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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és mitkodési szabadlyzat célja, jogszabalyi alapja

a)

b)

A szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg a kdzoktatasi intézmény szervezeti felépitését,
az intézményi mikodés belsd rendjét, a belso és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat
¢s mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységcsoportok
¢és folyamatok dsszehangolt miikddését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabdlyzatot az intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl szol6 EMMI rendelet alapjan fogalmazta meg.

A szervezeti és mukodési szabalyzat, a mellékletét és a fliggelékét képezd egyéb belso
szabalyzatok, igazgatdi utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve
kotelez6 érvényii.

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat a tantestiilet jovahagyasi idépontjaval 1¢p hatalyba, és
hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény el6zd
szervezeti ¢s miikodési szabalyzata.

1.2. A szervezeti és miikodési szabdlyzatot meghatarozo jogszabdlyok

a)
b)

©)
d)

e)

f)
g)
h)
i)
i)
k)

2011.évi CXC. torvény a Nemzeti Kdznevelésrol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalydjarol

401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdogusok 1j életpalyajardl szo16 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol

110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadéasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCII. térvény,

a munka torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII. torvény (a tovabbiakban: Mt.),

a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi . térvény

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

2011. évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

245/2024. (VIIL. 8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a hasznalataban
korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozé eljarasrend részletes szabalyairol
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1.3. Az iskola miikodési rendjét meghatarozo belso dokumentumok

YV VVVVY

Az Alapité Okirat

Pedagbgiai Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hazirend

Az éves munkaterv

Igazgatoi utasitasok

2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. A kozoktatasi intézmény neve, cime, alapfeladatai, specidlis képzési formadi,

jogositvanyai:
> Az intézmény neve: Pakozdi Nemeskocsag Altalanos Iskola
» cime (székhelye): 8095 Pakozd, Arany Janos u. 1-5.
» Az intézmény telefon: 22/258025 22/258026
» E-mail: igazgato@nemeskocsag.hu
» Az iskola Internet honlapja: www.nemeskocsag.hu
» OM azonositdja: 202984
» Az alapitas éve: 2014.
» Az fenntartd szervezet neve, cime: Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont Székesfehérvar

\ 2%

VVVVY

Pet6fi utca 5.
Intézmény szervezeti egység kodja: FA5501
Az intézmény gazdalkodasi modja: a gazdalkodast a Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont
latja el.
Az intézmény kozfeladata: Kozoktatasi kozszolgaltatas
Az intézmény tipusa: altalanos iskola
Evfolyamainak szama: 1-8. évfolyam
Igénybe vehetd maximalis tanuldlétszam: 220 6
Az intézmény allami feladatként ellatando tevékenységei:
o éltalanos iskolai nevelés-oktatés (felsd tagozat)
o éaltalanos iskolai nevelés-oktatas (also tagozat)
o sajatos nevelési igényli gyermekek nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, egyéb
pszichés fejlodés zavarai, mozgasszervi fogyatékos)

Az iskolaban a nevelés - oktatas a 2011.évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrdl valamint a
110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és

alkalmazasarol jogszabalyokat figyelembe véve készitett, jovahagyott pedagdgiai programja,
kerettanterveknek megfeleld helyi tanterve, tovabba az intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzata szerint folyik.
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» Az intézmény szakmai €s pedagdgiai programja megvaldsitdsa soran egyiittmiikodik mas
kozoktatasi intézményekkel.
» Az iskola, nevelési - oktatasi sajatossagi:
o nyolc évfolyamos altalanos iskolai oktatas
o sajatos nevelési igényli
o testi fogyatékos és a
o a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlédésének organikus okra vissza nem
vezethetd tartds €s sulyos rendellenességével kiizdd tanulok integralt nevelése
» Alaptevékenység teriiletei: Alapito okirat szerint

2.2. A kozoktatasi intézmény jogallasa és képviselete:

Az intézmény 6nallo jogi személy.
Az intézmény vezetdjének megbizasi rendje:
Megbizd: Oktatasi és Gyermekiigyi Minisztérium
A megbizas idétartama: hatarozott ideji
A megbizas médja: nyilvanos palyézat kiirdsa a mindenkori hatalyos jogszabalyok szerint.

Az intézmény képviseletére jogosult személy: igazgatd

2.3. Foglalkoztatasi jogviszonyok az intézménynél:

a) Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony a 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalydjarol
jogszabaly alapjan, munkavallaloi jogviszony a munka torvénykonyveérdl sz616 2012. évi L. torvény
alapjan jon létre.

2.4. Az intézmény bélyegzoinek felirata és lenyomata:

Hosszu bélyegzo:

lenyomat hasznalo

Pakozdi Nemeskocsag Altalanos Iskola

8095 Pakozd, Arany J. u. 1-5. iskolatitkar, 1gazgato, igazgatohelyettes
OM 202984

Pdkozdi Nemeskécsag Altaldnos Iskola Elfogadva: 2026. augusztus 31. Ervénybe Iép: 2026. szeptember 1.



Pakozdi Nemeskdcsag Altalanos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Korbélyegzo:

lenyomat hasznalo

iskolatitkar, igazgato, igazgatohelyettes

Kis alaku korbélyegzo:

lenyomat hasznalé

igazgato, igazgatOhelyettes

Az intézmény bélyegzdinek haszndlatira a kovetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak: igazgato,
igazgatohelyettes, iskolatitkar.
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3. AZ INTEZMENY VEZETOJE, HATASKOROK ATRUHAZASA, KULSO
KAPCSOLATOK

3.1. Az intézmény felelds vezetoje

Az intézmény ¢élén az igazgato all, aki a 2011.évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol 401/2023.
(VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j €letpalyajardl szol6 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol
jogszabaly alapjan végzi feladatat, tevékenységét igazgatohelyettes kozremiikodésével latja el.

3.2. Az igazgato

engedélyezi és kiadja:

» az intézmény foglalkoztatottjaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

» a helyettesités céljabol, hatarozott idére torténd jogviszony létesitésére iranyuld munkaltatoi
intézkedéseket;

» anapi mikodéshez sziikséges dontéseket, tdjékoztatokat;

» a szakmai feladatok ellatasahoz kapcsolodd dontéseket minden olyan iigyben, amelyet a
jogszabaly nem utal més hataskorbe;

» a rendszeres statisztikai jelentéseket, adatszolgaltatdsokat, érdemi dontést nem igényld
tovabbitando iratokat;

3.3. Az igazgato kozvetlen munkatdrsai

Az igazgato kozvetlen munkatarsai: az igazgatohelyettes, az iskolatitkar.
Az igazgatOhelyettes megbizatasa a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j
¢letpalyajardl sz616 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol jogszabaly eldirasai szerint torténik.

A vezetd beosztds ellatdsaval megbizott igazgatohelyettes vezetdi tevékenységét az igazgatod
iranyitasa mellett végzi. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni felelgssége
mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz.

Az iskolatitkar hataskore és feleldssége kiterjed a munkakdr szerinti feladatokra.

Az igazgatd kozvetlen munkatirsai az igazgatonak tartoznak feleldsséggel és beszdmolasi
kotelezettséggel.

A helyettesités rendje:

Az igazgat6t tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést igényld valamennyi
iigyben az igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgato tartds tavolléte esetében gyakorolja a teljes hataskort.
Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb két hét folyamatos tavollét. Egyiittes akadalyoztatasuk esetén a
munkakozdsség vezetdk latjak el a helyettesitési feladatokat.
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3.4. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetojének megbizdsa:

Az igazgatot az oktatasi és gyermekiigyi miniszter nevezi ki.

Az intézmény vezetésére adott megbizas magasabb vezetdi beosztasnak mindsiil, ezért azt nyilvanos
palyazat utjan kell betdlteni. A palyazati felhivas kozzétételére, tartalmara a 401/2023. (VIII. 30.) Korm.
rendeletben foglaltak az iranyadok.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetéjének feladatkorébe tartozik:

» azintézmény pedagogusai, pedagogiai munkat segitd dolgozoi feletti munkaltatoi, valamint a
kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa;

» aneveld és oktato munka iranyitasa és ellendrzése;

» a nevel6testillet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése €s ellendrzése;

» a fenntartoval, a sziiléi tanaccsal, a munkavallaloéi érdekvédelmi szervekkel, helyi civil
szervezetekkel €s a didkmozgalommal val6 egylittmiikddés;

» anemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezeése.

3.5. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyitd, dontést hozd, szervezd, ellendérzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok is segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A
kozépvezetdk az intézmény kibdvitett vezetdségének a tagjai.

Az intézmény vezet6ségének tagjai: az igazgato; az igazgatohelyettes

Az intézmény vezetOsége, mint testiilet, konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskolavezetés rendszeresen, hetente megbeszélést tart, melyrdl — k6zos dontés alapjan -
részben, vagy teljes egészében tdjékoztatjadk az alkalmazotti kozoOsséget tagozati, illetve testiileti
értekezleteken. Az intézmény vezetdség tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak. Az iskola vezetdsége
egyittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a Sziiléi Tanacs képviseldivel, a
Diakoénkorményzat, a szakszervezet képviseldivel, az iskolat tiamogato alapitvany kuratériumaval stb.

Az intézmény kibdvitett vezetoségének tagjai tovabba:

» amunkako6zosségek vezetdi (az also, a felsd, a human és real munkak6zosség vezetoi);

» a Didkonkormanyzat vezetdje
» aszakszervezet helyi alapszervezetének titkara.

A kibdvitett iskolavezetés a megbeszéléseket havi-kéthavi rendszerességgel, illetve sziikség esetén tartja.
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3.6. A kiilso kapcsolatok rendszere, formdja

Az iskolat kiils6 kapcsolataiban az igazgato képviseli.

Az igazgatohelyettes a vezetdi feladatmegosztas szerint, az igazgatoval egyeztetett esetekben €s
formaban tart kapcsolatot a kiils6 szervekkel.

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:

tankertiilettel (fenntartdval);

a telepiilés dnkorményzataval

az iskolat tdmogato alapitvany kuratoriumaval;

a tankeriilethez tartozé altalanos- és kdzépiskolakkal, a helyi évodaval,
a Gyermekjoléti Szolgalattal;

szakszolgalattal;

szaktanacsadoi halozattal;

a kulturalis és sport intézményekkel, egyesiiletekkel;

YVVVVVVVYYY

a partner civil szervezetekkel;

3.7. A reklamtevékenység iskolai szabalyai

Az iskola teriiletén mindenféle reklamtevékenység, amely direkt mddon alapoz a tizenévesek
fogyasztasi szokdasaira, alkoholt, dohdnyzast reklamoz, nem engedélyezheto.

Kivételt azok a kozerkdlcso6t nem sértd, lathatoan nem profitorientalt, tanuloknak sz6l6 reklamok
képezhetnek, amelyek:
» az egészséges életmodra neveléssel kapcsolatosak,
» akornyezetvédelmet, kornyezeti nevelést szolgaljak,
» tarsadalmi, kozéleti tevékenységet szorgalmaznak,
» kulturalis tevékenységre hivnak fel.

Barmilyen reklamozasi tevékenység csak az igazgaté engedélyével torténhet az intézményben
(nyomtatvanyok, szordlapok, auditiv informaciéhordozok stb.) Abban az esetben, ha engedély nélkiil
tortént a reklamtevékenység, a kozremiikodo alkalmazott, tanuld fegyelmi feleldsségre vonhato.
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4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDJE

4.1. Az intézmény szervezeti egységei, vezetoi szintjei

A kozoktatasi intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetéi szintjeinek meghatarozasanal
legfontosabb alapelv, hogy az intézmény a feladatait zavartalanul ¢és zokkendmentesen lassa el a
kovetelményeknek megfelelen.

Az iskola szervezeti egységei:

A pedagodgiai munkat segité egységek:
» lgyintézoi, pedagogiai asszisztensi;
» technikai dolgozok;

A pedagdgiai feladatokat biztosité egységek:
> nevel6testiilet;

» munkakozosségek. )
» rendszergazdai (kiilsé megbizott).

Az iskola felelds vezetdje az igazgatd, a munkaltatoi jogok gyakorlasa 6t illeti meg. Munkdjat egy
igazgatohelyettes, mint felel6s beosztasu vezetd, segiti.

Az igazgatohelyettes a napi operativ feladatok megoldaséért felel az als6¢ és felsd tagozat
évfolyamain. Kozvetlen felettese az itt tanitd6 pedagdgusoknak, ezen kiviil a Didkonkormanyzat
vezetdjének, a fejleszté pedagogusnak. A vezetdk kozotti munkamegosztds a munkakdri leirdsoknak
megfelel6en torténik.

4.1.1. Az igazgato kivalasztasanak szabdlyai

Az igazgato kivalasztasa nyilvanos palyazat utjan torténik. A palyazat mellézhetd, ha az igazgatd
ismételt megbizasaval a fenntartd €s a nevelOtestiilet egyetért. Egyetértés hidnyaban, tovabba az igazgatd
harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat megeldzden a palyazat kiirdsa kotelezd.

A nyilvanos palyazat kiirasa nélkiili magasabb vezetdi megbizas akkor adhato, ha azzal a
neveldtestiilet legalabb kétharmada egyetért.
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4.2. Az intézmény szervezeti vazlatrajza
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5.4 KOZOKTATASI INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK, ES AZOK NYILVANOSSAGA

5.1. A torvényes miikodés belsé dokumentumai

A torvényes miitkodést az alabbi dokumentumok hatarozzak meg:

>
>
>
>
>

Alapdokumentum

Pedagbgiai program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletei
Hazirend

Eves munkaterv

A szervezeti és miikodési szabalyzat alapjan az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez az
iskolai ¢élet egyes teriileteire vonatkozoan az intézmény vezetdje tovabbi igazgatéi utasitasokat (belsd
szabalyzatokat) készit.

5.2. Az alapdokumentum

Az alapdokumnetum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, aldirdsa, érvényessége

biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését.

5.3. A pedagdgiai program

A kozoktatasi intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyo nevelé-oktatéo munka
szakmai alapjait. A K6znevelési torvény biztositja az intézmény szakmai onallésagat, ¢s iranymutatast
ad az intézmény pedagogiai és foglalkozasi programjarol (20/2012. EMMI rendelet §).

Az iskolai pedagogiai program meghatarozza:

>
>

az iskolaban folyo6 nevelés és oktatas céljat,

az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill az iskola egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezo és valaszthato tanorai foglalkozasokat és azok draszamait, az eldirt
tananyagot és kovetelményeit,

az iskola magasabb évfolyamaba valo belépés feltételeit

az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének formait €s kovetelmeényeit, a tanulod
tudasanak értékelési €s mindsitési modjat tovabba - jogszabaly keretei kozott - a tanulo
teljesitménye, magatartasa €s szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat,

a tehetség, képesség kibontakoztatdsat, a beilleszkedési, magatartdsi, tanulasi nehézségek
enyhitését segitd tevékenységeket,

a gyermek- ¢és ifjisagvédelemmel Osszefliggd pedagogiai tevékenységet, tovabba a tanulasi
kudarcnak kitett tanulok felzarkdztatasat segitd programot, szocidlis hatranyok enyhitését
segitd tevekénységet, személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,
kozosségtejlesztéssel kapcesolatos feladatokat.
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A pedagdgiai programot a fenntart6 fogadja el.

5.4. A hazirend

A tanulok iskolai tartozkodasat szabalyozd dokumentum, mely a torvénynek ¢és a helyi
sajatossagoknak megfelelden szabdlyozza az iskola belsd életét, valamint rogziti a tanuldk jogait és
kotelességeit.

5.5. Az éves munkatery

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely az intézményi célok, feladatok
megvalositdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési terve a
felel6sok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, amely tartalmazza a szabadon
meghatarozhatd tanitas nélkiili munkanapokat és tanitdsi sziinnapokat. Véglegesitésre, elfogadasra a
tanévnyitd értekezleten keriil sor.

A munkatervet minden tanév végén értékeljiik, a kovetkezd tanév munkatervét az el6zo év értékelése
alapjan kell elkésziteni.

5.6. A tanuloi tankonyvtamogatds és az iskolai tankonyvellatds rendje

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az
iskola szervezeti és mukodési szabalyzatdban kell meghatdrozni. Ennek megfeleléen iskolankban a
tankonyvrendelést — a munkakozosségek véleményének kikérésével — az igazgatd altal megbizott
tankonyvfelelds késziti el.

5.6.1. A tankonyvelldtas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladata: a tanulok tankonyvekkel vald ellatdsanak
biztositasa. A tankonyvellatas az altalanos iskola valamennyi évfolyaman ingyenes.

Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas vagy annak
egy része lebonyolithat6 az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai tankdnyvellatas feladatait vagy
annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a tankdnyvforgalmazo.

Az iskolai tankonyv-kdlcsonzés soran biztositjuk, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivano tanulok
egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankdnyv kolcsonzése sordn a konyv a szokasos
hasznalatot meghalad6é mértéken tul sériil, a tankdnyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a kiskora tanuld
sziildje az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a
tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.
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5.7. Az elektronikus és az elektronikus uton eléadllitott nyomtatvanyok kezelési rendje

v

5.7.1. Az elektronikus uton elodallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az intézmény, az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmaz a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarélag az intézmény
igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

» az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

» az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,
» atanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

» az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 aldirdsaval hitelesitett forméban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, a Poszeidon iktatd rendszerben, tovabba az iskola informatikai
halézataban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar €és az igazgatdhelyettes) férhetnek hozza.

5.7.2. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban az elsé és masodik évfolyamon hasznalatos szoveges értékelés a KRETA rendszerben
elektronikusan eldallitott adatként kezelendd. A programba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola
tandrai és az adminisztracioért felelds alkalmazottak.

A tanév végén KRETA éltal generalt anyakonyvbol papir alapu torzskonyvet kell kiallitani, amelynek
adattartalmat és formdjat jogszabaly hatarozza meg.

5.8. Az intézményi egyéb miikodést meghatdrozo dokumentumok

Az intézmény ligyintézési dokumentumai, munkaiigyi dokumentumok, a gazdalkodasi folyamatot
szabalyozé dokumentumok, védelmi jellegli szabdlyzatok, melyeket a fenttartdé ad ki, és igazgatoi
utasitasok, melyeket az igazgatd sajat hataskorben rendel el.

Az intézmény mikodését meghatarozd alapdokumentumokat az intézményhasznalok és az
érdekldddk megtekinthetik: az igazgatdi irodaban, a titkarsagon, valamint az iskola honlapjan.
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6. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

6.1. A koznevelési foglalkoztatottak munkarendje

A kozoktatasban alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket ¢s a munkavégzés egyes
szabalyait a koznevelési torvény rogziti.
A koznevelésben foglalkoztatottak munkarendjét, munkavégzését a tantargyfelosztas, az orarend, a

munkakori leirds és az éves munkaterv tartalmazza, 6sszhangban a munka térvénykdnyvérdl szol6 2012.
évi L. torvénnyel és a pedagdgusok 1j €letpalyajardl szo616 2023. évi LII. torvénnyel.

6.2. A nevelb-oktaté munkat kozvetleniil segito és mas alkalmazottak munkarendje

Az intézményben a pedagodgiai munkat segitd alkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgaté allapitja meg.

Munkakori leirdsaikat a munkaltatéi jogkor gyakorloja késziti el.

A torvényes munkaidd és pihend id0 figyelembevételével a napi munkarend osszehangolt
kialakitasara, valtoztatasara és az alkalmazottak szabadsdganak kiad4sara a vezetdség tesz javaslatot.

A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét a munkakoéri leirdsokban
szabalyozzuk, ill. hatarozzuk meg.

6.3. A pedagogus munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti.

Intézményiinkben a pedagdgus-munkakoérokben dolgozd pedagogus heti teljes munkaidejének
nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az igazgatoé altal meghatiarozott feladatok
ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmaradé részében a munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A pedagogusok napi munkarendjét, az ligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettes allapitja
meg az intézmény tanorarendjének (foglalkozasi rendjének) fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztisok Osszedllitasdnal az intézmény feladatellatdsdnak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell figyelembe venni (lehetds€g szerint szaktandri helyettesités biztositasaval).
Az intézmény vezetOségének tagjai - a fenti alapelvek betartasa mellett - javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagoégus koteles 15 perccel a tanitési, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A pedagogus
munkabol valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7 ora 45 percig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy a
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helyettesitésrol intézkedhessen. A hianyzo pedagogus koteles foglalkozasi anyagait hidnyzasat megel6zden
az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok
szamara a tanmenet szerinti elérehaladast.

Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatdtol kérhet engedélyt (legalabb 1 nappal eldbb) a tanéra
(foglalkozés) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanora megtartasara. A tanorak (foglakozasok)
elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban valo lemaradés elkeriilése érdekében hianyzasok esetén - lehetdség szerint -
szakszerii helyettesitést kell tartani.

A pedagogusok szamara - a kotelezd oraszamon feliili - nevel6-oktatdé munkaval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgaté adja az igazgatOhelyettes
¢s a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatdsa utdn. A megbizasok alapelve: a ratermettség,
szaktudas és az ésszerii munkamegosztas.

A pedagdgus kérésére a gyermek utan jard potszabadsag kiadasat az igazgato engedélyezi.

6.3.1. A kotelezé oraszamban ellatott feladatok

Lehetnek:

a tanitasi orak, délutani foglalkozésok és ebédeltetés megtartasa

a munkak6zosség-vezetoi feladatok ellatasa,

osztalyfonoki feladatok ellatésa,

iskolai sportkori foglalkozasok,

énekkar, szakkorok vezetése,

differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkoztatas,
elokészitok stb.),

» egyéni tanrendben tanulo felkészitésének segitése.

VVVVYY

A pedagogusok kdtelezd oraban ellatanddé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodod
elokészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. E10készitd és befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi
ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirdsa, tanulokkal valé megbeszElés,
egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelezd oraszam keretében ellatott feladatokra forditandd munkaidot
oranként 60 perc id6tartammal kell szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre irdanyad6 munkaidd-beosztasat az 6rarend, a munkaterv €s az
aktualis havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit kell
figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgato rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

6.3.2. A munkaido tobbi részében ellatott feladatok

Lehetnek:
» atanitasi orakra valo felkésziilés,
» atanulok dolgozatainak javitasa,
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a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 0rak dokumentalasa, az elmaradoé ¢€s a helyettesitett 6rak vezetése,
kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo és tantargyi vizsgak lebonyolitasa,
kisérletek Gsszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitéasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

felligyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, €s sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetdi feladatok)
a didkonkormdnyzat munkdjat segitd feladatok ellatasa, dekoraciok készitése,
szulo6i értekezletek, fogaddorak megtartasa,

részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirdndulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai linnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban valé kozremiikodés,
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

VVVVYVYYVYVVVVVVYVYVYVYVYVVVYYY

6.5. Az intézmény tanuloinak munkarendje

Az intézményi rendszabalyok (hézirend) tartalmazzak a tanulok jogait és kotelességeit, valamint a
tanulok bels6 munkarendjének részletes szabalyozasat.

A hazirend betartdsa a tanulok szamara kotelezd. Erre elsésorban minden tanuld sajat maga,
masodsorban a pedagdgusok ligyelnek. A hézirendet - az igazgato eldterjesztésére - a neveldtestiilet fogadja
el, a torvényben meghatarozott személyek egyetértésével.

6.6. A tanév helyi rendje

A tanév (ha a miniszter masképp nem rendelkezik) szeptember 1-jét61 a kdvetkezd év augusztus 31-
ig tart. A szorgalmi 1d6 linnepélyes tanévnyitoval kezdddik, és tanévzaro iinnepéllyel fejezddik be.

Ha a nevel6-oktatd munkaban keletkezett lemaradast a szorgalmi id6 utols6 napig nem sikeriilt
potolni, az iskola igazgatdja - a fenntartd, a tanuldk és a sziilok egyidejii értesitésével - a szorgalmi id6t
meghosszabbithatja.

A tanév helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg, és rogziti az éves munkatervben.
Ennek megfelelden a tanévnyito értekezleten a neveldtestiilet az alabbiakrol dont:
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> a nevelo-oktat6 munka tartalmarél (a pedagogiai program modositasanak
kezdeményezésérdl, az uj tanév feladatairdl);

az iskolai szintii rendezvények és iinnepélyek tartalmardl €s idopontjardl;

a tanitas nélkiili munkanapok iddpontjardl és programjarol;

a tanév tanoran Kiviili foglalkozasairol (szakkorok, tanfolyamok);

YV VYV

az éves munkaterv jovahagyasarol;

Az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre, tanulmanyi és sport-rendezvényekre) valé megfeleld
felkészités és felkésziilés a pedagdgus €s a tanuld szamara egyenletes, €s a ratermettséget figyelembe vevo
terhelést kell, hogy adjon. Az intézményi szintii iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagodgusok és a tanulok
jelenléte kotelezd, alkalomhoz ill6 6ltdzékben.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabdlyait (hazirend) és a balesetvédelmi és tlizvédelmi
eléirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitdsi napon ismertetik és értelmezik a tanulokkal, az els6 sziil6i
értekezleten pedig a sziilokkel.

6.7. Az intézményben tartozkodds rendje

Az intézmény nyitvatartasa:

Szorgalmi id6ben reggel 6 ora 30 perctdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legkésdbb 20
oraig. Az intézmény tanitasi sziinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva, az igazgaté altal meghatarozott
idépontokban. Az iskolat szombaton €s vasarnap - rendezvények hidnyaban - zarva kell tartani. Ettol eltérni
iskolai programra eseti kérelmek alapjan az igazgat6 engedélyével és a miikodtetd egyetértésével lehet.

Szorgalmi 1d6n kiviil (a nyari sziinetben) elére meghatarozott iigyeleti napokon (&ltalaban kéthetente
szerdan) 8.00-13.00 ora kozott. A szorgalmi idOn kiviili id6szakban igény szerint - az igazgato elOzetes
engedélyének beszerzésével és a miikddtetd egyetértésével - az arra kijelolt teriileten és eldre meghatarozott
idépontokon beliil van lehetdség az iskoldban tartdzkodasra.

Az ¢épiiltben a nyitvatartdsi 1don kiviil az igazgatdo eldzetes engedélyével lehet tartozkodni,
amennyiben az épiilet 6rzése biztositott.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak feliigyelettel hasznalhatjak.

Az iskolai nyitvatartasi idon beliil 8.00 és 17.00 kozott egy vezetdnek az iskoldban kell tartézkodni.
Ezen kiviil a szervezett foglalkozast tartdé pedagogus tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért.

A kozoktatasi intézménnyel alkalmazotti €s tanuldi jogviszonyban nem allok részére az intézmény
latogatasat az igazgato a veliik kotott szerzédésben szabdlyozza, a miikddtetd egyetértésével.

Az igénybe vevOket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelosséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataban és a hazirendben foglaltakat.

Engedély nélkiil idegen nem tartézkodhat az intézmény teriiletén.
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Ugyeleti rend:

Folyosd (és udvari) tigyelet: 7.00-8.00 6raig és a tandrak kozotti sziinetekben a pedagdgusok az
ligyeleti beosztas szerinti idoben és helyen ligyelnek. A tanitasi nap végén 16-17 dora kdzott a havi kiiras
szerint tartunk tligyeletet. A tovabbiakrol a hazirend rendelkezik.

Belépés és bent tartézkodas rendje az iskolaval jogviszonyban nem alloknak

Az intézményt nyitvatartasi idoben a sziilok hivatali iigyek intézése céljabol az irodakban (titkarsag,
tanari szoba, igazgat6i iroda) latogathatjak.

A Kkisér6 sziild, hozzatartozo a bejaratig kisérheti vagy ott varhatja meg gyermekét. Az iskola egyéb
helyiségeit és udvart nem latogathatja, ott nem tartézkodhat.

Rendezvények alkalmaval az iskolat latogatd vendégek a kijelolt helyiségekben tartézkodhatnak.

6.8. A mindennapos testnevelés szervezése

Tanuldink szamara a pedagdgiai programunk — a térvényben eldirt moédon heti 6t testnevelés orat
tartalmaz, az alabbiak figyelembevételével:

» akiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportol6 tanulok szamara a szakosztalyban
torténd sportoldssal — a koznevelési térvényben meghatirozott tartalommal beszerzett
igazolas benyujtasaval két testnevelés oOra kivalthato.

» a gyogytestnevelés oran résztvevo tanulodinknak, - akik a rendszeres testnevelés 6ran is részt
vehetnek-, az 6t testnevelés oraba a két ora gyogytestnevelés beszamithato.

» a heti 6t 6rdba - a megfeleld évfolyamokon - az iskolai szinten szervezett Gszas és néptanc
orék is beszamitasra kertilnek.

6.9. A hit-és erkolcstan és etika orak szervezése

A hit- és erkolcstan valamint etika 6rakon résztvevo tanulok korét beiratkozaskor, valamint minden
év majus 20-1 modositassal mérjiik fel sziiloi nyilatkozat alapjan. A felmérést kovetden a csoportok
tanuloirdl adatot szolgaltatunk az illetékes egyhdz szamara.

6.10. A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozdasok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglalkozasok helyét és iddtartamat az igazgatd és helyettese rogzitik a tanoran kiviili érarendben,
terembeosztassal egylitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

» Egész napos iskola:

o szervezése 1— 4. évfolyamon torténik, szorgalmi iddszak alatt mitkddik.

o a délutani foglalkozasok dokumentalasa is az osztaly haladasi napldjaban torténik.
» Tanuldszoba
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o szervezése az 5-8. évfolyamon torténik
o atanuldszobai feliigyelet 14 6ratol kezdodik, és 16 oraig tart
» Szakkorok:
o meghirdetése szeptemberben, a tanulok igényeinek és az iskola személyi €s targyi
feltételeinek figyelembevételével torténik, a szakkorok inditadsardl az igazgatd dont;
o aszakkori foglalkozasok szeptember 15-t6l a szorgalmi iddszak végéig tartanak;
o afoglalkozas iddtartama heti egy ora (45 perc), indokolt esetben — a feltételek megléte
esetén- heti két ora lehet;
> Enekkar:
o aszorgalmi idészak alatt, orarendben rogzitett idépontban miikddik;
o az énekkar tagjai a 3-8. osztalyos tanulok koziil keriilhetnek ki, akiket a karvezetd
valaszt;
o az énekkar szerepléseit, fellépéseit az igazgatd engedélyezi.
» Korrepetalas, felzarkoztatas:
o a pedagdgusok az 5-8. évfolyam osztalyaiban a tanuldi igényeknek és a szaktanari
javaslatoknak megfelelden végzik a felzarkodztatdsokat.
o a kozépiskolai felkészitd foglalkozasokat drarendben rogzitett idépontban végzik a
szaktanarok.
» Biztibusz — biztonsagos iskolaprogram (ajanlott program):
o az iskola pedagbdgusai tandran kiviili tevékenység alatt a 4. és 5. osztalyokban
tanévenként kétszer 90 percben tartanak foglalkozasokat.
» Egy sima, egy forditott inkluzios tarsasjaték:
o az iskola pedagdgusai a 3. osztilyokban egy projekt keretében valositjdk meg a
foglalkozasokat.
» Boldogsagora (ajanlott program)
o a kozosségfejlesztés, az inkluziv pedagdgia szolgalatdban a tanfolyami
kotelezettségek elvégzése utan tarthatd osztalyszintli program.
» Sakkpalota
o a logikus gondolkodas, problémamegoldas céljabol a tanfolyami kotelezettségek
elvégzése utan tarthatod osztalyszintli vagy szakkori program.
» Sportkorok
o a tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére a mozgas és a
sport megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tomegsport) és edzéseket tartanak
a szaktanarok. Iskoldnk lehetdséget nyujt tanuldinak a kiilonb6z6 sportagi
foglalkozasokon és versenyeken valo részvételre.
» Versenyek és bajnoksagok:
o a tanulményi, a szakmai- kulturdlis és a sportversenyek valamint bajnoksagok
idépontjait és feleldseit az éves munkaterv tartalmazza.
» Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok:
o az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirandulasokat szervez, melyeknek célja —
a pedagogiai program célkitlizéseivel Osszhangban — hazank tajainak és kulturalis
orokségének megismertetése, és az osztalykozosség fejlesztése.
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o a kirdndulds varhato koltségeirdl a sziiloket tajékoztatni kell, akik irasban
nyilatkoznak a kirandulas koltségeinek vallalasarol.
o a kirdndulashoz annyi kiséré nevel6t kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitdsdhoz sziikséges, osztdlyonként legaldbb két {ot.
» Téborok
o az iskola minden nyaron tematikus taborokat szervez (Bdbita tdbor, Sporttabor, Erdei
vandortabor, Erzsébet élménytabor) lehetdségeinek megfelelden.
o A taborok koltségeit a sziilok finanszirozzak.
» Kulturalis intézmények latogatasa:
o muzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények
a tanitasi idon kiviil barmikor szervezhetdek az osztalykozosségek vagy kisebb
tanulocsoportok szamara. Tanitasi idoben torténd latogatashoz az igazgatd engedélye
sziikséges.
» Egyéb rendezvények
o Az iskola kozosségei egyéb rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegii
rendezvények lebonyolitasahoz engedélyt kell kérni az intézmény vezetdjétol.
» Tanfolyamok:
o Az iskola tanfolyamokat indithat a tanulok érdekldédésének és a szaktanarok
vallalkozasanak fiiggvényében. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon valo
részvételt a sziilo irasban kéri a tanfolyam vezet6jétol.

6.11. Az intézményi rendezvények, iinnepek, hagyomdnyok szabdlyai

Az intézmény hagyomanyainak 4poléasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az intézmény minden alkalmazottjdnak és a gyermekkozosség tagjanak kotelessége.
Nemzeti iinnepek:

A nemzeti linnepek és megemlékezések rendezése és megtartdsa tanuldink nemzeti identitastudatat
fejleszti, hazaszeretetét mélyiti.

Az iskola pedagdgiai programjaban eldirt oktatasi, pedagdgiai céljaink elérése érdekében az iskola
altal szervezett nemzeti iinnepeinkrdl vald6 megemlékezésen a pedagdgusok és a tanuldk részvétele

kotelezd. ElGirt ruhdzat: tanuloknak: sotét alj, ill. nadrag, fehér felsd; pedagdgusoknak: alkalomhoz 1116
0ltozek.

Kotelezo iinnepélyek:

Tanévnyito, az aradi vértanik emléknapja (okt. 6.), nemzeti iinnep (okt. 23.), a kommunista és egyéb
diktaturdk aldozatai (febr. 25.), nemzeti linnep (marc. 15.), a holokauszt 4ldozatai (apr. 16.), a Nemzeti
Osszetartozas Napja (jun. 4.), ballagas, tanévzaro.

A hagyomanyapolas:

Az iskola egyéb helyi hagyomanyai kozé tartozo rendezvények a kozosségi €let formalasat, a kozos
cselekvés oromét szolgaljak, a tanulokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.
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Az iskola k6zosségi nevelést célzo rendezvényein, a szereplokon, szervezokon kiviil (Pakozdi Napok,
DOK rendezvények stb.), valamint az osztaly rendezvényeken (farsang, kirandulas, szinhazlatogatas stb.)
a megjelenés nem kotelezd, de ajanlott.

A hagyomdanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint felelésdket a munkaterv
hatarozza meg.

6.12. Az iskola épiiletében a cimtdbla és az allami jelképek haszndlata

Az iskola épiiletét cimtablaval és Magyarorszag zaszlojaval kell, az osztalytermeket ¢és
szaktantermeket Magyarorszag cimerével kell ellatni.

7. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

7.1. Az intézmény nevelotestiilete

A nevelotestiilet - a koznevelési torvény alapjan - a nevelési - oktatdsi intézmény pedagogusainak
kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozod szerve.
A neveldtestiilet tagjai a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagoégus munkakort betoltd
alkalmazottai. A nevelGtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatos
tigyekben, a torvényben €s mas vonatkozo jogszabalyokban meghatdrozottak szerint dontési, véleményezd
¢s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

7.2. A nevelotestiilet ertekezletei

Az iskolat érintd legfontosabb nevelési-mddszertani kérdésekkel a neveldtestiileti értekezlet
foglalkozik. A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
> alakuld értekezlet,
» tanévnyito, f€lévzaro és tanévzaro értekezlet;
» félévi és év végi osztalyozo értekezlet;
» Oszi és tavaszi szakmai értekezlet (ezek idopontjat az éves munkaterv hatarozza meg).

Az aktualis, spontan felmeriilé problémak megbeszélése céljabol esetenként, igynevezett operativ
testiileti értekezletre is sor keriilhet.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az intézmény Iényeges problémainak
megoldéasara, amennyiben a neveldtestiilet tagjainak 50%-a, vagy igazgatdja vagy vezetdsége sziikségesnek
latja.

A neveldtestiilet értekezletein az elhangzottakrdl emlékeztetd feljegyzés, illetve a jogszabalyi

eléirasoknak megfelelden jegyzokonyv késziil. Az értekezleteken elhangzottakrol a testiilet egyetértésével
hangfelvétel késziilhet.
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7.3. A nevelotestiilet dontései, hatarozatai

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszerl szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont.
A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek.

A nevel6testiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:

>
>

A nevel6testiileti értekezletet az iskola igazgatdja vagy megbizottja késziti elo.

A neveldtestiilet irasos eloterjesztés alapjan targyalja a pedagogiai programjat, az SZMSZ-ét,
a hazirendjét, a munkatervét, valamint az iskolai munkara irdnyuld atfogo6, elemzo
beszamolokat, ¢és a didkonkormanyzat SZMSZ-ének jovahagyasaval kapcsolatos napirendi
pontokat.

A munkakozdsségvezetd a neveldtestiilet elott szoban ismerteti a munkakdzosség véleményét.
frasban tovabbitja az igazgatbhoz a nevelGtestiilet altal elkészitendd munkatervhez a
munkak6zdsség javaslatat, valamint a munkakdzosség sajat mitkddési teriiletére vonatkozo
értékelést és az intézmény munkéjat atfogd éves elemzést.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjdhoz az egyetértési vagy véleményezési
jogot gyakorld Sziildi Tanacs elndkét meg kell hivni. Tématdl fiiggden meghivjuk a
véleményezési jogkort gyakorlo didkdnkormanyzat képvisel6jét is.

Ha a nevelGtestiilet egyszerti szotobbséggel hozhatd dontésénél szavazat-egyenldség
keletkezik, a hatdrozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat sorszdmozni kell, és azokat nyilvantartasba
kell venni.

A neveldtestiileti értekezleten jegyzOkonyvet kell vezetni. A jegyzdkonyvet, az értekezletet
kovetd 6t munkanapon beliil kell elkésziteni, melyet a jegyzékonyvvezetd és egy pedagogus
hitelesiti.
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7.4. A nevelotestiilet altal atruhazott feladatkorok és az intézmény dllando bizottsdagai

A neveldtestiilet félévkor és évvégén az 1-4.évfolyamos tanuldk értékelését az also tagozatos, a felsds
tanulok értékelését a felso tagozatos neveldi értekezletre atruhdzza.

A nevelétestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek elokészitésére tagjaibol - meghatarozott idore vagy
alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, amely mindig koteles beszamolni az elvégzett feladatokrol.

7.5. A nevelotestiilet munkakozosségei

A koznevelési torvény szerint a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusai munkakozosségeket
hozhatnak létre. A munkakozosség segitséget ad szakmai és modszertani kérdésekben a neveld és oktatd
munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A pedagdgusok kezdeményezésére intézmények
kozotti munkakdzosség is 1étrehozhato.

Az intézmény munkakdzosségei tanévenként munkakozosség-vezetdt valasztanak a munkakdzosség
tevékenységének szervezésére, irdnyitasara, koordinaldsara. A munkakozosség altal javasolt
munkak6zdsség vezetd jeloltet egyetértése esetén az igazgatd bizza meg. A munkakozosségek vezetdi
munkéjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

7.6. A munkakozosségek tevékenysége

A munkakozosségek feladatait a kdzoktatdsi intézmény pedagodgiai programja és éves munkaterve

iranyozza eld, s az alabbi tevékenységet folytatjak:

» koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat, mindségét;

» fejlesztik a szaktantargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat, javaslatot

tesznek a szakkori témak megvalasztasara;

» végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és versenyek kiirasat, lebonyolitasat,
ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését;
véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat;
az intézmény fejlédése érdekében pedagogiai kisérleteket végezhetnek;
» tamogatjak, segitik a palyakezdé pedagoégusok munkajat patrondldé neveld (mentor)

személyére valo javaslattétellel;

» az adott szakmai-pedagdgiai teriilet, neveld és oktatd munkdjanak segitése, tervezése,
szervezése, értékelése és ellendrzése;
az iskolai neveld és oktaté munka belsé fejlesztése, korszerusitése;

\ 2%

az iskolai bels6 vizsgak tételsorainak dsszeallitasa, értékelése;

a pedagogusok munkéjanak segitése hospitalasokkal, bemutatd 6rak szervezésével, szakmai-
modszertani kiadvanyok és a tanitdshoz hasznalhato eszkdzok beszerzésével,

» javaslattétel az iskola igazgatdjanak a munkakdzosség-vezetd személyére;

a munkakozosség éves munkatervének dsszeallitasa;

a munkako6zosség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések elkészitése;

YV V V

\ 2%
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A szakmai munkakozosségek az iskola pedagodgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak6zdsség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott, egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A szakmai munkakozosség munkaterve tartalmazza a szakmai munka belso ellendrzésének
éves tervezését.

7.7. A munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

Jogok ¢és feladatok:

» Osszedllitia az intézmény pedagogiai programja és eldzetes munkaterve alapjan a
munkak6zdsség tanévi programjat;

» iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds annak munkajaért

» modszertani értekezletet tarthat, bemutaté foglalkozasokat (tandrakat) szervezhet,

» elbirdlja, és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit, feliigyeli a
tanmenet szerinti elérehaladast és a kdvetelményrendszernek valé megfelelést;

» javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok
jutalmazésara, kitiintetésére,

» Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
nevelOtestiilet szamara, igény szerint az igazgatd részére, allasfoglalasa, javaslata, vélemény-
nyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakdzosség tagjait;

8. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES
RENDJE

8.1. Az iskolakozosség

Az alkalmazotti, sziildi és tanuloi kozdsségek dsszessége.

8.2. Az alkalmazotti kozosség

Az iskola nevelGtestiiletébdl €s az intézménynél koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allokbol
all..

8.3. A Sziiloi Munkakozosség
Az iskoléban a nevel6 és oktatd munka segitésére a sziil6i szervezet miikddik, ahova minden osztaly
2-5 olyan sziil6t delegél, akik véllaljak ezt a megbizatast.

A Sziil6i Munkak6zosség sajat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata alapjan miikodik (megéllapitja
miikddési rendjét, munkaprogramjat, megvalasztja tisztségviseldit).
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A sziildk jogositvanyai (véleményezési, egyetértési jogok) megegyeznek a torvényekben
meghatarozottakkal.

Az iskola vezetOsége ¢és a Sziill6i Munkak6zdsség kozotti kapcsolattartds a valasztott elndkkel
rendszeres, az igazgatd allandé meghivottja az tiléseiknek.

8.4. A diakonkormadnyzat

A koznevelési torvény rendelkezik a didkonkorményzatot érint6 kérdésekben is.

A tanuldk, a tanulokozosségek ¢s a didkkorok a tanulék érdekeinek képviseletére
diakonkormanyzatot hozhatnak 1étre. A didkonkorményzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi
kérdésre kiterjed. A didkdnkormanyzat szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat a valasztd tanulokozosség
fogadja el, és a nevelOtestiilet hagyja jova. Ez a felépitési és miikddési rend hatdrozza meg a
diakonkormanyzat dontéseit, egyetértési, javaslattevo és véleményezd jogkorét.

A didkonkormanyzat élén valasztott tanulok és a didkonkormanyzatot segitd tanar all, aki az
igazgatohelyettessel egyiittmiikodve végzi munkajat.

8.5. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaro és kozos tanulocsoportot alkoté tanuldk osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalyk6zosség tanuloi a tanordk (foglalkozésok) tulnyomo tobbségét az Orarend szerint kdzdsen
latogatjak. Az osztalykozosség, mint a didkonkormanyzat legkisebb egysége
» kiildotteket delegal az intézmény didkonkormanyzat vezetoségébe (didkbizottsag),
» az osztalyk6zosség igy onmaga didkképviseletérdl dont.

8.6. Az osztalykozosség vezetoje: az osztalyfonok

Az osztalykozosség €lén, mint pedagogusvezetd, az osztalyfondk all. Az osztalyfénokot - az
igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetd javaslatat figyelembe véve - az igazgato bizza meg.

8.6.1. Az osztalyfonok feladat- és hatdaskore

Feladatok és hataskorok:
» munk4jat a munkakdri leirdsa alapjan végzi,
» ismernie kell tanitvanyait (személyiségiiket, csaladi hatteriiket, a kozosségben elfoglalt
helyiiket stb.);
» az intézmény pedagdgiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuloit, a személyiségfejlodés
tényezoit figyelembe veszi;
» segiti a tanulokozosség kialakulasat és fejlodését;
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>

>

Y V

a tanuldk érdekében koordindlja és segiti az osztalyban tanitdé pedagdégusok munkajat, és
sziikség szerint latogatja oraikat,

aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i kozosségével, a tanitvanyaival
foglalkoz6 tanuldszobat vezetd neveldkkel, szakkort, didkkort vezetd pedagogusokkal €s a
tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pszicholdgus, logopédus, gyogytestneveld,
fejlesztd pedagogus),

figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi eldémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét, kiilonds
gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére;

sziikség szerint, de minimum havonta ellendrzi az osztalynaploba irt jegyeket;

mindsiti a tanulé magatartdsat, szorgalmat (az osztalyban tanité pedagdégusok véleményének
kikérésével);

szlloi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, az ellenérz6 konyv utjan tajékoztatja
a szliloket a tanuld magatartasarol, tanulményi eldémenetelérol;

ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli feladatokat (az osztalynaplo preciz vezetését, az
évkozi és év végi statisztikai adatok szolgéltatisat, a tovabbtanuldssal kapcsolatos
adminisztraciot, kdrnyezettanulmany készitését stb.)

a hézirend szerint nyilvantartja és elbiralja a tanulok hianyzasait;

koordinalja az osztalya kotelezo orvosi vizsgalatat;

rendszeresen tajékoztatja tanuloit az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikodik a tanordn kiviili tevékenységek szervezésében,;

a tantargyi felmentéseket figyelemmel kiséri, tartalmi elemeit ismeri, a megfeleld
dokumentumokban jelzi;

az ¢érdekeltek egyeztetésével javaslatot tesz a tanuldok jutalmazaséira, segélyezésére,
biintetésére;

részt vesz a munkakozosség munkdjaban;

neveld-oktatd munkdjdhoz tanmenetet készit.

8.7. A belso kapcsolattartas dltalanos formadi és rendje

>

>

Az intézmény kiilonb6z0 kozosségeinek tevékenységét - megbizott pedagogusvezetok, a
valasztott kozosségi képviselok segitségével - az igazgato fogja ossze.

Az igazgatd havonta egyszer személyes talalkozo sordn (one-on-one meeting) megbeszéli
kollégéival az el6z6 idészak észrevételeit, tapasztalatait.

A nevelétestiilettel kapcsolatos feladatok, tudnivalok az éves munkatervben, havi
titemezésben kertilnek kiirdsra, melyet minden pedagogus megkap.

Az iskolavezetd ¢€s helyettese évente két alkalommal értékelik az intézményben folyé munkat.
A munkakozosségek ¢€s az igazgatdo munkakapcsolata folyamatos. A munkakozosség-vezetd
évente legalabb 2 alkalommal beszamol a munkak6zdsség munkdjarol és értékeli azt.

Az iskoldban tevékenykedd munkakozosségek folyamatos egyiittmiikodéséért ¢és
kapcsolattartasaért a munkakozosségek vezetdi feleldsek.

A munkakozosségek vezetéi az éves munkaterv Osszedllitdsa elétt kozos megbeszélésen
egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat, megtervezik a munkakodzosségen beliili
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ellendrzések és értékelések rendjét, figyelemmel kisérik a tovabbképzési lehetoségeket,
tanulok szdmdara kiirt palydzatokat, tanulmanyi, kulturalis és sportversenyeket, ezekrol
tajékoztatast ad az érintetteknek.

» A munkako6zosségek vezetdi az iskolavezetGség iilésein rendszeresen tajékoztatjak egymast a
munkakozosségek tevékenységérdl, aktualis feladatairol, a munkakozdsségeken beliili
ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

» A didkonkormanyzat iilései nyitottak.

» A sziilékkel valé kapcsolattartas rendszeres, melynek f6 formai:

o sziléi munkakozosség iilései,

sziloi értekezletek, rendkiviili sziiloi értekezletek

fogadoorak,

nyilt napok,

iskolai rendezvények,

sziloi bal,

O O O O O O

szlikség szerinti csaladlatogatasok.

8.8. A sziilok tajékoztatasanak formadai

A kozoktatési torvénynek megfeleléen az iskola a tanév soran:
» szébeli tajékoztatast tart az éves feladatokrdl (sziil6i értekezletek, fogadoorak);
» rendszeres irasbeli tdjékoztatast is ad (a tanuldk elektronikus tajékoztato fiizetében).

A sziiloi értekezletek

Az osztaly sziilo1 kozdssége szamara a sziildi értekezletet az osztalyfonok tartja. A sziilok a tanév
rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziiléi értekezleten kapnak tajékoztatdst. Az 0 osztalykozosségek
szeptemberi sziiloi értekezletén az osztalyfonok bemutatja az osztalyban tanité valamennyi pedagdgust. A
leendd elsé osztalyosok sziileinek az igazgatd a beiratkozas eldtti 0. sziiloi értekezleten, bemutatja az
osztalytanitokat, az iskolat, ismerteti a pedagdgiai programot, elmondja az iskola hazirendjét, szokasait, a
legfontosabb felszerelési eszkozoket, a kapcsolattartas modjait.

Az iskola tanévenként 2 sziil6i értekezletet tart. A felmeriilé problémak megoldasara rendkiviili
sziil6i értekezletet

» azigazgatd;
» asziilok tobbségének kérésére az osztalyfonok vezetésével az igazgatd hivhat dssze.
Sziiloi fogadoorak
Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként 4 alkalommal tart fogadodrat. Amennyiben a

gondviseld a fogaddoran kiviili idépontban szeretne gyermeke pedagoégusaval talalkozni, Gigy azt el6zetesen
egyeztetnie kell az érintett pedagogussal.

Rendszeres irasbeli tajékoztatas

Valamennyi pedagogus koteles a tanulora vonatkoz6 minden érdemjegyet és irasos bejegyzést az
a tanul6 elektronikus tijékoztatéjaban (KRETA feliilet) feltiintetni. A szobeli feleleteket aznap, az
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irasbeli teljesitményeket a kiosztas napjan. A rendszeres visszajelzés fontossaga miatt a heti 1 oras
tantargyakbol félévenként minimum 3 (hdrom) érdemjegy alapjan osztalyozhato a tanuld. (Részletes
szabalyozasat a pedagogiai program tartalmazza.) A pedagogus feleléssége, hogy a hidnyzo6 tanul6tdl a
tananyagot szamonkérje. Ezt a sziil6 is kezdeményezheti az osztalyfonok vagy a szaktanar utjan.

Az iskolai honlapon ¢és levelezélistan (hirlevél) keresztiil is tajékoztatjuk a sziiloket az iskola
¢letérol, eseményeirdl.

8.9. Az intézmény kiilso kapcsolatai

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatban van a tankeriilettel, valamint szorosan egyiittmiikodik:
Gyermekjoléti Szolgalattal,

Pedagogiai Szakszolgalatokkal

Pedagogiai szakmai szolgaltatdval

Sziildi munkakdzosség

A Pékozdi Iskolasokért Alapitvany kuratoriumaval

a tarsintézményekkel (pl. 6voda, tankertileti altalanos és kdzépiskolak)

a telepiilés 6nkormanyzataval.

VVVYVYVYYY

A felsoroltakon kiviil egyiittmitkddésre torekszik a Katonai Emlékpark Pakozd K6zhasznu Nonprofit
Kft-vel, helyi civil szervezetekkel, kulturalis intézményekkel, sportegyesiiletekkel.

Az iskolaban a tanuldk és a sziilok altal jol lathato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot
ellatdo fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat, pedagogiai szakszolgalat, drog-ambulancia,
ifjusagi lelki-segély telefon, gyermekek atmeneti otthona stb.) cimét, illetve telefonszamat,

8.9.1. Az iskola és a Gyermekjoléti Szolgdlat kapcsolata

Az iskola pedagogusai kozremitkddnek a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének megelézésében
¢s megsziintetésében.

» Az intézmény vezetéje egylittmikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdé mas személyekkel, intézményekkel,
hatosagokkal.

» Ha a tanulokat veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudjuk megsziintetni,
segitséget kériink a gyermekjoléti szolgalattol.

» Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagodgiai eszkozokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényezd megléte esetén az igazgato értesitse a gyermekjoléti szolgalatot.

» A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

» A tanuld anyagi veszélyeztetettsége az iskola igazgatdja eljarast indithat - ha lehet a
gyermekjoléti szolgalattal egyiitt - a tanulo lako-, illetve ennek hidnyaban tartézkodasi helye
szerint illetékes telepiilési Onkorményzat polgarmesteri hivatalanadl rendszeres vagy
rendkiviilli gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa, sziikség esetén a tdmogatas
természetbeni ellatds formajaban torténd nyujtasa érdekében.
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» A gyermekvédelmi problémak miatt az igazgatodt, eldzetes telefonon tortént egyeztetés utan,
a megbeszélt idopontban a sziilok megkereshetik.

8.9.2. Az iskola és az iskola egészségiigyi szolgaltatasdt végzok kapcsolata

Kapcsolattartés az iskolaorvossal és védondvel:
» Az egészségligyi szlirGvizsgalatokon, véddoltasokon— melyekrdl a hazirendnek megfeleld
modon elézetesen értesitjiik a sziiloket - a gyermekek részvételét tanari kisérettel biztositjuk.
» A nyolcadikosok tovabbtanulasaval kapcsolatos egészségiigyi vizsgaltatokat igénybe
vessziik.
» Az orvos vagy a védond altal jelzett csalad-és gyermekvédelmi problémakat kezeljik.
Kapcsolattartas az pszichologussal:
» A pszichologusi segitséget sziikség szerint a pedagogiai szakszolgalat vagy a csaladsegito
altal szerzddtetett szakember személyében vessziik igénybe
Kapcsolattartas a logopédussal:
» Logopédiai segitséget a pedagogiai szakszolgalaton keresztiil biztositjuk a gyermekek
szamara.
Kapcsolattartas a gyogytestneveldvel:
» Gyogytestneveldi foglalkozdsokat a pedagogiai szakszolgalaton keresztiil biztositjuk a
gyermekek szdmara.

9. AZ ISKOLAI NEVELO-OKTATO MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az iskoldban foly6 munka valamennyi ellen6rzd tevékenységnek az iskola igazgatdja az elsd szamu
feleldse. A belsd ellendrzési rendszer atfogja az iskolai neveld-oktatdé munka és az intézmény
miikddtetésének az egészét. Egyrészt biztositja, hogy az ellendrzés soran felmeriild hibak feltarasa idében
torténjen, masrészt fokozza a munka hatékonysagat.

9.1. Belso ellenorzés

A belsé ellendrzés célja, hogy:

» segitse az intézmény feladatkorében a nevelési és oktatasi tevékenység magas szinvonalu
megvaldsulasat

» Dbiztositsa az intézmény felelés vezetdi szamara a megfeleld mennyiségli és mindségi
informdaciot az intézményben folyo neveld-oktatd munka tartalmarol €s annak szinvonalarol

» jelezze a pedagdgusok €s egyéb alkalmazottak, valamint a vezetOk szamara a pedagogiai és
egy¢eb, jogszabalyban rogzitett kdvetelményektdl vald eltérést, tarja fel a szabalytalansagokat,
hianyossagokat, mulasztasokat

» segitse a vezetOi iranyitast: a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az intézmény
torvényes mikodését

» megszilarditsa a belso rendet és fegyelmet
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» vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas, a
selejtezés ¢és egyéb zarlati tevékenység helyességét.

Az ellendrzés az intézmény hierarchikus felépitésének megfeleléen megosztottan torténik.

Az intézmény egyszemélyes felelds vezetdje a belsd ellendrzés iranyitdja. Ellendrzési joga kiterjed
az intézmény Osszes alkalmazottjara és munkavégzésiikre, valamint a teljes intézményi miikddésre.
Feladata, hogy biztositsa a belsé ellendrzési rendszer targyi- és személyi feltételeit, és hataridoket adjon az
éves ellendrzési munkaterv €s az ellendrzési programok Osszeallitdsara, valamint megtartassa az értékeld
megbeszéléseket.

Ellenérzési munkéjat az igazgatohelyettes, valamint a szakmai munkak6zosségek vezetdinek
bevonasaval latja el.

9.2. A pedagogusok ellendrzése, értékelése:

A pedagogusok ellendrzését az iskola igazgatoja, mint munkaltato, illetve helyettese és feleldsségi
jogosultsaguknak megfelelden a kdzépszintii vezetdk végzik

A pedagdgusok ellendrzése kétszintli: munkajogi és szakmai.

Munkajogi ellendrzés és értékelés
» Az igazgatd, mint a munkaszervezési jogok gyakorléja, ellendrzi a pedagogusok
munkavégzésének idejét, pontossagat, koriilményeit a jogszabalyokban eldirt modon.
» Rendszeresen ellendrzik a pedagégusok adminisztrativ tevékenységét.
» Az intézményvezetés félévkor €s a tanév végén értékeli az iskolai munkafegyelmet és az
iskoldban végzett adminisztrativ munka szinvonalat.

Szakmai ellendrzés és értékelés

» A tanév elején a pedagogus koteles atadni a tanévre szo6lo osztalyokra lebontott tanmenetét.
Ez a dokumentum a pedagdgus tanorakon végzett munkdja értékelésének kiindulasi pontja. A
tanmenetnek 6sszhangban kell lennie az iskola helyi tantervével.

» Az igazgato és helyettese a munkakozosség-vezetokkel egyeztetve tanévi ellenérzési tervet
készitenek, melyben feltiintetik a pedagogusokndl esedékes Oraladtogatasok varhato
1do6tartamat €s szempontjait. Az oralatogatason az ellendrzeési jogkorrel rendelkezok vesznek
részt. Az oralatogatas pontos idépontjat lehetdség szerint 1 nappal elére kdzdlni kell.

» Barmilyen oralatogatast, a résztvevok és a tanité pedagoégus jelenlétében 3 napon beliil
kozosen értékelni kell. Az oraldtogatast végzdk tapasztalataikrol, benyomasaikrol irasos
feljegyzést készitenek.

» Az igazgatd és/vagy az igazgatohelyettes kérheti a pedagogust tanévi munkaja, pedagogiai
céljai, eredményei, tervei irdsos Osszefoglaldsara, amit az érintett pedagoégusnak 5
munkanapon beliil el kell készitenie. Az irdsos beszamolot az azt készitd jelenlétében kozdsen
értékelni kell.

» Az igazgatd és az igazgatOhelyettes, a munkakdzosség vezetd folyamatosan figyelemmel
kiséri és ellendrzi az iskolaban folyd tanoran kiviili munkat. A tandran kiviili tevékenységet
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feliigyel6 igazgatohelyettes és a munkakozdsség-vezetd az Oralatogatdsok rendjével azonos
moddon ellendrzi azt.

9.3. A szabadlytalansdagok kezelése:

A kezelési rend:

>
>

>

A szabalytalansag észlelése esetén az igazgat6 vizsgalatot rendel el.

A kivizsgalt szabalytalansag vagy hidnyossag kijavitasara tervet készit, mely hataridoket és
feleldsoket is tartalmazza.

A hataridd letelte utan a javitasokat és hidnypotlasokat uto ellendrzi, és a tapasztalatokrol
jegyzbékonyvet készit.

Tapasztalatait az illetékesekkel megbeszéli, illetve ismerteti velik az utd ellendrzés
eredményét.

Felhivja az illetok figyelmét a szabalytalansagok és a hidnyossagok elkeriilésére.

9.3.1. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabadlyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldéval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyait az aldbbiakban hatdrozzuk meg:

>

A fegyelmi eljards meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informacid megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbesz€lés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevelGtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelGtestiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat tdrgyalasat napirendre
tiz6 neveldtestiileti értekezletet megel6zden legaldbb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorlo neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra ¢€s észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai véalaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kitelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitdsi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idOtartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
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igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
szil6jének.

> A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattdraban kell elhelyezni.

» A fegyelmi targyalast kovetden az els6foki hatarozat meghozatalat célzé nevelGtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni, de

» A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositdsara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utén (tortvonal beiktatasaval) meg kell jelolni az
irat ezen beliili sorszamat.

9.3.2. A fegyelmi eljardst megelozo egyeztetd eljaras részletes szabdlyai

A koznevelési torvény 58.§(5) alapjan fegyelmi eljaras 10 év alatti gyermek esetében nem indithato.

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53.§-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyezteto eljaras
el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megéllapodas 1étrehozasa a
sérelem orvosladsa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanulo €s a sértett tanulod
kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslésa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

» azintézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden személyes talalkozo révén
ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6zo
egyezteto eljaras lehetdségérol,

» a fegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét,

» azegyeztet eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége,

» a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziil6t nem
kell értesitent;

» az egyeztetO eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatodja tiizi
ki, az egyeztetd eljaras iddpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus Gton és irdsban értesiti az érintett feleket;

» az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei;

» azintézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése sziikséges;

» a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza;
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» az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
¢s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése;

» ha az egyezteto eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenved? fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra
felfiiggeszti;

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

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

» az egyeztetd eljaras id0szakaban annak folyamatar6l a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld
osztalyk6zosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa;

» az egyeztetd6 eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdol el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik;

» a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo
osztalyk6zdsségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megéllapoddsban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

10. AZ INTEZMENY VEDO-OVO ELOIRASAI

10.1. Baleset- ¢s munkaveédelem

A pedagdgus a gyermekek, tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik és biztonsaguk
megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zdodik. Az osztalyfonokok az
elsd tanitdsi napon, a testneveld, technika, szdmitastechnika, fizika, kémia szakos tandrok az elsé tanitési
oran baleset- és munkavédelmi oktatasban részesitik tanuldikat. Az oktatds tényét az osztalynaploban
rogzitik.

Ha a pedagbdgusok és mas alkalmazottak észlelik, hogy a gyermek, illetve a tanul6 balesetet szenved,
vagy ennek veszelye fennall, a sziikséges védod, 0vo intézkedéseket megteszik.

A pedagdgusok és mas alkalmazottak baleset esetén a sziikséges elsOsegélynytjtas utan a baleset
tényét jelentik az iskola igazgatdjanak vagy helyettesének.

A baleseteket a jogszabalyokban meghatirozottak szerint ki kell vizsgalni, jegyzdkonyvet kell
felvenni.

A balesetek megel6zése érdekében, illetve a balesetek esetén teenddket az iskola valamennyi
alkalmazottjara és tanuldjara vonatkozoéan a Munkavédelmi Szabdlyzat tartalmazza.

A balesetek megeldzését is szolgalja, hogy a pedagdgusok reggeli €s délutani ligyeletet, valamint az
orakozi sziinetekben folyoso- és udvari ligyeletet tartanak.

A veszélyes helyeken figyelmeztetd feliratokat kell elhelyezni.
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Ha nincs iskolaorvosi rendelés, siirgds orvosi ellatast igényld sériilés, rosszullét esetén a gyermeket
miel6bb orvosi ellatasban kell részesiteni, sziikség esetén mentd hivasaval a 112 telefonszadmon, vagy az
orvosi rendeldbe kiséri az iskola iigyeletes vezetdje altal megbizott felnatt.

10.2. A gyermekvédelemben alkalmazott védo-ovo intézkedések

A gyermekvédelmi munkdban alkalmazott véd6-6vo intézkedések alapja a Gyermekvédelmi és a
Csaladjogi Torvény. Egyre tobb csaladban érzékelhetd a novekvo fesziiltség, az érték €és normavalsag. A
veszélyeztetett gyermekek érdekében nagyobb figyelmet kell forditani a csaladi, szocidlis artalmak
kovetkezményeinek enyhitésére, a szocializaciés hianyok poétlasara, a személyiségfejlodési zavarok
korrigélasara. Ez sajatos pedagogiai tennivaldkat, specidlis felkészitést igényel. E preventiv feladatokkal
érvényesithetd a Gyermekvédelmi és a Csaladjogi Torvény, hogy a gyermekeket csaladban neveljék fel. A
megel6z0 feladatok koziil a kdvetkezdk a legfontosabbak:

A probléma felismerése.

Az okok feltarésa.

Segitségnyujtas.

Jelzés az illetékes szakembernek, a Gyermekvédelmi Szolgalat koordinatoranak.

A problémak minél korabbi felismerése, hatékony kezelése, a fejloddéshez sziikséges feltételek
megteremtése, a tanulok képességének, tehetségének kibontakoztatasa, segitségadas az
akadalyok lekiizdésében.

VVVYVYY

Iskolank pedagogusainak feladata e teriileten a kovetkezékben hatarozhatd meg:
» Mikodjon  kozre a  veszélyeztetd  koriilmények — feltarasdban, megel6zésében,
megsziintetésében.
» Biztositsa a felzarkoztatast.
» Figyeljen fel az indokolatlanul gyenge tanulmanyi eredményekre, felmeriilt csaladi gondokra.
» Az intézmény vezetdjének rendszeres jelzéseket tovabbitson.

Ezeket a feladatokat iskolai szinten koordindlja az igazgato.

Az osztalyfonok sziikség esetén kornyezettanulmanyt készit:
» apedagogusok, a sziilok, a tanulok jelzése alapjan,
» illetve a tényfeltaras érdekében veliik folytatott beszélgetés és csaladlatogatas alapjan.

Az iskola a kornyezettanulmany alapjan a karos hatasok megeldzésére, illetve ellensulyozéasara
pedagdgiai eszkozokkel torekszik.

Anyagi veszélyeztetettség esetén az iskola rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatast
kezdeményez.

Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadéalyozasa, megsziintetése érdekében tett iskolan beliili
intézkedések lehetdségei kimeriiltek, a gyermekvédelmi felelds felveszi a kapcsolatot a Gyermekjoléti
Szolgalattal.

A gyermekvédelmi feladatot ellatd fontosabb intézmények cime, telefonszama az iskoldban, a
tanulok és a sziilok altal jol 1athato helyen kozszemlére kertil.
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Az igazgatd adminisztracids és szervezd munkdjaval segiti a nevelOtestillet munkajat, ennek
érdekében minden tanévben szervezetten torténik a:

» veszélyeztetett tanulok felmérése, nyilvantartasba vétele (tipus, sulyossag), egyeztetés a
tovabbi 1épésekhez;

» aveszélyeztetett gyermek figyelemmel kisérése (havi rendszerességgel beszamoltatas);

» programok szervezése (drog, blinmegeldzés, helyes életvitel, viselkedési kulttra, eléadasok
csoportfoglalkozasok keretében);

» hasznos elfoglaltsag a veszélyeztetettek részére (szakkorok, sportkorok, differencialt
képességfejlesztés);

» tanacsadas sziiloknek, pedagogusoknak (sziil6i értekezlet, ankét, fogaddora, osztalyfonoki
megbeszélések).

10.3. Az iskola egészségiigyi feladatai

A felnétt dolgozok korében, a torvényben meghatarozott alkalmassagi vizsgalaton valo részvétel.

Az iskola munkavéllaldi és az intézményben tartdozkodd vendégek szamdra az intézmény egész
tertiletén, valamint annak 5 méteres korzetében a dohdnyzas tilos.

10.4. Tiiz- és bombariado esetén sziikséges teendok

A riasztas jelzésének modja: tlizjelzo berendezés sziréndja vagy szaggatott csengo.
Tiiz esetén a részletes szabalyozast a Tlizriado terv tartalmazza.
A katasztrofavédelem értesitése: 112 (felelds: az igazgatd vagy helyettese)

Az iskolat fenyegeté bomba bejelentése, vagy ismeretlen eredetil targy felfedezése esetén intézkedni
kell (intézkedésre jogosultak az iskola vezetdi), jelzést kell leadni, illetve értesiteni kell a renddérséget és a
katasztréfavédelmet: a 112 telefonszamon (felelds: igazgatd vagy helyettese)

A részletes szabalyozast a Katasztréfavédelmi terv tartalmazza.
A gyerekek késobbi elhelyezésérdl az iskolavezetés intézkedik.

A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrend
megtalalhat6 a Hazirendben.
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11. INGYENES TANKONYVI ELLATAS KOTELEZETTSEG

Az intézmény a torvényi eloirasoknak megfeleloen eleget tesz az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai nyilvantartdsdba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra. Ezeket a tankdnyveket a didkok a konyvekre vonatkozé szabélyok
alapjan hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé diakok altal atvett tankonyvek arra az
idotartamra kolcsonozhetdk, ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja. A tankonyvet az adott tanév végén,
legkésobb a javitovizsgak utan az iskolanak vissza kell szolgaltatni.

11.1. Az ingyenes tankonyvek kolcsonzési rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben az iskoldbdl kolcsonzik. Aldirasukkal igazoljak a konyvek atvételét, ill. alairasukkal
elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznélatdra és visszaadasara vonatkozoan. A didkok a tanév
befejezése elott, legkésdbb az utolsé tanitasi napon kotelesek a felvett tankdnyveket leadni.

A tanul6, illetve a kiskora tanuld sziildje koteles a kolesonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalddasabol szarmazd kart az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv,
munkatankdnyv rendeltetésszerii hasznalatabol szdrmazo értékcsokkenést.

11.1. Az ingyenes tankonyvek nyilvantartisa

Az iskola kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankonyvellatds biztositasahoz sziikséges
tankonyveket.

11.5.4. Kartérites

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankonyv, oktatdsi segédanyag stb.)
koteles megdrizni és rendeltetésszertien hasznalni. Ebbdl fakadoan elvarhato téle, hogy az altala hasznalt
tankonyv legalabb négy évig hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalédas mértéke ennek megfelelden:

» azelsd tanév végére legfeljebb 25%-0s
» amasodik tanév végére legfeljebb 50%-os
» aharmadik tanév végére legfeljebb 75%o0s
» anegyedik tanév végére 100%-os lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolabol tankonyvet, tartds tankonyvet kdlesonodz, a tanuld, ill. a kiskoru
tanul6 sziiloje koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni,
a kovetkez6 modon: ugyanolyan konyv beszerzésével, vagy anyagi kartéritéssel.

A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, atlaszok, szotarak) beszerzésére fordithato.
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12. EGYEB RENDELKEZESEK

12.1. A hazirendben taldlhato szabalyok:

A tanorén kiviili foglalkozasok rendje

Y VYV

A tanulok dijazasanak szabdlyai a tanitas keretében elkészitett dologi vagyoni joganak masra
torténd atruhazasara vonatkozo szabalyok

A tanulok tankdnyvellatasanak megszervezése

A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozé rendelkezések.

A tanulok jutalmazasanak, fegyelmezésének elvei és formai, hidnyzasuk igazolasa.

A tanitasi (foglalkozasi) orak, érakozi szlinetek rendje, idotartama.

YV V VYV

12.2. A Pedagogiai Programban taldlhato szabalyok

» A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formai €s rendje.
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13. ZARO RENDELKEZESEK

13.1. A szervezeti és mitkodési szabdlyzat érvényességi ideje

Ezen szabalyzat érvényességi ideje négy tanévre — azaz 2026. szeptember 1. napjatol 2030. augusztus
31. napjaig — szol.

A Pakozdi Nemeskocsag Altalanos Iskola (8095 Pakozd, Arany Janos u. 1-5.) kozoktatasi intézmény
szervezeti felépitésére ¢és miikodésére vonatkozd szabalyzatot 65 szamozott oldallal az intézmény
vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet 2026. év augusztus 31-én megismerte.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat modositasara javaslatot tehet:

» aziskola igazgatoja;

» aneveldtestiilet barmely tagja;
» amunkakdzosségek;

» aszlléi munkakdzosség;

» aziskola fenntartdja.

A tanulok a szervezeti és miikodési szabdlyzat modositasat az intézményi tanics vagy a sziiloi
munkak6zdsség felé didkonkormanyzati képviseldi utjan javasolhatjak.

A szervezeti és miikddési szabalyzat modositasa a fenntarto Székesfehérvari Tankeriileti Kézpont
igazgatojanak jovahagyasaval valik érvényessé.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket - 6nallé

szabalyzatok tartalmazzak.

A tovabbi szabalyzatok - mint igazgatoi utasitdsok - jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is
modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirdsok, belsd intézményi megfontoldsok vagy az intézmény
felelds vezetdjének megitélése azt sziikségessé teszi.

13.2. A szervezeti és miikodési szabadlyzat nyilvanossdgra hozatala

4.1. Az iskola SZMSZ-e nyilvanos, minden érdekl8dd szamara hozzaférhetd.

4.2. A dokumentum elolvashato6 az iskola honlapjan. Az iskolai honlap internet cime:
www.nemeskocsag.hu

Pakozd, 2026. augusztus 31.
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MELLEKLET

6.4. Munkakori leiras-mintak

Az intézményben minden munkavallalonak névre sz6l6, feladataihoz szabott munkakdri leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetden megkap, atvételét alairasaval igazolja.

6.4.1. Szaktanar munkakori leiras-minta

A szaktanar munkakori leirasa
A dolgozé neve:

Sziiletési adatai:

Anyja neve:

Lakcime:

Végzettsége:

Szakképzettsége:

A munkakér célja:

Az iskolai tantargyak szakszerli és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztdsban meghatarozott rendben.
Az iskolai pedagdgiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

Alapveto felelosségek és feladatok:

A pedagogus feleldsséggel ¢és Ondlldan; a tanulok tuddsanak, képességeinek €s személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit altalaban a Koznevelési térvény 62. §-a, az
iskola SZMSZ-a, pedagdgiai programja és munkaterve tartalmazzak.

Neveld-oktatomunkajat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek és a
taneszkozok szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi. Megismeri a szaktargyaban rendelkezésre 4llo
programokat ¢és tankonyveket, s ezek koziil az iskola pedagdgiai koncepcidja alapjan, a tanulok
adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfelelbbet.

Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevd, a képességek
fejlesztését célzo idotervet/tanmenetet készit.

Tanitasi oraira €és a tanordn kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszerlien és
pontosan megtartja.

Orain gondot fordit a tanuldk differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis szinti,
személyre szabott feladatokkal szolgalja.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra, hogy az
irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.
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Az irdsbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésébb 2 héten beliil kijavitja és
kijavittatja. A dolgozatiras id6pontjat a tanulokkal elére kozli, ennek segitségével, tanartarsaival egytitt
biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon ketténél tobb témazard dolgozatot ne irjanak.

A félévi és az év végi zaras elotti utolsd témazaro, illetve iskolai dolgozatot legkésébb egy héttel a
jegyek lezarasa eldtt megiratja.

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

Az iskolavezetés jovahagyasaval a hatranyos helyzetii, lassibb tempoban halad6 gyerekek szdmara
felzarkoztato foglalkozasokat szervezhet.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitast mutatd tanuldkat az iskola lehetdségeinek
kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatasahoz (helyi szakkor, tanulmanyi versenyre valo
felkészités, kozponti tehetséggondozo szakkor).

Orain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre 4116 szemlélteté eszkozoket.

Gondoskodik a szaktargyahoz tartozo szertari anyag megfeleld tarolasardl, megdrzésérdl, a szertar
rendjérdl és ontevékenyen részt vallal a szemléltetd eszkdzallomény fejlesztésében.

Az iskola pedagodgiai programjdban meghatdrozott - szaktargyaval kapcsolatos - szabadidds
programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

Elézetes megallapodas szerint a kdtelezO oraszamaba beszamithatok a kovetkezd feladatok: (pl.)
szakkori foglalkozasok, énekkar; sportkor, tehetséggondozas, felzarkédztatd foglalkozas, napkozis és
tanuldszobai foglalkozas.

Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiilonb6z6 potlékokkal dijazott feladatokat
(osztalyfonok; szakmai munkakozosség vezetdje) és feleldsi tevékenységeket (pl. palyavalasztasi felelds,
didkonkormanyzat munkajat segitd, tankdnyvfelelds, szabadidd szervezd stb.).

A SZMSZ-ben meghatarozott modon torténd megbizassal az éves munkatervben rogzitett iddpontban
orakozi ligyeletet vallal; beoszthatd a napkozis étkeztetés feliigyeletére, sziikség szerint - az iskolavezetés
utasitasara - helyettesitést végez.

Elvégzi a pedagogus beosztisaval kapcsolatos adminisztracidés munkat: pontosan vezeti az
osztalynapldt; a tanulok érdemjegyeit beirja vagy beiratja az ellendérzé konyviikbe; megirja a javito- és az
osztalyozd-vizsga, tantargyi vizsga jegyzokonyveit.

A pedagbgus részt vesz az iskola sziildi értekezletein, a fogadodrakon. A sziilokkel valo talalkozasi

alkalmakkor tdjékoztat a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok eldmenetelérél, megbeszéli veliik a
gyerekek fejlodésében felmeriilé problémakat.

A szaktanar, mint a nevelOtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken; joga van véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni.

Jelen kell lennie minden iskolai szinti rendezvényen, iinnepségen.
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A szaktanar kotelessége szakmai és pedagdgiai tudasanak alland6 gyarapitdsa, a szaktargya korébe
tartozo 0j tudomanyos eredmények és a szakmodszertani fejlesztések megismerése.

Megbizas alapjan részt vesz a tanuldk tanszerellatasaban (tankonyvosztas); meghatarozza és kozli a
sziilokkel a szaktdrgydban hasznalatos irdszer és egyéb taneszkoz-sziikségletet, tapasztalatai alapjan
javaslatot tesz a raszorul6 tanulok tanszer-segélyben valo részesitésére.

Munkdjanak megkezdése eldtt 10 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetéleg a foglalkozas
helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti feletteseit és a tanitdsi anyag,
valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszertiségéhez.

Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival onképzésben
szerzett ismereteit; egyezteti velik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt vesz a helyi tantervek
kidolgozasaban; a munkak6zosség-vezetd felkérésére tovabbképzési céli eldadast tart.

Szaktargya tanitdsadval egy idoben minden pedagogus kotelessége a tanulok személyiségének a
nevelOtestiilettel kozosen kialakitott pedagogiai koncepcidé mentén vald fejlesztése; a pedagogiai
programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete. Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni
fejlodését; ennek eldmozditasa érdekében egyiittmiikodik az osztalyfonokokkel és a vele egy osztalyban
tanito kollégakkal.

A munkakor modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A teljesitményértékelés modszere:

Az iskolavezetés oOralatogatdsai, a tanulok tudasanak felmérését szolgald vizsgalatok eredményei,
vizsga- ¢és versenyeredmények, a munkakdzosség-vezetd értékelése segitségével, az iskolavezetés altal
megadott szempontok alapjan.

Pékozd, 20 . hé nap.

igazgato

A munkakori leirdst a mai napon 1 példanyban atvettem, azokban foglalt adatok hitelességét
elismerem, a feladatkéromre vonatkoz6 eldirdsokat megismertem, a munkaltatoval végzett, kdzos
értelmezést kovetden magamra kotelez6 érvénytinek tartom.

Pékozd, 20 . ho nap.

munkavallalo
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6.4.2. Tanitoi munkakori leiras-minta

A tanité6 munkakori leirasa
A dolgozé neve:

Sziiletési adatai:

Anyja neve:

Allandé lakcime:
Végzettsége:
Szakképzettsége:

A munkakor célja:

Az iskolaztatds kezdd szakaszaban a gyerekek iskolai életre szocializalasa, kotelességtudatuk és
feladattartasuk kialakitasa, alapkészségek fejlesztése. Az egészséges ¢letmddnak megfeleld szokasok,
kovetelmények megismertetése, gyakoroltatasa a gyerekekkel. A tanuldk - életkornak megfelel6 - fejleszto
foglalkoztatdsa a NAT kovetelményeinek és az iskola pedagogiai programjanak szellemében.

Alapveto feleldsségek és feladatok:

A tanitd felelds a rabizott gyerekek tanulmdnyi és erkodlesi fejlodéséért, jogait és kotelességeit a
Koznevelési torvény 62. §-a tartalmazza, de kotelezdek rad nézve is a Koznevelési torvény végrehajtési
rendeletei, az intézmény pedagdgiai programja és belso szabalyzatai.

Torvény adta joganal fogva a tanitdshoz maga valaszthatja meg a felhasznalni kivant taneszkozoket
és modszereket. Valasztasandl azonban tekintettel kell lennie arra, hogy munkajaval a tantestiilet altal
kialakitott pedagogiai koncepciot szolgalja. Ennek érdekében konzultdl az alsé tagozat munkakdzosség
vezetdjével is.

A felel6s taneszkoz és modszervalasztas feltétele, hogy a tanitd megismerje a rendelkezésre allo
tanitasi programokat és eszkozoket, folyamatos dnképzéssel kell tdjékozodnia az 1j szakmai térekvésekrol.

Tanoraira és tanéran kiviili foglalkozéasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyerekek
¢életkori sajatossadgainak megfeleld fejleszté foglalkoztatasra, a rendelkezésre allo6 id6 optimalis
kihasznalasara.

Tandrai munkajat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempdjanak megfelelden differenciéltan
szervezi. A lemarado tanulok szdmara felzarkoztato foglalkozasokat szervezhet, egyéni segitségnytjtassal
biztositja tovabb haladasukat. Sziikség esetén idOben szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak
érdekében, hogy minden tanuld id6ben megkaphassa a fejlesztd pedagogus segitségét, vagy képességeinek
megfeleld intézményben folytathassa tanulmanyait.

Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara is, amit a tandrai differencidlason
kiviil szakkorokbe valo javaslat, tanulmanyi versenyekre valo felkészités formdjaban is megtehet.

Gondoskodik arr6l, hogy minden tanulé - ha kiilonb6z6 ilitemben is - megszerezze a NAT
kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megteleld ismereteket.

Pdkozdi Nemeskécsag Altaldnos Iskola Elfogadva: 2026. augusztus 31. Ervénybe Iép: 2026. szeptember 1.



Pakozdi Nemeskdcsag Altalanos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A gyerekek tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu szemléltetéssel szolgalja. Maga
gondoskodik az 4altala hasznalt szemléltetd és technikai eszkozok helyes tarolasardl, épségének
megOrzésérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkéjat Ggy, hogy az értékelés az életkori
sajatossagoknak megfeleld, motivalo hatasu legyen. Az értékelésben torekszik az irasbeli €s szobeli formak
egyensulyanak megtartasara. A kotelezo irdsbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egyiitt
értékeli. Az irasgyakorlatot és a matematikai feladatokat a kovetkezd orara kijavitja.

Tanitasaban kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek fejlesztését.
A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamataban tervszeriien végzi.

Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos tudatos
megfigyelésével, valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, csaladlatogatisok ¢és kiilonbozo
vizsgalatok segitségével érhet el.

Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai élet szabdlyainak betartdsara, megismerteti veliik az iskola
hazirendjét.
Biztositja tanuldi szdmara, hogy nyugodt légkorben; tiirelmes, elfogadd kornyezetben fejlodjenek.

A tanitonak meghatirozé szerepe van a gyerekek tanuldshoz valé viszonydnak kialakitasaban, ezért
feladata a tanuldas megszerettetése, a szellemi erdfeszitésekben rejlé Oromforrasok felfedeztetése, a
gyerekek spontan érdeklddésének fenntartasa, fejlesztése.

Figyeli, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges koriilmények kozott
kikapcsoldédhassanak, jatszhassanak, megfeleld idot toltsenek szabad levegén valdo mozgassal is.

Tanodran kiviili szabadidds foglalkozasokat szervez (a tanuldk életkoranak, igényeinek megfelelden,
atlag havi 1 alkalommal).

A tanitasi 6rdkon és tanorakon kiviili foglalkozason kiilonds gondot fordit a tanuldk egytittmiikodési
készségének, onallosaganak és Ontevékenységének kialakitasara. A kozos iskolai tevékenység minden
mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabalyait.

Tiszteli a gyermek emberi méltdsagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuldktol is. Segiti a
szocialis tdimogatasra szoruld, hatranyos helyzetii €s veszélyeztetett gyerekek segitésérdl. Egytittmiikddik
az iskolaban dolgoz6 gyermekvédelmi feleldssel.

Munkakorében ellatja az osztaly tanuloival kapcsolatos iskolai adminisztracids munkat: vezeti az
osztalynaplot, a tanulok torzslapjat, az osztalydra vonatkozéan adatokat szolgéltat a statisztika
elkészitéséhez. Vezeti a tanulok tajékoztato flizetét, ellendrzd konyvét.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziil6kkel, ket minden - az osztalyt, illetve az egyes gyerekeket érintd
- kérdésrél haladéktalanul tdjékoztatja. A tanulok eldmenetelérdl szold mindsitéseket, érdemjegyeket
folyamatosan bejegyzi az ellendrzd, ill. tajékoztatod fiizetbe.

A munkatervben meghatarozott 1d6kozonként sziiloi értekezletet, fogadoorat tart. Tajékoztatja a
sziiloket az iskolaban hasznélatos taneszk6zokrol, részt vesz a tankdnyvek kiosztasaban, meghatarozza a
sziikséges fiizetek €s iroszerek korét.
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Szervezd munkat végez a sziildi munkako6zdsségek megalakitdsaban, majd velilk egyiittmiikodve
kapcsolja 0ssze az iskola és a helyi tarsadalom igényeit. Az arra alkalmas és vallalkozé sziildket bevonja a
tanulmanyi munka ¢€s a szabadidds foglalkozasok, kiranduldsok, tdborozasok megszervezésébe.

A sziiloket tdjékoztatja az iskola pedagogiai programjarol, hazirendjérdl, az iskolai értékelési
rendszerrdl.

A tanitd, mint a nevelGtestiilet tagja, részt vesz a nevelOtestiilet dontéseinek meghozatalaban,
kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken vald részvétel.

Az iskola iinnepélyek méltd megtartasdhoz osztialya megfeleld felkészitésével - a gyerekek
¢letkoratol fliggden miisorok betanitdsaval - jarul hozza.

Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, ligyeletesi teenddk ellatasa.

Munkéjanak megkezdése elétt 10 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetdleg a foglalkozas
helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti feletteseit és a tanitdsi anyag,
valamint a taneszk6zok atadasaval hozzdjarul a helyettesités szakszeriiségéhez.

Kapcsolatot tart az 6vodaval és a felsd tagozaton tanité neveldkkel.

Munkako6zdsségében aktivan részt vesz a szervezett Onképzésben, az iskola altal biztositott
tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja (tanfolyamok). Ujonnan szerzett ismereteirél beszamol
munkako6zdsségében. Munkakozosségével egyiitt alkoté munkat vallal az iskola pedagogiai programjanak
kialakitasaban. (Pedagdgiai programmal rendelkezé iskoldba érkezve azonosulni tud annak
alapkoncepcidjaval.)

Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban szervezi.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A teljesitményértékelés modszere:

Az iskolavezetés oOraldtogatdsai, a tanulok tudasanak felmérését szolgald vizsgalatok eredményei,
vizsga- €és versenyeredmények, a munkakozdsség-vezetd értékelése segitségével, az iskolavezetés altal
megadott szempontok alapjan.

Pékozd, 20 . ho nap.

igazgatd

A munkakori leirdst a mai napon 1 példanyban atvettem, azokban foglalt adatok hitelességét
elismerem, a feladatkéromre vonatkozd eldirdsokat megismertem, a munkaltatoval végzett, kozos
értelmezést kovetden magamra kotelezd érvénytinek tartom.

Pékozd, 20 . hé nap.

munkavallalo
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6.4.3. Fejleszto pedagogus / gyogypedagogus munkakori leirds-minta

A fejleszto pedagogus munkakori leirasa

A dolgozo neve:

Sziiletési adatai:

Anyja neve:

Alland6 lakcime:

Végzettsége:

Szakképzettsége:

A fejleszt6 pedagogus/ gyogypedagogus munkakor célja:

A tanulasi nehézséggel / tanuldsi zavarral kiizd6 tanulok megsegitése.

A szakért6i vélemény alapjén iranymutatas a problémak megoldasahoz.

A fejlesztopedagogus feladatai:

1. Az elsd osztalyba beiskoldzott tanulok megismerése:

>

>
>

>
>

>

A tanév sordn a tanitok jelzései alapjan a tanuldkndl jelentkezd problémaék, nehézségek
megfigyelése;

Segitségnyujtas a szakértdi vizsgalat kérvényezéséhez;

Pedagogiai szakszolgalat altal differenciadlt foglalkoztatasra javasolt tanulok anyaganak
attekintése;

az elsd osztalyos tanuldk €v eleji szlirése; az esetleges részképesség zavarok jelzése;

szoros egylittmiikodés az osztalytanitokkal, konzultaldas a logopédussal a gyermekek
teljesitményérdl;

személyes kapcsolattartas a sziilokkel;

2. A tovabbi évfolyamokon (2-8-ig) tanulok megismerése

VVVVVYYVYYYVY

>

az osztalyfénokok altal jelzett problémas tanulok megismerése;

a kotelezd kontrollvizsgalatok nyomon kovetése;

a mar meglévo szakvélemények attekintése;

pedagdgiai/gydgypedagdgiai vizsgalatok végzése 8-10 éves kort gyermekeknél,

anyanyelv teriiletén (olvasas, iras, helyesiras) jelentkezd tanuldsi nehézségek felmérése;

a vizsgalat kiértékelése, eredményeinek rogzitése;

sziikség esetén esetmegbeszélés a pedagogiai szakszolgélat szakembereivel,

kiegészitd pszichologiai vizsgéalatok kérése, melyek a pedagogiai szakszolgélat
kompetencidjaba tartoznak;

személyes kapcsolattartas és egyiittmitkddés a problémas tanulok sziileivel, pedagdgusaival.

3. A beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel/ tanulasi zavarral kiizd6 tanulok egyéni megsegitése,

fejlesztése.

A tanulok fejlesztése egyéni foglalkozasok keretében:
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» komplex fejlesztd foglalkozasok biztositasa a szakértéi véleményben megfogalmazottak
alapjan, a gyermekek egyéni képességeinek és sajatossagainak figyelembevételével,
» tantargyspecifikus megsegités 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (5).

4. A tanulok foglalkoztatdsdhoz egyéni fejlesztési tervek elkészitése.
5. A beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel/ tanulasi zavarral kiiszk6d6 tanulok nyilvantartasa.
6. Munkdjarol statisztikat €s beszamolot készit, folyamatosan informalja az iskola vezetdit.
7. Részt vesz a munkajat elésegito tovabbképzéseken.
Munkajat az igazgatdhelyettes iranyitasaval €s ellendrzésével végzi.
Kiegészitd informaciok:
Heti kotelez6 oraszdma:
Munkéjahoz kiilon terem all rendelkezésre.
Munkajat segitik az érintett pedagogusok, a pedagogiai asszisztens, illetve az iskolatitkar.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

Pékozd, 20 . hé nap.

igazgato

A munkakori leirast a mai napon 1 példanyban atvettem, azokban foglalt adatok hitelességét
elismerem, a feladatkéromre vonatkoz6 eldirdsokat megismertem, a munkaltatoval végzett, kdzos
értelmezést kovetden magamra kotelezd érvénylinek tartom.

Pékozd, 20 . ho nap.

munkavallalo
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6.4.4. Osztalyfonok munkakori leirdas-minta

Az osztalyfonok munkakori leirasa
A dolgozo neve:

Sziiletési adatai:

Anyja neve:

Allandé lakcime:

Végzettsége:

Szakképzettsége:

A munkakor célja:

Egy osztalyt és annak tanulo6it érd iskolai fejlesztd hatdsok koordinaldsa, a nevelési tényezdk
Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése. Az osztaly kozosségi
¢letének szervezése.

Legfontosabb feleldsségek és feladatok:

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg egy évre. Munkajat a NAT, az iskola pedagogiai programja
¢s az éves munkaterv alapjan végzi.
Az osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott tanulocsoportnak. Feladata a tanulok személyiségének

alapos, sokoldali megismerése, differencialt fejlesztése, kozosségi tevékenységiik irdnyitasa, onallosaguk,
ontevékenységiik €s onkormanyzo képességiik fejlesztése.

Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, a helyi tantervben meghatarozott orakeretben osztalyfonoki
orat tart. Ezeket hasznalja fel az osztdlyban ad6do szervezési és pedagdgiai probléméak megoldasara. Az
osztalyfonoki orak témait a munkakozosség altal meghatarozott formaban, tanmenetben régziti, melyet €v
elején készit el és az év sordn rugalmasan alkalmaz.

Személyiség- és kozosségfejleszté munkdjat az iskola pedagdgiai programjaban preferalt alapértékek
szerint végzi.

Torekszik tanuloi személyiségének, csaladi és szocidlis koriilményeinek alapos megismerésére, a
sziilok iskolaval szembeni elvarasainak, a gyerekekkel kapcsolatos ambicidinak megismerésére.

Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit, az osztalyon beliil uralkodo értékrendet.
Egylittmiikddik az osztalyaban tanito szaktanarokkal, neveldkkel.

Lehetdség szerint latogatja osztalya tanitdsi ordit, a tanitasi oran kiviili foglalkozasait. Tapasztalatait,
észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett neveldkkel megbeszéli.

Sziikség esetén - az igazgatd hozzajaruldsaval - az osztidlyban tanitd tanarokat és az érintett mas
pedagdgusokat tandcskozasra hivja dssze.

Vezeti osztalya osztalyozo értekezleteit, ezeken, valamint az igazgatd kérésére a neveld-testiileti
értekezleten ismerteti és elemzi a tanuldcsoport helyzetét, neveltségi szintjét, tanulmanyi munkdjat,
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magatartdsat. Az osztalyban tanitdo pedagdégusokkal megvitatja az addig tapasztaltakat és a kovetkezd
iddszak teenddit.

Figyel arra, hogy osztalya tanuloi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a tanulasban.
Folyamatosan segiti a tanuldsban lemaradok felzarkoztatasat, gondot fordit a helyes tanulasi modszerek
elsajatittatasara.

Decemberben ¢és aprilisban irasban tajékoztatja a bukasra allo tanulok sziileit.

Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltosagat, gondoskodik arrél, hogy az osztaly kozosségi
tevékenysége soran minden tanulonak alkalma legyen a demokratikus kozéleti szereplésre vald
felkésziilésre.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozasait oly médon, hogy igy megismertesse tanitvanyaival a kulturalt szérakozas és
miivel6dés valtozatos formait, kifejlessze benniik a szabadidé tartalmas kialakitasanak igényét.

Segiti az iskolai didkonkormanyzat munkéjat, felkelti a tanulokban az iskolai kozéleti tevékenység
iranti érdeklddést, az osztaly életének demokratikus szervezésével kifejleszti benniik az ehhez sziikséges
képességeket.

A gyerekek minden iskolai tevékenységét (beleértve a tandran kiviili és szabadidds foglalkozasokat
is) értékeli, benniik is kialakitja a realis onértékelés igényét.

Folyamatosan torekszik osztalydban a tarsadalmi munkamegosztas megismertetésére. A gyerekek
¢letkoranak megfeleléen szakmai ismertetésekkel, Onismereti gyakorlatokkal késziti fel tanuloit a
palyavalasztasra.

Felel6s megbizasaval ¢€s munkdjanak ellendrzésével biztositja az osztalyterem rendjének,
tisztasaganak, berendezési targyainak megdrzését.

Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak 6sszehangoldsara, egylittmiikodik a sziilokkel.

Evente legalabb 2 alkalommal sziili értekezletet, 2 havonta fogadoorat tart. Megismerteti a sziilSkkel
az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét. Gondoskodik osztalydban arrdl, hogy a sziiléi kozdsség
képviseltesse magat az iskolai Sziil61 Tandcsban, az osztalyt érintd dontésekrol tajékoztatast kér.

Megszervezi az arra vallalkozo €s alkalmas sziilok részvételét a tanulés segitésében, a palyavalasztasi,
iskolai szabadidds programok, kirandulasok, taborozasok szervezésében, iskolai alapitvany tdmogatasaban.

Folyamatosan té4jékoztatja a sziiloket a gyerekek magatartdsarol, tanulmanyi eldmenetelérdl,
alkalmazza az iskolai szabalyzatokban rogzitett dicséret és elmarasztalas formait.

Elvégzi az osztalyfénok adminisztracids teenddit, felel az osztdlynaplod szabalyszer(i, naprakész
vezetéséért, a torzslapok pontos felfektetéséért, a bizonyitvanyok kitoltéséért. A gyerekekkel minden
érdemjegyet beirat az ellendrzébe, rendszeresen ellendrzi, hogy aléirattak-e az ellendrzdbe kertilt jegyeket
¢s bejegyzéseket. Regisztraltatja és Osszesiti a tanulok hidnyzasait, adatokat szolgaltat osztalyardl az iskolai
statisztika elkészitéséhez.

A héatranyos helyzetii és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében egylittmiikodik a gyermekvédelmi
feleldssel.
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Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket, tovabbtanulasi lapjaikat
szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

Aktivan részt vesz a megfeleld tagozat munkakdzosségének munkdjaban.
Az osztalyfonokot megilleti a jog, hogy osztalydban 6 tanitsa szaktargyait.
Munkajarol beszamol az iskolavezetdség altal kiadott szempontok alapjan.

A Munka Torvénykonyve, a Kjt. és végrehajtasi rendelete szerint anyagi feleldsséggel tartozik a
rabizott targyak szabalyos kezeléséért.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A teljesitményértékelés modszere:

Az iskolavezetés oOralatogatdsai, a tanulok tudasanak felmérését szolgald vizsgalatok eredményei,
vizsga- ¢és versenyeredmények, a munkakdzosség-vezetd értékelése segitségével, az iskolavezetés altal
megadott szempontok alapjan.

Pékozd, 20 . ho nap.

igazgato

A munkakori leirast a mai napon 1 példanyban atvettem, azokban foglalt adatok hitelességét
elismerem, a feladatkéromre vonatkozd eldirdsokat megismertem, a munkaltatoval végzett, kozos
értelmezést kovetéen magamra kotelezd érvénytinek tartom.

Pékozd, 20 . ho nap.

munkavallalo
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6.4.6. Iskolatitkar munkakori leiras-minta

Az iskolatitkar munkakori leirasa
1. A dolgozo neve:

2. Sziiletési adatai:

3. Anyja neve:

4. Allandé lakcime:

5. Végzettsége:

6. Szakképzettsége:

7. Feladatkore:

Az iskolatitkar jogallasa:

Az iskolaititkar feladatait fofoglalkozasti koznevelési foglalkoztatotti, a neveld, oktatdé munkét
kozvetleniil segitd jogviszonyban latja el. Munkajat az igazgato6 iranyitasaval és ellendrzése mellett végzi.

Az iskolatitkér legalacsonyabb végzettsége kozépfoku érettségi.

A munkakér célja:

Az iskola adminisztracids feladatainak miikddtetése, az intézményben folyd neveld-oktatomunka

segitése.

Az iskolatitkar feladatai:
> Ugyviteli teendéi:

o az iskola dolgozoinak munkaviszonyaval

kapcsolatos  (munkaszerzédések,

kinevezések, atsorolasok) adminisztracid végzése, nyilvantartasa az igazgat6 utasitasa

szerint,
o aszemélyi anyagok kezelése,
o szabadsag nyilvantartas.
Iktatas, irattarozas.
Adospapirok, adojovairasok kezelése.
Kimutatés, tajékoztatas készitése.

Ellatja a telefoniigyeletet.

Statisztikak, jelentések készitése.

VVVVYVYYVYVYVYVYYYVYYVYVY

Leltarozas

Orvosi — alkalmassagi - nyomtatvanyok vezetése.
A MAYV igazolvanyok érvényesitése, nyilvantartasa

Iskolai dokumentaciok, jegyzokonyvek, gépelése, készitése.
Pélyazatok gépelése, készitése, elszamolasa, leadasa.

A postazéssal kapcsolatos teenddk ellatasa.

Az iskolai dolgozok rendkiviili juttatasainak és az ezzel jar6 adminisztracionak az elvégzése.

Vésarlasi eldleg elszdmolasa, kotelezettségvallalas ellendrzése
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a vasarolt anyagok bevételezése — kiadasa,
a leltarivek kezelése, szamitdgépes vezetése,
Osszedllitja a selejtezési jegyzékeket a szakleltarok jegyzéke alapjan,
o eldkésziti a leltarozast, selejtezést.
» A tanulokkal kapcsolatos feladatai:
o tovabbtanulasi lapok ellendrzése, kezelése, postara valo elokészitése,
o bizonyitvanyok kezelése, nyilvantartasa
o beiratkozasok, poétbeiratkozasok  szervezése, lebonyolitdsa (leendé  elsd
évfolyamosok)

O O O

o poétvizsgara, javitdvizsgara jogosult tanulok értesitése
» Gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatai (az 6nkormanyzat megbizasabdl):
napi nyilvantartast vezet az étkezok hianyzasarol,
a lemondott igényeket jelenti az étkezés szolgaltatdjanak,

o O O

Osszegzi az étkezési napokat,
o kihirdeti az étkezési dijak beszedésének id6pontjat,
» Felelos kornyezete tisztasagaért és esztétikussagaért.

Az iskolatitkar kotelezettsége:
» Az iskola belso életére vonatkozo értesiiléseket koteles hivatali titokként megdrizni!

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

Pékozd, 20 . hé nap.

igazgato

A munkakori leirdst a mai napon 1 példanyban atvettem, azokban foglalt adatok hitelességét
elismerem, a feladatkéromre vonatkozd eldirdsokat megismertem, a munkaltatoval végzett, kozos
értelmezést kovetden magamra kotelezd érvénytinek tartom.

Pékozd, 20 . ho nap.

munkavallalo
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6.4.7. Pedagdgiai asszisztens munkakori leirdsa

Pedagdgiai asszisztens munkakori leirasa
A dolgozo neve:

Sziiletési adatai:

Anyja neve:

Allandé lakcime:

Végzettsége:

Szakképzettsége:

A pedagogiai asszisztens jogallasa:

A pedagogiai asszisztens feladatait fofoglalkozasu koznevelési foglalkoztatotti, a neveld, oktatd
munkat kdzvetlentil segitd jogviszonyban latja el. Munkajat az igazgat6 iranyitasaval €s ellenorzése mellett
végzi.

Az iskolatitkér legalacsonyabb végzettsége kozépfoku érettségi.

A munkakor célja

Eldsegiteni a gyermekek iskolai szocializacigjat. Biztositani az egyéni és kiilonleges banasmaodot.
Kiemelten az elsé osztilyok segitése minden — pedagogus altal kért — feladatban, tevékenységben.
Kozremiikodik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon. Kozvetleniil segiti a pedagogust a tanitasi —
tanulasi segédanyagok készitésében, alkalmazasdban. Részt vesz az intézmény (osztalyokat) érintd
eseményes rendezésében, levezetésében.

Alapveto feleldsségek és feladatok

A pedagogiai asszisztens felelosséggel €s az igazgatd helyettes altal kitlizott feladatokat onalldan,
illetve pedagdgus mellett latja el a tanulok tuddsdnak, képességeinek és személyiségének fejlesztése
érdekében.

A kompetenciamérésnél és egyéb méréseknél, valamint a mindségbiztositds altal meghatarozott
kovetelmények betartasdhoz aktivan kozremiikodik, valamint feliigyeletet biztosit.

Az intézmény folyosoinak dekoralasat az igazgatd, az igazgatohelyettes és a munkakozosség vezetok
altal meghatarozott modon végzi, valamint 6nalldan tervezi meg az iskola arculatat.

» A gyermek testi és mentalis egészségét megovja, felismeri a gyermekek egyéni problémait,
segiti Oket azok megoldasaban.

» Gyakoroltatja a tanuldval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit.

» Ellen6rzi a tanuld higiénés és Onkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint korrigalja a
tanuld higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét.

» Felismeri az alapvetd elsdsegélynytjtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket.
Jelzi az intézkedés sziikségességét.

» Tevékenyen részt vesz a tanuld 6ltozkodési, étkezési szokasainak kialakitasaban.
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Ellendrzi a tanulok 4ltal hasznalt helyiségek rend;jét, tisztasagat.

Lazat mér, felligyeli a beteget, sériiltet.

Szervezi, felligyeli a csoportos étkezéseket.

Szabadidds tevékenységek szervezése, levezetése

Esetenként (pl.iigyeleti idében, sziinidében) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmiives
foglalkozas), beszamol a pedagogusnak a tanulok tevékenységérol.

Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, elokészitésében (terem
berendezése, eszkdzok, anyagok eldkészitése stb.), lebonyolitasaban, feliigyeli a rabizott
tanulokat, vigyaz a tanuldk testi épségére.

Feliigyeli, segiti a tanulot a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagdgussal a tandrai
foglalkozasokhoz sziikséges teenddket.

Részt vesz a gyermekek Onkiszolgdldé munkéjanak iranyitasdban, a kornyezetvédelmi és
kornyezetgondozasi munkdkban.

Segiti a tanulok étkeztetését.

Az iskola és a tanuldk érdekeit szolgald palydzatoknal segitséget nyujt, azokon részt vesz,
illetve a palyéazat benyujtasdhoz mellékleteket biztosit.

A tanulok differencialt foglalkoztatdsdnal igény esetén a személyre szabott feladatokban
segitséget nyujt a kijelolt pedagdgusnak.

Az iskolai leltarnal, az iskolai tankonyvek év végi beszedésénél segitséget nyujt és
gondoskodik tankonyvek megfeleld allapotanak iskolaba

kertilésérol.

Az iskoldban rendelkezésre 4llo szemléltetd eszkdzoket a pedagdgusnak kérésre a kijelolt
tanterembe helyezi, illetve annak allagat javitja. Gondoskodik a pedagogus szaktargyahoz
tartozo szertari anyag megfeleld tarolasanal megdrzésérdl, a szertar rendjérdl, a vezetéstdl kért
segitségnek megfelelden.

Az iskola pedagogiai programjaban €s a munkatervben meghatarozott szabadidds programok,
versenyek, megszervezéseében a kijelolt pedagdogus mellett aktiv szerepet vallal.

Az 1gazgatohelyettes altal Osszeallitott tigyeleti rend szerint, az 6rakdzi sziinetekben a
pedagdgus mellett ligyeleti teenddket lat el, beoszthatdo a tanuldszobés étokeztetés onallo
feliigyeletére, sziikség szerint.

Meg kell jelennie minden iskolai szintli rendezvényen, archivum készitésében segitség
nyUjtasa, illetve irattar kezelésében felkérésre segitség nyujtasa.

Munkdjanak megkezdése elétt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb 1don beliil értesiti feletteseit.
A versenykiirasokban, azok elkészitésében minden pedagdgusnak segitséget nyujt, de csak a
vezetOség kérésére, illetve egyéb, idokozben felmeriilt aktualis igények teljesitése.

A teljesitményértékelés modszere

>

>

Az iskolavezetés Oralatogatdsai alapjan a kijelolt tanulok magatartasdban beallt valtozasok
mérése altal, kollégdk visszajelzései alapjan.

Egyéb kozvetett informaciok, az iskola arculatanak erdteljes megjelenitése, s esztétikumanak
javitésa, illetve megdrzése.
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Pékozd, 20 . hé nap.

igazgatd

A munkakori leirast a mai napon 1 példanyban atvettem, azokban foglalt adatok hitelességét
elismerem, a feladatkéromre vonatkoz6 eldirasokat megismertem, a munkaltatoval végzett, kdzos
értelmezést kovetden magamra kotelezo érvénytinek tartom.

Pékozd, 20 . hé nap.

munkavallalo
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6.4.8. Technikai dolgozok munkakori leirdsa

6.4.8.1. Takaritok munkakori leirasa

Takaritok munkakori leirasa

A dolgozé neve:

Sziiletési adatai:

Anyja neve:

Lakcime:

Beosztias (munkakor megnevezése): takarito.

Munkakori feladatai
Az oktatasi intézményben dolgozok dltalanos jogai

>
>

Feladatai

igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges informaciodkat,
az elérendd célok megismerése ¢€s megvalositdsa érdekében javaslatot tehetnek és
kezdeményezhetnek, részt vehetnek a munkajuk értékelésével foglalkozd és személyiségi
jogaikat érintd megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak,

felkérhetik az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatdintézmény érdekeit, vagyonat, vagy
dolgozoit veszély fenyegeti.

Az oktat6 intézményben dolgozok altalanos kotelezettségei

kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat, és az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok eldirésait,

kotelesek az eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

kotelesek a megallapitott munkaidét munkéaban tolteni, végre kell hajtaniuk az oktatd
intézményben megnevezett feletteseik utasitasait,

torekednitik kell a beosztdsukban - feladataik végrehajtidsa sordn — a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tenniiik az eredményes munka végzésére,

munkdjuk sordn harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednilik az intézmény mas
dolgozoival,

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

a titoktartasra vonatkoz6 rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdjének felhatalmazasa
alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjdk az intézménnyel kapcsolatos
adatokat.

Naponta végzendo teendok:

>
>
>

A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres, nedves ruhdval torténd felmosasa.
Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa lemosasa.
Tablak lemosasa.
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Ablakparkanyok portalanitasa.

Kézmoso6 csapok letorlése, sziikség esetén strolésa.

Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.

Portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

Szeméttartok kiliritése, szemetek konténerbe vald gytijtése.

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

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

Hetenként végzendo teendok:
A padok, asztalok belsejének kimosasa.

Pokhalozas minden helyiségben.
A cserepes viragok portalanitasa.
Ajtok lemosasa.

*Radiatorok portalanitésa.

>
>
>
>

A\

Alkalmanként végzendo teendok:
Rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszadllitdsa.

Y

Y V V

YV V VY

Minden sziinetben (0szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritas elvégzése.
A fliggdnyok mosésa, vasaldsa nagytakaritas idején.
Nagytakaritaskor a butorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosdsa, padlozat felmosasa,

fényezése, a radiatorok lemosasa.

A nyari sziinet alatt - szabadsagon kiviil — a virdgok ontdzése.
A viragladak rendben tartasa.

A virdgoskert gyomtalanitasa, kapalasa.

A tanitasi sziinetekre esd rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritasa.
A takaritason kiviil felelds :

@)
@)
@)

@)
@)

a tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok).

az intézmény vagyontargyainak védelméért.

a tantermekben ¢és egyéb helységekben tartott tanitdoi és tanuldl eszk6zok
sértetlenségéeért.

az elektromos drammal valo takarékossagaért.

a balesetmentes munkaveégzésért.

Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles

kozvetlen felettesének jelenteni.

Az altala hasznalt takaritdsi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

Munk4janak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfelel6 mennyiseégi,

mindségli tisztitoszert, fertdtlenitdszert, felmosd és portdrld rongyot, sepriit, partvist, melyet a
takarékossag figyelembe vételével hasznal fel.
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Munkaruha és egyéb juttatasait a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett szabalyok szerint kell részére
biztositani.
Helyettesités:

Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil eso, végzettségének, szakképzettségének megteleld
eseti, szakfeladatokat, amellyel az igazgato, illetve az altala kijelolt vezetd megbizza.

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megorizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak az
igazgato felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabéalyzat keretei kozott torténhet.

A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltato fenntartja.

Jelen munkakdri leiras -an 1¢ép életbe.

munkaltatod

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért kotelezettséget vallalok.

munkavallalo
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6.4.8.2. Karbantarto munkakori leirasa

Karbantartdo munkakori leirasa

A dolgozé neve:

Sziiletési adatai:

Anyja neve:

Lakcime:

Iranyitasa az Igazgat6 feladata, akinek feleldsséggel tartozik.

A munkakoriilmények biztositasa az Igazgato feladata.

Munkarendje: nappali

Munkaideje: 40 6ra/hét.

Feladata

Az iskola nevel6-oktatd munka technikai szintli segitése, a korébe tartozd feladatok gondos
elvégzése. Iranyitasa az igazgato feladata, akinek feleldsséggel tartozik. A munkakdriilmények biztositasa
az igazgat6 feladata.

Koteles
>

>

munkahelyén, illetdleg az eldirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkdaval tolteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd
rendelkezésére allni,

munkdjat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozé szabalyok,
eldirasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,

munkatarsaival egylittmiikddni, ¢és munkdjat Ugy végezni, valamint altaldban olyan
magatartast tantisitani, hogy ez mas egészségét €s testi €pségét ne veszeélyeztesse,

a munkavédelmi, adatvédelmi, tlizvédelmi és egyéb eldirasokat betartani, felelds sajat
munkakdrében felmeriilé feladatok elvégzeéséért,

az altala kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik,

munkdja sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden
hasznalja,

az id¢jarasnak megfeleléen gondoskodni a flitésrol.

Alkalmanként végzendo feladatok:

>

>
>

részt vesz az intézmény kornyékének rendben tartasdban (nyaron kaszélds, flinyiras,
gyomtalanitas, felsoprés, télen ho eltakaritas és sikossag mentesités a jardakon.

nyari nagytakaritas idején segit a kirakodasban és a visszapakolasban.

segit az intézmény dolgozdinak a sulyosabb eszkozok, targyak athelyezésében, vagy
felhelyezésében.

nyari iddszakban torténd tisztasagi meszelésre a termek el6készitése, meszelése, valamint
utana a termek kitakaritasa, rakodasa.

fitési szezon megkezdése eldtt, valamint a fiitési szezon végén gondoskodik a flitdtestek
ellendrzésérol, 1égtelenitéséral.
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» lefesti a kiiltéri apolést igénylo targyakat.

» gondozza a telepitett novényeket.

» elvégez minden olyan az el6zdekben fel nem sorolt e tevékenységhez tartozé mas feladatot,
amellyel felettese megbizza.

Allandé feladatai:

» A tanitds megkezdése elott bejarja az iskolat, nincs-e sziikség valahol hiba elharitasara.

» Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem igényld
hibdkat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.

» Rendszeresen ellendrzi a nyilaszarok allapotat, a kisebb javitasokat elvégzi.

» Rendben tartja, illetve rendszeresen ellendrzi az épiilet zarasara szolgald kulcsokat, hiany
esetén jelez az iskola igazgatdjanak.

» Zarak, kilincsek, izzok, neoncsovek, konnektorok, kapcsolok cseréjét elvégzi.

» Az iskola berendezésének allapotat rendszeresen ellendrzi, a javitdsokat elvégzi (padok,
székek stb.).

» Rendben tartja az iskola kornyékét.

» A nagy szeméttarolok kiiiritésérdl gondoskodik.

» Az armatarak és a flitéscso tisztitasat végzi.

» Segit az intézmény dolgozoinak a sulyosabb eszk6zok, targyak athelyezésében vagy
felhelyezésében.

» A hasznalatban levd eszkozoket a munka befejeztével jol elzarja, tisztan tartja.

» Anyagi felelosséggel tartozik a rabizott eszkdzokért. Ellatja azokat a feladatokat, amelyeket a
vezetd a feladatkorébe utal.

» Az intézménnyel kapcsolatos hivatali titkot meg6rzi.

A munkakori leirdas modositasanak jogat a munkaltaté fenntartja.

Jelen munkak®dri leirés -an 1ép életbe.

munkaltatd

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem €s megtartasaért kotelezettséget vallalok.

munkavallalo
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6.4.8.3. Portas munkakori leirdsa

Karbantartdo munkakori leirasa

A dolgozé neve:

Sziiletési adatai:

Anyja neve:

Lakcime:

Iranyitasa az Igazgat6 feladata, akinek feleldsséggel tartozik.

A munkakoriilmények biztositasa az Igazgato feladata.

Munkarendje: nappali

Munkaideje: 40 6ra/hét.

Feladata

Az iskola biztonsagos miikodésének, az épiiletbe torténd ki- és belépés feliigyeletének és a
vagyonvédelemnek a biztositdsa. Iranyitdsa az igazgatd feladata, akinek feleldsséggel tartozik. A
munkakoriilmények biztositasa az igazgato feladata.

Koteles
>

>

munkahelyén, illetdleg az eldirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkdaval tolteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd
rendelkezésére allni,

munk4jat az elvarhaté gondossaggal, empatiaval, a munkdjara vonatkozo szabalyok, eléirdsok
¢s utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,

munkatarsaival egyiittmiikddni,

magatartasaval €s kommunikécidjaval az iskolardl alkotott benyomadst pozitiv irdnyba
formalni,

a munkavédelmi, adatvédelmi, tlizvédelmi és egyéb eldirasokat betartani, felelds sajat
munkakdrében felmeriil6 feladatok elvégzéséért,

az altala kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

Elégzend6 feladatai:

>
>

>

Szolgélati helye: a portéstiilke és annak kozvetlen kornyéke.

Reggel 7.00-15.20 kozott kapuiigyeletet 1at el. A bejarati ajtot 8.00-t61 13.30-ig zarva kell
tartania.

Biztositja, hogy didk az iskolabol tanitdsi id6 eldtt csak pedagdgus altal alairt kilépési
engedéllyel tdvozhasson.

Idegeneket intézmény teriiletére csak bejelentkezés alapjan, vagy a keresett személy
hozzajarulasaval engedhet be. Az iskoldba érkezd kiilsé személyeket, sziiloket, gyerekeket
utbaigazitja.

Nyilvantartast vezet az iskolaba belépd €s tdvozo személyekrdl, amennyiben azok nem az
iskola dolgozo6i. Vezeti a portanapldt, minden szokatlan eseményt idopont megjeloléssel
bevezet abba.
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>
>

Y

A portan 0rzott kulcsokra gondosan tigyel, azokat csak engedéllyel adhatja ki.

A vagyonvédelem érdekében ellendrzi a be- és kiszallitott anyagokat, eszkdzoket, targyakat,
amelyek csak engedéllyel juthatnak at a portan.

A talalt targyakat egy honapig megdrzi, s a jogos tulajdonosnak azokat visszaadja. Az 6rzési
1do leteltével felettese utasitasa szerint jar el.

Koteles az iskola utcafronti részen felsoporni, a téli idoszakban a havat eltakaritani.

Sziikség esetén segit a tizorai ill., uzsonna kiosztaséban.

Ha szolgalata soran, az altalanos iskola portdjan esetleg kozvetlen kozelében rendbontést
¢észlel, és szobeli felszolitasa eredménytelennek bizonyult, hivja a kdzvetlen vezetdjét.
Sziikség esetén, telefonon értesitse a renddri szerveket. Ugyanez a teendd, ha behatolast észlel
az altalanos iskola épiiletébe.

A portahelyiségekbe — a helyiségleltarban szereplo targyakon kiviil — csak személyes holmit
vihet be a szolgalattevo.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a
biztonsdgos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi sziikség esetén felettesének.
Indokolt esetben munkakorébe nem tartozo feladatot is koteles ellatni, valamint tGlmunkat
végezni és helyettesiteni.

A munkakori leiras médositasanak jogat a munkaltaté fenntartja.

Jelen munkak®ori leiras -an 1ép életbe.

munkaltatod

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért kotelezettséget vallalok.

munkavallalo
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