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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

1.1. A szervezeti és milkodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény milkodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti €s miikddési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a
Nemzeti koznevelésr6l szolé 2011, évi CXC. torvémy 25, §-aban foglalt
felhatalmazas alapjan térténik. A szervezeti és miikddési szabélyzat hatarozza mega
kéznevel€si intézmény szervezeti felépitését, tovabba a milk§désre vonatkozo mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatiskorbe. A szervezeti és
miikddési szabélyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység- csoportok és
folyamatok Osszehangolt miikddését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét

tartalmazza.

A szervezeti és miikddési szabalyzat létrehozasdnak jogszabalyi alapjai:

o 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kbznevelésrdl

o 2023. évi LII térvény a pedagégusok ij életpdlydjdrol

o 401/2023 a pedagogusok vuj életpalydjarél sz616 2023. évi LI térvény végrehajtdsarol

o 2011 évi CXII torvény az informdcids onrendelkezési jogrol és
informdcioszabadsdgrél

o 2072012 (VII1.31.}) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérdl

o ]999. évi XLII torvény a nemdohdnyzék védelmérdl

o 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi elldtdasrdl



1.1. Alapadatok

1. BEVEZETO

Az intézmény neve: MATRAY GABOR ALTALANOS ISKOLA

Cime:

2760 Nagykata Jaszberényi 0t 76.

Telephelyei: 2760 Nagykata Vésartér qt 3.

2760 Nagykata Gérgey utca 25.

A fenntarto megnevezése: Ceglédi Tankeriileti Kézpont

Az intézmény OM azonositd szama: 037761

Az iskolai évfolyamok szama: 8

1.2. Alaptevékenységek:

Szakfeladat rend
szerint
Szama Ne
ve
091211 Koznevelési intézményben tanuldk nappali rendszerli nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon
091212 Sajatos nevelési igény altalanos iskolai tanuldk nappali rendszert
nevelésének, oktatdsanak szakmai feladatai 1-4. éviolyamon
092111 Kéznevelési intézményben tanuldk nappali rendszerti nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon
092112 Sajatos nevelési igény( altalénos iskolai tanuldk nappali rendszert
nevelésének, okiatdsdnak szakmai feladatai 5-8. éviolyamon

1.3. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény elbirasai szerint — felel0s az
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intézmény szakszeru és torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat (a kinevezési, munkaviszony-megsziintetési ¢s fegyelmi jogkor
kivételével), és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalék foglalkozta-tasara, élet-
¢s munkakd&rillményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban elbirt
egyeztetési kotelezettség megtartdsdval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsd ellenbrzési rendszerének
mukddtetéséért, a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld €s oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinekmegteremtéséért, a tanulo-
és gyermekbalesetek megelézéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak

megszervezeéséért.

A kbznevelési int¢zmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jog-

korét esetenként, vagy az tigyet meghatdrozott korében helyetteseire atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzék hasznélatéra a kovetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak:
az igazgato és az igazgatdhelyettesek minden figyben, az iskolatitkar a munkakéri le-
irasdban szerepld tigyekben, az osztalyfonoksk az év végi osztalyzatok torzskdnyvbe,

bizonyitvdnyba, valamint a félévi tanulményi értesitébe vald beirdsakor.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsainak feladat- és hatdskore

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kdzremiikddésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatérsai:

e az igazgatoOhelyettesek,

Az igazgaté kozvetlen munkatdrsai munkadjukat munkakéri leirasuk, valamint az
igazgaté kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az igazgato kozvetlen munkatarsai az

igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kitelezettséggel.

Az igazgatOhelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval az
igazgatd bizza meg. Igazgatéhelyettesi megbizdst az intézmény hatarozatlan idbre
alkalmazott pedag6gusa kaphat, a megbizas hatdrozott idére sz6l, legfeljebb 5 évre. Az
igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon
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teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyesen felelnek az
igazgato altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatdhelyettesek tavollétik vagy egyéb
akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek sordn — az
intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a

tavollévo igazgatdhelyettes hataskdrébe tartozik.

1.4. Az intézmény szervezeti abraja

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd szervezeti diagram tartalmazza.

igazgard
igazeatdhelveties iga2gatdhelyettes

/
/ \\

e S

mky mky mkv. mkv. mkv. mky nevelf-oktatt munkat segitdk technikai dolgoedk

nevelStestilet {munkakdeBsségek)




2. Miikédés rendje
2.1.1 A gyermekek, a tanulék, az alkalmazottak a nevelési-oktatasi intézményben
valé benntartézkodasanak rendje

A tanuldk fogadédsanak rendje (a nyitva tartas)

Az iskola épliletei szorgalmi id6ben hétf6tél péntekig az alabbi idépontokban vannak
nyitva:

e Jaszberényi Gt: 7.00 — 18.00

e Vasartér utca: 7.30 — utolso tanitasi ora vége

o (Gorgey utca: 7.30- utolsé tanitési ora vége.
Az iskola igazgatojaval tortént egyeztetés esetén ett6l eltérd idépontban, ill. szombaton
€s vasarnap is nyitva tarthatd.
Az iskoldban tartozkodo gyermekek feliigyeletét az iskola reggel 7.00 6ratdl a tanitas
végéig, illetve a tandran kiviili foglalkozasok idejére tudja biztositja. Sziil6i kérésre 18

oraig biztositunk tanulofeliigyeletet.

A napi munkarendet az érarend és a csengetési rend hatirozza meg.

A miikédés tovabbi részletes szabalyait a Hazirend tartalmazza.

2.1.2. A vezetik nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak

rendje

Az mtézmény mikodéséve] kapesolatban biztositani kell, hogy az intézményben a
vezeldi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetdk
egymassal egyeztetve hatdrozzék meg az aktudlis, a nevelési-oktatasi intézményben

valé benntartdézkodasanak rendjét.
2.1.3 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztisa

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti
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munkaidékeret elsé napja (ellenkez irdsos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot
tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szdméval ardnyosan szdmitandé ki.
Szombati és vasarnapi napokon, Uinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt
esetben iehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 éra, de nem

haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagégusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsdval — 4ltaldban maguk hatarozzak meg. Az
értekezleteket, fogadoordkat 4&ltaldban hétfé napokon tarjuk. A munkaltaté
amunkaidére vonatkozé eldirdsait az érarend, a munkaterv, a havi programok Kiflig-
gesztése, illetve a helyben szokasos modon kifiiggesztett hirdetés Utjan hatdrozza meg.
Sziikség esetén el lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy
pedagégusok meghatdrozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére

ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

2.1.3.1. A pedagdgusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kételezd 6rakbdl, valamint a nevel$-, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozas-
sal Osszefiiggt feladatok ellatasdhoz szitkséges 1d6bol all. A pedagdgus-munkakdrben
dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

1.2.1.  akotelezod 6raszamban ellatott feladatokra,

1.2.2. a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra, a tanitassal le nem kotétt munkaidore

2.1.3.2. A kitelezé oraszamban ellitott feladatok az alabbiak a tantargyfelosztas

szerint

a fanitasi 6rak megtartasa

® a munkak6zdsség-vezetoi feladatok ellatasa,
. osztalyfonoki feladatok eliatasa,

o iskolai sportkori foglalkozésok,

. szakkorok vezetése,
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differencialt képességfejleszté foglalkozasok (fejlesziés, korrepetalas,
tehetséggondozas, felzarkdziatas, elékészitok stb.),

egyéni munkarendes tanuld segitése,
Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok

Komplex Alapprogram — ,,Te o6rad”

A pedagogusok kotelezd oraban ellatando munkaidejébe beleszamit a munkavégzés-
hez kapcsolodé el6készitd és befejezd tevékenység id6tartama is. E16készité és befeje-
zd tevékenységnek szamit a tanitdsi ora eldkészitése, adminisztracios feladatok, az
osztalyzatok beirasa, tanulokkal valdé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a
kotelezd éraszam keretében ellatott feladatokra forditandé munkaid6t éranként 60 perc

id6tartammal kell szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaidd-beosztasat az 6rarend, a
munkaterv és a kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az Odrarend
készitésekor elsdsorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az

igazgato rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

2.1.3.3. A munkaido tébbi részében ellitott feladatok kiilonésen a kovetkezok

a) eseti helyettesités elrendelés alapjan
b) tartds helyettesités

c) atanitasi orakra valo felkésziilés,

d) atanuldk dolgozatainak javitésa,

¢) atanulok munkdjdnak rendszeres értékelése,

f) Komplex Alapprogram egyes elemei (Rdhangolédas).
g) amegtartott tanitasi orak dokumentéldsa, az elmaradé €s a helyettesitett 6rak ve-
zetése,

h) javitd és osztalyozo vizsgak lebonyolitasa.

1) kisérletek §sszedllitasa,

j) dolgozatok, tanulmanyi versenyek tsszeallitasa és értékelése,

1



k) atanulmanyi versenyek lebonyolitésa.

1) tehetséggondozas. a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok.

m) felilgyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

n) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

0) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfondki, munkakozosség-vezetdi, didkon-
korméanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

p) azifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

q) sziiléi értekezletek. fogaddorak megtartdsa,

1) részvétel nevelbtestiileti érickezleteken. megbeszéléseken,

s) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

1) atanuldk feliigyelete regeoeli iigyeleten, Orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

u) tanulmanyi kirdndulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

v) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel.

w) részvétel a munkakdzdsségi értekezleteken,

x) tanitds nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli
munkavégzés,

y) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

z) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vaio kozremiikodés,

aa) szertarrendezés, a szakleltarak €s szaktantermek rendben tartdsa,

sy

2.1.3.4. Az intézményben, illetve azon kiviil végezheté pedagdgiai feladatok meg-

hatarozasa

A pedagdgusok a munkaidd tanitasi Ordkkal, foglalkozasokkal lekotdtt €s le nem Kotott

részében az alabbi feladatokat az iskolaban kdtelesek elldtni:

¢ a2.1.3.2, szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike,

s a 2.1.3.3. szakaszban meghatérozott tevékenységek koziil az alahnizassal

jeloltek.

2.1.3.5. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirdsok
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A pedagoégusok napi munkarend;ét, a feltigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd
vagy az igazgatohelyettesek allapitjak meg az intézmény érarendjének figgvényében.
A konkrét napi munkabeosztdsok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatisanak,
zavartalan miikddésének biztositasat kell elsOdlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagégusok a fenti alapelv betartasa

mellett javasiatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagdgus koteles 10 perccel a tanitdsi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjdnak kezdete el6ttannak
helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabdl vald rendkiviili tdvoimaradasat,annak
okat lehetdleg elozd nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.00 ériig koteles
jelenteni az intézmény vezetGjének vagy helyetteseinek, hogy kozvetlen munkahelyi

vezetdje a helyettesitésérdl intézkedhessen.

2.1.3.6. A hianyzo pedagogus

Koteles véarhatoan egy hetet meghaladé hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatohelyettesekhez eljuttatni, hogy akadélyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanulok szaméra a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes
papirokat legkésébb a tappénz utolso napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az
iskolatitkarnak.

A tantervi anyagban vald lemaradds elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén —
lehetbség szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust
legalabb egy nappal a tanitasi 6ra (foglalkozds) megtartisa el6tt biztak meg, ugy
koteles szakszer(i 6rat tartani, illetve a tanmenet szerint elbrehaladni, a szakmailag
szitkséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagoOgusok szamadra — a kotelezd draszamon feliili — a nevelé—oktatdé munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldiést az
igazgaté adja az igazgatohelyettesek és a munkakdzosség-vezet6k javaslatainak

meghallgatisa utan.

2.1.3.7. Rendkiviili esetben
A pedagogus az igazgatotdl vagy az igazgatdhelyettesektdl kérhet engedélyt legalabb
két nappal elobb a tanitési ora (foglalkozas) elhagyédsara, a tanmenettd! eltérd tartalma
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igazgatd engedélyezheti.

2.1.3.8. A pedagbgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
szivegesen és érdemjegyekkel értékelje, valamint szadmukra a szamszerll osztdlyzatokon
kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendé feladatokrol. A Komplex Alapprogram keretében tartott DFHT KIP-pel
tdmogatott ordkon, rahangolodason, alprogrami foglalkozasokon, ,,Te orddon™ csak szobel

vagy irasbeli szoveges értékelés, fejleszto értékelés alkalmazhato.

2.1.3.9. A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabdlyok alapjan a pedagégusok munkaideje részben kotétt munkaidd, az
intézmény altal elrendelt tanitasi 6rak, tandran kiviili foglalkozasok, egyéb foglalkozasok
{neveléssel-oktatassal lekotoit munkaids), valamint a nevelé-oktatd munkaval dsszefiiggd

tovabbi feladatokbdl all.

A kotott munkaido hett 32 ora.

egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és id6- tartama az
iskolai dokumentumokban rdgzitett. Az intézményen kiviil végezhetd fel- adatok
iddtartaménak ¢€s idépontjanak meghatarozéasa a nevel6-oktatd munkaval 6ssze-fliggd egyéb
feladatok ellatasahoz elismert heti munkaidé-atalany felhasznaldsaval torténik. Ennek
figyelembe vételével a nem kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a
pedagbégus munkaidejének felhasznalasarél maga dont, igy en- nek idétartamarol — ezzel

ellentétes irasos munkaltatol utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartdst nem kell

vezelnie,

Bizonyos juttatdsok feltétele lehet a hozzd kapcsoléds feladatok dokumentaldsa. A
feltétel teljesitésnek igazolasa az elektronikus naploban torténik, ennek elmaradésa

esetén a pedagdgus kizéarhatd a juttatasbol.
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2.1.4. Az intézmeény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdégus munkavillalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasdval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgaté allapitja meg.
Munkakori leirasukat az igazgato késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a mapi munkarend
osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak
kiadasara. A napi munkaidé megvaltoztatisa az igazgatd vagy az

igazgatohelyettesek szobeli vagy irasos utasitasival torténik.

2.2. A tanitasi 6rak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

2.2.1. Orarend

Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztissal 6sszhangban levé heti 6rarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetéseével, a kijeldlt tantermekben. A tanitasi dran kiviili foglatkozasok csak a kotelezd
tanitasi ordk megtartasa utdn, rerdkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok el6tt
szervezhetdk,

45 perc. Az iskoldban a tanitasi drakat 7% és 16.00 éra kozott kell megszervezni. Az
orakdzi sziinetek hossza 15 perc, kivéve az 5. sziinetet, amelynek hossza 20 perc. Az
igazgato ettdl eltérd tanitasi és munkarendet is megallapithat.

A tanéran kiviili iskolai foglalkozasokat 16% 6raig kell megszervezni. Ettd] eltémi az

igazgatd beleegyezésével lehet.

2.2.3. A kételezd orvosi és fogorvosi vizsgilatok
Az igazgatohelyettesek éltal el6re engedélyezett idépontban és mddon térténhetnek,

lehetéség szerint Ggy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

2.2.4. Ugyelet
Az Orakdzi sziinetek remdjét az iigyeleti beosztds szerint a pedagbgusok és a

pedagdgiai asszisztensek feliigyelik.



2.3. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

2.3.1. Nyitva tartas

Az iskola szorgalmi iddben a 2.1.1. pontban leirtak alapjan van nyitva. Az intézmény
tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti tigyfélfogadas
rendjét az intézmény a helyben szokdsos médon nyilvanossagra hozza.

Az iskolat szombaton, vasdrnap €s munkasziineti napokon — rendezvények hidnyéban
—zarva kell tartani. A szokdsos myitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek

alapjan — az igazgaté ad engedélyt.

Tanitasi idében az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon €s tanuldkon kiviil csak a

hivatalos ligyeket intézok tartézkodhatnak, lehetdleg eldre egyeztetett idépontban.

2.3.2.A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet
intézok tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatol engedélyt kaptak

(pl.: helyiségbérlet esetén).

Nem Kkell a tartézkodasra engedélyt kémi:
»  asziilének, gondviseldnek a sziilbi értekezletre valo érkezéskor, illetve

* ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén vald tartézkodaskor.

Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartdsi idén tal és a tanitasi
sziinetekben — kiilsd igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo
kiilsd igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodés szerinti idében és

helyiségekben tartzkodhatnak.

3. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
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feladatok

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétisdo jelleg-
gel, a korabbi hagyomanyokat kovetve keriil meghatdrozasra.

Az imnepélyek, megemlckezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felelsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.

Megemlékeziink a kbvetkezé iinnepekrél:

* Aradi vértantk (oktéber 6.)

¢ A kommunista és egyéb diktatarak dldozatai (februar 25.)
¢ A holokauszt aldozatai (aprilis 16.)

¢ Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.)

e Marcius 15-ei €s az oktdber 23-ai nemzeli tinnepek

Tapiobicsket litkdzet napja (aprilis 4.)

A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok:

A hagyomanyépolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a
feladata.
A hagyoményapoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé himevének:
¢ megbrzése, illetve
s novelése.
A hagyoménydpolas elsésorban a nevelGtestiilet feladata, mely tagjai kozremikodése

révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei:
» iinnepségek, rendezvények.
» cgy¢b kulturdlis versenyek,
* egyéb sport versenyek,

* egyéb eszkdzok (pl.: kiadvanyok, Gjsagok stb.).

Az intézmény hagyomanyai érintik:



o az intézmény tanuldit,
¢ aziskola dolgozdit,

e 3 sziildket.

Az intézmény hagyomanyapoldsa korébe tartozé konkrét rendezvényeket, a varhatd

idopontjat a mindenkori munkaterv tartalmazza.

A hagyomanydpolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:
s jelkép hasznalataval (z4szld, jelvény stb.),
» tanulok/gyermekek tinnepi viseletével,

¢ azintézmény belsd dekoracidjaval.

A nevelbtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apoldsan til Gjabb hagyoma-
nyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyoméanyok apolasardl,

megdrzésérodl is.

4. Az iskolai dokumentumok nyilvanossiga

1. Az iskola Pedagogiai programja, Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata, Hazirend-

je nyilvanosak.

[

A dokumentumok egy-egy példanya megtekinthetd az intézmény nyitvatartasi

ideje alatt:

e az iskola irattaraban;

o az iskola neveldi szobdjaban;

e az iskola telephelyein

¢ aziskola igazgatdjénal;

e az iskola igazgatdhelyetteseinél;

¢ aziskola honlapjan




5.

Az intézményi védo, 6vo

eléirasokAltalanos eldirasok

A tanuldkkal:

Vé

® az iskolai tanitasi év kezdetén, valamint

o sziikség szerint tanora, foglalkozas, kirandulés stb eldtt ismertetni kell a

kovet-kezd védd-6vo eldirdsokat.

d6-0v6 elbirds:
e az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,
* a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok,

e atilos és az elvarhaté magatartdsforma meghatarozasa, ismertetése.

A véd6-6vo eldirasokat a tanulok életkordnak és fejlettségi szintjének megfelelden kell

ismertetni.

Az

Az

ismertetés tényét €s tartalmat dokumentalni kell.

iskola Hazirendjében vannak meghatarozva azok a védo, 6vé elbirasok, amelyeket

a tanuloknak az iskolaban valo tartézkodas sordn meg kell tartaniuk.

S5.1. A gyermekek, tanulék egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére irdmyulé
eljirasrend
Az intézmény vezetdjének feladata, hogy ellenbrizze:

» hogy az intézményben keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, il-
letve tartdly felszerelése az épiileten szakkivitelezd 4ltal folytatott épitési, felgji-
tasi, javitdsi munka kivételével nem végezhetd;

» hogy az intézmény teriiletén a tanulokra veszélyes eszkdz, szerszam csak a leg-
szlikségesebb idbtartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig,

s csak az azzal dolgozdk allandé feliigyelete mellett lehet;

* hogy az intézményben a tanulok a jogszabalyban, hasznalati utasitisban veszé-
lyesnek mindsitett gépeket, eszkozoket ne hasznaljak, hasznalhassak

* hogy csak pedagdgus, pedagégiai asszisztens feliigyelete mellett hasznaljak a tanulék
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altal a szamitogépek €s egyéb nagyobb értéki eszkozok.

A pedagégusok feladata, hogy:

¢ Dbalesetvédelmi, tlzvédelmi, munkavédelmi oktatast tartsanak a tanuloknak, ezt

dokumentéljak,
o haladéktalanul jelezzék az igazgatd felé¢ azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésére az igazgatd felelds, |

o gondoskodjanak a tanulok biztonsagarol.

Az iskola nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata. hogy:
» a munkaterliletikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biz-tonsdgara, testi épségére,

» a veszélyforrast jelentd munkahelyliket mindig zarjak.
5.2. Balesetvédelmi tajékoztatok

5.2.1. A tanulék szdmdra minden tanév efsd napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-,
munka- védelmi tajékoztatét tart, amelynek sordn — koruknak é&s
fejlettségitknek megfeleld szinten — felhivija a figyelmiiket a veszélyforrdsok
kikiiszobolésére. A tdjékoztatd sordn sz¢éIni kell az iskola kozvetlen
kormyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd
megtdrténtét ¢és tartalmat dokumentéini kell, a tajékoztatds megtorténtét a

diakok alairasukkal igazoljak.

52  Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején
azon tantargyak tandrainak, amelyek tanulidsa sordn technikai jellegi
balesetveszély lehetfsége all fonn. Ilyen tanzdrgyak: fizika, kémia, biologia,
technika és tervezés, digitalis kultira, testnevelés. Az oktatas megtérténtét az
osztalynapléban dokumentélni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi el6irasokat bels6 utasitisok és szabdlyzatok tartalmazzak,
amelyekel a tanuldkkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az

ismertetésen jelen nem lévé tanulok szamara potlidlag kell ismertetni az
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5.2.3.

52.4.

5.3.

eldirasokat. Az iskola szamitégépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett

hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok
szamara minden olyan esetben, amikor a megszokottél eltéré koriilmények
kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. tanulmanyi kirandulas, stb.). A
tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles elvégezni és

adminisztralni.

A pedagoégusok és egyéb munkavallalék szdmira minden tanév elején tiiz-,
baleset-,munkavédelmi tajékoztatot tart a munkavédelmi felelés. A tajékoztatd
tényét és tartalmat dokumentdlni kell. Az oktatason vald részvételt az

munkavallalok alairdsukkal igazoljak.

A pedagdgusok a tanitasi erdkra az altaluk készitett, hasznalt technikai

jellegii eszkozoket

csak Kkiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megdllapitisa az

igazgatd hatdskore, aki szilkség esetén szakember altal kiadott véleményhez kitheti az

eszkdz 6rai haszndlatat. A pedagdgusok altal készitett, nem technikai jellegii pedagogiai

eszkozok a tanitasi 6rakon koriatozas néikiil hasznalhatdk.

5.4.

A tanulobalesetek esetén ellatandd feladatok

Az igazgato feladatai:

1. Kijeldli azt a személyt, aki a tanuldbaleseteket nyilvantartja;

2. Nem stlyos balesetekkel kapcesolatos feladatok:

intézkedik a harom napon tdl gydgyuld sériilést okozoé tanuldbalesetek haladékta-
lan kivizsgalasardl, e balesetzkrdl jegyzékonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast
kovetben, de legkésébb a targyhét kovetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntarto-
nak, valamint atadja a tanuldé sziil6jének — egy példany megbrzésérdl

gondoskodik;
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o ha a kivizsgalds elhizéddsa miatt az adatszolgéltatés hatarideje nem tarthato, ak-
kor e tényrdl az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.
3. Sdlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
+ a balesetet azonnal jelenti az intézmény fenntartdja felé,
» gondoskodik a baleset legalabb kdzépfoki munkavédelmi szakképesitéssel ren-

delkezd személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

A pedagdgus feladata:
1. Az igazgaté utasitdsara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
2. Nem stlyos balesetekke! kapcsolatos feladatok az igazgat6 utasitasara:
e kozremilkodik a hdrom napon til gydgyulé sériilést okozo tanuldbalesetek
hala-déktalan kivizsgélasdban,
¢ ¢ balesetekrd! jegyzokdnyvet vesz fel,
* jegyzOkOnyvet készit, ha a kivizsgalds ethuizddasa miatt az adatszolgéltatas
hatar-ideje nem tarthato,
» a balesetet jelzi az érintett tanulé sziildjének.
3. Sulyos balesetekkel kapesolatban:
* 2 balesetet azonnal jelenti az igazgatdnak, illetve az igazgato tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a baleset jelentésérol,
* minden, a fejet érintd balesetet sulyosnak tekintiink.
o kozremiikddik a baleset kivizsgalasaban.
4, Kdzremiikodik az iskolai szitl6i szervezet és didkonkormanyzat tajékoztatasaban, €s
a tanulobalesetek kivizsgilasaban vald részvétele biztositasaban.
5. Intézkedést javasol minden tanuldbalesetet kdverden a megeldzésre, az igazgato

megelézéssel kapesolatos utasitasait végrehajtja.
Nem pedagogus alkalmazott:

e az igazgatd utasitdsanak megfeleldéen miikodik kozre a tanuldbaleseteket

kévetd feladatokban.

6. Vezetéi munkarendje



+ A vezetdk kozétti munkamegosztas

Az iskolavezetés munkamegosztdsanak alapelve: az egyszemélyi vezetd /igazgatd/
telijes felelosségén alapul a szakmai vezetd szervezeten beliill a vezetés
demokratizmusanak érvényesitésén, indokolt munkamegosztassal.
6.1. A munkakérsokhéz tartozé feladat- és hataskirok
6.1.1. Az igazgatd kiemelt feladatai, kitelességei:
Az iskola élén az igazgato ali, vezetSi munkajat egyéni feleldsséggel, helyettesek
kozremiikidésével végzi.
Az igazgato dont az iskola miikddésérdl, a dolgozok munkaviszonyarél és a tanulok
tanuloi jogviszonyarél minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly nem utal az iskola
valamely kozosségének vagy mas szervnek a hataskorébe.
Az iskolat az igazgatd képviseli, ezt a jogdt meghatarozott esetekben az iskola felelds

dolgozdjéra atruhazhatja.

Kéotelességei:

* A kdznevelési torvény ismerete, betartdsa és betartatasa.
* A végrehajtasi rendelet és az id6szakban megjelend rendeletek,
utasitdsok ismerete €s végrehajtasa.
* A felettes szervek dltal meghatérozott feladatok végrehajtasa.
* Gondoskodni a munkafegyelem és térvényesség megtartasarol.
+ Anyagi €s kartéritési feleldsséggel tartozik az érvényben 1évo
jogszabalyok alapjan.
+ Bizalmi feladatot la: el, szdmara a hivatali titoktartds kotelezs.
*+ Koteles jelenteni a felettes szervnek a rendkiviili eseményeket:
+ a neveld-oktatd munkat tartésan akadalyozé vagy varatlanul
fellépd eseményt,
/jarvany, balesetveszély/
» tarsadalmi tulajdondban bekdvetkezett nagyobb kart,
» aziskola dolgozdinak, tanulbinak sulyosabb balesetét,
« hatdsagi eljarast igényl6 cselekményt,
* a hirkdzl6 szerveknek az iskolaval kapcsolatos
megnyiilvanulasait,
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 kozérdeklodést kivaltd ellenséges megnyilvanulast,
« minden olyan jelenséget, amelyrdl az igazgaté megitélése

szerint a felettesszerveket tdjékoztatni sziikséges.

Az igazgato feladatkdrébe tartozik tovabba:

o kozéptavu ill. éves munkaterv készitése,

¢ munkaer§-gazdalkodas, tantargyfelosztas,

¢ személyi anyagok kezelése a pedagdgusok és egyéb dolgozok esetében,
¢ munkakori leirdsok elkészitése,

o nyugdijaztatis elokészitése,

¢ tovabbtanulas pedagogusok részére,

* szabadsagoldsok engedélyezése,

» tanmenetek jovdhagyéasa,

o clsd osztalyosok €s az iskoldhoz kertild ¢ tanulok osztalyba sorolasa,

o felmentés a délutdni, tandrén kiviili foglalkozadsok aldl,

o 3. osztalyos tanuldk tovabbtanuldsanak, beiskolazdsanak folyamatos ellendrzése,
o Sziilok Kozosségével egylittmiikodés,

e gyermekvédelmi munka ellenérzése,

¢ munkavédelmi és tiizvédelmi tevékenység figyelemmel kisérése,

¢ tanodrék, iskolai és iskolan kiviili foglalkozédsok ellendrzése, segitése,

» demokratikus féorumok milkdtetése,



» kapcsolat tarsadalmi szervezetekkel, intézményekkel, vallalatokkal,

* tanévnyitd - tanévzaro értekezletek megtartasa az innepélyeket megosztva a

helyettesseivel,

» vezetdi és vezetdségi megbeszélések megtartdsa, a feladatok munkatervi

meghatarozasa,

e felettes szervek illetékes képvisel6i altal adott, az iskola nevel6-oktatd

munkajéravonatkoz6 utasitisok végrehajtasa,

6.1.2. Az igazgatohelyettesek kiemelt feladatai, kitelességei, jogai

Az jgazgatohelyettesek az igazgatot a vezetdi munkaban segitik, az igazgatd

kdzvetlen munkatdrsai.

F6 feladataik és egyben kotelesséeeik:

» az igazgatdt akadalyoztatase esetén feleldsséggel helyettesitik;

o feleldsséggel osztoznak az iskoldra vonatkozo célok megvaldsitasaban, az

iskolaitervek kimunkalasaban;
o aktivan részt vesznek az iskola egészét atfogd tervek készitésében,
e ellendrzéseik sordn személyzsen gy6zédnek meg azok megvalositdsardl;
e tapasztalataikrol rendszeresen tdjékoztatjak az igazgatot, testiileti

megbeszélésekenaz iskola vezetd testiiletét;

e munkajukkal, magatartasukkal hozzdjarulnak a nyugodt és demokratikus
légkdr megteremtéséhez, erositéséhez;

» bizalmi feladatot latnak el, kdtelezd rajuk nézve a hivatali titoktartas.

F6 munkateriilete:

o adatbazisok kezelése (KIR, -anulményi rendszer: KRETA),
¢ Orarend, statisztikak elkészitése,

e t0l6rék, helyettesitések elszémoldsa, egyéb jelentések elkészitése.



Az igazgatd tavollétében teljes Onallosaggal pedagégiai, szervezési,
ellendrzésiés egyéb feladatokat ellatni.

Intézkedéseit €s kiadott utasitasait az iskola dolgozdi és tanuldi kotelesek
végrehajtani.

Munkakori leirasban kiadott feladatoknal énaliéan cselekedni, dénteni.

Tovabbi feladatait, kistelességeit a munkakori leiras tartalmazza.

6.1.3. A munkakozosség-vezetok valasztisanak alapelvei, kiemelt feladataik ko-

telességeik és jogaik

A munkak&zdsség-vezetdket a munkakdzdosségek valasztjak a kovetkez6

szempontokfigyelembevételével:

pedagdgiailag felkészilt, alkotd pedagdgus legyen;

e jO szervezd, kozosségi munkaban egylittmik6¢o;

¢ szakmai munkéaban az iskolavezetést tdmogatd, a szaktanacsaddval

L

kapcsolatottarto,

tervezd, szervezd, irdnyité munkajat a munkakozosségek elfogadjak,

tamogatjdk Ha a feladatainak teljesitését kiilonbozd okok miatt elldtni nem

tudja, a megbizatasaldl felmenthetd a munkak6zgsség jovahagyasaval.

Feladatok:

az iskolai munkaterv alapjan a munkakzosség éves programjanak osszeallitasa;
a veégrehajtas ellendrzése;

a munkakozdsség dontése alapjan a tovabbképzési tervek és a tanulmanyi
versenyek programjanak elkészitése;

ellendrzi a tantargyak, nevelési teriiletek eredményességét éves munkaterv
alap-jan, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre;

segiti az iskola vezetdit a tanuldk neveltségi és tudasszintjének mérésében,

ellen-6rzésében;



¢ segiti €s ellendrzi a munkakozosségi tagok tanmenetét, véleményével
ellatva alairdsra atadja az igazgatonak;

e javaslatot tesz a tantervek korszeriisitésére, a tantervi anyag ésszeril
atrendezésére, kiegészitd programokra, taneszkdzékre;

» javaslatot tesz kozponti alternativ programok valasztasara, helyi
alkalmazasara,fakultaci6 és tandran kiviili foglalkozasok programjaira;

¢ koordindlja az éves kirdndulasokat, mizeum-, szinhaz- és mozi
latogatasokat, ellendrzi ezeket;

¢ kapcsolatot tart a munkakdzosségek kozott;

e gondoskodik a péalyakezd6, valamint az §j kollégdk beilleszkedésérfl, a

szakmaiszokasok atadésarol.

Kotelességei:

» csedékes tanfolyamok elvégzése,

e az iskola vezetdinek figyelmét felhivni a hidnyossagokra.

Joga:

* véleményt mondani az iskolai életet érintd fontosabb kérdésekben
¢ javaslatot tenni a munkakodzdsségi tagok jutalmazdsdra, kitiintetésére
¢ 0ndllo szakmai ellendrzésekre munkakdzdsségen beliil

» amunkak6zdsség éltal hozott hatdrozatok végrehajtasara utasithatja kollégait

7. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az intézményt az igazgatd képviseli. A kiadmanyozas joga az igazgatdt illeti

meg, amelyet killon szabalyzatban meghatirozott médon atruhazhat.

8. Az igazgat6 vagy igazgatohelyettesek akadalyoztatasa esetén érvényes

helyettesitési rend

A vezetd altaldnos helyettesitését tavolléte idején a helyettesei latjak el. Egyidejii



akadalyoztatasuk esetén a vezetdi, vezetd-helyettesi feladatokat az igazgato altal
kijeldlt kdznevelési foglalkoztatott latja el. Ha az igazgatd a vezetdk helyettesitését
ellatd koznevelési foglalkoztatottat nem tudta Kkijeldlni, akkor a vezetdk
helyettesitését az igazgatohelyettesek jelolik ki.

Az igazgatdhelyettesek hataskdre az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori
leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld
ddntések meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasédra terjed ki. Az
igazgatd dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhadzhatja az
igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestillet mas tagjaira. A dontési
jog atruhdzasa minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek

felhatalmazasat.

Az igazgatot a szervezeti és mitk6dési szabalyzatban meghatérozott rend szerint az
igazgatéhelyettesei helyettesitik.
+ 1. szamu helyettes: 1. igazgatohelyeties
« 2. szamu helyettes: 2. igazgatdhelyettes
» 3.szam helyettes: 1-6. évfolyam munkakozdsség-vezeto,
4. szamu helyettes: 7-8. évfolyam munkakdzdsség-vezetd
* 5. szamu helyettes: az intézményben a nap adott id6északaban bent

tartozkodoé egyéb pedagdgus

A vezetok helyettesitését ellatdé koznevelési foglalkoztatott felel a nevelési-
oktatasi intézmény biztonsdgos miikddéséért, feleldssége, intézkedési jogkdre —
az igazgatd vagy az § akadalyoztatdsa esetén a fzlelds helyettes eltérd irasbeli
intézkedésének hianyéaban - azintézmény miikddésével, a tanuldk biztonsaganak
megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.
A vezetd helyettesitését ellatd koznevel€si foglalkoztatott a vezetd
akadalyoztatasdnak megsziinése utdn haladéktalanul koteles beszédmolni a

helyettesités ellatasa sordn tett intézkedéseirdl.

8. A pedagogiai munka belsé ellenérzési rendje



8.1. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja

A pedagdgiai munka belsd ellendrzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi

pedagdgiai tevékenységére kiterjed.

A pedagogiai munka bels6 ellentrzésének célja az esetlegesen eléfordulé hibak
mi- el6bbi feltdrasa, majd a feltarast kdvetden a helyes gyakorlat megteremtése.
Az ellenorzés célja masrészrdl a pedagdgiai munka hatékonysdganak fokozdsa, a

munkavégzés kdnnyebb 6sszehangolasa, segitése.

8.2. A pedagiégiai munka belsdé ellenérzésével szemben tamasztott

kovetelmé-nyek

A pedagogiai munka belsd ellendrzésével szemben tamasztott kivetelmények:

fogja at a pedagodgiai munka egészét,

o segitse ¢l6 valamennyi pedagbgiai munka emelkedd szinvonala ellatasat,

e 3 tantervi kdvetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagogus altal
elért eredményeket, 6sztdnézzon a minél jobb eredmény elérésére,

e tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb,
tanulékdzpontu ellatasat,

e a szill0i kozosség és a tanuld kozosség (iskolaszék, didkonkormanyzat)
észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatds valamennyi
szerepldjének a megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat,

» biztositsa, illetve segitse el§ a fegyelmezett munkat,

» tamogassa a kiilonféle szinti vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes

végrehajtdsat, megtartasat,

¢ hatékonyan miik6djon a megeldzo szerepe.

8.3. A pedagogiai munka belsd ellendrzésére jogosultak

A pedagoégiai munka belsé ellendrzésére elsdsorban, altalanos jogkdrben jogosult:



a) azintézmény vezetdje,
b) azigazgatd helyettesei,
¢) az évfolyamszintli munkat irdnyitd munkakdzosség-vezetok (1-6.

évfolyam és 7-8. évfolyam munkak6zosség-vezetdi.

A pedagdgiai munka belsd, valamely témaju, teriiletre vonatkozé ellendrzésére

az intézmény valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.

8.4. A pedagogiai munka belsd ellenérzésének formai

A pedagdégiai munka belsé ellendrzésének formai kitlondsen a kovetkezok lehetnek:
¢ sz6beli beszamoltatas,
¢ irasbeli beszamoltatas,
o ¢rickezlet,
¢ tanora-latogatas és megbeszélés,
o foglalkozas latogatasa és megbeszélés,
¢ adminisztracio ellendrzése,

¢ specidlis felmérések, tesztek, vizsgélatok.

Az igazgatd a pedagdgiai munka belsé ellenérzése céljabdl éves munkatervet

készithet.

8.5. Fenntartoi ellendrzés
Az intézményben foly6 pedagdgiai munkén kiviili belsé ellenéri tevékenységet

a fenntart6 bels6 ellenbrzése latja el.

8.6. A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi €s a
tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat
engedélyt. A tanitasi 6rdk megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt

esetben az igazgatd tehet.



9. A kapesolattartas rendje

9.1. A belsé kapcsolattartas rendje

9.1.1. A vezetfk és a szervezeti egységek kozitti kapesolattartas rendje

9.1.1.1. Nevelikkel

A félévi és év végi nevelbtestiilet értekezleteken til esetenként rendkiviili
neveldtestiileti értekezleteket tartunk, melyen a tantestiiletet, az iskolat éppen
érintd feladatokat kell megbeszélni, sziikség esetén donteni. Az értekezletrd!

jegyzdkonyv késziil.

Heti rendszerességgel neveldtestileti megbeszélést tartunk. Barmelyik részt vevd

Jjavaslatara jegyzékonyv késziilhet.

9.1.1.2. Nem pedagégus dolgozikkal
Iskolai kapcsolattartd: az igazgato

A tavollévd dolgozdkat az értekezlet utdni elsé munkanapon az igazgat6 tajékoztatja.

9.1.1.3. Diakonkormanyzattal
Képviseldjitk: a DOK-elnsk
Iskolai kapcsolattarté: DOK - timogatd pedagagus
Személyes tajékoztaton
A diakdnkormanyzat, illetve diakképviselSk a kapcesolattartas soran:
¢ gondoskodnak a véleménvezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog
gyakorlasa miatt atvett dokumentumok attekintésérbl, és az érintett jog
gyakorlasarol;
e aktivan részt vesznek azokon a férumokon, melyekre megjelenni jogosultak,
il letve ahova meghivtdk, s az az intézmény mikodésével, illetve a tanulokkal

kapcsolatos kérdéseket érint;



o gondoskodnak az igazgaté megfeleléd tijékoztatasardl (irasbeli meghivo) a

diakonkormanyzat gyiiléseire, illetve egyéb programjairél.

9.1.1.4. Sziilokkel, Sziil6i munkakozosséggel
Képviseldjitk: a SZM- elndk

Iskolai kapcsolattartd: igazgatd

Személyes tajékoztatokon

Honlapon

Tanulmanyi rendszeren keresztiil

Papir alapu tdjékoztatékon keresztiil

9.1.1.5. Fenntartoval
Képviseldjiik: CTK tankeriileti
igazgatd

Iskolai kapcsolattarté: az
igazgat6

Az intézmény vezetdje tartja a rendszeres kapcsolatot az intézmény fenntartdjaval

9.1. Kapecsolattartas a szervezeti egységek kozott
9.1.1. Diakokkal
A neveldtestileti megbeszélések soran felmeriilt, a tanulokat érintd tgyeket az

osztaly-f6nokok tovabbitjak.

A tanulmanyi rendszerben elektronikus ellendrzé kdnyvbe az osztalyfondk irja be:
o dicséreteket,

e biintetéseket

9.1.2. Sziilokkel

A tanulmanyi rendszerben elektronikus ellendrzd konyvbe az osztalyfondk irja be:



a sz{tloi értekezlet 1d&pontjat,

dicséreteket,

biintetéseket és

egy¢éb, a sziiléknek sz616 tajékoztatast.

. Fogadonapok
Az éves munkatervben hatédrozza meg a nevel6testiilet, hogy hatékonynak tartja-e
az évente egyszer —kétszer tartandé fogaddénapot, amikor 16-18 6ra kézétt fogad
juk a sziilfket az iskolaban. Ekkor az igazgatohelyettesek az édltaluk elkészitett
terembeosztas rendjét a tanari szobaban kifliggesztik, sziilékkel a szokasos
modon tudatjdk. A fogadénapon minden pedagdgusnak részt kell vennie. A
tavolmaradast indokolt esetben az igazgaté vagy az igazgatdhelyettesek
engedélyezhetik elozetes kérelem alapjan.
A nevelbtestiilet donthet arrdl, hogy az adott tanévben nem tart fogadénapot,
hanem a pedagdgusok személyre szabottan egyeztetnek az érintett sziildkkel

idépontot.

. Pedagogus fogaddora

Minden pedagogusnak meg kell jelélnie egy tanorat, amelyben hetente fogadni tudja a
sziilbket. Az igazgatdhelyettesek ezeket az idGpontokat sszegyiijtik, kifliggesztik a
tanari szoba faliijsagjara. A fogaddorak listajat kozzétessziik a tanulmanyi rendszeren
keresztill a sziildknek. A titkérsagon munkaidében kérhetd informacié a fogaddérak

id6épontjarol.

U Sziildi értekezlet
Minden félévben egy alkalommal sziil6i értekezletet kell tartani az éves
munkaterv szerinti idépontban.

Sziiléi értekezlet a tanév sorén egyéb idépontban is szervezhetd, ha sziikséges.



Szervezésért felelGs: igazgatShelyettesek, osztalyfénskok.
A sziildi értekezletrdl jegyzokonyvet készit, jelenléti ivet vezet az osztalyfondk. A
sziil6i értekezlet témadja 4ltalanos, mindenkit érintd, személyes problémakat csak

fogad6oran lehet megbeszélni.

9.3. Kiilsé kapcsolatok rendszere

9.3.1. Kézvetlen szakmai kapcsolat

Iskolai kapcsolattartd: az igazgato

A kapcsolat, tevékenység altal megkovetelt formaban és mddon:

» pedagdgiai szakszolgélatokkal,

» apedagdgiai szakmai szolgdlatokkal,

o agyermekjoléti szolgalattal,

A kapesolattartas formai, lehetséges madjai:

¢ aszoigalat értesitése — ha az intézmény a szolgélat beavatkozasat
szitkségesnek latja,

o csetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgdlat felkérésére,

o a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszaménak intézményben vald
kihelyezése, lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,

e aszolgalat dltal szervezett eldadasokon, rendezvényeken vald részvétel.

9.3.1.1. Az egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartas

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét
egész-ségligyi szolgaltatd bevonasaval oldja meg.

Az egészségiigyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapesolata van.

A szolgdltatast a szolgéltatd szolgéltatasi szerzodés alapjan biztositja az

intézménynek.



A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerz0désben az intézményben

jelentkezd jogos igények szerint kell rendezni.

9.3.1.2. A tartds gyogykezelés alatt allé gyermek, tanul6 egészségiigyi ellatasat

biztosito egészségiigyi szolgaltatoval vald kapcsolattartast

Iskolai kapesolattartd: az igazgatd

Az igazgatd dtruhdzhatja a kapcsolattartast a tanulé osztalyfénokére.

A kapcsolat, a tevékenység, a lehetéségek dltal megkdvetelt formaban és
modon: széban, irdsban, online. A tanuld tanulmanyi elérehaladasat, értékelését
elésegitve miikddik egyiitt az egészségligyi szolgaltatdval, mindenkor

figyelembe véve a tanulé allapotat.

9.3.2. Kozvetett partnereink:
Iskolai kapcsolattartd: az igazgatd

A kapcesolat, tevékenység altal megkdvetelt formaban és modon:

¢ Nagykata varos Onkormanyzata és Polgarmesteri Hivatala
e Kozépiskolak

e Altaldnos iskolak

e Nagykata varos évodai

e Nagykata varos kézintézmeényei

¢ Vallalatok, cégek

10. NEVELOTESTULETI, ALKALMAZOTTI ERTEKEZLET

10.1. Az intézmény koznevelési foglalkoztatotti kizossége

Szakalkalmazotti értekezlet: a vezetdkbo! és a koznevelési intézmény alapito okiratdban
meghatdrozott alapfeladatra létesitett munkakérikben koznevelési foglalkoztatotti

jogviszony vagy munkaviszony keretében foglalkoztatottakbdl allok kozéssége.



A fenntartd az alabbi dontései elott koteles az alkalmazotti kzosség véleményét
kikérni.
o “Intézmény megsziintetése, dtszervezése, feladatdnak megvaltozasa,
nevénekmegéllapitasa.

o Az alkalmazotti kdzisség véleményét értekezlet keretében nyilvanitja ki.

10.2. Az intézmény nevelitestiilete

Nevelétestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében, pedagégus-munkakérben, és a felsdfoki végzettséggel rendelkezo, neveld-

oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak kzossége.

A nevelotestiilet bevonasaval késziti el az igazgatd az iskola Pedagogiai programjat és

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.
A neveldtestiilet dont:

¢ atovabbképzési program elfogadasarol,

s aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasardl,

* ahazirend elfogadasardl,

o a tanuldk magasabb évfolyamba Iépésének megéllapitdsa, a tanuldk
osztalyozovizsgara bocsatasardl,

¢ atanulok fegyelmi iigyeiben, jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldiestiilet

véleményét a killén jogszabidlyban meghatarozott ligyekben.

10.2.1.Nevelotestiileti értekezletek

o Tanévnyito értekezlet,
o " Félévzaro ériekezlet,

¢ " Tanévzaro értekezlet,



¢ " Munka- és tdjékoztato értekezlet (sziikség szerint),

s " Rendkiviili értekezlet (sziikség szerint).

10.2.2. A szakmai munkakézdsségek egyiittmiikdésének, kapesolattartasanak

rendje, részvétele a pedagégusok munkajanak segitésében

Az intézményben a kovetkezd munkakozosségek mikddnek:

o

o

1-6. évfolyam munkakdzossége

7-8. évfolyam munkakdzdssége

Elmény” munkak{zdsség

Oko munkakozosség

PR munkak&zosség

Innovicid munkakoézésség

A szakmai munkakdzosségek feladatai a szakteriiletitkdn belil:

szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola munkéjat,
kidolgozzdk és segitik a terililetiikhdz tartozd programok terveit,
megvalésitasat (pl. Okoiskola),

részt vesznek az iskolai oktatd-neveld munka bels fejlesztésében,
egységes kovetelményrendszer kialakitasa,

tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitdsa,

szervezik az iskoldn beliili tovabbképzést, segitséget nyujtanak a
nevelok onkép-zéséhez,

segitik a pélyakezdd €s az intézménybe Gjként érkezd pedagdgusok
munkajat,

Javaslatot tesznek az igazgaténak a munkakdzosség-vezetd személyére,
segitséget nyljtanak a munkakozisség vezetdjének a munkaterv,
valamint a munkakOzosség tevékenységérdl készilld elemzések,
értékelések elkészitéséhez,

részt vesznek a szakteriiletiikgn hasznélt tankényvek kivalasztasaban.

a munkakdzdsségeken beliil a kollégak segitik egymast a Komplex



Alapprogram mddszereinek alkalmazasdban, oratervek, foglalkozas
tervek elkészitésében, megvaldsitdsaban, o6raldtogatassal, szakmai
megbeszélésekkel,

. K AP belsé munkamegbeszéléseket szerveznek.

Az egyes munkakzosségek tevékenységét munkakdzosség-vezetd koordinélja. A
munkakdzdsség vezetdjét az igazgato bizza meg a munkakozdsség javaslata alapjan.
A munkakozdsség vezeték a tantestiileti értekezleteken szdmolnak be az

elvégzettmunkardl, félévkor €s év végén irdsos beszamolot készitenek.

11. A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek
Az intézmény biztositja a didkdnkormanyzat mitkddéséhez szitkséges
feltételeket.
Az intézmény a milkddés feltételeként biztositja:
. a diakdnkormanyzat miikddéséhez szitkséges helyiséget,
o adidkdnkormanyzat miikddéschez sziikséges berendezési

targyakat,illetve a miikddés anyagi tdmogatéasat.

12. A mindennapi testedzés formai, Az iskolai sportkér valamint az iskola veze

tése kozotti kapesolattartas rendje

A mindennapi testedzés céljait, alapelveit, formait az Iskolai egészségnevelési,

egészségfejlesztési program tartalmazza.

A tanuldt, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi

szlirévizsgalat alapjan kénnyitett vagy gyogytestnevelési ordra kell beosztani. A

gybOgytestnevelési orakat az iskolaban kell megszervezni.

A testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- és méas fogyatékos tanuld a szakértdi és

rehabilitacios bizottsag szakértdi véleményében meghatdrozottak szerint vesz részt
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a testnevelési érakon vagy mozgasjavitd foglalkozason.

Az iskolai sportkdr tagja az iskola minden tanuldja. Az iskolai sportkér a tandrai
test- nevelési ordkkal egyiitt biztositja a tanuldk mindennapi testedzését, valamint
a tanulok felkészitését a kitlonféle sportdgakban az iskolai és iskoldn kiviili
sportversenyekre.

Az iskolai sportkiﬁr ¢s az iskola vezetése kozotti kapesolattartas formadit és rendjét
a sportkor jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével a sajat szervezeti és

miikddési szabalyzatdban szabélyozza.

13. A tanuléval szemben lefolytatisra keriilo fegyelmi eljarast megelozo egyeztetd
eljaras, valamint a tanuléval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi eljaras

részletes szabalyai

13.1. Egyeztetd eljaras

A fegyelmi eljarast megelézd egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd
esemenyek feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kitelességszegéssel gyantsitott és
a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozéasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenved6 fél,
kiskora sérelmet elszenveddé fél esetén a sziilo, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, kiskorti kotelességszegéssel gyanisitott tanuld esetén a sziild

egyetért.

Az iskolat, mint intézményt ért sérelem, példaul rossz hirének keltése, esetén a sértett

felet a neveldtestiilet képviseli.
13.2. A fegyelmi eljaras szabalyai

1. A nevelGtestiilet dontést hoz a fegyelmi eljaras meginditasardl. 3 tagh fegyelmi

bizottsagot hoz Iétre a neveldtestiilet.

2. Az 1gazgaté értesiti a kotelezettszegéssel gyanusitott tanulét és térvényes képviseldjét



a fegyelmi eljdras meginditasardl a tanulmanyi rendszeren keresztiil. Felhivja a figyelmet

az egyeztetd targyalds lehetdségére.

3. Az igazgato értesiti a kitelezettszegéssel gyanusitott tanulét és torvényes képviseldjét
a fegyelmi eljards meginditasardl postai aton. Felhivija a figyelmet az egyeztetd targyalds
lehetoségére. Kozli a fegyelmi targyalds iddpontjat, helyszinét. Az idépontot agy kell

meghatarozni, hogy a levél atvételét kovetden még legalabb 8 nap legyen.

4. Amennyiben egyeztetd targyalas kezdédik, a fegyelmi eljarast maximum 3 hénapra fel
kell fuggeszteni. Ha egyezség sziiletik, és a sértett fél nem kéri a fegyelmi eljaras

folytatasat, az eljards megsziinik.

5. A targyalést a jogszabalyoknak megfeleloen kell levezetni. A fegyelmi targyalasrél

jegyzbkonyvet kell vezetni. A targyalason meg kell hallgatni a gyandsitottat és térvényes

képviseldiét is.

6. Ha a kotelezettségszegéssel gyandsitott tanuld torvényes képviseldje nem jelenik meg,
4 1d6pontot kell kitlizni. Az ismételt értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas
iddpontjat és helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani,

ha a tanulo, a sziil6 ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg.

7. A targyalason ki kell hirdetni a neveldtestiilet jogszabalyok alapjan meghozott
hatarozatat. A hatarozatot irasban a tanulmanyi rendszeren keresztiil és postai Gton is

k6z6ini kell. Fel kell hivni a figyelmet a fellebbezés lehetéségére.

. Az iskolai sziiléi szervezet valasztmanyat az iskola igazgatdjanak
tanévenként legaldbb két alkalommal 6ssze kell hivnia, ¢s ezen

tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérol.

14. Az iskolai sziil6i szervezetet (kozosséget) a kovetkezd jogok illetik meg:
. véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
munkatervét, valamint a szervezeti és miikodési szabalyzat azon
pontjait, amelyek a sziildkkel, illetve a tanuldkkal kapcsolatosak,

. véleményezi a taneszkzok meghatarozasat,



véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben,

képviseli a sziiloket ¢€s a tanulékat a jogszabalyokban
megfogalmazott jogaik érvényesitésében,

taneszkozok meghatarozasa

A sziil6k tajékoztatdsdra és véleménynyilvanitasara vonatkozé szabalyokat a

Hazirend tartalmazza.

15. Eljarasrendek rendkiviili esemény, bombariadg stb. esetén

A rendkivilli események (tovdbbiakban: ,,bombariaddé™) esetére a 20/2012.

(VHI.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezd

intézkedéseket 1éptetjiik €letbe.

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomdsra jutdsakor haladéktalanul

tajékoztatnikell az igazgatot.

Az igazgato a rendkiviili esemény jellegének megfelelden

a) haladéktalanul értesiti:

az érintett hatésagokat,
katasztrofavédelmet,
a fenntartot,

a sziiloket;

b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek,

tanulok védelmét, biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiildndsen:

s ailiz,

e a3z arviz,

s a foldrengés,

s bombariadd,



o egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelé munkat mas modon akadalyozo,

nehezitd kdrtiimény.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az
intézménykiliritésérél, amely a tizvédelmi szabdlyzat szerinti terv szerint kell,

hogy térténjen.

16. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanuldnak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és elldtasban

részesiil-jon. Ezt a jogot az intézmény biztositani koteles.

Az iskola-egészségligyi ellatas:
» az iskolaorvos és
¢ avédond

egyiittes szolgaltatasabol all.

Az iskola-egészségiigyi ellatasban kozremiikodik még:

» afogorvos €s a fogészati asszisztens.

Az iskolai-egészségiigyi ellatas rendje:

A tanulok rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat megallapodas alapjan
végzi.
A megallapodasnak biztositania kell:
e az iskolaorvos rendszeres rendelését az iskoldban (tanévenként
meghatarozott napokon és idépontban),
e a tanulok egészségiigyl 4allapotdnak ellendrzését, sziirését a jogszabalyban

meghatarozottak szerint.

e A gyermekek, tanuldk egészségligyi cllatasat az orvos és a védond a nevelési-

oktatasi intézmény igazgatojéval egyeztetett rend, munkaterv szerint végzi.



¢ A tanulok cgészségiigyi ellatasan kiviili egyéb iskola-egészségligyi feladatokat
(kbrnyezet-egészségligy, ¢lelmezés-egészségiigy, balesetvédelem,
egészségnevelés, palyavalasztasi tanacsadads) az iskolaorvos és a védénd az
oktatasi intézmény igazgatdjaval, illetdleg a szakmai szervezetekkel

egyittmiikodve végzi a szolgaltato.

A szlir§vizsgalatok idejére az iskola neveldi felligyeletet biztosit.

17. A dohanyzassal, egyéb egészségre artalmas cikkekkel kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, az épiilet elotti jardaszakaszt
és aziskola el6tti parkolét is — a tanulok, 2 munkavillalék és az intézménybe
latogaték nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskoldn kiviil tartott
iskolai rendezvényeken tanuldink szamaéra a dohanyzas és az egészségre karos
élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot
teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog,
stb.) hatdsa alatt all, nem engediinkbe. Ha tdvolléte mulasztdsnak szamit, a

tavollétet igazolatlannak tekintjiix.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartézkodé vendégek szdmara a
fent jeldlt teriileten a dohdnyzas tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szold torvény
4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohdnyzas szabalyainak

végrehajtasaérifelelds személy az intézmény igazgatoja.

18. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasara, tovabba a

feladatok ellatisaval megbizott beszamolasara vonatkoz6 rendelkezések

18.1. A nevelbtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja:

¢ aszakmai munkakozosségre,



o a didkdnkormanyzatra.

18.2. A neveldtestiilet nem ruhdzhatja at a dontési jogkoreit.

18.2. A nevelGtestiilet atruhdzhatja a kévetkez6 véleménynyilvanitasi jogkoreit:

a) anevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapesolatos valamennyi
kérdésben,

b) atantargyfelosztas elfogaddsa elétt,

c) azegyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa sorén,

d) azigazgatdhelyettesek megbizisa, illetve a megbizas visszavonasa eldtt,

e) iskolaba felvett tanuldk osztalyba vagy csoportba vald beosztasardl,

f) mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott

esetekben.

19. Azintézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

19.1. Az iskola minden munkavallaléja €s tanul6ja felelds:

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

. a kozosségi tulajdon védelmeéért, allapotanak megbrzéséért,
. az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
. az energiafelhasznaldssal vald takarékoskoddasért.

19.2. A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagégusi
feliigyelettel hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit,
tornaszobajat, szamitdstechnikai felszereléseit, stb. a didkok els6sorban a
kotelezd és a valaszthaté tanitasi ordkon hasznalhatjdk. A foglalkozasokat
kovetben — a tanteremért felelds,vagy a foglalkozast tarté pedagogus
feligyelete meliett — Ichetdség van az iskola minden felszerelésének
hasznélatdra. A szaktantermek, tornaszoba, stb. hasznalatanak rendjét a
hazirendhez kapcsolddo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek

betartdsa tanuldink és a pedagégusok szamara kotelezd.



19.3. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit,
eszkdzeit elvinni csak az igazgaté engedélyével, atvételi elismervény

ellenében lehet.

19.4. Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott tantermeket, szertarakat

zarni kell. A tantermek, szertarak bezéarasa az orat tarté pedagdgusok, illetve -

rrrrr

19.5. A didkdnkormanyzat, sportkdr az iskola helyiségeit, az iskola
berendezéseit — az igazgatdhelyettesekkel vald egyeztetés utan — szabadon

hasznalhatja.
A Az intézményben foly6 reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben alapvetden tilos a reklamtevékenység.,
Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam:
20.2.1.a gyermekeknek, tanuldknak szol, és a kovetkezd tevékenységekkel kapesolatos:
20.2.1.1. egeszséges életmad,
20.2.1.2. kérnyezetvédelem,
20.2.1.3. tarsadalmi tevékenység,
20.2.1.4. kézéleti tevékenység,
20.2.1.5. kulturalis tevékenység.

20.2.2.A reklamtevékenység folytatdsanak minden formidja, médja csak az
igazgatd engedélyével lehetséges.
Az igazgat( koteles:
» a pedagbgusoktol,
» a sziiloktol,
e a gyermekektdl, tanulokté! érkezo,
az intézményben folyd reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt

megvizsgalni.



20.2.3.Az engedély kiaddsa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:

s arcklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység
folytatasara jogosult személy, szerv megnevezését. cimet;

e a reklamtevékenység egyértelmii leirasat, a rekldmtevékenység formajat,
maodjat;

e a reklamtevékenység folytatasinak hataridejét, ilietve egyéb idétartam ki-
kotéseket. |

o  plakat kihelyezésének engedélyezését az intézmény teriiletén a plakaton
elhelyezett intézményi pecséttel és aldirasaval igazolja az igazgato.

Az igazgatd az engedély visszavondsara barmikor jogosult.

20.2.4. Az intézményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai, médjai:

e  Ujsagok terjesziése,

e szOrdlapok,

o  plakétok,

o szobeli tajékoztatss stb.

Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhaté format, modot az igazgat6

altal kiadott engedély hatarozza meg.

21. A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

Az intézményben a tanuldk szamara az alabbi — az iskela altal szervezett — tandran
kiviili
rendszeres foglalkozasok miikddnek a munkatervben €s a tantargyfelosztasban
meghatérozottak szerint:

» Napkdzi, tanulészobai foglalkozas,

o szakkorok,

¢ énekkar,

» iskolai sportkdri foglalkozasok,

« tomegsport foglalkozasok,



o felzarkéztatd foglalkoztatasok,

e cgyéni foglalkozasok,

e tehetséggondozo foglalkoztatasok,
tovabbtanulasra eldkészité foglalkozasok,

Alprogrami foslalkozasok:

az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejlesztd tartalommal
megtoltott foglalkozdsaikat dontéen nem egy adott tantargy korészervezik. Az
adott alprogram, specialitdsanak figyelembevételével timaszkodik, épit a DFHT-
stratégidra, annak elemeire, technikdira, mod- szereire, elétérbe helyezve a
tuddsban és szocializaltsagban heterogén tanuldi csoport fejlesztését, kiilonos
tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikdk, modszerek alkalmazasara. A
foglalkozésokon a tanitasi-

tanulasi stratégia nemcsak a tuddsépitésben, hanem a személyiségfejlesztésben,
tehetséggondozasban is szerepet jatszik. Minden tandran kiviil szervezett alprogram
hetente legalabb egyszer 45 percben minden évfolyamon megjelenik. Az
alprogramokat az erre pedagogus tovabbképzés keretében felkészitett pedagdgusok
végzik. A foglalkozésok helyét és idétartamat az igazgatGhelyettesek rogzitik a
tanérén kiviili érarendben, ‘

terembeosztassal egyiitt. A foglalkozdsok az elektronikus napléban

kertilnek dokumentalasra.

o Te érad Az alprogramok mellett a délutani idészakban az érdekltdéshez és egyéni
igényekhez igazitott, szintén délutén szervezett foglalkozdsok. A didkok altal
szabadon vélaszthato, a tanulo érdeklodéséhez, és az iskola lehetdségéhez igazitott
foglalkozas. Ez lehet beszélgetd ora, jaték, egyéni differencialas, felzarkoztatas és
tehetséggondozas is, és akdr egyéni, akar kiscsoportos, akar osztaly, korcsoport,
érdeklifdési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kdvetelmények teljesitését
segitika kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldaddsokon
tett csoportos latogatasok, vagyils a muzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti

eldadashoz kapcsolodd foglalkozasok. A tanulok részvétele ezeken a



foglalkozasokon - ha az tanitdsi idon kiviil esik és koltségekkel jar — Onkéntes. A

felmeriild koltségeket a sziiléknek kell fedezniiik.

o Kiilonféle szabadid6s programok (pl.: tirak, kirdndulasok, taborok,
szinhédz- és mizeumlatogatasok, klubdélutanok, tdncos rendezvények stb.).
A tanuldk részvétele a szabadidds rendezvényeken onkéntes, a felmeriild

koltségeket a sziildknekkell fedezniiik.

o Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének eldsegitése érdekében
tanulmanyi, sport és kulturdlis versenycket, vetélked6ket szervez. A
versenyek megszervezéséért, a résztvevitanulok felkészitéséért a szakimai

munkakozdsségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

o Aziskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast
szervezhetnek. A hit- és vallasoktatdson valé részvétel a tanulok szémdra
onkéntes. Aziskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény
orarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és vallasoktatasat az egyhdz éltal

kijelslt hitoktato végzi.

21.1. A tandran kiviili foglalkozasokra vonatkozé szabalyok

21.1.1. A 16 odraig tart6 kotelez6 foglalkozasokat - Alprogrami foglalkozasok - az
iskola a pedagogus Oraszdmmal ellathaté i1do keretében éviolyamonként
megszervezi. Az alsobb évfolyamokat eldnyben részesiti a szervezéskor. A részvétel
kotelezo. Felmentést az igazgaté adhat.

A felmentési kérelemben a sziild megjeldli indoklasként, ha a tanuld délutani
szervezelt szabadidés elfoglaltsagai titkdznek az iskolai foglalkozasok iddpontjaval.
21.13. Az egyéb tandran kiviili foglalkozasokra valod tanuldi jelentkezés — az
Alprogrami foglalkozasok, napkézi, a felzarkoztatd foglalkozésok, valamint az
egyéni foglalkozasok kivételével - dnkéntes. A tandran kiviili foglalkozasokra

1orténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.



21.14. A felzarkdztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra
kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a taniték.
szaktanarok jeldlik ki, részvételiik a felzarkoztatod foglalkozdsokon kotelezé, ez

alol felmentést csak a sziild irasbeli kérelmére az iskola igazgatdja adhat.

21.1.5. A tandran kiviili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozasok
megnevezéset, heti 6raszamat, a vezetd nevét, miikddésének idbtartamat) minden
tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell rogziteni. A tandéran kiviili
foglalkozasok vezetéit az iskola igazgatdje bizza meg, akik munkajukatmunkakori
leirasuk alapjan végzik. Tanéran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola

pedagdgusa.

21.1.6. A tandran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuléi, a sziiloi,
valamint a neveldiigényeket a lehetéségek szerint figyelembe kell venni.

22. 'Tajékoztatd taneszkoziokrol

A sziildket az iskola a megeléz$ tanitdsi év végén tajékoztatja azokrél a
tankdnyvekrdl, tanulmanyi segédletekrdl, taneszkozokrbl, ruhdzati és mas
felszerelésekrdl, amelyekre a kivetkezd tanévben a neveld és oktaté munkéhoz
sziikség lesz, valamint az iskolatol kélesonozhetd tankdnyvekrdl, taneszkdzikrdl
¢s mas felszerelésekrél, tovabba arrdl is, hogy az iskola milyen segitséget tud

nyuUjtani a sziil8i kiadasok cstkkentéséhez.

23. Az iskolai konyvtar miikédési rendje

24.1. Az iskolakonyvtar feladatat a varosi konyvtar latja el.

24.2. Az iskoldban tankdnyvtar mikodik.

A tankonyvtar feladata, hogy a tanulokat és a pedagbgusokat tartds tankonyvek
kdlcsdnzésével ellassa a taneszkozokkel.

A pedagbégust munkakorével Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy az iskola

konyvtaran keresztil hasznélatra megkapja a munkajahoz sziikséges tankényveket, tanari



segédkdnyveket.

24.3. Az iskola tankodnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgaté a
felelds. Az igazgaté minden tanévben kijeldli a tankodnyvellatdsban kodzremikddod
személyt (tovébbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankdnyvrendeléssel, -

kiosztdssal és -nyilvantartassal kapcsolatos feladatok ellatasaban.

24. Tanuld altal el6allitott alkotasokra vonatkozo szabalyok

A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kdzotti eltéré megéllapodas hianydban
a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kerilt
dolognak, amelyet a tanuld allitott el6 a tanuldt jogviszonyabdl eredd kotelezettségének
teljesitésével sszefilggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és
egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta. A tanul6t az SZMSZ-ben
meghatdrozott mértéki dijazas illeti meg, ha a nevelési-oktatési intézmény a tulajdonaba
keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert. Ha az eléallitott dolog
a Ptk. szerinti szellemi alkotas, e rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy
a szellemi alkotds 4taddsira a munkaviszonyban vagy mds hasonld jogviszonyban
létrehozott szellemi alkotds munkaltatd részére torténd 4taddsara vonatkozd
rendelkezéseket kell alkalmazni.

A megfeleld dijazasban a tanulé — tizennegyedik életévét be nem toltdtt tanulo esetén
sziil6je egyetériésével —~ és a nevelési-oktatdsi intézmény allapodik meg, ha
alkalomszeriien, egyedileg elkészitett dolog értékesitésébdl, hasznositdsabol szdrmazik a

bevétel.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogaddsa, jovahagyasa, megtekintése

Az SZMSZ-t az igazgatdé a nevelbtestiilet bevondsaval késziti el és az intézmény

honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntarto hagyja jova.



Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulék, sziileik, a munkavallalok és
mas érdeklédék megtekinthetik az igazgatéi irodaban munkaidében, valamint

az intézmény honlapjan.

A szervezeti és muUkddési szabdlyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény
valamennyi munkavallaléjara, tanuléjara nézve kitelezd érvényil. A szervezeti
¢és miikddési szabalyzat a fenntarté jévahagyasinak idépontjaval 1€ép hatalyba, ¢€s

hatarozatlan idore szo6l.

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat modositasa csak a neveldtestiilet
véleményezésével, a sziiloi szervezet és a didkdnkormanyzat egyetértésével és a
fenntartd jovahagyasdval lehetséges.
A szervezeti és milkodést szabalyzat mddositdsat kezdeményezheti:

e 2 fenntartd,

e anevelOtestiilet,

» aziskola igazgatdja,

e asziildi munkakdzsség iskolai vezetisége,

» adiakdnkormanyzat iskolai vezetésége.

Az intézmeny eredményes és hatékony mikddéséhez szitkséges tovabbi
rendelkezéseket 6nalld szabalyzatok, igazgatdi utasitasok tartalmazzak. Ezen
szabalyzatok, utasitasok eldirasait az iskola igazgatdja a szervezeti és miikodési

szabélyzat valtoztatasa nélkiil is médosithatja.



Legitimacio

A szervezeti és mikodési szabélyzatot az intézmény nevelbtestiilete megtérgyalta, és a 2024,

augusztus 29. napjan tartott értekezletén véleményezte.
Keit: Nagykata, 2024, év augusztus hé 29. nap

hitelesitd nevelotestiileti tag

L supa

igazgatd

Didkénkormanyzat nyilatkozata

A szervezeti €s milkodési szabédlyzat relevans, rd vonatkozd részeit az intézmény
didkénkorményzata megtargyalta, és a 2024. szeptember 6. napjan tartott értekezletén

véleményezte.

Kelt: Nagykata, 2024. év szeptember hé 16. nap

didkonkormanyzat Képviseldje



Sziilot szervezet nyilatkozata

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény sziiléi szervezete megtargyalta, €s a 2024.

oktober 25. napjan tartott értekezletén véleményezte.

Kelt: Nagykata, 2024. év oktéber ho 25, nap

sziildi szervezet képviseldje
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Fenntartoi nyilatkozat

Alairasommal tandsitom, hogy a Ceglédi Tankeriileti Kézpont mint fenntarté dontésre jogosult
vezetdje a fenti Szervezeti Miikodési Szabélyzattal egyetért, a nemzeti kéznevelésrol szo616 2011.

évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése értelmében jévéhagyja.

/ PN
a fenntarté képviseldje
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Matray Gabor Altalanos Iskola OM: 037761
Igazgatohelyettes munkakori leirasminta

Munkakor megnevezése: igazgatShelyettes
Kozvetlen felettese: igazgatd

Kozvetlen munkatarsai: munkakdzosségének tagjai
Munkaidd: 40 éra

A kotott munkaidd: 32 Ora

Kotelezd oraszédma: 6

Munkavégzés helye:

Az igazgatdhelyettesek az igazgatdt a vezetdi munkaban segitik, az igazgato
kozvetlen munkatarsai.

Fo feladataik és egyben kitelességeik:

az igazgatot akadalyoztatasa esetén feleldsséagel helyettesitik;

feleldsséggel osztoznak az iskoldra vonatkozé célok megvaldsitasaban, az iskolai tervek
kimunkalasaban;

aktivan részt vesznek az iskola egészét atfogd tervek készitésében;

ellendrzéseik soran személyesen gyozddnek meg azok megvaldsitasardl;
tapasztalataikrdl rendszeresen tajékoztatjak az igazgatot, testiileti megbeszéléseken az iskola
vezetd testiiletét;

munkdjukkal, magatartasukkal hozzajarulnak a nyugodt és demokratikus légkér
megteremtéséhez, erésitéséhez;

bizalmi feladatot latnak el, kdtelezd rajuk nézve a hivatali titoktartas,

6 munkateriiletiik:

adatbdzisok kezelése (KIR, tanulmanyi rendszer: KRETA),

Orarend, statisztikak elkészitése,

talorak, helyettesitések elszamoldsa, egyéb jelentések elkészitése.

Esélyteremté munkat végez. Alkalmazza a Komplex Alapprogram elemeit,
kiemelten a Komplex Instrukcios Programot.

Kornyezettudatossagra torekszik, az Okoiskola céljait szem elétt tartja.

Az igazgatd feladatkdrébdl az igazgatohelyettesek munkajahoz tartozik tovabba:
tanmenetek ellendrzése, jovahagyasa,

elsé osztalyosok €s az iskolahoz keriilé 0 tanulok osztalyba sorolasa,

8. osztalyos tanulok tovabbtanulasénak, beiskolazasanak folyamatos
ellenérzése,

Sziilok Kozosségével egyiittmiiksdés,

gyermekvédelmi munka ellenGrzése,

tanorak, iskolai €s iskolan kiviili foglalkozasok ellendrzése, segitése,

kapesolat tarsadalmi szervezetekkel, intézményekkel, vallalatokkal,

értekezletek megszervezése, az iinnepélyeket megosztva,

egyes, a felettes szervek illetékes képviseldi altal adott, az iskola nevelé-oktatd munkdjara
vonatkozo utasitasok végrehajtasa.

Jogai:



Az igazgatd tvollétében teljes ondllosaggal pedagdgiai, szervezési, ellendrzési és egyéb
feladatokat ellatni.

Intézkedéseit és kiadott utasitasait az iskola dolgozoi és tanuldi katelesek végre hajtani.
Munkakdri leirdsban kiadott feladatoknal dnalldan cselekedni, donteni.

Munkakoriilmények

Munkajat az SZMSZ-ben €s a hazirendben foglaltak alapjan végzi.
Szakmai munkajahoz igénybe veheti az iskola oktatdstechnikai és
szdmitastechnikai eszkozeit, valamint a telefont a kapcsolattartashoz.

A tanitasi sziinetekben — az anyagi feleldssége mellett — hasznalhatja az iskola
technikai eszkézeit.

Nagykata,

) igazgatd
Atvettem:

Nagykata,

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

kdznevelési foglalkoztatott



Miatray Gabor Altalanos Iskola
OM: 037761

Altalanos iskolai tanar és tanitd munkakéri leiras minta

Munkakdr megnevezése: A4ltalanos iskolai tanar
Kozvetlen felettese: igazgatd

Kozvetlen munkatdrsai: munkakdzosségének tagjai
Munkaidd: 40 6ra

A kotott munkaidé: 32 ora

Kotelez6 oraszama: 24 (gyakornoknak: 20 éra)
Munkavégzés helye:

A. Fobb feleldsségek és tevékenységek dsszefoglaldsa:

Elvégzi a kotelezd adminisziraciot (e-naplo, e-ellendrzd).

A sziilok felé tajékoztatasi kitelessége van.

Az orarendben helyettesitoként bedllitott rendben az iskolaban tartézkodik.
Ellatja a tanuldk feliigyeletét (6rakdzi folyoso és udvari iigyelet).

Ellatja a gyerekek reggeli ligyeletét és ebédeltetését.

A tanitas nélkiili munkanapokon, valamint az 8szi, téli és tavaszi sziinetben,
beosztas szerint atja el feladatat.

Részt vesz kulturilis, sport €s tanulmanyi versenyek, programok, kirdndulasok
szervezésében és lebonyolitidsaban.

Felkésziti tanuléit hazi, kerliieti orszagos versenyekre, kzponti felvételire,
OKM mérésre, nyelvi mérésekre, nyelvvizsgara

Részt vesz a tanulok felzarkdztatasdban és tehetséggondozasukban.
Gyermekvédelemme! kapcsolatos feladatokat lat el.

Feladata a szakmai dnképzés, tovabbképzéseken, hazi bemutatékon vald aktiv
részvétel.

Munkakozdsség tagjaként a megbeszéléseken részt kell vennie, tapasztalatairdl
beszamol, s magas szinti pedagdgiai munkat végez a Pedag6giai Program
alapjan.

Részt vesz az iskolai, didkdnkorményzati rendezvényeken és az értekezleteken.
Kozremiikddik iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban.

Szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa, osztalytermek

. rep

B. Kiilonleges felelGssége

Felelosséggel tartozik a szertarban elhelyezett tdrgyakért, valamint az
hasznalatra atvett iskolai eszk6zokért.

Moddszereiben alkalmazza a szaktudésat, a motivalast, egyéni banasmoédot,
példamutatast, a meggydzést.

Esélyteremtd munkat végez. Alkalmazza a Komplex Alapprogram elemeit,
kiemelten a Komplex Instrukcids Programot.

Kornyezettudatossagra torekszik, az Okoiskola céljait szem elétt tartja.




C. Tervezés

Tervezi a tantargyainak tanévi iitemezését, az évi iskolai idékerethez igazodva.
Egylittmiikédik az osztalyfonokokkel.

Egyiittmiikddik a munkakozosség-vezetivel a javaslatok feldolgozasaban, a
dontések elokeészitésében.

Tervezi a tantargyainak oktatadsdhoz sziikséges eszkdzok beszerzését.
Differenciélt pedagogiai programot alkalmaz az eltérs fejlédési titem
tanuldknal.

D. Bizalmas informaciok kezelése

A tanuldk, a sziildk személyiségi jogait érintd informacidkat megdrzi, egyeb
esetben a kozalkalmazotti térvényben foglaltak szerint jar el.

Az iskola belsé tligyeire vonatkozo6 informacidkat nem szolgaltatja ki.

E. Ellendrzés
Rendszeresen értékeli, ellenérzi a tanulok tanulmanyi, kozosségi teljesitményét,
amelyré]l munkak6zosségi értekezleten és az osztalyozo konferencian beszamol.

F. Munkaké&riilmények

Munkéjat az SZMSZ-ben €s a hazirendben foglaltak alapjan végzi.

Szakmai munkajahoz igénybe veheti az iskola oktatistechnikai és
szamitastechnikai eszkozeit, valamint a telefont a kapcsolattartashoz.
Felkésziiléséhez kikdlesonbzheti a kényvtari konyveket.

A tanitasi sziinetekben — az anyagi feleldssége mellett — hasznélhatja az iskola
technikai eszkdzeit.

G. Munkaid6 €s munkarend

Munkaideje heti 40 dra.

Az iskoldban valo bent tartézkodasat meghatarozza az orarend, a helyettesitési
rend, az tligyeleti és egyéb pedagogus feladatok, rendezvények, munkakozdsségi
€s egyéb értekezletek.

Munkaidejének fennmarado részében felkésziil az ordira, foglalkozésaira.

Nagykata,

igazgatd
Atvettem:

Nagykata,

koznevelési toglalkoztatott



Métray Gabor Altaldnos Iskola
OM: 037761

Az osztalyfonok feladatai és hataskére
Kiegészité munkakori feladatok

Az iskola pedagdgiai programjénak szellemében neveli osztalydnak tanuléit,
munkaja soran maximalis tekintettel van a személyiségfejltdés jegyeire.
Tanulmanyi kirdnduldsokon kiséri az osztalyat.

Egyiittm{ikodik az osztaly didkbizottsdgdval, segiti a tanulokozosség
kialakulasat.

Segiti €s koordinalja az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat. Kapcsolatot
tart az osztaly sziil6i munkakzosségével.

Figyelemmel kiséri a tanulék tanulmdanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét.

Mindsiti a tanulfok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a
nevelbtestiilet elé
terjeszti.

Sziiléi értekezletet tart.

Elidtja az osztalydval kapcsolatos ligyviteli teendéket: digitalis naplé vezetése,
ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgéltatdsa, bizonyitvanyok
megirdsa, tovabbtanuldssal

kapcsolatos adminisztracid elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

Segiti €s nyomon kéveti osztalya kitelezb orvosi vizsgalatat.



Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra
Tanuloit rendszeresen tijékoztatja az iskola eldtt 4116 feladatokrdl, azok
megoldasara

mozgosit, kdzremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.
Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, bilintetésére, segélyezésére.

Részt vesz az osztalyfonoki munkakdzdsség munkajaban, segiti a kozos feladatok
megoldasat.

Rendkiviili esetekben 6rét latogat az osztalyban.

Nagykata,.

igazgato
Atvettem:

Nagykata,

kdznevelési foglalkoztatott



Iskolatitkar munkakari leiras minta (félallas)

Dolgozo neve:
Munkaideje: Heti 20 6ra Hétf6t6] péntekig: 8 oratdl -- 12 6rdig,
A munkaltato indokolt esetben ettdl eltérd idépontban is elrendelhet munkavégzést.

Kozvetlen munkahelyi felettese: igazgato
Munkavégzés helye:

A munkakor célja:

Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa, az intézmény
azon telephelyén, amelyre az iskolavezetés utasitja. Az intézmény pedagdgusaival,
¢s egy€b alkalmazottaival kapcsolatos adminisziraci ellatdsa. A gyermekek
adminisztrativ ligyeinek intézése. Alapvet6 tajékoztatési és protokoll-szervezési
feladatok ellatasa.

A munkakéri lefrasdban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk iranyitasaval
latja el.

A munkakér tartalma
Altalanos szakmai feladatok

Eliatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolddo levelezési, gépirasi,
illetve szbvegszerkesztési, tabldzatkezelési feladatokat. Feladatat gyermekkdzpontu
szeml€lettel végzi. Munkéja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a
szlilékkel. Feladatellatasa korében kozremilkodik a gyermekek kdznevelési
torvényben foglalt jogainak biztositasaban.

Részletes szakmai feladatok

Feladatellatasa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras
szabalyait. Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a
szOvegszerkesztdi €s tablazatkezeldi alapismereteket. Alkalmazza a hivatalos
levelek formai, tartalmi eldirasait.

Ugyviteli tevékenységek:

Nyilvantartja €s rendszerezi (rangsorolja) az atfut6 és hataridds tigyeket, az
ligyiratokat, a bélyegzdket. Atveszi, felbontja, kezeli a kiildeményeket, iktatja az
iratokat, csatolja az iratokat, végzi az iktatast. Tovébbitja a hataridds ligyiratokat —
az 1gazgatd szignaldsa utan. -

Kezeli az iigyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos éltalanos eljarasi
szabalyokat. Ellatja a postazasi feladatokat.

Vezeti a tanulok naprakész kedvezményekre vonatkozo hatdrozat, étkezési
nyilvantartasat, okiratokrol, dokumentumokrdl hivatalos méasolatot, méasodlatot
készit.

Térolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.



Intézi a tanulok adminisztraciés jellegli tigyeit, a sziikséges nyilvantartasokat
elkésziti.

Tovabbitja és nyilvantartja az igazolatlan mulasztasért valé felszélitasokat,
feljelentéseket.

Ellatja a telefoniigyelette! kapcsolatos feladatokat.

Tevékenysége soran alkalmazza a kbzigazgatdsi ismereteket.
Naprakészen ismeri az oktatassal kapesolatos fontosabb jogszabalyokat.

Az iskolaval és funkcidival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi €s alkalmazza.
A tantestiilet tagjainak kérését (telefonhivas, feladatlapok leirdsa, tizenetkdzvetités,
fénymasolas) teljesiti. A kérések iddbel: teljesitésének sorrendjét fontossagi
sorrendben hatdrozza meg.

Kozremiikddik a didkigazolvanyokkal, pedagdgus igazolvanyokkal, MAV utazési
kedvezménnyel kapcsolatos, egyéb iratokra vonatkozé kiadasi feladatokban.
Elkésziti az iskola dolgozdinak a jelenléti iveit, azt rendszeresen ellendrzi.

Munkakdri kotelezettségének teljesitésénél:

A hivatali és szolgélati titok meg6rzéséért fegyelmi €s buntetdjogi feleldsséggel
tartozik.

Kételessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi elbirasokat
betartani.

Kteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felel0s a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott
kérokért és hibakért.

A fentieken tal kotelessége mindazon — a munkakdrével dsszefuggd — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezetdi megbizzdk, vagy jogszabaly, intézményi
szabalyzat eldir.

Nagykata,.

................................. igazgatd
Atvettem:

Nagykata,.

kdznevelési foglalkoztatott



Iskolatitkar munkakéri leiras minta

Dolgozé neve:
Murkaideje: Heti 40 6ra Hétf6t8] péntekig: 7 6ra 40 perctd] — 16 oriig, 20 perc ebédidd
A munkaltaté indokolt esetben ettél eltérd idépontban is elrendelhet munkavégzést.

Kdzvetlen munkahelyi felettese: igazgatd
Munkaltatoja:
Munkavégzés helye:

A munkakor célja:

Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtésa, az intézmény azon
telephelyén, amelyre az iskolavezetés utasitja. Az intézmény pedagdgusaival, és egyéb
alkalmazottaival kapcsolatos adminisztrcio elldtisa. A gyermekek adminisztrativ
ligyeinek intézése. Alapvetd tdjékoztatisi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

A munkakdri lefrasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezet6k iranyitdsaval latia el.
A munkakér tartalma
Altalanos szakmai feladatok

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodé levelezési, gépirasi, illetve
szbvegszerkesziési, tiblazatkezelési feladatokat. Feladatét gyermekkdzpontt szem|élettel
végzi. Munkaja sordn — ha annak jellege indokolja - egyiittmiik&dik a sziilokkel.
Feladatellatasa kdrében kdzremiikodik a gyermekek kdznevelési torvényben foglalt
jogainak biztositasaban.

Részletes szakmai feladatok

Feladatelldtasa sordn megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.
Tevékenysége soran alkalmazza a szdmitdstechnikai, a szévegszerkesztdi és
tablazatkezeldi alapismereteket. Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.
Ugyviteli tevékenységek:

Nyilvéntarija és rendszerezi (rangsorolja) az atfuté és hatdrid8s tigyeket, az tigyiratokat, a
bélyegzdket, a szigoril elszamolasi nyomtatvanyokat (t8rzslap, stb.) megérzi ezeket.
Tovébbitja a hataridds ligyiratokat — az igazgat6 szignalasa utan - az ligyintézékhéz,
aldirassal atveteti azokat.

A szamitogéprol naponta leveszi az e-mail {izeneteket.

A hivatalos lizeneteket tovabbitja az illetékeseknek, tdjékoztatast ad az érintetteknek az
igyben eljaré illetékes tigyintéz6 felhatalmazasa alapjan.

Kezeli az iigyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
Vezeti a tanulok naprakész intézmeényi nyilvantartasat, a hivatalos statisztikakat, az
okiratokrél, dokumentumokrdl hivatalos masolatot, masodlatot készit.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentéciokat.

Intézi a tanulok adminisztracids jellegli iigyeit, a sziikséges nyilvantartasokat elkésziti.
Ellatja az érkezé é€s tAvozé tanulok hivatalos adminisztraciojat, tovabbitja és nyilvantartja a
keletkezo iratokat,

Rendben és elzdrva tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitéstikr6l, potlasukrol



beszerzéssel gondoskodik.

Kezeli az irattarat, rendezi, az elintézett ligyek iratait irattarba helyezi, elkésziti az irattari
jegyzékeket, elvégzi az iratselejtezést és a levéltari dtadast.

Koordindlja az iskolaorvossal, védéndvel, a véddoltasok, sziirdvizsgalatok és fogaszati
kezelések beosztasat.

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

Jegyztkonyvet, emlékeztetlt vezet a nevelStestiileti és mas értekezletekr6l, tovabba
minden olyan esetben, amikor erre az igazgat6tol utasitast kap.

Kézremiltkddik az intézmeény leltarozasi tevékenységében.

Kozremiikddik az anyag- és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.

Tevékenysége soran alkalmazza a kbzigazgatasi ismereteket.
Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabéalyokat.

Az intézmény gazdasdgi kapcsolatait megismeri, mikodteti.

Alkalmazza az intézmény gazdalkoddsara vonatkozé legfontosabb szabalyokat.

Az iskolaval és funkcidival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.

A tantestiilet tagjainak kérését (telefonhivas, feladatlapok leirasa, lizenetkzvetités,
fénymasolés) teljesiti. A kérések idébeli teljesitésének sorrendjét fontossagi sorrendben
hatarozza meg. '

Kezeli az oktatas dokumentacidit és eszkozeit.

Kézremiikddik a KIR-rel kapesolatos tanuloi adatszolgaltatasok teljesitésében.
Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok.
Kozremiiksdik a diakigazolvanyokkal, pedagdgus igazolvanyokkal, MAV utazasi
kedvezménnyel kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, és kiadési feladatokban.
Elkésziti az iskola dolgozdinak a jelenléti iveit, azt rendszeresen ellendrzi.

Kozremikadik a személyligyi és taniigyi nyilvdntartasok vezetésében.
Gondoskodik arrdl, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelel
mennyiségben rendelkezésre atljanak.

Munkakéri kotelezettségének teljesitésénél:

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és buintet6jogi feleldsséggel tartozik.
Kételessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat
betartani.

Kételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felelds a nem kdoriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokert és
hibakért.

Kémyezettudatossagra torekszik.

A fentieken tl ktelessége mindazon — a munkakorével Gsszefliggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

A dolgozo a fentieket elolvasta, azokat tudomasul vette és ezt alairasaval hittelesiti.

Kelt, Cegléd,
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munkavallald aldirdsa igazgatd

NEV

Pedagogiai asszisztens munkakori leirds minta

Felettese: igazgatd

Munkaideje: Hétfétol-péntekig: 7.30 6ratol-16.00-6réig

Munkavégzés helye:

Fébb tevékenysége, feladatai:

Tevékenységeinek bizonyos feladatait az idészakos beosztds szerint latja el.

A pedagdgusok mellett, veliik egylitt a rdbizott gyermekesoport feliigyelete.
Tanuldcsoport feliigyelete pedagdgus tavolléte esetén. A tanuldfeliigyeletet 16gziti a KRETA
napldban.

A tanulok étkeztetésének lebonyolitasa.

A helyes szokasrendszer kialakitisa, a tanuldk szabadidejének a megszervezése,

A neveld, oktatdo munkédban hasznalatos eszkozok készitése, felszerelések elokészitése, a
pedagégusok munkajanak segitése.

A Komplex Alapprogram megvalositasanak segitése.

A Komplex Instrukciés Program segitése.

Elgsegiti a gyermekek iskolai szocializacidjat.

Biztositja az egyéni és kiilonleges banasmodot.

Koézremiikddik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.

Kézvetlenill segiti a pedagogusokat a tanitasi-tanuldsi segédanyagok készitésében,
alkalmazasaban.

Segiti a pedagbgusokat a tantermi dekoraci6 készitésében.

Segiti a higiéniai szokasok kialakitdsat, részt vesz a gyermekek &nkiszolgald
munkdjanak irdnyitaséban, a kirnyezetvédelmi és kérnyezetgondozasi munkakban.
Segiti a pedagdgusokat az alkalmi jellegi feladatok ellatisaban.

A kozdsségi terek dekoraciojat elkésziti.

Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret ellitdsa,

Segiti a pedagdgusokat a séték, kirdndulasok, egyéb kulturélis, sport- és egészségiigyi
események lebonyolitasaban.

Segit a gyermekvédelmi adatszerzésben.

Segit az osztalyfonokoknek az adminisztracios munkdik elvégzésében.

Ellat egyéb adminisztracids, irodai feladatokat.

Kiirds szerint tigyeletet lat el, a gyermekeket 4tkiséri a tavollévd tantermekbe.
Testnevelés ordkra, iskolaorvoshoz, fogorvoshoz, fejlesztd pedagdgiai 6rakra kiséri az
osztalyokat, tanuldkat,

Sziikség szerint ellatja a tanitas nélkiili munkanapokon az tigyeletet.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Nagykata,



igazgato
Atvettem:

Nagykata,

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

munkavallalo/koznevelési
foglalkoztatott



Mitray Gabor Altalanos Iskola
OM: 037761

Karbantarté munkakori leiras minta

Dolgoz6 neve:

Munkaideje: Heétfot61-Péntekig 6.000rat6l-14.30 oraig,

Munkaltatd indokolt esetben ettél eftérd idépontban is elrendelhet munkavégzést.
A Karbantarto kizvetlen munkahelyi felettese: igazgato,

Munkavégzés helye:

Munkakdori feladatai:

Sziikség szerint az iskola telephelyein ellatja a szitkséges javitasokat.

Iskolaban felmeriilt meghibasodasokat onalldan felkutatja, és tudasa szerint megsziinteti és
jelzi felettesének.

Amennyiben a hibat nem tudja kijavitani, err6l értesiti a felettesét, és javaslatot tesz a
javitds modjara.

Szemrevételezi az épiilet kiilsé és belsd allapotat.

Kiviszi a szeméttarolokat a kukasauthoz és visszahordja azokat tirités utan.

A tantermek berendezésében kézremuksdik.

A pedagdgusok kérésének megfeleléen részt vesz a tantermek dekoralasaban.

Nemzeti tinnepek, rendezvények elétt részt vesz a dekoraldsban, kitiizi a zaszlokat. Segiti
az esemény lebonyolitasat.

Sziikség szerint lenyirja a fiivet az iskola koriil és az iskola épiilete kériil a jardat, szegélyt
tisztan tartja. Gondozza a névényeket.

Télen megtisztitja az iskolahoz tartozé utakat a hotol, felsdzza a feljarokat,

Flitési feladatokat lat el.

Felelosséggel tartozik a hasznalatra atvett iskolai eszkbzokért.

Segiti az iskola energiatakarékos miikodését.

Ko&rmyezettudatossagra torekszik.

Kulesait, riasztokddjat masnak nem adhatja at a felettese tudta nélkiil.

Részt vesz a leltdrazésban.

Munkaidejében védoéfelszerelés és munkaruha viselése kételezd.

Részt vesz az évenkénti munkaalkalmasségi orvosi vizsgalatokon.

Részt vesz évente a tiiz és balesetvédelmi oktatason, és betartja az ott hallottakat.

Az iskola karbantartojanak munkahelyi felettese egyéb munkak elvégzését is eldirhatja,
amelyeket szakmai végzettsége lehetdvé tesznek.

Karbantart6 kételes munkahelyi felettesének jelezni, ha barmilyen rendellenességet,
baleseti veszélyforrast tapasztal.

Karbantart6 gondjat viseli munkaeszkézeinek és jelzi felettesének, ha potlasuk szitkséges.
Karbantarto koteles a rdbizott munkahelyi titkokat megbrizni.

Nagykata,



] igazgatd
Atvettem:

Nagykata,

munkavallalé



)

Matray Géabor Altalanos Iskola
OM: 037761
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NEV

Portas munkakdéri leiras minta

Felettese: igazgato

Munkavégzés helye: Nagykata, Jaszberényi at 76.

Munkaideje: Hétfotol-péntekig: 7.30 oratol-16.00-6raig

Fébb tevékenysége, feladatai:

Az intézménybe valo be- és kilépést segiti.

Segiti a tanulék €s az iskola dolgozéinak be- és kilépését.

A kaput zarva tartia, csengd vagy egyéb jelzés esetén nyitja ki.

Figyelmezteti a tanulokat a Héazirendben megfogalmazott és a balesetvédelmi szabalyokra,
kiilénds tekintettel a kerékparok hasznilatdban.

Sziilok, kiilsé munkatarsak, idegenek érkezése esetén értesiti telefonon a titkarsagot,
felkiséri az érkezét az irodaba.

Betartja az udvariassag szabalyait, el6zékenyen segit. Tanuléknak biztositja az egyéni és
kiilénleges banasmaddot.

Felelosséggel tartozik a hasznalatra atvett iskolai eszkdzékért.

Koémyezettudatossagra torekszik.

Részt vesz az intézmény és kornyezetének rendben tartdsaban.

A munkavégzés soran tudomésara jutd informaciokat munkahelyi titokként kezeli.
Kulcsait, riasztokodjat masnak nem adhatja 4t a felettese tudta nélkiil.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Nagykata,

igazgatd
Atvettem:

Nagykata,

munkavallalo



Matray Gabor Altalanos Iskola
OM: 037761

Munkakéri leiras
Intézményi takarité és Kisegito

Kiilonféle takaritasi feladatokat 1at el az intézmény teriiletén a belso tereinek és berendezési
targyainak tisztan €s rendezett allapotban tartisa érdekében.

A munkavégzés soran tudomdsira juté informacidkat munkahelyi titokként kezeli.
Kulcsait, riasztokodjat masnak nem adhatja 4t a felettese tudta nélkiil.

Tevékenységek

Kétaranként

firdoket, mosddkat, illemhelyeket takarit, a fogyoban 1év6 tisztasagi eszkozoket higiénial
szereket potolja

a folyosok, 1épcsék padldjat, korldtokat tisztitja

Naponta

megismeri a takaritando teriiletet, tisztazza a feladatot és az alkalmazando takaritasi
technolégiat

elékésziil a munkavégzésre, kivélasztja az alkalmazando gépeket, eszkdzoket, anyagokat
{tisztitdszereket)

kiGiriti a hulladekgyjto edényeket és tiszta tasakot helyez bele

a szelektiven Osszegy(jtdit hulladékot a kijelsit helyre széllitja

célgépeket iizemeltet (pl. porszivok)

szdnyegeket, szOnyegpadlét, kérpitot, padldzatot porszivdz

stirol és vizkbtelenitést végez, kdvet csiszol

a folyosék, [épesék padlojat tisziitja

ajtok kilincsét fertdtleniti

dsszegylijti a darabos szennyezddéseket és a szivargd anyagokat, megelézi a
kérnyezetszennyezést

portalanitja €s dpolja a didkok altal hasznalt feliileteket, a berendezési targyakat (asztalok,
székek)

mosogatja a hasznalatban levé eszkdzoket

eltdvolitja a nem tapadd ¢s a tapadé szennyezodéseket, foltot tisztit

fertStlenitést végez

furdoket, mosdokat, illemhelyeket takarit, a fogy6ban lévé tisztasagi eszkdzoket, higiéniai
szereket potolia

csuszdsmentesiti €s védoréteggel latja el a feliileteket, teriileteket

szellOzteti a helyiségeket

takaritja az épiileten kiviili intézményi teriileteket

a munkaeszkozoket, gépeket és a kezeld, tisztito és dpoloszereket a kijeldlt helyen tarolja
dokumentalja az elvégzett feladatokat, a tapasztalt rendellenségeket feljegyzi és jelzi
kapesolatot tart a munkatérsakkal és a vezetdvel

Hetente és sziikség esetén

tisztitja az tivegfeliileteket, tikdrfeliileteket, radidtorokat és cstveket,

portalanitja és apolja az irodakban és tanari szobakban hasznalt feliileteket, a berendezési
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targyakat (asztalok, székek, polcok)
pékhalézast végez

ajtot tisztit

tisztitja és gondozza a ndvényeket
textileket mos, szarit, vasal, rendben tart
Evente 2-szer és szitkség esetén
tisztitja a vilagitotesteket, fiiggdnyoket
ablakot tisztit

~hagytakaritast™ végez a helyiségekben

Munkakérnyezet

Munkajat pontosan végzi, a balesetveszélyt, veszélyt igyekszik megelSzni. A balesetekrdl
azonnal tdjékoztatja a felettesét,

Kdérnyezettudatossagra térekszik.

A munkavégzés helyszine: idészakosan kiadott beosztas szerint

A munkaid$: idészakosan kiadott beosztds szerint.

A vegyszerek kiilondsen nagy odafigyelést és dvatossagot kivannak meg alkalmazasuk sordn.
Néhany tisztitoszernek kellemetlen szaga van és eléfordul, hogy gazok, géz6k keletkeznek a
haszndlatuk sordn, ezért csak nyitott ablaknél szabad dolgozni veliik.

Balesetveszélyek: a nedves feliileteken valé clcsuszas, az elektromos késziilékek haszndlata
kizben az dramiités, a vegyszerek haszndlata kbzben a keletkezett g6zok, gazok belégzése,
tétrardl, illetve lépcsdrdl leesés.

A tisztitszerek egy része tiiz- és robbandsveszélyes, ezért mindig nagyon el6vigyazatosan,
csak nyitoit ablaknal, hé- és tiizforrastol tavol lehet hasznélni az ilyen anyagokat.

A kiiltéri munkavégzés és az ablaktisztitas, szelléztetés soran a belsé és kiilsé
munkakériilmények valtakozasdhoz is alkalmazkodni kell, illetve ilyenkor megné a meghiilés
veszélye

Nagykata,

) igazgaté
Altvettem:

Nagykata,

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

munkavallaldé



2. melléklet
ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az elektronikus és az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyok kezelési

rendje

Az oktatasi dgazat iranyitdsi rendszerével a Koznevelés Informdcios Rendszere (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elééllitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirasai-
nak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairdst
kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok mddositasa,

e az alkalmazott pedagégusokra, 6raadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

¢ atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény

pecsétiével és az igazgatd alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziiksé-
ges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzata-
ban egy kiilon e célra létrehozott mappéban troljuk. A mappéhoz valé hozzaférés jo-
gat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizérélag az igazgaté altal

felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatéhelyettesek) férhetnek hozza.






