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1. Bevezetés, altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és mitkodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja
A koznevelési intézmény miikodésére, belsé- és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezé-
seket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. A szervezeti €s mikodési szabalyzat
hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozo
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és mi-
kodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok

Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.2 Targyi, személyi, idobeli hatalya
A SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa feladata és kotelessége az
iskola igazgatojanak, pedagdgusainak, alkalmazottjainak és minden, iskoldnkkal tanuléi jogvi-
szonyban 4ll6 tanuldnak.
Az SZMSZ-t a fenntart6 jovahagyasatol 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol, Ezzel egyide-

jlilleg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény el6z6 Szervezeti és Miikodési szabalyzata.

1.3 SZMSZ Jogszabalyi hattér

Nkt. 48.§(4) a,

EMMI rendelet 121.§ (7)
EMMI rendelet 122.§ (9)

Nkt. 25. § (1); 48.§ (4) a);
>EMMI rend. 121. § (7), 122. § (9)
Puétv. 37.§ (1)

>Vhr. 5.§ (1)-(2);

>EMMI rend. 4. § (1) e)
>EMMI rend. 4. § (1) t)

> Puétv. 37.§ (1)

>EMMI rend. 4. § (1) f); 188. §:
>Vhr. 5.§ (1)-(2); 26.§ (6);



>EMMI rend. 4. § (1) e)

>EMMI rend. 4. § (1) e) >Iratkezelési rend.
>Nkt. 70. §, EMMI rend. 117. §
>Puétv. 37.§ (1)
>EMMI Rend. 4. § (1) h)
>Nkt. 71. § ; EMMI rend. 118. §
>EMMI rend. 4. § (1) k)
> Nkt. 73. § (1) EMMI Rend. 119. §
>EMMI rend. 4. § (1) p)
> Nkt. 73. § (2) EMMI rend. 122. §
> Nkt. 73. § (3) EMMI rend. 121. §
> Nkt. 48. § (3)-(4)
EMMI rend. 4. § (2) ¢); 120. §
>EMMI rend. 4. § (2) ¢)
>Nkt. 48. § (3)
>Nkt. 48. § (4); EMMI rend. 120. § (5)
>EMMI rend. 4. § (1) b)
>EMMI rend. 4. § (2) a)
>EMMI rend. 4. § (3)
>EMMI rend. 4. § (1) a)
>EMMI rend. 4. § (1) ¢)
>Puétv. 77.§ - 91.§; 95.§
>Ptk. 6:272-280. § (Megbizasi szerzddés)
>>Puétv. 17.§ (1)
>EMMI rend. 130. § (2)
>EMMI rend. 4.§ (2) b)
>EMMI rend. 4. § (1) ))
>EMMI rend. 4. § (1) 1)
>NM. rend. alapjan
>EMMI rend. 4. § (1) m); 129. § (5)
>EMMI rend. 4. § (2) f); 168. § (1)
>EMMI rend. 4. § (1) n)



>0OKM rendelet 6. § (1) a) pontja
>EMMI rend. 4. § (1) 1)

>EMMI rend. 4. § (1) s)

>Nkt. 46. § (9)

>Nkt. 49. § (11)

>Nkt. 58.§ (3) —(5); 58.§ (11)

>EMMI rend. 4. § (1) q); 53. § - 60.§
>EMMI rend. 4. § (1) d)

>EMMI rend. 4. § (1) e)

>EMMI rend. 4. § (1) g)

>EMMI rend. 4. § (2) ¢)

>EMMI rend. 4. § (2) d)

>EMMI rend. 4. § (1) e)

>EMMI rend. 4. § (1) e)

>EMMI rend. 4. § (1) k)

>EMMI rend. 4. § (2) e)

>EMMI rend. 4. § (1) 1)

NM. rend.

>EMMI rend. 82. § (5)

>EMMI rend. 4. § (1) o) >> t4jékoztatds helyben szokasos modjanak meghatarozasa
> Nkt. 25. § (1)

>Nkt. 25. § (1); 83.§ (2) g)

>Nkt. 43. § (1)

>EMMI rend. 4. § (2) g), 167. § (4)
>EMMI rend. 163. § (2)

Puétv. 95.§

A Monori Tankeriileti Kézpont Telekommunikécios eszkdzok hasznalatanak rendjérdl szolo
20/2017. (VIL.30.) szabalyzata
Panasztorvény, illetve a Monori Tankertileti K6zpont panaszokkal és kdzérdekii bejelentések-
kel kapcsolatos eljarasrol szold 2/2023.
(I.31.) szamu szabalyzata

Nkt. 2011. évi CXC. térvény - a nemzeti koznevelésrol



EMMI Rend.: 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet - a nevelési-oktatasi intézmények mikodé-
sérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol —

Puétv.: 2023. évi LII térvény — a pedagogusok uj életpalyajarol

Vhr.: 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet - a pedagogusok 1j ¢életpalyajarol szolo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol

Iratkezelési rend.: 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet - a kdzfeladatot ellato szervek iratkeze-
1ésének altalanos kovetelményeirdl - Mt. a munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. torvény
- Ptk. a polgari torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. torvény

Szt. 2019. évi LXXX. torvény - a szakképzésrol

Nemdohanyzok védelmérdl szold jogszabalyok: 1999. évi XLII. térvény - a nemdohanyzok
védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairél ES
2012. évi CXXXIV. torvény - a fiatalkortiak dohanyzasanak visszaszoritasarol és a dohanyter-
mékek kiskereskedelmérdl

OKM rendelet: 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari
védelem agazati feladatairdl

NM. rend.: 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet - az iskola-egészségligyi ellatasrol

Panasztorvény: 2023. évi XXV. torvény a panaszokrol és a kozérdekii bejelentésekrdl, valamint

a visszaélések bejelentésével Osszefiiggd szabalyokrol

1.4 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, legitima-

ciojanak megtekintése

25. § (1)A koznevelési intézmény mitkodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozé ren-
delkezéseket a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.
Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan
kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntart6d hagyja jova.

Materialis példanyok megtekintése: A fenti dokumentum nyilvanos, szabadon megte-
kinthet6 az iskola titkarsagan.. A fenti dokumentum tartalmarol — munkaidében — az igazgato
vagy az igazgatd-helyettesek adnak t4jékoztatast. Tovabba az iskola honlapjan is olvashatdak

az intézményi dokumentumok.



1.5 Tajékoztatas a nyilvanossagrol, elérhetoségrol

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
» alapito okirat,
* pedagogiai program,
* szervezeti és miikddési szabalyzat,

Materialis példanyok megtekintése: A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok szaba-
don megtekinthetdk, az iskola titkarsagan. A fenti dokumentumok tartalmardl — munkaido-
ben — az igazgato vagy az igazgato-helyettesek adnak tajékoztatast. A Hazirendet minden tanit-
vanyunk ¢és sziilei szamdra a beiratkozaskor, illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor ismertet-

jik. A dokumentumok a KIR kozzétételi listdban feltoltésre keriilnek.

Tovabba az iskola honlapjan is olvashatoak az intézményi dokumentumok.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi mun-
kavallalgjara, tanuldjara — ide értve az esetlegesen felndttoktatasban részt vevoket — nézve ko-

telez6 érvénytl.

1.6 Tajékoztatas a feliillvizsgalatrol, modositasrol

SZMSZ feliilvizsgélata: Sziikség szerint, jogszabalyi valtozas szerint.

2. Az intézmény alapadatai, jogallasa, feladatai, alapdokumentu-
mok és azok nyilvanossaga, bélyegzok felirata, hasznalata

2.1 Az intézmény alapadatai,

Neve: Monori Jaszai Mari Altalanos Iskola

OM azonositoja: 037755

Székhelye: 2200 Monor, Jaszai Mari tér 1.
Fenntartoja: Monori Tankertiileti Kézpont
2200 Monor
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Pet6fi Sandor u. 28.
Mikdodtetdje: Monori Tankertiileti Kézpont +

2200 Monor

Pet6fi Sandor u. 28.

Alapfeladatai: - Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa 1-8. év-

folyamon

- Sajatos nevelési igényi altalanos iskolai tanuldk nappali rendszeri ne-

velése, oktatasa 1-8. évfolyamon

Az intézmény Alapité okiratat az 1. szamu fiiggelék tartalmazza.

A dokumentum kelte, azonositdja: 2023.08.28.
Megnevezése, szama: 037755 szakmai alapd 2023.09.01.pdf

Hatalyossag kezdete: 2023.09.01.

2.2 Intézmény jogallasa

Intézmény jogallasa: Jogi személyiségli 6nalld szervezeti egység, gazdalkodasi jogkdre nincs.

Az intézmény szervezte: Szervezetileg 6nalld intézmény, tagintézménnyel nem rendelkezik.
Alapito és fenntartoé neve és székhelye, azonositoja:

Monori Tankertileti Kézpont

2200 Monor, Petofi Sandor utca 28.

2.3 Intézmény tevékenységei, feladatok

Koznevelési alapfeladat

» altalanos iskolai nevelés-oktatas
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* nappali rendszerti iskolai oktatas

+ also tagozat, felsd tagozat

* 1. évfolyamtol 8. évfolyamig

* a tobbi gyermekkel, tanuldval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
1gényl tanulok nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, egyéb pszichés zavar-
ral kiizddk, értelmi fogyatékos-enyhe értelmi fogyatékos)

* integracios felkészités

*  napkozi

* tanuldszoba

+ iskolai konyvtar

A mindenkori szakmai alapdokumentum szerint van az engedélyezett tanuldi 1étszdm megha-
tarozva.
A feladatellatast szolgald vagyon és a felette vald rendelkezés és hasznalat joga:

- Az intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog.

- A fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog.

2.4 A szakmai dokumentumok és azok nyilvanossaga

Materialis példanyok megtekinthetdsége: Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a ta-
nulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklodok megtekinthetik az iskola titkarsagan
munkaiddében.

Tovabba megtekinthetd az intézmény honlapjan.

A szervezeti €s miikodési szabalyzat €s mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi mun-
kavallalgjara, tanuldjara — ide értve az esetlegesen felndttoktatasban részt vevoket — nézve ko-

telezd érvényii.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore
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Az intézmény a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont (Monori Tankeriileti Koz-
pont) altal megallapitott koltségvetés alapjan onalléo gazdalkodasi jogkorrel nem rendel-
kezik, a koznevelési torvény és az intézményre vonatkozd hatalyos jogszabalyok eldirdsai
szerint, az intézmény igazgatojanak vezetoi felelossége mellett.

Az intézmény székhelyét képezo épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat
Monor Viros Onkorminyzata gyakorolja. Az intézmény altal vasarolt targyi eszkozok és
készletek felett tulajdonosként az intézmény igazgatoja rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhédzhatja at, illetve az in-
gatlanokat az illetékes tulajdonos €s a fenntartd hozzéjarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem
adhatja bérbe. Az intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhasznalasarol évente beszamolot
ad a fenntartonak, az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgat6 az alaptevékenység
sérelme nélkiil a fenntartd hozzajarulasaval jogosult bérbe adni, vagy egyéb mdodon hasznosi-

tani.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

3.2.1 A gazdasagi szervezet feladatkore

Az intézménygazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait az igazgatd (az igazgato-
helyettes és az iskolatitkar munkajat igényelve) latja el. Az intézmény igazgatdja javas-
latot tehet a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi juttatdsok, munkaadokat
terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiaddsok — vonatkoztatasaban.
Az intézmény igazgatojanak dontése a munkavallalok munkakori leirasaban foglaltak
meghatarozasa, szakmai teljesités igazolasara jogosult, mint igazgato.

Az intézmény igazgatdja ¢és helyettese kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi joggal ren-
delkeznek; ellenjegyzésre €s engedélyeztetésre a fenntartdé kozpont jogosult. A fenntartd
ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti ren-
delkezés gazdasagi szempontbdl jogszerli, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fe-

dezet rendelkezésre allnak.

Az igazgatd a gazdalkodassal kapcsolatos szerzddések, azok teljesitésének igazolasa, a

koltségvetés végrehajtasa ligyeiben az intézmény képviseldjeként jarhat el.
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4. Az intézmény szervezeti felépitése, az iskola kozosségei

A szervezeti egységek és vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kovetelményeknek meg-
feleléen a dolgoz6 magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés a racionalis €s gazdasagos
miikédés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével alaki-
tottunk ki szervezeti egységeket:

- igazgato

- igazgat6-helyettes

- nevelOtestiilet

- szakmai munkako6zosségek
- technikai dolgozdok

- tanulokozosségek

- iskolai didkonkormanyzat
- sziil6i szervezet

- alkalmi feladatokra alakult csoportok.

* Az 1-8. évfolyamon tanit6 pedagdgusok csoportja, az igazgatd és az igazgato-helyettes ve-
zetésével.

* A napkdzi otthon also-felsd tagozatos csoportja az igazgatd és az igazgato-helyettes veze-
tésével.

* Az iskolai konyvtar az igazgato és az igazgato-helyettes vezetésével.

* Az iskolatitkér az igazgat6 €s az igazgatd-helyettes vezetésével.

* A miiszaki és kisegitd csoport (takaritok, karbantartok, portasok) az igazgato és az igazgato-

helyettes vezetésével.
Felel6sok:
A megbizasbol adodo felelosok nevei:

Az éves munkatervben rogzitésre keriilnek az adott tanévre megbizott felel6sok nevei.

( Tankonyv felelds, palyavalasztasi felelds, tliz munka és balesetvédelmi oktatasért felelds)
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4.1 Az intézmény igazgatioja

Puétv 37.§ [Palyaztatas]

(1) Nyilvanos palyazatot kell kiirni, ha ez a munkaltat6, dllami fenntartast koznevelési in-
tézmény esetén az igazgatd javaslatira a fenntartd dontése alapjan a munkakor betoltéséhez
sziikséges. Igazgatoi megbizas nyilvanos palyazat alapjan adhato, kivéve az egyhéazi és magéan
fenntartasu koznevelési intézmény igazgatojat. Ettdl eltérden, a masodik igazgatodi ciklus esetén
a palyazat mell6zhetd, ha az igazgatd ismételt megbizdsaval a fenntarté és a nevel6testiilet

egyetert.

Az igazgaté kinevezése nyilvanos palyazat utjan torténik. A palyazatrol a koznevelésért
felelés miniszter dont Phaétv 37§1 bekezdése alapjan. Ettol eltéréen, a masodik igazgatoi
ciklus esetén a palyazat mellozhetd, ha az igazgato ismételt megbizasaval a fenntarto és a

neveldtestiilet egyetért.
Jogallas

Az igazgatd a munkdjat

e apedagdgusok 0j életpalydjardl szo616 2023. évi LII. térvény

a401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 10;j életpalydjardl szolo 2023. évi

LII. térvény végrehajtasarol

a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011 évi CXC. térvény,

e aMonori Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Miikodési Szabélyzata szerint végzi.

Az igazgaté gyakorolja az utasitasi €s ellendrzési, valamint a jogszabalyban és Monori Tan-
kertileti Kozpont Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatban raruhazott munkaltatoi jogot a kozne-
velési intézmény kéznevelési szolgalati jogviszonyban €s munkaviszonyban foglakoztatottjai

felett.
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Munkaltatoi joga kiterjed kiilonosen:

a)

b)

g)

h)

)

k)

a koznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakdri leirdsanak kiadasara,

a munkaidd beosztds (munkarend) megallapitasara, a munka- és pihen6idé nyilvantar-
tasanak vezetésére,

a napi feladatok meghatarozasara,

a munkahelyen torténd benntartézkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil
torténd munkavégzés engedélyezésére,

a munkakdzi szilinet, a napi pihen6idd, a heti pihendnap, a heti pihen6iddé engedélye-
zésére, felel a munka- és pihendidd nyilvantartasanak vezetésért,

az eseti helyettesités, dijazas megallapitasaval nem jaro készenlét és iigyelet elrende-

Iésére,

a helyettesitési dijjal jard helyettesités, a dijazassal jaro rendkiviili munkavégzés,
tigyelet és készenlét elrendelésére a tankeriileti igazgato eldzetes jovahagydsaval,

a szabadsag kiadasara, engedélyezésére, a betegszabadsag kiadasara, a sziilési szabad-
sag, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére,

az igazgatd — a jogszabalyokban és az Monori Tankertileti Kozpont Szervezeti €s
Miikddési Szabalyzata szerint jogkorébe utalt munkaltatoi jogok gyakorlasan til —
javaslatot tesz a munkaltatoi jogkort gyakorld tankertileti igazgatonak a kdznevelési
intézményben,

koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyulod
egyéb jogviszony létesitésére, megsziintetésére,

az igazgato kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetdi megbizds adasara,
visszavonasara,

a foglalkoztatottak kitiintetésére,

a nyugdijas koruak tovabb foglalkoztatasara,

az Oraadoi tevékenység ellatasara irdnyuld megbizasi szerzédés megkotésére,

a koznevelési intézmény éves munkatervi koltségvetésének meghatarozésara,
megbizasi dijak differencidlasara,

koznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazaséra, keresetkiegészitésnek
megallapitasara,

a koznevelési intézmény beiskolazasi tervébe torténd felvételre.
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Az igazgaté felel:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

)

k)

)

a pedagogiai munkaért,

a nevelOtestiilet vezetéséért,

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeéséért €s ellenOrzéséért,

a-nemzeti-¢s iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezéséért,

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekveé-
delmi jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalé-
saért,

a neveld és oktatdo munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

az iskolaszékkel, a kdznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valé megfeleld egyiittmikodésért,

a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért és

a Kar 4ltal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért

Az igazgato egyéb feladatai

b)

a jogszabalyoknak ¢€s a szakmai kovetelményeknek megfeleléen vezeti a szakmailag
onallé koznevelési intézményt, felelds a kdoznevelési intézmény pedagodgiai és admi-
nisztrativ feladatainak ellatasaért,

dont minden olyan, a kdznevelési intézmény miikodésével, feladatellatasaval kapcso-
latos ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe, és
ami az intézmény jogi személyiségébdl fakado dontési korébe tartozik,

felel a « hazirendben rogzitett keretek kozott a kdznevelési intézmény miitkodésével
Osszefliggésben a tanuldk, valamint az alkalmazottak intézményen beliili programok

zavartalansagéért, a tanulok és az alkalmazottak biztonsagéért, illetve az intézményen
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d)

g)

h)

i)

k)

D

kiviili programok zavartalansagaért, a tanulok és az alkalmazottak biztonsagéaért,
amennyiben az érintett program megrendezésére az egyetértésével keriil sor,

szervezi és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését,

gondoskodik a kdznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagogiai program,
szervezeti és mikodési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérol, jova-
hagyja a kdznevelési intézmény pedagogiai programjat, sziikség esetén gondoskodik
a fenntarto, illetve miikddtetd egyetértésének beszerzésérol,

elékésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozd dontéseket €s a koznevelési intéz-
ményben kdznevelési szolgalati jogviszonyban és munkaviszonyban foglalkoztatot-
takkal kapcsolatos munkaltatéi dontések iratait,

a tankeriileti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei
biztositdsdhoz sziikséges — az intézkedési jogkorén kiviil es6 — intézkedések megté-
telét,

az Nkt. 68—69. §-aban meghatarozott feladatainak végrehajtasa soran intézkedést
kezdeményez a tankertiileti igazgatonal, ha a kdznevelési intézmény rendeltetésszeri
miikddéséhez olyan dontésre, intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a feladat-
korébe,

felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a
koznevelési informacids rendszerben meghatarozottak szerint pontosan elkésziiljenek
az adatszolgaltatasok, illetve a fenntartoi intézkedés szerint az intézmény tevékenysé-
gérol készitett atfogd beszdmolo,

évente, illetve a kozépiranyitd szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Tan-
kertileti K6zpont beszamoldjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

a tankertileti igazgat6 altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat, és minden év ju-
nius 30-ig irasos beszamoldt készit a tankertileti igazgatd részére a kdznevelési intéz-
mény tevékenys€gérol,

véleményezi a tankeriileti igazgat6 hataskorébe tartozo — a kdznevelési intézményt,
illetve az intézmény kdznevelési szolgalati jogviszonyban és munkaviszonyban fog-
lakoztatottjat érintd — dontést, amelyre vonatkozodan javaslattételi jogkorrel rendel-

kezik,
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m) teljesiti a tankertileti igazgato altal kért adatszolgaltatast (jogszabaly altal rendszeresi-
tett nyilvantartasban kotelezden szerepld adat az igazgatotdl akkor kérhetd, ha az az
adat pontositasat, illetve a hidnyzo6 adat potlasat célozza),

n) felel az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok tole elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért — 6nallod koltségve-
téssel nem rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

o) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

p)  gyakorolja a teljesitmény értékelésével €s az annak alapjan torténd, az illetményeltéri-
tés szdzalékos mértékére torténo javaslattétellel kapcsolatos munkaltatdi jogot,

q)  képviseli az intézményt,

Az igazgatd az Nkt.-ban és végrehajtasi rendeletében, valamint Monori Tankertiileti Kézpont
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatadban meghatarozott feladat- és hatdskorében gyakorolja a
kiadmanyozasi jogot, kiilondsen az intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilékkel valo kap-
csolattartassal 0sszefliggésben hozott dontések ¢és a feladatkorébe tartozo6 nyilatkozatok tekin-
tetében. A jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat a koznevelési intézmény kdzne-
velési szolgalati jogviszonyban foglalkoztatottjara atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi

jog tovabb nem ruhézhato.

Az igazgatdja gyakorolja a munkaltatoi jogokat, amelyek a kinevezéssel, a munkaszerz6dés
megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésé-
vel, a besorolas €s a havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint a koznevelésben
foglalkoztatottak egyéb juttatasai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi jogok kivételével
a kdznevelési intézményen beliil a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott modon
atruhazhatok.

A hataskorébe tartoz6 tigyekben jogosult koznevelési intézmény képviseletére.

Az igazgatd nem utasithat6 azokban az ligyekben, illetve feladatkdrokben, amelyeket jog-

szabaly hatdroz meg szamara.

A besorolés ¢és a havi illetmény vagy a munkabér — ideértve az illetményeltéritést is —
megallapitasat, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsai, jutalma meg-
allapitasat érintd munkaltatoi jogkort a tankeriileti kozpont vezetdje az igazgatd egyetér-
tésével gyakorolja. Egyetértés hianyaban a dontést az oktatdsi kdzpont vezetdje hozza

meg.
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Az igazgato hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a
kotott munkaiddben a nevelési-oktatasi intézményben, pedagogiai szakszolgalat intéz-
ményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.
Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalasu munkaidd

tekintetében is eldirhatja az intézményben torténd munkavégzést.

A koznevelési intézmény igazgatoja a pedagdgiai munkaért valo felelossége korében szak-
mai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes alkalma-

zott munkdja szinvonaldnak kiils6é szakértdvel torténd értékelése céljabol.

A koznevelési intézményben a helyettesités rendjérdl és részletes szabalyairdl a kozneve-

1ési intézmény belsd szabalyzatai rendelkezik.

4.2. Az igazgatohelyettesek

Fobb feleldsségek és tevékenységek:

- az igazgatd kozvetlen munkatdrsa a vezetés szerteagaz6 feladatainak ellatasaban,
egyes,

- munkateriileteknek a vezetéi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel valod
iranyitoja,

- az igazgato akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén a helyettesitési rend szerint latja el a
vezetoi feladatokat,

- vezetdi munkdjat az igazgatoval egyeztetett munkaidd beosztasban végzi,

- az igazgatdval egyetértésben tervezi, szervezi, irdnyitja, ellendrzi és értékeli az iskola
szakmai-pedagdgiai munkajat,

- taniigyigazgatasi tevékenységét,

- az alapdokumentumok el6irasainak érvényességét,

- az intézmény mikodését,

- szervezi €s iranyitja az intézmény napi munkajat,

- segiti és ellendrzi a munkakdzosség-vezetok munkajat,

- segiti és ellendrzi a didkonkormanyzat munkajat,

- segiti és ellendrzi a gyermek- €s ifjusagvédelmi tevékenységét,

- biztositja a folyamatos informéciddramlast az iskolavezetés és az alkalmazottak ko-

zOtt,
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meghatarozza a tanarok munkaidd-beosztasat, annak alkalomszerii médositasat, be
osztja a helyettesitéseket,

a tanulasi, magatartasi, beilleszkedési zavarokkal kiizdd, valamint az SNI tanulokkal
kapcsolatos ligyek intézése: az €rintett tanulok felmérése, nyilvantartasa,
kapcsolattartas a nevelési tanacsadoval és a szakértdi bizottsaggal, a szakértoi
vizsgalatok elokészitése, szervezése, a szakértdi véleményekben javasolt ellatas
megszervezese,

felelds a pedagodgiai munkaval 6sszefliggd adminisztracid pontos végzéseéért,

felelOs az elektronikus naplo eldirasoknak megfeleld, szakszeri miikodtetéséért,
javaslatot tesz a tantargyfelosztasra,

elkésziti az orarendet,

megtervezi a tandran kiviili foglalkozasok rendjét,

tanitdsi orakat, tanoran kiviili foglalkozasokat és sziildi értekezleteket latogat,
javaslatot tesz a tandrok erkolcsi és anyagi elismerésére,

segiti az alkalmazottak szakmai, pedagdgiai, modszertani és emberi problémainak
megoldésat,

ellendrzi az iskolatitkar altal vezetett szabadsag-nyilvantartast,

statisztikai adatszolgaltatast végez,

félévkor — a bekért egyéni beszamolokat felhasznalva — értékeli a neveld-oktatdo mun-
kat,

javaslatot tesz a pedagdgusok tovabbképzésére,

minden honap 5. napjaig elkésziti a havi helyettesitések 0sszesitd nyilvantartisat, va-
lamint az ehhez kapcsolodo tovabbi feladatokat elvégzi (pl.: tilora-jelentést készit),
minden honap 5. napjaig ellendrzi az iskolatitkar altal készitett hidnyzasjelentést,
megszervezi a tanulmanyok alatti vizsgakat és ellendrzi azok lebonyolitasat, admi-
nisztracidjat,

értékeli €s ellendrzi a tandrok munkajat, teljesitményét, a programok hatékonysagat,
feliigyeli a miivészeti oktatast (6rarend, Pedagogiai Program, személyi, targyi feltéte-
lek, bemutatkozasok, szereplések),

mérések elékészitésének, lebonyolitasanak ellendrzése,

feleldse az iskolai rendezvényeknek,

ellendrzi a gazdasagi ¢és technikai alkalmazottak munkéjat,

ellendrzi és szervezi a helyiségek, tantermek rendjét,
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- javaslatokat tesz a koltségvetés készités¢hez,
- koordinalja a neveldk eszkozfejlesztési igényét, €s javaslatot tesz beszerzésekre,
- elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgatd megbizza.
Kiilonleges feleldssége
+ felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
» bizalmasan kezeli a tanuldkkal, kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informécio
kat,
* maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat,
» bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat,
* a hataskorét meghalad6 problémdékat haladéktalanul jelzi az igazgatonak.
Az intézmény igazgatdjanak lehetdsége van az igazgatohelyettesi feladatokkal torténé megbi-
z4s visszavondsara, a megbizas visszavonasat azonban meg kell indokolnia és egyeztetnie kell
a tankertileti igazgatdval.

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

4.3 Vezetok kozotti feladatmegosztas

EMMI4 § (1)t.
)= az igazgato feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskoroket, munkakorileiras-min-

takat

Az igazgato altal kiadott feladatokat és hataskdroket az igazgatohelyettesek munkakori leirasa

tartalmazza.

Tovabba a vezetok kozotti kapesolattartas rendje intézményiinkben: heti egy alkalommal fel-

adat megbeszélés, egyeb esetben folyamatos.

Hét kozben operativ ligyekben folyamatosan tajékoztatjak egymast, egylitt munkalkodnak az

iskolat érint6 feladatokban.

Igazgatohelyettesek feladati:

— az igazgatd kozvetlen munkatdrsa a vezetés szertedgazo feladatainak ellatdsdban, egyes
munkateriileteknek a vezetdi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel valo irdnyitoja,

— azigazgato6 akadalyoztatasa vagy tdvolléte esetén a helyettesitési rend szerint latja el a veze-
to1 feladatokat,

— vezetdi munkdjat az igazgatdval egyeztetett munkaidé-beosztasban végzi,
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az igazgatoval egyetértésben tervezi, szervezi, iranyitja, ellenorzi és értékeli az iskola szak-
mai-pedagodgiai munkajat,

tanligyigazgatasi tevékenységét,

az alapdokumentumok eldirasainak érvényességét,

az intézmény mitkodését,

szervezi €s iranyitja az intézmény napi munkajat,

segiti s ellendrzi a munkakozosség-vezetok munkajat,

segiti s ellendrzi a didkonkormanyzat munkajat,

segiti €s ellendrzi a gyermek- €s ifjusagvédelmi tevékenységét,

biztositja a folyamatos informacidaramlast az iskolavezetés és az alkalmazottak kozott,
meghatarozza a tandrok munkaidd-beosztasat, annak alkalomszer(i modositasat, beosztja a
helyettesitéseket,

a tanulasi, magatartasi, beilleszkedési zavarokkal kiizd6, valamint az SNI tanulokkal kap-
csolatos iigyek intézése: az érintett tanulok felmérése, nyilvantartasa,

kapcsolattartas a nevelési tanacsadoval és a szakértdi bizottsaggal, a szakértdi

vizsgalatok eldkészitése, szervezése, a szakértdi véleményekben javasolt ellatas
megszervezese

felelds a pedagdgiai munkaval 6sszefliggd adminisztracid pontos végzéseert,

felelds az elektronikus naplo eldirasoknak megfeleld, szakszerli miikodtetéséért,

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra,

elkésziti az orarendet,

megtervezi a tanoran kiviili foglalkozasok rendjét,

tanitasi orakat, tanoran kiviili foglalkozasokat és sziil6i értekezleteket latogat,

javaslatot tesz a tanarok erkdlcsi és anyagi elismerésére,

segiti az alkalmazottak szakmai, pedagdgiai, modszertani €s emberi problémainak megolda-
sat,

ellendrzi az iskolatitkar altal vezetett szabadsag-nyilvantartast,

statisztikai adatszolgaltatast végez,

felevkor — a bekért egyéni beszamolokat felhasznéalva — értékeli a neveld-oktaté munkat,
javaslatot tesz a pedagdgusok tovabbképzésére,

minden honap 5. napjaig elkésziti a havi helyettesitések 0sszesitd nyilvantartasat, vala-mint

az ehhez kapcsolddo tovabbi feladatokat elvégzi (pl.: tulora-jelentést készit),
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— minden honap 5. napjaig ellendrzi az iskolatitkar altal készitett hianyzasjelentést,

— megszervezi a tanulmanyok alatti vizsgéakat és ellendrzi azok lebonyolitasat, adminisztraci-
ojat,

— ¢értékeli és ellendrzi a tandrok munkajat, teljesitményét, a programok hatékonysagat,

— feliigyeli a miivészeti oktatast (6rarend, Pedagdgiai Program, személyi, targyi feltételek, be-
mutatkozasok, szereplések),

— mérések eldkészitésének, lebonyolitasanak ellendrzése,

— feleldse az iskolai rendezvényeknek,

— ellen6rzi a gazdasagi és technikai alkalmazottak munké;jat,

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

— javaslatokat tesz a koltségvetés készités¢hez,

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

— elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgatd megbizza.

Kiilonleges felelossége

— felelds a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

— bizalmasan kezeli a tanuldkkal, kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacid-kat,

maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

— a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak.

Az intézmény igazgatdjanak lehetdsége van az igazgatohelyettesi feladatokkal torténd megbi-
z4s visszavonasara, a megbizas visszavondsat azonban meg kell indokolnia és egyeztetnie kell
a tankertileti igazgatoval.

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

4.4 Igazgato altal atadott a feladat és hataskorok

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai: az igazgato-helyettesek és az iskolatitkar.

Az 1gazgatd kozvetlen munkatarsa(i) munkajukat munkakéri leiras(uk), valamint az igaz-
gato kozvetlen iranyitasa mellett végzi(k). Az igazgatd kdzvetlen munkatarsa(i) az intézmény

igazgatdjanak tartozik(nak) kozvetlen feleldsséggel és beszdmolasi kotelezettséggel.
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Az igazgatd-helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon tertile-
tekre kiterjed, amelyet munkakdri leirdsuk tartalmaz. Személyileg felel az igazgat6 altal rajuk

bizott feladatokért.

Az igazgatd, a jogkorét alkalmanként, akadalyoztatasa esetén, meghatarozott iigyek-

ben atruhazhatja az igazgato-helyettesre.

4.5 Az igazgato és igazgatohelyettesek akadalyoztatasa esetén a helyettesi-

tés rendje

Vhr. 5. § (1) A kdznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasara ideiglenes
igazgatoi megbizas adhatd legfeljebb egy évre kivételesen palyazati eljaras lefolytatdsa nélkiil
a jogszabalyban eloirt feltételekkel egyébként rendelkezd személynek, ha

a) az igazgato6i feladatok ellatasara kiirt palyazat nem vezetett eredményre, mert nem volt pa-
lyazo, vagy egyik palyazo sem kapott megbizast, vagy

b) az igazgatoi feladatok ellatasara sz616 megbizas a megbizas hataridejének lejarta elétt meg-
szlnt.

A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok Ujabb nyilvanos palyazat kiirasa

nélkiill — e bekezdésben foglaltak szerint — legfeljebb egy évig lathatok el.

Vhr. 26. (6) Ha az igazgatdi megbizésra iranyuld palyazati eljards azért nem vezetett ered-
ményre, mert egyetlen palyazo sem rendelkezett pedagogus-szakvizsga keretében szerzett igaz-

gatoi szakképzettséggel, legfeljebb egyszer

EMMI 4§ (1) /)~ az igazgatd vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités

rend;jét,

Téavollétében az igazgato-helyettes helyettesiti. Az igazgatd-helyettes hataskore az igazgatd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali

intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.
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Az igazgatd dontési- €s egyeéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atru-
hazhatja az igazgatd-helyettesre, az iskolavezetés, vagy a nevel6testiilet mas tagjaira. A dontési
jog atruhdzasa minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.
Feladataikat a munkak®dri leiras tartalmazza.
Az igazgat6 ¢és igazgato-helyettesek tavollétében az intézkedésre jogosultak a munkakozosség
vezetOk az alabbi sorrendben:

o osztalyfonoki munkakozosség vezetd

¢ human munkak6zdsség vezetd

e redl munkakdzosség vezetd

e als6s munkakozdsség vezetd

e napkozis munkakozosség vezetd

Az igazgat6i feladatokat abban az esetben, ha az igazgatoi palyazat nem vezetett eredményre
vagy ha az igazgatdi feladatok ellatasra sz616 megbizas a megbizas hataridejének lejarta elott

megsziint, az igazgatd helyettesitését a felsds igazgatohelyettes latja el az SZMSZ szerint.

4.6 Igazgato és helyettesek munkarendje:

77. § [Munkarend]
(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
a) vezetOre kotetlen,
b) pedagogusra részben kotetlen,

¢) neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottra, valamint a pe-
dagogiai szakmai szolgaltatast ny(jté intézményben foglalkoztatott pedagdgusra kotott

munkarend irdnyado.

(2) Kotetlen munkarendben a vezetd a munkaideje felhasznalasat €s beosztasat, az eldirt tan-

orak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

4.7 Kiadmanyozas, képviselet szabalyai

EMMI 4§ (1)
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e) a vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendjét, formajat, tovabba a ve-
zetOk kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas €s a képviselet szabalyait, a szervezeti egysé-

gek kozotti kapesolattartas rendjét,

Az Monori Tankertileti Kozpont igazgatoja kiadmanyozta a két hetet meghalado tartds helyet-

tesités elrendelésének jogkorét az igazgatora.

4.8 Az intézmény dolgozdinak Kkinevezési- vagy alkalmazasi rendje

Az igazgaté kinevezési rendje a hatalyos jogszabalyok szerint és a fenntartd rendelkezése

szerint torténik.

Az intézmény igazgaté-helyettes kinevezési rendje. Az igazgatd, mint az iskola egyszemé-
lyi felel6s vezetdje dont a helyettes kinevezésérol. Az igazgato-helyettesnek minden esetben
meg kell felelnie a térvényben meghatarozott alkalmazasi feltételeknek. A személyi dontéseket
a nevelOtestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd hozza. Igazgato-helyet-
tesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas ha-
tarozott iddre szol (5 év).

A megbizas visszavonasanak maodjat a torvény szabalyozza.

Munkakozosség vezet6k, osztalyfonokok kinevezése.
A munkako6zosség tagjainak valasztdsa alapjan az igazgatd nevezi ki. Az osztalyfonokok ki-
nevezeése az intézmény igazgatd-helyettes, valamint a munkakozosség vezetdkkel torténd

egyeztetés utan az igazgato feladata.

A pedagogus és nem pedagogus dolgozok alkalmazasa és kinevezése.
Az intézmény alapfeladatanak ellatasara 1étesitett koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allé munkakorok betoltésénél a Puétv jogszabalyai az iranyadok. (Kozszolgéllds) Minden mas
esetben (karbantarto, takaritd, portds) a munkatorvénykonyve és a Puétv altal a Kjt.-re tett uta-

las az irdnyado.
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INTEZMENYI SZERVEZETI ABRA

Igazgatod

igazgatohelyettes igazgatShelyettes ISKOLATITKAR

MUNKAKOZOSSEG-

VEZETOK (humén, szocialis segit6 DIAKONKORMANYZAT
real, osztalyfénoki, munkatars VEZETO TANAR
alsés, napkozis)

TANITOK TANAROK NAPKOZIS NEVELOK KONYVTAROS
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A munkavédelmi-, a tlizvédelmi- és a katasztrofavédelmi feladatokat az intézményen kiviili

szakértd latja el.

4.9 Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyito, tervezo, szervezo, ellendrzo, értékeld tevékenységét)
kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépve-
zetOk az intézmény vezetoségének tagjai. Az intézmény vezetoségének tagjai:

* az intézmény igazgatd

* az intézmény igazgatd-helyettes,

* a szakmai munkakozosségek vezetdi.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal ren-
delkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kdzosségeinek képviseldivel, a
szil6i munkakdzosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. A didkdnkormanyzattal
val6 kapcsolattartds az igazgato feladata. Az igazgat6 felelds azért, hogy a didkdnkorményzat jo-
gainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a didkdnkorményzat képviseldjét mind-
azokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolodoan a didkdnkormanyzat véleményét be kell sze-

rezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratok-
nak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetéje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerll alairasa az igazgaté aldirdsaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

Az intézmény altal hasznalt bélyegzok, valamint a hasznalatara jogosultak kore:

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az in-
tézmény igazgato €s az intézmény igazgato-helyettes minden ligyben, az iskolatitkar a munkakdri
leirasdban szerepld ligyekben, az osztalyfonokok az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyit-

vanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe vald beirasakor.
Az intézmény hosszubélyegzdjének felirata:”

MONORI JASZAI MARI ALTALANOS ISKOLA 2200 Monor, Jaszai Mari tér 1.

OMO037755

Az intézmény korbélyegzdjének felirata:

Cimer kozépen. Korbe felirat: MONORI JASZAI MARI ALTALANOS ISKOLA 2200 Monor,

Jaszai Mari tér 1.



5. A pedagogiai munka ellendrzésének a rendje

5.1 A pedagodgiai munka belso ellendrzésének a rendje

TER:
Az Oktatasi Hivatal altal kozzétett, a koznevelési intézményekre vonatkozé TER-dokumentumok

a pedagogusok és vezetok teljesitményértékeléséhez. (A fliggelékben csatolva)
Atmenetet képezve - Intézményiinkben a kovetkezé médon alkalmazzuk jelenleg:

* biztositja az iskola pedagdgiai munkdjénak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti alaptan-
terv, a kerettanterv, valamint az iskola Pedagogiai Programja szerint eldirt mitkodését,

» eldsegiti az intézményben folyd neveld- és oktatd munka eredményességét, hatékony-
sagat,

* az igazgatdsag szdmara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltat a pedagogusok
munkavégzésérol,

* megfeleld szamu adatot €s tényt szolgaltat az intézmény neveld- €s oktaté munkajaval

kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai fel-
adatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgat6 feladata. Az intézményben az ellendrzés az igaz-
gato kotelessége és feleldssége, mely feladatat a kozépvezetdkkel egylitt végzi.

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

A munkakdri leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakéri leirasuk kotele-
z0en szabalyozza a feladatkort ellato vezetok és pedagogusok pedagogiai és egyéb természetii
ellendrzési kotelezettségeit.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettekkel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell 6rizni. Az intézmény igazgato-helyettes és a munkakozosség-
vezetok elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgat6 utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetdsé-
gének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben vald kozremiikodéssel meg-
bizott pedagogusok sziikség esetén — az igazgato kiilon megbizasara — ellenérzési feladatokat is

ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegtiek lehetnek.
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A nevel6-oktaté munka belso ellendrzésére jogosultak:

. az igazgaté (ellendrzo)

. az intézmény igazgato-helyettes (értékeld)

. TER koordinator

. a munkak6zosség-vezetok (tanacsadd)

. munkako6zosségi tagok kiillon megbizés szerint

. a vezetdségi tagok, a belso ellendrzést csak segithetik, ha arra kiilon megbizast

kapnak az intézmény vezetdjétol.

Az intézmény igazgaté - az altala sziikségesnek tartott esetekben- jogosult az iskola pedagogu-

sai kozil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal az iskola Pedagogiai Prog-
ramjaval Osszefliggésben kell meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség,

a szakmaisag €s az aktualitas a legmeghatarozobb elvek.

5.2 Ellenorzési teriiletek - Pedagdogiai munka Kkiilso ellendrzése

A magyar kdznevelési rendszer mindségének — hatékonysagi-, eredményességi- és méltanyossagi
mutatoinak — javitasa érdekében az oktatasiranyitas 1 szerkezetli intézményhaldzatot, iranyitasi-
¢s ellendrzési modellt vezetett be.

A rendszer szakmai alapjat az altalanos pedagogiai szempontok, a Nemzeti Alaptantervben meg-

jelend értékrendszer €s az egyes intézmények sajat értékrendszere adjak.

Ellenorzés célja:

., (-..) a nevelési-oktatasi intézmények szakmai tevékenységét a pedagogusok munkdjanak dltala-
nos pedagogiai szempontok alapjan torténd értékelésére, az intézmeény igazgatok dltalanos peda-
gogiai és vezetéselméleti szempontok szerint torténo értékelésére, az intézmények sajat céljainak
megvalosulasara, tovabba az intézményi onértékelés eredményeire alapozva értékeli, és ezzel az
intézmeény szakmai fejlodéséhez tamogatdst ad.”

A cél egyértelmiien a nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatasa, melyet a
pedagogus, az igazgatd €s az intézmény ellendrzésén €s értékelésén keresztiil kivan elérni a jogal-
koto.

Az értékelés célja az egyes kompetenciakhoz, értékelési teriiletekhez kapcsolodo kiemelkedd és
fejleszthetd teriiletek meghatarozasa.

Az egységes kiilso ellendrzési standardok rogzitik az értékelés teriileteit €s szempontjait.
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Az ellendrzés a pedagogus munkajanak legfontosabb teriileteire vonatkozik: a tanulok személyi-
ségének fejlesztése, a beilleszkedési-, magatartasi nehézségek csokkentése, a tehetség, képesség
kibontakozasanak segitése, a felzarkoztatas, a pedagogiai folyamat tervezése, a pedagogiai folya-
matok és a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos értékelése, a tanitasi-tanulési folyamatban
alkalmazott modszerek megfelelésége vagy épp a kommunikacio és a szakmai egylittmiikodés.

A vezetdk esetében mindez kiegésziil a vezetdéi munka specialis teriileteivel. Az ellendrzés soran
vizsgalni kell a vezetd felkésziiltségét, vezetdi alkalmassagat, a tanulds és tanitas, a valtozasok,
onmaga, masok ¢és az intézmény stratégiai vezetését €s operativ iranyitasat. Emellett a vizsgalat
kiterjed a pedagdgiai munka eredményességének, mindségének mérésére, értékelésére, fejleszté-
sére €s a pedagdgusok, a sziilok, a fenntarto és a miikddtetd kozotti kapcsolatépités sikerességére,
mindségére.

Az intézményellendrzés legfontosabb teriiletei — az emlitetteken tal — a Pedagogiai Program meg-
valdsitasa, az egylittmikodés, a munkamegosztas, a tanuldi eredmények és a partnerek elégedett-
sége. Ugyanakkor az intézményellendrzés a pedagogusok ellendrzésére épiil, azaz az intézmény-

értekelés gerincét az adja, hogy az ott dolgozd pedagdgusokat kordbban hogyan értékelték.

5.3 Pedagogiai munka Kiilso ellenorzése

Valtozas a tanfeliigyeleti és onértékelési jogszabalyokban

A kozelmultban 2023. oktober 22-1 hatalyba 1épéssel jelentds mértékben megvaltozott az orszagos
pedagdgiai-szakmai ellendrzés (tanfeliigyelet) és az annak elézményeként funkciondlo intézményi
onértékelés szabalyozé rendszere. A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet szoban forg6 szakaszai-
nak modositasat a 44/2023. (X. 19.) BM rendelet 1éptette hatalyba.

A modositott jogszabaly legfontosabb rendelkezése az, hogy jelentésen megvaltoztatta az intéz-
mények pedagogiai-szakmai ellendrzésének (nevezziik a tovabbiakban kdzhasznalati nevén tan-
feliigyeletnek) szervezeti rendszerét. 2023. oktober 21-gyel bezardlag a tanfeliigyeletet a pedago-
gusok otéves gyakorisaggal tervezett ellendrzése, valamint az igazgatok 6tévente két alkalommal
torténd ellendrzése, valamint az intézmények Gtévente esedekes tanfeliigyeleti ellendrzése mellett
a2021. szeptember 1-jén bevezetett komplex ellenérzés jelentette. A 2023. oktober 22-én hatalyba
1épd valtozasok torolték a pedagdgusok, valamint az igazgatok (igazgatdk) tanfeliigyeleti ellendr-
z¢sét, a hatalyba Iépés datumat kdvetden tehat az Oktatasi Hivatal pedagogus, illetdleg igazgatoi

pedagogiai-szakmai ellendrzéseket nem szervezhet. Tovabbra is funkciondl azonban az intézmé-
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nyek tanfeliigyeleti ellendrzésének rendszere, amelyre a jogszabaly 147. § (1) bekezdésének ren-
delkezése szerint tovabbra is 6téves gyakorisaggal keriil sor. A kordbban kiirt intézményi tanfel-

tigyeleti ellendrzésekre tehat tovabbra is sor keriil, azok torlése nem varhato.

Most forditsuk figyelmiinket a tanfeliigyeleti ellendrzések kotelezo elozményeként szolgalo intéz-
ményi 6nértékelés problémajara és aktualis feladataira! A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet (to-
vabbiakban: Rendelet) 145. § (1) bekezdésében ugy rendelkezik, hogy az orszagos pedagogiai-
szakmai ellenOrzés a nevelési-oktatasi intézmények szakmai tevékenységét az intézmények sajat
céljainak megvaldsulédsara, tovabba az intézményi onértékelés eredményeire alapozva értékeli, és
ezzel ad tAmogatast az intézmény szakmai fejlddéséhez. Ez azt jelenti, hogy minden tanfeliigyeleti
ellenérzésnek az egyik alapjat az intézményi onértékelés adja. Az eddigiekben tehat minden peda-
gogus vagy igazgatoi tanfeliigyelet elott el kellett végezni az érintett pedagdgus vagy igazgatd
intézményi Onértékelését, és az intézményi tanfeliigyeleti ellendrzés elott is sort kellett keriteni az

intézményi szintli intézményi onértékelésre.

Mivel a fentiek szerint megsziint a pedagdgusok és az igazgatok, igazgatok tanfeliigyeleti ellendr-
zésének rendszere, nyilvanvaldva valt, hogy a tovabbiakban a pedagdgusok és az igazgatok intéz-
ményi Onértékelése sem terheli az intézményeket, hiszen kiilon jogszabalyi rendelkezés nem irta
eld a pedagogus €s az igazgatoi onértékelések lefolytatasanak kotelezettségét, csak a tanfeliigyeleti
ellendrzésre vonatkozd szabalyozas hatarozta meg azokat kotelezd eldzményként. Az intézményi
tanfeliigyeleti ellendrzéseknek tehat a Rendelet 145. § (1) bekezdésének rendelkezése szerint to-
vabbra is kotelezd elézménye az intézményi szintll intézményi onértékelés lebonyolitasa, ebben
nincs valtozas. A fentiek miatt azonban a tovabbiakban nincs mar sziikség az Onértékelési kézi-
konyv 2.1 fejezete altal eldirt, az intézmények kordbban haszndlatos 6t évre sz6l6 Onértékelési
programjara ¢és éves Onértékelési tervére, hiszen — leszamitva az 6tévente esedékes intézményi tan-
feliigyeletek onértékelési el6zményét — nincs sziikség a pedagdgusok és az igazgatdk intézményi
onértékelésére, igy azokat tervezni sem kell. Az 6t évre szolo onértékelési program €s az éves
onértékelési tervek elkészitését egyébként jogszabaly a kordbbiakban sem irta eld kotelezettség-
ként. Az elmondottak miatt a tovabbiakban az dnértékelést timogatd intézményi munkacsoporto-
kat (némely iskoldban, 6vodaban belsé ellenérzési csoportként, BECS-ként roviditették) sem ér-
demes tovabb miikddtetni, bar megsziintetésiik sem kotelezd. Feladatuk azonban legfeljebb az 6t-
évente esedékes intézményi tanfeliigyeleteket megel6z6 intézményi szintli onértékelés feladatai-

nak megszervezésére ¢és elvégzésére korlatozodik.

Most tekintsiik 4t, hogy milyen jogszabdlyi eldirdsok vonatkoznak az intézményi tanfeliigyeletek

kijelolésére és szervezésére. A Rendelet 147. §-aban a kovetkezoket irja eld.
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Az Oktatasi Hivatal minden év julius 20-ig a kovetkezd évre sz616 orszagos pedagdgiai-szakmai
ellendrzési tervet (a tovabbiakban: ellendrzési terv) készit. A hivatal az ellendrzési tervet ugy al-
litja 6ssze, hogy az intézményellendrzés 6tévente minden intézményre kiterjedjen.

A Hivatal julius 31-ig az altala mikddtetett informatikai tdmogatd rendszer utjan értesiti az ellen-
Orzési tervben szerepld intézményeket.

A Hivatal november 30-ig kijeldli az ellendrzési tervben szerepld ellendrzések idopontjat, az el-
lendrzésben részt vevo szakértoket €s a vezetd szakértdt, majd az informatikai tdmogatd rendszer
utjan értesiti az ellendrzésben érintett szakértdket, valamint az érintett intézmények igazgatoit.
Az ellendrzést vezetd szakértd az ellendrzés idopontja eldtt legalabb tizenot nappal felveszi a kap-
csolatot az érintett intézmény igazgatdjaval, és egyeztetést folytatnak az ellendrzés litemezésével,

tartalmaval kapcsolatos részletekrol.

A Rendelet 149. § (1) bekezdése rendelkezik arrol, hogy a koznevelési intézmény ellendrzése ese-
tén az érintett intézmény igazgatdja legkésdbb az ellendrzési terv elkészitése évének november 30-

aig koteles feltolteni a hivatal altal miikddtetett informatikai tAmogatd rendszerbe

az ellendrzés évét megel6zo két tanév munkatervét és éves beszamolojat,

a legutobbi tovabbképzési programot €s az ahhoz kapcsolddo beiskolazasi terveket, valamint

az intézményi eredményeket, ideértve az ellendrzés évét megeldzd 6t évben lebonyolitott, az in-
tézményre vonatkozoan kotelezd orszagos mérések eredményeit, kiértékelését, az azokkal kapcso-

latos intézkedéseket bemutatdé dokumentumokat.

Ennek kapcsan felhivjuk a figyelmet arra, hogy a 2022. oktober 21-ig hatalyos rendelkezésekkel

ellentétben mar nem kell feltolteni az informatikai rendszerbe az alabbi dokumentumokat:

az intézmény pedagdgiai programjat,
az intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzatat, valamint

az igazgatd vezetdi palyazatat, vagy — ennek hidnyaban — vezetési programjat.

Ennek elsddleges oka nem a tanfeliigyeleti feladatkor sziikitése, hanem az a tény, hogy az Oktatasi
Hivatal honlapjarol az elsé két dokumentum letolthetd, igy a szakértdi feladatok elvégzéséhez fel-

hasznalhato.

Az Oktatasi Hivatal minden évben julius 31-ig értesiti az érintett intézményeket a kovetkezd tan-
évre/nevelési évre tervezett intézményi tanfeliigyeleti ellendrzés tényérdl. Ennek az értesitésnek a

nyoman kell megtervezni az intézményi szintli intézményi onértékelés feladatainak litemezését és
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végrehajtasat. Felhivjuk a figyelmet arra, hogy az intézményi dnértékelés koriiltekinté megszerve-
zése ¢és lebonyolitasa komoly helyi eréforrasokat €s koncentralt igazgatoi, illetdleg vezetdi kozre-
miikddést igényel, tehat annak eredményes végrehajtasara jelentds figyelmet, idot és ennek meg-
felel6 human eréforrast kell forditanunk. Arra is kell gondolnunk, hogy egy szinvonalasan és igé-
nyesen elvégzett intézményi onértékelés — a tapasztalatok szerint — rendkiviil j61 hasznalhat6 anya-
got jelent az intézményi tanfeliigyeletet végzo szakértok szamara, mert a feltart intézményi erds-
ségek vagy fejleszthetd terliletek meghatarozasa fontos tampontot jelent a tanfeliigyelok szamara

1S.

Az intézményi onértékelési folyamatban interjut kell késziteni a nevel6testiilet, valamint a sziilok
képviseldivel. A pedagogusok esetében a kiilonbozd évfolyamokon tanitd, nem azonos munkakd-
z0Osségbe tartozd pedagdgusokat, a sziildi interju esetében osztalyonként maximum két-két sziil6t
kell bevonni az interjukészitésbe. A nevelOtestiileti, illetoleg sziiloi interja elkészitése azonban az
intézményi tanfeliigyeletnek is részét képezi, ezért az onértékelési folyamatban lebonyolitott ne-
velbtestiileti €s sziildi interji szinvonala, az interjukészités koriiltekintd megszervezése ¢és doku-
mentélasa kivalo példat és gyakorlatot jelent a tanfeliigyeleti ellendrzéskor szervezendd interjuk-
hoz. Ezért az intézményi onértékelés keretében lebonyolitott interjukészitést ,,mintaként” érdemes
megszervezni, elére érdemes koriiltekintéen rdgziteni a lebonyolitasi szabalyokat, minden részt-
vevl szamara eldre meg kell kiildeni az interjukérdéseket, s6t azokat a helyszinen is elérhetévé
kell tenni szdmukra. Kiilon figyelmet kell forditani az interjukészités jegyzOkonyvének gondos

elkészitésére.

Az intézményi tanfeliigyeletnek vannak azonban olyan motivumai is, amelyek soran a tanfeliigye-
16k az intézményi onértékelési folyamat soran szerzett adatokat és eredményeket is felhasznalhat-
jak, s6t azokat fel kell hasznalniuk a tanfeliigyeleti ellendrzés soran. Ilyen motivumot képeznek az
intézményi onértékelési folyamatban felvett kérddives felmérések, amelyek sordn az onértékelési
kézikonyvben szerepld kérdések felhasznalasaval felmérést kell késziteni a nevelGtestiilet, illetd-
leg a sziilok képviseldivel. Mivel ezek a kérddives felmérések a tanfeliigyeleti ellendrzés alkalma-
val mar nem ismétlddnek meg, a szakérték szdmara e kérddives felmérések eredményeihez hoz-

zaférést kell biztositani.

Végezetiil ismertessiik a 2021. szeptember 1-jét0] bevezetett Uj tanfeliigyeleti ellendrzési forma, a
komplex ellendrzés sajatossagait €és legfontosabb lebonyolitasi szabalyait. A Rendelet 151. §(1)
bekezdésének rendelkezése szerint a komplex ellendrzés sordn — az 6tévente megvalosulo intéz-

ményellendrzéstdl eltéréen — egyes koznevelési intézmények tevékenységének atfogo, célzott
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vizsgalata valosul meg a miniszter altal kijel6lt intézmények vonatkozasaban. A komplex ellendr-
z¢s soran indokolt esetben az igazgato és az intézmény pedagodgusainak tevékenysége is vizsgal-
hato. Ez utobbi rendelkezés azt jelenti, hogy a komplex ellendrzés esetében lehetéség nyilik az
igazgato, illetdleg az érintett intézmény pedagdgusainak (vagy azok egy részének) ellendrzésére
is annak ellenére, hogy az igazgatoi €s a pedagdgus tanfeliigyeleti ellendrzések rendszere mar nem

funkcional.

A komplex ellendrzésbe bevont intézményeket az Oktatasi Hivatal a kovetkez6 szempontok alap-

jén valasztja ki:

- az intézmény az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés (intézményi tanfeliigyelet) szakértoi
értékelése alapjan legalabb harom teriileten hatvan szdzalék alatti eredményt ért el, vagy egy
tertileten harminc szézalék alatti eredményt ért el,

- az adott intézmény az orszagos kompetenciamérés legutobbi nyilvanossagra hozott eredményei
alapjan barmelyik mérésben érintett évfolyamon, barmelyik vizsgalt kompetenciateriileten a
csaladihattér-indexet figyelembe véve az adott intézménytipusra szdmitott és a Hivatal altal
nyilvanossagra hozott orszagos atlagértékénél statisztikailag kimutathatéan gyengébb ered-
ményt ért el,

- a Hivatal altal miikddtetett korai jelz6- és pedagodgiai tamogatd rendszerben a legutobbi két
adatfelvételkor rogzitett intézményi szintli lemorzsolodasi mutatok koziil barmelyik jelentésen
meghaladja az adott intézménytipusra a Hivatal altal szdmitott varmegyei vagy orszagos atlag-
értéket, vagy az intézmeény legalabb két adatfelvétel soran romlo tendencidt mutat barmelyik
lemorzsolddasi mutatd esetében, vagy az intézmeény az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés
kapcsan készitett fejlesztési vagy intézkedési tervet nem toltotte fel a Hivatal altal mitkodtetett
informatikai tdmogat6 rendszerbe,

- A Miniszter az Oktatasi Hivatal javaslata alapjan jeloli ki az ellenérzés aléd vont intézménye-
ket. A Hivatal az ellendrzést megel6z6 honap tizedik napjaig az informatikai timogato6 rendszer
utjan értesiti az intézmény igazgatojat a tervezett ellendrzés tényérol:

- majd az intézmény igazgatdja az értesités kézhezvételét kovetd harom napon beliil értesiti
a fenntartot a tervezett ellendrzés tényérdl,

- az ¢érintettek az ellendrzést megel6z6 honap huszadik napjaig feltoltik az informatikai té-
mogato rendszerbe az intézmény igazgatdjanak vezetdi programjat, az intézménynek a
latogatas évére vonatkozd tovabbképzési programjat és az intézménynek a latogatas évére

vonatkozo beiskolazasi tervét.
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A komplex ellenérzés elrendelése tehat nem kotddik az intézményi tanfeliigyeleti ellendrzések
kijeloléséhez funkcionald, minden év julius 20-ig elkészitendd orszdgos pedagdgiai-szakmai el-
lendrzési tervhez, a komplex ellendrzést az Oktatasi Hivatal barmikor elrendelheti. A jogszabaly
csupan azt tartalmazza, hogy a kitlizott komplex ellendrzés idépontjat megelézé honap tizedik

napjaig értesiteni kell az intézmény igazgatdjat a komplex ellendrzés meginditdsarol.

Tanfeliigyelet : Intézményi, komplex tanfeliigyelet 2024. januar 1-t6l

5.4 Torvényességi, hatosagi és szakmai ellenorzések

A koznevelési intézmény ellenérzése lehet » pedagogiai-szakmai, ¢ torvényességi, * hatdsagi el-
lendrzés.

Az oktatasért felelos miniszter és az Oktatasi Hivatal részérdl torténd ellendrzések

Az oktatasért felelds miniszter az ltala vezetett minisztérium koltségvetésének a terhére orszagos
¢és térségi szakmai ellendrzést, pedagogiai-szakmai mérések, atvilagitasok, elemzések készitését
rendelheti el, tovabba felkérheti a fenntartdt, hogy a fenntartdsdban 1évé nevelésioktatasi intéz-
ményben végeztessen torvényességi, szakmai ellendrzést, pedagdgiai-szakmai mérést, atvilagitast,
elemzést, és ennek eredményérdl tjékoztassa. Ha a fenntartod a felkérésnek nem tesz eleget, az
oktatasért felelds miniszter intézkedésére a hivatal jar el. Az oktatasért felelds miniszter mitkodteti
az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés rendszerét. Ennek keretei kozott a kdznevelési intéz-
ményben folyamatos pedagogiai-szakmai ellendrzést szervez, amely intézményenként Gtévente
1smétlodo, értékeléssel zaruld vizsgalat. Az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellendrzést a hivatal
szervezi. Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés célja a pedagdgusok munkdjanak kiilso, egy-
séges kritériumok szerinti ellendrzése €s értékelése a mindség javitasa érdekében. Az orszagos
pedagogiai-szakmai ellendrzésben az a koznevelési szakértd vehet részt, aki a kiilon jogszabalyban
eldirt tovabbképzés kdvetelményeit teljesitette. Az intézmény ellendrzésében részt vevo szakértd
kijeloléséhez a fenntartd egyetértése sziikséges. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés ered-
ménye €s az azt megalapozd dokumentumok a fenntartd szadmara a fenntartott intézmény vonat-
kozasaban nyilvanosak. A Korményhivatal ellendrzési tevékenysége ¢ torvényességi ellendrzése-
ket végez * jogorvoslati tevékenységet végez ¢ biztositja a tankotelezettség ellatasat A fenntartd
ellendrzési tevékenysége A fenntarto ellendrzi: « a Hazirendet, az SzZMSz-t és a Pedagdgiai prog-
ramot. * ellendrizheti az intézmény gazdalkodasat, « miikodésének torvényességét, ¢ hatékonysa-
gat, * a szakmai munka eredményességét, * a gyermek- ¢€s ifjisagvédelmi tevékenységét « jova-
hagyja a Munkatervet, a tantdrgyfelosztast és a tovabbképzési tervet, illetve ezzel dsszefliggésben
az éves beiskolazasi tervet « értékeli a Pedagdgiai Programban meghatarozott feladatok végrehaj-

tasat, a pedagdgiai-szakmai munka eredményességét.
17



6. Az intézmény miikodési rendje

6.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai, és

azok nyilvanossaga
Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:
* az alapito okirat/szakmai alapdokumentum
* aszervezeti ¢s miikddési szabalyzat
* apedagogiai program

* ahézirend

Az intézmény tervezheto és elszamoltathaté miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi do-
kumentumok:

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

- egyéb belso szabalyzatok (iratkezelési szabalyzat, helyiségek, eszk6zok hasznélatdnak

rendje, stb.).

- Nyilvanossag: A felsorolt dokumentumok az intézmény honlapjan, €és a kozzétételi lis-

taban (KIR) megtalalhatoak.

- Honlap: http://jaszai-iskola.net/wp/

- Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga. A fentebb felsorolt dokumentumok nyil-
vanosak, egy-egy példanya megtalalhat6:
e az intézmény honlapjén,
e az intézmény fenntartdjanal,
e azigazgatonal
e az intézmény irattaraban (elektronikusan)
e az intézmények neveldi szobdjaban (elektronikusan)

A Hazirendet (annak kivonatat) az iskolaba belépd 1j tanul6k megkapjak.
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6.1.1 Szakmai alapdokumentum

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirasa biztositja az in-
tézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapit6 okiratat a fenntartd

késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

6.1.2 A Pedagogiai Program

A koznevelési intézmény Pedagdgiai Programja képezi az intézményben folyo neveld-oktato

munka tartalmi, szakmai alapjait.

Az iskola Pedagogiai Programja meghatarozza:

* Az intézmény Pedagogiai Programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és ok-
tatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat,

* Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargya-
kat, a kotelezd, kotelezden valaszthato és szabadon valaszthatd tanorai foglalkozasokat és
azok 6raszédmait, az eldirt tananyagot ¢és kovetelményeket,

* Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok kivalasz-
tasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositasanak kotele-
zettségeét,

* Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szdmonkérésének kdvetelményeit és formait, a ta-
nuld magatartisa, szorgalma értékelésének €s mindsitésének kovetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésé-
nek, mindsitésének formajat,

* a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos feladato-
kat,

* apedagoégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az osztaly-
fonok feladatait,

* akiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rend;jét,

* atanuloknak az intézményi dontési folyamatban val6 részvételi jogai gyakorldsanak rend-
jét,

* atanulok fizikai allapotanak mérés€hez sziikséges modszereket, stb.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a Pedagdgiai Program hataskorébe tartozik, igy az

érdeklddok, a fenti témakkal kapcsolatban, ott talalnak részletes informéciokat.
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A Pedagogiai Programot az igazgaté késziti eld a nevelodtestiilet kozremiikodésével, a

fenntarté hagyja jova.

Az iskola Pedagogiai Programja megtekinthetd az iskola titkarsagéan, tovabba olvashaté az
intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor téjékoztatassal szolgalnak a Peda-

gogiai Programmal kapcsolatban.

6.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok fi-
gyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore beosztott

cselekvési tervét a felelosok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelotestiilet késziti el, a fenntartd hagyja jova. A tanév

helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdetdtablan is el kell helyezni.
6.2. A tanuldi és az iskolai tankonyvellatas rendje

A tankonyvellatas célja és feladata

Jogszabalyi hattér:

e A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény

e 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol

¢ A nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szo616 2013. évi CCXXXII torvény 17/2014. (111
12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamo-
gatés, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

e Az emberi eréforrdsok minisztere 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a tankonyvvé, peda-
gogus-keézikonyvveé nyilvanitas, a tankonyvtadmogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérdl szolo 17/2014. (II1. 12.) EMMI rendelet mddositasarol

Ingyenes tankonyv ellatasra jogosultak 2017. szeptember 1-t61 az ltalanos iskolak tanuloi.

Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd

eljuttatasa.

Az iskolai tankOnyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas vagy an-
nak egy része, lebonyolithaté az iskolaban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai tankonyvellatas

feladatait ellatja az iskola.
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Az iskolai tankdnyvkdlcsonzés soran biztositjuk, hogy a kdlesonzést igénybe venni kivano tanulok
egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankdnyv kolcsonzése soran a konyv a
szokasos hasznalatot meghaladé mértéken tul sériil, a tankonyvet a tanul6 elveszti, megrongalja, a
nagykoru tanuld, illetve a kiskora tanuld sziildje, az okozott karért kartéritési feleldsséggel tarto-
zik. Az okozott kar mértékét az intézmény igazgatdja — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe

véve — hatarozatban allapitja meg.

A tankonyvellatasban kozremiikodok feladatai:
Az igazgato felelds:
- atankonyvellatds megszervezéséért
- atankonyvellatas helyi rendjének kialakitasaért
- atankdnyvfelelds megbizasaért.
A tankonyvfelelOs
- kapcsolatot tart a tankonyvellatds megszervezésében résztvevo személyekkel (igazgato,
osztalyfonokok, munkakdzosség-vezetdk, szaktandrok, sziilok) és a Kelldval,
- lebonyolitja a tankonyvrendelést, potrendelést,
- atveszi ¢s kiosztja a tankonyveket
- gondoskodik a tartds tankdnyvek kikolcsonzésérol és év végi begylijtésérol.

A munkakozdsség-vezetok szakmai szempontbdl koordinaljak a tankonyvek kivalasztasat:
® eldnyben részesitik a tartos tankonyveket,
* szorgalmazzdk egységes tankonyvcsaladok hasznélatat,

® évfolyamonkeént 0sszesitik és tovabbitjak a megrendelni kivant tankonyveket.

Az osztalyfénokok

®  részt vesznek a tanév végén a kolcsonzott konyvek begytijtésében.
A szaktanarok a munkakozdsséggel egyeztetve kivalasztjak az altaluk tanitott osztalyok szdmara

a megrendelni kivant tankonyvet.
A tankonyvfelelos megbizasa
Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felelds.

A tankonyvrendelés elkészitése

A tankdnyvfelelés minden év marcius végéig elkésziti a tankonyvrendelését, rogziti a Kello rend-
szerében. A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd 1) osztalyok tanuldinak varhato, becstilt 1ét-

szamat is figyelembe kell venni.
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A tankonyvrendelést oly mdodon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtamogatas, a tankonyvkdlcson-

z¢s az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutas lehetdségét.

6.3. A nyomtatvanyok kezelési rendje

6.3.1. Iratkezelés

Az intézmény iratkezelése: 2019. szeptember 1. napjaval bevezetésre keriil a Poszeidon iktato-

rendszer.

6.3.2. Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

Az oktatési dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert al-
kalmazunk a 229/2012. (VIII1.28.) Kormanyrendelet eléirdsainak megfelelden. A rendszerben al-
kalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aléirast kizarolag az intézmény vezetdje alkalmazhatja
a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell
nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

* az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

» az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozoé adatbejelentések,

* atanuldi jogviszonyra vonatkozod bejelentések,

» az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A do-
kumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgato altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az

intézmény igazgatd-helyettesek) férhetnek hozza.

- Az elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyt papiralapon is hozzaférhetové
kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

- A papiralapt nyomtatvany kinyomtatasat kovetden el kell latni a hataskorben eljaro ve-
zetO eredeti alairdsaval €s az Intézmény bélyegzdjével. Az elektronikus tton eldallitott
nyomtatvanyok esetében is be kell tartani a nemzeti koznevelési torvényben meghataro-
zott elvarasokat, azaz szamozott oldal, 6sszefiizott dokumentum).
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Az 6sszeflizott dokumentum esetében a dokumentum kiils lapjan kell elhelyezni a hite-
lesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni, hogy a dokumentum hany oldalbol all. Ez esetben
a hitelesités szovege: Hitelesitési zaradék, ,,elektronikus nyomtatvany,,.

A vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattari szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

6.3.3 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban el kell he-
lyezni az Intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositasat és az oktoberi statisztika papir
alapti masolatat.

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumokon elektronikus alairast kizarolag az intézmény vezetdje alkalmaz-
hat.

A KIR eléréshez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii
jogok beallitasai az igazgatdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhasznéloi névvel és ehhez tar-
tozo, kizarolag a felhasznal6 altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhaszndlora azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A belépéseket a KIR naplozza. Jogosultan (mas ada-
taival valo) hozzaférés esetén az okozott karért — az igazgato altal kezdeményezett vizs-
galat eredménye alapjan- a kart okoz6 személyesen felel.

A pedagogust €s a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkatarsakat titoktartasi ko-
telezettség terheli, a gyermekekkel €s csaladjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetden, amelyrdl a hivatasuk ellatasa soran szereztek tudomast. E kotelezett-
ség hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az estre,
melyre a sziild irdsban felmentést adott. A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a neve-
16testiileti értekezletre, a neveldtestiilet tagjainak egymaskozti, a gyermekek érdekében tor-
ténd megbeszélésre.

A gyermek sziildjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd kivéve, ha az
adatkozlés stilyosan sértené a gyermek testi, értelmi, erkolcsi fejlodését.

A gyermek személyes adatai csak pedagogiai, gyermekvédelmi valamint egészségiigyi cél-
bol adhato ki.

Az intézmény vezetdje koteles a gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha a
gyermek sulyos veszélyhelyzetbe kertilhet, vagy kertilt. Ebben aza esetben az adattovabbi-
tashoz a sziil6 beleegyezése nem sziikséges.

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartadsokat vezetni. Az In-
tézményben rogzitett, tarolt, tovabbitott adatok kezelését a 2011 CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrdl 41-43.§-ai valamint a belso iratkezelés szabalyzat tartalmazza.

Az Intézményi dokumentumok koziil elektronikus uton eldéllitott dokumentumoknak mindsiil
minden olyan dokumentum, amely csak elektronikus eszk6z segitségével értelmezhetd.

Az elektronikus uton eldallitott dokumentumokon beliil sziikséges elhatarolni egymastol az elekt-
ronikus uton eldallitott dokumentumokat és az elektronikus dokumentumok (elektronikus tton
eloallitott, hitelesitett és tarolt) korét.
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Az elektronikusan eldallitott dokumentum ¢és az elektronikus dokumentum ko6zott az a kiilonbség,
hogy az eldbbivel a technologiat jeloljiik, mig az utdbbi alatt az elektronikus alairasrol szolo tor-
vényben meghatarozott modon késziilt (mindsitett szolgaltatd altal kiallitott megfeleld tanusit-
vannyal ellatott) digitalis alairassal ellatott dokumentumot értjiikk. Azaz az utdbbi egy jogi foga-
lom, mig az eldbbi egy technikai.

6.3.4. Az elektronikus naplo rendszer (E-Kréta, E-naplo)

A KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovabbiakban KRETA) olyan integralt alkalma-
zés, amelynek felhasznaldsaval lehetové valik az intézmény taniigy-igazgatasi, adminisztrativ és
oktatasmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Elsddleges célja, hogy kivaltsa a papiralapt naplo hasznalatat, leegyszeriisitse azokat.

Az ellendrz6 modul alkalmazéasaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész informaci-
okkal rendelkezzenek a sziilok és gondviseldk gyermekiik iskolai elémenetelével kapcsolatban.
Kezeldfeliilete web-alapu, hasznélatdhoz haldzati kapcsolattal rendelkezd szamitogép, valamint

egyazon futtathatdé bongészdprogram sziikséges.

Az elektronikus napléo mikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény, valamint a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI
rendelet iskoldk szdmara kotelezOen haszndlatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja eld az osztaly-

napl6 (csoportnapld) hasznalatat.

A KRETA rendszer hatékore, torvényi alapja
A szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. torvény (a tovabbiakban: Szkt.) 115. § (1) bekezdése

szerint a szakképz0 intézmény koteles a regisztracios €és tanulmanyi alaprendszert hasznalni.

Az Szkt. 128. § (9) bekezdése szerint regisztracios €s tanulmanyi alaprendszerként a Koznevelési

Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer szakképzési és felndttképzési moduljat kell hasznélni.

A szakképzésrodl szolo torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet (a tovabbi-
akban: Szkr.) 299. § szerint a szakképzési allamigazgatési szerv lizemelteti a regisztracios és ta-
nulmanyi alaprendszert, a 351. § (1) bekezdése szerint a regisztracids és tanulmanyi alaprendszer

részeként muikodteti a korai iskolaelhagyas megeldzését tdmogatd rendszert.

Az Szkr. 174. § (2) bekezdése szerint az 0sztondijra és a timogatasra valo jogosultsagot a targy-

hénap tizendtddik napjén a regisztracios és tanulmanyi rendszer alapjan kell megallapitani.

Az Szkt. 115. § (6) bekezdése szerint a szakképzd intézmény hozzaférést biztosit a regisztracios

¢s tanulmanyi alaprendszerhez a dualis képzohelynek.
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Az Szkr. 224. § (1) bekezdése szerint a szakiranyu oktatast folytatd szervezet a tanulo, illetve a
képzésben részt vevo személy szakiranyu oktatasardl a regisztracios €s tanulmanyi rendszerben

foglalkozasi naplot vezet.

A szakképzés informécios rendszerében a regisztracios és tanulmanyi alaprendszer részeként kell

nyilvantartani az Szkr. 342. § (1) bekezdésében meghatarozott adatokat.

Az Szkr. 25. § szerint a torzslap, a félévi értesitd, a naplo, a kozosségi szolgalati lap, a tanuloi
jogviszony igazolo lapja nyomtatvanyt a szakképzd intézmény a regisztracids és tanulmanyi alap-
rendszerben elektronikus tton eléallitott és hitelesitett papiralapi nyomtatvanyként allitja eld. A
szakképz6 intézmény altal haszndlt nyomtatvany és az akkreditalt vizsgakdzpont altal hasznalt
nyomtatvany - a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények megtartasaval - a
regisztracids és tanulmanyi alaprendszer alkalmazéséaval elektronikus aldiras alkalmazéasaval elekt-

ronikus iratként is elkészithetd és elektronikusan tarolhato.

Az Szkr. 142. § (5) bekezdése szerint a tovabbképzés teljesitését a regisztracios €és tanulmanyi

alaprendszerben kell nyilvantartani.
A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) valamint a neve-
lési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet iskolak szdmara kotelezOen hasznalatos nyomtatvanyként ne-
vezi meg, irja eld az osztalynaplo (csoportnapld) hasznalatat. A jogszabaly a nyomtatvany kivite-
1ével, formdjaval, tartalméaval kapcsolatos eldirast nem tartalmaz, nincs tehat kdzoktatasi jogsza-

balyi akadalya annak, hogy elektronikus osztalynaplo, csoportnapld bevezetésére keriiljon sor.

Az Nkt. 57. § (6) bekezdése szerint az iskolai nyomtatvanyok - az év végi bizonyitvany és az allami
vizsga teljesitésérdl kiallitott bizonyitvany kivételével - az oktatasért felelds miniszter altal jova-
hagyott rendszer alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi €s biztonsagvédelmi kdvetelmények
megtartasaval elektronikus uton is elkészithetOk €s tdrolhatok. A bizonyitvany kiallitdsanak alap-
jaul szolgéalé nyomtatvanyt ebben az esetben is eld kell allitani nyomtatott formaban, és meg kell

Orizni.

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet meghatarozza a kételezden hasznalandd nyomtatvanyo-
kat, és az 1. sz. mellékletében azok 6rzési idejét, amely szerint a térzslapok, pottérzslapok, beirasi

naplok nem selejtezhetdk, és a naplok Orzési ideje 5 év.
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A Pedagogus Teljesitményértékelé Rendszer (PED TER) bemutatasa

A 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet alapjan a pedagogusok értékelésének adminisztraciojat a KRETA

Pedagogus Teljesitményértékelé Rendszer TER meniipontjaban sziikséges végezni.
Az értékelésben részt vevo szerepkorok bemutatasa

A KRETA PED-TER funkciojat az alabbi felhasznaloi szerepkorokkel és programfunkciokkal le-

het hasznalni:
Ertékelendé alkalmazott

1) az a kdznevelési foglalkoztatasi jogviszonyban allo pedagdgus, akinek az Adminisztracios rend-
szerben a Nyilvantartas/Alkalmazottak meniipontban az Elsddleges munkaiigyi adatok lapjan pe-
dagogus tipusu munkakort allitottak be. Példdul: altalanos iskolai tandr, tanito, gimndziumi tanar,

stb. Kivéve gyakornok.

2) az a nevelés-oktatast kozvetleniil segité (NOKS) alkalmazott, akinek az Adminisztraciés rend-
szerben a Nyilvantartas/Alkalmazottak meniipontban az Elsddleges munkaiigyi adatok lapjan
NOKS tipusu munkakort allitottak be. Példaul.: gyogypedagdgiai asszisztens, konyvtaros stb., és
akinek a Belépési adatok lapjan beallitottdk a Naplo jogosultsagot.

A KRETA felhasznaléi csoportjai, feladatai

Iskolavezetés

Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsésorban az Intézményi Adminisztraciés Rendszer

modul révén kezeli, iranyitja.

Titkérsag

Az iskola adminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil elvégzi a KRETA
* tanulok adatai,
* gondviseld adatai,

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

Szaktanarok

Feladatuk a megtartott tanorak adatainak rogzitése az adott tanoran,
* haladési naplo,
* hidnyzas, késés,
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* osztalyzatok rogzitése,
» szaktanari bejegyzések rogzitése,
* anaplo adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

Osztalyfénokok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
* haladési naplo,
* hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,
* osztalyzatok,
» szaktanari bejegyzések,
* adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.
Sziilok
A sziilok sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az interneten
keresztiil torténd hozzaférés igényét az osztalyfonoknél jelzik év elején és a megfeleld igénybeje-
lenté nyomtatvany kitdltése utan az intézményi adminisztrator gondoskodik a hozzaférés elkészi-
tésérol, valamint a sziil e-mailben torténd értesitésérol.
» Oktatas technikus feladata: a tanari notebook-ok tizemeltetése soran felmeriil6 hibak
kijavitasa.
* Rendszergazda feladata: iskolai hal6zat (vezetékes és wifi) lizememeltetése, karbantartasa,
felmertil6 hibak kijavitasa.
A technikai rendszer mitkddtetésének feleldse az intézmény adminisztratora.
A rendszer elemeinek meghibasodésa esetén kovetendd eljarasi szabalyok érvényesek:
A tanari munkaéallomés meghibasodésa esetén

Feladata a tanarnak

1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem kertilt adatok, papir alapt re-
gisztralasa ¢és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijelolt tartalék gépek va-
lamelyikén (pl. tanariban elhelyezett gépeken).

Feladata az intézményi rendszer lizemeltetoknek:

Tanari szamitogép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgalasa, (szoftver, hardver hibabehata-
rolasa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.
Iskolai hal6zat meghibdsodasa (Wifi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)

Feladata a rendszer tizemeltetoknek

A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden haladéktalanul (egyéb feladatait félretéve) koteles a
halozati kapcsolat helyreallitasat megkezdeni. Feladata a hiba behatéarolasa (hardver, ill. szoftver
hiba feltérképezése).

Az intézményi adminisztratorral egyeztetve a hiba elharitasdhoz sziikséges 1épések megtétele.
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Indokolt esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen naplo hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni. A havi naplozéras
rendszerével csak egy honapon beliil képzelhetd el az illetéktelen hozzaférés, ami megfeleld fi-
gyelemmel felfedezhetd.

A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket €s kiilondsen a jelszavaikat biztonsagosan tarolni,
rendszeres idok6zonként megvaltoztatni, valamint ligyelni arra, hogy jelszavukat masok ne ismer-
hessék meg.

A felhasznalok jelszavaikat nem hozhatjak masok tudomasara. Amennyiben gyani meriil fel a
jelszavak kitudodésat illetden, a felhasznald koteles azonnal megvaltoztatni jelszavat.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfénok a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utald nyomot talal, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer lizemeltetésé-
ért felelds intézményi adminisztratornak.

A KRETA rendszer minden miiveletrél naplofeljegyzést készit, tehat utolag feltérképezhetd min-

den naplé mivelet.

Zaro rendelkezések

A KRETA rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer miikd-
tetésére kiterjed az intézmény hatalyos ,,Adatvédelmi, adatbiztonsagi szabélyzata (Informatikai
biztonsagi szabalyzata)”.

Ezen szabalyzat a keltezés napjatol 1€p hatalyba, rendelkezéseit ezen idéponttol kezdédden kell

alkalmazni, visszavondsig (mddositasig) marad érvényben.

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola vezetdi, tandrai és az admi-
nisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az iskola e célra hasznala-
tos szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo elekt-
ronikus uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagéat, a hianyzokat, vala-

mint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal bejegyzett 6rakat, azokat elsédlegesen
pedagdgusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni. A pedagogusok a
havonta megtartott oraikat kotelesek aldirni, az alairaskor nem kell minden megtartott 6rat kiilon

aldirni, de az aldirdsnak at kell nyalnia az alairt tartomanyon.
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Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott 6rak, tul-
orak, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény vezetdjének vagy okta-
tasi intézmény igazgatd-helyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsé-

telni és irattarba kell helyezni.
6.4. Teendok bombariadd, katasztrofa és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események esetére a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza vég-

rehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve az iskola tanu-
loinak és dolgozdinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil:

e atermészeti katasztrofa

e atliz, a robbantassal torténo fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét, vagy a
benne tartézkod6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut a tudo-
masara, koteles azt azonnal koz6lni az iskola vezetdjével, vagy valamely intézkedésre jogosult
felelds vezetdvel.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

a fenntartot,

tliz esetén a tlizoltosagot,

- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

- személyi sériilés esetén a mentdket,

- egy¢eb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztro-

favédelmi szerveket, ha ezt az iskola vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd uta-
sitasara az épiiletben tartdzkodo személyeket szaggatott csengetéssel értesiteni (riasztani) kell, va-
lamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitliritéséhez, a tlizriado terv alapjan.
A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért, a kijeldlt teriileten valo gyii-
lekezéséért, valamint a varakozas alatti feliigyeletéért a tanulok részére tanorat vagy mas foglal-
kozast tartd pedagdgusok a feleldsek.
A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezdkre:
Az épiiletb6l mindenkinek tdvoznia kell, ezért a tantermen kiviil (pl.: a mosdoban) tartézkodokra

is sziikséges gondolni. Az épiiletet a pedagdgusok hagyhatjak el utoljara, hogy meggy6zddjenek
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arrol,

nem maradt-e tanuld az épiiletben. A tanuldkat a tanterem elhagyésa el6tt valamint a kijelolt

varakozasi helyre torténd megérkezéskor meg kell szamolni.

A mozgasaban, cselekvésében korlatozott személyeket segiteni kell az épiilet elhagyasaban.

Az intézmény igazgatonak vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet

kitritésével egyidejiileg — a felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi felada-

tokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl, — az elsdsegélynytjtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tiizszerészek stb.)

fogadésarol.

Az épliletbe érkezd rendvédelmi és/vagy katasztrofavédelmi szerv vezetdjét az iskola vezetdje

vagy az altala kijelolt dolgozé az alabbiakrol tajékoztatja:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott események,
a veszélyeztetett épiilet jellemzdi, helyszinrajza,

az épiiletben talalhatd veszélyes anyagok,

a kozmiivezetékek helye,

az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszama, életkora, — az épiilet kitiritésének helyzete.

A rendvédelmi és/vagy katasztréfavédelmi szervek helyszinre érkezését kovetden illetékes veze-

tdjiik rendelkezései szerint kell gondoskodni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrol. Utasitasaikat

az intézmény minden dolgozdja €s tanulodja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt elmaradt tanitasi orak potlasarol a neveldtestiilet hataroz.

A tlizriad6 tervet az iskola épiiletében tobb helyen jol lathato modon ki kell fiiggeszteni.

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozoi-
nak. Az értesitett vezetd, vagy adminisztracios dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetd: igazgatd, intézmény igaz-
gato-helyettes, illetve kijelolt felelds vezeto.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell a fenntartot, tiiz esetén a tiizoltdosagot, rob-
banéssal torténd fenyegetés esetén a rendérséget, személyi sériilés esetén a mentdket, egyéb
esetben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerve-

ket, ha ezt az iskola vezetdje sziikségesnek tartja.
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A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds ve-
zetd utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket riasztani kell, valamint haladéktalanul
hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a bent tar-
tozkodo tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv €s a bombariad6 terv mellékleteiben talalhato
,Kilritési terv”” alapjan kell elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért €s a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezéséért, valamint a varakozas alatti feliigyeletéért a tanulok részére tanorat,
vagy mas foglalkozast tartd pedagdgusok a felelosek.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezokre: az épiilet-
bdl minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldének a tantermen
kiviil (mosdoban, szertarban stb.) tartézkodo6 gyerekekre is gondolnia kell. A kiiirités soran
a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagydsaban segiteni kell.
A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, hogy nem maradt-e esetlegesen valamelyik ta-
nulo az épiiletben.

A tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezés-
kor a neveldnek meg kell szamolnia.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

- akitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasaral,

- a kozmiivezetékek elzarasarodl, a vizszerzési helyek szabadda tételérdl, az elsdsegély-
nyujtas megszervezésérdl, a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek fogada-
sarol.

- Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola vezetd-
jének vagy az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl, az épiilet helyszinrajzarol,

- azépiiletben talalhato veszélyes anyagokrol, a kozmi vezetékek helyérdl, az épiiletben
tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorardl, az épiilet kitiritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rend-

védelmi, illetve katasztrofaelharitod szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intéz-

kedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekral.

Az illetékes szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja €s tanuldja kote-
les betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevelGtestiilet altal meghatarozott na-

pokon be kell pétolni.
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e A tliz- és a bombariad6 esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a
Tiizriad6 terv és a Bombariad6 terv szabalyozza.

e Mindkét tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozojara kote-
lez6 érvénytiek.

e A tlizriado és a bombariado terveket lezart boritékban a portan kell elhelyezni.

e Azintézkedd illetékes szervek engedélye nélkiil a riad6 ideje alatt az épiiletben tartézkodni
tilos!

e A riasztas lefujasa szobeli kozléssel torténik.
6.5 Munkaidé nyilvantartas helyi rendje

6.5.1 Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az id6szakban, amikor tanitasi 6rak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszerti délutani
tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettese koziil legalabb egyikiik hétfotol
péntekig 7:30 és 16:30 ora kdzott az intézményben tartdzkodik.

Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld idodben

¢s id6tartamban latjak el.

77. § [Munkarend]

(1) A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

a) vezetore kotetlen,

b) pedagogusra részben kotetlen,

¢) neveld-oktatd munkat kozvetlentil segité munkakorben foglalkoztatottra, valamint a pedago-
giai szakmai szolgaltatast nyjt6é intézményben foglalkoztatott pedagdgusra kotott munka-
rend irdnyado.

(2) Kotetlen munkarendben a vezetd a munkaideje felhasznaldsat és beosztasat, az eldirt tan-

orak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

6.5.2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

A Monori Jaszai Mari Altalanos Iskolaban a pedagogusok, munkavallalok munkarendijét a felsés
igazgatd helyettes, EXCEL tablaban vezeti. Munkaiddkeretben dolgozunk. Els¢ félév, masodik
félév és a nyarisziinetre rendeliink el munkaiddt. A munkaidébeosztast a munkatervhez ¢és a fel-
adatellatashoz igazitjuk a valtozasokat 96 éraval eldtte bejelentjiik a munkavallalo felé emailben.
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6.5.2.1 Puétv (Pedagogusok uj életpalyajarol szolo torvény)

77. § [Munkarend]
(1) A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
a) vezetore kotetlen,
b) pedagogusra részben kotetlen,

¢) neveld-oktatd munkat kozvetlentil segité munkakorben foglalkoztatottra, valamint a pedago-
giai szakmai szolgéltatast nyujtod intézményben foglalkoztatott pedagdgusra kotdtt munka-
rend irdnyado.
(2) Kotetlen munkarendben a vezetd a munkaideje felhasznalasat és beosztdsat, az eldirt tan-
orak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.
(3) Részben koétetlen munkarendben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a kotott
munkaidd feletti munkaidd-részt maga oszthatja be (a tovabbiakban: szabad felhasznalasi munka-

1d6), a munkaid6 79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti részét a munkaltatd osztja be.

(4) A kotott munkarendben foglalkoztatott kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok

munkaidejét a munkaltato osztja be.

78. § [A munkaidd beosztasa

1) A munkaltatd a munkaid6t az egészséges és biztonsagos munkavégzés kovetelményére, va-
lamint a munka jellegére, és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, pedagdgus mun-
kakorben foglalkoztatottak munkaidejének feladat szerinti felosztasara figyelemmel, a tanév, ne-
velési év rendjéhez igazoddan osztja be, legalabb egy hétre szoldan. A munkaidd-beosztas lehet
egyenld és egyenlStlen. Altalanos munkarend esetén a munkaidét a munkaltaté hétfétdl péntekig

osztja be.

(2) Egyenlétlen munkaid6-beosztas meghatdrozasanak feltétele, hogy a munkaltaté munkaidd-
keretet alkalmazzon. A munkaiddkeret a tanitasi félévre €s a nyari sziinetre szolhat. Kollektiv szer-

z0dés legfeljebb négy honapig terjedd munkaiddkeretet allapithat meg.

(3) A munkaiddkeretben teljesitendé munkaidét a munkaiddkeret tartama, a napi munkaid6 €s
az altaldnos munkarend alapulvételével kell megallapitani. Ennek sordn az altalanos munkarend
szerinti munkanapra esé munkasziineti napot figyelmen kiviil kell hagyni. A munkaiddkeret kezdd
¢s befejezd idOpontjat, a munkaiddkeretben teljesitendé munkaidé tartamat, valamint a munkaidd-
beosztast a kezdetét megeldzo legalabb egy héttel korabban irasban kell k6zolni a koznevelési

foglalkoztatotti jogviszonyban alloval.
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(4) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 beosztas szerinti napi munkaideje - a rész-
munkaiddben vagy csokkentett munkaiddben foglalkoztatottat, a munkaidé-kedvezményre jogo-
sult Mesterpedagogus és Kutatotanar fokozatba sorolt pedagogust kivéve - négy oranal rovidebb

nem lehet.

(5) Vasarnapra, valamint munkasziineti napra a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
szamdra - rendes munkaid6 nem oszthato be, e napokon az tligyelet, készenlét szabalyai alkalma-

zandok.

(6) A kinevezéstdl eltérd foglalkoztatds esetén a munkavégzés helye szerinti munkarend az
iranyado.

(7) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonynak a munkaiddkeret lejarta el6tt torténd megszii-
nése esetén a munkaidd és a havi illetmény elszdmolasanak rendjét végrehajtasi jogszabaly alla-
pitja meg.

(8) Ha a neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddben, vagy végrehajtasi rendeletben meghataro-
zott esetben a kotott munkaidében tandrai vagy egyéb foglalkozasok elrendelésére kertil sor, ez

nem mindsiil a munkaidd-beosztds modositasanak.
(9) A foglalkoztataspolitikaért felelds miniszter altal évenként kiadott, az altalanos munkarend-

ben foglalkoztatott munkavallalok munkaidd-beosztasanak a munkasziineti napok miatti valtozta-

tasat szabalyozo rendeletet a koznevelésben foglalkoztatottra is alkalmazni kell.

79. § [A munkaidd feladatok szerinti felosztasal]

(1) A nevelési-oktatasi és a pedagdgiai szakszolgalati intézményekben részben kotetlen munka-
rendben foglalkoztatott pedagogus kinevezésbe foglalt munkaideje az ellatand6 feladatok alap-

jén az 1. mellékletben meghatarozottak szerint

a) kotott munkaiddre, ezen beliil neveléssel-oktatassal lekotott munkaidére és a kotott munka-

1d6 fennmarado részére, valamint
b) szabad felhasznalasti munkaidore oszlik.

(2) A pedagogus a kotott munkaidejét az igazgatd altal eldirt feladatok ellatasaval koteles tol-

teni.
(3) A kotott munkaidon beliil

a) a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidében a tanulokkal, gyermekekkel vald kozvetlen

foglalkozassal 6sszefliggd, a 80. §-ban meghatarozott feladatok,

b) annak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén feliili részében végrehajtasi rendeletben

meghatarozott tovabbi feladatok rendelhetok el.
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(4) Az (1) bekezdésben foglaltaktol eltérden a nevelési-oktatasi intézmény, a pedagodgiai szak-
szolgalat vezetdjének €s helyettesének, tovabba vezetd megbizassal rendelkez6 pedagogusanak
munkaideje

a) neveléssel-oktatassal lekotott munkaidore és

b) a vezetdi feladatok ellatasara szolgald iddre oszlik, melynek mértékét a 2. melléklet haté-
rozza meg. Vezetdi megbizassal rendelkezd pedagdgus heti neveléssel-oktatassal lek6tott mun-

kaidejétdl a fenntartdé dontése alapjan lefelé el lehet térni.

(5) Ha a pedagdgus részmunkaiddben vagy csokkentett munkaidében dolgozik, kétott munka-
ideje €s neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje - az egész szamra vald kerekités altalanos

szabalyai alkalmazaséval - a részmunkaiddvel, csokkentett munkaidével aranyos.

(6) A neveléssel-oktatassal lekotott heti munkaidd egyenlétleniil is beoszthato, azzal, hogy az
adott bérfizetési idOszakra esO nevelési-oktatasi oraszamnal tobb neveléssel-oktatassal lekotott

munkaidd teljesitése esetén a tobblettanitasra vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.
(7) A pedagogiai és a gyogypedagogiai asszisztens legfeljebb heti harmincot orat koteles a ta-
nuld- és gyermekcsoportban elldtando feladatok ellatasaval tolteni, a (6) bekezdés alkalmaza-
saval.
80. § [Neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidd]
(1) A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében az iskolaban foglalkoztatott pedagdgus sza-
mara
a) tanorai és
b) a tantargyfelosztasban,

(2) Nevelési-oktatasi intézményben foglalkoztatott - az alabbi feladatok ellatdsaval megbizott -

pedagbdgus szamara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd terhére kell elrendelni

a) heti egy oOra idStartamban a tanuldok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezddésének

segitésével 0sszefliggd feladatok végrehajtasat,

b) heti két ora idétartamban az - osztalyfonoki 6ran feliil - osztalyfonoki, vezetéi munkaval 6sz-
szefliggd tevékenységet,

¢) heti két o6ra idétartamban a munkakozosség-vezetéssel, tanszakvezetéssel dsszefliggd feladato-
kat,

d) az a)-c) pontban foglalt tobb feladat ellatasa esetén 0sszesen legfeljebb heti négy orat,

e) az a)-d) pontban foglaltakon feliil heti egy 6ra idétartamban nem gyakorlé koznevelési intéz-

ményben a pedagdgusjeldltek mentoralasat.
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(6) A pedagogiai szakszolgalat intézményében alkalmazott pedagégus szdmara a neveléssel-ok-
tatassal lekotott munkaidében szakszolgalati kozvetlen foglalkozassal kapcsolatos feladatok ren-

delhetdk el, amelyek koz¢é tartozik:

a) a gyermekek, tanulok vizsgalata,

b) a gyermekek, tanuldk egyéni vagy csoportos foglalkoztatasa,
¢) a tanacsadas, valamint

d) a gondozo6i tanfolyamok megtartasa.

(7) A pedagogiai, gyogypedagogiai asszisztens a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a

gyermek- vagy tanuldcsoporttal vald foglalkozast latja el.

(8) Részben kotetlen munkarendben torténd foglalkoztatas esetén a munkaltatd a neveléssel-
oktatéassal lekotott munkaido teljesitésének idOpontjat az 6rarendben, valamint az eseti helyettesi-
tés elrendelésével hatarozza meg. Ennek sordn a tanitasi évre, félévre, vagy nevelési évre szoldan
- legfeljebb a kotott munkaidé mértékéig - eldre is meghatarozhat6 a pedagogus esetleges tobblet-
tanitasra beosztadsanak rendje.

81. § [A munkahelyen t6ltendd id6]

(1) A szabad felhasznalasu munkaidoben a munkavégzés helyét a pedagogus jogosult meghata-
rozni.

(2) A munkaltaté hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a
kotott munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben, pedagogiai szakszolgalat intézmény-
ben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.
Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalasu munkaidd tekintet-
¢ében is elbirhatja az intézményben térténd munkaveégzést.

(3) Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaidd alatt a pedagdgus a munkal-
tato feladatellatasi helyén koteles tartézkodni.

82. § [Tobblettanitas]

(1) A pedagogus a szamara a neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaiddn feliil tovabbi tanorai és
egyéb foglalkozast, szakszolgalati kozvetlen foglalkozast munkaltatdi utasitds vagy megallapodas
alapjan lathat el (a tovabbiakban: tobblettanitas).

(2) A tobblettanitas oka lehet:

a) eseti helyettesités, ha a betoltott munkakor feladatainak ellatidsa betegség, baleset vagy egyéb
ok miatt varatlanul lehetetlenné valt,
b) tartos helyettesités, ha a munkakor nincs betoltve, a palyazati vagy allashirdetési eljaras idejére,

vagy sikertelen palyazati vagy allashirdetési eljaras esetén.
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(3) Eseti helyettesités egy nevelési, tanitasi évben tobb alkalommal is elrendelhetd, egybefiiggd
két hét eseti helyettesitést kovetden azonban az ugyanazon munkakort érintd helyettesitési felada-
tok csak tartos helyettesitéssel lathatok el. A foglalkoztatott egy tanévben, nevelési évben teljes
munkaidd esetén legfeljebb hatvan 6raban, részmunkaidd esetén ennek idéaranyos részéig végez-
het eseti helyettesitést.

(4) Ha a feladatellatds mas munkaszervezési eszkozokkel nem oldhaté meg, a pedagdgus sza-
mara a munkaltaté a munkakorére iranyadd neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé mértékéig
barmely okbdl, annak legfeljebb szaztiz szazalékaig kizardlag eseti helyettesitésre egyoldaluan
rendelhet el tobblettanitast.

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

(6) Ha a feladatellatds mas munkaszervezési eszkozokkel nem oldhatdé meg, tartds helyettesités
keretében a pedagdgus munkakdrére meghatarozott neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidon feliil
tovabbi tandrai és egyéb foglalkozas, szakszolgalati kdzvetlen foglalkozas megtartasara csak az
érintett pedagdgus és a munkaltato irdsba foglalt, legfeljebb az adott nevelési év vagy a tanitdsi év
végéig sz616 megallapodasa alapjan keriilhet sor.

(7) Ha a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében vagy végrehajtasi rendeletben meghataro-
zott esetben azon feliil tanorai és egyéb foglalkozasok elrendelése érinti a munkaltatd altal beoszt-
haté6 munkaid6-részre vonatkozoan elozetesen k6zo6lt munkaidd-beosztast, a munkaido-beosztas
modositasat a munkaltatonak az elrendelt munkavégzeés megkezdését megeldzden legalabb negy-
vennyolc ordval korabban kell kozdlnie a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval.

Egyéb esetben a feladat azonnal is elrendelhetd.

83. § [Rendkiviili munkavégzés]

(1) A kotott munkaidében foglalkoztatott szamara a munkaltaté rendkiviili munkaidében tor-

téné munkavégzést rendelhet el. Rendkiviili munkaid6
a) a munkaltato altal eldirt munkaidd-beosztastol eltérd,
b) a munkaiddkereten feliili,

¢) az elszdmolasi id6szak alkalmazéasa esetén az ennek alapjaul szolgald heti munkaid6t megha-

lad6é munkaid6, tovabba
d) az tigyelet tartama.

(2) Naptari évenkeént kétszazotven ora rendkiviili munkaidd rendelhetd el. Ennek idéaranyos részét

lehet elrendelni, ha a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony

a) év kozben kezdodott,

b) hatarozott idore jott 1étre, vagy

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

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

b) a tanulok tanulméanyi, sport vagy miivészeti versenyre, rendezvényre, munkasziineti naphoz ko-
tddé megemlékezésre kisérése érdekében, vagy

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

(4) Nem korlatozott a rendkiviili munkaidé elrendelése baleset, elemi csapds, sulyos kar, az
egészséget vagy a kornyezetet fenyegetd kozvetlen és stulyos veszély megeldzése, elharitasa érde-

kében.

(5) A rendkiviili munkaidét a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kérése esetén irds-

ban kell elrendelni. A (4) bekezdésben foglalt esetben az elrendelés utolag is irdsba foglalhato.

84. § [Ugyelet és készenlét]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 a beosztas szerinti napi munkaidején kiviil
rendelkezésre allasra kotelezhetd. A munkaltatd a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
szdmara meghatarozhatja a rendelkezésre allas helyét (a tovabbiakban: ligyelet), egyébként a tar-
tozkodasi helyét a rendelkezésre allasi kotelezettség idotartama alatt a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 hatdrozza meg oly mddon, hogy a munkaltatd utasitasa esetén haladéktalanul

rendelkezésre alljon (a tovabbiakban: készenlét).

(2) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 az ligyelet, készenlét tartama alatt kiteles

munkdéra képes allapotat megdrizni €s a munkaltato utasitdsa szerint munkat végezni.
(3) Négy orat meghaladé tartamt vagy vasarnapra avagy munkasziineti napra

¢) ligyelet vagy készenlét baleset, elemi csapas, stlyos kar, az egészséget vagy a kdrnyezetet fe-

nyegetd veszEély megeldzése, elharitasa érdekében rendelhetd el.

(4) Az ligyelet tartama - a tobbnapos iskolai kirdndulas vagy kiilf6ldi nyelvtanulas kisérete ese-
tét kivéve - nem haladhatja meg a huszonnégy orat, amelybe az iigyelet megkezdésének napjara
beosztott rendes vagy elrendelt rendkiviili munkaidd tartamat be kell szamitani.

(5) A készenlét havi tartama a szazhatvannyolc 6rat nem haladhatja meg, amelyet munkaiddke-
ret alkalmazasa esetén atlagban kell figyelembe venni. A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony-
ban all6 szamara készenlét a heti pihendnap (heti pihendidd) tartamara havonta legfeljebb négy
alkalommal rendelhet6 el.

(6) Az tligyelet, készenlét tartamat és idopontjat legalabb egy héttel kordbban k6zolni kell. Az
tgyeletet, készenlétet a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kérése esetén irasban kell

elrendelni. A (3) bekezdés c¢) pontjdban foglalt esetben az elrendelés utdlag is irasba foglalhato.

85. § [Egyéb feladatok ellatasara forditandé i1dd]
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(1) Ha a Mesterpedagogus fokozatba besorolt pedagdgus
a) orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzésben vesz részt,
b) a pedagdgusok mindsitd vizsgajan vagy mindsitési eljarasaban szakértoként vesz részt vagy
¢) szaktanacsadoi, vagy pedagogiai-szakmai szolgaltatasi feladatokat 1t el,
végrehajtasi jogszabalyban meghatarozott munkaidé-kedvezményben részesiil.

(2) A Kutatétanar fokozatba besorolt pedagdgus végrehajtasi jogszabalyban meghatarozott

munkaidd-kedvezményben részesiil.

(3) Az érettségi vizsga lebonyolitdsdban feliigyeld vagy kérdezd tanarként torténd részvételhez
kapcsolodoan, tovabba az érettségi vizsga vizsgabizottsdganak elnoki, az emelt szintli érettségi
vizsga tantargyi bizottsaganak elnoki, tagi feladatai ellatdsa esetén a pedagogust - ha nem a fel-
adatellatasi helyéiil szolgalo nevelési-oktatasi intézményben végzi e feladatokat - végrehajtasi jog-
szabalyban meghatarozott munkaiddé-kedvezmény illeti meg.

86. § [Munkakdzi sziinet]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 részére, ha a beosztés szerinti vagy a rend-

kiviili munkaid6 egybefiiggo tartama

a) a hat 6rat meghaladja, husz perc,

b) a kilenc 6rat meghaladja, tovabbi huszonot perc
munkakozi sziinetet kell biztositani.

(2) Kollektiv szerz6dés vagy a munkaltatd a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
szamara legfeljebb hatvan perc munkakozi sziinetet biztosithat.

(3) A munkakozi sziinetet iskolaban az orarend figyelembe vételével, a munkavégzés megsza-
kitasaval kell kiadni.

(4) A munkako6zi sziinetet legalabb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kovetden kell ki-
adni, iskolaban az d6rakozi sziinetben, vagy a kotott munkaidének a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaiddn feliili részében.

(5) A munkakozi sziinetet a munkaltato jogosult tobb részletben is kiadni. Ebben az esetben az
(1) bekezdésben foglaltaktol eltérhet, de egy részletnek legaldbb hlisz perc tartamunak kell lennie.

(6) Kollektiv szerzddés eldirhatja, hogy a munkakozi sziinetet a munkaidd részeként kell sza-

mitdsba venni.
87. § [Napi pihendidd]
(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a napi munka befejezése és a kovet-

kez6 munkanapi munkakezdés kozott legalabb tizenegy ora egybefiiggd pihen6iddt (napi pihend-

1d6) kell biztositani.
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(2) A készenlétet kovetden nem kell pihendiddt beosztani, ha a kdznevelési foglalkoztatotti jog-
viszonyban 4ll6 a készenlét ideje alatt munkét nem végzett.
88. § [Heti pihen6idd, heti pihenénap]

(1) Hetenként két pihendnapot (heti pihenénap) kell beosztani. Altalanos munkarend esetén a

vasarnap, tovabba a szombat vagy a munkasziineti napok koriili, a foglalkoztataspolitikaért felelds

miniszter rendeletével megallapitott munkarend szerinti mas nap mindsiil heti pihendnapnak.
(2) Egyenlétlen munkaidé-beosztas esetén

a) a heti pihenénapok egyenldtleniil is beoszthatok,

b) hat egybefiiggd munkanapot kovetden legalabb egy heti pihendnapot be kell osztani.

(3) A foglalkoztataspolitikaért felelds miniszter altal évenként kiadott, az altalanos munkarend-
ben foglalkoztatott munkavallalok munkaidé-beosztasanak a munkasziineti napok miatti valtozta-

tasat szabalyozo rendeletet a koznevelésben foglalkoztatottra is alkalmazni kell.
89. § [Védett koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok munkaideje]

(1) Rendkiviili munkaidd
a) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 szamdra varanddssaga megallapitasatol gyer-
meke haroméves koraig,

b) a gyermekét egyediil neveld kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 szdmara gyermeke
haroméves koraig, vagy

¢) a munkaltato altal a munkakorre vagy a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alléra meg-
allapitott egészségkarositd kockazat esetén nem rendelhetd el.

(2) Rendkiviili munkaid6 a gyermekét egyediil neveld koznevelési foglalkoztatotti jogviszony-
ban all6 szdmara gyermeke haroméves koratol négyéves kordig - a baleset, elemi csapas, sulyos
kar, az egészséget vagy a kornyezetet fenyegetd kozvetlen €s stulyos veszély megeldzése, elhari-
tasa érdekében elrendelt rendkiviili munkavégzést kivéve - csak hozzdjarulasaval rendelhet6 el.

(3) Az (1) bekezdésben meghatarozott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

a) szamara a munkaid6 egyenlétlentiil csak irasbeli hozzajarulasa alapjan oszthato be,

b) heti pihend idejenek beosztasara a 88. § (2) bekezdése nem alkalmazhato.

(4) Ejszakai munka
a) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 szamdara varanddssaga megallapitasatol gyer-
meke haroméves kordig, vagy

b) a gyermekét egyediil neveld koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo szamara gyermeke

haroméves koraig nem oszthato be.

(5) Ejszakai munka
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a) a né szamara gyermeke haroméves koratol tizéves koraig, vagy

b) a gyermekét egyediil nevel6 kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 szamara gyermeke

haroméves koratol tizéves koraig csak irasbeli hozzéjaruldsaval oszthatd be.

(6) Ejszakai munka elrendelése esetén a beosztas szerinti napi munkaidé a munkaltaté altal a
munkakorre vagy a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alléra megallapitott egészségkaro-
sitd kockézat fennallasakor a nyolc 6rat nem haladhatja meg.

90. § [A szabadsag mértéke]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a munkaban toltott id6 alapjan minden

naptari évben szabadsag jar, amely
a) alapszabadsagbol,
b) sziil6i szabadsagbal,
¢) apasagi szabadsagbol és
d) a (6)-(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott potszabadsagbol all.
(2) Munkaban toltott idének mindsiil az (1) bekezdés alkalmazasaban
a) a munkaidd-beosztas alapjan torténd munkavégzési kotelezettség aloli mentesiilés,
b) a szabadsag, ideértve az apasagi ¢és a sziil6i szabadsagot is,
¢) a szlilési szabadsag,
d) a gyermek gondozasa céljabol igénybe vett fizetés nélkiili szabadsag elsd hat honapjanak,

e) a tényleges Onkéntes tartalékos katonai szolgalatteljesités harom honapot meg nem halado,

f) a munkavégzés aloli mentesiilésnek a 71. § (1) bekezdésében meghatarozott
tartama.

(3) Az alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap, amelybdl a munkaltatd legfeljebb tizenot
munkanapot igénybe vehet
a) a nevelési-oktatasi intézmény tevékenységi korébe tartozd nevelés, oktatas, gyermekfeliigyelet,
a pedagogiai szakszolgalati intézmény tevékenységi korébe tartozd pedagodgiai szakszolgalati te-
vékenység céljara,
b) tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés céljabol, vagy
¢) ha a pedagdgus szabadsagat részben vagy egészben a szorgalmi idébena nevelési évben adjak
ki.

(4) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot gyermeke haroméves kordig Gsszesen
negyvennégy munkanap sziil6i szabadsag illeti meg. A sziildi szabadsag igénybevételének felté-

tele, hogy a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony egy éve fennalljon.
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(5) Az apa gyermeke sziiletése esetén tiz munkanap szabadsagra (apasagi szabadsag) jogosult.
Az apasagi szabadsagra a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 akkor is jogosult, ha a

gyermeke halva sziiletik, vagy meghal.

(6) A nagysziilé unokéja sziiletése esetén 6t munkanap potszabadsagot vehet igénybe legkésdbb

a sziiletést kovetd masodik honap végéig, amelyet kérésének megfeleld idépontban kell kiadni.

(7) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 részére elsé hazassaga megkotése alkal-

mabol legkésdbb a hazassagkotést kovetd masodik honap végéig 6t munkanap potszabadsag jar.
(8) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak, ha

a) megvaltozott munkaképességii személy,

b) fogyatékossagi tdmogatasra jogosult, vagy

¢) vakok személyi jaradékara jogosult, évenként 6t munkanap potszabadsag jar.

(9) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére, ha kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonya év kozben kezdddott vagy sziint meg, a szabadsag idéaranyos része jar. Ettdl eltérden,

az idéaranyossag nem vonatkozik az apasagi és a sziildi szabadsagra.
(10) A fél napot elérd toredéknap egész munkanapnak szamit.
(11) A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a tizenhat évesnél fiatalabb
a) egy gyermeke utan ketto,
b) két gyermeke utan négy,
¢) ketténél tobb gyermeke utan dsszesen hét munkanap pdtszabadsag jar.
(12) A (11) bekezdés szerinti potszabadsag fogyatékos gyermekenként két munkanappal nd, ha
a munkavallalé gyermeke fogyatékos.
(13) A potszabadsagra valo jogosultsag szempontjabol a gyermeket eldszor a sziiletésének éveé-

ben, utoljara pedig abban az évben kell figyelembe venni, amelyben a tizenhatodik életévét betolti.

91. § [A szabadsag kiadasa]

(1) A szabadsagot természetben kell kiadni. Ettdl eltéréen, a koznevelési foglalkoztatotti jogvi-
szony megszlinésekor, ha a munkaltatd az ardnyos szabadsagot nem adta ki, azt - az apasagi sza-
badsag és a sziildi szabadsag kivételével - meg kell valtani.

(2) A szabadsagot - a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 eldzetes meghallgatasa
utdn - a munkaltatd az iskolai szlinetben, 6vodaban julius 1-jétl augusztus 31-¢ig tartd idészakban
adja ki.

(3) A munkaltato évente hét munkanap szabadsagot - a kdoznevelési foglalkoztatotti jogviszony
elsé harom honapjat kivéve - legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony-

ban allo legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld idépontban kételes kiadni.
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(4) A szabadsagot - az apasagi szabadsagot és a sziil6i szabadsagot kivéve - esedékességének
évében kell kiadni. Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevé-
tele az esedékesség évében megkezdddik €s a szabadsag kovetkezo évben kiadott része nem ha-
ladja meg az 6t munkanapot.

(5) A (4) bekezdésben foglaltaktol eltérden
a) az apasagi szabadsagot legkésobb a gyermek sziiletését kovetd, vagy gyermek drokbefogadasa
esetén legkésdbb az drokbefogadast engedélyezd hatarozat véglegessé valasat koveté masodik ho-
nap végéig a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kérésének megfeleld idépontban, leg-
feljebb két részletben kell kiadni,

b) sziil6i szabadsagot a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 gyermeke haroméves ko-
raig terjedd iddszakban, kérésének megfeleld idopontban kell kiadni.

ot a90. § (11)-(12) bekezdése szerinti pdtszabadsigot a kdznevelési foglalkoztatotti jogvi-

szonyban 4ll6 - legalabb tizendt nappal a szabadsag kezdete eldtt kozolt - kérésének megfeleld

idépontban kell kiadni.

(6) A munkaltat6 kivételesen fontos kdznevelési érdek vagy a miikodését kozvetleniil és stlyo-

san érintd ok esetén
a) a szabadsag kiadésat - az apasagi szabadsagot kivéve - legfeljebb hatvan nappal elhalaszthatja,

b) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo6 mar megkezdett szabadsagat - az apasagi sza-

badsagot ¢és a sziil6i szabadsagot kivéve - megszakithatja,
¢) a szabadsag egynegyedét legkésObb az esedékességet kovetd év julius 31-ig adhatja ki.

(7) A munkaltatd a (6) bekezdés szerinti intézkedését irasban indokolja, tovabba a (6) bekezdés
a) pontja szerinti esetben a kiadas altala javasolt id6pontjat egyidejlileg kozli a kdznevelési foglal-

koztatotti jogviszonyban alloval.

(8) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a kiadas idépontjanak modositasaval
vagy a megszakitassal 6sszefliggésben felmertilt karat és koltségeit a munkaltatd koteles megtéri-

teni.

(9) A szabadsagot - az adott munkanapra beosztott munkaidd 6raszamatol fiiggetleniil - a mun-

kaidd-beosztas szerinti munkanapokra kell kiadni és munkanapban kell nyilvantartani.
(10) A szabadsag és a betegszabadsag kiadasaval kapcsolatos kozlési, nyilvantartasi, elszamo-
lasi szabalyokat végrehajtasi jogszabaly tartalmazza.
95. § [A munkaidd nyilvantartasa]
(1) A munkaltat6 nyilvantartja a kotott munkaiddben foglalkoztatottak
a) rendes ¢és rendkiviili munkaideje,

b) ligyelete, készenléte,
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¢) szabadsaga, betegszabadsaga, valamint az egyéb jogszerli és a jogellenes tavollétei tartamat.

(2) A nyilvantartasbol naprakészen megallapithatonak kell lennie a teljesitett rendes és rendki-

viili munkaidd, valamint a készenlét és ligyelet kezdo és befejezd idopontjanak is.

(3) Az (1) bekezdés a) pontja szerinti nyilvantartas - a (2) bekezdésben foglaltaktol eltérden -
az irasban kozolt munkaidd-beosztas honap végén torténd igazolasaval és a valtozas naprakész

feltintetésével is vezethetd.

(4) Részben kotetlen vagy kotetlen munkarendben torténd foglalkoztatds esetén az (1)-(3) be-

kezdésben foglaltakat nem kell alkalmazni, de a munkaltat6 koteles nyilvantartani

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

b) a szabadsag, betegszabadsdg, valamint az egyéb jogszerli €s jogellenes tavollétek idejét, to-
vabba

¢) az ligyeletet és készenlétet.

(5) Részben kotetlen vagy kdtetlen munkarendben torténd foglalkoztatas esetén a (4) bekezdés

a) pontjaban foglalt adatok nyilvantartasara az osztalynaplo is elfogadhato.

Megbizasi szerzodés

Amennyiben az intézmény az allomanyaba tartozé koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban al-
lokkal a munkakori kotelesség korében a feladat megfeleld ellatasat nem tudja biztositani, abban
az esetben:

b. A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. tdrvény (a tovabbiakban: Nkt.) 4. § 21. pontja
szerint pedagogus, illetve oktaté megbizasi szerzddés keretében legfeljebb heti 14 6ra vagy fog-
lalkozas megtartasara alkalmazhat6 draadoként.

c. A pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Paétv.) 3. § 28.
pontja szerint éraadd az Nkt.-ban ekként meghatarozott pedagdgus, oktato.

A munkavallalo koteles a tevékenységérdl az altala végzett feladatok ellatasardl az igazgato ki-
vansagara, vagy sziikség szerint folyamatosan tajékoztatni. A megbizasi szerzdéses a megbizas
keretében kapott feladatait hatariddben és meghatarozott kovetelményeknek megfelelden teljesi-
teni koteles. A polgari-megbizasi jogviszonyban allo, a tanitasi 6rdk ellatasara kotelezheto.

6:272. § Megbizasi szerz0dés alapjan a megbizott a megbizo altal rabizott feladat ellatasara, a
megbiz6 a megbizasi dij megfizetésére koteles. 6:273. § [Utasitas] (1) A megbizott koteles a meg-
biz6 utasitasait kdvetni. (2) A megbizott a megbizé utasitdsatol akkor térhet el, ha ezt a megbizo
érdeke feltétleniil megkoveteli, és a megbizo eldzetes értesitésére mar nincs mod. Ilyen esetben a
megbizot késedelem nélkiil értesiteni kell. (3) Ha a megbizo célszertiitlen vagy szakszertitlen uta-

sitast ad, a megbizott kiteles 6t erre figyelmeztetni. Ha a megbizo a figyelmeztetés ellenére utasi-
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tasat fenntartja, a megbizott a szerz6déstdl elallhat, illetve a szerzédést felmondhatja, vagy a fel-
adatot a megbiz6 utasitasai szerint, a megbizo kockdzatara ellathatja. Meg kell tagadnia az utasitas
teljesitését, ha annak végrehajtasa jogszabaly vagy hatosagi hatarozat megsértésére vezetne, vagy
veszélyeztetné masok személyét vagy vagyonat. (4) A megbizd koteles megtériteni az utasitas
teljesitésével kapcsolatban felmeriilt koltségeket. A megbizott az utasitas teljesitését megfeleld
biztositék adasdhoz kotheti. Ha a megbizd nem ad megfeleld biztositékot, a megbizott az utasitas
teljesitését megtagadhatja. 6:274. § [Képviseleti jog] Ha a megbizas teljesitésé¢hez szerzodés ko-
tése vagy mas jognyilatkozat tétele sziikséges, a megbizas a meghatalmazast is magaban foglalja.
6:275. § [T4jékoztatasi kotelezettség] (1) A megbizott kiteles a megbizot tevékenységérol és a
feladat allasardl kivansagara, szilikség esetén e nélkiil is tajékoztatni. A megbizott koteles a meg-
bizot tajékoztatni, ha kézremiikodo igénybevétele valt sziikségessé, vagy ha a felmeriilt 0j koriil-
mények az utasitdsok modositasat teszik indokoltta. (2) A megbizott koteles a megbizot a megbi-
zas teljesitésérdl késedelem nélkiil értesiteni. 6:276. § [Megbizasi dij] (1) A megbizott megbizasi
dijra akkor is jogosult, ha eljarasa nem vezetett eredményre, kivéve, ha az eredmény részben vagy
egészben azért maradt el, mert a megbizott felréhatdan jart el. (2) A megbizasi dij a szerzddés
teljesitésekor esedékes. Ha a szerzddés a megbizas teljesitése eldtt sziint meg, a megbizott a meg-
bizasi dijnak tevékenységével aranyos részét kovetelheti. (3) A megbizott a megbizas ellatasaval
rendszerint egyiitt jar6 koltségek eldlegezésére koteles. (4) A szerz6dés megsziinésekor a megbizd
koteles a megbizottat a megbizas alapjan harmadik személyekkel szemben véllalt kotelezettségei
alol mentesiteni, valamint sziikséges €s indokolt koltségeit megtériteni. 6:277. § [Torvényes za-
logjog] A megbizottat a megbizasi dij és a koltségek biztositasara zalogjog illeti meg a megbizo-
nak azokon a vagyontdrgyain, amelyek a megbizas kovetkeztében keriiltek birtokaba. 6:278. §
[Felmondas] (1) A szerzddést barmelyik fél felmondhatja. (2) A megbizé felmondésa esetén a
megbizo koteles megtériteni a megbizottnak a felmondassal okozott kart, kivéve, ha a felmondasra
a megbizott szerzodésszegése miatt keriilt sor. (3) Ha a szerz0dést a megbizott alkalmatlan idében
mondta fel, koteles megtériteni a megbizonak a felmondassal okozott kart, kivéve, ha a felmon-
dasra a megbiz6 szerzddésszegése miatt keriilt sor. (4) A felmondés jogéanak korlatozasa vagy
kizarasa semmis. Tartdés megbizasi jogviszony esetén a felek megallapodhatnak a felmondas joga-
nak korlatozasaban, €s kikothetik azt is, hogy meghatarozott 1d6 elétt a rendes felmondas joga nem
gyakorolhato. 6:279. § [Elszdmolas] A szerzddés megsziinésekor a megbizott koteles a megbizo-
nak mindazt kiadni, amihez a megbizas teljesitése céljabol vagy eljarasa eredményeképpen jutott,
kivéve, amit abbdl a megbizés folytan jogosan felhasznalt. 6:280. § [Ingyenes megbizasi szerzo-
dés] (1) E fejezet rendelkezéseit megfelelden alkalmazni kell az olyan megbizasi szerzddésre,
amely alapjan a megbiz6 ellenszolgaltatas nyljtasara nem koteles. (2) Ha a megbizott a feladat

ellatasat ingyenesen vallalja, a megbiz6 koteles a megbizott koltségeit megtériteni.
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6.5.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti- és helyettesitési rendet az igazgato vagy az
igazgato-helyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biz-
tositasat kell elsdédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetéségének tagjai, valamint a pe-
dagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések fi-

gyelembe vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tAvolmaradasat, annak okéat lehetdleg el6z6 nap, de leg-
kés6bb az adott munkanapon 7:20 6raig kdoteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyet-
tesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyz6 peda-
gogus koteles, varhatéan egy hetet meghaladé hianyzasanak kezdetekor, tanmeneteit az igaz-
gato-helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a ta-
nuldk szamara a tanmenet szerinti elérehaladést. A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolsod

napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatdtol vagy az igazgatd-helyettestdl kérhet engedélyt,
legalabb két nappal eldbb, a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmi
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az intézmény

igazgato-helyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség szerint —
szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, tigy koteles szakszerii orat tartani, illetve a tanme-
net szerint elorehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és a szaktanar javi-

tasi utmutatdja szerint kijavitani.

A pedagogusok szamara — a kotelezd draszamon feliili — a nevelé—oktaté munkaval 6sszefiiggd
rendszeres, vagy esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijelolést az igazgato6 adja, az igaz-

gato-helyettes és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.
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A pedagogus alapveto kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatok-
kal értékelje, valamint szamukra a szamszerti osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon eldre-

haladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol.

6.5.4. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezé
és nem kotelezo 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel6-oktaté munka-

val osszefiiggo tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok, illetve
egyes iskolai programok feladat kiirdsa tartalmazza, igy ezek id6pontja és iddtartama az iskolai
dokumentumokban régzitett. Az intézményen kiviil végezheto feladatok idétartamanak €s idépont-
janak meghatarozasa, a neveld-oktatdé munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz elismert
heti munkaidd atalany felhasznélasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az
intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhaszndldsarol
maga dont, igy ennek idétartamarol — ezzel ellentétes irasos munkaltatoi utasitas kivételével —

munkaidd-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézménylinkben a munkaidd nyilvantartasat excel tablazatban vezetjiik, minden honapban
ellendrizziik, a poszeidon iktatorendszerében iktatjuk, mellette pedig ellendrizziik a jelenléti iveket
is. A poszeidon iktatorendszerben iktatjuk a megéllapodés szerint elrendelt tilmunka és az eseti
helyettesitésre vonatkoz6 dokumentumokat. A poszeidonba felt6ltott dokumentumoknak kohe-

rensnek kell egymassal lennitik.

6.5.5 Az intézmény nem pedagégus munkavallaloinak munkarendje

A belépés €s benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-ok-
tatasi intézménnyel:

Az intézményben a nem pedagoégus munkavallalok munkarendjét, a jogszabalyok betartasa-
val, az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgato allapitja meg. Munkakori leirasu-
kat az igazgato késziti el. A torvényes munkaido €s pihendidd figyelembevételével az intézmény
vezetdje tesz javaslatot a napi munkarend dsszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara és a
munkavallalok szabadsaganak kiaddsara. A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak
munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az igazgaté szo-

beli vagy irasos utasitasaval torténik.
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6.6 Benntartozkodasi rend

6.6.1 A tanulok benntartozkodasi rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6:00 oratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de leg-

alabb 20:00 6raig van nyitva.
A csengetési rend 16.00 6raig tart. Az iigyelet 18.00 6raig.

Ettdl valo eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve
tanitasi sziinetek alatt nyitva tartds csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok id6-
tartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast az el6re kozzétett tigyeleti rend ha-
tdrozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani. A tanitasi 6rdk a héazirend ,,Az iskola
miikodési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint zajlik. Az els6 ora kezdete 8.00 6ra. A
tanitdsi orat senki sem zavarhatja. Korozvények, dralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) ese-
tében igazgatdi vagy helyettesi engedély sziikséges. A tanar az 6raja alatt felelOs a rendért, a terem
allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell atadnia a kovetkezd orara, hogy ott rendben meg-
kezdddhessen a kovetkezo tanora. Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id0O el6tt és utan az
tigyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. A pedagdgusok reggeli ligyelete 7 6ra 30 perckor
kezddédik. Az ligyeleti beosztast 6rarendhez igazodva kell meghatarozni. Az ligyeletes tanar figye-
lemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosokon a tisztasag megdrzését és a dohanyzasi tilalom
megtartasat. Baleset esetén intézkedik. A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi
kirdndulasokon, mizeum- és szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet

rendjét, szabalyait az igazgatohelyettes hatarozza meg.
Az elso ora el6tt 7.50-1g koteles a tanuldo megérkezni az intézménybe.

Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartézkodésanak rendje A peda-
gogusok a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidejének beosztasat
az iskola orarendje és az egy¢éb foglalkozasok programja hatdrozza meg. A neveléssel-oktatassal
leko6tott munkaidd és a kotott munkaidé (32 ora) kozotti orakban ellatando feladatokat az igazgatd
hatdrozza meg. A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos €s egyenletes feladatelosztas a ne-
velbtestiilet tagjai kozott. Az ellatandd feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza. A kotott
munkaidd feletti munkaidé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznélasat a pedagogus
maga jogosult meghatarozni. A tanar az 6rai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban
megjelenni, és orait a mindenkori csengetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befe-

jezni. A reggeli tigyeletet ellatod tandrnak az tigyelet megkezdése el6tt legalabb 5 perccel meg kell
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érkeznie az iskolaba. A testneveld tandrnak az 61t6z6t ki kell nyitnia a tanitds megkezdése elott
legalabb 10 perccel, és a tanorak alatt az 61t6zoket zarva kell tartania. A tanulok atadott értékeinek

megorzésérdl az 6ra megkezdése eldott gondoskodnia kell.

6.6.2 Alkalmazottak benntartozkodasi rendje

Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartézkodasanak rendje A peda-
gogusok a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidejének beosztasat
az iskola orarendje ¢és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg. A neveléssel-oktatassal
lekotdtt munkaido €s a kotott munkaido (32 ora) kozotti orakban ellatando feladatokat az igazgato
hatarozza meg. A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a ne-
veldtestiilet tagjai kozott. Az ellatandd feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza. A kotott
munkaidd feletti munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a pedagdgus
maga jogosult meghatarozni. A tanar az 6rai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban
megjelenni, és 6rdit a mindenkori csengetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befe-
jezni. A reggeli ligyeletet ellato tandrnak az tigyelet megkezdése eldtt legalabb 5 perccel meg kell
érkeznie az iskolaba. A pedagdgusok munkaidejét, a munkaidd elrendelést, excel tabldban vezeti
az igazgato, és az igazgatohelyettesek. 6 havi munkaiddkeretben dolgozunk és rendeljiik el a mun-

kaiddt. Az elrendelést a hatalyos jogszabalyok szerint kapjak meg a pedagogusok.

6.6.3 A vezetok benntartézkodasi rendje

Az intézmény igazgatd és igazgatd helyettesei koziil az intézményben legalabb egy vezetdnek
mindig tartozkodnia kell. Az igazgato6 hivatali ligyek intézésekor mindig jelzi a helyetteseknek ha
nem tartdzkodik az épiiletben. Az igazgatd tdvolmaradasat tankeriiletei igazgatoi engedéllyel te-

heti meg.

6.7 Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasaval kapcsolatos fel-
adatok

Az iskola hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, oregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idopontokat, valamint feleldsoket a neveldtestiilet az
iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintli iinnepélyeken, rendezvényeken
a pedagogusok és a tanulok részvétele kotelezd. A vendégek meghivéasarol — a neveldtestiilet és a

diakonkormanyzat javaslata alapjan — az igazgatdé dont. Az linnepélyekhez forgatokonyv késziil,
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amelybdl az osztalyfonokok is tajékozdodhatnak. Az osztalyfonokok az tinnepélyeket megelézden
osztalyaikkal ismertetik az iinnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivalodkat, és felhivjak a tanu-

16k figyelmét az tinnepi 61tozékben valdo megjelenés kotelezettségére.

Az iskola minden tanévben linnepélyes keretek kozott apolja hagyomanyait
6.8 A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatas és a nevelés a Pedagogiai Program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosz-
tassal osszhangban levé heti érarend alapjan torténik, a pedagdgusok vezetésével, a kijeldlt
tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelez6 tanitasi 6rak megtartasa utdn,

rendkiviili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok eldtt szervezhetok.

kezdddik. A kotelezd tanitdsi orak déleldtt vannak, azokat legkésObb altalaban 14:00 oraig be kell

fejezni.

A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a nevelOtestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgat6d adhat engedélyt. A tanitasi 6rak meg-
kezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgat6 tehet. A kotelezo orvosi- és
fogorvosi vizsgalatok az intézmény igazgato-helyettes altal elére engedélyezett idépontban és

modon torténhetnek, lehetdség szerint gy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.
Az orakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik.

6.9. Az osztalyozo vizsga rendje
Az iskola Pedagdgiai Programjéban szabalyozott mddon.

6.10. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolai benntartézkodas rendje

EMMI rendelet 4 § (1) c.

Az iskola szorgalmi idében reggel 6:00 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de leg-
alabb 20:00 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva
munkanapokon 8:00-13:00 oraig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — ren-
dezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtol valo eltérésre — eseti

kérelmek alapjan — az igazgat6 ad engedélyt.
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A kozoktatési intézménnyel munkavallaloi- és tanuldi jogviszonyban nem allok vagyonbizton-
sagi okok miatt csak kisérovel és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az
épiiletbe valo belépésiikkor a kapunal regisztraltatniuk kell magukat a portasnal. A belépteto por-
tasnal torténd regisztracid soran rogzitésre keriil a belépd személy neve, a belépés és kilépés 1do-
pontja, a keresett személy neve. Az intézménnyel nem jogviszonyban 1évd személyre az intézmény
hazirendje vonatkozik. Az intézménybe valo belépéskor, az intézmény teriiletén tartozkodo szii-

16knek vagy mas személyeknek, kotelezo betartani az intézmény biztonsagos miikodését garantalo

szabalyokat. (EMMI rend. 4§ (1) c,)

6.11 A hivatalos iigyek intézésének a rendje — tanoran Kiviili miikodési rend

Az iskola miikddésére vonatkozdan jelen dokumentum mellett a Hazirend is tartalmaz rendelke-
zéseket. A két szabalyzat egyiittesen foglalja 0ssze az iskolai élet torvényszeriiségeit.

Az iskoldban tartozkodo gyermekek feliigyeletét reggel 7:00 6ratol 17:00 oraig, illetve a tandran
kiviili foglalkozasok idejére biztositjuk.

Az iskolaban a tanitési orakat a hazirend eldirasai alapjan, az abban foglalt csengetési rend szerint
tartjuk.

A tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok rendjét oly modon kell 6sszeallitani, hogy a foétkezésre
minden tanul6 szamara hosszabb 1d6 alljon rendelkezésre. Az ebédelési rendet az drarend ismere-
tében az igazgatd-helyettes allitja 6ssze. (EMMI rendelet 4 § (2) a.)

Az els6-negyedik évfolyamon a napkdzis foglalkozasok — a csoportba jard tanulok drarendjéhez
igazodva — a déleldtti tanitasi orak végeztével kezdddnek és 16:00 6rdig tartanak. Igény esetén
17:00 oraig 6sszevont csoportban napkozis iigyeletet biztositunk.

Az 6todik-nyolcadik évfolyamos didkok szamara 13.00-16.00 6ra kozott tanuldszoba miikodik.

Az iskolaban reggel, az 6rakdzi szlinetek idején, valamint a 16-17 oraig tanari iigyelet miikodik.
Az ligyeletes nevelOk kotelesek a feliigyeletiik ala tartozo €piiletben, illetve épiiletrészben a Hazi-
rend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvé-
delmi szabalyok betartasat ellendrizni.

A tanul¢ tanitasi idoben csak a sziil személyes vagy irdsbeli (esetleg telefonos) kérésére hagy-
hatja el az iskola tertiletét. Akkor is csak gy, ha az osztalyfonoke vagy a neki 6rat tartd szaktanar
engedélyezte azt. Rendkiviili esetben (pl. megbetegedés) sem engedhetd ugy haza a tanuld, hogy
elétte nem tortént telefonon egyeztetés a sziilével.

Tanitasi napokon az iskolatitkar a megjelolt ligyintézési idopontokban all a sziilok €és a diakok
rendelkezésére hivatalos ligyek intézése céljabol. Az iigyintézési iddpontokat minden tanév elején
nyilvanossagra hozzuk ¢és az iskolatitkari iroda ajtajan is elhelyezziik. Varatlan, azonnali intézke-

dést igénylo egyéb feladatok elvégzése esetén az ligyintézés sziinetel.
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Az ligyek intézése — amennyiben azok jellege megengedi — torténhet telefonon és/ elektronikus
uton is. Ezen esetekben figyelemmel vagyunk a személyiségi jogok érvényestilésére.
Tanitasi sziinetekben az iskola kiilon tligyeleti rend szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az igaz-

gato hatarozza meg és azt a sziinet megkezdése elbtt a sziilk és a tanulok tudoméaséra hozza.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola helyisége-
inek haszndloi feleldsek:
- az iskola tulajdondnak megovasaért, védelméeért,
- az iskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért, a tiiz- és balesetvédelemi szabalyok betar-
tasaért,
- az iskola szervezeti és miikddési szabdlyzataban, valamint a Hazirendben megfogalmazott

eloirasok betartasaért.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola €piiletébdl elvinni csak az erre a célra
rendszeresitett nyomtatvany kitoltésével, vagy kiilon benytjtott irdsbeli kérelem révén, az igazgatd
engedélyével, tovabba kiilonleges esetekben (pl.: intézményen kiviili iskolai rendezvény) az igaz-
gatd utasitasara lehet.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus, esetleg mas feln6tt személy fel-
iigyeletével hasznalhatjak.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet intézdk
tartozkodhatnak.

Az iskola helyiségeit kiilsd igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglakozasokat, rendezvényeket nem zavarja. A kiilsé hasznalok csak a megallapodas sze-
rinti idében és helyiségekben tartézkodhatnak és az iskolanak okozott bArminemii karért felelds-
séggel tartoznak.

A vonatkoz6 jogszabalyok ételmében az iskola egész teriiletén és kozvetlen kornyezetében egye-
temlegesen tilos a dohdnyzas minden ott tartozkodonak.

Az iskolaban rekldmtevékenység nem folytathatd. Az iskola igazgatoja felmentést adhat ez aldl,
amennyiben az adott reklam a tanuldknak szdl, €s az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelem-

mel, a tarsadalmi-, kozéleti- vagy kulturalis tevékenységgel fiigg 0ssze.

6.12. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag cime-
rével Kkell ellatni. Az épiileten Ki kell tlizni a nemzeti lobogot.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felelds:

* atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
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* akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
» aziskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért,

* az energiafelhasznalassal valo takarékoskodéseért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhat-
jak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszerelé-
seit, stb. a didkok elsdsorban a kotelezd- €s a valaszthato tanitasi 6rdkon hasznalhatjak. A foglal-
kozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigyelete mellett
— lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznélatara. A szaktantermek, konyvtar, tor-
naterem, stb. hasznalatanak rendjét kiilon belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betar-

tasa tanuldink és a pedagdogusok szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igaz-

gatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek,
szertarak bezardsa az oOrat tartd pedagogusok, illetve — a tanitdsi orakat kovetéen — a technikai

dolgozok feladata.

Karokozas

Az intézmény létesitményeiben, helyiségeiben, eszkdzeiben okozott kart a felelds koteles megté-
riteni. Az iskolai berendezések, felszerelések elvitele csak atadas-atvételi jegyzokonyv alapjan le-
hetséges. A visszahozatal az atadasi jegyzOkonyvben meghatarozott hataridé. Az elvitt eszkozben,

ha kar keletkezett, koteles megtériteni a kart okozo.

A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgato-helyettessel

val6 egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.13. A dohanyzassal kapcsolatos eloirasok

Az intézményben — ide értve kozvetlen a fobejarat elotti, az épiilet falain tuli fedett beja-
rathoz vezetd mintegy 100 négyzetméternyi feliilletet — a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. Tanul6ink szamara a dohanyzas €s az egészségre karos élvezeti
cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanu-
16t, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgdlatot teljesitd személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte

mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.
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Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodo vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szolo! torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi

dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény vezetdje.

6.14 A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szdmara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét €s tartalmat
dokumentaélni kell, a tajékoztatds megtorténtét a didkok aldiradsukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen tan-
targyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az osztaly-
naploban dokumentdlni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirdsokat
belsd utasitasok €s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején
koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara potlolag kell ismertetni az
eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szdmara minden
olyan esetben, amikor a megszokottdl eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenyseé-
get (pl. osztalykirandulds, munkavégzeés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus
koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szdmara kotelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az ordjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartdsat és a kormanyhivatalnak térténé megkiildését az igazgatd-helyettes végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munka-
védelmi tajékoztatot tart az intézményben a Monori Tankeriilet 4ltal alkalmazott munkavédelmi
felelds. A munkavédelmi felelds megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd té-
nyét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason val6 részvételt az munkavallalok alairasukkal
igazoljak.

rer e 1

ket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszk6z veszélytelenségének megallapitasa az igazgatd

1Az 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl.
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hataskore, aki sziikség esetén szakember 4ltal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz orai hasz-

nalatat. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszkdzok a tanitdsi ora-

kon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

Az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon ismertetik a tanulokkal az egészségiik és testi ép-

ségiik védelmére vonatkoz6 eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat,

a tilos és az elvarhat6é magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szaba-

lyokkal a kovetkezd esetekben:

a tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki 6ran, — melynek soran ismertetni kell az
iskola kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,
a Hazirend balesetvédelmi elGirasait,
a rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariado, természeti katasztrofa, stb.) beko-
vetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési uitvonalat, a menekiilés rendjét,
a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban:

— aziskolén kiviil szervezett foglalkozadsok megkezdése elott,

— rendkiviili események utan,

— atanév végén,

— amikor a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A pedagogusoknak ki kell oktatniuk a tanulodkat:

a fokozottan balesetveszélyes tantargyak (testnevelés, fizika, kémia, technika) elsé
orajaban,
minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve tanoran, vagy iskolan kiviili program
elott:

— abaleseti veszélyforrasokra,

— akotelezd viselkedés szabalyaira,

— egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd magatartasra.

A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az osz-

talynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gyézddnie arrol, hogy a

tanulok elsajatitottak-e a szlikséges ismereteket.
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Az iskola igazgatdja munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi az
egészséges €s biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit. A munkavédelmi szemlék tanéven-
kénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az intézmény éves belsd

ellendrzési terve hatdrozza meg.

Teenddk tanuldbalesetek esetén
A tanulok feliigyeletét ellatdo pedagogusnak a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosz-
szullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

— a sériilt tanuldt elsésegélyben részesiti,

— ha sziikséges orvost hiv,

— a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tdle telhetd modon megsziinteti,

— abalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelzi az iskola igazgatojanak vagy helyettesének.

A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesito iskolai dolgozo a sériilttel csak any-
nyit tehet, amihez biztosan ért.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola vezetdje vagy helyettese kivizsgal.
Tisztdzza a balesetet kivalto okokat, valamint azt, hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizs-
galat eredményeképpen megallapitja, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdek-
¢ben.

A tanuldbaleseteket nyilvan kell tartani a jogszabalyban eldirt modon és formaban.

A harom napon tal gydgyulo sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és
e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példa-
nyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a sziilének. A jegyz6konyv
egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgala-
saba be kell vonni egy, legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt
is.

Az iskola igény esetén biztositja a sziil6i munkakozdsség €s az iskolai didkonkormanyzat kép-

visel6jének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

A pedagogus altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segitd eszkdz vagy felszerelés az

iskoldba csak az igazgatohelyettes engedélyével hozhaté be.

6.15 A mindennapos testnevelés szervezése- sportkor

Diakjaink szamra a pedagogiai programunk heti ot testnevelési orat tartalmaz, amelybal

heti 0t orat az orarendbe iktatva, osztalykeretben szerveziink.
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Az Nkt. 27. § (11) bekezdése 2024, szeptember 1-jét6l az alabbiak szerint médosul:

+(11) Az iskola a nappali rendszerii iskolai oktatdsban, azokban az osztdlyokban és azokon a tanitdsi
napokon, amelyeken kozismereti oktatas is folyik, megszervezi a mindennapos testnevelést legaldbb
napi egy testnevelésora keretében, amelybdl legfeljebb heti két éra vaithatd ki a sportrél szolé torvény
szerinti igazolt sportoldi jogviszonyban dllo versenyzd tanulé kérelme alapjin — versenyengedély
birtokdban — a sportszervezet keretei kizott szervezett edzéslitogatds igazoldsaval, amennyiben a
testnevelésordt kizismereti tanora nem eldzi meg, vagy nem koveti,”

Mindezeken feliil adott lehetdségeink figyelembe vételével az alabbi lehetdségeket biztositjuk a
testmozgasra a testnevelési orakon kiviil:
—  jatékos, egészségfejlesztd testmozgas napkdziben, tanulészoban és tandrak kozotti
sziinetekben,
— tomegsport foglalkozasok,
— iskolai sportkor sportagakban szervezett foglalkozésai,
— gyogytestnevelés,
— egy-egy alkalommal szervezett sportprogramok:
— sportversenyek, -vetélkeddk,
— sportdélutanok,

— csaladi sportnapok...

A repertoart bovitik azok a sporttanfolyamok, edzések, amelyeknek iskolank ad helyet ingye-

nesen vagy kedvezményesen, s amelyeken sok tanulonk vesz részt.
Iskolai sportkor, tomegsport

Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz610, az igények €s lehetdségek figyelembe vételével éven-
ként elkészitett szakmai program szerint végzi munkajat. A program meghatarozza tobbek kozott

a valasztott sportagakat, a tevékenységi formakat és a sportkori csoportokat.

Az iskolankban délutanonként sportkor keretében, roplabda, ping-pong szakkort tartunk, ezek
megjelennek az év elején szakkordk indulasanak a tajékoztatasarol.
Az iskolai sportkdr munkajat az iskola vezetdje altal megbizott testneveld tanar iranyitja.

Feladatai:

a sportkori program elkészitése,

a sportcsoportok megszervezeése,

—  sportcsoport(ok) vezetése,

— javaslat més sportcsoportok vezetdinek a személyére,

— asportkdri programban tervezett egyéb programok szervezése, lebonyolitasa,
—  kapcsolatépités,
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— évente beszdmolo a sportkor tevékenységérol.

A tanoran kiviil szervezett sportfoglalkozasokra a tornatermet az iskola biztositja.

6.16. A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, vala-
mint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szer-
vez. A foglalkozéasok helyét és idotartamat az igazgato és helyettesei rogzitik a tandran kiviili 6ra-

rendben, terembeosztassal egylitt. A foglalkozasokat az e-krétaban vezetjiik.

* A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szintii képzés igényével a
munkak6zdsség-vezetok és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgato bizza meg. A foglalkozasok id6pontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

* Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza,
a musor elkészitéséért felelés pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuldi
a Hazirend, az SzMSz ¢és a szobeli utasitadsoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek

megjelenni.

* A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi €s orszdgos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészité-
sért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek €s az igazgato-helyettes fe-
lelések.

* A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kove-
telményekhez vald felzarkoztatds. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagogus
tartja.

* Aziskola énekkara sajatos didkkorként miikodik, vezetdje az igazgatd altal megbizott korus-
vezetO tanar. Elsésorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az isko-
lai, kistérségi és varosi kulturélis rendezvények szinesitését is szolgalja. A korusprobak, ze-
nekari probak meghatarozott idében — a rendkiviili eseteket leszdmitva, heti két alkalommal
tarthatok. Ez idoben egyéb foglalkozéasok csak az igazgatd vagy helyettesének kiilon engedé-
lyével szervezhetok.

* A diakszinpad az iskola tanuloi és sziil6i korében jelentkezd széleskorli igényeket elégit ki
miikddésével. Feladata tehetséges didkjaink szamara kibontakozasi lehetdség biztositasa, pro-

dukciok készitése az iskola és a varos kiilonféle kulturalis rendezvényeire.
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* A tanulmanyi kirandulas az iskolai ¢let, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének szer-
ves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdnduldsok igényes és egyben
olcs6 megszervezeése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi kiranduldsok

szervezésének ¢s lebonyolitasanak kérdéseit intézmény igazgatoi utasitasban kell szabalyozni.

6.17 Ov6-védé intézkedések

EMMI rendelet 4§ (1) m, 129 § (5)

Tanul6oink minden tanév elején tliz- és balesetvédelmi oktatasban részestilnek, amelynek soran fel
kell hivni a figyelmiiket a veszélyforrasok elkeriilésére. Ennek megtorténtét az osztalyfonokok a
naploban rogzitik.

A gyakorlati oktatasban résztvevok a gyakorlati képzéshez kapcsolodd munka- és tlizvédelmi ok-
tatasban részesiilnek. A gyakorlati oktatas sordn az iskola gondoskodik a szerszdmok, gépek, esz-
k6zok munkavédelmi torvényben megfogalmazott biztonsagos lizembe helyezésérol, a rendszeres
feliilvizsgalatarol és karbantartasarol.

A rendkiviili események esetén sziikséges teenddket a szervezeti és miikodési szabalyzat tartal-

mazza.

A pedagogusok a védo-, ovo eldirasok figyelembevételével és igazgatoi engedéllyel vihetik be az

iskolai foglalkozasokra az altaluk készitett, hasznalt pedagogiai eszkdzoket.

Az oktatas keretében, az oktatasi folyamat részeként, rendszeresen elkészitett dolog esetén,

a megfelelo dijazas szabalyainak megallapitasa:
Nkt.46 § (9) 49 § (11)

A tanulok altal eldallitott termék, dolog, alkotas vagyoni jogara vonatkoz6 dijazas szabalyai:
Az intézmény szerzi meg a tulajdonjogét a tanul6 altal az oktatassal Osszefiiggésben eldallitott
dolognak. Egyedi esetekben a dijazésrol a tanuld (térvényes képviseldje) és az iskola irasbeli meg-

allapodast kothet

A diabétesszel €16 valamint a fokozott kockazath allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek,
tanulok, egészségének megbrzésére fokozott figyelmet forditunk. Igy a diabétesz és a fokozott
allergids kockazatu tanulok védelmébe, kiilon eljaras rendet készitettiink, melyek a fiiggelékben

talalhatoak.
Torvényi hattere:

Nkt. 25. § (5a)
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A nevelési-oktatési intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek, tanuldk feliigyeleté-
r6l, a nevelés €s oktatas egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek,
tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol, ennek keretében kiilondsen,
hogy az évodaba jard gyermek, valamint a tankotelezettség végéig az altalanos iskoldba, kdzép-
foku iskolaba jard tanul6 évenként legalabb egyszer fogészati, szemészeti €s altalanos sziirévizs-
galaton vegyen részt. (5a) * A koznevelési intézménynek biztositania kell a) a 62. § (1a)—(le)

bekezdése szerint diabétesszel €16, valamint

62. § (1a)—(1e)

62.§ (1) * A pedagogus, valamint a neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segitdé alkalmazott a

Biintetd Torvénykonyvrdl sz616 térvény szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

(1a) * A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcélu intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-es
tipust diabétesszel €16 gyermek, tanuld részére abban az idétartamban, az altalanos iskola, a fej-
leszt6 nevelést-oktatast végzo iskola, — felligyelete alatt all, az 1-es tipust diabétesszel €16 gyer-
mek, tanul6 sziildjének, mas térvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gon-
dozaséval foglalkozd egészségligyi intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjan az (1b)—(1e) be-
kezdés szerinti specidlis ellatast biztositja. (1b) * Az intézmény igazgatdja a pedagdgus vagy
érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktato munkat kdzvetleniil segité munkakdrben fog-
lalkoztatottja szdmara az (1a) bekezdés szerinti esetben és mddon eldirhatja a) a vércukorszint
szlikség szerinti mérését, b) sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilével, mas térvényes
képviseldvel, a megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges
mennyiségll inzulin beadésat. (1c) * A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja az (1b) bekezdés
szerinti feladat ellatasat a) olyan pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd,
nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy Gtjan biztositja,
aki a hivatal altal szervezett, a feladat ellatdsdhoz kapcsolodd ismeretekrdl szol6 szakmai to-
vabbképzésén részt vett, és aki a specialis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy b) iskolaorvos
vagy iskolavéddnd utjan biztositja. (1d) * A sziild, mas térvényes képviseld az (1a) bekezdés
szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (5) bekezdésével 6sszhangban megtett formaban nyujtja be.

(le) * Az intézmény igazgatdja az e § szerinti esetkorben egy esetleges rosszullét esetén az

Eiitv.-vel 6sszhangban 4ll6 specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.
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7. Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai munkakozosségei

7.1. Az intézmény nevelotestiilete, jogkorei (dontési, véleményezési) a hata-
lyos jogszabalyok alapjan

A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény pedagdgu-
sainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és ha-
tarozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus
munkakort bet6lté munkavallaldja, valamint a nevel6- és oktatd munkat kozvetleniil segité egyéb

fels6foku végzettségii dolgozoja.

70. § (1)— A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontés-
hozo szerve. A tankertileti kozpont éltal fenntartott koznevelési intézményben az 6nallo jogi sze-
mélyiséggel rendelkezd szervezeti egységnek egy neveldtestiilete van. A nevelési-oktatasi intéz-
mény nevelbtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miikodés-
ével kapcsolatos tigyekben, valamint e térvényben és mas jogszabalyokban meghatdrozott kérdé-

sekben dontési, egyebekben véleményez6 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

(2) A nevelGtestiilet

a)—d)=~

e) a tovabbképzési program elfogadasarol,

/) aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,

2) a hazirend elfogadasarol,

h) a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara bo-
csatasarol,

i) a tanulok fegyelmi tigyeiben,

=

k) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben dont.

(3) A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatési intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét a kiilon
jogszabalyban meghatarozott ligyekben.

(4)= A kozos igazgatasi koznevelési intézményben és az altalanos miivelddési kézpontban
azokban az tigyekben, amelyek—

a) csak egy — nevelési-oktatasi intézmény feladatat ellaté — intézményegységet érintenek, az

intézményegységben,
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b) tobb — nevelési-oktatasi intézmény feladatat ellaté — intézményegységet érintenek, valam-
ennyi érdekelt intézményegységben
foglalkoztatott — a 4. § 20. pontjaban felsorolt — alkalmazottakbol €s az intézmény igazgatojabol
allo neveldtestiilet jar el. =

(5)—

(6) Ha a koznevelési intézmény, intézményegység, tagintézmény nem nevelési-oktatasi intéz-
mény, tovabba a kozds igazgatasu koznevelési intézményben és az altalanos miivelddési kozpont-
ban az intézmény egészét érintd kérdésekben a neveldtestiiletet megilletd jogositvanyokat — kivéve

azokat, amelyek a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatosak — a szakalkalmazotti értekezlet gyakorolja.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése €s modositasa

37. § [Palyaztatas]

(1) Nyilvéanos palyazatot kell kiirni, ha ez a munkaltatd, allami fenntartast kdznevelési intéz-
mény esetén az igazgatd javaslatdra a fenntartd dontése alapjdn a munkakdr betdltéséhez sziiksé-
ges. Igazgatdi megbizas nyilvanos palyazat alapjan adhat6, kivéve az egyhdzi és magan fenntar-
tasu koznevelési intézmény igazgatojat. Ettdl eltérden, a masodik igazgatodi ciklus esetén a palya-

zat melldzhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntart6 és a neveldtestiilet egyetért.

117. § (1)= A neveldtestiilet, a feladatkdrébe tartozo tigyek el6készitésére vagy eldontésére tagja-
b6l — meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat 1étre, valamint egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre, az iskolaszékre vagy a didkonkormanyzatra.
Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles — a nevel6testiilet altal meg-
hatarozott id6kozonként és modon — azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbiza-
sabol eljar. Ezeket a rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagdgiai program, az SZMSZ és a

hazirend elfogadésara.

A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben a nevelési —
oktatasi intézmény miitkodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben és mas jogsza-
balyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezo €s javaslattevo jog-

korrel rendelkezik.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremitkddésével kolesonzés forméjdban meg-

kapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.

7.2. A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
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* alakulo, tanévnyit6, tanévzard értekezlet,
» félévi és év végi osztalyozo konferencia,
* tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
* nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
» rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
RendKkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémainak (fontos
oktatasi kérdések, kiillonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd, megvaltoz-
tato rendeletek €s utasitasok) értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-
a, vagy az intézmény vezetdje sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést igényld értekezletein
jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-
vezetd, valamint egy, az értekezleten végig jelen 1€v6 személy (hitelesitd) ir ala.
A nevelo6testiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak €s neveltségi szintjének elem-
z8sét, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat osz-
talyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén az intézményben tanité pedagégu-
sok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok meg-
itélése alapjan barmikor tarthato az osztaly aktudlis problémainak megtargyalasa céljabol.
A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerii sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéba keriilnek.
Augusztus végén tanévnyito értekezletre, jiniusban az igazgato altal kijeldlt napon tanévzaré
értekezletre kertiil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén
— az iskolavezetés altal kijelolt iddpontban — osztalyozo értekezletet tart a nevelGtestiilet.
Ha a neveldtestiilet dontési-, véleményezési-, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.
A nevelOtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelOtestiileti értekezleten a neveldtestiilet minden

tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

7.3 A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzdsség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek segitséget adnak
az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a

palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok vezetdtanara-
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nak megbizdsara. A munkakdzosség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgu-
sainak és gyakornokainak bels¢ értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésé-

ben.

A szakmai munkako6zosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idopontokban is javaslatot
tesznek munkakozosség-vezetdjlik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t
éves, hatarozott id6tartamra az igazgatd jogkore. Az intézményben 6t munkakozosség mikodik:

human-, természettudomanyi-, als6 tagozatos, napkozis €és osztalyfonoki munkakozosség.

A munkako6zosség-vezetd feladata a munkak6zosség tevékenységének szervezése, irdnyitasa, ko-
ordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidoaramlés biztositasa a vezetés és a pedagodgusok
kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjé-
nek a munkakozosség tevékenységérdl, dsszedllitja a munkakozosség munkatervét, irdsos besza-

molot készit a tanév végi értékeld értekezlet el6tt a munkakdzosség munkajarol.

7.4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a Pedagogiai Programmal és az éves

munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak.

EMMI rendelet 4 § (1) k

» Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktatdé munka szakmai szinvonalat, mi-
ndségét.

* Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatdé munka szinvonaldnak javitasa, a gyor-
sabb informacidaramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkakdzosség-vezetdk rendsze-
resen konzultdlnak egymaéssal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munka-
kozosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

* A munkak6zdsség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szak-
mai munka belso ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének mitkddtetésével kap-
csolatos feladatok ellatasaban.

» Tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

* Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei €s
orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudésanak fejlesztése céljabol.

*  Felmérik és értékelik a tanuldk tudéasszintjét.

* Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

* Véleményezik a pedagdgus allashelyek palyédzati anyagat.
64



»  Osszeallitjak az intézmény szaméra az osztalyozd- és javitovizsgak irasbeli anyagat, ezeket
fejlesztik és értékelik.

» Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznalésara.

* Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

* Az intézménybe Ujonnan keriilé pedagdgusok szdmdara azonos vagy hasonlo szakos pedagdgus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatairol negyed-

évente referal az intézmény vezetdinek.

7.5 A szakmai munkakozosség egyiittmiikodése, egyiittmiikodésiik a pedago-

gusok munkajanak a segitésében

A szakmai munkakoz0sség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munk4janak iranyi-
tasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési eljarasaban. A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzos-
ség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak iranyitdsaban, tervezésében és ellendrzésében.
A munkako6zosségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdések-
ben. A munkak6zosség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkdjénak segi-
tése, javaslat a gyakornok vezetdtanaranak megbizdsara. A munkako6zosség — az igazgatd megbi-
zéasara — részt vesz az iskola pedagogusainak €s gyakornokainak bels6 értékelésében, lebonyolita-
saban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében. A szakmai munkakozosség tagjai
évenként a munkakozosség tevékenységének szervezésére, iranyitasara, koordindlasara munkako-
z0sseég-vezetdt valasztanak, akit az igazgatd biz meg a feladatok ellatasaval. Munkakozosség ak-

kor szervezhetd, ha legalabb 6t f6 alkotja.

+  Osszeallitja az intézmény Pedagogiai Programja és aktudlis feladatai alapjan a munkakdzosség
éves munkatervét.

* Irényitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagdgiai munkajat.

* Az igazgat6 altal kijelolt id6pontban munkakozdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakdzdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

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

* Tajékozodik a munkakozdsségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatondl; a munkak6zosség minden tagjanal orat latogat.

* Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellendrzé
munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairol beszamol az intézmény vezetésének.

*  Képviseli allasfoglaldsaival a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan

kivil.
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»  Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a ne-
veldtestiilet szamara.

+ Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kello 1d6t kell biztositani szamara a munkakozdsségen beliili egyeztetésre, mert a ko-
z0sség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

* Ha a munkako6zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles ta-
jékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérodl, ha a munkakdzosség-vezetd személyes

véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.
7.6 Az iskolatitkar feladatai

» Az iskolatitkar végzi az iktatést, levelezést,

» kisebb beszerzésekrdl gondoskodik,

» segit a gazdasagi ligyintézésében,

* Nyilvantartasokat kezel a tanulokrol és dolgozokrol,

* Elvégzi egyéb, munkakori leirdsaban foglalt feladatat. (Mellékletben)

7.7 Az egyéb munkakort ellat6 munkavallalok:

Elvégzi a munkakori leirasban foglalt feladatait. ( Pontosan olvashato: Melléklet: Munkakdri le-

irasok résznél)
8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1. Az iskolakozosség

Az iskolakozosség az intézmény tanuloinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban foglalkoz-

tatott munkavallaloknak az osszessége.

8.2. A munkavallaloi kozosség

Az iskolai alkalmazottak kozossége kdznevelési szolgélati jogviszony vagy munkaviszony keret-

¢ben foglalkoztatott dolgozokbol all.

A teljes alkalmazotti kdzosséget az igazgatd hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor ezt jogsza-
baly el6irja, vagy az intézmény egész miikodését érintd kérdések targyalasara kertil sor. Az alkal-

mazotti kozdsség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.
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Az iskola dolgozoéit a vonatkozo jogszabalyok eldirdsai alapjan megéllapitott munkakdrdkre, a
fenntart6 altal engedélyezett 1étszadmban, az iskola igazgatdjanak javaslatait figyelembe véve a

tankeriileti igazgato nevezi ki. Az iskola dolgoz6i munkajukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete akkor hatarozatképes, ha a nevelési-oktatasi intézményben
dolgozok legalabb kétharmada jelen van.
Az igazgatd — a megbizott vezetok és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai ko-
zosségekkel tart kapcsolatot:
* szakmai munkakozosségek,
*  sziiléi munkak6zosség,
* didkdnkormanyzat,

*  osztalykozosségek.

A nevelotestiilet

A neveldtestiilet az intézménynek a pedagdégus munkakorben, valamint a neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakorben fels6foku végzettséggel foglalkoztatott alkalmazottjainak a ko-

z0ssege.

A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorrel rendelkezik. Vé-
leményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott esetekben. A nevelOtestiilet
véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikddésével kapcsolatos valamennyi kér-

désben.

A neveldtestiileti értekezlet hatarozatképességéhez a neveldtestiilet tagjai kétharmadanak jelenléte

sziikséges.
Nevelotestiileti értekezletek

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az eseménynaptarban tervezett iddpontokban az aldbbi értekezle-
teket tartja:

» alakuld értekezlet augusztusban,

* tanévnyito értekezlet augusztusban,

» félévi osztalyozoé értekezlet januarban,

* tanév végi osztalyozo értekezlet juniusban,

* tanévzar6 értekezlet juniusban,

* nevelési értekezlet dsszel és tavasszal,

*  munkaértekezlet havonta.
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A nevelési értekezletek tovabbképzés formajaban is megszervezhetok. Munkaértekezleteket nem
tartunk abban a honapban, amikor egyéb neveldtestiileti értekezletet is szerveziink. Ettdl eltéréen
neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni a neveldtestiilet legalabb egyharmadanak kérésére, va-

lamint akkor, ha az iskola vezetdje vagy a pedagdgiai tandcs ezt indokoltnak tartja.

A vonatkoz jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a neveldtestiileti értekezlet akkor hataro-

zatképes, ha azon tagjainak legalabb a kétharmada jelen van.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal €s egyszerll szotobbséggel hozza. A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a nevelo-
testiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal is donthet. Titkos szavazas esetén szavazatszam-
1416 bizottsagot jelol ki. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések

¢s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati formaban.

A nevelOtestiileti értekezletrél emlékeztetdt vagy jegyzokonyvet kell vezetni. Jegyzokonyvet kell
felvenni a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi pontjainak targyalasarol, amelyeken a nevel6-
testiilet személyi kérdésekben dont, illetve mas esetekben is, ha a jegyz6konyv felvételét a neve-
16testiilet tobbsége kéri. A neveldtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét kijeldlt pedagogus vagy az is-
kolatitkar vezeti. A jegyzOkonyvet az igazgato, a jegyzokonyvvezeto €s a neveldtestiilet altal va-

lasztott hitelesitd irja ala.

A nevelGtestiileti értekezletekre vonatkozo eljarasi szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha az ak-
tualis feladatok miatt csak a neveldtestiiletegy része vesz részt az adott értekezleten (rész-neveld-

testiileti értekezlet).

A munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott, valamint a neveldtestiilet 4ltal

a szervezeti és miikodési szabalyzatban atruhdzott jogkdrokkel rendelkeznek.

A munkakozosségek feladatai

— szakmai, mddszertani, nevelési kérdésekben segitik a pedagdgusok munkajat,

— tovabbképzések szervezésével,

- belsé konzultaciokkal, tanacsadassal,

— szakmai-mddszertani anyagok készitésével,

— hospitalasokkal,

- meérésekkel, értékelésekkel, elemzésekkel,

— részt vesznek az iskolai nevel6-oktatd munka belsO fejlesztésében (tartalmi €s
modszertani korszerisités),

- k6zremukodnek az iskola ellendrzési, mérési, értékelési rendszerében,
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— folyamatosan mérik és értékelik a tanuldk tudéasszintjét és neveltségi szintjét,

— szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a neveldk onkép-
zéséhez,

—  véleményezik a rendelkezésre allo pénziigyi keretek felhasznalasat,

— segitik a palyakezdd pedagdgusok munkajat,

— megvalasztjak a munkakozosség vezetdjét,

— segitséget nyujtanak a munkako6zosség vezetdjének a munkaterv, valamint a mun-

kakozosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A munkako6zosségek az iskola Pedagogiai Programja, munkaterve, valamint a munkak6zosség tag-

jainak javaslata alapjan 0sszeallitott, egy évre sz616 munkaterv szerint tevékenykednek.

A munkakodzosségek munkajat a munkak6zosség-vezetd iranyitja. A munkakozosség vezetdjét az
igazgato egyetértésével a munkakozosség tagjai valasztjadk. A munkakdzosség-vezetok munkaju-

kat munkakori leirasuk alapjan végzik.

Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a nevel6testiilet tagjaibol munkacso-

portok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az vezetdség dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az vezetdség hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a neve-
16testiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy az iskola ve-

zetdje bizza meg.

Kapcsolattartas rendje, formai, fenntartoval valé kapcsolattartas:

A Monori Tankertileti Kézpont szabalyzataval, illetve ligyrendjével 6sszhangban.

Diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas

Az iskola vezetdsége, pedagogusai és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse elsdsorban
a diakmozgalmat segit6 tanar, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a kozgytiléseken részt vesz.
Az igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév so-
ran) a Didkkozgytlés értekezletein beszamol az iskola vezetdsége altal hozott fontosabb, tanulokat
érint6 intézkedésekrol, illetve tajékozodik a didkonkorméanyzat munkajardl. A didkonkorményzat
vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd és intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés
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rendkiviili 6sszehivasat kezdeményezze. Szilikség esetén a nevelbtestiileti értekezletre a didkon-
korményzat képvisel6i meghivast kapnak. A Diakdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltéte-

lek biztositasa az iskola és a DOK kozott 1étrejott Egyiittmiikodési Megallapodas szerint torténik.

8.3. A sziiloi szervezet

Osztalyszintii sziil6i kozosség

Az osztalyok sziil61 kozosségeit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak. A sziilok sajat ko-

riikbdl tanévenként elnokot €s elndkhelyettest valasztanak.

Az osztalyok sziil6i kozosségei kérdéseiket, v(1éleményeiket, javaslataikat az osztalyban megva-

lasztott elndk, vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez.
Sziildi szervezet

EMMI rendelet 4 § (1) p.

Az iskolai sziil6i szervezet miikodését sajat SZMSZ hatdrozza meg. (Fiiggelék)
Az sziilo szervezet véleményezési jogkdrrel rendelkezhet az intézmény SZMSZ és Pedagdgiai

programjat illetden.

Az iskolai sziiléi kozosség munkajaban az osztalyszintli sziilé1 kozosségek elnokei és elndkhe-
lyettesei vesznek részt. Egymas koziil megvalasztjak a tisztségviselOket. Az iskolai sziil6i k6zos-

ség tisztségviseloi: elndk, elndkhelyettes, pénztaros.

Nkt 73 §(1)
EMMI rendelet 119 §

Az iskolai sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a peda-
gbgiai munka eredményességét.
Az iskolaban miikodo sziiloi szervezet a Sziiléi K6zosség (a tovabbiakban: SzK). Dontési jog-

korébe tartoznak az alabbiak:

*  sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
* a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziildi kozosség elndke,
tisztségviselodi),

* asziildi kozosség tevékenységének szervezése,
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*  sajat pénzeszkdzeikbdl segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalasi

modjanak megallapitasa.
Az iskolai sziil6i kozosség elndke kozvetleniil az iskola vezetdjével tart kapcsolatot.

Kapcsolattartas

A sziil6i valasztmanyt az iskola vezetdje tanévenként legalabb két alkalommal — az éves munka-
tervben rogzitett idopontokban — Osszehivja és tajékoztatja az iskoldban folyd neveld-oktatd

munka eredményeirdl, az aktudlis kérdésekral.

Az osztalyszintl sziil6i kozosséggel a kapcsolatot kdzvetleniil az osztalyfondk tartja, segitve az
intézmény Pedagdgiai Programjahoz illeszkedd sziil6i kezdeményezéseket is. A sziiléi kozossé-
gek véleményliket, javaslataikat vezetOik altal kozvetleniil, vagy a véalasztmanyi elnok altal koz-

vetett modon juttathatjak el az intézmény vezetdjéhez.

Konkrét egyiittmiikodésben a sziiléi valasztmany elndke kozvetleniil az igazgatoval tart kapcso-

latot.

Az iskolai sziildi kozosséget az alabbi jogok illetik meg:
* megvalasztja sajat tisztségviseldit (szervezeti rend),
* kialakitja sajat miikodési és képviseleti rendjét,
* képviseli a sziiloket jogaik érvényesitésében,
* az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
* véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziil6kkel és tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben,

» rendezvényeihez téritésmentesen hasznéalhatja az iskola helyiségeit.

A sziil6i kozosség véleménye, véleményezési joga:

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat a sziil6i kozosségek szdmara a mindenkor hatalyos, vo-
natkozo torvényben, rendeletekben, felsébb jogi szabalyzokban eldirtak szerint biztositja a véle-
ményezési jog gyakorldsat. A biztositott jogkorokon tilmenden — nem allapit meg tovabbi jogko-

roket.

A sziil6i kozosség egyetértési joga:
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Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat a sziil6i kozosségek szdmara a mindenkor hatalyos, vo-
natkozd torvényben, rendeletekben, felsébb jogi szabdlyzokban eldirtak szerint biztositja az
egyetértési jog gyakorlasat. A biztositott jogkérokon tilmenden — nem allapit meg tovabbi jog-

koroket.

8.4. Az osztalykozosségek

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

* az osztaly didkbizottsdganak és képviseldjének megvalasztasa,

* kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

» dontés az osztaly beliigyeiben.
Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatod

bizza meg minden tanév juniuséban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

* Az iskola Pedagogiai Programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuldit, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

*  Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozdsség kialakulasat.

*  Segiti és koordinélja az osztalyban tanitdé pedagdogusok munkdjat. Kapcsolatot tart az osztaly
szlilé1i munkakdzosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét.

*  Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé terjeszti.
Sziiléi értekezletet tart.

» Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli teenddket: digitalis napld vezetése, ellendrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

*  Segiti és nyomon koveti osztalya kdtelezd orvosi vizsgalatat.

*  Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart
az iskola ifjisagvédelmi felelsével.

* Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgo-
sit, kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

* Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazésara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az osztalyfo-
noki munkak6zdss€g munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

*  Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.
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8.5 Intézményi tanacs

Az intézményi tanacs
121. § (1)= Az Nkt. 73. § (3) bekezdése szerinti intézményi tandcs 1étrehozasat kezdeményezheti
a) a neveldtestiilet tagjainak legalabb husz szazaléka,

b) az iskolai sziildi szervezet, kozosség képviseldje, ennek hidnyaban az intézménnyel tanuldi jog-

viszonyban 4ll6 tanulok legalabb hiisz szazalékanak sziilei,

¢) az iskolai didkonkormanyzat képviseldje, iskolai didkonkormanyzat hidnyaban az iskolaba jaro

tanulok legalabb husz szdzaléka,

d) az intézmény fenntartasaért, miikodtetésért felelds jogi személy, intézményfenntarto,
e)= az intézmény székhelye szerinti egyhazi jogi személyek képviseldi,

/) az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkorményzat,

g)— a telepiilési, teriileti nemzetiségi dnkormanyzat, térségi vagy orszagos feladatot ellaté iskola
esetén — amennyiben nem az iskola fenntartoja — az orszagos nemzetiségi dnkormanyzat [ezen

alcim tekintetében az a)—g) pont alattiak a tovabbiakban egyiitt: érdekeltek].
h)=—
(2)~(4)~

(5) Az iskola igazgatdja, ha barmelyik érdekelt kezdeményezi az intézményi tanacs létrehozasat,
a kezdeményez€stdl szamitott harminc napon beliil az intézményi tanacs munkéjaban részt vevo
érdekeltek altal delegalt, azonos szamu képviseldbdl allo bizottsagot hoz l1étre az intézményi tanacs

megalakitdsanak elokészitéséhez.

(5a)= Az Nkt. 73. § (4) bekezdése alapjan létrehozott intézményi tanacsban — amennyiben a neve-
1ési, oktatasi intézmény kizardlag nagykortak felnottoktatasat folytatja — a sziilok delegaltjai he-
lyett az intézménnyel tanuldi jogviszonyban all6 tanulok legalabb hiisz szazalékat képviseld tanu-

161 delegalt vehet részt.

(5b)= Az intézményi tanacs tigyrendje a mitkodésével sszefliggésben az Nkt. 44. § (13) bekez-

dése alapjan nyilvantartott, az intézményi tanacsra vonatkozé adatokon kiviil tartalmazza:
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a) amennyiben azt az Nkt. 73. § (3) bekezdése alapjan hoztak létre, ennek tényét, a céljat, és fel-

adatait,

b) az intézményi tanacs iilésezésének rendjére vonatkozé szabalyokat,

¢) az intézményi tanacs hatarozathozatalara vonatkozé szabalyokat, tovabba
d) a miikddésével jard egyéb rendelkezéseket.

(6) Az intézményi tanacs dont

a) mukodési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol,

b) tisztségviseldinek megvalasztasardl, tovabba

¢) azokban az ligyekben, amelyekben a neveldtestiilet a dontési jogot az intézményi tandcsra atru-

hazza.

(7) Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatési intézmény miikodésével kap-
csolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a pedagogiai prog-
ram, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadésa, tovabba a koznevelési szerzédés megkotése

elott.

(8) Az intézményi tandcs feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miitkodését.
(9)=

8.6 Iskolaszék

Intézménylinkben nem miikddik iskolaszék.

8.7 Diakonkormanyzat

Az iskolank didkonkorményzata sajat szervezeti és miikodési szabalyzattal rendelkezik, ame-
lyet a fiiggelék tartalmaz, amely a honlapon talalhato.

A DOK miikddéséhez sziikséges feltételeket helyiségek, berendezések hasznalatit az iskola bizto-
sitja az igazgato altal.

A didkonkormanyzatot segitd tanart az iskola igazgatdja bizza meg feladattal hatarozott iddre és

havi rendszerességgel megbeszélést tart vele.
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A DOK véleményezési jogkdrrel élhet a Pedagodgiai Program tekintetében és véleményezési jog-

kore van a SZMSZ és Hazirend tekintetében.

8.8. A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két szii-
161 értekezletet tart. Ezen tul a felmeriilé problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az osztalyfo-
nok vagy a sziiléi munkakdzosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze. Osszevont

szll6i értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgato altal kijelolt idopontban — legalabb
két alkalommal tart fogadoorat. A fogaddorak idotartama legalabb 90 perc. Ha a pedagdgusnak
nem sikeriilt minden sziildvel megbeszélést folytatnia, a fogaddora id6tartama maximalisan 30
perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszdmitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan

torténd idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az iskola tajékoztatasi kotelezettségének ellendrzd konyvbe torténd bejegyzések utjan tesz ele-
get. Rendkiviili esetekben postai vagy elektronikus levél formajaban.
Digitélis naplo esetén:

Az intézmény vezetoi, a szaktanarok €s az osztalyfonokok a digitalis naplo vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségliknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy a digita-
lis napl6 révén kiildott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfonok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis napld iizenetkiildé funkcidjaval
vagy elektronikus levél atjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi ered-
ménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok a digitalis naplo utjan tajékoztatja a
szliloket a fogadooradk, a sziildi értekezletek idopontjardl €s mas fontos eseményekrdl lehetdleg

egy héttel, de legaldbb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.

A tanulok tajékoztatasa
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A pedagbgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
koveto kdvetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol havonta minden targybdl a tantargy heti 6raszamanak meg-
felel6 darabszamu, de legalabb egy osztalyzatot adunk. Az osztilyzatok szamanak szambavé-
tele naploellendrzéskor torténik. Témazarod dolgozatok megirasanak iddpontjarol az osztalyt (cso-
portot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két
(lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanulo egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések, dolgo-

zatok javitasat 10 tanitasi napon beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazd intézkedésekrdl. Min-
den didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozdjatol. A diakkozosséget érinté dontéseket isko-

lagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomésara hozni.

Az igazgatd és a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisdggal iskolagytilésen tart kapcsolatot

a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tandrai is.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetdé dokumentumai az aldbbiak:
 alapito okirat,
* pedagbgiai program,
* szervezeti és miikddési szabalyzat,
* hazirend.

Materialis példanyok megtekintése: A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok szabadon
megtekinthetok, az iskola titkarsagan.. A fenti dokumentumok tartalmardl — munkaidében — az
igazgato vagy az igazgatd-helyettesek adnak tajékoztatast. A Hazirendet minden tanitvanyunk és
sziilei szamara a beiratkozéskor, illetve a hazirend lényeges valtozdsakor ismertetjiik. A dokumen-

tumok a KIR kozzétételi listaban feltoltésre keriilnek.

Tovabba az iskola honlapjan is olvashatéak az intézményi dokumentumok.

8.9 A belso kapcsolattartas rendje

Vezetok kapcsolattartasa
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Az iskolai vezetdk és az egyes belsd szervezetek kdzotti kapcsolattartas megvaldsul:
¢ a mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;
e a vezetOi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara 6sszehivott vezetdi és kibovitett vezetdi megbe-

széléseken;

e az igazgatd ¢és az igazgatohelyettes munkanapokon torténé meghatarozott rend szerinti benntar-

tdzkodasa soran,;

¢ az igazgatOhelyettessel és a szakmai munkak6zdsség-vezetdkkel torténd munkamegbeszélések

utjan;

e az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettes részvételével zajlo szakmai munkak6zosségek munka-

megbesz¢lésein;
e az iskolai munkatervben szerepl6 neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyféno-
kok a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjak a
rendszeres informacidcserét az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetodi, illetve az osz-
talyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjak az egyes munkakdzosségek és osztalyfonokok egy-
mas kozotti kapesolattartasat, informaciocseréjét is. Sziilokkel vald kapcesolattartas Az iskola pe-
dagogusai, osztalyfonokei, vezetoi a sziildi értekezleteken, sziildi fogaddorakon, iskolai rendezvé-
nyeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilékkel. Az iskola egészét vagy tanuloi csoportokat
érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetdsége tart kapcsolatot a sziil6i kdzos-
séggel és a sziildi valasztmannyal. Az iskola tanévenként legalabb két sziildi értekezletet tart. Az
iskola valamennyi pedagdgusa heti egy fogadoodrat tart. A sziildi szervezetek részt vallalhatnak az
iskolai tanoran kiviili programok megszervezésében €s végrehajtdsaban. Ennek érdekében egyiitt-
miikodnek az adott feladatot végrehajtd pedagogus kozosséggel. A munkakozosségek a pedago-
gusok munkaja megismerésének segitése érdekében a sziildi szervezet szamara bemutatodrakat

tarthatnak.

8.10 A Kkiilso kapcsolatok rendszere és formaja/ egészségiigyi ellatas, iskola-
orvos

77



Jogszabalyi valtozas: 2021 szeptemberl-én Iépett hatalyba a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet
4.§ (1.) bekezdésének mddositasaval.

1) a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagdgiai szakszolgalatokkal,
a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészség-
tigyi ellatast, illetve a tartés gyogykezelés alatt all6 gyermek, tanulé egészségiigyi ellatasat

biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartast.

Az elézéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola folyamatos munkakapcsolatot tart fenn a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast Mo-
nor Varos Onkorményzatanak Polgarmesteri Hivatala timogatasaval a fenntarto biztositja. Az is-
kola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont végzi.
A kapcsolattartast az iskola vezetdje biztositja az alabbi személyekkel, szervekkel:

* aziskolaorvos,

* aziskolai védonok,

+  NNK

* A tartos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanulé sziileivel, a kezelést elrendelo

orvosaval.

8.11 Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (IX.3.) NM rendelet

szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények €s jogszabalyok alapjan az iskola tanuloinak rend-
szeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) alapjan). Az isko-
laorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény vezetdje, a kozvetlen segitd munkat a szer-

vezési igazgato-helyettes végzi.

Az iskolaorvos munkdjanak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola vezetdjé-

vel. A didkok szlir@vizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari szobaban.

8.12 Az iskolai védono feladatai
NM rendelet alapjan

A védono
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— iskola-egészségligyi szolgdlatat éves munkaterv alapjan végzi, amelyet a tanév elején
egyeztet az iskolavezetéssel, majd az elfogadott munkaterv egy példanyat atadja az in-
tézménynek,

— szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény pedagogiai asszisztensével.

A védond munkdjanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. El6segiti az iskolaorvos
munkdjat, a szilikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi
a szlirfvizsgalatokat megel6z0 ellendrz6 méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizs-
galat stb.).

A védono szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgato-helyettesével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfénoki ora-
kat, eldadéasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

Heti két 6raban fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.

Figyelemmel kiséri az egészségiligyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat minden-
napi munkéjaban felhasznélja.

Munkaidejét munkaltatdja hatdrozza meg.

Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia, Csalad-

segitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és megsziin-

tetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény 0sszes dolgozojanak alapvetd

feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§

(2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatdsara gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst biz

meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjisagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a

fenntartd altal milkodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi

rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A

tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola vezetdje inditson eljarast

rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi timogatas megallapitasa érdekében.

8.13. A sziilok és a pedagogusok egyiittmiikodésének forumai:
Sziildi értekezlet

Feladata:

a sziil6k és a pedagogusok kozotti folyamatos egyiittmiikodés kialakitasa,

a szilok tajékoztatasa az iskola céljairol, feladatairol, lehetdségeirdl, az orszagos és a helyi

kozoktatas-politika alakuldsarol, valtozasairol, a helyi tanterv kovetelményeirdl, az iskola és a
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szaktanarok értékeld munkajardl, sajat gyermekének tanulmanyi elémenetelérdl, iskolai magatar-
tasarol, a gyermek osztalyanak tanulmanyi munkajarol, neveltségi szintjérol, az iskolai €és az osz-

talykozosség céljairdl, feladatairol, eredményeirdl, problémairol, stb.

- a sziil6k kérdéseinek, véleményének, javaslatainak dsszegytijtése és tovabbitasa az iskola

igazgatosaga felé.
Fogadoora

Feladata a sziilok és a pedagogusok személyes talalkozésa, illetve ezen keresztiil egy-egy tanuld
egyéni fejlesztésének segitése konkrét tanacsokkal. (Otthoni tanulas, szabadidd helyes eltdltése,
egészséges ¢letmodra nevelés, online tér veszélyei €s lehetdségei, tehetséggondozas, tovabbtanu-

las stb.)
Nyilt tanitasi nap

Feladata, hogy a sziil6 betekintést nyerjen az iskolai neveld és oktat6 munka mindennapjaiba, is-
merje meg személyesen a tanitasi orak lefolyasat, tajékozddjon kozvetleniil gyermeke és az osz-

talykozosség iskolai életérol.
frasbeli tajékoztato

Feladata a sziilok tajékoztatasa a tanulok tanulményaival vagy magatartasaval 0sszefiiggd esemé-

nyekrdl, illetve a kiilonféle iskolai vagy osztaly szintli programokrol. ( E-Kréta rendszer, Honlap)

A sziildi értekezletek, a fogadoorak és a nyilt tanitasi napok idépontjat az iskolai munkaterv éven-

ként hatarozza meg.

A sziilok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg, illetve valasztott

képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, nevelOtestiiletével.
A sziil61 haz és az iskola egylittmiikodésének tovabbfejlesztési lehetdségei:

- Ko6z06s rendezvények szervezése a sziilok és pedagogusok részvételével.

- A meglévi hagyomanyok bdvitése.

- Rendkiviili sziil6i értekezletek.

- Tanulmanyikirandulasokon és erdei iskolan val6 aktiv részvétel, melyet a sziilé/alapitvany

finansziroz.
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- Sportvetélkeddk sziildk, tanuldk és pedagdgusok részvételével A sziilok tajékoztatdsanak

tovabbi javitasa.

- Sziilok bevonasa a tanulok szabadidds programjainak szervezésébe, a palyavalasztassal

kapcsolatos felvilagosito, tajékoztatd munkaba. (pl. munkahelyek, munkakorok megismertetése)

9. A tanulok ligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
9.1 A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a Hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a Hazi-
rendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében eljarasi sza-

balyokat rogzitiink az alabbiakban.

maradasat a Hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfonok

a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:
a) asziild elozetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint enge-
délyt kapott a tdvolmaradasra,
b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradésat,

¢) atanuld hatésagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
* Dbejaro tanuld érkezik késObb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
» rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rend-

kiviili id8jaras stb.).

A tanul6 szamara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziild irdsban kérhet. Az engedély megada-
sarol tanévenként hat napig az osztalyfénok, ezen tul az igazgatd dont. A dontés soran figyelembe
kell venni a tanul6 tanulményi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztdsainak mennyiségét és

azok okait.
9.3 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté kedvezmények

Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanulo két oraval (120 perc), megyei versenyen részt-

vevod tanuld a szaktanara altal meghatarozott iddpontban mehet el a tanitasi 6rakrol. A szaktanar
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koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok nevérdl, és a hi-

anyzas pontos idejérol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa
utan — az igazgaté dont. A dontést kovetden a szaktanar €s az osztalyfonok az elézdekben leirt

modon jar el.

A kozépiskolai intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulo legfeljebb két intézményben
vehet részt. Ettol csak igen indokolt esetben lehet eltérni. A nyilt napon val6 részvételt rogziteni

kell a naploban és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.
9.4 A tanuloi késések kezelési rendje

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

A tanul6 tanitasi 6rardl valo késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanul6 hiany-
zasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi. Az
igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az igazgato-helyettessel egylitt
jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési

eljarast.

9.5 A tanulok diakigazolvanyanak kapcsolatos iigyintézésének a rendje

A tanulok didkigazolvanyanak kapcsolatos ligyintézésének a rendjét a fiiggelék tartalmazza.

9.6 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziilok tdjékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
el6irasai szerint torténik.
* elsd igazolatlan 6ra utan: a napld adatai révén a sziil6 értesitése irasban
» tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése
» atizedik igazolatlan Ora utan: a lakohely szerint illetékes jegyzd értesitése (a masod-
példanyt az irattarban kell rizni)
* aharmincadik igazolatlan 6ra utan a gyermekjoléti szolgalat értesitése

» az otvenedik igazolatlan 6ra utan a jegyz6i gydmhatdsag értesitése.
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Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas ko-

vetkezményeire.

9.7. A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hidnyaban a tanul6 jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogét minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott eld a tanuldi
jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy az annak el-
készitéséhez sziikséges anyagi €s egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a
tanulo — tizennegyedik életévét be nem t61tott tanuld esetén sziildje egyetértésével — s a nevelési-

oktatdsi intézmény allapodik meg.

9.8. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMIrendelet 4.§ (1)/q, 53 §- 60§ szakaszaban foglaltak alapjan a tanul6val

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg

* A fegyelmi eljards meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
belill torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szo16 informéacid megszerzését kovetd
30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

* A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevelGtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizott-
sag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

* A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat tdrgyalasat napirendre
tlizé neveldtestiileti értekezletet megeldézden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorlo neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd keérde-
sekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevé-
teleket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javas-
latba beépitik.

* A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziilje (sziilei), a fe-

gyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
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egyeb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bi-
zonyitas érdekében sziikséges idotartamig tartozkodhatnak a targyalds céljara szolgalo
teremben.

* A fegyelmi targyalasrdl €s a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziil6jének.

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

* A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzo neveldtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

* A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasadval) meg kell jelolni

az irat ezen beliili sorszamat.
2023-as valtozasok:

A fegyelmi eljards meginditasardl — a tanul6 terhére rott kotelességszegés megjelolésével — a
tanulot, kiskora tanuld esetében a sziilot postai Gton €s a tanulmanyi rendszeren keresztiil is ha-
ladéktalanul értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idépontjat és
helyét, azzal a t4jékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, a sziild
ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. A postai értesitést oly modon kell
kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziild kiilon-kiilon a targyalés eldtt legalabb nyolc nappal meg-

kapja.

Ha a fegyelmi eljaras sordn a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-oktatasi
intézmény igazgatdja jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerint

illetékes gyermekjoléti szolgdlatnak, indokolt esetben a gydmhatdsag szamara is.

A fegyelmi hatarozatrol a kihirdetést kovetden a tanulmanyi rendszeren keresztiil haladéktalanul
értesiteni kell a tanulot, kiskora tanuld esetén a sziildt, azzal a tdjékoztatassal, hogy a tanulmanyi
rendszeren keresztiil tovabbitott értesitéssel a dontés nem mindsiil kozoltnek. A fegyelmi hata-
rozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil postai Gton is meg kell kiildeni az ligyben érintett

feleknek, kiskort fél esetén a sziildjének.
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9.9 A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedod kozotti meg-
allapodas létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét
megszego tanulo és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdek-

ében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

» a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tajékoztatni kell a tanuldt €s a sziildt a fe-
gyelmi eljarast megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell je-
16Ini az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

* az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége

* aharmadik kdotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi elja-
rast megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a
szlilét nem kell értesiteni

* azegyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje tlizi
ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével meg-
bizott pedagdgus személyérdl elektronikus tGton és irdsban értesiti az érintett feleket

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

* az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intéz-
mény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a
sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges

» a feladat ellatasat a megbizando6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasit-
hatja vissza

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

* haazegyeztetd eljaras alkalmazéasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb harom honapra
felfiiggeszti

» azegyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyez-

tetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon
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* az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, ame-

lyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

« az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanuld

osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben le-

het informaciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa

* azegyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyve-

zéshez egyik fél sem ragaszkodik

* asérelem orvoslasarol kotott irasbeli megéllapodéasban foglaltakat a kotelességszegd ta-

nuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meg-

hatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

10. Vegyes rendelkezések

10.1. SZMSZ kiegészitése a Komplex Alapprogrammal

A kotott munkaido neveléssel-oktatassal lekotott feladatokkal a tantargyfelosztasban tervez-

het6, rendszeres nem tandrai foglalkozasok

a)
b)
¢)
d)
€)
f)
g)
h)
)
J)
k)
D

m)

Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok

Komplex Alapprogram —,,Te 6rad”

szakkor, érdeklodési kor, onképzokar,

sportkor, tomegsport foglalkozas,

egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas,

egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

napkozi,

tanuloszoba,

tanulast, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas,

palyavalasztast segitd foglalkozas,

kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

diakonkormanyzati foglalkozas,

felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy cso-
portos, kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltoltését szolgald
csoportos, a tanulokkal valé torddést és gondoskodast biztositd egyéni foglalkozas,
tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskoladk kozotti verseny,

bajnoksag, valamint

86



o) aziskola Pedagdgiai Programjéban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem va-

l6sithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas.

A pedagogus alapvetoé kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen szovegesen
és osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszert osztalyzatokon kiviil visszajelzése-
ket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladataik-
rol. A komplex alapprogram keretében tartott DFHT-val tamogatott 6rakon, komplex 6rakon, ra-
hangolodason, alprogrami foglalkozasokon, ,,Te éradon” csak szobeli vagy irasbeli szoveges érté-

kelés, fejleszto értékelés alkalmazhato.

Diakjaink szamara a Pedagogiai Programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz.
A heti 6t testnevelés orat az orarend tartalmazza.

. a kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszertien sportolé tanulok szamara a szak-
osztalyban torténd sportoldssal — a kdznevelési torvényben meghatarozott tartalom-
mal beszerzett igazolas benyujtasaval kivalthato két ora.

. a kotelezd testnevelési orakon feliil szervezett Testnevelés alapu alprogrami foglal-

kozasok heti 2 6raban.

rer s r

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 id6tartamat az iskolaépiilet-vezetOk és az altalanos igazgato-helyettes
rogzitik a tandran kiviili érarendben, terembeosztassal egylitt. A foglalkozasokrdl naplot kell ve-

zetni.

Alprogrami foglalkozasok:

Az alprogramok a délutani komplex, képesség- és készségfejlesztd tartalommal megtoltott foglal-
kozasaikat dontden nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram, specialitdsanak
figyelembevételével tdmaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak elemeire, technikdira, modsze-
reire, el0térbe helyezve a tudasban és szocializaltsagban heterogén tanuloi csoport fejlesztését,
kiilonos tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikdk, modszerek alkalmazéséara. A foglal-
kozéasokon a tanitési-tanulasi stratégia nemcsak a tudasépitésben, hanem a személyiségfejlesztés-
ben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik Minden tanéran kiviil szervezett alprogram hetente

legalabb egyszer 45 percben minden évfolyamon megjelenik. Az alprogramokat az erre pedagogus
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tovabbképzés keretében felkészitett pedagdogusok végzik. A foglalkozasok helyét és iddtartamat
az iskolaéplilet-vezetok és az altalanos igazgato-helyettes rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben,

terembeosztassal egylitt. A foglalkozasok az elektronikus naploban keriilnek dokumentalasra.

Te orad:

Az alprogramok mellett a délutani iddszakban az érdeklédéshez és egyéni igényekhez igazitott,
szintén délutan szervezett foglalkozasok. A diakok altal szabadon valaszthatd, a tanul6 érdeklodeé-
séhez, az és az iskola lehetdségéhez igazitott foglalkozas. Ez lehet beszélgeto ora, jaték, egyéni
differencidlés, felzarkoztatas és tehetséggondozas is, és akar egyéni, akar kiscsoportos, akar osz-

taly, korcsoport, érdeklddési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.
A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében €s ellendrzésében, a szaktanszékekkel valo kapcsolattar-
tasban, a szakvezetdi munka szinvonalanak emelésében. A munkakozosségek segitséget adnak az
iskola pedagdgusainak szakmai, mddszertani kérdésekben. A munkakozdsség alapfeladata a pa-
lyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok mentortanaranak
megbizasara. A munkakozosség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak
¢és gyakornokainak belso értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében. A
munkakozosségeken beliil a kollégak segitik egymast a Komplex Alapprogram modszereinek al-
kalmazéasaban, oratervek, foglalkozas tervek elkészitésében, megvalositasitasaban, oralatogatas-

sal, szakmai megbeszélésekkel.

Szakmai munkakozosségek, iskolaépiiletek kapcsolattartasa a pedagéogusok munkajanak se-

gitésében

Fo feladat

- amikodésiik szakmai segitése, tdimogatasa - a joggyakorlas biztositasa.

A nevelo — oktaté munka segitésének formai

* a szakmai munkakdzosségek 6nallo, vagy mas munkakoézosségekkel kdzosen tartott értekez-
letei,

* nevelOtestiileti értekezletek,

* belso szakmai el6adasok,

» kiils6 szakmai eldadok meghivasa,
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* Dbemutato foglalkozasok, - kiilsé szakmai munkakozdsségek meghivasa - kiilsd latogatasok

szervezése — modszertani tapasztalatcserék,

*  KAP belsé munkamegbeszélések.

Munkakori leirasban megjelené feladatok

A Komplex Alapprogram keretében 6rainak 30%-ban alkalmazza a DFHT modszertanat,
komplex orat tart. Ezek tartasara a tematikus tervek és oratervek alapjan felkésziil, az osz-
talyra/csoportra vonatkozdan alkalmazza az elkésziilt oraterveket, sziikség esetén ujat ké-
szit. Vezeti a Rahangolddo orakat.

A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozasokat
tart, tanévre vonatkozdan a csoportjara szabott tematikus tervet és foglalkozésterv illuszt-
racidkat készit.

A Komplex Alapprogram keretében “Te 6rad” foglalkozasokat tart, melyre elkésziti tan-
évre sz016 tematikus tervét és foglalkozasterveket.

A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megvalosuld mé-
résekben, mithelyfoglalkozasokon, konferencidkon, tovabbképzéseken.

A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentoralja kollégait, segiti a beveze-

tést, megvalositast.

10.2. A pedagogusnak személyes hasznalatra atadott informatikai eszko-

zokre vonatkozo szabalyok

Az intézmény lehetdségeihez mérten igyekszik folyamatosan fejleszteni és bdviteni informatikai

eszkozeinek korét. Nem egyszerii a helyzet, tekintettel arra, hogy ezen eszk6zdok amortizacioja

meglehetdsen gyors.

A tanarok szakmai-pedagdgiai €s adminisztrativ munkdjat az alabbi modokon és forméaban tudjuk

segiteni:

Az informatikai eszk6zok tanitasi ordkon és tanoran kiviili foglalkozasokon valdé mind szélesebb

korli alkalmazasat agy biztositjuk, hogy ennek megfelelden helyezziik el az eszkdzoket, €s ennek

megfelelden alakitjuk az 6rarendet.

A tanari szobaban és a tantermekben — ide értve az informatika termet is — elhelyezett szamitogé-

peket a pedagégusok az iskola nyitva tartasi idejében barmikor hasznalhatjdk. A tantermi gépek
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esetében ez feltételezi, hogy a teremben nincs a tanulok szamadra szervezett foglalkozas. Hasonld

modon vehetdk igénybe a projektorok és az interaktiv tablak is.

Az iskola notebookjai €s a netbookja, otthoni miikddtetést is megengedd, személyes hasznalatba

keriilhetnek. A személyes hasznalatba vétel szabalyai:

Eszkozoket személyes hasznalatra az alabb szemléltetett folyamatban lehet igényelni és
megkapni.

A személyes hasznalatba kertilést atadas-atvételi szerzédésbe kell foglalni, amely az atadas
atvétel tényén kiviil a feltételeket is tartalmazza.

Az eszk6zok természetes elhasznalddasa, elromlasa nem terheli a bérbe vevojét, csak a
szandékos rongalas, amivel természetesen csak elviekben szamolunk.

Meg kell viszont tériteni az eszkdznek az atvételi szerzodésben kikotott eszmei értékét az
eszkoz elvesztése esetén.

A gépeket elsddlegesen az iskolavezetés részére kell kiadni a vezetdi-irdnyitdi munka vég-
zésére. Az igazgato €s az igazgato-helyettes megbizasa idejére kapja meg az eszkozoket.
A szamitogépek a nyar folyaman is a pedagogus rendelkezésére allnak.

Amennyiben tovabbi informatikai eszk6zok beszerzésére is lehetdség nyilik, azokat is ha-

sonlo elvek szerint lehet 4tadni a pedagogusok részére.

10.3. Masodik ciklusos igazgatoé valasztas eljarasrendje

A masodik ciklusos igazgatd vélasztas intézményi eljarasrendje
Puétv. 37. § [Palyaztatés]

Nyilvanos palyazatot kell kiirni, ha ez a munkaltato, allami fenntartasu koznevelési intéz-
mény esetén az igazgatd javaslatira a fenntartd dontése alapjan a munkakor betoltéséhez
sziikséges. Igazgatdi megbizas nyilvanos palyazat alapjan adhatd, kivéve az egyhazi és
magan fenntartast koznevelési intézmény igazgatojat. Ettdl eltérden, a masodik igazgatdi
ciklus esetén a palyazat melldzhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntarto €s a

neveldbtestiilet egyetért.

A jogszabalynak megfelelden a nevel6testiileti értekezleten szavazni sziikséges az igazgatd is-

mételt megbizasara vonatkoz6 véleményrdl, hogy egyetértenek-e vagy sem a jelenlegi igazgato

palyazat kiiras nélkiili ujabb 5 évre sz6l6 megbizasaval, ezt a neveldtestiilet egy irdsbeli nyilat-

kozattal dokumentalja. Az eljaras a fenntarto irasbeli kezdeményezésére indul.
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Létre kell hozni haromtagu palyazati eljarast lebonyolito bizottsdgot mely el6késziti a torvény altal
eldirt véleményezo értekezleteket az alabbiak szerint:
A palyazati eljarast lebonyolitod bizottsdg meghatarozza:

e atitkos szavazas tervezett idOpontjat,

e szavazatszamlald bizottsag megvalasztasat,

e aszavazatok nyilt vagy titkos megszamlalasat,

e aszavazdcéduldk tartalmat stb.
A koznevelési intézmény neveldtestiilete (dontését nyilatkozat formajaban irasba kell foglalni),
egyetértenek-e vagy sem a jelenlegi igazgatd palyazati kiiras nélkiili ijabb 5 évre sz0616
megbizasaval.

A véleményez0 értekezletek torvényességi feliigyeletét a tankeriilet delegalt munkatarsai latjak el.

11. Melléklet

11.1 MUNKAKORI LEIRASMINTAK

Monori Jaszai Mari Altaldnos Iskola
2200 Monor

Jaszai Mari tér 1.

Tel: 29/611-580 Fax: 29/415-859
e-mail: jaszaimari.monor@gmail.com

OM: 037755

Iktatészam:
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Igazgatohelyettes

Munkakaori leiras

Név:

Munkakor: igazgatohelyettes

Munkavégzés helyszine: 2200, Monor Jaszai Mari Altalanos Iskola
Munkaltatoi jogkdr gyakorldja: Monori Tankertileti Kozpont

Kozvetlen felettesek: igazgato

Munkaiigyi alkalmazas: kdznevelési szolgalati jogviszony

Munkaideje: Heti 40 6ra.

A heti teljes munkaidé 80%-at (heti 32 6ra) az igazgatd altal meghatarozott, elére meghatarozott
munkaidd-beosztas szerint vagy alkalomszer(i feladatok ellatdsaval koteles tolteni. A teljes mun-
kaidd fennmarado részében (heti 8 6ra) a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni. A munkaltat6é hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedago-
gusnak a kotott munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok a feladatok, ame-
lyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkore-
ben a szabad felhasznalasi munkaid6 tekintetében is eldirhatja az intézményben térténd munka-

végzest.

(A pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 102. § (1)

bekezdése, valamint (3) bekezdésének b) szakasza, a 107. § (1) bekezdése, a 159. § (3) bekezdése,

valamint a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (1), (5) és (6) bekezdéseiben foglaltak alap-
jan)

Fobb feleldsségek és tevékenységek:

— az igazgatd kozvetlen munkatarsa a vezetés szerteagazo feladatainak elldtasaban, egyes
munkateriileteknek a vezetdi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel valo iranyi-
toja,

— az igazgaté akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén a helyettesitési rend szerint latja el a ve-
zeto1 feladatokat,

— vezetdi munkajat az igazgatoval egyeztetett munkaidd-beosztasban végzi,

— az igazgatoval egyetértésben tervezi, szervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli az iskola szak-
mai-pedagogiai munkd;jat,

— taniigyigazgatasi tevékenységét,
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az alapdokumentumok eldirasainak érvényességét,

az intézmény milkodését,

szervezi €s iranyitja az intézmény napi munkajat,

segiti s ellenérzi a munkakozosség-vezetok munkajat,

segiti s ellendrzi a didkonkormanyzat munkajat,

segiti €s ellendrzi a gyermek- €s ifjusagvédelmi tevékenységét,

biztositja a folyamatos informacidéaramlast az iskolavezetés és az alkalmazottak kozott,
meghatarozza a tanarok munkaid6-beosztasat, annak alkalomszerti modositasat, beosztja a
helyettesitéseket,

a tanulasi, magatartasi, beilleszkedési zavarokkal kiizdd, valamint az SNI tanuldkkal
kapcsolatos ligyek intézése: az érintett tanulok felmérése, nyilvantartésa,

kapcsolattartas a nevelési tanacsadoval és a szakért6i bizottsaggal, a szakértoi

vizsgalatok eldkészitése, szervezése, a szakértdi véleményekben javasolt ellatas
megszervezese

felelds a pedagdgiai munkaval 6sszefliggd adminisztracid pontos végzéséért,

felelds az elektronikus naplé eldirasoknak megfeleld, szakszerti miikodtetéséért,
javaslatot tesz a tantargyfelosztasra,

elkésziti az 6rarendet,

megtervezi a tanoran kiviili foglalkozasok rendjét,

tanitasi ordkat, tanoran kiviili foglalkozéasokat €s sziiloi értekezleteket latogat,

javaslatot tesz a tanarok erkdlcsi és anyagi elismerésére,

segiti az alkalmazottak szakmai, pedagogiai, modszertani és emberi problémainak megol-
dasat,

ellendrzi az iskolatitkar altal vezetett szabadsag-nyilvantartast,

statisztikai adatszolgaltatast végez,

félévkor — a bekért egyéni beszamolokat felhasznalva — értékeli a nevel6-oktaté munkat,
javaslatot tesz a pedagogusok tovabbképzésére,

minden honap 5. napjaig elkésziti a havi helyettesitések 6sszesitd nyilvantartasat, valamint
az ehhez kapcsolddo tovabbi feladatokat elvégzi (pl.: tulora-jelentést készit),

minden honap 5. napjaig ellendrzi az iskolatitkar altal készitett hidnyzasjelentést,
megszervezi a tanulmanyok alatti vizsgékat és ellendrzi azok lebonyolitasat, adminisztra-
cigjat,

értékeli €s ellendrzi a tandrok munkajat, teljesitményét, a programok hatékonysagat,
feliigyeli a miivészeti oktatast (6rarend, Pedagogiai Program, személyi, targyi feltételek,
bemutatkozasok, szereplések),

mérések elokészitésének, lebonyolitdsanak ellendrzése,
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feleldse az iskolai rendezvényeknek,

ellendrzi a gazdasagi és technikai alkalmazottak munké;jat,

ellendrzi és szervezi a helyiségek, tantermek rendjét,

javaslatokat tesz a koltségvetés készitéséhez,

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

elvégzi mindazon feladatokat, amivel az igazgaté megbizza.

Kiilonleges feleldssége

felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a tanulokkal, kollégéakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak.

Az intézmény igazgatojanak lehetosége van az igazgatohelyettesi feladatokkal torténd megbizas

visszavondsara, a megbizas visszavonasat azonban meg kell indokolnia és egyeztetnie kell a tan-

keriileti igazgatoval.

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

A munkavallal6 aldirasaval igazolja, hogy a munkakori leirds tartalmat megismerte, a leirtakat

magara nézve kotelezonek ismeri el, a munkakdri leiras egy példanyat atvette.

igazgat6 igazgatohelyettes
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Monori Jaszai Mari Altaldnos Iskola
2200 Monor

Jaszai M. tér 1.

Tel.: 06/29/611-580

e-mail: jaszaimari.monor@gmail.com

Munkakozosség-vezetoi

Munkakaori leiras

Név:

Munkakor: munkakozosség vezetd

Munkavégzés helyszine: 2200, Monor Jaszai Mari Altalanos Iskola
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Monori Tankeriileti K6zpont

Kozvetlen felettesek: igazgato, igazgatohelyettesek

Munkatigyi alkalmazas: kdznevelési szolgalati jogviszony
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Munkaideje: Heti 40 ora.

A heti teljes munkaid6é 80%-at (heti 32 6ra) az igazgato altal meghatarozott, elére meghatarozott
munkaidd-beosztas szerint vagy alkalomszerti feladatok ellatdsaval koteles tolteni. A teljes mun-
kaidd fennmaradé részében (heti 8 6ra) a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni. A munkaltatd hatdrozza meg, hogy melyek azok a

feladatok, amelyeket a pedagogusnak a kotott munkaidoben a nevelési-oktatasi intézményben,

¢s melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indo-
kolt esetben, mérlegelési jogkdrében a szabad felhasznalasu munkaidd tekintetében is eldirhatja

az intézményben torténd munkavégzést.

( A pedagogusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi LIL. torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 102. § (1)

bekezdése, valamint (3) bekezdésének b) szakasza, a 107.§ (1) bekezdése, a 159. § (3) bekezdése,

valamint a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (1), (5) és (6) bekezdéseiben foglaltak alap-
jan)

Altalanos vezetéi és koordinacios feladatai

— felelds munkakozossége iskolai szintli szakszerli mitkddéséért, a munkakozosségi felada-
tok koordinalasaért és végrehajtasaért,

— minden év augusztusaban megbeszélést tart a munkak6z0sség szamara, amelyen elkészitik
az éves munkatervet, irdsban rogziti a munkak6zosség munkatervét, beszamoloit,

— minden év augusztusidban javaslatot tesz az iskolai munkaterv munkakdzosségét, sajat
szakteriiletét érintd pedagdgiai, szervezési feladataira,

— feladata az intézmény €s a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok figyelemmel kisérése, el6készitése €s végrehajtasa,

— évente szeptember 30-ig ellendrzi a munkakozosség tagjai altal készitett tanmeneteket,

— évente marcius honapban attekinti a munkak6zosség tagjainak tanmenet szerinti haladasat,
a két honapnal nagyobb mértékli lemaradast jelzi az igazgatonak,

- részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai munka-
kozosség megbeszElésein és értekezletein, sziikség esetén a munkakozosség értekezletérdl
emlékeztetd feljegyzést készit,

— koézremiikddik a valaszthato foglalkozéasok felvételének lebonyolitdséban,

— az igazgatd megbizasara részt vesz az intézményi onértékelésben, a teljesitmény alapu ér-
tékelésben

— megszervezi a munkako6zosség szakteriiletén a haziversenyek lebonyolitasi rendszerét,
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részt vesz a sziikségesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait atadja a munkakdzosség

tagjainak.

Pedagogustarsait tdimogato szakmai és vezetdi feladatai

figyelemmel kiséri a munkako6zosség tagjainak szakmai munkéjat, koordinalja, sziikség
esetén segiti azt,

javaslatot tesz a munkakdzosségéhez tartozo gyakornok mentoranak személyére, figyelem-
mel kiséri a mentor és a gyakornok egyiittmiikodését,

a tanév végén irdsban értékeli a mentor gyakornokot segitd szakmai tevékenységét,
felelosséggel tartozik a munkakozosség szakmai munkéjahoz sziikséges szemléltetd esz-
kozok, konyvek, stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért, a jelentkezd problémak
azonnali jelzéséért, llapotuk figyelemmel kiséréséért,

elokésziti, megszervezi €s lebonyolitja az iskola sajat munkak6zosségét érintd hazi tanul-
manyi versenyeit,

kapcsolatot tart a tobbi munkak6zdsség-vezetd kollégaval,

legfontosabb szakmai és pedagogiai tapasztalatait a félévi €és a tanév végi értekezleten 6sz-
szefoglalja és kozzéteszi,

minden év majusaban javaslatot tesz a tantargyfelosztasban a kulcsfeladatokkal megbi-
zando szaktanarok személyére,

legalabb évi 6t alkalommal 6rat latogat, errdl feljegyzést készit,

ellendrzéseinek fobb tapasztalatait jelzi az igazgatonak.

Kiilonleges feleldssége

felelds pedagdgustarsai személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskoldval kapcsolatos informaciokat,
kotelessége a tanari €s tanuldi szemelyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa,
bizalmasan kezeli az ellendrzési és oralatogatasi tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfdndknek, illetve igaz-

gatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Megbizasanak érvényessége, a megbizas visszavondsa

munkako6zdsség-vezetdi megbizasarol irasban lemondhat, a munkako6zdsseég-vezetdi meg-
bizasrol torténd lemondast a munkaltatd tanévenként egy alkalommal teszi lehetéveé, ennek
benyujtasi hatarideje minden év augusztus 15. napja,

az intézmény igazgatojanak lehetdsége van a munkakozosség-vezetdi megbizas visszavo-

nasara, a megbizas visszavonasat azonban meg kell indokolnia.
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A munkavallal6 aldirasaval igazolja, hogy a munkakori leiras tartalmat megismerte, a leirtakat

magara nézve kotelezonek ismeri el, a munkakori leirds egy példanyat atvette.

igazgatd munkakozdsség-vezetd

Monori Jaszai Mari Altaldnos Iskola
2200 Monor
Jaszai Mari ter 1.

Tel: 29/611-580 Fax: 29/415-859

e-mail: jaszaimari.monor@gmail.com

OM: 037755

Tktatoszam:

Osztalyfonoki

Munkakori leiras

Név:

Munkakér: osztalyfonok

Munkavégzés helyszine: 2200, Monor Jaszai Mari Altalanos Iskola
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Monori Tankeriileti Kozpont

Kozvetlen felettesek: igazgato, igazgatohelyettesek
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Munkaiigyi alkalmazas: kdznevelési szolgalati jogviszony

Munkaideje: Heti 40 ora.

A heti teljes munkaid6é 80%-at (heti 32 6ra) az igazgato altal meghatarozott, elére meghatarozott
munkaidd-beosztas szerint vagy alkalomszer( feladatok ellatasaval koteles tolteni. A teljes mun-
kaidd fennmaradoé részében (heti 8 6ra) a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni. A munkaltaté hatdrozza meg, hogy melyek azok a

feladatok, amelyeket a pedagogusnak a kotott munkaidoben a nevelési-oktatasi intézményben,

¢és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indo-
kolt esetben, mérlegelési jogkdrében a szabad felhasznalasi munkaidé tekintetében is eldirhatja

az intézményben torténd munkavégzést.

(A pedagdgusok 1j életpalydjarol szold 2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 102. § (1)
bekezdése, valamint (3) bekezdésének b) szakasza, a 107. § (1) bekezdése, a 159. § (3) bekezdése,
valamint a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (1), (5) és (6) bekezdéseiben foglaltak alap-
jan)

Legfontosabb osztalyfénoki tevékenységek osszefoglalasa

— osztalyfdnoki munkéjat pedagogiai programunknak az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait meghatarozo6 rendelkezései szerint kell végeznie

— feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok el6készitése és végrehajtasa,

— javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési fel-
adataira,

— a helyi tanterv alapjan osztalyfonoki tanmenetet készit, osztalyfonoki tevékenységét ennek
alapjan szervezi meg,

— részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszélésein €s értekezletein,

— kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis naplo, torzskonyv, bizonyit-
vany, stb.,

— vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

— elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eldirt iddben leadja a kiran-
dulasi tervet,

— kapcsolatot tart az osztalyaba jaro didkok sziileivel, a sziil61 munkakzosséggel, az osztaly
didkonkormanyzati vezetdivel,

— biztositja osztalya képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
diakkozgytilésen vald részvételét,
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— folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité pedagodgusokkal, és az iskola pszicholo-
gussal, szocialis segitd munkatarssal

— az értekezletet megeldzden legalabb harom nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas
¢s szorgalom jegyére vonatkozodan,

— elokésziti a sziil6i értekezleteket, vazlatot készit a sziil6i értekezletre, arrdl jelenléti ivet
vezet,

— minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, az évfolyamnak és a
sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet annak egyes eldirdsaira,
sag tartalmanak karbantartasara,

— minden év szeptemberének 15. napjaig leadja az igazgatd helyetteseknek a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igénytl és a veszélyeztetett diakok névsorat, az
ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalis naploba,

— a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal (tehetséges, sajatos nevelési igényii, beilleszkedési
nehézségekkel kiizdd tanulok, stb.) kapcsolatos pedagogiai tevékenységet a pedagdgiai
programban leirt elvek szerint végzi, a feliilvizsgalatra kotelezett tanulok vizsgakéro lapjait
a megjelolt hataridore elkésziti

— folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak valto-
zasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkezd valtozasokat,

— a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- ¢s munkavédelmi tajékoztatot, az

oktatasrol szol6 feljegyzést aléiratja a tanuldkkal.
Osztalyfonok ellenérzési kotelezettségei

— november, januar és aprilis honap 8. napjaig osztalya tanuldit érintden ellendrzi a digitalis
naplé osztalyozo részének allapotat, az osztalyzatokat érintd hidnyossagokat jelzi a tertii-
letért felelds igazgatdhelyettesnek,

— figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hidnyzasat, nyolc napon beliil igazolja
a hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

— a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén elekt-
ronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

— a digitalis naploban irott lizenet Utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén,

— az SzMSz-ben meghatarozott rend szerint értesiti a tanuldok sziileit az igazolatlan hiany-
zasrol, ha a tanuld bukdsra all, valamint a 200 6rat meghaladé éves hianyzas esetén,

— a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata, va-

lamint a lezart érdemjegy jelentdsen nem tér-e el az osztalyzatok atlagatol a tanul6 kérara.
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Kiilonleges felelossége

— felelds a tanuloi €s sziild1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

— bizalmasan kezeli a tanulokkal, kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informécidkat,
— maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozd szabalyokat,

— bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

— a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az

igazgatonak.
Osztalyfonoki megbizasanak érvényessége, a megbizas visszavonasa

— Az intézmény igazgatojanak lehetdsége van az osztalyfonoki feladatokkal torténd megbi-
Zas
— visszavondsara, a megbizas visszavonasat azonban meg kell indokolnia.

A munkavallal6 aldirasaval igazolja, hogy a munkakori leiras tartalmat megismerte, a leirtakat

magara nézve kotelezonek ismeri el, a munkakdri leiras egy példanyat atvette.

Monor,

igazgatd pedagodgus

Monori Jaszai Mari Altaldnos Iskola
2200 Monor
Jaszai Mari ter 1.

Tel: 29/611-580

e-mail: jaszaimari.monor@gmail.com

OM: 037755

Tktatoszam:

Pedagogus, szaktanar, tanito
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Munkakori leiras

Név:

Munkakor: pedagogus, szaktanar, tanito

Munkavégzés helyszine: 2200, Monor Jaszai Mari Altalanos Iskola
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Monori Tankeriileti Kozpont
Kozvetlen felettesek: igazgatd, igazgatohelyettesek

Munkaiigyi alkalmazas: koznevelési szolgalati jogviszony

Munkaideje: Heti 40 ora.

A heti teljes munkaidd 80%-at (heti 32 6ra) az igazgatd altal meghatarozott, elére meghatarozott
munkaidd-beosztas szerint vagy alkalomszer(i feladatok ellatdsaval koteles tolteni. A teljes mun-
kaidd fennmaradé részében (heti 8 6ra) a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni. A munkaltatd hatdrozza meg, hogy melyek azok a

feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a ktott munkaidében a nevelési-oktatdsi intézményben,

¢s melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indo-
kolt esetben, mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalasu munkaidd tekintetében is eldirhatja

az intézményben torténd munkavégzést.

(A pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény (a tovabbiakban: Puétv.) 102. § (1)
bekezdése, valamint (3) bekezdésének b) szakasza, a 107. § (1) bekezdése, a 159. § (3) bekezdése,
valamint a 401/2023. (VIIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (1), (5) és (6) bekezdéseiben foglaltak alap-
jén)

Pedagogus, szaktanar, tanito
A pedagogus feladatai altaldban:
A pedagdégus munkakdri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a vonatkozo jogszabalyok, az is-

kolai alapdokumentumok, a neveldtestiilet hatarozatai, tovabba felettesei utmutatdsai alkotjak. Ne-

veldoktatd munkajat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.
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A pedagbgus alaptevékenysége azokat a tandrai €s tanoran kiviili teendOket foglalja magaban,

amelyek az intézmény rendeltetése szerint neveld-oktatd munkabol az egyes munkakoroknek (ta-

nito, tanar, napkozis neveld) megfeleléen minden neveldre kitelezden vonatkoznak. K6zremuko-

dik az iskolakdzosség kialakitasdban és fejlesztésében.

Fobb feladatai:

Alkotd modon részt vallal:

a neveldtestiilet 0jszert torekvéseibol,

a kozos vallalasok teljesitésébdl,

az Unnepélyek és megemlékezések rendezésebol,

az iskola hagyomanyainak 4polasabol,

a tanulok folyamatos felzarkdztatasabol,

a tehetséggondozast szolgald feladatokbol,

a palyavalasztasi feladatokbol,

a gyermekvédelmi tevékenységbdl,

a tanulok egész napos foglalkoztatasanak tervezésébol, szervezésébol, iranyitasabol,

a didkonkormanyzat munkdjabol,

az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébdl.

mindségi munkara valo térekvés a tanitasi érdkon, foglalkozasokon, egyéb programokon
(felkésziilés, szervezes, ellendrzés, értékelés),

onképzés, tovabbképzés, munkakdzosségi munkdban valo aktiv részvétel,

a vonatkozé jogszabalyok ismerete, valtozédsaik figyelemmel kisérése, alkalmazasuk a
szakmai pedagogiai munka végzése soran,

a neveld-oktaté munkaval 6sszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken valo aktiv részveé-
tel,

jogszabalyok vagy helyi szabalyozok altal eldirt adminisztrativ és szervezési feladatok el-
végzése, — fogaddorak tartasa,

munkamegosztasban (szakértelem, egyenletes terhelés) az intézmény egészére kotelezden
harul¢6 feladatok koziil egyes teenddk ellatasa:

vezetOk esetében a hataskoriikbe rendelt teriilet kozvetlen pedagdgiai, szakmai iranyitasa
és ellendrzése,

oraszammal is kifejezhetd feladatok (pl. korrepetélas, helyettesités, énekkar vezetése, szak-
korok, tanulmanyi kirandulas, tanuldkiséret, tanuloszoba, tabori tigyelet, stb.)
osztalyvezetdi, osztalyfondki munka,

versenyekre vald felkészités,

szertari felelosség vallalasa (fejlesztés, rendezés, selejtezés),
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— konyvtari munka,

— munkavédelmi- és tizvédelmi munka.

A pedagdgus kotelességei és jogai:

A vonatkoz6 hatalyos jogszabalyokban régzitettek szerint.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgato vagy helyettese megbizza.

Szaktanar, tanito

Feladatai a pedagogusokra vonatkozo altalanos munkakdri feladatokon tilmenden a kdvetkezok:

— tematikus terv vagy éves tanmenet készitése,

— az atvett eszkdzok megdrzése, (hiany esetén anyagi felelosséggel tartozik),

— témazaro6 dolgozatok elézetes bejelentése,

— témazaro dolgozatok kijavitasa legkésdbb tiz munkanapon beliil,

— irasbeli tanul6i munkdk alkalomszerii ellendrzése, javitasa,

— flizetvezetés rendjének (kiilalak) értékelése havonta legalabb egy alkalommal,

— hazi feladatok ellendrzése, javitasa,

— Tlgyeleti teenddk ellatasa a sziikséges idGtartamban,

— helyettesitést vallal,

— tavolmaradésa esetén idoben értesiti az igazgatd-helyettest, €s gondoskodik arroél, hogy a
tanmenet, a tankonyv a helyettesitd neveld rendelkezésére alljon,

— kotelezo részvétel az iskolai rendezvényeken,

— atanulOk (és sziileik) igényei, sajat szakmai elképzelései €s az iskola lehetdségei 6sszhang-
jaban tandran kiviili foglakozéasok, programok szervezése és vezetése, — biztonsagos ¢s

balesetmentes koriilmények megteremtése,
Kiilonleges felelgssége:
— felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
— bizalmasan kezeli a tanulokkal, kollégéakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat,

— maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

— bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,
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— a hataskorét meghaladd problémékat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az

igazgatonak.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatoja vagy helyettese meg-

bizza.

A munkavallal6 alairasaval igazolja, hogy a munkakori leiras tartalmat megismerte, a leirtakat

magara nézve kotelezonek ismeri el, a munkakdri leiras egy példanyat atvette.

igazgatd pedagbgus

Monori Jaszai Mari Altaldnos Iskola
2200 Monor
Jaszai Mari ter 1.

Tel: 29/611-580

e-mail: jaszaimari.monor@gmail.com

OM: 037755

Tktatoszam:

Napkozis neveloi

Munkakori leiras

Név:
Munkakor: napkozis nevelo
Munkavégzés helyszine: 2200, Monor Jaszai Mari Altalanos Iskola
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Munkaltatdi jogkor gyakorloja: Monori Tankeriileti Kozpont
Kozvetlen felettesek: igazgato, igazgatohelyettesek

Munkaiigyi alkalmazas: kéznevelési szolgalati jogviszony

Munkaideje: Heti 40 ora.

A heti teljes munkaidé 80%-at (heti 32 6ra) az igazgat6 altal meghatarozott, elére meghatarozott
munkaidd-beosztas szerint vagy alkalomszer( feladatok ellatasaval koteles tolteni. A teljes mun-
kaid6 fennmarado részében (heti 8 6ra) a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni. A munkaltatd hatdrozza meg, hogy melyek azok a

feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a kotott munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben,

¢s melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indo-
kolt esetben, mérlegelési jogkorében a szabad felhaszndldsi munkaidd tekintetében is eldirhatja

az intézményben torténd munkavégzést.

(A pedagdgusok 1) életpalydjarol szold 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Paétv.) 102. § (1)
bekezdése, valamint (3) bekezdésének b) szakasza, a 107. § (1) bekezdése, a 159. § (3) bekezdése,
valamint a 401/2023. (VIIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (1), (5) és (6) bekezdéseiben foglaltak alap-
jan)

Napkozis/tanuldszobai csoport vezetdje

A pedagogusokra vonatkozo altaldnos munkakori leirdsban foglaltakon tilmenden az alébbi fel-
adatokat kell ellatnia:

— foglalkoztatasi tervet készitése,

— amasnapi felkésziilés biztositasa tanulok részére,

— az 0ndll6 és mddszeres tanulds megismertetése a tanulokkal,

— sziikség esetén segitség nyljtasa a felkésziiléshez,

— az elkészitett hazi feladatok ellenorzése,

— aszobeli feladatok kikérdezése, sziikség esetén gyakoroltatasa,

— egyéni vagy tanulocsoportos tanulds szervezése,

— rendszeresen egyiittmiikddés a tanitoval,

— ebédeltetés,
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— a kulturalt étkezés, viselkedés, a személyi higiénia szabalyainak megismertetése, betarta-
tasa,

— kotetlen szabadiddben a tanulok mindennapos testmozgasanak a biztositasa,

— szabadidds kulturalis, sport, jaték és munkafoglalkozasok szervezése,

— az atvett eszkdzok megdrzése, (hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik),

— kotelezo részvétel az iskolai rendezvényeken,

— biztonsagos ¢és balesetmentes koriilmények megteremtése,

Kiilonleges felelossége:

— felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

— bizalmasan kezeli a tanulokkal, kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéciokat,
— maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat,

— bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

— a hataskorét meghalado6 problémékat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az

igazgatonak.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy helyettese megbizza.

A munkavallal6 aldirasaval igazolja, hogy a munkakori leiras tartalmat megismerte, a leirtakat

magara nézve kotelezonek ismeri el, a munkakdri leiras egy példanyat atvette.

igazgatd pedagogus
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Monori Jiszai Mari Altaldnos Iskola
2200 Monor

Jaszai Mari tér 1.

Tel: 29/611-580 Fax: 29/415-859
e-mail: jaszaimari.monor@gmail.com

OM: 037755
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Tktatoszam:

Fejlesztopedagogus
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Munkakori leiras

Név:

Munkakor: fejlesztépedagogus

Munkavégzés helyszine: 2200, Monor Jaszai Mari Altalanos Iskola
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Monori Tankeriileti Kozpont
Kozvetlen felettesek: igazgatd, igazgatohelyettesek

Munkaiigyi alkalmazas: koznevelési szolgalati jogviszony

Munkaideje: Heti 40 ora.

A heti teljes munkaidé 80%-at (heti 32 6ra) az igazgat6 altal meghatarozott, elére meghatarozott
munkaidd-beosztas szerint vagy alkalomszer(i feladatok ellatasaval koteles tolteni. A teljes mun-
kaidd fennmaradoé részében (heti 8 6ra) a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni. A munkaltaté hatdrozza meg, hogy melyek azok a

feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a kotott munkaidében a nevelési-oktatéasi intézményben,

¢s melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indo-
kolt esetben, mérlegelési jogkorében a szabad felhaszndldsu munkaidd tekintetében is eldirhatja

az intézményben torténd munkavégzést.

(A pedagdgusok uj €letpalyajardl szol6 2023. évi LII. térvény (a tovabbiakban: Paétv.) 102. § (1)
bekezdése, valamint (3) bekezdésének b) szakasza, a 107. § (1) bekezdése, a 159. § (3) bekezdése,
valamint a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (1), (5) és (6) bekezdéseiben foglaltak alap-
jan)

Kiilonleges felelossége

— felelds a tanuloi €s sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

— bizalmasan kezeli a tanulokkal, kollégéakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
— maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

— bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

— a hataskorét meghalad6é problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az

igazgatonak.

A fejlesztdpedagdgus munkakori leirdsa

A munkakor célja
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A tanulasi képességeket vizsgald szakértdi és rehabilitacios bizottsdgok altal kiadott szakértdi vé-
leményben, valamint a szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabalyban eldirt fejlesztések biz-
tositasa a tanulok szamara.

Alapveto feleldsségek és feladatok

‘A fejlesztopedagogus feleldsséggel €s 6nalldan, a tanulok tudasanak, képességeinek €és személyi-
ségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit altalaban az 4gazati jog-
szabalyok ¢és az iskolaszabalyoz6 normai hatarozzak meg. Neveld-oktaté munkajat a neveldtestii-
let altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek €s a taneszkdzok szabad megvalasztasaval,
tervszeriien végzi. Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normadit. Rendszerességgel atnézi a
nyilvantartasban szerepld tanulok szakvéleményeit, illetve szakértdi véleményeit. El6késziti, meg-
szervezi és lebonyolitja a matematika-, olvasés- és irdstanuldssal, kapcsolatos problémakkal kiizd
tanulokkal valé szakszerli foglalkozasokat, illetve elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztrativ te-
vékenységeket (egyénifejlesztési terv készitése, a tanuldk fejlédésével kapesolatos tajékoztatobe-
szdmolok elkészitése stb.). Torvény adta joganal fogva a foglakozésaihoz maga vélasztja meg a
felhasznalni kivant taneszkozoket és modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kellenie arra,
hogy munkajaval a tantestiilet altal kialakitott pedagdgiai koncepciot szolgaja. Ennek érdekében
konzultal a szakmai munkakdzosségek vezetdivel is. Foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, nagy
gondot fordit a gyermekek életkorisajatossagainak megfeleld foglalkoztatasra, a rendelkezésre allo
1d6 optimaliskihasznalasara. Sziikség esetén a tanuléasi képességeket vizsgalod szakértdi és rehabi-
litacidsbizottsdgok vizsgalatat kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanulé tanuldsiproblémai-
nak megfeleld szakemberhez keriiljon, illetve ha ez sziikséges, kezdeményezze megfeleld iskola-
tipusba irdnyitasat. A tanulok tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldaliszemlélte-
téssel szolgdlja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszkozok helyes
tarolasarol, épségének megdrzésérdl. Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a tanulok munkdjat ugy,
hogy az értékelésmotivalo hatasu legyen. Foglalkozasai soran kiemelten kezeli a szdbeli €s irasbeli
kommunikativképességek fejlesztését. A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folya-
matéaban tervszerien végzi. Feladata a tanulok minél alaposabb megismerése, amit folyamatos-
megfigyelésiikkel és kiillonbozd vizsgalatok segitségével érhet el. Tiszteli a tanulok emberi mélto-
sagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol is. Egyiittmiikddik a gyermekvédelmi
feladatokat ellatd iskolai alkalmazottal. Ellatja az altala fejlesztésben részesitett tanulokkal kap-
csolatos iskolaiadminisztracidés munkat, vezeti naplojat, adatokat szolgaltat a statisztika elkészité-

séhez.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, ket minden — az egyes gyerekeketérinté — kérdésrol

haladéktalanul tdjékoztatja. A munkatervben meghatarozott idékozonként fogadoorat tart. Mun-

110



kakozosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az iskola altalbiztositott tovabbkép-

z¢si lehetOségeket kihasznalja (konyvtarhasznalat, tanfolyamok), Gjonnan szerzett ismereteirdl be-
szdmol munkakozdsségében.

Monor,
igazgato fejlesztOpedagogus
//;{.Tlfz;\

R . .7 , /o 1\
Monori Jaszai Mari Altalanos Iskola I S\
- ¢
2200Monor \% "0/
N2

Jaszai M. teér 1. ~Yeno™

Tel.: 06/29/611-580

e-mail: jaszaimari.monor@gmail.com

Gyogypedagogus

Munkakori leiras
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Név:

Munkakoér: gyogypedagogus

OM azonosito:

Munkavégzés helyszine: 2200, Monor Jaszai Mari Altalanos Iskola
Munkaltatoi jogkor gyakorléja: Monori Tankeriileti Kézpont
Kozvetlen felettesek: igazgatd, igazgatohelyettesek

Munkaligyi alkalmazas: kdznevelési szolgalati jogviszony

Munkaideje: Heti 40 ora.

A heti teljes munkaidd 80%-at (heti 32 6ra) az igazgatd altal meghatarozott, elére meghatarozott
munkaidd-beosztas szerint vagy alkalomszer(i feladatok ellatdsaval koteles tolteni. A teljes mun-
kaidd fennmaradé részében (heti 8 6ra) a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni. A munkaltaté hatdrozza meg, hogy melyek azok a

feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a ktott munkaidében a nevelési-oktatdsi intézményben,

¢s melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indo-
kolt esetben, mérlegelési jogkdrében a szabad felhasznalasi munkaidé tekintetében is eldirhatja

az intézményben torténd munkavégzést.

(A pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény (a tovabbiakban: Puétv.) 102. § (1)
bekezdése, valamint (3) bekezdésének b) szakasza, a 107. § (1) bekezdése, a 159. § (3) bekezdése,
valamint a 401/2023. (VIIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (1), (5) és (6) bekezdéseiben foglaltak alap-

jan)

A munkakor célja:
A tanulasi képességeket vizsgalo szakértdi és rehabilitacios bizottsagok altal kiadott szakértdi veé-
lemény alapjan az arra jogosult sajatos nevelési igényll tanulok szdmara gyogypedagogiai foglal-

kozasok megtartasa. A fejlesztépedagodgusok neveld-oktaté munkajanak szakmai segitése.

Alapveto felelosségek és feladatok

Sziikséges képessegek

— Viltozatos gyogypedagdgiai modszerek alkalmazasa.
— Gyogypedagodgiai diagnosztikai ismeretek.

— Gyogypedagdgiai terapidk ismerete.
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Személyi tulajdonsdagok

Pedagodgiai elhivatottsag.

Teamben torténd gondolkodas.

Kivalo kapcsolatteremtd €s konfliktuskezeld képesség.
Empatia, egyéni kisugarzas.

Otletesség.

Fantaziagazdagsag.

Kitartas, tlirelem.

Pontossag, precizitas.

Feladatkore részletesen

A pedagogus feleldsséggel és 6ndlloan, a tanulok tudasanak, képességeinek és személyisé-
gének fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Munkakori kotelességeit altaldban az dgazati
jogszabalyok és az iskola szabalyoz6 normai hatarozzak meg.
Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.
Nevel6-oktatd munkdjat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan— élve a
pedagdgusi szabadsag lehetdségeivel, de ezt alarendelve a tanuldk érdekeinek és a kollektiv
munkako6zdsségi, vagy neveldtestiileti dontéseknek —, a modszerek és a taneszkdzok szabad
megvalasztasaval, a tanév elején Osszeallitott egyéni fejlesztési terv alapjan végzi.
Torekszik a differencialt foglalkoztatas és az egyéni haladési iitem tervezésére. Habilita-
ci6s — rehabilitacids foglalkozasokon fejleszti a tanuldk sériilt képességeit, fejletlen funk-
cidit. Alapos egyéni felkésziilés alapjan tartja a foglalkozasokat.
Az iskolaban foly6 nevel6-oktatd munka mérési, ellendrzési, értékelési rendszerében megha-
tarozott rend szerint méréseket végez, azokban részt vesz.
Alkoté médon részt vallal a tanuldk folyamatos felzarkoztatasaban, a palyavalasztasi felada-
tokban, a gyermekvédelmi tevékenységben és az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésé-
ben.
Kozremiikddik a tobbi pedagdgus szakmai munkajanak segitésében tanacsok, javaslatok meg-
fogalmazésaval.
Alkoté mddon részt vallal a neveldtestiilet pedagogiai és ezzel osszefiiggd feladataiban.
A pedagodgiai tevékenysége alatt 4116 tanulok fejlddésérdl, magatartasarol, a felvetddd sajatos
problémakrol szoban ¢€s irasban tajékoztatja az érintett pedagdgusokat, illetve a sziiloket. El-
lendrzi az informacidk tudomasul vételét.
Széleskorti kapcesolattartasra torekszik a neveldtestiilet tagjaival nevelési és szaktargyi kérdé-

sekben.
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— Sziikség esetén hospital tantargyi 6rdkon vagy fejlesztéfoglalkozasokon.

— Rendszeresen fejleszti szakmai, gyogypedagogiai felkésziiltségét. Ennek érdekében felhasz-
nalja az 6nképzés €s szervezett tovabbképzés alkalmait.
csolatos adminisztracios teendoket.

— Részt vesz a nevelOtestiileti értekezleteken, iskolai innepségeken, megemlékezéseken ¢és az
egyéb intézményi rendezvényeken.

— Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival on-
képzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt vesz a
helyi tanterv kidolgozasaban, helyi és kertileti versenyek szervezésében.

— Partneri kapcsolatot alakit ki a sziilokkel, részt vesz a sziil6i értekezleteken. Sziikség esetén
egyéni megbeszélésre behivja a sziilot.

— A fenti feladatokon kiviil az iskolavezetés, illetve a tantestiilet mas feladatokkal is megbizhatja
a munka feltételeinek eldzetes megbeszélése alapjan, a jogszabalyban eldirtak szerint.

—  Sziikség szerint részt vesz a szabadidds iskolai programok szervezésében €s lebonyolitasaban.
—  Sziikség szerint részt vesz a kotelezden eldirt egészségligyi alkalmassagi vizsgalaton.
— A tanulok és csaladjaik adatait a személyiségi jogok védelmének figyelembe vételével kezeli.

— Az intézményrdl szerzett informacioit hivatali titokként kezeli.

Kiilonleges felelossége:

—  felel6s a tanuloi €s sziild1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

— bizalmasan kezeli a tanuldkkal, kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,

— maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

— bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

— a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az

igazgatonak.

Monor,

igazgat6 gyogypedagogus
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Monori Jiszai Mari Altaldnos Iskola
2200 Monor

Jaszai Mari tér 1.

Tel: 29/611-580 Fax: 29/415-859
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OM: 037755
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Iskolapszichologus

Munkakori leiras
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Név:

Munkakér: iskolapszichologus

Munkavégzés helyszine: 2200, Monor Jaszai Mari Altalanos Iskola
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Monori Tankeriileti Kozpont
Kozvetlen felettesek: igazgato, igazgatohelyettesek

Munkatigyi alkalmazas: kdznevelési szolgalati jogviszony

Munkaideje: Heti 20 éra.

A heti teljes munkaidé 80%-at (heti 16 6ra) az igazgatd altal meghatarozott, elére meghatarozott
munkaidd-beosztas szerint vagy alkalomszer(i feladatok ellatasaval koteles tolteni. A teljes mun-
kaidd fennmarado részében (heti 4 6ra) a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni. A munkaltaté hatdrozza meg, hogy melyek azok a

feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a ktott munkaidében a nevelési-oktatdsi intézményben,

¢s melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indo-
kolt esetben, mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalasu munkaidd tekintetében is eldirhatja

az intézményben torténd munkavégzést.

(A pedagdgusok 1j €letpalyajardl szold 2023. évi LII térvény (a tovabbiakban: Paétv.) 102. § (1)
bekezdése, valamint (3) bekezdésének b) szakasza, a 107. § (1) bekezdése, a 159. § (3) bekezdése,
valamint a 401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet 90. § (1), (5) és (6) bekezdéseiben foglaltak alap-

jan)

Munkakor feladatai:

Az iskolapszichologus neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje — teljes munkaiddben torténd

foglalkoztatas esetében - heti huszonkettd ora.

— Az iskolapszichologus a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében végzi a tanulok
egyéni vagy csoportos szlirésével, vizsgalatdval, konzultacidval, tandcsadassal kapcsola-
tos, tovabba a tanulokkal, pedagdgusokkal és sziildkkel valo hatékony egyiittmiikodés ki-
alakitasat célz6 feladatokat, tovabbi heti tiz 6raban a kdzvetlen pszicholdgiai foglalkozasok

szervezésével, elokészitésével kapcsolatos feladatokat latja el, részt vesz a pedagogiai
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szakszolgalat iskolapszichologus koordinatora altal szervezett szakmai feladatokban, sziik-
ség esetén elokésziti a tanuld szakellatasba torténd iranyitasat, a munkaidé fennmarado
részében pedig a munkakoréhez sziikséges informaciok feldolgozéasaval, az iskolai doku-
mentacio elkészitésével kapcsolatos feladatokat, tovabba a szakmai fejlddéséhez sziikséges
tevékenységeket végez. A kozvetlen pszichologiai foglalkozés heti eldirt idokerete indo-
kolt esetben a tanitasi év alatt az egyes hetek kdzott atcsoportosithatd. Részmunkaidds fog-
lalkoztatas esetén a koordinatorral vald kapcsolattartason kiviil a munkavégzés valamennyi
idékerete aranyosan csokken.
Kotott munkaidében koteles a nevelési-oktatasi intézményben tartézkodni, kivéve, ha ki-
zardlag az intézményen kiviil ellathato feladatot l1at el. A munkaltatoé hatarozza meg, hogy
melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak nevelési-oktatdsi intézményben, és
melyek azok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.
a) Heti 22 6ra kotelez6 6raszam:

- a gyermekekkel és sziil6kkel valo kozvetlen foglalkozas az iskolaban az igazgato-ve-

zetdvel egyeztetett munkabeosztés szerint,

- apedagogussal a gyermekek ligyében folytatott konzultacio,

- a gyermekek ligyében a sziil6vel folytatott konzultacio.
b) Heti 10 ora kotott munkaidd, amelyben

- felkésziil a pszicholdgiai foglalkozésokra,

- rendszeres (4 0ra) megbeszélésen valo részvétel aiskolapszichologus koordinatoraval,

- sziikség szerint tovabbi eseti konzultacid

- szakmai konzultaciok a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel,

- esetenként kiils6 ismeretterjesztd eldadas tartasa.
c) Heti 8 ora kotetlen munkaido:

- a munkanapldban a foglalkozas befejezésekor feljegyzések készitése, €s ezek iddsza-

konkénti 6sszefoglalésa,

- pszichologusi szakvélemény készitése,

- szakmai ismeretek bdvitése, tovabbképzéseken valo részvétel.
A kontakt 6ran tali 10 6ra kotott munkaidd eltoltésének helyérdl az igazagatd a pszicholo-
gussal valo megallapodas keretében rendelkezik. Az iskolapszichologusi munkarol az igaz-
gatd altal meghatarozott idépontban beszdmolot készit oly mdédon, hogy az adatvédelmi
torvény €s a Pszichologus Etikai Kodex eldirasait maximalisan figyelembe veszi.
Elvégzi azokat a munkakorének megfeleld szakfeladatokat, melyekkel az igazgatd eseten-
ként megbizza. Ellatja azokat a feladatokat, amelyek elsédleges célja a tanuld személyi-

ségfejlesztése, lelki egészségvédelme, tovabba a neveld-oktatdé munka hatékonysaganak
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segitése. Munk4jat az igazagatdval valo rendszeres egyeztetésben, az iskolai és pszicholo-

giai szempontok egyidejii figyelembe vételével végzi, kdzvetlen segitséget nyujt a pedago-

gusoknak a neveld-oktaté munkahoz.

A rendelkezésre 4116 idOben az iskola részérdl leginkabb igényelt és szakmailag indokolt feladato-

kat latja el:

Konzultacié: az iskola valamennyi pedagogusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolodo kon-

zultacio, egylittmiikodés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érintd problémak €s modszer-

tani kérdések kezelésében, esetmegbeszEld csoport tartasa pedagdégusok szdmara.

Pszichologiai ismeretek ataddsa a nevelési-oktatdsi intézményben egyéni, vagy csoportos

formaban, a nevelOtestiilet, a sziilok, és a gyerekek szamara.

A nevelési-oktatési intézményben a tanuldkkal kdzvetleniil, egyéni vagy csoportos foglal-

kozésok keretében kozremiikodik a gyermekek beilleszkedését, tarsas kapcsolatait javitd

¢s iskolai teljesitményét noveld intézkedésekben, kezeli a tanuldoknak a nevelési-oktatési

intézménnyel Osszefiiggd személykozi kapesolati kommunikacids €s esetlegesen fellépd

teljesitményszorongasos tiineteit, tovabba

megszervezi azokat a pszichologiai jellegli szlir6vizsgalatokat, amelyek képességvizs-
galatok, szociometriai vizsgalatok, tanulasi szokasok, tanulasi motivacio vizsgalatanak
korébe tartoznak, vagy a beilleszkedési, magatartasi, tanuldsi nehézségek megeldzése
érdekében sziikségesek,

megszervezi a mentalhigiénés preventiv feladatokat a nevelési-oktatasi intézményben
az egyén, a tanulocsoport, €s az intézmeényi szervezet szintjén,

megszervezi a nevelési-oktatdsi intézményben az egészségfejlesztéssel, a neveld-ok-
tato munka, a szexualis nevelés segitésével, a nevelési-oktatasi intézményben észlelt
személykozi konfliktusok €és az erdszakjelenségek megoldasaval kapcsolatos pszicho-
logiai témaju feladatokat,

megszervezi a krizistanacsadast a kovetkezd varatlan sulyos élethelyzetekben: kortars-
haléleset, sulyos iskolai kudarcélmény, varatlan csaladi krizishelyzet, tovabba terapids
vagy mas kezelés szilikségessége esetén tovabb iranyit a pedagdgiai szakszolgalathoz

vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

Pszicholégiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében €s elemzé-

sében:

osztalyba, tanuldcsoportba valo beilleszkedés segitése,

tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése,

az iskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat mérés,
vagy szakért6i vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacios, és képességfejlodési

problémakkal kiizd6 gyermekek szamara.
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A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében vald részvétel az oktatasi intézmény-
ben az egyén, a csoport, €s az intézmeényi szervezet szintjén

- anevelési intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése, csoportfog-
lalkozésok tartdsa, €s segitségnyujtas,

- elméleti és gyakorlati ismeretek atadésa, eldadasok tartasa és szervezése sziiloknek, és
pedagogusoknak, pl.: kommunikacié fejlesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés, ag-
ressziokezelés, drogprevencio.

Krizistanacsadas:

- varatlan sulyos ¢élethelyzetekben: kortarshalaleset, sulyos iskolai kudarcélmény, varat-
lan csaladi krizishelyzet a pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi segitségnyu;j-
tast,

- konzultél az érintett pedagogusokkal,

- tovabba terdpias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabb irdnyit a pedagogiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

Magatartasi, viselkedési, és tanuldsi problémak vizsgalata, javaslattétel a probléma tovabbi
kezelésére. El6készitd diagnosztikus vizsgalatok végzése szakértdi bizottsagok elé iranyi-
tashoz, és pszichologiai vélemény készitése.

Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa €s gondozésa.

Preventiv szlirések: tanév eleji csoportos és egyéni részképesség vizsgalatok kiilonbdzo
osztalyfokon. Els6sorban a kezdd évfolyamok, ill. a pedagdgiai szakaszvaltasok kezdetén
indokolt (elsd. 6todik, kilencedik, esetenként hetedik évfolyam).

A feladatok megszervezése soran sziiréseket, vizsgalatokat, tréningeket, egyéni és csopor-
tostandcsadast szervezhet a tanulo, a pedagogus, tovabba a sziild megkeresésével, valamint
az érintett tanulo személyiségének fejlesztésével 6sszhangban a sziil6 szamara is.

Az iskolapszichologus sziikség esetén az iskolaban palyavalasztasi €s palyaorientacios ta-
nacsadast szervez, amelynek soran

- egyiuttmiikodik a pedagogusokkal és a kijelolt pedagogiai szakszolgalat palyavalasz-
tasi szakemberével,

- a helyi lehetdségek fiiggvényében palyaorientacids foglalkozasokat tart az 6todik év-
folyamtol kezdddden az onismereti, képességstruktura-feltarasi, palyaismereti téma-
korben.

Tanacsadas és ismeretterjesztés sziilok szamara
- iskolavaltés és iskolai beilleszkedés segitése,
- nevelési tanacsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos forméaban igény szerint,

- csalad és iskola egyiittmiikodésének segitése
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kon.

elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: el6adasok tartasa, és szervezése pl.sziil6fo-
rum, sziiloi értekezlet tartasa,

tanacsadas tovabbtanulasi kérdésekben.

Pélyavalasztasi szlirés, palyaorientaciés foglalkozas és tanacsadas kiillonbozo osztalyfoko-

Az iskolapszichologus

segiti a pszicholdgiai ismereteknek a nevelési-oktatasi intézményen beliili elsajatitasat,
kapcsolatot tart a kdrnyezetében miikdddé dvodéaban, iskoldban dolgozo iskolapszicho-
logussal,

egylittmikodik a kijelolt pedagogiai szakszolgélatban dolgozo iskolapszichologussal
a nevelési-oktatasi intézményben a pszichologiai tevékenységgel érintett gyermekek,
tanulok pedagogiai szakszolgalati vagy egyeb egészségiigyi szakellatasra torténd uta-
lasa vonatkozasaban,

az iskolapszicholdgusi munka szakmai mindségbiztositasa érdekében kapcsolatot tart
az oktatasért felel6s miniszter jogszabalyban kijeldlt, az Orszagos Iskolapszichologiai
Modszertani Bazis feladatait ellatd intézménnyel,

egylttmiikodik a pedagogiai szakszolgalattal az érintett gyermek, tanuld pedagdgiai

szakszolgalati ellatas keretében torténd gondozasaban

Kapcsolattartas

Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és €pités az iskola vezetdjével, vezetd-
ségével pedagogusaival, szakmai munkakozosségeivel, valamint a segitd szakembe-
rekkel (fejlesztOpedagdgus, gyermekvédelmi felelds, logopédus, pedagdgiai asszisz-
tens, orvos, védono, stb.).

Intézményen kiviil: tankertileti Pedagdgiai Kabinet szakmai kdzosségeivel, a Pedago-
giai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni pszichoterapiara és pedagdgiai
fejlesztésre iranyitas, Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyer-
mekek gondozasa kapcsan, Csaladsegitd Szolgalattal, tovabbi specidlis szakintézmé-
nyekkel.

Sziilokkel: gyermekiik esetének gondozasa kapcsan, altalanos tajékoztatas és ismeret-

terjeszteés.

— Kutatas, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok és meghatarozott tarsadalmi-

kulturalis hatterti tanul6 rétegek munkamoddjanak és munkakapcsolatainak vizsgalata, or-

szagos programok vagy helyi innovaciok nyomon kovetése €s segitése.

Kotelességei:
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— Az intézményre vonatkoz6 munka-, és tlizvédelmi szabalyokat, tovabba az intézményi
egyeb szabalyzatokban a red iranyad6 rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziikséges, min-
denkori érvényes vonatkozo jogszabalyok eldirasait betartani €s betartatni.

— Koteles a munkaid6 kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidét pon-
tosan betartani, a munkaid6t munkaval t6lteni.

— A munkakdéri leirasban szerepld, illetve hataskorébe tartozé feladatok végrehajtasa soran
az okozott karokért fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik.

— Kotelessége a munkakori leirasban szerepld, illetve hataskorébe tartozo feladatokat legjobb
tudasa szerint végezni.

— Koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkdzhianyt, rongéalasokat azonnal jelen-
teni az igazgatonak, illetve a csoportvezetdnek.

— Jelen munkakori leirasban nem kozvetleniil szabalyozott, de képességeinek és végzettsé-
gének megfeleld eseti feladatokat a munkaidejében ellatni.

— A tudomaésara jutott szolgélati titkot megdrizni.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl szolo tor-
vények szellemében, az onkéntesség elvének betartasaval végzi. A Pszichologusok Etikai
Koédexének (www.mpt.hu) eldirdsait munkaja soran betartja.

A munkakori leiras a 2011. évi CXC nemzeti kdznevelési torvény, a térvény 20/2012-es EMMI
végrehajtasi rendelete 132.§ és a 326/2013. Kormanyrendelet 17.§ (3.) bekezdésének figyelembe-

vételével késziilt.
A munkavallal6 aldirasaval igazolja, hogy a munkakori leiras tartalmat megismerte, a leirtakat

magara nézve kotelezOnek ismeri el, a munkakori leirds egy példanyat atvette.

Monor,

igazgato iskolapszichologus
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Monori Jiszai Mari Altaldnos Iskola
2200 Monor

Jaszai Mari tér 1.

Tel: 29/611-580

e-mail: jaszaimari.monor@gmail.com

OM: 037755
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Pedagogiai asszisztens

Munkakori leiras

Név:

Munkakor: pedagogiai asszisztens

Munkavégzés helyszine: 2200, Monor Jaszai Mari Altalanos Iskola
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Monori Tankeriileti Kozpont
Kozvetlen felettesek: igazgato, igazgatohelyettesek

Munkaiigyi alkalmazas: kdznevelési szolgalati jogviszony

Munkaideje: Heti 40 ora.

A heti teljes munkaidé 80%-at (heti 32 6ra) az igazgatd altal meghatarozott, elére meghatarozott
munkaidd-beosztas szerint vagy alkalomszerii feladatok ellatadséval koteles tolteni. A teljes mun-
kaidd fennmarado részében (heti 8 6ra) a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni. A munkaltaté hatdrozza meg, hogy melyek azok a

feladatok, amelyeket a pedagogusnak a kotott munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben,

¢és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indo-
kolt esetben, mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalasu munkaidd tekintetében is eldirhatja

az intézményben torténd munkavégzést.

(A pedagogusok uj életpalyajarol szol6 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 102. § (1)
bekezdése, valamint (3) bekezdésének b) szakasza, a 107. § (1) bekezdése, a 159. § (3) bekezdése,
valamint a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (1), (5) és (6) bekezdéseiben foglaltak alap-
jan)

Pedagogiai asszisztens

Fobb feladatai:

— Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban, feliigyeli
a rabizott tanulokat, vigydz a tanuldk testi épségére.

— A pedagogussal egyiitt ligyeletet lat el a tanitasi 6rdk eldtt, az érakozi szlinetekben, a nap-
kozis foglalkozasok befejeztével, sziinidében.

— Intézményen beliil sziikség szerint kiséri a tanulokat.
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Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi sé-
takra, kiséri a tanulokat.

Tevékenyen részt vesz a tanuld kornyezeti, személyi higiénés szokdsainak kialakitasaban.
Tevékenyen részt vesz a tanuld 6ltozkodési, étkezési szokasainak kialakitasaban (terités,
evieszkozok hasznalata stb.). Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

Felismeri az alapvetd els0segélynytjtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket.
Jelzi az intézkedés sziikségességét.

Orvosi ellatast nem igényl6 sériilések ellatasaban kézremiikddik, lazat mér, értesiti a szii-
16t, feliigyeli a beteget, sériiltet a sziil6 megérkezéséig.

Koordinalja a szokasos sziir6vizsgalatokat, véddoltasokat (egyeztetés, megszervezés, ad-
minisztracid, tanulokiséret. . .).

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, munkakdzosségi megbeszéléseken, intézményi értekez-
leteken.

Részt vesz a tanuldk intézményen beliili, illetve kiviili szabadidés programjainak szerve-
zésében, elokészitésében (terem berendezése, eszkdzok, anyagok eldkészitése stb.).
Feliigyeli, segiti a tanuldt a szabadidos tevékenységben, egyezteti a pedagogussal a tanorai
foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, elokésziti a tanorai foglalkozasok soran sziikséges
eszkozoket.

Berendezi a termet a tanorai foglalkozéasok igényeinek megfelelden, egyiittmiikodik a pe-
dagogussal a tandradkon az altalanos jellegli oktato, neveld munkéban.

Ko6zremiikodik a tanordk €s a napkozis foglalkozasok rendjének biztositasdban, a tanorai
foglalkozasokon az altalanos jellegii oktatasi és technikai eszk6zok kezelésében.
Esetenként (pl. ligyeleti id6ben, sziinidében) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kéz-
miives foglalkozas), beszamol a pedagdgusnak a tanulok tevékenységérol.

Vezeti a tanulokra vonatkozé altalanos jellegli nyilvantartasokat

Kozremiikodik adminisztracios teendok ellatasaban, az iskolai dokumentumok elkészité-
sében.

A pedagogiai asszisztens az oktatasi tevékenysége keretében: egyeztet a tanarral a tandran
elvégzendd feladatokrol és atveszi a sziikséges eszkdzoket, segédanyagokat. Onalldan ke-
zeli az oravezetéshez sziikséges eszkozoket, megszervezi és elokésziti a pedagogus altal
kijelolt tanorai feladatok elvégzését.

Kozremiikodik az iskolai adminisztracidban.

Az iskolagylimolcs — €s az iskolatej program keretében a rendelet szerint lebonyolitja az
ezzel kapcsolatos adminisztracids teenddket, ugymint: a kiillonb6z6 termékek osztalyon-

kénti szétosztasa, tanuldi 1étszamadatok begylijtése és tovabbitasa az iskolatitkar felé.
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Kiilonleges felelossége:

felel0s pedagogustarsai személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informéacidkat,
kotelessége a tanari €s tanuldi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa,

bizalmasan kezeli az ellendrzési és 6ralatogatasi tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az igazga-

tonak.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatoja vagy helyettese meg-
bizza.
A munkavallal6 alairasaval igazolja, hogy a munkakdri leirds tartalmat megismerte, a leirtakat

magara nézve kotelezonek ismeri el, a munkakdri leiras egy példanyat atvette.

Monor,
1gazgatd pedagogiai asszisztens
/,/#7‘7-7;(:'\
R . A , /@ 1\
Monori Jaszai Mari Altalanos Iskola [ G
o A
2200Monor P Y
\f‘\ = )/
Jaszai M. tér 1. Yano>

Tel.: 06/29/611-580, Fax.: 29/415-859

e-mail: jaszaimari.monor(@gmail.com

Rendszergazda

Munkakori leiras

Név:
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mailto:jaszaimari.monor@gmail.com

Munkakér: rendszergazda

OM azonosito:

Munkavégzés helyszine: 2200 Monor, Monori Jaszai Mari Altalanos Iskola
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Monori Tankeriileti Kozpont

Kozvetlen felettesek: igazgato, igazgatohelyettesek

Munkaiigyi alkalmazas: koznevelési szolgalati jogviszony

Munkaideje: Heti 20 ora.

A heti teljes munkaidé 80%-at (heti 16 6ra) az igazgat6 altal meghatarozott, elére meghatarozott
munkaidd-beosztas szerint vagy alkalomszer(i feladatok ellatdsaval koteles tolteni. A teljes mun-
kaidd fennmaradoé részében (heti 4 6ra) a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni. A munkaltatd hatdrozza meg, hogy melyek azok a

feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a kotott munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben,

¢s melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indo-
kolt esetben, mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalasu munkaidd tekintetében is eldirhatja

az intézményben torténd munkavégzést.

(A pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény (a tovabbiakban: Puétv.) 102. § (1)
bekezdése, valamint (3) bekezdésének b) szakasza, a 107. § (1) bekezdése, a 159. § (3) bekezdése,
valamint a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (1), (5) és (6) bekezdéseiben foglaltak alap-
jén)

Kiilonleges felelossége

— felelds a tanuloi €s sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

— bizalmasan kezeli a tanuldkkal, kollégakkal €s az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
— maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo6 szabalyokat,

— bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

— a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az

igazgatonak.

Feladatai:

A rendszergazda tevékenységgel kapcsolatos szakmai feladatok:
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Altalanos feladatai:

— figyelemmel kiséri a szamitastechnika legujabb vivmanyait és lehetdség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését

— a sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot
tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre

— az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek felmé-
résével kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepciokat

— az alland6 mitkodoképesség érdekében biztositott szdmara a szamitastechnika termekbe
val6 bejutés lehetdsége

— kiilonds figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének megakadalyo-
zasara, a fertozés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasara.
Az iskola anyagi lehetOségeihez mérten szorgalmazza a virusvédelmi rendszer kiépitését.

— folyamatosan nyomon koveti és naprakészen vezeti az elektronikus naplé (E-KRETA) ad-
minisztracids feladatait

- elvégzi az igazgato vagy az igazgatohelyettesek altal kért informatikéval kapcsolatosadat-
szolgaltatasokat

— az informatikai eszk6zok miikodésének folyamatos biztositasa

— leltart készit és vezet a szamitogépekrol és a hozza tartoz6 programokrdl. A dokumentaci-
okat nyilvantartja, ellendrzi és feleldsséggel tartozik értiik.

— folyamatosan karbantartja ¢s miikodteti az iskolai honlapot

— a munkakdri leirasban foglaltakon feliil minden egyéb feladatot el kell latnia, amivel az

intézmény igazgatdja megbizza
Hardver:

— elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkdzok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az el6forduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibadkat — ha javitasa kiilsd
szakembert igényel — jelenti az igazgatonak.

— kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat

— kapcsolatot tart az internet szolgaltatoval

— rendkiviili esetekben (pl. silyos virusfertézés, a haldzat sériilése, rendszerdsszeomlas) az
észlelést vagy értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elharitasanak megkezdé-
sérdl

— jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozo személye kiderithetd, ja-

vaslatot tesz az anyagi kartéritésre.
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— rendszeres 1d6kozonként koteles beszamolni az igazgatohelyettesnek a szamitastechnikai
termek és berendezések allapotarol, allagarol

— biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek miikodését.
A meglévé szoftvereket és a hozzajuk tartozé licencszerzédéseket nyilvantartja. Ossze-
gyljti a licenccel nem rendelkezd programokat és javaslatot tesz a legalizalasra vagy mas,
hasonl6 képességli, de ingyenes programok hasznalatara.

— az intézmény altal vésarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdsok megdrzését

— az irodakban sziikséges (s beszerzett) Uj szoftvereket installalja, elinditasukat és haszna-
latukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa nem a feladata.

— biztonsagi adatmentést végez

— a szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver jogtisztasagarol,

illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat

Halozat:

— kiilonos figyelmet fordit az iskola szamitogépes haldzat hatékony, biztonsagos lizemelte-
tésére

— megtervezi a halozat optimalis strukturajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori allapot-
hoz igazitja

— iizemelteti az iskola szervereit, ligyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi beéllitasaira

— az iskolavezetés tajekoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkozoket 1igényld versenyek,
érettségi- ¢és szakmai vizsgak pontos idépontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek biz-

tonsagos feliigyeletérdl ezekben az idészakokban

Feleldsségi kor:

— haladéktalanul értesiti az igazgatot arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja

— egylittmiikodik a veszélyeztetettség megsziintetése érdekében

— felelds a személyes leltarba atvett eszkozokért

— felel az iskola targyi, technikai eszkozeinek a megovasaért

— munkakore bizalmas jellegli, ezért felelds a tudoméasara jutott informaciok titkos kezelésé-
ért

— felelssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére, feleldsségre vonhato:

— munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért

— A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
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jogainak megsértéséért
— a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol

- eltéro hasznalataért, elrontasaért

Felelossége:

Felel6s a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok be-
tartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi €s formai helyességéért, az ada-

tok valddisagaért.

Titoktartas:

A 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyve 8.§ (4) bekezdése értelmében: A munkavallalo
koteles a munkéja sordn tudomasara jutott lizleti titkot megdrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével dsszefiiggésben jutott a tudo-
masara, ¢s amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jar-
hat. A titoktartas nem terjed ki a kozérdekli adatok nyilvadnossagara és a kozérdekbdl nyilvanos

adatra vonatkozo, torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tdjékoztatasi kitelezettségre.

A munkavallalo felelés a munkavégzés soran tudomadsara jutott mindsitett adatok, valamint bizal-

mas informaciok megtartasaért és jogszerl kezeléséért.

Eseti jellegu feladatok:

Ellatja az intézmény igazgatdjanak konkrét feladat elvégzésére iranyuld egyedi megbizasait, a jog-
szabalyok és belsd szabalyok megtartdsaval végrehajtja az altala adott eseti iranymutatasokat, uta-

sitasokat.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazédsa a munkakdr betoltdjére nézve kotelezo.

Monor,
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igazgatd rendszergazda

Monori Jaszai Mari Altaldnos Iskola
2200 Monor
Jaszai Mari ter 1.

Tel: 29/611-580

e-mail: jaszaimari.monor@gmail.com

OM: 037755
Tktatoszam:
Munkakorileiras
Iskolatitkar
Név:

Munkakor:iskolatitkar

Munkavégzés helyszine: 2200, Monor Jaszai Mari Altalanos Iskola
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Munkaltatdi jogkor gyakorloja: Monori Tankeriileti Kozpont
Kozvetlen felettesek: igazgato, igazgatohelyettesek

Munkaiigyi alkalmazas: kdznevelési szolgalati jogviszony

Munkaideje: Heti 40 ora.

A heti teljes munkaidé 80%-at (heti 32 6ra) az igazgato altal meghatarozott, elére meghatarozott
munkaidd-beosztas szerint vagy alkalomszer( feladatok ellatasaval koteles tolteni. A teljes mun-
kaidd fennmaradoé részében (heti 8 6ra) a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni. A munkaltat6 hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedago-
gusnak a kotott munkaiddben a nevelési-oktatasi intézményben,

¢és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indo-
kolt esetben, mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalasu munkaidd tekintetében is eldirhatja

az intézményben torténd munkavégzést.

(A pedagbdgusok 1j életpalydjarol szol6 2023. évi LIL toérvény (a tovabbiakban: Puétv.) 102. § (1)
bekezdése, valamint (3) bekezdésének b) szakasza, a 107. § (1) bekezdése, a 159. § (3) bekezdése,
valamint a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (1), (5) és (6) bekezdéseiben foglaltak alap-

jan)

Iskolatitkar

Az iskolatitkar kozvetlen felettese az igazgatd. Bar minden alkalmazott munkajat segiti, elvég-
zend6 dolgai kozott prioritast élveznek az igazgato altal kiadott feladatok.
Az iskolatitkar a tanuldkkal és az alkalmazottakkal kapcsolatos nyilvantartasok és személyi ligyek

intézésében jar el, ezekért felelds, intézkedéseirdl folyamatosan tajékoztatja az iskolavezetést.

Fobb feladatai:

— fogadja az iskolaba latogato személyeket, intézi az tigyeiket, vagy az iigyben illetékeshez
tovabbitja dket,

— azonnali intézkedést nem igényld ligyekben a meghirdetett ligyintézési idoben all a sziilok
¢s ligyfelek rendelkezésére,

— rendszeresen tajékozodik a munkajara vonatkozo jogszabalyokrol, azok valtozasairdl,
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elektronikusan, papir alapon vagy telefonon intézi az iskola azon tligyeit, amelyeket a fe-
lettesei vagy a pedagdgusok rabiznak,

folyamatosan figyelemmel kiséri €s kezeli az iskola elektronikus levelez6 rendszerét
postaz, iktatja, tirgymutatozza és irattdrozza az intézményi tigyiratokat a belsé szabalyzok
eldirasai szerint,

figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kotelezettségeket, — kezeli az igazgatdhatarido nap-
16jat

figyelemmel kiséri a programjait,

emlékezteti a programokra, a hataridékre,

sziikség szerint az uj ligyfelekkel id6pontot egyeztet,

megrendeléseket készit igény szerint, minden alkalommal egyeztetve az igazgatoval,
rendben tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrdl, potlasukrol gondoskodik,
vezeti a tanuldi €s a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok nyilvantartasat,
vezeti a kdzokiratok nyilvantartasait (bizonyitvany, térzslap; kiadott, {ires, rontott),

vezeti a jogszabalyokban el6irt tovabbi nyilvantartasokat, adminisztraciot (didkigazolvany,
pedagoégusigazolvany, oktatasi azonositd, személyi anyag, tovabbképzések...) vezeti a
Kozoktatasi Informaciés Rendszer nyilvantartasat,

tovabbitja a fenntart6 felé az eldirasos jelentéseket,

elvégzi a dolgozok felvételével és kilépésével kapcsolatos adminisztraciot és jelenti a tan-
kertlet felé,

kiadja a munkaltatoi igazolasokat, iskolalatogatasi igazolasokat,

hivatalos tizenetek, telefonok tartalmat tovabbitja az érintetteknek,

utmutatés szerint eldsegiti az intézmény adatszolgéltatasat, beszamoloit,

sziikség esetén elsOsegélyt nyljt a tanuloknak,

kezeli, nyilvantartja a tanuldk baleseti ligyeit,

részt vesz az iskolai rendezvények el6készitésében, rendezésében,

a tanoran kiviili programokban segiti az osztalyfénokoket,

végzi a leendd 1. osztalyosok beiratasat,

a tanarok munkéjat gépeléssel, fénymasolassal segiti,

kapcsolatot tart a tankeriilet pénziigyi csoportjaval annak érdekében, hogy e teriilet zokke-
némentesen €s szabalyszerlien miikddjon,

kezeli az iskola ellatményat, ha van, gondoskodik a pénziigyi fegyelemrdl,

a fenntart6-mukodtetd igényeinek megfeleléen elszamolédsokat, tajékoztatokat készit, (mé-
rOora allasok havi jelentése, terembérlések kovetése és havi elszdmolas a szamlakészités-

hez stb.)
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— intézi az intézmény napi miikodéséhez sziikséges beszerzéseket, illetve azok nyomon ko-
vetését, felhasznalasat. Az ezzel kapcsolatos engedélyeket beszerzi, a szamlak alapjan az
elszamoléasokat elvégzi,

— havonta lebonyolitja a munkaba jaras koltségtéritésével kapcsolatos pénziigyi-adminiszt-
racios feladatokat,

— segitséget nyujt az adoivek kitdltésével kapcsolatban a dolgozoknak, az ad6zassal kapcso-
latos tigyintézést végzi a Monori Tankeriilet HR osztélya felé,

— részt vesz az intézmény leltdrozasaban, selejtezésében nyilvantartaséban,

— az iskolagyiimolcs — és az iskolatej program keretében a rendelet szerint lebonyolitja az
ezzel kapcsolatos adminisztracios teendoket, ugymint: termékek atvétele-szallitolevelek
leigazolasa, tanuldi 1étszdmadatok begytijtése, majd a 1étszdmjelentés elkészitése és tovab-

bitasa a szallito felé,

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatoja vagy helyettese meg-

bizza.

Kiilonleges felelossége:

— felelds pedagdgustarsai személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartasaért,

— bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informéciokat,

— kotelessége a tanari €s tanuldi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa,

— bizalmasan kezeli az ellendrzési €s oralatogatasi tapasztalatokat,

— a hataskorét meghaladd problémaékat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak.

A munkavallal6 alairasaval igazolja, hogy a munkakori leirds tartalmat megismerte, a leirtakat

magara nézve kotelezOnek ismeri el, a munkakori leirds egy példanyat atvette.

Monor,

igazgatd iskolatitkar
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Monori Jaszai Mari Altaldnos Iskola
2200 Monor
Jaszai Mari ter 1.

Tel: 29/611-580

e-mail: jaszaimari.monor@gmail.com

OM: 037755

Tktatoszam:

Karbantarto

Munkakori leiras

Név:
Munkakor: karbantarto
Munkavégzés helyszine: 2200, Monor Jaszai Mari Altalanos Iskola

Munkaltatoéi jogkor gyakorloja: Monori Tankeriileti Kozpont
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Kozvetlen felettesek: igazgato, igazgatohelyettesek

( Munka Torvénykonyve alapjan)

Munkaideje: Heti 40 ora.

Karbantarté

Fobb feladatai:

Munkaid6-beosztasat évszakonként sziikség szerint az igazgatd hatarozza meg.

— Futési idényben gondoskodik arrdl, hogy az iskola termeiben, az irodakban a munkavég-
zéshez megfeleld homérséklet legyen.

— A fltéssel 0sszefliggd kisebb javitdsokat elvégzi, a komolyabb meghibasodasokat jelzi az
iskolavezetésnek.

— Rendszeresen leolvassa a koziizemi méréorakat és lejegyzi az adatokat. Ezekrdl havonta
jelentést készit eld a tankeriilet felé.

— Feleldsen végzi a tlizrendészettel kapcsolatos feladatokat (tlizolto késziilékek negyedéves
szemlézése, tajékoztatd feliiletek megléte, rendszeres szakmai ellendrzésekben és feliil-
vizsgalatokban kozremiikodes, tlizriado gyakorlatok eldkészitése...), gondoskodik az el6-
irasok betartasarol.

- A kazénhézakat, amennyiben nem tartozkodik ott, zarva tartja, azokban mas személy csak
a jelenlétében, vagy a munkahelyi vezetd engedélyével tartozkodhat.

— Figyelemmel kiséri a kotelezd id6szakos feliilvizsgalatok €s karbantartasok végrehajtasat

(lift, tiizjelzok, thizolto késziilékek...)

— Az épiiletben és az udvaron elvégzi a kisebb karbantartési feladatokat, elharitja a hibakat.

— Uzemképes allapotban tartja a kisgépeket, azokat a munkahelyi vezetd engedélye nélkiil
masnak nem adhatja 4t semmilyen célra.

— Anyagi felel0sséggel tartozik a rabizott szerszamokért, leltari targyakert.

— Takarékos mitkodésre torekszik.

— Gondozza a fakat, fiivet, tisztan tartja az épiiletek bejaratait, kdzvetlen kdrnyezetét.

— Id6ében jelzi, hogy munkdja végzéséhez milyen eszkozokre €s anyagokra van sziikség. Koz-
remikddik ezek beszerzésében.

— Részt vesz az iskolai rendezvények el6készitésében, lebonyolitdsdban és az utdbmunkala-

tokban.
135



— Munkavégzése soran koteles betartani a munkavédelmi szabalyokat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatod vagy helyettese megbizza.

Kiilonleges felelossége:

— felelds munkatérsai személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartasaért,

— bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,

— kotelessége az intézmény dolgozoinak, személyiségijogaiknak maximalis tiszteletben tar-
tasa

- a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az

igazgatonak
A munkavallalo alairasaval igazolja, hogy a munkakori leiras tartalméat megismerte, a leirtakat

magara nézve kotelezonek ismeri el, a munkakdri leiras egy példanyat atvette.

Monor,

igazgato karbantartd
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Monori Jaszai Mari Altaldnos Iskola
2200 Monor
Jaszai Mari ter 1.

Tel: 29/611-580 Fax: 29/415-859

e-mail: jaszaimari.monor@gmail.com

OM: 037755

Tktatoszam:

PORTAS

Munkakori leiras

Név:

Munkakor: portas

Munkavégzés helyszine: 2200, Monor Jaszai Mari Altalanos Iskola
Munkaltatoéi jogkor gyakorloja: Monori Tankeriileti Kozpont
Kozvetlen felettesek: igazgato, igazgatohelyettesek
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( Munka torvénykonyve szerint)

Munkaideje: Heti 40 éra.

Portas

A munkakor célja:

Az iskola épiiletének, vagyonanak Orzése.

Munkakori feladatai:

A portai szolgalat a tanorak védelme, valamint vagyonvédelem szempontjabol, kapuk, aj-
tok nyitasa, zarasa.

Az iskolaba érkezd vendégek, sziilok utba igazitasa, illetve elkisérése sziikség szerint,
Ellendrzi a tanulok kilépési engedélyét,

A portasfiilkében alapvetden csak a portas tartézkodhat,

A portas csak akkor hagyhatja el a szdmara kijelolt tertiletet, ha a helyettesitésrdél gondos-
kodik. Helyettesito lehet: karbantartd, gondnok

Amikor nincs az épiiletben (vagy éppen nem érhetd el) helyettesitd, a fékapu bezarasa utan
hagyhatja el a tartozkodasi helyét.

Az intézmény bejarata semmilyen koriilmények kozott sem maradhat nyitott allapotban
Orizetlentil.

Az érdeklddo latogatok, illetve a nem eldre egyeztetett iddpontban érkezé latogatok akkor
engedhetdek be, ha a portas a meglatogatni kivant vezetdt vagy a titkarsagot elézdleg tele-
fonon értesitette. Oktatasi ligyben érkezok esetén az iskolatitkart, gondoksagi iigyekben a
gondnokot kell el6zdleg telefonon értesiteni. Ha valamilyen okbdl ez sem sikertil, tiirelmet
kell kérni a latogatotol és csak kapcesolatfelvétel utan lehet beengedni idegent. Ez a szaba-
lyozas a délutani orakra is érvényes. Varakozas idejére a portasfiilkével szembeni széken
foglalhat helyet a varakozo.

Hétvégeken az iskolaba csak az iskola igazgatdjanak engedélyével lehet bejonni. Sajat dol-
gozoknak, tanuloknak, idegen munkavégzdknek is.

Tanulo6 csak osztalyfonok, osztalyfonok-helyettes, igazgatd-helyettes vagy iskolatitkar al-

tal alairt tavozasi engedéllyel tavozhat (amit a portan le kell adni) tanitasi id6 alatt.
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Minden szokatlan eseményt idépont megjeloléssel be kell jegyezni a portadsnaploba.
Ugyancsak a naploban kell rogziteni a terembérlok bejovetelének és tavozasanak idépont-
jat, valamint a kiilonféle szerelési, javitasi munkara érkezoket €s a postai kiildemények
atvételének tényét, idejét.

Radiohasznalat halkan megengedett.

A portasfiilkében és az iskola egész teriiletén a dohanyzas tilos!

Az iskolabol semmilyen eszkozt, butort, stb. nem lehet engedély nélkiil kivinni. Az enge-
délyt (vagy annak masolatat) a portan le kell adni az eszkozt kivivonek.

A portés dolgozok abban az esetben, ha olyan problémaval szembesiilnek, amit nem tudnak
megoldani a gondnoktol (akar munkaidon tual is), komolyabb esetben az épiiletben tartoz-
kod6 igazgatoktol, igazgatohelyettesektdl, iskolatitkartol kérhetnek segitséget, és az ese-
ményt a portasnaploba be kell jegyeznitiik.

Ha az eseménynek mas szerepldje is volt (a portason kiviil) az illetével ala kell iratni a
bejegyzést.

Biztonsagi rendszer bekapcsoldsa, amikor az utolso személy is elhagyja az épiiletet.
Biztonsagi rendszer kikapcsolasa reggel az elsé személy beérkezésekrol. Ettol eltérd ki-be
kapcsolast a portasnaploba be kell jegyezni, hogy dsszevethetd legyen a biztonsagi rend-
szerben észlelt barmely rendellenességet beirja a naploba, és jelenti az iskola gondnoksa-
géanak.

Koteles betartani a vagyonvédelmi berendezés mindenkori alkalmazasat, e berendezés tlize-
melésével kapcsolatos tudnivalokat belépéskor tudomésara hozzuk.

Gondoskodik a folyosoéi és tantermi vilagitas takarékos hasznalatarol. Figyel a vilagitas
folosleges hasznalatdnak megdrzésére. Tanitas utan kotelezben végigjarja a termeket és az
egyeb kiszolgald helyiségeket, €s lekapcsolja a vilagitast, ellendrzi, hogy a csapok el van-
nak-e zarva, illetve becsukja a nyitva felejtett ablakokat. Végezetiil az ajtokat kulcsra zarja.
Aramsziinet észlelésekor, annak kezdetének és megsziinésének idépontjat naplozza.
Sportrendezvények alkalméval biztositja az épiilet hatsé bejaratanak hasznalatat és az ide
vonatkoz6 utasitasok betartasat.

Koteles pontosan kezelni a telefont, kapcsolni a hivott mellékallomasokat, valamint pon-
tosan rogziteni az lizeneteket és atadni az illetékeseknek.

Az épiiletben elhagyott, leadott talalt targyakat biztonsagosan elzarva koteles megdrizni,
¢s azt a tulajdonosanak visszaadni.

A tlizvédelmi szabélyzatban foglaltaknak megfelelden jarnak el tiiz illetve tlizriad6 esetén.
Rongalas, karokozas esetén esetében azonnal lejar vagy intézkedést kezdeményez annak

megsziintetésére vagy a karokozo felderitésével kapcsolatban.
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— Az ingatlanon beliil ¢és a korbe vevo zoldfeliilet alkalmankénti gondozasa (flinyiras, so-
vényvagas, kapalas, hulladék osszeszedése)

— Az iskola teriiletén és koriilotte ho eltakaritas, sikossag mentesités tanitasi napokon.

Az iskola kulcsai mas személynek kizarolag az igazgat6 engedélyével adhatok at.

Kiilonleges felelossége:

— felelds munkatarsai személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartasaért,

— bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informéciokat,
— kotelessége az intézmény dolgozodinak személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartdsa,
- a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az

igazgatonak

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgat6d vagy helyettese megbizza.

A munkavallal6 aldirasaval igazolja, hogy a munkakori leirds tartalmat megismerte, a leirtakat

magara nézve kotelezonek ismeri el, a munkakdri leiras egy példanyat atvette.

Monor,

igazgato portas
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Monori Jaszai Mari Altaldnos Iskola (52T

2200 Monor
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Jaszai Mari ter 1.

Tel: 29/611-580 Fax: 29/415-859
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e-mail: jaszaimari.monor@gmail.com

OM: 037755

Tktatoszam:

Takarito

Munkakori leiras

Név:

Munkakér: takarito

Munkavégzés helyszine: 2200, Monor Jaszai Mari Altalanos Iskola
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Monori Tankeriileti Kozpont
Kozvetlen felettesek: igazgatd, igazgatohelyettesek

( Munka torvénykonyve szerint)

Munkaideje: Heti 40 ora.

Takarito

Az intézmény egész teriiletének takaritasa a feladat.

Napi, heti rendszerességgel és ritkdbban végzendo feladatok

Napi feladatok

- folyosok, auldk, 1épcsok, tantermek, mosdok, 61t6zok napi takaritasa (soprés, felmosas),
— a folyosok, auldk valtott vizes felmosasa,

— szemetes edények kiliritése naponta, sziikség esetén fertdtlenitése,

— a WC-k papirral, szappannal valo ellatdsa, minimum napi kétszeri fertdtlenitd lemosasa,
— mosdokagylok tisztitasa,

- irodak takaritasa,

— tornaterem takaritasa
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a szamitogép terem hasznalat utani takaritasa, portalanitasa,

kistermek takaritasa,

munkatarsa akadalyoztatasa, betegsége esetén elvégzi az igazgatd alltal kijelolt feladato-
kat.

Munkaidd beosztasat az igazgatd hatarozza meg.

Heti feladatok

a mellékhelyiségek csempézett feliileteinek tisztitasa,

padok, asztalok, butorok, felszerelések, oktatasi eszkdzok lemosasa, portalanitasa sziikség
szerint, de legalabb hetente,

a folyoson és a helyiségekben elhelyezett viragok gondozasa,

pokhaldzas,

radiatorok portalanitasa,

porszivozas,

Ritkabban végzendo feladatok

orvosi szoba takaritdsa havonta legalabb kétszer
nagytakaritds évszakonként, ablaktisztitassal,
iskolai rendezvények eldkésziiletei és utdmunkalatai,

fliggdnyok, teritdk mosasa

Nyari szlinetben feladatok:

viragok, udvari ndvények gondozésa, az iskola kozvetlen kornyezetének tisztan tartasa,
karbantartasi, feltjitasi munkak eldtti pakolas, utanuk visszapakolas €s takaritas, — szOnye-
gek tisztitasa,

gondos odafigyelés a butorok, berendezések, eszkdzok, stb. épségére,

a felszerelésekkel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességek, balesetveszélyessé valt
eszkozok, felszerelések azonnal jelentése,

a napi munka befejeztével az ablakok, ajtok biztonsagos bezarasa, lezarasa,

a riasztOberendezés élesitése,

a hasznalt eszkozok, takaritasi anyagok, gépek rendeltetésszerli hasznélata, azok kijelolt
helyen val6 tarolasa,

a munkavédelmi szabalyok betartasa,
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Az iskola kulcsai més személynek kizardlag az igazgatd engedélyével adhatok at.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgato vagy helyettese megbizza.
Kiilonleges felelossége:

— felel6s munkatarsai személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartasaért,

— bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informéciokat,
- kotelessége az intézmény dolgozoinak személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartésa,

— a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az

igazgatonak

A munkavallalo alairasaval igazolja, hogy a munkakori leiras tartalméat megismerte, a leirtakat

magara nézve kotelezonek ismeri el, a munkakori leiras egy példanyat atvette.

Monor,

1gazgatd takarito
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12. Az iskolai konyvtar

A konyvtarra vonatkozo6 adatok

Az intézmény neve: Monori Jaszai Mari Altalanos Iskola

Cime: Monor, 2200 Jaszai Mari tér 1.

Elhelyezése: 60 terem

A tanulok onképzésének, egyéni tanulasadnak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar

Az iskolai kdnyvtar a porta melletti 60-as teremben van. A konyvtari allomanyt az intézménnyel
jogviszonyban 1évo didkok, pedagogusok, alkalmazottak hasznalhatjdk. A kolcsonzésre eldre
egyeztetett iddpontban az igazgat6 altal kijelolt személy segitségével tudjak a tanuldk és alkalma-
zottak a szolgaltatast igénybe venni. A konyvtari allomany részét képezi az intézményben 1€vo
tartds tankdnyvek is. A konyvtarban nincs elhelyezett szamitogép. Jelenleg az intézményben nincs

foallasu konyvtaros végzettségli szakember.

Az iskolai konyvtar az iskola, kollégium miikodéséhez, pedagodgiai programjanak megvaldsitasa-
hoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytjtését, feltara-
sat, megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését €s mindezek hasznalatat, tovabba
a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenysé-
gét koordinald szervezeti egység.

Az iskolai konyvtar SZMSZ-e szabalyozza miikodésének és igénybevételének szabalyait. E ren-
delet hatarozza meg azokat az eldirasokat, amelyeket minden iskolai, kollégiumi kdnyvtar mitkod-
tetésénél meg kell tartani, tovabba amelyek figyelembevételével, a konyvtar igénybevételével és
hasznalataval kapcsolatos rendelkezéseket el kell késziteni.

Az iskolai, kollégiumi konyvtar dlloméanyaba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozd6 dokumentum
vehetd fel.

Az iskolai kdnyvtarban a tankonyveket elkiilonitve kell kezelni és gylijteni, ennek sajatos rendjét
a tankonyvtari szabalyzatban kell rogziteni.

A nyilvéanos konyvtar iskolai feladatait is ellathatja, ha e tevékenységre az alapit6 okirata, szakmai
alapdokumentuma feljogositja, tovabba iskolai konyvtarostanart, kdnyvtarostanitot alkalmaz, és

megfelel az e rendeletben meghatarozott kovetelményeknek.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje:

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a diakok,

orarendjéhez, igényeihez.
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| | Hétf6:8:00-17:00

| I Kedd: 8:00-17:000

| I Szerda: 8:00-17:00

| I Csiitortok: 8:00-17:00
| | Péntek: 8:00-12:00

Az iskolai konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

A konyvtar rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkdvetelményekkel:

a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az dllomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejlifoglalkoztatasara,
legaldbb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

a konyvallomany szabadpolcon helyezkedik el, helyezkedik el, hozzaférheté modon,

az elektronikus és AV-dokumentumokat, tankdnyveket zarhat6 szekrényekben taroljuk.
tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas biz-
tositasa, rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az Gjabb dokumen-
tumok eléallitasahoz, a konyvtar mikddtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel. — A konyvtarostanar a neveld-oktatd teve-

kenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi.

Az iskolai konyvtar alap- és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezdk:

gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bo-
csatasa,

tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

az intézmény helyi pedagdgiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tan-
orai foglalkozasok tartasa,

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek kol-

csOnzeését.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

egyéb foglalkozasok megtartasanak helye,
a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,

szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,
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— tajékoztatas nyljtasa az iskolai kdnyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézményekben miikddo konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairoél, szolgal-
tatasairol,
mas konyvtarak altal nyuajtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,

— részvétel a konyvtarak kézotti dokumentum- és informaciocserében,

— muzealis értékli konyvtari gyljtemény gondozésa.

Az iskolai konyvtar kozremiikddik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban

A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az iskolai, kollégiumi konyvtar gylijteményét a helyi pedagogiai programnak megfelelden, a ta-
nuldk és a pedagdgusok igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni. Az intézmény szamdara
vasarolt dokumentumok nyilvantartdsa: — az intézmény szaméara vasarolt 6sszes dokumentumot
konyvtari nyilvantartasba kell venni, — az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamdara
beszerzett tankdnyveket nyilvantartasba kell venni. — A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentu-

mokrol leldhely-nyilvantartést kell vezetni.

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

A konyvtar hasznaloinak kore: Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, pedagégusai és egyéb dol-
g0z061 hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szdmara eléadast, foglalkozast tartd kiilsé
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast. A beirat-
kozas €s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan. Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetdleg a mun-
kaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor a konyvtari tagsadg is megsziinik. A konyvtar
beiratkozasnal a kdvetkezd adatokat kéri: — név (asszonyoknal sziiletési név), — sziiletési hely és
1d6, — anyja neve, — lakhely, illetve ideiglenes lakcim, Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat
a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az intézménynek. A tanuldknak az iskolabol torténd elta-
vozasi szandékarol az igazgato tajékoztatja a pedagdgust. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol,
az iskolabdl eltdvozo kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valé eltdvozasuk
elott leadjak. Az adatokat a konyvtar csak az olvasdval vald kapcsolattartashoz, a konyvtari nyil-
vantartasokhoz, illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyv-

tari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.
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A konyvtarhasznalat modjai

helyben hasznalat,
ko6lcsonzés,
konyvtarkozi kolesonzés,

csoportos hasznalat

Helyben hasznalat. Az iskolai kdnyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

a kézikonyvtari dllomanyrész,

a nem nyomtatott informaciohordozok.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitéasi orara, indokolt eset-

ben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolcsonozhetik.

Kolcsonzés:

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tanar tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kodlesonozni csak a kdlesonzési nyilvantartdsban valo rogzitéssel sza-
bad. A kolcsonzés nyilvantartdsa flizetes kolcsonzési nyilvantartds vezetésével torténik.

A konyvtarbodl egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum koélcsondzhetd egy honap
id6tartamra. A kolesonzési hatarido egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszab-
bithat6 Gjabb harom hétre. A t6bb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok kdlcsonzési
hatéarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet.

Az iskolabol tavozo tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idopontjaig

a kolcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza

kell szolgaltatni.

A pedagdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentumot

az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo didkok altal atvett tankdnyvek arra az 1d6-
tartamra kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja.

Az elveszett vagy rongalastdl konyvtari hasznalatra alkalmatlanné valt dokumentumot az
olvaso6 koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel

potolni.

Konyvtarkozi kolcsonzés:

A gylijteményiinkbdl hianyz6 miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. A

szolgéltat6 intézménybdl érkezé dokumentum koltségei az olvasot terhelik. A kérés inditasakor az

olvasot minden esetben tdjékoztatni kell errdl a tényrol.
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Csoportos hasznalat:

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére az osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkor-
vezetOk konyvtarhasznalatra épiilé orakat, foglalkozasokat tarthatnak.

Az orék, foglalkozasok megtartdsa elott eldzetes egyeztetés sziikséges a konyvtarral.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai:

— informacioszolgaltatas,

— szakirodalmi témafigyelés,

- irodalomkutatas,

— internet-hasznal

Gyiijtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informéciokat és
informéciohordozdkat, melyekre az oktatod neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai konyv-
tarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az Gjabb dokumentumok
eléallitasdhoz, a dokumentumok kiadasdhoz, a konyvtarhasznélat nyilvantartdsahoz sziikséges
eszkozokkel. Az iskolai konyvtéar olyan altalanos gytijtokorii szakkonyvtar, amelynek legalapve-
tobb sajatos feladata az iskolai oktatd neveld munka megalapozasa. E feladat ellatasa érdekében
az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megdrzi és rendelkezésre bocsatja dokumen-

tumait.

Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az allomanybdévités f6 szempontjai:

Gyjtékor:

A dokumentumoknak kiilonbdz6 szempontbol meghatarozott kore. A szisztematikus, tervszerl és
folyamatos gylijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gylijtékori szabalyzata. A gyiijtdémunka mas
oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gyiijtékori szabalyzatban leirt f6és mellék gylijtokor ha-
tarozza meg. Az intézmény pedagdgiai programja, helyi tanterve indokolja a folyamatos, tervszeri
¢és tudatos allomanybdvitést. Az dllomanybdvités fobb irdnyai a kdvetkezd tényezdk figyelembe
vételével hatarozhatok meg. A felmeriild igények kielégitése érdekében sziikséges az elavult allo-

manyrész fejlesztése.
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Az allomanybévités modja:

Konyvtarunk gyijtokorét meghatarozo tényezok:

— Iskolank tipusa: iskolank alapfoku oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben a nyolc
évfolyamos oktatas torténik.

— Az iskola pedagogiai programja: az oktatasban hasznalhat6 altalanos €s szakiranyu kézi-
konyvek pl. verseskotetek, kotelezé olvasmanyok, novényhatarozok, atlaszok stb.

— Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a kdnyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom
tantargy tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtari 6rdk megtartasra keriiljenek, és a

gyljtokori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar,

A Kkonyvtar gyujtokori szempontjai:

Fo gyiijtokor:

A tanulds, tanitas soran eszkdzként jelenik meg:

— klasszikus és kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei

— nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

— életrajzok, torténelmi regények

— gyermekirodalmi alkotasok, ifjusagi regények

— altalanos lexikonok, enciklopédidk

— a tananyaghoz kapcsolddod, a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato
— segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek

— az altalanos iskoldban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

— a megyére és varosunkra vonatkozo helyismereti €és helytorténeti kiadvanyok
— a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasméanyok

— a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

— a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
— pszichologiai miivek, gyermek- és ifjukor 1élektana

— tankonyvek, tartos tankonyvek

A gyujtemény tartalmi osszetétele, a gytijtés témakore, szintje, mélysége:
— a Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva: o klasszikus és kortars szerzok miivei, gyiijtemé-
nyes kotetei

— klasszikus ¢és kortars szerzok teljes életmiivei
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- altalanos lexikonok
— az iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, szoveggytijtemények, atlaszok
— valogatva gylijti magyar nyelven:
— nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
—  ¢letrajzok,
—  torténelmi regények,
—  ifjusagi regények
- altalanos lexikonok,
- enciklopédiak
— a tananyaghoz kapcsol6do - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap - és ko-

z€pszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek.

Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomany feltarasa:

Az iskolai konyvtar dllomanya alapkataldgusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirés) €s tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.

Az adatokat rogzitd kataloguselem tartalmazza:

— raktari jelzet

— bibliografiai és besorolasi adatokat

— ETO szakjelzeteket

— targyszavakat

A dokumentumleirds szabalyai:

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras)
¢s biztositsa a visszakereshetdséget (besoroldsi adatok).

A bibliografiai leiras szabdalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszerisi-
tett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok sza-
balyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszertsitett bibliografiai leirds adatai:

— focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

— szerzOségi kozlés

— kiadas sorszama, mindsége

— megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
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- oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:

— a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
— cim szerinti melléktétel

— kozremiik6doi melléktétel

— targyi melléktétel

Tankonyvtari szabalyzat
Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankdnyveket

kapjak meg hasznalatra. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szaba-
lyok alapjén haszndljak. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiild didkok altal 4tvett tankony-
vek arra az id6tartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja. Amennyiben
az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanuld nem hasznalja folyamatosan, a
tanév végén junius 21-ig minden kdlesonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai
konyvtarba. Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszonot
szazalékat tartos tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelez6 olvasmanyok va-
sarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola tulajdonéba, az iskolai konyv-

tar allomanyaba kertil.

A kolcsonzés rendje:

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét.

A didkok tanév befejezése el6tt, legkésdbb junius 21-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév koz-
ben felvett tankonyveket a kdnyvtarban leadni. A tanuld, illetve a kiskort tanul6 sziilgje koteles a
kolcsonzott tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meg-
hatarozottak szerint az iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv

stb. rendeltetésszert hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést

A tankonyvek nyilvantartasa:

Az iskolai konyvtar kiilon nyilvantartdsban kezeli az ingyenes tankonyvellatas biztositdsahoz
szlikséges tankonyveket.

Leltarkészités évente:

- az egyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos);

- Osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober);
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- Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrdl (junius 21-ig);

- listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november);

Kartérités:

A tanul6 a tdmogatasként kapott tankonyvet kdteles megorizni €s rendeltetésszertien hasznalni.
Amennyiben a tanul6 az iskolai kdnyvtarbol tankdnyvet, tartos tankonyvet kolcsondz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanul6 sziilgje koteles a tankdnyv elvesztésébol, megrongalasabol szarmazo kart

az iskolanak megtériteni.

Modjai:
— ugyanolyan konyv beszerzése
— anyagi kartérités az igazgat6 irasos hatérozatara
A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo olvas-
manyok, feladatgytijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
A konyvtar hasznalatara jogosultak kore
Az iskola tanuloi, pedagogusai, dolgozoi.
A konyvtar allomanyanak alakitasa:
A gylijtokori szabalyzatban rogzitettek alapjan torténik.

A konyvtar fenntartasa és feliigyelete

A konyvtar miikodését az érvényes oktatasiigyi és konyvtari jogszabalyok alapjan az iskola igaz-

gatdja biztositja, iranyitja, ellendrzi.
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13. Fuiggelék

Alapito okirat/ Szakmai alapdokumentumok

Iratkezelési eljarasrend: (kiadmanyozas szabalyai)
Panaszkezelési szabalyzat

Onértékelési szabalyzat

Gyakornoki szabalyzata

Telefonhasznalati szabalyzata

Iskolai Sziil6i Szervezet Szervezeti és mitkodési szabalyzat
A pedagogus munkakorben alkalmazottak teljesitményértékelésének a rendje
Az év pedagigusa dij odaitélésének a szabalyzata
Tizvédelmi szabalyzat

Kulcskezelési szabalyzat

Intézményi tanacs

Diakigazolvany igénylésének rendje

Adatkezelési szabalyzat

DOK szervezeti és miikodési szabalyzat
ANAFILEXIA TAJEKOZTATO ES ELLATASI TERV

ELJARASREND A DIABETESZES GYEREKEK ELLATASARA
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14. Legitimacios Zaradék

A Monori Jaszai Mari Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak véleményezése,

melyet az igazgato a nevelétestiilet bevonasaval készitett el, - az alabbiak szerint megtortént:

Véleményez6 szerv Datum Dokumentum iktatészama

Intézményi tanacs (élhet véleményezési - -

jogaval)

Sziiléi szervezet (élhet véleményezési | 2024.06.20. KLIK037755001/01498-
jogéval) 4/2024
Diakdnkormanyzat 2024.06.12. KLIK037755001/01499-

1/2024
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15. Jovahagyasi Zaradék

A Monori Jaszai Mari Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Monori Tankeriileti
Kozpont Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak 5. § (2a) pontjaban biztositott hataskoromben

eljarva az Nkt. 83. § (2) g) pontja alapjan jovahagyom.

- 1ny . . , _, Digitdlisan alairta:
Monor, iddbélyegzd szerint Dr. Hrutkané Dr. Hrutkané Molndr
Molnar Monika Katalin
Monika Katalin Datum: 2024.09.16

12:52:24 +02'00'
dr. Hrutkané Molnar Monika

tankertileti igazgatd
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