiai Tagozata szakmai anyaganak felhaszndldsdval

Budapest, 2023.
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NKkt. 72. § (1) A sziil6 kotelessége, hogy:

(1a) * A sziil6 kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatasi intézménnyel 6vodai vagy tanuloi
jogviszonyban allo, cselekvOképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, fokozott kockazata
allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényld egészségi
allapotardl és a megteendo slirgdsségi intézkedésekrol a) a beiratkozassal egyidejlileg, vagy b)
a diagndzis ismertté valasat kovetden haladéktalanul tajékoztassa a nevelési-oktatasi
intézményt, tovabba koteles gondoskodni arrdl, hogy az életmentd gyogyszert a gyermek,
tanul6 mindig tartsa maganal.

9.2. Pedagogiai programhoz kapcsolédo iskolan Kiviili rendezvények,
gyermekutaztatas

A tanulmanyi kirdnduldsokon, versenyeken, amelyeket az iskola a pedagodgiai programjaban
eldirtak alapjan szervez, az iskola adott tanuldjanak kell részt vennie. Indokolt esetben a sziil6k
kérésére (pl. egészségiigyi ok) az osztalyfonok adhat felmentést a részvételi kotelezettség alol.

A felmentés megadasarol a sziildt értesiteni kell.

Osztalykirandulasok az iskola éves munkatervében rogzitett iddpontokban lehetnek, ha az
osztaly tanuldinak sziilei irasban vallaljak a kirandulas koltségeit. A kirandulast az igazgato
engedélyezi.

A kirandulason, szinhazi, miizeumi latogatason, sportrendezvényen, versenyen stb. részt vevok
pontos névsorat, elérhetdségét, egy hozzatartozo nevét, elérhetdségét a program eldtt legkésdbb
harom nappal koteles a szervezd az igazgatd vagy az igazgato-helyettes szdmara leadni egy
példanyban, illetve maganal tartani két példanyt. Az egyik utasnévsort koteles atadni az
utasszallitonak. A személyszallitassal megbizott cég kdteles kitdlteni a szervezd/iskola részére
a gépjarmii miiszaki allapotardl késziilt nyilatkozatot.

Béarmilyen kozlekedési jarmiivel utazds esetén a balesetvédelmi szabalyok betartdsa és

betartatasa kotelezo!

A kirandulocsoport a gyiilekezési helytdl a visszaérkezés helyé€ig a kisérd tanar feliigyelete alatt
all. A csoport tagjai egyiitt utaznak, turdznak, megnézik a nevezetességeket. A csoportbol

eltavozni csak akkor lehet, ha a kisér6 tanar megengedi.
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Amennyiben pedagogus szallit tanuldt, sziildi beleegyezd nyilatkozatot kell kitoltetni a
gyermek gondviseldjével.

Minden rendkiviili eseményt (baleset, tliz, hidnyzas) azonnal jelenteni kell a kirandulast vezeto
tanarnak.

9.3. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskoldban a hét egyik kijelolt napjan védond rendel. A tankoteles tanulok évenként egy
alkalommal kiilon beosztés szerint fogdszati, szemészeti €s altalanos sziirdvizsgalaton vesznek
részt. Ennek idOpontjardl a tanuldkat és a sziiloket az osztalyfondk értesiti. A vizsgalatokon

valo részvétel kotelezd. A hianyzok egyénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.

9.4. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségligyi eredetlick, vagy egyéb mas események, ha azok varhatd vagy valos

kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetdk.

Ilyen esetekben az igazgatd vagy az igazgato-helyettes intézkedései arra iranyulnak, hogy a
tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és
kornyezetében 1évo vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben

biztositva legyen. A rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat az iskola
kiiiritése, amelyet az igazgatd vagy az igazgatd -helyettes rendelhet el. A kitiritésrdl szoban, a
cseng® szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok. A kiiirités alatt az
osztalyok azonnali, rendezett elvonuldsat az orat tartd tanarok feliigyelik, a naluk 1évé iskolai
dokumentumok mentésével egyiitt. A kiiiritést, a tlizriad6 esetére a folyosokon kifliggesztett
elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A kilirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal nem
lehet visszatérni. A kiltirités kezdetén és az épiiletbdl valo kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell
tartani. A kiliritéssel parhuzamosan az iskola igazgatdja vagy igazgatd -helyettese sziikség

esetén értesiti az illetékes hatosagot és az iskola fenntartdjat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az tligyeletes vezetd bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot. A bombariadordl a
renddrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi orak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kiiirités id6pontjatol szamitott

harom 6ra mulva a megszakitott 6raval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomos
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ok miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhat6, akkor az igazgatdé intézkedik a potlas

modjarol.
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10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

* Dbiztositja az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv valamint az iskola pedagodgiai programja szerint eldirt
mukodését,

* segitse el0 az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

* az igazgatosdg szadmara megfeleld0 mennyiségli informaciot szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol,

» szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézményneveld és oktato

munkdjaval kapcsolatos belsd ¢és kiilsd értékelések elkészitésehez.

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az
ellendrzés az igazgatd kotelessége és feleldssége, mely feladatat a kozépvezetokkel egyiitt
végzi.

A hatékony ¢és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres €s jol szabalyozott ellendrzési
rendszer mitkodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az
intézmény vezetdinek €s pedagdgusainak munkakori leirdsa, pedagogus teljesitményértékelési
rendszer teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kotelezéen szabalyozza a feladatkort ellatd vezetdk és pedagdgusok pedagdgiai €s egyéb
természetli ellendrzési kotelezettségeit.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ald kell iratni, az aldirt példanyokat
vagy azok masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatd -helyettes és a munkak6zosség-
vezetOk elsdsorban munkakori leirdsuk, tovabba az igazgatd utasitdsa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetOségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben valo
kozremiikddéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai

jellegliek lehetnek.
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10.1. A nevel6-oktaté munka belsé ellenérzésére jogosultak:

* az igazgato,
* az igazgato -helyettes,
* a munkak6zdsség-vezetok
» munkakdzosségi tagok kiilon megbizas szerint
Az igazgaté - az altala sziikségesnek tartott esetekben- jogosult az iskola pedagoégusai koziil

barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal az iskola pedagogiai
programjaval Osszefliggésben kell meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a

célszerliség, a szakmaisag és az aktualitas a legmeghatarozobb elvek.

10.2. Ellenorzési teriiletek

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
* tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgato -helyettes, munkak6zdsség-vezetok),
* a naplo folyamatos ellendrzése, /elektronikus/
* az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzéasok ellendrzése,

* az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

* a tanitasi 6rdk kezdésének és befejezésének és az 6rakozi ligyeleti rendszerellendrzése.

10.3. Az ellendrzés modszerei

* a tanorak, a tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa, irdsos dokumentumok
vizsgélata,
* tanuldi munkak vizsgélata.
Az ellenOrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal ismertetni kell, amelyre az érintett
pedagogus észrevételt tehet. Az egyes szakteriileteken végzett belso ellendrzés eredményeit a
szakmai munkakozosségek kiértékelik, melynek eredményeképpen a sziikséges intézkedések

megtételét kezdeményezhetik az iskola vezetésénél. A belsd ellendrzés altalanosithatd
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tapasztalatait — a feladatok egyidejii meghatarozasaval — nevel6testiileti értekezleten,
Osszegezni és értékelni kell, a pedagdgiai programban szabalyozott értékelési rend szerint. (A
pedagbdgiai programban szabdlyozott: az iskolai beszamoltatds, az ismeretek
szamonkérésének kovetelményei, formai, a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma

értékelésének mindsitésének formai stb.)

10.4. Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6- oktaté munka belsé ellenérzése soran:

* apedagogusok munkafegyelme,

* atanorak, tanéran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

* aneveld- oktatdé munkéhoz kapcsolodod adminisztracié pontossaga,
* atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

* atanar- didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

e aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6érakon.

Ezen beliil kiilonosen: elozetes felkésziilés, tervezés, a tanitasi ora felépitése, szervezése, a
tanitasi 6ran alkalmazott médszerek, a tanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus
egyénisége, magatartasa a tanitasi oran, az 6ra eredményessége, a helyi tanterv
kovetelményeinek teljesitése (tantargyi eredménymérések), a tanitasi orak elemzésének
iskolaiszempontjai a szakmai munkako6zdsségek javaslatai alapjan az iskola vezetdsége

hatarozza meg.

. A tanoran kiviili nevelémunka az osztalyfénokimunka eredményei,
kozosségformalas.

Az intézményen beliili 4ltalanos ellendrzési feladatokat, valamint az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok jogait és kotelességeit a Belsd ellendrzési szabalyzat c.

igazgatoi utasitas hatdrozza meg.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellenérzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozd kijelolését az iskolai munkaterv részét képezd belsd

ellendrzésiterv hatarozza meg.
A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatd a felelOs.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet a szakmai munkak6zosség.

A pedagdgiai munka ellenérzését az intézmény vezetdi, a szakmai munkakozosségek latjak el.
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A pedagodgiai munka belsd ellenérzése és értékelése soran els@sorban a tanitvanyok, rajtuk
keresztiil a szlilok, masodsorban a palyatarsak, a munkahelyi felettesek €s a felkért szakértok

véleményére szamitunk.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatdé dont. Az

igazgato az intézményben folyo valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetleniil ellendrzi az igazgato -helyettes munkajat. Ennek egyik eszkoze a beszamoltatas.
Az igazgat6 -helyettes ellendrzési tevékenységét a vezetdi feladat teriiletén végzi.

A munkakozosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakdzosség tagjainal a
szaktargyukkal 0sszefliggo teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak

az igazgatodt és helyettesét.
Az ellendrzésre jogosultak feladatmegosztasa

Az intézményben a szakmai-pedagogiai tevékenység ellendrzése mellett folyamatosan
figyelemmel kell kisérni a nem pedagdgus alkalmazottak munkavégzését is. A belsod

ellendrzésben érvényesiild feladatmegosztas az aldbbiak szerint keriil meghatdrozésra:
Igazgato:
— ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek,

— ellendrzi az iskola Osszes dolgozojanak pedagdgiai, gazdalkodasi és

igyviteli és technikai jellegli munkéjat,
— ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat,
- Osszeallitja az éves belsd ellendrzési tervet,

— felligyeletet gyakorol a belso ellendrzés egész rendszere €s miikodése
felett.

A belsé ellendrzési terv meghatarozza az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat,
ezek litemezesét, kijeloli az ellendrzést végzo, valamint az ellendrzott alkalmazottak korét. A

belsé ellendrzési terv a mindenkori iskolai munkaterv részét képezi.

Igazgato -helyettes:
— folyamatosan ellendrzi a neveld-oktatd tevékenységet, ennek soran kiilondsen:

— a szakmai munkak6zosségek vezetdinek tevékenységét,
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— a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét,

— a pedagdgusok adminisztracios munkajat,

— a neveld-oktatd munka modszereit €s eredményességét,

- a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.
Munkako6zosség-vezetok:

— folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozosségbe tartozd pedagdgusok

neveld-oktaté munkajat, ennek soran kiilonosen:
— a pedagogusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;

— a nevelo ¢s oktatd munka eredményességét tantargyi mérésekkel.

Pedagogus mindésités

A pedagogusok elémeneteli rendszerében részt vevo vagy onkéntes elhatarozasbol részt
vevO pedagdgusok a pedagdgusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LIL. torvény végrehajtasarol
sz016 401/2023.(VIIL.30) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Puétv.vhr.) szerint: a pedagdgusok
eldmeneteli rendszere részeként miikodd pedagoégusmindsités két kozponti eleme a
mindsitévizsga €s a mindsitési eljaras. Ezek soran a szakértokbdl és intézményi delegaltbol allo
bizottsag a pedagogus kompetencidinak fejlettségét allapitja meg a pedagdgus szamos
dokumentumok elemzése; valamint az oOra-/foglalkozaslatogatasok értékelése alapjan. Az
eljards soran vizsgaljak azt, hogy a pedagogus gyakorlati munkéja megfelel-e a mindsitési
rendszer adott fokozatdhoz kapcsolodd sztenderdeknek, emellett segiti az optimalis

tovabbfejlddési iranyok megtalalasat.

Az Oktatasi Hivatal altal kiadott aktualis Utmutatok tartalmazzak az eljarasok sikeres
lebonyolitasdhoz sziikséges valamennyi szakmai informdaciot, gyakorlati tudnivalédt, az
egységes szempontrendszert, a pontozasi ¢és €rtékelési elveket, 1épésrdl 1épésre irdnymutatasul
szolgalnak az eljaras egyes fazisaiban végzendd feladatok tekintetében mind a mindsiild
pedagogus, mind a mindsitd bizottsag tagjaként részt vevo szakértok, szakemberek, valamint

az eljarasban kozremiikdodo egyéb szereplok szamara.
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11. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO
FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

11.1. Az egyezteto eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

* A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést koveto 30
napon beliil térténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szo0l6 informacio
megszerzesét kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatdrnapja.

* A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanuldt és sziilét személyes megbeszElés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

* A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a
nevelGtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem

jogosult a bizottsadg elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

* A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiiz6 neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyz6konyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges

mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

* A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idétartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalod teremben.

* A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetdé harom munkanapon beliil el kell késziteni ¢€s el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban

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

A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatdrozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljaréassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az

iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatasaval)

meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlzi ki, az egyeztetd eljards idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus ton és irasban értesiti az
érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény igazgatdja olyan helyiséget jelol ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizdsban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanulod vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

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

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles
a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése
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* ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény igazgatdja a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb
harom honapra
felfiiggeszti

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

* az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

* az egyeztetd eljarads iddszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizarolag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informacidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

* az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik

* asérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet eldirasai szerint
folytatja le.
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12. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézménytlinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok:

* atanulobalesetek elektronikus tton torténd bejelentése,
* aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

* els6 évfolyam bizonyitvany potlapja

* nyolcadik osztalyban jelentkezési papirok

2. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

12.1. Az elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti
gyakorisadggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
* A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
» el kell latni az igazgatd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével.
* A vonatkozd jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralap irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrol is az igazgatonak kell
gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus Uton torténd bejelentdlapja papiralapt nyomtatvanyanak

hitelesitésére €s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

12.2. A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési
rendje:

* El kell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités idOpontjat, a hitelesitd alairdsat és az intézmény hivatalos korbélyegzd

lenyomatat, €s ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.
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* A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilsé lapjan
vagy annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum hény lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités

szovege:
Hitelesitési zaradék
« az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast:
,elektronikus nyomtatvany”,
» az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.
Ez a dokumentum .... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.
Kelt: oo
PH

hitelesito

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

A Ko6zoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehet6ség)
kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok

beallitdsai az igazgatdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaléra azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozd jelszot lezart

boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — az igazgatd altal kezdeményezett vizsgdlat eredménye alapjan - a kart okozo

személyesen felel.
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12.4. A pedagogiai programrol valé tajékozodas rendje

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az iskola

honlapjan, a ,,Dokumentumok” meniipont alatt.

A Pedagoégiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott

példanya megtalalhat6 a fenntartonal, az iskola titkarsagéan és az iskola tanari szobajaban.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédok felvilagositast kérhetnek az iskola

igazgatdjatol és az igazgato -helyettestol, eldzetesen egyeztetett idopontban.

12.5. Elektronikus naplé (E-Kréta)

A KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovabbiakban KRETA) olyan integralt
alkalmazas, amelynek felhasznalasaval lehetévé valik az intézmény taniigy-igazgatasi,
adminisztrativ és oktatdismenedzsment feladatainak hatékony ellatésa.

Els6dleges célja, hogy kivaltsa a papiralapu naplo hasznalatat, leegyszeriisitse azokat.

Az ellen6rz0 modul alkalmazéasaval, megteremtjiilk a feltételét annak, hogy naprakész
informaciokkal rendelkezzenek a sziilok és gondviselok gyermekiik iskolai elémenetelével
kapcsolatban. Kezelofelillete Web-alapu, haszndlatdhoz haldzati kapcsolattal rendelkezd

szamitogeép, valamint egyazon futtathatd bongész6 program sziikséges.
Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.
31.) EMMI rendelet iskolak szamara kotelez6en hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja

eld az osztalynaplo(csoportnapld) hasznalatat.

A KRETA felhasznal6i csoportjai, feladatai

Iskolavezetés
Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsdsorban az Intézményi Adminisztraciés Rendszer

modulrévén kezeli, iranyitja.
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Titkarsag

Az iskolaadminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil elvégzi a
KRETA alapadatainak adminisztraciojat:

* tanulok adatai,
* gondviseld adatai,
* osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport dsszerendelések)

Szaktanarok
Feladatuk a megtartott tanorak adatainak régzitése az adott tanoran,

* haladéasi naplo,

* hidnyzas, késés,

* osztalyzatok rogzitése,

» szaktanari bejegyzések rogzitése,

* anaplo adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

Osztalyfénokok
Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

* haladési napld,

* hianyzas, késés, igazolasok kezelése,

» Osztalyzatok,

* szaktanari bejegyzések,

* adataiban tortént valtozdsok nyomon kovetése.

Sziilok

A sziilok sajat gyermekiik  naplobejegyzéseihez kapnak
hozzaférési(olvasasi) jogot. Az interneten keresztiil torténd hozzaférés igényét az
osztalyfénoknél jelzik és az intézményi adminisztrator gondoskodik a hozzaférés

elkészitésérdl, valamint a sziil6 e-mailben torténo értesitésérol.
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13. A TANULOI ES AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

13.1. A tankonyvellatas célja és feladata
Az iskolai tankonyvellatas keretében biztositjuk a tankonyvek beszerzését és a tanuldkhoz
torténd eljuttatasat.

Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas

feladatait ellatja az iskola.

Az iskolai tankonyvkolcsonzés soran biztositjuk, hogy a kolcsonzést igénybe venni kivand
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankonyv kolcsonzése soran a
konyv a szokdsos hasznalatot meghaladd mértéken tal sériil, a tankdnyvet a tanul6d elveszti,
megrongalja, a nagykoru tanuld illetve a kiskoru tanul6 sziildje az okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgaté — a tankdnyvek beszerzési arat

figyelembe véve — hatdrozatban allapitja meg.

A tankdnyvellatasban kozremitkoddk feladatai:
Az igazgat6 felelds:
- atankOnyvellatds megszervezéséért,
- atankOnyvellatas helyi rendjének kialakitasaért
- atankOnyvfelelds megbizasaért. A tankonyvfelelds/ konyvtaros
- kapcsolatot tart a tankonyvellatds megszervezésében résztvevd személyekkel
(igazgatd, osztalyfonokok, munkakozosség-vezetdk, szaktanarok, sziilok) és a
Kelloval,
- lebonyolitja a tankonyvrendelést, potrendelést,
- atveszi és kiosztja a tankonyveket
- gondoskodik a tartos tankonyvek kikdlcsonzésérol és év végi begytijtéseérdl.

A munkakozosség-vezetok szakmai szempontbdl koordinaljk a tankonyvek kivalasztasat:

®  eldnyben részesitik a tartos tankdnyveket,
* szorgalmazzak egységes tankdnyvcsaladok hasznalatat,

¢  ¢évfolyamonként Osszesitik és tovabbitjak a megrendelni kivant tankonyveket.

Az osztalyfonokok
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®  részt vesznek a tanév végén a kdlcsonzott konyvek begytijtésében.

A szaktanarok a munkakozosséggel egyeztetve kivalasztjak az altaluk tanitott osztalyok

szamara a megrendelni kivant tankonyvet.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felelGs.

13.2. 2. sz. melléklet: Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

13.2.1. Jogszabalyi hattér
Az iskolai konyvtar miikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, koztiik:

* 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

« 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél sz6lo torvény
végrehajtasarol,

* 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol,

* 110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, valamint
* az IFLA és az UNESCO ko6z6s konyvtari nyilatkozata, 1999.

Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzata tartalmazza:

A konyvtarra vonatkoz6 adatokat.

A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasara vonatkoz6 informaciokat.
A konyvtar feladatait.

Az iskolai konyvtar gyiijtokore, dllomanya, gazdalkodasa.
A konyvtari dllomény elhelyezését és tagoléasat.

Az allomény nyilvantartasat.

A konyvtari allomany ellendrzését és védelmét.

A konyvtari allomany feltarasat.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait.

1. szamu melléklet

2. szamu melléklet

3. szamu melléklet
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4. szamu melléklet

5. szamu melléklet

A konyvtarra vonatkozo6 adatok
Elnevezése: Konyvtar
Cime: 2230 Gyomro, Bajcsy-Zsilinszky ut 79-81.

Hasznaloéi kore: pedagogusok, tanulok, az iskola dolgozoi

A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

A szakszerli kdnyvtari szolgaltatasok kialakitaséért az iskola és a fenntarté kézosen vallal
felelosséget.

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatoja iranyitja és ellendrzi a neveldtestiilet és a

didkkozosségek javaslatainak meghallgatasaval.

A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar gyljteményét szakszeriien fejleszti és feltarja. A gyljteményre ¢€piild
szolgaltatasaival az iskolai neveld-oktaté munka szellemi bazisa. Koltségvetési keretén beliil
biztositja az iskola alkalmazottai és tanuldi részére a neveléshez, oktatashoz sziikséges
ismerethordozokat, informaciokat. A nevel6testiilet aktiv kozremukodésével szervezi a tanulok
konyvtarhasznalova nevelését, a kivanatos olvasasi szokasok kifejlesztését, a tanulok 6nallo
ismeretszerzd képességének kialakitasat. A pedagdgusok alapvetd pedagogiai, szakirodalmi és
informacios tajékoztatasara torekszik, ennek érdekében fogadja mas intézmények ilyen irdnyt

szolgaltatasait.

Az iskolai konyvtar gyiijtokore, allomanya, gazdalkodasa

A gylijtékorre vonatkozd szabdlyzat a 3. szdmu mellékletben taldlhat6. Az iskolai kdnyvtar a
kozépiskola kovetelményeinek megfeleléen folyamatosan, tervszeriien és aranyosan fejleszti
allomanyat. Az allomany vétel, ajandék, csere Utjan a gylijtokori elveknek megfeleléen

gyarapodik.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsahoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntarté a
koltségvetésben elére megtervezetten, folyamatosan biztositja. A fenntartd hasonléképpen

gondoskodik a napi mitkddéshez sziikséges eszk6zokrdl €s a szocidlis feltételekrol.

Az iskolai konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, informacidhordozok,
nyomtatvanyok beszerzése az iskola koltségvetésében biztositott dsszegekbdl a kdnyvtaros
tanar feladata. Hozzdjarulasa nélkiil a gyiijteménybe dokumentum nem vasarolhatd. A
konyvtaros tanar az allomanyalakitas soran figyelembe veszi az igazgatd, a neveldtestiilet, a

diakkozosségek javaslatait és az iskola konyvtari kornyezetének allomanyi adottsagait.
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A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.
* Konyvallomany: kézi- ¢és segédkonyvtar, valamint kdlcsondzhetd allomany. Raktari
rendjiik:

szépirodalom betlirendben, ismeretk6zl0 irodalom szakrendben, ezen beliil
bettirendben.

* Periodikak. Raktari rendjiik: a friss szamok a folyodirattarton, a régebbiek tékazva.

* Audiovizualis dokumentumok. Raktari rend;iik: kiilon egységként
dokumentumtipusonként folydszamos elhelyezéssel.
Az allomany nyilvantartasa
A konyvtarba érkez6, gyljtokorbe tartozo, tartds megorzésére szant dokumentumokat 6 napon

beliil allomanyba kell venni.

A konyvtari allomany ellenérzése, védelme

Az iskolai konyvtar dllomanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell
vonni az elavult tartalmu, a foloslegessé és a természetes elhasznalodas kovetkeztében
alkalmatlanna valt dokumentumokat. Hasonl6 rendszerességgel torolni kell az olvasok altal

elveszitett és téritett dokumentumokat is.
Az olvas¢ az altala elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi mdédokon potolhatja:

* adokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,
* adokumentum forgalmi értékének megtéritésével,
* adokumentum masolasi értékének megtéritésével,

* a konyvtar gyljtékorébe tartoz6 (hasonld tartalmu ¢€s érték{i) dokumentum
beszerzéseével.

13.2.2. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
Az iskolai konyvtar szolgaltatasaival a konyvtar hasznaldinak rendelkezésére all.
A konyvtar hasznaloinak kore:

* aziskola tanuloi,

» az iskola neveldtestiilete és nem pedagdgus dolgozoi.
Az iskoléaval jogviszonyban nem 4ll6 személyek, intézmények csak konyvtarkozi kdlesonzes
utjan vehetik igénybe az iskolai konyvtarat. A konyvtar biztositja a szdmitogépes informatikai
szolgaltatasokat is a konyvtart hasznalok korében. Az iskolai konyvtaron keresztiil hasznélatra
megkapja a pedagoégus a munkajahoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket,
audiovizualis dokumentumokat, valamint az informatikai eszkdzoket igényiik és a konyvtar

lehetdségei szerint. Ezeket esetenként elzetesen egyeztetik a konyvtarossal.
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Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatasaival az iskolaban
folyo oktato-neveld munkat segitse. Ennek megfeleléen a konyvtarhasznalok szamara lehetéveé
teszi teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat, valamint a csak helyben
hasznalhatd dokumentumok kivételével a kolcsonzését. Tajékoztatd szolgalat keretében
eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai hasznéalatdhoz sziikséges ismeretekrdl, bibliografiai
¢s ténybeli adatszolgaltatast nyujt. Segiti az iskolai munkahoz, a kiilonb6zd versenyekhez
sziikséges irodalomkutatast, esetenként témafigyelést, 6nall6 irodalomkutatast is végez.
Kozremiikodik a kdnyvtarbemutatd, konyvtarismertetd és a konyvtarhasznalatra épiil6 tanitasi
orak kialakitasaban, elokészitésében. A tanuldi aktivitasra épitve Ontevékeny konyvtari
kozosségeket szervez és mikodtet. Konyvtari kdlcsonzés keretében a sajat gylijteményben nem
talalhatd dokumentumokat (a felmeriild koltségek téritése esetén) mas konyvtaraktol atkéri,
illetve a hozza érkezd hasonld kérdéseket kielégiti. Maradéktalanul ellatja a szolgaltatdsokkal
kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat. Gondoskodik az allomany védelmérdl, szakmai

rend;jérol.

Az olvaso koteles betartani a konyvtar hasznalatanak szabalyait. Koteles rendezni tartozasat az
iskolaval torténd jogviszony megsziinése elott. Az iskolai konyvtar szolgéltatasait, azok
igénybevételével 0sszefliggd részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet, a konyvtaros tanar

feladatait a 4. és az 5. szamu melléklet tartalmazza.
13.2.3. Zaro rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miikodési szabalyzata
szerint kell eljarni. Az iskolai konyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha

jogallasaban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kovetkeznek
be.

Az iskolai konyvtar szervezeti ¢s mitkodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép €letbe.

13.3. 3. sz. melléklet: A konyvtar Gyiijtékori szabalyzata

13.3.1. Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezék
Az iskolai kdnyvtaros a folyamatos, tervszerli és aranyos alloményalakitast a nevelGtestiilet
véleményének kikérésével az iskola igazgatdjanak jovahagyasaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai konyvtar
funkciérendszerét, az iskola vonzaskorzetében mikodo konyvtarak szolgaltatasait, a beszerzési

példanyszamok meghatarozasanal pedig az ellatandé tanuldk, tandrok szamat.

Az iskolai konyvtar alapfunkcigjat az iskola nevelési-oktatasi céljai, és azok tartalma hatarozza

meg. A konyvtar elsddleges funkcidjabol adodo feladatainak megvalositasat segitd
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dokumentumok tartoznak az allomany fogyiijté korébe. Ide soroljuk az irdsos nyomtatott
dokumentumtipusok koziil a segédkdnyveket, a helyi tantervekben meghatarozott kotelezo €s
ajanlott olvasmanyokat, a tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kapcsol6do ismeretkdzld és
szépirodalmat, a szakmai oktatdshoz kapcsol6d6 szakirodalmat, tanitas-tanuldst segité nem
nyomtatott ismerethordozokat. A konyvtar masodlagos funkcidjabol eredd sziikségletek
kielégitését a mellékgylijté korbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai kdnyvtar a
tananyagon tilmutat6 ismerethordozok gytijtését csak részlegesen vallalhatja.
A tanulok és nevelOk sokiranya érdeklddését, egyéni miivel6dését segitik mas konyvtarak is.
Az iskolai konyvtar gyiijtékore formai oldalrol:

« frasos nyomtatott dokumentumok: kényv, tankényv, periodika.

* Audiovizudlis ismerethordozok: hangos-képes dokumentumok.

* Egyéb informécidhordozok.
A beszerzés forrasai:

* Az iskolai kdnyvtar allomanya vétel, ajandék, csere utjan gyarapszik.

* Nem keriilhetnek az dllomanyba a gyiijtokorbe nem tartozé dokumentumok.
A gyljtés szintje és mértéke:

* Kiemelten kell gylijteni a helyi tantervekben meghatarozott kotelezd és ajanlott

irodalmat, munkaltatd eszkdzként hasznalatos muveket.

* A tananyagot kiegészité vagy ahhoz szorosan kapcsolodo irodalmat tartalmi

teljességgel, de valogatassal kell gytijteni.

* Az ismeretkozld6 dokumentumok koziil a tantargyak oktatasaban felhasznélhato
tudomanyteriiletek enciklopédikus szintli gyQijtése, a tananyagban szerepldirok, koltok
valogatott miivei, antologidk, gyiijteményes kotetek, az iskolaban tanulhaté szakmak

szakkonyveinek a beszerzése az elsédleges.
* Az iskolai konyvtar az iskoldban oktatott tantargyak és a tanitott szakmak alap- és

kozépszintli irodalmat gytjti.
13.3.2. Szépirodalom
A gylijtés terjedelme és szintje, a gylijtés meélysége

Atfogé lirai, prozai, dramai antolégiak a vilag- és a magyar irodalom bemutatéséra: teljesség
igényével.

Az altalanos iskolai tananyagnak megfelelden a hazi- és az ajanlott olvasmanyok: kiemelten.
A tananyagban szerepld szerzOk valogatott miivei, gylijteményes kotetei: teljességgel.

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars alkotok miivei: erds valogatassal.
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Tematikus antologidk: valogatassal.

Regényes ¢életrajzok, torténelmi regények: erds valogatassal.

Az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erds valogatassal.

13.3.3. Szakirodalom

A gylijtés terjedelme és szintje, a gyljtés mélysége

Alap- és kdzépszinti altalanos lexikonok és enciklopédiak alapszinten: valogatva.
Alap- és kdzépszinti altalanos lexikonok és enciklopédiak kozépszinten: teljességgel.

A tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivelodéstorténet alap- és kozépszintii

elméleti és torténeti 0sszefoglaloi alapszinten: valogatva.

A tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alap- és kozépszinti

elméleti és torténeti 6sszefoglaloi kozépszinten: teljességgel.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodd a tudoméanyok egészét vagy azok részteriileteit

bemutato6 alap- és kozépszintli szakiranyt segédkonyvek alapszinten: valogatva.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsoloddo a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit

bemutato6 alap- és kozépszintli szakiranyu segédkonyvek kozépszinten: teljességgel.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintli torténeti Gsszefoglaloi
alapszinten:

valogatva.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudoményok alap- ¢és kozépszintli torténeti Osszefoglaloi

kozépszinten: teljességgel.

Munkaltatd eszkdzként hasznalatos alap- és kozépszintli ismeretk6z1l6 irodalom alapszinten:
valogatva.

Munkaltatd eszkozként hasznalatos alap- és kdzépszintli ismeretkdzIl6 irodalom kdzépszinten:

teljességgel.
A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kozvetve kapcsolodo kozépszintli irodalom: valogatva.

A szakmai targyak alap-, kozép- és felsdszintli ismeretk6zl6 irodalma alapszinten: teljességre
torekvden.

A szakmai targyak alap-, kozép- és felsOszintli ismeretk6zlé irodalma kozépszinten:
teljességgel.

A szakmai targyak alap-, kdzép- és felsdszintli ismeretk6z1l6 irodalma felsdszinten: valogatva.

Az iskola érvényben 1évo tantervei, tankonyvei: teljességgel.
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Az iskola oktatasi segédletei: teljességgel.

A tanitott nyelvek oktatdsahoz felhasznalhat6 segédletek: erdsen véalogatva.
Helytorténeti miivek: valogatva.

13.3.4. Pedagogiai gylijtemény

Az iskolai konyvtar gytijti a pedagogusok szakmai tovabbképzését és az drakra valo
felkésziilést segitd pedagogiai szakirodalmat (pedagogiai lexikonok, neveléselméleti
kézikonyvek, neveléstorténeti dsszefoglalasok, a pedagdgiai klasszikusainak miivei, a csaladi
¢letre vald neveléssel, értelmi neveléssel, személyiségformalassal kapcsolatos munkak,
tantargyi modszertani segédkonyvek), a pedagogia hatartudomanyai koziil az alapveto
pszicholdgiai irodalmat, valamint a szociologia, szociografia, statisztika, jog irodalmat

enciklopédikus szinten.
13.3.5. Konyvtaros segédkonyvtara
A tdjékoztatdo munkahoz a kézi- és segédkonyvek mellett:

* Valogatva gyljtott: az altalanos bibliografidk, szakbibliografidk, kiadok és
konyvkereskeddi  katalogusok; a  gyarapitds, nyilvantartds, osztilyozas,
katalogusszerkesztés szabalyai; a konyvtarat érintd jogszabalyok,

irodalompropagandéval kapcsolatos modszertani kiadvanyok.

* Teljességgel gylijtott: allomanyra vonatkoz6 alapjegyzékek, ajanlobibliografiak, MPI

iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok.

13.3.6. Hivatali segédkonyvtar

Az 1skola vezetése részére gylijtendd az igazgatas, a gazdalkodas, az ligyvitel korébe tartozo

legfontosabb kézikonyvek, jogszabalygylijtemények.
13.3.7. Periodika gyiijtemény

A tanulds-tanitas folyamatdban felhasznalhat6 napilapok, tudomanyos folyoiratok, anyanyelvi
miuvelddést segitd periodikumok, pedagogiai hetilapok, folyodiratok, tantargyak modszertani

folyoiratai, konyvtari szakmai folyoiratok.
13.3.8. Audiovizualis gyilijtemény

A tantdrgyak oktatdsdhoz rendszeresen felhaszndlhatdé oktatd, illetve ismeretterjesztd

dokumentumok beszerzése fokozottan ajanlott.
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13.4. 4. sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

Az iskolai konyvtarnak az iskola minden tanuldja €s dolgozoja tagja lehet. A beiratkozas
dijtalan, a konyvtari tagsdg megujitasa tanévenként sziikséges. A konyvtarat nyitvatartasi
iddben a beiratkozott tagok hasznalhatjak. A beiratkozaskor az olvasé kotelezettséget vallal a

konyvtari szabalyok betartasara.
A konyvtarbol dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval szabad kivinni.

Az allomanybdl egy-egy alkalommal maximum 5 kotet kdlcsondzhetd 2 hétre. A kdlesonzési

1d6 egyszer meghosszabbithat6.

A konyvek a tanév végéig kolcsondzhetok.

A dokumentumok koziil csak helyben hasznéalhatok: olvasdtermi, kézikonyvtari konyvek,
periodikumok, nem nyomtatott dokumentumok.

A csak helyben hasznalhatdé dokumentumokat a pedagoégusok egy tanitdsi Orara
kikolcsonozhetik.

Az olvas6 a konyvtari tartozdsat az iskolaval vald tanuloi, illetve dolgozoi jogviszony

megsziinése elott koteles rendezni.

Az esetleges adatmegvaltoztatds bejelentését a konyvtarhasznald koteles a valtozas utan
maximum 15 nappal irdsos forméaban bejelenteni a konyvtaros részére. A valtozasokat hivatalos

dokumentumokkal kell igazolni.

A konyvtar nyitva tartdsi ideje minden tanév kezdetekor kifiiggesztésre keriil a konyvtar
ajtajara.

Nyitva tartds idében lehetdség van az allomany egyéni és csoportos hasznélatira, a
konyvtarhasznalati 6rdk és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasara, melyek tervezésében,

szervezésében a konyvtaros tanar a szaktanarokkal egyiitt vesz részt.

Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében eligazitast ad a hasznélatadhoz sziikséges

ismeretekrol.

A konyvtaros tandr segiti a neveldket és a tanuldkat az iskolai munkdhoz sziikséges

irodalomkutatasaban. Segiti, iranyitja a konyvtarhasznalati versenyre valo felkészitést.

A konyvtarban nyilvantartds késziil a kdlcsonzésekrdl. A kolcsonzésben 1évé miiveket az
olvaso eldjegyeztetheti. A sajat gylijtemény kereteit meghaladé igényeket az olvaso kérésére a

konyvtar konyvtarkozi kolesonzéssel elégitheti ki. A felmeriild koltségek az olvasoét terhelik.
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Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti allomanyt
szeptember elején veszik at és tanév végén adjak vissza a megbizott tanarok, akik az atvett

allomanyért anyagi felelosséggel is tartoznak. A letéti allomany nem kdlcsénozheto.

Ha az olvas6 a konyvtari dokumentumot elveszti, megrongalja, akkor ugyanannak a miinek egy
masik, kifogastalan példanyat koteles beszolgaltatni. Ha ez nem lehetséges, akkor az olvaso a
konyv mindenkori beszerzési koltségét koteles megtériteni. Végsd esetben a konyvtar a

megrongalt, illetve elveszett dokumentummal egyenértékli dokumentumot is elfogadhat.

Az igazgato-helyettes feladata, hogy a tanuldi, illetve dolgozdi jogviszony megsziinése elott

ellendrizze az érintett személyek kdnyvtari tartozasait, €s azok rendezését.

13.5. 5. sz. melléklet: Tankonyvtari és tartés tankonyvek szabalyzata

A didkok a tanév befejezése elott kotelesek a tanév kdzben felvett tankonyveket a konyvtarban
leadni. A tanuld, illetve a kiskortl tanul6 sziiléje koteles a kolesonzott tankonyv mitkddési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a

tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerli hasznalatabol szarmaz6 értékcsokkenést.

A pedagdgusok a munkéjukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallaloi jogviszonyuk végéig
vehetik igénybe.

13.5.1. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankdnyv biztositasahoz sziikséges

tankonyveket. Ezek tartos tankdnyvként kezelendok.

13.5.2. Kartérités

Atanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles meg6rizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl
fakadoan elvarhato a tanulotol, hogy az éltala hasznalt tankonyv legalabb a tanulmanyai végéig

hasznalhat6 allapotban legyen.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankdnyvet kdlesonoz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanul6 sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szdrmazé

kart az iskolanak megtériteni.
Ennek lehetdségei:
* ugyanolyan konyv  beszerzése,
anyagi kartérités.
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Az elhasznalodas mértékének és indokoltsagdnak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgatd szava dontd. Abban az esetben, ha az elhasznilodas mértéke a
megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak a tankonyv atvételekor érvényes

vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:
* azelsé év végén a tankOnyv aranak
75 %-at, [1 a masodik év végén a
tankonyv aranak 50 %-at,
* a harmadik év végén a tankonyv
aranak 25 %-4at.
A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
szil6 altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgato hataskore.
A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

13.6. 14. sz. melléklet: A konyvtar kolesonzési és nyitvatartasi rendje

1. A konyvtarat az iskola dolgozdi €s tanuloi vehetik igénybe.

2. A konyvtar hasznalata ingyenes.

w

A konyvtari dlloméany nagyobbik hanyada kdlcsondzhetd, illetve részben kdlcsondzhetd,
kisebbik része csak az olvasdteremben hasznalhato.

A kolcsondzhetdség koret a konyvtaros hatarozza meg.

Nem kolcsondzhetdk pl. szotarak vagy az 1-1 példanyban talalhato kézikonyvek.

A dokumentumok kolcsOnzési idGtartama: 3 hét.

N o g &

Ha a tanul6 a konyvtar allomanyaba tartozd konyvet elvesziti vagy megrongalja, koteles
masik példanyrol gondoskodni.

8. Amennyiben a tanulé a konyvtarral szembeni tartozasat tObbszori felszolitasra sem rendezi,
a konyvtaros a tanul6 osztalyfénokéhez fordulhat.

9. A tanitasi év végén, illetve az iskolabol valo végleges tavozas elott a kdnyvtari tartozasokat

rendezni kell.

10. A konyvtar nyitvatartasi idejében van lehet0ség a kolcsonzésre és az olvasoterem
hasznélatéra.

A konyvtar nyitvatartasi rendje:

Az iskolai konyvtar a kifliggesztett rend szerint tart nyitva
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13.7. 19. sz. melléklet: Tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankOnyv beszerzése és a tanulokhoz

torténd eljuttatasa.

Az iskola a tankonyvellatds feladatait olyan formaban végzi, hogy a Konyvtarellato
Kiemelkedéen Kozhasznu Nonprofit Kft. (a tovabbiakban: Konyvtarellatd) a tankonyvek
forgalmazasara vonatkozoan szerzddést kot, és az intézmény a tankdnyveket a
tankonyvfogalmazotdl atveszi. Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatainak
végrehajtasaért az igazgatdé a felelés. Az igazgatd elkésziti a kovetkezd tanév
tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijeloli a tankonyvértékesitésben kozremikodod
tankonyvfelelOst, aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsaban. A
feladatellatdsban vald kozremiikodés nevezettnek nem munkakdri feladata. Dijazasa a
Konyvtarellatoval kotott szerzodésbol kovetkezik. A tankonyvellatads rendjében tanévente az

alabbi tertletekre tér ki:

* Az ingyenes tankonyvellatasra jogosultak kore, jogosultsdg igazolasanak modja.

* A tankOnyvellatassal Osszefiiggd feladatok, hataridék. [J A tankOnyvellatdsban
kozremiikodok feladatai: igazgatd, tankonyvfelelds, konyvtaros, munkakodzosség-
vezetok, osztalyfonokok, szaktanarok.

A tankOnyvrendelést oly moddon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtdmogatds, a
tankonyvkolesonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz valo hozzéjutas

lehetdségeét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a
szlilok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az dsszes tankonyvet
meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas modon, példaul hasznalt

tankonyvvel kivanja megoldani.

Az iskola igazgatoja a tankonyvrendelés lezarasat koveten tajékoztatja a fenntartot, aki az

ellendrzés utan azt jovahagyja, igy valik véglegessé a tankdnyvrendelés.

Az ingyenes tankonyvek az iskola konyvtari allomanyaba keriilnek. Bevételezésérdl az iskola

igazgatdja gondoskodik.
Az ingyenes tankonyvhoz a tanulok kolesonzés ttjan jutnak.

Az iskolai tankdnyvkolesonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivand
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankonyv kdlcsonzése soran a
konyv a szokasos hasznélatot meghaladdé mértéken tal sériil, a tankonyvet a tanuld elveszti,
megrongalja, a nagykort tanuld, illetve a kiskora tanul6 sziildje az okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik. Nem kell megtériteni a rendeltetésszerli hasznalatbdl szdrmazo

értékcsokkenést (amortizacid). A tankonyv elvesztése esetén a tanulo, illetve sziil6je koteles a
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tankonyv beszerzési ardt megtériteni. A tanulonak felrohatd ok miatt megrongéalodott
tankonyvet a tanuld/sziil6 koteles masik tankdnyv beszerzésével megtériteni, illetve a tankdnyv

értekét megfizetni.

A nem alanyi jogon jard tankdnyvtamogatas elvei, az elosztas rendje

A tankonyv vasarlasdhoz biztositott — nem alanyi jogon jard — allami timogatas tanulok kozotti
szétosztasanak modjardl és mértékérdl a nevelbtestiilet évente dont. Amennyiben e tamogatas

a szocidlis elvek figyelembevételével keriil odaitélésre, a dontésnél az el6z6 pontban

megfogalmazott elveket kell figyelembe venni.

A tankonyvtamogatasba beszamit a tartés konyvhasznalat!

13.8. Munkakori leiras mintak

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté: Monori Tankeriileti Kézpont
2220 Monor, Pet6fi S. u. 28.

Munkavallalo: XXXXXXXX

Oktatasi azonosit6 szama: XXXXX

Munkakore: altalanos iskolai tanar, osztalyfonok, munkakozosségvezeto
Végzettsége ¢és szakképzettsége: XXXXX szakos altalanos iskolai tanar

A munkavégzés helye: Gyomrdi I Rakéczi Ferenc Altalanos Iskola
OM azonosito: 032499

Munkaiigyi alkalmazas: hatarozatlan idore sz0lo koznevelési szolgalati jogviszony

A munkaltatoi jogkor gyakorldja (jogszabalyban és a Monori Tankertileti Kozpont Szervezeti
¢és Miikodési Szabalyzatban atadott munkaltatoi jogok tekintetében): Béki Viktoria igazgatod
Munkako6rhoz kapcsolodo felettese: Szilagyi Tamas igh.

Munkaideje: Heti 40 éra.

A heti teljes munkaidd 80%-at (heti 32 6ra) az igazgaté altal meghatdrozott, elére meghatarozott
munkaidd-beosztas szerint vagy alkalomszerti feladatok ellatasaval koteles tolteni. A teljes
munkaidd fennmarad6 részében (heti 8 6ra) a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga
jogosult meghatarozni. A munkaltat6é hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket
a pedagdgusnak a kotdtt munkaidében a nevelési-oktatdsi intézményben, és melyek azok a
feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben,
mérlegelési jogkodrében a szabad felhasznalasi munkaidd tekintetében is eldirhatja az
intézményben torténd munkavégzest.

Munkaja soran ismeri és alkalmazza a kovetkezo jogszabalyok eléirasait:
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2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 0y életpalyajarol

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j €letpalydjardl szolo 2023. évi LIIL.
torvény végrehajtasarol

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

A nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény végrehajtasardl szold 229/2012. (VIIL 28.)
Kormanyrendelet

A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol szol6 110/2012. (VL
4.) Kormanyrendelet

A kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl szold 51/2012. (XII. 21.) EMMI
rendelet

TANITO

A munkakor célja:

A kisiskolas koru tanuldk (1-4. évfolyam) szakszerli és hatékony oktatdsa és nevelése. A tanitd

felelosséggel €és Onalldan, a tanulok tudasanak, képességeinek és személyiségének fejlesztési
érdekében végzi a tantargyi tanulds irdnyitasat.

Feladatai:

Az iskolai pedagdgiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

Aktivan részt vesz a szakmai munkak6zosség értekezletein, ahol megosztja kollégaival
Onképzésben szerzett ismereteit, egyezteti veliikk a tantargyi értékelés helyi elveit. Részt
vesz a bemutato ordkon és azok elemzésében, a munkakozosség felkérésére bemutatd orat
vagy tudasmegosztas célu szakami mithelymunkat, el6adast tart. Munkajarol félévkor és év
végén a munkakozosség-vezetd altal megadott szempontok alapjan irdsos beszamolot
készit.

A munkak6zdsség altal elfogadott és rogzitett értékelési rendszer szerint végzi munkajat.
A neveldtestiilet tagjaként rész vesz a munkaértekezleteken, tantestiileti értekezleteken.
Szakmai allaspontjanak kifejtésével, javaslataival hozzajarul a k6z6s dontésekhez.
Megismeri a rendelkezésre allo tanitasi programokat és taneszkozoket, ezek kozil a
Pedagbgiai program alapjan, a tanulék adottsdgaihoz igazodva valasztja ki a
legmegfeleldbbet.

Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

Fobb feleldsségek és tevékenységek:

Szakmai tudasanak folyamatos megujitasa érdekében tanulmanyozza a szakteriilete korébe
tartozé Uj tudomdnyos €s/vagy miivészeti eredményeket, a pedagogiai szempontbdl fontos
hagyomanyos ¢s digitalis informécioforrasokat, a tantargy-pedagdgiai kutatasokat és
fejlesztéseket.

Ev elején a tanitott tantargyakra vonatkozoan a kovetelményeket, az osztaly képességeit,
Osszetételét figyelembe vevd, kompetenciafejlesztést célz6 tanmeneteket készit.

Tanitdsi Oraira és a tanoran kiviili foglalkozéasaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszeriien és pontosan megtartja.

Orain gondot fordit a tanuldk differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis
szintll, személyre szabott feladatokkal szolgalja. Fel kell ismernie a kimagaslo teljesitményt
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nyUjté tanulokat, és hozzéasegiteni dket tehetségiik kibontakoztatdsdhoz. Gondoskodnia kell
a lemarado tanulok felzarkdztatasarol is.

A pedagdgiai programnak megfeleléen rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok
munkdjat. A kovetelmények alapjan huménus, megalapozott, értékallé osztalyzatok
kialakitasara torekszik.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérdket és témazaro feladatlapokat kijavitja, lehetdség szerint
szazalékolja, tdjékoztatast ad az elérhetd pontszamokrdl. A témazaro felmérések idopontjat
a tanulokkal a hazirendnek megfelelden elére kozli. A tanulok felméréseit, dolgozatait 1
évig megOrzi.

A kotelezo irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik
egylitt értékeli.

Orain optimalisan és rendeltetésszertien felhasznalja az iskoldban rendelkezésre alld
szemléltetd, oktatastechnikai és informatikai eszkozoket.

Kozremiikodik a  versenyek szervezésében ¢és lebonyolitdsaban, a tanulok
versenyeztetésében.

Részt vesz minden iskolai szintli rendezvényen, linnepségen, a munkatervnek megfelelden
szervezésiikben.

A munkaidd-beosztds szerint ellatja a megallapodasban rogzitett tartds helyettesitést, az
eseti helyettesitést, a tanulok feliigyeletét.

Az iskolaban hasznélatos informacidaramlast biztositdé csatornakat naprakészen
figyelemmel kiséri.

Tanul6i baleset esetén intézkedik a gyors és szakszerli ellatasrol, sziilok, iskolavezetés
értesitésérol, a baleseti jegyzokonyv elkészitésérol.

Koételes minden — a kozoktatasi torvénynek megfeleld — feladatot ellatni, mellyel az
igazgatd megbizza.

Konkrét feladatok, szervezési teendok:

Naprakészen, pontosan végzi a KRETA szabalyzatban meghatarozott adminisztracios
munkajat (tanuldi adatok beirdsa és nyomon kovetése, tanérak napldzasa, tanuldk
értékelése, szilok tajékoztatdsa, hianyzasok rogzitése, a tanulok érdemjegyeinek,
osztalyzatainak hataridére torténd beirdsa stb.) Részt vesz az iskolai adminisztracidoban
(osztalyozo- és javitovizsgak, dicséretek és fegyelmezd bejegyzések, fegyelmi iigyek,
negyedévi értékelések, didkok ¢és sziilok t4jékoztatisa stb.). Gondoskodik az 4ltala
szervezett tandran kiviili tevékenységekkel kapcsolatos tajékoztatasrol.
Osztalyaban 1évo tanulok adatairol dsszesitéseket készit, statisztikai adatokat szolgaltat.
A Hazirend el6irasai szerint rendszeresen ellendrzi és nyilvantartja a tanuloi hianyzasok,
késések mértékét és madjat. Igazolatlan hianyzas esetén megteszi a jogszabalyban eldirt
intézkedéseket, irasban értesiti a sziiloket, valamint az iskolavezetés felé jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését.
Sziilo1 értekezleteket €s fogadodrdkat tart az iskolai munkaterv szerint. Tanév elején
megismerteti a szlilokkel az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét, egyezteti veliik a
gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit, az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére
vonatkozoan.
A sziil6i értekezletek tapasztalatairol sziikség esetén tajékoztatja az iskolavezetést.
Kapcsolatot tart az osztidly sziiléi munkakodzosségével, az osztidlyban tanitd, és a
tanulmanyaikat segité pedagogusokkal, szakemberekkel (pl.: iskolapszichologus,
gyogypedagogus, gyogytestneveld, fejlesztd pedagogus stb.)
Figyelemmel kiséri a tanulok szellemi, fizikai, lelki fejlédését, megismeri szocidlis
hatteriiket. Személyes beszélgetések, csaladlatogatas, e-napld iizenetvaltas, e-mail,
telefonbeszélgetés segitségével aktiv, egyiittmiikodd kapcsolat kiépitésére, a csalad és az
iskola neveldmunkajanak 6sszehangolasara torekszik. Sziikség szerint kozvetit a csaladok,
az iskolavezetés vagy a szaktanarok kozott.
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* Havonta érdemjeggyel értékeli a tanulok magatartasat és szorgalmat, negyedévenként irasos
értékelést készit a sziiloknek a tanuld iskolai elémenetelérdl. Javaslatot tesz a tanulok
jutalmazasara, kitiintetésére (a tanulok, kollégak véleményét figyelembe véve), fegyelmezo
intézkedésekre. A tanuldkat sajat hatdskorben is jutalmazza (pl.: osztalyfonoki dicséret)

* Megnyitja, vezeti, kitolti a torzslapokat, bizonyitvanyokat.

= ]. osztalyban irasos értékelést készit a tanulok magatartasardl és szorgalmarodl, a tanuld
iskolai eldmenetelérdl, a dokumentumban leirtak szerint. 1-4.o0sztalyig javaslatot tesz a
tanulok jutalmazasara, kitlintetésére (a tanulok, kollégadk véleményét figyelembe véve),
fegyelmezd intézkedésekre.

= (Osztalyaval szlinetekben is kapcsolatot teremt.

» Az osztalydban tanitd szaktanitok, szaktanarok ordjat, illetve a napkozis foglalkozast
lehetdség szerint évente egyszer meglatogatja.

» Gondoskodik arrdl, hogy az osztaly kijelolt vagy valasztott tisztségviseldi, feleldsei
elvégezzek a feladataikat, s értékeli azt.

» Megismerteti a tanulokat a hazirenddel, a balesetvédelmi ¢€s tlizvédelmi, valamint az iskola
munkarendjére vonatkozd szabalyokkal, folyamatosan ellendrzi azok betartasat.
Naprakészen tajékoztatja a tanuldkat az dket €rintd iskolai programokrol.

* Gondoskodik az osztalyterem rendjének kialakitasarol, a terem esztétikus, aktualis
diszitésérol, és rendszeresen ellendrzi azokat.

» A tanul6 veszélyeztetése esetén haladéktalanul értesiti a stilyossdg mértékétdl fiiggden a
Gyermekjoléti  Szolgalatot, illetve a Jardsi Gyambhivatalt. Sziikség esetén
esetmegbeszéléseken vesz részt.

= Részt vesz a tanulok tankonyvellatdsanak, orvosi vizsgalatanak, iskolai étkeztetésének
megszervezésében.

» Osztalyprogramokat szervez. A tanév soran legalabb két egész napos tanulmanyi
kirandulést, egy muzeumlatogatast, egy kardcsonyi klubdélutant, egy szinhéazlatogatést
szervez osztalya szamara. Részt vesz a DOK altal szervezett szabadidés program
szervezésében, lebonyolitasaban.

= A leendd elsd osztalyos tanitd meglatogatja az 6vodai nyilt napot, bemutat6 foglalkozast.
Aktivan részt vesz a nagycsoportosok dvodai sziiléi értekezletén az iskolai beiratkozas el6tt.
A beiratkozast megelozden iskolanyitogatd foglalkozasok, nyilt nap, sziil6i tajékoztatd
szervezésében vallal szerepet.

SZAKTANAR

A munkakor célja:

Az iskolai tantargyak szakszerti és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztdsban meghatarozott
rendben. Az iskolai pedagogiai program alapértékeinek képviselete, a kozdsen megalkotott
iskolai szabalyozasok betartasa és betartatasa a szakmai munkaban. A szaktanar felelGsséggel
és onallodan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és személyiségének fejlesztése érdekében
végzi a tantargyi tanulds irdnyitasat.

Feladatai:

A human munkakdzosség vezetéjeként/tagjaként aktivan részt vesz a munkakozosség
munkdjaban. Neveld-oktatd munkdjat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan
Béki Viktoria igazgatd iranyitja és ellendrzi.

» Szakmai tudasanak folyamatos megujitasa érdekében tanulmanyozza a szakteriilete korébe
tartozé Uj tudoményos és/vagy miivészeti eredményeket, a tantargya szempontjabol fontos
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hagyoményos ¢és digitalis informécioforrasokat, a tantargy-pedagogiai kutatdsokat és
fejlesztéseket.

Megismeri a rendelkezésre 4llo tanitdsi programokat és taneszkozoket, ezek koziil a
Pedagbgiai program alapjan, a tanulok adottsdgaihoz igazodva valasztja ki a
legmegfeleldbbet.

Ev elején a kovetelményeket, az osztaly képességeit, Osszetételét figyelembe vevo,
kompetenciafejlesztést célzo tanmenetet készit.

Tanitadsi ordira ¢€s a tandran kivili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszeriien és pontosan megtartja.

Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis
szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja. Fel kell ismernie a tantargyaban kimagaslo
tehetséget €s teljesitményt mutatd tanulokat, az iskola lehetdségeihez képest hozzasegiti
Oket tehetségiik kibontakoztatasdhoz. Gondoskodnia kell a lemarad6é tanulok
felzark6ztatasarol is.

A pedagogiai programnak megfelelon rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok
teljesitményét, a kovetelmények alapjan humdanus, megalapozott, értékalld osztalyzatok
kialakitasara torekszik.

Az iréasbeli felmérd és témazard feladatlapokat kijavitja és kijavittatja, lehetdség szerint
kiszazalékolja, tajékoztatast ad a feladatonként elérhetd pontszdmrdl, az érdemjegyek
megalkotasanak szempontjarol, szazalékhatarairol. A témazard felmérés iddpontjat a
tanulokkal a hazirendnek megfeleléen elére kozli. A tanuldok felméréseit, dolgozatait egy
évig megorzi.

Alkalmazkodik a Pedagbgiai Programban rogzitett egységes tantargyi értékelés
szabalyaihoz.

A kotelezo irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy javittatja és értékeli.

Orain optimalisan és rendeltetésszeriien felhaszndlja az iskoldban rendelkezésre allo
szemléltetd, oktatdstechnikai és informatikai eszkozoket. Gondoskodik a tantargyhoz
tartozo szertari anyag megfeleld tarolasarol, megdrzésérdl. Javaslataival segiti a tantargy
targyi feltételeinek fejlesztését.

Részt vesz a tantargyaval kapcsolatos — az éves munkatervben rogzitett — szabadidds
programok, versenyek szervezésében €s lebonyolitdsdban, a tanulok versenyeztetésében.
Naprakészen, pontosan végzi a KRETA szabalyzatban meghatarozott adminisztracids
munkdjat (tandrak naplozasa, a tanulok érdemjegyeinek, osztalyzatainak hataridére torténd
beirasa, tanulok hianyzasanak rogzitése stb.) Részt vesz az iskolai adminisztracidban
(osztalyozo- és javitovizsgak, dicséretek és fegyelmezd bejegyzések, fegyelmi iigyek,
negyedévi értékelések, didkok ¢és sziilok t4jékoztatasa stb.). Gondoskodik az 4ltala
szervezett tandran kiviili tevékenységekkel kapcsolatos tajékoztatasrol.

Sziikség szerint részt vesz a sziil6i értekezleteken, fogaddorat tart, tajékoztatja a sziiloket a
tantargyl kovetelményekrdl, a tanulok elomenetelérdl, megbeszéli velik a gyermekek
fejlédésében felmertiild problémak lehetséges megoldasat.

A neveldtestiilet tagjaként rész vesz a munkaértekezleteken, tantestiileti értekezleteken.
Szakmai allaspontjanak kifejtésével, javaslataival hozzéjarul a kozos dontésekhez.
Aktivan részt vesz a szakmai munkak6zosség értekezletein, ahol megosztja kollégaival
Onképzésben szerzett ismereteit, egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt
vesz a bemutat6 ordkon és azok elemzésében, a munkakdzdsség felkérésére bemutatd orat
vagy tudasmegosztas céli szakmai mithelyt, eldadast tart. Munkajarol félévkor és év végén
a munkakozosség-vezetd altal megadott szempontok alapjan irasos beszamolot készit.
Részt vesz minden iskolai szintli rendezvényen, linnepségen, a munkatervnek megfelelden
szervezeésiikben.

Szervezi a tantargydval kapcsolatos kozmiivelddési tevékenységeket (szinhaz, muzeum,
konyvtar, kirdndulas stb.), szorgalmazza a helyes dnmiivelddési szokdsok elsajatitasat. A
tanulokban a tantargyaval kapcsolatos értékdérzd, értékteremtd attitidok kialakitasara

91



torekszik. Segitséget nyujt a tanuldknak abban, hogy képesek legyenek szaktargyi
informaciokat, tartalmakat keresni, elemezni és feldolgozni, a digitalis technoldgidkat
kreativan ¢és koriiltekintden hasznélni.

Szaktargya korében kézremiikodik az orszagos és helyi teljesitménymérésben. A mérést és
értekelést a munkakdzosség altal meghatarozottak szerint végzi, az osztaly felméréseinek
szazalékos eredményeirdl kimutatast vezet, melyet kérésre bemutat.

Szaktargya tanitasaval egy idében minden helyzetben kotelessége a kulturalt, illemtudo
viselkedésre szoktatds, az iskolai és iskolan kiviili kdrnyezet tisztasagdnak megorzése és
védelme, a pedagdgiai programban rogzitett iskolai értékrend képviselete. Az
osztalyfonokkel szoros, egyiittmikodd kapcsolatot tart fenn, rendszeresen beszamol a
tanulok magatartasarol, szorgalmardl, tanulmanyi munkéjarol.

A munkaidd-beosztas szerint ellatja a megallapodasban rogzitett tartdés helyettesitést, az
eseti helyettesitést, a tanulok feliigyeletét.

Az iskolaban hasznélatos informacidaramlast biztositdé csatorndkat naprakészen
figyelemmel kiséri.

Részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzd- €s tdmogato
rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatdsdban az intézményvezetés/szakmai
munkak6zdsség altal meghatarozottak szerint.

Tanul6i baleset esetén intézkedik a gyors és szakszerli ellatasrol, sziilok, iskolavezetés
értesitésérol, a baleseti jegyzOkonyv elkészitésérdl.

Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

Koteles minden — a jogszabalyoknak megfeleld, munkakoréhez kapcesolodo — feladatot
ellatni, mellyel az igazgaté megbizza.

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

A munkakor célja

A neveld-oktatd tevékenység valamennyi teriiletének kozvetlen segitésével kapcsolatos
feladatok ellatéasa.

Fobb felelossége és tevékenysége

Részt vesz a hatékony neveld-oktatd munkahoz nélkiilozhetetlen feltételek biztositasdban

az alabbi felsorolt feladatkorokben:

— alkalomszeriien vagy beosztas szerint tanulok, tanulocsoportok feliigyeletét latja el;

— igény szerint tanulocsoportokat kisér (uszasoktatas, fogaszat, szinhaz, kirandulas stb.),
iskoléan kiviili programok soran a pedagogussal egylitt kiséri a tanuldkat;

— gondoskodik a beteg, sériilt tanuld szakszerl ellatidsarol (elsésegély-nyujtas, orvos,
szilo értesitése, sziikség esetén tanuld kisérése);

— szikség szerint beszerzi, megvasarolja az iskola munkdjédhoz sziikséges anyagokat,
eszkozoket;

— részt vallal a tanulok feliigyeletében étkeztetések soran, beosztas szerint.

— részt vesz az Orak szemléltetd anyaganak eldkészitésében.

— az igazgatd dontése alapjan szakkort, érdeklddési kort, onképzokort, egyéni vagy
csoportos felzarkoztato, fejlesztd vagy tehetségfejlesztd foglalkozast, kozdsségi
szolgalattal kapcsolatos foglalkozast, didkonkormanyzati foglalkozast, felzarkoztato,
tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket add egyéni vagy csoportos, kozosségi
fejlesztést megvaldsitod csoportos, a szabadidd eltoltését szolgald csoportos, a tanuldkkal
valo torddést és gondoskodast biztositd egyéni foglalkozast tart.

Részt vesz a neveldtestiilet iilésein €s az alkalmazotti k6zdsség valamennyi rendezvényén.
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e Részt vesz iskolai rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban, ehhez eszkozok,
kellékek, alapanyagok rendelésérdl, beszerzésérdl gondoskodik.

e Az iskolai adminisztracios tevékenységeket segiti. pl. orarendi, szakkori, tligyeleti
tablazatok készitése, munkdba jards koltségeinek dokumentacidja, nyilatkozatok
begytlijtése, cimlistak  karbantartasa, rendszeres adatszolgaltatasok elvégzése,
versenyeredmények gytijtése, szallitmanyok atvétele és elraktarozasa,

e Az iskolatitkér tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén telefoniigyeletet 14t el, gondoskodik
az lizenetek érintettekhez vald tovabbitasarol.

o Kozremiikodik az iskola leltarozasi tevékenységében.

e FElvégzi azokat a munkakorének megfeleld feladatokat, amelyekkel az igazgatd esetenként
megbizza.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

o Elvégzi az étkezést biztositdé Varosiizemeltetési Kft. felé az étkezés igénylésével,
lemondésaval kapcsolatos napi feladatokat.

e Elvégzi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.

e Gondoskodik az egészségiigyi ladak, elsdsegélycsomagok rendszeres feltoltésérol.

e Elvégzi az iskolagyiimolcs programmal kapcsolatos iligyek intézését: rendelések, a
gyumolcs atvétele, osztalyok kozotti szétosztds, nyilvantartas vezetése, tankeriilet felé
elszamolas.

o Elvégzi az iskolatejjel kapcsolatos ligyek intézését: nyilvantartas vezetése, osztalyok kozotti
szE&tosztas, hovégi Osszesités, kimutatas készitése.

e Kapcsolatot tart a foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatoval, vizsgdlatokat szervez,
dokumentécio intézése a tankeriilet felé.

ISKOLAPSZICHOLOGUS

Munkaideje: heti 20 6ra, mely az alabbiak szerint oszlik meg:
Heti 11 6ra kotelez6 oraszam az iskolaban, melyben
— a gyermekekkel és sziildkkel valo kozvetlen foglalkozas az igazgatoval egyeztetett
munkabeosztas szerint, és
— apedagdgussal a gyermekek tigyében folytatott konzultacio,
— a gyermekek tligyében a sziilokkel folytatott konzultacid torténik.
Heti 5 ora kotott munkaidd, amelyben
— felkésziil a pszichologiai foglalkozasokra,
— esetmegbeszéléseken vesz részt, szakmai konzultaciokat folytat a kliensek érdekében
intézményekkel és személyekkel,
— szakmai és hivatalos rendezvényeken esetenként képviseli az Intézményt,
— esetenként ismeretterjesztd el0adast tart.
Heti 4 ora kotetlen munkaidd, amelyben
— afoglalkozas befejezésekor feljegyzéseket készit, melyet idészakonként 6sszefoglal,
— pszicholégiai szakvéleményt készit
— bdviti szakmai ismereteit, tovabbképzéseken vesz részt.
Elvégzi azokat a munkakorének megfeleld feladatokat, amelyekkel az igazgatd esetenként
megbizza. Iskolapszichologusi munkajarél az igazgatd altal meghatarozott idépontban
beszamolot készit. Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok
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védelmérdl szolo torvények szellemében, az Onkéntesség elvének betartasaval végzi, a
Pszicholdgusok Etikai Kodexének eldirasait munkéja soran betartja.

Szakmai feladatainak részletezése
Munkajat az iskolaigazgatoval vald rendszeres egyeztetésben, az iskolai és pszichologiai
szempontok egyidejli figyelembevételével végzi. Az alabbiakban felsorolt iskolapszichologusi

feladatk6rbdl az iskola részérdl leginkabb igényelt és szakmailag indokolt feladatokat 1atja el a
rendelkezésre all6 id6ben.

1.

konzultacio

Az iskola valamennyi pedagogusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolodo konzultécio,
Egyiittmiikodés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érintd problémak és modszertani
kérdések kezelésében,

Esetmegbesz¢ld csoport tartasa pedagodgusok szdmara.

Pszichologiai ismeretek atadasa a nevelési-oktatdsi intézményben egyéni vagy
csoportos formaban a neveldtestiilet, a sziilok és a gyerekek szamara.

Pszichologiai ismeretek érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és
elemzésében

osztalyba, tanuldcsoportba vald beilleszkedés segitése,

tarsas kapcsolatok, k6zosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai csoportértékeld
eljaras és helyzetgyakorlatok modszereivel

az iskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozéds a szakvélemény (sajat mérés,
vagy szakértéi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacios, és képességfejlodési
problémakkal kiizdé gyermekek szdmara.

A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében valo részvétel a nevelési-oktatasi
intézményben az egyén, a csoport, €s az intézmeényi szervezet szintjén
egészségfejlesztési feladatok megszervezése az intézményben, csoportfoglalkozasok
tartasa €s segitségnyujtas,

elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, eldadasok tartasa €s szervezése sziiloknek és
pedagogusoknak pl. kommunikéacio fejlesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés,
agressziokezelés, drogprevencio.

Krizistanacsadas

varatlan sulyos ¢élethelyzetekben (kortarshaldleset, sulyos iskolai kudarcélmény,
varatlan csaladi krizishelyzet) pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi a
segitségnyujtast,

konzultal az érintett pedagdgussal,

terapias, vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a megfeleld szakellatast
nyujto intézményekhez

Magatartési, viselkedési és tanulasi problémék vizsgélata, javaslattétel a probléma
tovabbi kezelésére.

Elokeészité diagnosztikus vizsgalatok végzése szakértdi bizottsagok elé iranyitashoz, és
pszichologiai vélemény készitése

Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa és gondozasa

Preventiv sziirések: tanév eleji csoportos €s egyéni részképesség vizsgalatok kiilonbozd
osztalyfokon, sziikségesség szerint.

10. Tanacsadas és ismeretterjesztés sziilok szamara
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e iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,
e nevelési tandcsadas sziilo részére egyéni, vagy csoportos formaban — igény szerint
e csalad ¢és iskola egyiittmikodésének segitése,
o clméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: eléadasok tartdsa €s szervezése (pl. sziildi
forum, sziiloi értekezletek tartasa),
e tandacsadas tovabbtanulasi kérdésekben.
11. Palyavalasztés, palyaorientacios foglalkozas és tandcsadas kiilonboz6 osztalyfokokon.
12. Kapcsolattartas
* intézményen belill: folyamatos kapcsolattartas €és -épités az iskola vezetdjével és
pedagbdgusaival, szakmai munkakdzosségeivel, valamint a segitd szakemberekkel
(fejlesztopedagogus, gyermekvédelmi felelds, logopédus, pedagdgiai asszisztens, orvos,
védond)
intézményen kiviil:
e tankeriileti szakmai kozosségeivel,
e a pedagdgiai szakszolgalat szakembereivel, vizsgdlatra, egyéni pszichoterdpiara és
pedagdgiai fejlesztésre iranyitas,
e a gyermekjoléti szolgélattal esetjelzés, illetve a védelembe vett gyermekek gondozasa
kapcsan,
e a csaladsegitd szolgalattal,
e tovabbi specialis szakintézményekkel,
o sziilokkel: gyermekiik esetének gondozasa kapcsan, 4altaldnos tdjékoztatds és
ismeretterjesztés.
13. Kutatas, elemzések végzése, orszagos programok, vagy helyi innovaciok nyomon
kovetése, segitése

Takarito

munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: takaritd

A munkakor felett az  ellenérzési jogkdr gyakorldja: igazgatd, igazgatohelyettes,
munkak6zdsség-vezetd, miikodtetési feladatokért felelds iskolatitkar

A munkakor kozvetlen szakmai iranyitéja: igazgatd, igazgatohelyettes, telephelyi
munkakdzdsségvezetd, mikodtetési feladatokért felelds iskolatitkar

Heti munkaidé: heti 40 6ra
A munkaidé idotartama:
Szorgalmi id6ében
Szorgalmi id6én kiviil
Utasitast ado, felettes munkakorok:
- igazgato
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- igazgatohelyettes
- munkakozdsség-vezetd

- iskolatitkar

Munkavégzés helyszine:

A munkakor célja:

Az intézmény miikodtetéséhez kapcesolodo takaritoi feladatok végzése.

A munkakorre, megbizasra vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- a Munka torvénykonyve

- SZMSZ,

- Hazirend,

- Pedagodgiai program.

Munkakor feladatai

Az intézményben dolgozok dltalanos jogai

igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges
informaciokat,

az elérendd célok megismerése és megvaldsitasa érdekében javaslatot tehetnek és
kezdeményezhetnek,

részt vehetnek a munkajuk értékelésével foglalkozd és személyis€gi jogaikat €rintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak,

felszolithatjak az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatointézmény érdekeit,
vagyonat, vagy dolgozoit veszély fenyegeti.

Az intézményben dolgozok dltalanos kotelezettségei

kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, és az egyéb
kapcsolddo szabalyzatok, valamint a munkakdri leirdsok eldirasait

kotelesek az eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni

A munkavallalo koteles a jelenléti ivet naponta vezeti, érkezéskor €s tdvozaskor aldirni
kotelesek a megéllapitott munkaidét munkéban tdlteni

torekednilik kell a beosztasukban — feladataik végrehajtdsa sordn — a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tenniiik az eredményes munka végzésére,
munkdjuk sordn harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekedniiik az intézmény
mas dolgozoival,

kotelesek megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a
hivatalosnak mindsitett titkot,

a titoktartdsra vonatkozd rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdjének fel-
hatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjdk az
intézménnyel kapcsolatos adatokat.

A munka- és tlizvédelmi szabalyokat be kell tartani és a jogszabalyban meghatarozott
1d6kozonként az oktatdsokon részt venni. Balesetveszélyes cipdt, papucsot nem
hasznalhat.

Feladatai

Naponta végzendo teendok:

96



A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres, nedves ruhédval torténd felmosasa.

Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, (festék, ragasztd) lemosasa.

A keletkezett hulladék szelektiv 0sszegylijtése €s a szeméttaroloba juttatasa, a
szemétgyiijté edények kimosasa, fertdtlenitése.

Tablak lemosasa.

Ablakparkanyok portalanitasa.

Kézmoso6 csapok letorlése, sziikség esetén strolésa.

Viragok locsolésa, portalanitasa, gondozasa.

Portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

Szeméttartok kitiritése, szemetek konténerbe valéd gytijtése.

Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, ferttlenités.
A bejarati 1épcsok, jardak soprése, 1labtorlok portalanitasa (cseréje).

Az iskola udvaranak és kornyékének (betonozott részeinek) tisztan tartasa.

A takarito eszkozoket szakszerlien, a vegyszereket gyermekek eld elzart helyen kell
tarolni és a takaritoszerekkel sziikséges modon takarékoskodni kell.

Hetenként végzendo teendok:

A padok, asztalok belsejének kimosasa.
Pokhalozas minden helyiségben.

A cserepes viragok portalanitasa.

Ajtok lemosasa.

Radiatorok portalanitasa.

Folyosoi szekrények takaritasa

Alkalmanként végzendo teendok:

Rendezvények utan takarités, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.
Hétvégi intézményi rendezvények sorén koteles az intézmény épiiletének nyitasara és
zarasara, valamint takaritasara.

Idészakonként végzendé teendok:

Minden sziinetben (0szi, téli, tavaszi, nyari) nagytakaritas elvégzése.

A fiiggdnyok mosasa, vasalasa nagytakaritas idején. Az iskola mosogépet és vasalot
biztosit.

Nagytakaritaskor a butorok, ajtok, ablakok felszerelések lemosasa, padlozat
felmosasa, fényezése, a radiatorok lemosasa.

A nyéri sziinet alatt — szabadsagokon kiviil — a virdgok ontdzése.

A viradgladak rendben tartasa.

A virdgoskert gyomtalanitasa, kapalasa.

A tanitési sziinetekre esd rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritasa.

A takaritason Kkiviil felelos:

A tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok).
Az intézmény vagyontargyainak védelméért.
A tantermekben és egyéb helységekben tartott tanuloi és tanuldi eszkdzok
sértetlenségéért.
Az elektromos drammal valo takarékossagaért.
A balesetmentes munkavégzésért.
Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet
koteles kozvetlen felettesének jelenteni.
Az éltala hasznalt takaritasi anyagokat €s eszkdzoket az arra kijelolt helyen, a
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munkavédelmi szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi felelosséggel
tartozik.

Munkéjanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfeleld mennyiségt,
mindségl tisztitoszert, fertdtlenitdszert, felmosod és portdrld rongyot, sepriit, partvist, melyet a
takarékossag figyelembe vételével hasznal fel.

Munkaruha és egyéb juttatasait a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett szabalyok szerint kell
részére biztositani.

Helyettesités: részleges

e A masik takarité munkatarsat helyettesiti betegség, szabadsag esetén, masik telephelyen
IS.

o Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének,
szakképzettségének megfeleld eseti, szakfeladatokat, amellyel az igazgato, illetve az
altala kijelolt vezeté megbizza.

o Kaoteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és
tovabbitasa csak az intézményvezetd felhatalmazésa alapjan az iratkezelési szabalyzat
keretei kozott torténhet.

Zaradék

Jelen munkak®dri leiras 2024. marcius 18-an 1ép életbe.
Gyomrd, 2024. marcius 18.

Béki Viktoria

igazgato

A munkakori leirds egy eredeti példanyat atvettem.

munkavallalo

Karbantarto
munkakori leirasa
Munkaltaté: Monori Tankeriileti Kézpont
2220 Monor, Pet6fi S. u. 28.
Munkavallalg: XXXXXXXX

Oktatasi azonositd szama; XXXXX

Munkakore: karbantarto
Végzettsége és szakképzettsége: kozépfoku végzettség
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A munkavégzés helye: Gyomréi IL. Rakoéczi Ferenc Altalinos Iskola
OM azonosito: 032499

Munkaiigyi alkalmazés: hatarozatlan idére sz6l6 jogviszony

A munkaltatoéi jogkor gyakorldja (jogszabalyban és a Monori Tankeriileti Kozpont Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatban atadott munkaltatoi jogok tekintetében): igazgatd

Munkakorhoz kapesolodo felettese: igazgatohelyettes
A munkakorre, megbizasra vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 2012. I. A Munka térvénykonyve
- SZMSZ,
- Hazirend,
- Pedagdgiai program.
A karbantarté a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra
jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az aldbbi feladatokat lathatja el:

1. A munka- és tlizvédelmi szabalyokat be kell tartani és a jogszabalyban meghatarozott
1d6kozonként az oktatdsokon részt venni. A munkavégzéshez koteles munkaruhat viselni,
melyet a probaidd lejarta utan biztosit a munkaltato. Balesetveszélyes cip6t, papucsot nem
hasznalhat. Rendkiviili esetben gondoskodik a munka megszervezésérol az igazgatoval
tortént egyeztetés utan.

2. A foglalkozas-egészségiigyi eldirasoknak megfeleléen évenkénti orvosi vizsgalaton kell
részt venni.

3. A munkavallal6 koteles a Jelenléti ivet naponta vezetni, érkezéskor és tdvozaskor alairni.

4. Fiitésiidényben az iskola nyitasara megfeleld hdmérsékletet biztosit, hangstlyozottan tigyel
a tlizvédelmi eldirasok betartdsara. Az eldirasoknak megfelelden iizemelteti a kazadnokat.

5. Részt vesz a munkavédelmi szemléken, az elkésziilt jegyzOkonyvek alapjan tervezi a
karbantartast.

6. Naponta hozza-viszi a Gyomréi Wedres Sandor Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti
iskola postai és egy¢b kiildeményeit az intézményegységek kozott.

7. Tavasztol 0szig gondozza az udvart, locsol, fiivet nyir, metszi és rendben tartja a fakat,
bokrokat. Folyamatosan gondoskodik a sport udvar és a jatszotéri eszk6zok ellendrzésérol,
gondozéasardl, karbantartdsarol, a balesetveszély elharitasarol. Gondoskodik a
1étesitménynél talalhatd csapadék vizelvezetdk tisztitasardl, kiilondsen Osszel (az épiilet
ereszcsatornait, viznyelOket kitisztitja, felszini vizvezetd csatornékat kitakaritja).

8. Figyeli a szennyviz-elvezetd csatorna allapotat, dugulas esetén értesiti az igazgatot.

9. Az udvari szemeteseket {iriti, majd a mlianyag szemetes kukakat fertdtleniti. Adott napon
az iskola elé kiteszi, majd {liresen visszaviszi.

10. Gondoskodik a téli felkésziilésrdl (eszkdz, homok, csuszdsmentesitd anyagok), a kerti
csapok viztelenitésérdl. Téli idészakban havat lapatol, csuszdsmentességgel biztositja az
intézmény teljes jardafeliiletén (a kozteriileten is) a balesetmentes kozlekedést.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24,

25.

26.
217.

28.

29.

30.

Az iskola vezetdje €és minden dolgozdja altal —a karbantartasi munkalapon-irasban jelzett
hibakat naponta attekinti, a hataridoknek megfelelden elvégi a karbantartast és azt
aldirdsaval igazolja. Siirgds esetben az intézmény vezetdje €s a helyettesei szoban
utasithatjak a karbantartasi munka azonnali elvégzésére.

Minden nap munkakezdéskor korbejarja az épiiletet. Ellendrzi az iskola épiiletét és
felszerelését, feltarja a hibdkat és elvégzi azok javitasat. A rendkiviili balesetmegel6zd,
veszélyelharité munkakat-kiilon utasitas nélkiil- azonnal elvégzi.

Az intézmény allagaban, berendezéseiben jelentkezd hibakat és karokat az intézmény
vezetdjének haladéktalanul jelenti irdsban a karbantartasi bejelentélapon.

Gondoskodik a nyilaszarok szigetelésérdl, az ajtok, ablakok zarszerkezetének javitasarol,
karbantartasarol, a butorok javitasarol, karbantartdsarol. A vizes berendezések (vizcsapok,
WC iilokeék, vizoblitd tartalyok szifonok) kisebb javitasat elvégzi.

Tervezi a munkdjahoz sziikséges anyagok beszerzését, igényét irdsban jelzi az igazgatonak.
Elokésziti a karbantartasi anyagok vasarlasi tervét, az arak vizsgalatat szem elGtt tartva.
Részt vesz a beszerzésekben, a sziikséges alkatrészek, anyagok szallitdsadban, kiilsd szerelok
fogadéséaban, kisérésében, munkajuk figyelésében.

A megrendelt berendezési, felszerelési targyakat szallitdskor atveszi, azok esetleges
Osszeszerelését elvégzi.

Koézremiikodik a tablak, tabloképek, dekoracids anyagok, falitijsag, szemléltetd eszk6zok
elhelyezésében, tantermek rendezésében.

Elvégzi az épiilet villamossagi berendezésein ¢€s az arra csatlakozo fogyaszto késziilékeken
az olyan karbantartast, tisztitast, amelyhez jogszabdlyon meghatérozott szakember nem
sziikséges.

A munkavédelmi eszk6zok hasznélatarol tajékoztatast kapott.

Hasznalati eldirds szerint, balesetmentesen miikddteti a karbantartdo gépeket (fiinyiro,
fiikasza, furogép stb.) Leltarilag felel a kiadott szerszamokert.

Gondoskodik az 1zz6 lampak és kisfesziiltségli fénycsovek cseréjérol.

Feladata a kismegszakitok, aram- védokapcsolok ©Onmikodd kikapcsolasuk utani
visszakapcsolasa.

Besegit a takaritoknak az intézmény nagytakaritdsiban, leszedi a bukdablakokat
tisztitashoz.

Iskolai rendezvényeken kozremiikddik a diszitésben, a dekoracio elkészitésében, a helyiség
berendezésében.

Az intézmény biztonsagi kodjat a munkakore ellatdsdhoz megismeri, azt titoktartasi
kotelezettséggel megdrzi. Illetéktele személyek szamara nem adhatja ki.

Munkaidd utan meghibasodas €s rendkiviili helyzet esetén iigyeleti teenddket lat el.
Minden dolgozé koételes az intézmény érdekeit figyelembe venni, még rendezvények,
tinnepélyek alkalmaval is. Az intézmény helyiségeinek hétvégi bérbeadasa, illetve hétvégi
intézményi rendezvények soran kiilon kérés és megallapodas alapjan koteles az intézmény
nyitasarol és zarasarol gondoskodni.

Rendkiviili esetben (pl. extrém iddjards) a hét minden napjan tilmunka végzésére
kotelezhetd.

Az éves rendes szabadsiag biztositdsa elsdsorban a tanitdsi sziinetben lehetséges. A
szabadsag igényét jelezni kell a technikai dolgozok csoportvezetdjének szoban, majd
legkésébb 15 nappal a szabadsdg megkezdése eldtt nyomtatvanyon kérelmezni kell és
jovahagyasra be kell nyujtani az igazgatonak.

Akadalyoztatas (betegség, vagy varatlan esemény) esetén a kozvetlen felettesét
haladéktalanul értesiteni kell, lehetdleg el6z6 napon, hogy gondoskodni lehessen a

helyettesitésrol, ne legyen fennakadés az intézmény tevékenységében.
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31. Beteglapot lehetdség szerint a tavollét 1. napjan kell beadni az intézmény titkarsagara.

32. Mindenkor méltd viselkedést varunk el, itt a munkahelyen, de azon kiviil is. Kiilon
figyelmet kell forditani az intézmény vagyonanak, berendezési targyainak megovasara és
az ésszeru takarékossagra.

33. A technikai dolgozdk vezetdjével naponta szoban, az intézmény vezetdjével minden héten
egyeztet az iskola épiiletének allapotarol, a karbantartdsi feladatok bejelentésérol,
elvégzésérol és az aktudlis feladatokrol.

34. Az intézmény teriiletén 1évé tlizvédelmi szemponti —miszaki megoldasok
miikddoképességét lizemeltetdi ellendrzés keretében elvégzi. Tevékenységét jellemzden
szemrevételezését, meggy6z0dés keretében végezze, az ellenérzés tényét az erre a célra
rendelkezésre bocsatott nyomtatvanyon dokumentélja.

Ellenodrzést kell végeznie:
- Tlzolté késziilékeket negyedévente, ellenérzési szempontok a  biztositott
nyomtatvanyon szerepelnek.
- Fali tlizcsapok ellendrzése félévente, ellendrzési szempontok a biztositott
nyomtatvanyon szerepelnek,
- Tlzgatlo ajtok mitkodoképességét havonta, ellendrzési szempontok a biztositott
nyomtatvanyon szerepelnek.

A fentebb leirtakon til minden olyan egyéb feladat, melyet az intézmény igazgatoja kijeldl
szamdra az intézmény napi szintli zavartalan miikodése céljabol.

A megbizashoz tartozo felelosség

Leltari feleldssége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi felel0sséggel tartozik. A
tanévre vonatkozo6 iitemterv alapjan a leltarozasban részt vesz.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
Zaradék
Jelen munkakori leirds 2024. mércius 18-an 1€p életbe.

Gyomrd, 2024. marcius 18.

Béki Viktoria

igazgatd

A munkakori leiras egy eredeti példanyat atvettem.

munkavallalo
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Iskolatitkar

munkakori leirasa

Munkaltaté: Monori Tankeriileti Kézpont
2220 Monor, Pet6fi S. u. 28.

Munkavallalg: XXXXXXXX
Oktatasi azonosito szama: XXXXX

Munkakdore: iskolatitkar
Végzettsége ¢és szakképzettsége:

A munkavégzés helye: Gyomréi IL. Rakoéczi Ferenc Altalinos Iskola
OM azonosito: 032499

Munkaiigyi alkalmazas: hatarozatlan idére szol6 koznevelési szolgalati jogviszony

A munkaltatoéi jogkor gyakorldja (jogszabalyban és a Monori Tankertileti Kézpont Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatban atadott munkaltatoi jogok tekintetében): igazgato

Munkako6rhoz kapcsolodo felettese: igazgatohelyettes

A munkakor célja:

Az intézményi {gyvitel szervezése ¢€s adminisztrativ végrehajtdsa. Az intézmény
pedagdgusaival, €s egyeb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasa. A
miikddtetési és adminisztracids feladatok szervezése, intézése a tankertilet iranyaba.

A gyermekek adminisztrativ ligyeinek intézése. Alapvetd tdjékoztatasi és protokoll-szervezési
feladatok ellatasa.

A munkakorre, megbizasra vonatkozo legfontosabb eldirasok:

e 2023. évi LIL torvény a pedagégusok 10j életpalydjarol

401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j €letpalyajarol szolo 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol

277/1997. (X1I. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgarodl, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény

A nevelési-oktatdsi intézmények milkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

e A nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL 28.)
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Kormanyrendelet
e A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasardl szolo 110/2012.
(VL4.) Kormanyrendelet

e A kerettantervek kiadasanak ¢és jovahagyasanak rendjérdl szoldo 51/2012. (XII. 21.)
EMMI rendelet

e Alapfoku Miivészeti Oktatas Alapprogram

Az iskolatitkar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra
jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok
Legfobb feladata
- A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordul6 feladatokat a titkéar
- részben Onallé munkaval,
- részben vezetdi, igazgatdhelyettesi iranyitassal oldja meg.

- Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolddo levelezési, gépirasi, illetve
szovegszerkesztési feladatokat.

- Tevékenységét jo kommunikacios készségekkel, alapvetd pedagogiai, szervezési, protokoll és
gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.

- Feladatat gyermekkozpontl szemlélettel végzi.

Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziilokkel.
Az egyes jogok biztositasa

- Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasaban.

- Feladatellatasa korében kozremiikodik a sziilok jogainak biztositasaban.
Részletes szakmai feladatok

Gépirasi, szovegszerkesztoi és levelezési feladatok
- Feladatellatasa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.
- A gépirasi, szamitogép-kezelési feladatokat megfelel6 modon latja el.

- Tevékenysége sordn alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztoi €s tablazatkezeldi
alapismereteket.

- Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.
Ugyviteli tevékenységek
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- Kezeli az ligyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
- Ellatja a postazasi feladatokat.
- Kezeli a szakmai folydiratokat, kozlonyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat.
- Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat.
- Intézi a tanuldk adminisztracids jellegii ligyeit.
- Intézi a pedagdgusok és a pedagdgiai munkat segitd alkalmazottak adminisztracios tigyeit.
- Vezeti a bélyegzonyilvantartast, kulcsnyilvantartast.
Titkari feladatok
- Ellatja az adminisztracids, szervezési munkakat.
- Feladatellatasa soran alkalmazza:
- a kommunikacids alapismereteket,
- az irodatechnikai alapismereteket,
- a protokoll szabalyait.
- Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
- Kozremiikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.
Igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasaval kapcsolatos feladatok
- Tevékenysége sordn alkalmazza a kdzigazgatasi ismereteket.
- Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

- Feladatellatasa soran alkalmazza a koznevelési intézményekben foglalkoztatottakkal
kapcsolatos alapfokl munkajogi ismereteket.

- Alkalmazza az intézmény gazdasagos miikodtetésére vonatkozo legfontosabb szabalyokat.
- Az iskolaval és funkcioival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.

- Kezeli az oktatas dokumentacioit €s eszkozeit.

Informatikai feladatai

- Megismeri a helyi informatikai szabalyzatot.

- Tevékenysége soran a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.

- Kozremiikodik a KIR-rel, Kréta-val, Posszeidon, Magyar Posta levelezési rendszere, Kello-
val kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok

- Kézremiikodik a pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, és kiadasi
feladatokban.

- Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartési, igénylési, kiadési feladatokat.

- Az igazgato utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot.

- Kozremiikodik a tanuldbiztositassal kapcsolatos igények begytijtésében.

Adminisztracios feladatok

- Kézremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

- Pedagogiai munkat segité dokumentumok elkészitésében kdzremukodik.

- Gondoskodik arrdl, hogy a sziikséges nyilvantartdsok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.
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- Elvégzi az érkez0 és tdvozo tanuldkkal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat
- A tobbletorak teljesitésigazolasanak elokészitése

- A megbizasi szerzddések teljesitésigazolasanak elkészitése

-A munkaba jarassal kapcsolatos adminisztracids feladatok ellatasa
-Tavollétek jelentése

- Részt vesz a tanév el6készitésében, lezarasaban

- Tovabbitja a végz0ds tanuldk jelentkezési lapjait

- Kézremiikodik az elsé osztalyosok beiratkozasi eljarasanak lebonyolitasaban
- A tanuldk intézménybdl torténd tdvozasanak adminisztracidja

- Miivészeti iskola téritési dijainak eldirasa

Energetikai felelos feladatok
Az energetikai felelds foként az alabbi feladatokat fogja ellatni, illetve koordinalni:

- Tantermek, egyéb helyiségek hdmérsékletének ellendrzése

- Kozmifogyasztas napi rogzitése, naplozasa

- Heti 2 alkalommal és havonta egy alkalommal a honap végén a mérdora allasok
rogzitése a Tankertileti Kozpont altal biztositott webes feliileten, valamint
fotodokumentélés

- Radiatorok ellen6rzése, fuités beallitasa, beallittatasa

- Felesleges energiafogyasztok beazonositasa

- Egyéb energiatakarékossagi intézkedések végrehajtasa, ellendrzése

A fentebb leirtakon tul minden olyan egyéb feladat, melyet az intézmény igazgatdja kijelol
szadmara az intézmény napi szintii zavartalan miikodése céljabol.

A munkakorhoz tartozo felelésség

Leltari feleldssége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi felelosséggel tartozik. A
tanévre vonatkoz6 litemterv alapjan a leltarozasban részt vesz.

A munkakor kapcsolatai

Bels6 kapcsolatok

- tanar

- munkak6zdsség-vezetd/tanszakvezetd
- igazgato

- igazgatohelyettes

Kiils6 kapcsolatok

- Onkormanyzati hivatal

- Monori Tankertiileti K6zpont
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- Gyerekjoléti szolgalat

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék

Jelen munkakori leirds 2024. marcius 18-an 1¢ép életbe.

Gyomrd, 2024. marcius 18.

Béki Viktoria

igazgatd

A munkakori leiras egy eredeti példanyat atvettem.

munkavallalo

Flggelék

Munkaidd-nyilvantartas helyi rendje
Ttizvédelmi szabalyzat

Panaszkezelési szabalyzat
Adatkezelési szabalyzat

Kréta elektronikus naplo szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat

Gyakornoki szabalyzat

Kulcskezelési szabalyzat

Hivatali telefonhasznalati szabalyzat
Diakigazolvanyok igénylésének rendje
Intézményi Tandcs szervezeti és miikodési szabalyzata
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Didkoénkorményzat szervezeti ¢s mitkodési szabalyzata

Iskolai Sportkdr szervezeti és miikodési szabalyzata

Sziil6i Szervezet szervezeti és miikodési szabalyzata-Pénzkezelési szabalyzat

Belsé ellenérzési szabalyzat-Onértékelési szabalyzat

A pedagdgus munkakorben alkalmazottak teljesitményértékelésének értékelési rendje

Az “Ev pedagodgusa dij” odaitélésének rendje
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14. LEGITIMACIOS ZARADEK

LEGITIMITASI ZARADEK

A Gyomréi II. Rakoczi Ferenc Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak

véleményezése az alabbiak szerint megtortént:

Véleményez6 szerv Datum Dokumentum iktat6szama
Intézményi tanacs 2024.06.10. kl1ik032499001/00955-2/2024
Ovodaszék/Iskolaszék/Kollégiumi szék - -

Sziil6i szervezet 2024.06.10. kl1ik032499001/00955-4/2024
Diakonkormanyzat 2024.06.10. kl1ik032499001/00955-3/2024

JOVAHAGYASI ZARADEK

A Gyomréi I1. Rékoczi Ferenc Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Monori

Tankertileti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 5. § (2a) pontjaban biztositott

hataskoromben eljarva az Nkt. 83. § (2) g) pontja alapjan jovahagyom.

Monor, idébélyegzd szerint
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dr. Hrutkané Molnar Monika

tankeriileti igazgato




