KISKUNFELEGYHAZI

DARVAS ALTALANOS ISKOLA

SZERVEZETI ES MUKODESI

SZABALYZATA

2024/2025.



Tartalom
1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabdlyi hAtere .......coovevieeiienienieninsincecncsccen S

1.9 Amidkalaadalal om0 5
1.2, AZ 1SKOLA FEIAAALA: ¢ noieeieeeeieeeieeeeeeeeseseseseserssnsssnssasssnssnnsansssansssnsasesasssesaansasssstesesasnssanssnsrranss 5

1.4. A fenti feladatokat meghatdrozo jogszabalyok: ........cccoivieriiiiininininnisi 6
1.5. Intézményi ligyintézés dOKUMENTUMAI ........cccermereresassessersreriasnsssnensrsssosssascstosessisesussenssses 7
1.6. Intézményi dokumentumok NYilVANOSSAGA. ..........cecvivivemivsivineirrisserssssressssssssssssssssssnensessss 8
3. Nz itke] o LOTBRSEOEN v rmmmrermommamesmesemssibbss s BTG B A B B e il ssdensi
2.1, AZ ISKOLA VEZEON....ueeecerecrseeecisesesesesesesessssssessesesesssasstassesssesesesessssssesssssessnssssessssassssssnsssns 3
2.2, THEIIICHNT TAIAEE ocoiusinsvstisssunonistosvesvumnsasmmasssioivsiueisssoniassniansssnbes s olessis caks HasRaTET P TT* 10
2.3, A NCVEIOIESLIIEE . vviverssemsrssssnmssranersrasssnnssnnsasansscsissihssubtsshasssssssnasesassosnss orbmasunssingvasiumitnsase 10
2. ODSZARIYROZESSEGEK . consasusomsisuemsinssasmsmunsismssssnesss ostssen e s NS DA RS SRS SR SRR SR TSRS SRR O™ 10
2.5, Egyéb dolZoZOK KOZOSSEZR. .cvoiessesieissasssasinionsmsssesissssertoneisinsnssasisnsssrisassasisnsonssssiosssasansronsss 11
2.6. DIAKONKOIMANYZAL.......eoverrerrerieenrenserrerssesisiisessisssirsessssssssesssssssssassssstessasseasnesasssesstesusssssness 11
R e WU |-
3. Az iskola SZerVezell TeNdSTOIE i imriisiisitssissvsmsssiissinissestessssivosinsswsss swasiss s iasisutass 12
3.1. Az intézmény MUNKAIENAJE .......evevverereusireseermncememessisissssssnassinssssssssssssssssssssssssssssssssesses 12
o, A TEHBY BTN T scocssvus cnviuvvsainsassisinsss st sss Ve GRAA R RO GRS SRR AN AR TS0, N
3.3. Tanitasi 6rak, 6rakozi sziinetek idotartama, rendje .......cococcevvvesiereerininsiscsnssecressssennenes 14
3.4, TANTEAST 1B veveveeerreeeeeeereseeseeseesssessesesesasessasssssssessenssssssssesesssrasssissssessassenssassssssesssssseses 14
3.5, Jskoldn belull kapasolatrrtle Sopmial.....counmmmasmssmsmomsmsssmsebessemummomy
3.6, Dolgozdk munkarendie. ... . sisisismsiasisiminsimmmbsmseisassisssmsisssismnsis 18
3.7. A dolgozék megbizasinak, KijelSlésének elVei.......ccovmirmrieinrserisesnsnissssssssisniensnenns 21
3.8, Flzninyi juttatasok B dolgnmbRNaIe. .ummimmsssssmmsssomasconomsimisksmsics s 00
3.9. Szabadsdg KiadASANAK €IVEL.........ccsereesesissississinisssisssnssessosssnsinerisnsssssisstorsnssssssssssnssenss 22
3.10. A nevel6testiilet dONTEST JOZAL.......eererrrerrereresesereriisiessissiisssmssesssesnssssessssssessssssssessssnsses 22
3.11. A neveldtestiilet VEIEMENYEZEST JOZA......ccrvreerrieriinisisisessseesmerersrssssssesssessssssassassssssssssse 23
3.12. Felzarkoztato foglalkozasok. tehetséggondozas.........ocoviiieeiiiiiiiiiiiiiininiiiiiin 24
4. Az oktato-neveld munka bels® lIENOTZESE ........c.cverrrererrerrerrirerereresesesessmiiessasissseesesssesesesensss 29
4.1. Pedagdgiai munka belsé ellenérzésének szempontjai, elvei, rendje: ......cccoveivveiecniinninnn 25

4.2, A belst ellenBrzes COIIa., v rumsersrensensssnsssssasnsssnsesnsisusisssbissssiiisnsamissivsiionsisspisgsmsiisesnsss £



4.3, Az iskola belsh ellendrzési teniduzene i iuamimniiiscisimmasiiciisssessisosivssrantasiasiis
4.4. Ellen6rzési tevékenységre jogosult munkatarsak .........ccooceivemviiniinioiniinninii
5. A7 Bl BTOTHEE TGO sy unccusasinsnssnssis vansonsin e s S A SR S S S RS S SE R i
4:6. Az ellenOrzesek FOTINAL. ... verenesennmornessnsssseasistonsisnasssiasissionisiionssomseomssinsssbasbadiivbivopvovseeasiinss
4.7. A dolgozok értékelése az ellendrzések alapjan ..........coceeeereenirerisrnnsnenrsnsssosssnsnosssssesasans
B (11 L T | LTy e SRR —
5.1. A pedagodgiai munka belsd ellenOrzése.........ovvvvririviniriiiiniininiiniiniinee e
5.2. Atanulok fe N Stelenek tonaIe . c v assassomssissmsasmsmss sy prassyans sss
5.3, Jskolal MUNKACSONOTION . vivressminisssisnisiossussiasesivssiinisdioniseissiovssvssssmsive o asnasnssasssssosinonins
5.4 Kiilonleges banasmadot igényld- SNI tanulok .........ccoveveeiviiiiiiiiniinicnns
o O o o ah a0 S Lsla | RS ————————
5.5.2. Az iskolai tankdnyvell4tasban résztvevok feladatai ........coevveieecineinninnicniniiiiinns
5.6. Az iskolai konyvtar mikddési szabélyzata..............ccooveeeiienne
. Baveb mikodési KETAESEK ....oiminunmnimmasimsisimsssmsossnos o ivssainsssssatesssssassmspsssassssnimss
6.1, Aziskola ha@YOMBRYEL, ..., ..ccisioisiiiiis it sosausmmssisssiossssaesmssrioiis
S T L RO OUU T ORROIE - -
6.3. Didkigazolvany és pedagogus igazolvanyok Kezel€se ...,
6.4, Egészséglgyl €llAtAS ......co.eeruerinmrmimeieenseneinesiinsseissienssssssensntesasesinasesssssssssintsusussssassnsnsssses
6.5.Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje................
6.6. A gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtdsanak részletezése..
6.7. A didkonkormanyzat MUKOAESE ........ecierrereriirciriniiiniiiritirenseie s s
. Toanualol jopok 65 KBICleZeHSEUEK . cccumummmmismssmmrsssseieimassmsmosarsesmmrs st asoes
7. 1. A tanuldi jopviszony KeletkBzEse ... nuspmmiiminimisiissisiias iisiivisamsisissioinsisis
7.2. A tanuléi jogviszony sziineteltetése, MEGSZUNESE ........cvverirricnriessiseraessisesseseoscsnsinensinenes
g R N T s T RO R——

7.4. Tanuloi KOteleZettségek ............coociiiiiviiinmiisiminmsmiaieeiesesssssiissisassasisessisnsonss
7.5. A tanulok jutalmazasi TOrMAL........coreersenssnesnsssarssssesmsmesessmersanssonssnsnossssssssassasasashossinsassvsss
7.6. A tanulokkal szembeni fegyelmez6 intézkedések és fegyelmi eljaras ..o
T TCRRBIIES, . oo s e s B R A T O AV A o AR
7.8. Tanul6i Mulasztasok 1ZAZOLASA ....cceviirievreieiiiiriiiiie e s
« Tkola RasonAlati TERAYE .. i s sssisssivsivosss shssssasss s eatsssasasss AT IS R IR AR AT RS SRS
8. 1. A latogatok benntartdzkoddsdnak rendje.......ocvevuenminiininrineninninisinssnise s,
8.2. Az iskola hasznalati rendje az iskolaval jogviszonyban allOk rész€re .........cooeiiiiniinnnns

8.3. Az iskola hasznalati rendje az iskolaval jogviszonyban nem allok részére.........c.coeeunine



8.4. Az iskola biztonsagos miik3désére vonatkozo szabalyok ..., 60

9. Balesetek megel6zése érdekében hozott Int€zKedesek .......comimivininiiiniiiiiiiinii 61
TR bV v e U ———— 61

9.2. Gyermek- ¢és tanulobaleset megelozésének feladatai. baleset esetén teendd

TTEZIRBHESEL . ... oo s i B o T R T TS eSS e i w o R W PR3 SN S
0.3. Tanuldbalesetek esetén ellatandd feladatok.........ocvevverveeeeveeeiieesreeereeeesneecnsessessaesersaesssases 02

9.4. Bombariadé esetén sziikséges teendBk SZabalyai .........coreeeremecuririncirsennnnnineesensnsssssnsenss 02

10. Az iskola kills6 KapCSOIATAL ....ciusissinimiisimmsiisiosssisssimsssassveniosivanssvoionsvsarsssioss ivisssonssasis 63

11. Reklamtevékenység az iSKOIADAN .........ccccvvrereveererereinicirscrenrnesessssesssasasssasssssssesssssssssesess 03

12. B8l SRl NOR ussisssssmssonvmensvsvssssiss st coissens s awoas sumis s h eSS S R BT RO TR 7 64
12.1. Vezelfi meghizds EHEREIESE ... . nisanmpmmsmsmimspasmssimsmmsmimsaiiiiin OF
122, OFBAAG: .u.cvvicvrvsersesssmssmsssassssssssssssssssssussessansssesssasssssssssssssnasassssssssasssssssasssassssssassssssssssases 64
2011 évi CXC. térvény 70. (5.) értelmében az 6raadd a neveltestiilet dontési jogkdrébe
tartozé ligyekben nem rendelkezik szavazati JOggal. ........cccovvveuiviiiiiinnniiiiiniiiiiniinniie, 64

12.3. Egyéb foglalkozésok, célja, szervezeti formai, idOKeretei .........cocovirivrrircncinecisinienen.. 64
13, ZATO TENACIKEZASCK ..ottt et et e s i bbbt e e s s st be e e e e s e s se s simaabbs s e e e s s sas b anb s ebeeeeeeas 64

1) 1371 o T



1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi hattere
1.1. Az iskola adatai:

a) Neve : Kiskunfélegyhazi Darvas Altalanos Iskola
Cime (székhely): 6100 Kiskunfélegyhaza, Darvas Jozsef tér 10.

Tipusa: Altalanos iskola
OM azonosito: 202795
b) A fenntartd, iranyito, feliigyeleti szerv megnevezése, székhelye:

Kecskeméti Tankertileti Kézpont
6000 Kecskemét, Homokszem u. 3-5.

1.2. Az iskola feladata:
o Koznevelési alapfeladatok: altalanos iskolai nappali rendszer(
nevelés-oktatas also és felso tagozaton

1.3. Jogszabalyban meghatarozott alapfeladatai:

e Altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése, oktatdsa

e NAT 2020-as tartalmi szabalyzoknak val6 megfelelés

¢ Alapfoku oktatds intézményeinek, programjainak komplex tdmogatasa

e Sajatos nevelési igényli altalanos iskolai tanulok nappali rendszerl nevelése, oktatasa

e Ep értelmii mozgaskorlatozott tanulok integralt nevelése-oktatasa

o A beszédfogyatékossag, illetve a nyelvi fejlédési zavar kovetkeztében sajatos nevelési
igényi tanulok, autizmus spektrumzavarral kiizdé gyermekek integralt ellatasa

o Ep értelmii érzékszervi fogyatékos — latas- és hallassériilt — tanulok integralt ellatasa

o Személyiségre orientélt inkluziv, befogad¢ iskolai oktatas

e Képességkibontakoztatés, tehetséggondozo tevékenységek biztositasa.

o Esélyteremtési programban valé kozremtikodés.

e Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatdsa

e Altalanos iskolai napkézi otthoni nevelés

o Altalanos iskolai tanulészobai nevelés

e Tartos tankényvek biztositasa

e Iskolai intézményi étkeztetés

e Konyvtari dlloméany gyarapitasa, nyilvantartasa

e Munkahelyi étkeztetés



1.4. A fenti feladatokat meghatarozo jogszabalyok:

Torvények:

a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény
nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény

a kormanyzati igazgatasrol szo6l6 2018. évi CXXV. torvény

a Pedagogusok uj életpalyajarol szol6 2023.€vi LII. torveény

Rendeletek:

a pedagdgusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LI torvény végrehajtasarol szolo

401/2023. (VIII. 30.) Korm.rendelet

229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél sz016 torvény
végrehajtasarol e 20/1997. (1. 13.) Korm. rendelet a kozoktatasrél sz6l6 1993. évi
LXXIX. torvény végrehajtasarol

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagégus tovabbképzésrdl, a pedagogus
szakvizsgarél, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsairol €s kedvezményeirdl
sz616 277/1997. (X11.22) Korm. rendelet

a pedagogusok 1j életpalyajarol szolé torvény szerinti felzarkozo €s kedvezményezett
telepiilések listajarol, valamint egyes kozneveléssel Gsszefliggd korményrendeletek
modositasardl sz616 402/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet

a pedagogusok teljesitményértékelésérsl szo16 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet

az Oktatasi Hivatalrol sz6lo 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokrol, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézményekrél és a pedagégiai-szakmai szolgéltatdsokban valé kozremikddés
feltételeirdl sz616 48/2012. (XI1. 12.) EMMI rendelet [1  a nemzeti koznevelésrdl sz616
torvény végrehajtasarol sz616 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet

a pedag6gus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben

részt vevOk juttatasairdl és kedvezményeir6l sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet



a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a Nemzeti alaptanterv
kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazésarol szolo 110/2012. (VI

az Orszagos szakértdi, az Orszagos vizsgaztatasi, az Orszagos szakmai szakért6i €s az
Orszagos szakmai vizsgaelnoki névjegyzékrol, valamint a szakért6i tevékenységrél sz416
31/2004. (XI. 13.) OM rendelet

a koznevelési szakértéi tevékenység, valamint az érettségi vizsgaelndki megbizas
feltételeirdl szolo 15/2015. (I11. 13.) EMMI rendelet

az Oktatasi Jogok Miniszteri Biztosa Hivatalanak feladatair6l €s mukodésének
szabalyairol sz616 40/1999. (X. 8.) OM rendelet

2020-as NAT-hoz illeszked6 tartalmi szabalyozok:
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat

Kiegészitésként:

Pedagdgusok kitlintetésérdl 49/2012. EMMI 11.§ (2.)

Tanév rendjérol szolo rendeletek

32/2012. EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelésének
irAnyelve és a Sajatos nevelési igényii tanulok iskolai oktatasanak irdnyelve kiaddsarol

Helyi szabdlyzataink

Alapvetd dltalanos dokumentumok: Szakmai alapdokumentum, Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzat, Hazirend

Alapvet6 szakmai dokumentumok: Pedagogiai program, Tovabbképzési program

Beiskolazasi terv, Eves munkaterv és beszamolok

1.5. Intézményi iigyintézés dokumentumai

Irat- és adatkezelési szabalyzat JegyzOkonyv, hatarozat, értesités

Taniigyi nyomtatvanyok

Didkigazolvany-kezelési szabalyzat

Kozérdekii adatok megismerésére iranyuld intézkedések,

K 6zzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak rendje (szakmai teriilet) Munkaiigyi
dokumentumok: Munkakéri leirasok

Védelmi jellegli szabalyzatok:

Munkavédelmi szabalyzat

Tlizvédelmi szabalyzat



e Szamitastechnikai és szoftvervédelmi szabalyzat
e Kiilonleges jogrend idejére késziilt szabélyzat

e Didk-6nkormanyzati szabalyzat

e Sziil6i szervezet miikddési szabalyzata

e Gyakornoki szabalyzat

e Esélyegyenldségi szabalyzat

1.6. Intézményi dokumentumok nyilvanossiga

Az érdekl8d6k 3 munkanapon beliil kaphatnak tajékoztatast az igazgatotol vagy helyettesétol.

Kozzétételi lista megtalélhato az iskola weboldalan: www.darvasj.hu

A PP és az SZMSZ az iskola honlapjan, egy példanya az igazgatohelyettesi irodaban, egy
példanya a titkarsagon barmikor hozzaférhet6. Az SZMSZ elfogadésa el6tt az intézmény

nevelbtestiilete, a sziiléi kozosség és a didkonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol.

A hdzirend egy-egy roviditett példanyat minden sziil6 megkapja a beiratkozaskor, elérhetd
honlapunkon, egy példanya pedig a portan keriil elhelyezésre. A hdzirend elfogadasa a

neveldtestiilet dontési jogkore. A fenntart6 ellendrzi a hazirendet.

Eves munkaterviink alapjdn késziilt tdjékoztaténkat minden szeptemberben minden tanuld
megkapja és hazaviszi; a munkaterv egy-egy példanya a titkarsdgon és a tanari szobaban,
valamint honlapunkon is megtalélhato. A munkaterv elkészitéséhez az igazgato kikéri a fenntarto,
a sziiléi szervezet, a tanuldkat érinté programokat illeten az iskolai didkonkormanyzat
véleményét. A DOK véleményét kérjiik a 20/2012. EMMI rendelet 120.§ szerinti kotelezoen

véleményezésre keriil6 kérdésekben:

a) atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
b) az iskolai sportkér miikodési rendjének megallapitasahoz,
c) az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

d) akonyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasdhoz,
Ugyanekkor dontenek egy tanitasi nap programjar6l. Jovahagyéasa a neveldtestiilet hataskore.

A munkatervet, éves beszamolokat az igazgato és a neveldtestiilet késziti, elfogadasa a fenntarto

hataskore. 4 beszdmolok ismertetése nevelOtestiileti értekezleteken torténik.



Megel6z6 tanév végi sziilbi tdjékoztatds taneszk6zokrol, felszerelésekrol a 20/2012. EMMI 82.§
(5-6) alapjan: a tajékoztatot az igazgaté megirja, az iskola honlapjan elhelyezi, s egy-egy
példanyat minden osztalyfénok megkapja elektronikus formédban. Az ismertetésert az
osztalyfénok felelds, a tanévzard iinnepséget kovetden a bizonyitvanyok kiosztasa alkalmaval

teszi ezt meg.

2. Az iskola kozosségei

2.1. Az iskola vezetoi

Az iskola vezetdje az igazgato, teljes jogkorrel felel az intézmény jogszerli miikodéséért. Az
igazgat6 dont az iskola milkodésével, a dolgozdk alkalmazasaval és jogviszonyéval
kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai felvételrél. Legfontosabb feladatai: a
nevelOtestiilet vezetése, az intézményi dontések elokészitése, végrehajtasanak ellenbrzése, a
neveld és oktatd munka irdnyitasa és ellen6rzésének megszervezése, a koltségvetés betartasa,
az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa és folyamatos
fejlesztése. Részletes feladatait a fenntart6 altal készitett munkakari leirdsa tartalmazza.

Az iskolavezetés tagjai: igazgato, igazgatohelyettes. Az igazgatohelyettes munkakori leirdsa
szerint felelés a jogkorébe, hataskorébe tartozo feladatok elvégzéséért a sziikséges dontések
meghozatalaért. Részletes feladatat a munkak®ori leirdsa tartalmazza. Az iskola vezetOsege
havonta vezetdségi értekezletet tart, 9sszehivasaért az igazgato felelés. Az intézményvezetés
tagjai a munkakdzosségek vezetdi, az intézményi tandcs, a didkonkorményzat és a DSZDSE
vezetdi. A vezetdségi értekezletre az elézetes program alapjan meghivast kapnak az €rintett
teriiletek képviseldi. Az értekezletek hatdrozatait, utasitésait az igazgat6 hozza az érintettek

tudomaésara, illetve hozza nyilvanossagra.

2.1.1. Az iskola vezetdinek helyettesitési rendje

Az intézmény vezetdinek munkaidé beosztasat ugy kell kialakitani, hogy az intézmény nyitva
tartasa alatt tartézkodjon az épiiletben felel6s vezetd. Az igazgatot tavollétében az
igazgatohelyettes helyettesiti. A helyettesitd vezetok munkajogi kérdések kivételével
déntenek aktualis kérdésekben. Dontéseikrol értesitik az iskola igazgatojat munkéba

allasakor.



2.1.2. Az iskola képviselete

Az iskolat az igazgat6 képviseli. A képviseleti jogot barmikor atadhatja-szoban vagy irasban
barmely iskolai dolgozonak. Az iskolat érintd nyilatkozatokat tenni csak az igazgato
jovahagyasaval lehet. Az igazgatd akadalyoztatasa esetén az intézmény képviseletére

helyettesei jogosultak a 2.1.1 fejezetben meghatarozott sorrendben.

2.2. Intézményi Tandcs

Az Intézményi Tanacs legfontosabb feladata az iskolai stratégiai dontések el0keszitese, a
fejlesztési irdnyok meghatarozésa, az eredmények értékelése. Az iskolatanacs évente
legalabb 2 iilést tart, a tanév feladataihoz kapcsolddva. Az tiléseket az igazgatd hivja Gssze.

Az iskolatanacsot 2 héten beliil 8ssze kell hivni, ha tagjainak legalabb 50%-a irdsban kéri az

igazgatotol a témakor részletes megjeldlésével. Az iskolatanacs dontései kitelezé érvényiiek,

de az igazgatd kizarolagos hataskorébe tartoz6 feladatokban nem donthet.

2.3. A nevelétestiilet
A nevel6testiilet tagjai az iskola pedagdgus-munkakort beto1té — hatdrozatlan, ill. hatarozott

iddre kinevezett alkalmazottai, valamint az oktaté-nevel6 munkat kdzvetleniil segit6
alkalmazottai. Nevel6testiileti értekezletek: az éves munkatervben megjelolt téméban és
idépontban, egy héttel elére kozolt napirend alapjan. Az értekezleteken valo részvétel a

nevelbtestiilet tagjai szamara kotelezo.

2.4. Osztalykozosségek

Az egy osztalyba jaro tanulok kozossége, vezetje az osztalyfonok. A tanulok
osztalyba soroldsa jelentkezésiik soran megadott szempontok szerint torténik, a pedagogiai

programnak megfeleléen.
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2.5. Egyéb dolgozok kozossége

A szakalkalmazottak kozosségének tagjai az iskola adminisztrativ €s technikai
dolgozoi: pedagdgiai asszisztens, iskolatitkar, rendszergazda. Kozvetlen feladatuk az iskola
folyamatos mitkddésének biztositdsa. A szakalkalmazottak az igazgatohelyettes kdzvetlen
iranyitasa alatt 4llnak, munkakori feladataikat részletesen munkakori leirasaik tartalmazzak.
Részt vesznek az intézmény minden dolgozéjat érintd megbeszéléseken, értekezleteken.
Munkéjukat az igazgatdhelyettes rendszeresen, naponta ellen6rzi, havonta koz6s

megbeszélésen értékeli.

2.6. Diakonkormanyzat

Az osztalyok tanuléi érdekeik képviseletére didkonkorményzatot hoztak létre. Az iskola
diakonkormanyzata véleményt nyilvéanithat, javaslatot tehet az iskola miikddésével
kapesolatos valamennyi, didkokat érintd kérdésben. A didkonkormanyzat egyéb fejlesztési
igényeit az iskola vezetésétdl irasban kéri, a teljesitésrol a neveldtestiilet és az iskolaszek
véleményének kikérése utan az igazgat6 dont a gazdasagi lehetségek fliggvényében.

A didkonkorméanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata alapjan miikédik, melyet a
tanulokdzosségek és a neveldtestiilet is elfogadott. Iranyitéi az Iskolai Didkbizottsag
osztalyonként 1-1 tanuld illetve az altaluk vélasztott vezeték. A didkbizottsdg munkajat
patronald tandr segiti. Rendszeresen kapcsolatot tart a diakénkorményzattal, melynek témairol,
problémairdl tdjékoztatja az igazgatot és a pedagogusokat, egyedi ligyekben is eljar. Kiemelt
feladata a megkiilonboztetés tilalmara vonatkozo rendelkezések iskolai betartésa.

A diakénkorményzat egyetértési jogot gyakorol az iskolai szervezeti és miikodési szabalyzat
elfogadasakor és modositasakor az tinnepélyek, megemlékezések rendjére, a hagyomanyok
4polasira vonatkozé kérdésekben, a hazirend elfogadasakor és modositasakor, a tanuldl
szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatérozésakor, az ifjusagpolitikai célokra biztositott
pénzeszk6zok felhasznéaldsakor, dont egy tanitds nélkilli munkanap programjar6l, sajat

miitkddési korébe tartozo tigyekrol.

A diakok tajékoztatasi formdi: hirdetmények, iskolaradio, osztalyfonokokon, pedagégusokon

keresztiil, honlapon, DOK, iskolagyilésen.
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2.7. Sziilok Kozossége

Az iskola sziiloi kozdsségei: az osztaly-sziil6i munkakdzosségek. Egyetértési joga van a
kirandulasok megszervezésében, minden, a szillékre anyagi terhet jelent6 feladat
elokészitésében, a 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet 4.§-ban meghatarozott kérdésekben.

Véleményezési joga van a Hazirend elfogadasaban.

2.7.1. A sziilékkel valé kapcsolattartas rendje

A sziil6i szervezetekkel az iskolavezetés részér6l az SZK megbizott tartja folyamatosan a
kapcsolatot. Az osztaly- sziilé6i munkakozosségek véleményeiket, allasfoglalasaikat,
javaslataikat kozvetleniil, vagy az osztalyfonokokon keresztiil juttatjak el az iskola
vezetdségéhez. Minden pedagdgus kiemelt feladata a sziilok részletes tdjékoztatasa gyermekiik
iskolai tevékenységérbl, eredményeir6l. A sziilbket azonnal tajékoztatni kell gyermekiik
betegsége, igazolatlan hidnyzésa, sulyos fegyelmi vétsége esetén. A tajékoztatast dokumentalni
kell. A tanév kezdetekor sziiléi értekezletet tartunk, melyen ismertetjiik az iskolai
alapdokumentumok sziiléket, tanuldkat érintd fejezeteit. A fogadoorak az éves munkatervben
elére meghatarozott idSpontban keriilnek megtartdsra, de alkalmazkodunk a sziilék

elfoglaltsagahoz is, egyéni megbeszélt idépontokban is felkereshetik a pedagogusokat.

3. Az iskola szervezeti rendszere

3.1. Az intézmény munkarendje

Az SZMSZ a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a vezetoknek a nevelés - oktatési
intézményben valé benntartozkodasanak a rendjét hatdrozza meg. A pedagdgus heti
munkaideje: kotelezd ora + nevel-oktaté munkaval Osszefiiggd feladatok- 40 ora. A
pedagdgusok napi munkaidejét és a helyettesitési rendet az igazgato-helyettes allapitja meg az
6rarend és foglalkozasi rend elkészitésével, jovahagyasaval. A pedagbgus a tanitas el6tt,

intézményi szintli rendezvények el6tt, napkozis foglalkozasi beosztasanak kezdete el6tt 15
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perccel koteles megjelenni az iskoldban. A tanorak befejezése utan az informéacié atadas ¢€s az

iskolai nevelési program megvalositasa c€ljabol legalabb 15 percet az iskolaban tartézkodik.

Munkabol valo rendkiviili tavolmaradast, annak okat el6z6 nap, de legkés6bb az adott
munkanapon reggel 7 éra 30 percig az alkalmazott kiteles jelenteni az iskola igazgat6janak,

vagy helyettesének.

Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatotol kérhet - legalabb 1 nappal elébb - engedélyt
a munkahely elhagyasira. /Pl. tanéra, napkozis foglalkozas, szakkor elcserélésére, fizetés
nélkiili szabadsag igénybevételére, anyanap kivételére, melyet irasban kell kérvényezni é€s

hatdrozatban engedélyezi az intézmény vezetdje/

A hidnyz6 pedagégus koteles a tandra anyagat, illetve tanmenetét az
igazgatohelyettesnek, vagy a munkakozdsség vezetonek a tanitas megkezdése el6tt 30 perceel

eljuttatni, kivéve ha ebben akadélyozott.

A helyettesitd pedagdgus szakszerii helyettesités esetén maradéktalanul, nem szakszer(
helyettesités esetén pedagdgiai miiveltségébdl fakadé mértékben koteles megszervezni a

tanulok munkajat a kijelslt tananyag elsajatitasara, a folyamatos haladas érdekében.

A pedagbgus szdmara - a kotelezd oOraszamon feliil - nevel6-oktatd munkaval
osszefliggd feladatokra a megbizast az igazgato adja az igazgatohelyettes €s a munkakdz0sség-
vezetdk javaslatainak meghallgatdsaval. A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas,
az egyenletes terhelés. Az intézményszint(i rendezvényeken, az iskolai {innepélyeken a jelenlét

kotelez6 az alkalomhoz 1116 6ltozékben.

A pedagdgus iskolank tanuléit magantanitvanyként az igazgat6 egyedi engedélyével
tanithatja. Az igazgaté engedélyt adhat erre kivételes esetekben: pl.: tanév kdzben érkezd
tanulok idegen nyelvi felzarkoztatdséra vagy a tanitasi modszerek kiilonbozéségébdl fakado

hianyossagok potlasara.

3.2. A tanév helyi rendje

Az Emberi Eréforrasok Miniszter utasitasa hatarozza meg a tanév rendjét. A szorgalmi
id6 az tinnepélyes tanévnyitoval kezdoédik, és a tanévzaré iinnepéllyel, ballagassal végzédik. A

tanév helyi rendjét, programjat, amelyeket a munkaterv tartalmaz, a neveldtestiilet hatarozza
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meg a tanévnyitd nevelbtestiileti értekezleten. A javitovizsga iddpontjat a tantestiilet hatdrozza

meg a tanévzard értekezleten.

Ennek megfeleléen a tanévnyitd értekezlet az alabbiakro6l dont:

* az0j tanév feladatairol /pedagdgiai program fiiggvényeben

» aziskolai szintli rendezvények ¢€s linnepélyek tartalmardl és
idejérol,

«  atanitas nélkiili munkanapok idépontjarol és programjarol,

* atandran kivili foglalkozasokrol,

* az éves munkaterv jovahagyasarol,

e atanévben tdmogatott tovabbképzési programrol

A tanév helyi rendjét, a Hazirendet, a munkavédelmi, a baleset-€s tlizvédelmi
el6irdsokat az osztalyfénokok az elsd tanitdsi napon ismertetik a tanulokkal, elsé sziildi
értekezleten pedig a sziilokkel. Az iskola Hazirendjét az osztalyteremben, a tanuloknak és

sziiléknek jol lathat6 helyen ki kell fliggeszteni és az iskola honlapjan meg kell jelentetni.

3.3. Tanitasi 6rak, érakozi sziinetek idétartama, rendje

A neveld-oktato munka a tantargyfelosztassal 6sszhangban levé heti 6rarend alapjan a
pedagogus vezetésével a kijeldlt osztalytermekben, tornateremben torténik. A tanitasi ora
idotartama: 45 perc. Az o6rakdzi sziinetek idétartama: 15, 15, 10, 10, 10, 5 perc. Orakozi
sziinetek koziil: a tizérai elfogyasztésdra szolgal az 1. 6ra utani 1-4. osztaly €s a 2. 6ra utani
sziinet a 5-8. osztély, a szabad levegén vald tartézkodésra az étkezésekre nem kijelolt sziinetek.

Az 6rakozi sziinetek rendjéért az iigyeletes nevelk és tanulok felelések.

A tanitasi 6rak latogatdsara csak az igazgaté adhat engedélyt. A bemutaté orak és
foglalkozasok tartdsanak idejét és rendjét az iskolai munkaterv részét képezd szakmai
munkakdzosségi munkatervek tartalmazzak. A tanitasi 6rdk nem zavarhatok, indokolt esetben
az igazgat6 vagy helyettese ezt megtehetik. Tanulét az 6rarol kikiildeni fegyelmezési okokbol
nem lehet! Az ebédelés meghatarozott rend alapjan torténik. A napkozis foglalkozas ideje:

2x45 perc. Szabad levegdn tartozkodas ideje legalabb 30 perc az idéjarastdl figgden.

3.4. Tanitasi idé

14



Hétfotol-péntekig délelott 8.00-13.25-ig tart. A tanitasi év szorgalmi ideje: az emberi
er6forrasok miniszterének rendeletében meghatdrozott tanitdsi nap. A tanitds nélkiili

munkanapok rendjét az iskola éves munkaterve tartalmazza.

4.4.1 Tan6ran kiviili foglalkozasok forméja, rendje:

A tanéran kiviili foglakozasok segitik az iskola célkitlizéseinek megvalositasat.
Az iskolaban az alabbi tan6ran kiviili szervezett foglalkozasok vannak:

* napkozis foglalkozasok

e szakkoérok, tehetséggondozo és felzarkoztato foglalkozasok
» gsportkorok

* mivészeti oktatas

» konyvtari foglalkozasok

A fenti foglalkozasok helyét és id6pontjat az igazgatohelyettes illetve munkak6zosség-
vezetd rogziti a tanéran kiviili 6rarendben a terembeosztassal egyiitt. A szakkorokre torténd
jelentkezés egész évre sz6l a tanuld és sziildje egyetértésével. A szakkorok, tehetséggondozo
foglalkozasok vezetéit az igazgatd bizza meg. A felzarkoztaté foglalkozés célja az
alapkészségek fejlesztése a tantervi kovetelmények elérése érdekében. A tehetséggondozo, a

felzarko6ztato foglalkozas és a szakkor a tanulok szamara ingyenes.

A szakértéi véleménnyel rendelkezé kiilonleges banasmodot igénylé tanulok
fejlesztésben részesiilnek. A fejlesztd és gyogypedagégusok egyéni fejlesztd naplokat

vezetnek.

Az iskolai sportkor a gyermekek mozgasigényének kielégitésére €s a mindségi sport
megszerettetésére alakul. A mindennapos testmozgas a kotelezé tanorai foglalkozasok ¢és a

tanoran kiviili sportkorok keretében valosul meg.

Az iskolai kényvtar a tanulok rendelkezésére all. A konyvtar nyitvatartasi rendje:
meghatérozott idépontokban. A konyvtar miikodési rendjét a SZMSZ hatérozza meg. A

tankeriilet 4ltal biztositott 6sszeget a konyvtari allomany fejlesztésére forditjuk.

A hitoktatasra val6 jelentkezés onkéntes. Az iskola tanitdsi rendjéhez igazodva

tantermet biztositunk a hitoktatas miikodéséhez.
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A kulturélis, sport és tanulmanyi versenyeket a szaktandrok szervezik. A versenyekre
valo felkészitést, a szervezomunkat a munkakozosségek megbizottai végzik. A szakkor,
tehetséggondozo és felzarkoztaté foglalkozasok a tanév 1-2. hetében szervez6dik €s a tancy

befejezését megel6z6 héten végzodik.

3.5. Iskolan beliili kapcsolattartas formai

* neveldtestiileti értekezletek

* munkakozosségi értekezletek

e team megbeszélések

» alkalmazotti értekezletek

e didkgyulések

e nyilt tanitasi napok

* megbeszélések az iskolaval egyiittmiikodd tarsadalmi

szervezetekkel

3.5.1. Vezetok kozotti kapesolattartas

Az iskola vezet8i napi kapcsolatban 4llnak egymassal, a mas vezet6t is érintd, azonnali
intézkedést igényld kérdésekben kotelezé az azonnali tajékoztatds, véleménykérés. Az cves
munkatervben meghatérozott napon vezetdi értekezletet tartunk az igazgatoi irodaban. A
vezetdk az értekezletre felkésziilnek sajat teriiletiik aktualis eseményeib6l. Napirendi pontot
barmely iskolai dolgozé javasolhat a vezetdség barmely tagjénak, frasban a vezetd
megbeszélés eltt 1 munkanappal, a javaslattevét a napirendi pont térgyalasira az igazgato

hivja meg. A vezetdi értekezlet dontéseirdl az igazgato tdjékoztatja az érintetteket.

3.5.2 Vezetdk és beosztottak kozotti kapesolattartas

A vezetdk és beosztottak kozotti kapcsolattartas alapvetd kolesonds formdja a szobeli
tajékoztatds. A kozérdekii kérdések megbeszélése a neveldtestileti értekezleteken torténik, a

munkarendnek megfeleld iitemben.
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Az iskola vezetése minden tanévben egyszer véleményt kér a dolgozoktol az
elégedettségmérés alkalmaval. A véleményeket a vezetés elemzi, az intézkedésekrél értesiti a
dolgozdkat. A vezetdk a dolgozok munkéjat évente egy alkalommal, meghatarozott

szempontok alapjan, személyes megbeszélés formdjaban értékelik.

3.5 3. A pedagogusok kapcsolattartasa

Az iskola pedagégusai napi személyes kapcsolatban allnak egymadssal, nevelési,
oktatasi problémdikat megbeszélik, ha sziikséges az iskolai kozosségek keretében. Ha
személyesen nem taldlkoznak, a tanariban levé iizendfalat”, messenger csoportot
hasznélhatjak, e-mailt irhatnak egymésnak. Kapcsolataikban megkdvetelt a tisztelet és a

kolcsonds megbecsiilés, nem tiirt az intrika, egymas lejaratasa.

3.5.4. Nem pedagogus dolgozok

Az oktato-neveld munkat segité nem pedagdgus dolgozok is napi kapcsolatban allnak
a tanuldkkal, pedagogusokkal, sziilékkel. Téliik is elvért a kolesonds megbecsiilés és tisztelet,
egymas munkajanak segitése. Utasitast az iskola vezet6itdl fogadhatnak el. A vezetés
dontéseirdl széban vagy irasban tajékoztatdst ad résziikre. Javaslataikkal, panaszaikkal

barmely vezet6hdz fordulhatnak.

3.5.5. A tanulok tajékoztatasa

A tanulok naprakész tajékoztatdsa az iskola mindennapi életérdl iskolank kiemelt
feladata. A tajékoztatasért minden rendezvény szervezdje felelos. A megfeleld tdjékoztatast az
igazgatohelyettes ellendrzi. A tdjékoztatds formdi: szobeli tdjékoztatds iskolagytlésen,
osztalyfonoki orakon, foglalkozasokon, iskolaradion keresztiil. frasbeli tajékoztatds: a
fobejaratnal elhelyezett hirdettablan, az iskola honlapjan, levélben, szoérolapon (kirandulasok
programjai), az iskola bejarati ajtajan, és az e-napléban torténik. A tanév legfontosabb
eseményeit, eredményeit a Tollforgaté cimii Gjsagban tessziik k6zz¢, amelyet minden gyermek

a tanévzard tinnepélyen megkap.
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3.6. Dolgoz6k munkarendje

3.6.1. Vezetok munkarendje, feladatmegosztasa az intézményben.

Ha az igazgaté nem tartozkodik az iskoldban hivatali elfoglaltsiga miatt, az
igazgatohelyettes teljes felelésséggel és jogkdrrel /kivéve a munkaéltat6i jogokat/ helyettesiti.
Az igazgatohelyettest az alsds/osztalyfonoki munkakdzosség vezetje, ha 6 nincs jelen, akkor
a napkozis munkak6zosség vezetdje helyettesiti. A tanuldk altali iskolahasznalati id6ben, 7.30-
16.00-ig egy f6 kijelolt felelosnek az iskolaban kell tartézkodnia. Amennyiben ez
megoldhatatlan, a pedagdgusok koziil kell kijelolni meghatarozott idére ligyeletes vezetot, a
tanari szoba hirdetotablajara is kiirva. A vezetdk részletes feladatleirasat munkakori leirdsaik
tartalmazzak. A helyettesités alatti dontésekrdl a helyettesitd az elsd lehetséges alkalommal

tajékoztatja az iskolavezetés valamelyik tagjat

3.6.2. A pedagégusok munkarendje

A pedagbgusok tanitdssal lekdtott munkaidejét az aktudlis tantérgyfelosztas
tartalmazza. Feladataikat munkakéri leirasuk, az igazgatd irasbeli, vagy szobeli utasitésai
szerint latjak el. A pedagdgus tanitéssal lekotdtt munkaidejét a tanulokkal vald kozvetlen
foglalkozasra (kotelezé6 és nem kotelezd tanorai foglalkozas, egyéni foglalkozds, neveldi

tigyelet) kell forditani.

A tanulokkal valé kozvetlen foglalkozas korébe tartozik csoportja kozosségi
programjainak (iskolai, osztalyfénoki munkaterv szerint) és a tanulokkal valé egyéni torodés
feladatainak megvaldsitasa, valamint azoknak a szakkordknek, tanulmanyi és kulturalis
versenyeknek, hazi bajnoksigoknak, egyéb versenyeknek, tovabba mas foglalkozasoknak
megtartasa, amelyeket az iskola pedagégiai programja, éves munkaterve, tantdrgyfelosztasa

alapjan meghatarozott.

A konyvtéaros-tanar a kdtelezd draszam keretében biztositja a konyvtar nyitva tartasat,

a konyvtarban szervezett foglalkozasok megtartasat.
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3.6.3. Mentor

A szakmai segité mentor feladatat a pedagégusok uj életpadlydjdrdl sz6l6 2023. évi LII. torvény

szerinti 6rakeretében végzi, az ott meghatarozott heti 6raszamban. Az dralatogatést a szakmai

segitd a haladési, mulasztasi naploban alairdsaval jeloli; digitalis naplo esetén latogatésairdl,

megbeszéléseikrél nyilvantartast vezet az idépont, id6tartam rogzitésével, a résztvevok

alairasaval.

A szakmai segitd feladata kiilénosen:

Felkésziti, segiti a gyakornokot az alabbi tertileteken:

az  4ltaldnos  kovetelményekben — meghatdrozott  jogszabalyok, — intézményi
alapdokumentumok, szabalyzatok megismerése, €rtelmezese,

az intézmény nevelési programjaban, pedagdgiai programjéban, helyi tantervében
foglaltak szakszeri alkalmazésa,

a tanitasi (foglalkozasi) orak felépitésének, az alkalmazott médszereknek, tanulmanyi
segédleteknek, taneszkdzdknek célszerli megvalasztasa,

a tanitasi (foglalkozasi) ordk elokészitésével, megtervezésével ¢€s eredményes
megtartasaval kapcsolatos frasbeli teenddk ellatdsa, kozos tanmenet, Oravézlat
készitésével, modszerek atadasaval.

a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatésara (részt vesz a neveltestiilet
munkajaban, ellatja a munkakoréhez kapcsolddé elokészité és befejezd feladatokat) az
intézményi feladatokkal valé megismertetése (iigyelet, helyettesités), tanoran kiviili
tevékenységekre valo felkészités, lebonyolitas segitésével (kirandulds, tinnepségek), az
adott munkakdzosség munkajanak a bemutatasaval (megéllapodasok, szabalyok), a helyi

kommunikacios szokdsok megismertetésével.

Szitkség szerint, negyedévenként legaldbb egy, legfeljebb négy alkalommal latogatja a

gyakornok tanitdsi Ordit, majd tartanak oramegbeszélést. Ha a gyakornok igényli, hetente

konzultacios lehetdséget biztosit szamara.

Rendelkezésére all a problémék megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszolasdhoz. Segiti a

gyakornokot a tanitdshoz kapcsolodd adminisztracié elvégzésében, folyamatosan ellendrzi

annak teljesitését. Legaldbb félévente szovegesen, irdsban értékeli a gyakornok teljesitményét.

Az értékelésbe bevonja mindazokat a pedagégusokat, akik adott idészakban részt vettek a
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gyakornok beilleszkedésének segitésében. Az értékelést 4dtadja az igazgatonak ¢és a
gyakornoknak. A mentor a gyakornoki id6 lezarulta eldtt dsszefoglalo értékelést készit a
gyakornoki idészak tapasztalatairol. Ekkor kiilon féléves értékelést nem kell késziteni. Ha a
foglalkoztatasi jogviszony a gyakornoki id6 lejarta elott megsziinik, a jogviszony

megsziinésekor a mentor soron kiviil értékelést készit.

Ertékelését minden esetben osszeveti a gyakornok onértékelésével, és az igazgatdval egyeztetve
meghatdrozza a gyakornok tovébbi teenddit, feladatait, a fejlesztési irdnyokat. A gyakornok
mindsité vizsgaja esetében az oOra, foglalkozas latogatasan és megbeszélésén a mentor is részt

vehet.

3.6.4. Esélyteremtési Program

Pedagogusaink kozremiikddnek a pedagégusok Uj életpalyajarél sz616 2023. évi LIl. torvény
altal bevezetett esélyteremtési programban és a megvalositasara létrehozott intézményi
munkacsoport munkajaban, az érintett tanulok nevelésének- oktatasanak egyéni fejlesztési terv
szerinti végzésében, ennek keretei kozt a tanul6 teljesitményének értékelésében. Mentori
feladata azzal a halmozottan hatranyos helyzetii tanuléval szemben van, akinek fejlesztési

tervet készitette.

A munkacsoportok munkéjaban megvaldsitd, résztvevd pedagbgusként a program
koordinatoraval egyiittmiikédik. Felel6s a kzosségtejlesztd, kozosségepito feladatokeért.

3.6.5. Teljesitményértékelésben torténd feladatelosztasok.

A teljesitményértékelést végzo szakemberek:

Az intézményi teljesitményértékelés atlathatésaga, az értékelés szubjektivitdsdnak cstkkentése
¢és a munkaterhek egyenletes elosztasa érdekében, az intézmény igazgatdja minden évben az
intézmény vezetésében tevékenykedd kollégdk koziil a teljesitményértékeléssel kapcsolatos
feladatok maradéktalan végrehajtasa érdekében segitdé munkatarsakat vonhat be a folyamatba.

A bevont munkatéarsak felkérése az adott tanév elején torténik. A megbizas egy évre szol.

Megbizottak kore: igazgatohelyettes, munkak6zosség-vezetok.
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Megbizottak adatgyiijtést végeznek, ez alapjan értékelési javaslatot tehetnek, de az értékelés az

igazgat6 feladata. Részt vesznek az értékelé megbeszéléseken.
Megbizhatok kore: igazgato-helyettes, munkakozdsség-vezetok

Megbizas formaja: irdsban torténik

Megbizas id6tartama: egy tanitasi €v

Megbizasi feladat: minden esetben, kiilon-kiilén személyenként irasban részletesen rogziteni
kell, az éves megbizéssal azonos dokumentumban, illetve kozos egyez6 értelmezés sziikséges

szoban.

A teljesitményértékelésre vonatkoz6 pontos eljarasrend, indikatorok és értékelési szempontok

kiilon folyamatleirasban szerepelnek.

3.6.6. A pedagogus tigyelet rendszere

Az iskolaban alapvetd elvéaras a tanuldk biztonsaga. Tanul6 az iskolaban tartozkodésa
alatt nem maradhat feltigyelet nélkiil. A pedagogus ligyeletet az altaldnos igazgatéhelyettes
szervezi. Az tigyelet beosztdsa megtekinthet6 a tanariban. Az tigyeleti idépontok cseréjét az
igazgatohelyettes engedélyezi. Az iigyeletesi feladatok ellatdsit minden évben az év

inditasakor egyeztetés utdn jeldljiik ki.

3.7. A dolgozok megbizasanak, kijelolésének elvei

A munkakozdsségek vezetdit a munkakdzosségek tagjai hagyjak jova, a megbizast az
igazgat6 adja.

A megbizott vezetdknek a megbizds napjan &t kell adni 0j munkakori lefrasukat. A
vezetdi potlék mértékét a mindenkori jogszabélyok alapjan kell megéllapitani. Az iskola tires
allasai nyilvanos palyazat utjan meghirdetésre keriilnek. A palyazatokat az iskola vezetosége

véleményezi.

3.7.1. A megbizott dolgozok beszamolasa végzett tevékenységiikrol

A feladatokkal megbizott dolgozoknak beszamolasi kotelezettségiik van végzett
tevékenységiikrol. A megbizottak a megbizonak szamolnak be, elére meghatarozott

szempontok és forma alapjan, a megbizaskor meghatérozott idépontban.
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3.8. Intézményi juttatisok a dolgozoknak

Az intézményi juttatdsok minden évben az éllami koltségvetés jovdhagyasa utan
keriilnek megallapitasra, melyet a fenntarté az adott tanévben hatiaroz meg. Az adhatd

juttatasok minden dolgozonak:

o térvényileg jar a kozlekedési koltségtérités munkaba jarashoz,

Munkakorhoz kotott juttatdsok: munkaruha, védéruha a jogszabdlyoknak megfeleloen, (a

koltségvetés fliggvényében) kertilnek meghatarozasra.

Az iskola vezetdje a kiemelkedd szinvonalon dolgozé pedagdgus és nem pedagogus
dolgozokat 4llami, varosi kitiintetésekre terjesztheti fel. A felterjesztett személyekre az iskola
valamennyi dolgozdja és csoportja javaslatot tehet. A felterjesztéshez irdsban hozza kell

jarulnia a k6zalkalmazotti tanacsnak.

3.9. Szabadsag kiadasanak elvei

A szabadsigot az esedékesség évében kell kiadni. A szabadsdg kiaddsa nem

veszélyeztetheti az iskola szakszeri és térvényes mukddéset.

A pedagdgusok alap- és pétszabadsagat elsésorban a nyari sziinetben kell biztositani.
Az 6szi- téli-, tavaszi sziinet munkanapra esd napjai az iskolaban munkanapok. Ebben az
idészakban is kérhetnek szabadsagot a dolgozok rendes ¢évi szabadsdguk terhére. A
szabadsagon nem tart6zkod6 pedagdgusoknak naponta a tantargyfelosztasban kiirt valamint az
tigyviteli, szakmai feladatok ellatdsahoz sziikséges id6t kell az intézményben tartézkodnia.

Ezek teljesitését az igazgaté otthoni munkaval is engedélyezheti.

Indokolt esetben — hozzatartozd betegsége, egyéni szocidlis problémak, szakmai képzes,
kiilfo1di ut stb. — szorgalmi id6 alatt is engedélyezhetd szabadsdg a pedagoégusok részére,

amennyiben a szakszerti helyettesités megoldhato.

3.10. A nevelétestiilet dontési jogai

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

a) a nevelési, illetve a pedagodgiai program €s modositasanak elfogadasa,
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b) a szervezeti és milkodési szabalyzat és modositdsanak elfogadasa,

¢) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése,

d) a nevelési-oktatasi intézmény munkéjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,

e) a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

f) a hézirend,

g) a tanul6k magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,

h) a tanulék fegyelmi tigyeiben valo dontés, a tanulok osztalyozévizsgéara bocsatasa,

i) az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programrél szakmai vélemény kialakitasa,

j) tovabbképzési terv, beiskolazasi program elfogadasa,
k) a sziilokkel valo kapcsolattartas rendjének megallapitasa.

A dontési jogkort a nevelbtestiilet nem ruhazza at:
a), b), ¢), pontokban meghatarozott jogkérok esetében.

Atruhdzott jogkdr esetében az 4truhdzott jogkdr gyakorloja koteles tdjékoztatni a
nevelétestiiletet a nevelbtestiilet altal meghatéarozott idépontban és formaban. A jogkor dtadasa

bizottsdgoknak torténhet, meghatarozott idore, feladatokra.

3.11. A neveldtestiilet véleményezési joga

A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikdésével kapesolatos valamennyi kérdésben. Véleményét ki kell kérni: a tantargyfelosztas
elfogaddsa el6tt, a pedagégusok kiilon megbizasanak elosztasa el6tt, az igazgatohelyettes

megbizasa, vagy a megbizas visszavonasa elott.

3.11.1. A nevelétestiileti - alkalmazotti szavazasok, dontések rendje

A nevelbtestiilet dontéseit szavazassal hozza. A szavazas személyi tigyekben titkos,
illetve ha a jelenlévék 50%-a +1 {6 igényli. A nevelGtestiilet hatdrozatképes, ha a kinevezett
pedagogusok 75%-a jelen van. (A tartosan tavol levok nélkiil.)

Mindsitett tobbség sziikséges — a jelenlevék 2/3-a, +1 f0- a pedagogiai program,
az SZMSZ, a Hazirend, az éves munkaterv és modositasaik elfogadasakor.

23



Egyszerii tobbség sziikséges — a jelenlevok 50 %™-a + 1 6 a tanul6i fegyelmi tigyek
hatarozatainak elfogaddsakor, beszamolok, értékelések, tovabbképzési program, beiskoldzasi
terv, az igazgatéi palyazatokhoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemeény,
a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivélasztasa, pedagégusok megbizasa, a
nevelétestiilet feladatkorébe tartozoé iigyek atruhézésa, igazgatohelyettesek megbizasa, illetve

a megbizas visszavondsa el6tti vélemény kialakitasa, nevelStestiileti bizottség alakitasa esetén.

3.12. Felzarkéztaté foglalkozasok. tehetséggondozas

Az iskola éves munkatervében, az igények felmérése utan, az anyagi lehetdségek
fliggvényében hatarozzuk meg a téritésmentesen biztositott tanéran kiviili foglalkozasokat. A
sportolasi lehetdséget kiemelten fontosnak itéljik meg, ezért folyamatosan biztositjuk.
Inditunk szakkoroket, felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatod, specidlis ismereteket ado
felkészité foglalkozasokat, rendeziink tanulmanyi versenyeket, kulturlis bemutatokat, hazi
bajnoksagokat, sportversenyeket. Szerveziink koltségtéritéses kirdnduldsokat, turakat,
sportfoglalkozasokat. Az iskola altal szervezett, iskolan kiviili rendezvények esetében is

érvényesek a vonatkozd iskolai szabalyok a nevelokre és a tanulokra egyarant.
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4. Az oktato-nevelé6 munka belsé ellenorzése

4.1. Pedagégiai munka belsé ellenérzésének szempontjai, elvei, rendje:

Belsé ellenérzésiink része a mindségiigyi feladatrendszeriinknek és a kovetkezd folyamatokat

tartalmazza:

a) intézményi dnértékelések (kézikdnyv és belsé tervek segitik)

b) tanfeliigyeleti ellenérzés (intézmény vonatkozasaban)

C) mindsitések

) intézményi belso értékelés, elégedettség mérések rendszere, klimateszt,
g) tanul6i mérések rendszere (folyamatszabaly segiti)

h) az intézményben folytatott vezet6i belso ellendrzések

4.2. A belsé ellendrzés célja

Az iskola nevel$-oktaté munkaja folyamatos fejlodésének egyik meghatarozo eleme a
rendszeres ellenérzés, értékelés. Ellendrizni, értékelni kell az iskolai dokumentumokban
megfogalmazott célok teljesiilését, végrehajtasanak modjat és hatékonysagat, a kiadott vezetdi
utasitdsok teljesitésének szinvonalat, az iskola dolgozoinak munkéjat, mely a
teljesitményértékelés alapja. Az ellenérzés, értékelés dokumentélésa frasban torténik.

4.3. Az iskola belsé ellendrzési rendszere

Atfogia az iskolai nevel$-oktaté munka egészét. Egyrészt biztositja, hogy az ellendrzés
soran felmeriild hibak feltarasa idében torténjen, masrészt fokozza a munka hatékonysagat. A
folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az iskola igazgatoja
felel6s. Ezen tulmenden az intézmény minden felel6s beosztasi dolgozoja felelos a maga
teriiletén a belsé ellendrzésért. Az ellendrzéshez, méréshez ellendrzési tervet készitenek, mely
a pedagogiai program és az éves munkaterv alapjan késziil. Az ellenérzésrdl értesitik az
ellenbrzésre keriil§ teriiletek feleléseit, hogy azok a munkat el6készithessék, segithessék. A
bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien, illetve az ellendrzés természetének
megfeleléen bejelentés nélkiil is sor kertilhet ellenorzésre.

Az iskola belsé ellendrzésekor az alabbi kovetelményeket kell figyelembe venni:

o Segitse el az oktatas és a mikodés minél hatékonyabb kielégitését.
o Az ellendrzések soran a helyi tantervi kovetelményeknek megfeleléen kérje
szdmon az eredményeket a pedagogusoktol.
25



o Segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszerlibb,
leggazdasagosabb ellatasat, tovabba a belso rendet, a tulajdon védelmét.

o Az ellenérzés legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze.

o Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idében jelezzen
az intézmény miitkodése soran felmeriil6 megalapozatlan, vagy helytelennek
mindsiild intézkedésekre, tévedésekre, hibékra, hidnyossagokra is.

o Segitse a vezet6i utasitdsok végrehajtasat.

o Az iskolai munka hatékonysagénak és fejlesztésének lehetséges ttja
az Onellendrzés, 6nértékelés megvaldsitasa.

4.4. Ellendrzési tevékenységre jogosult munkatarsak

e azintézmény vezetdje

* azigazgatéhelyettes

¢ amunkakozosség-vezetd

e amunkakdzosségek tagjai egy-egy feladatnal a munkamegosztas alapjan
e az osztalyféndkok sajat szaktargyaikon, illetve osztalyaikon beliil

e munka és tlizvédelmi felelds

4.5. Az ellenorzés modszerei

Oralatogatasok az 6raldtogatdsi lapon meghatarozott szempontok alapjan, a
pedagogusok 4ltal készitett iskolai dokumentumok ellendrzése, tanoran kiviili tevékenységek.,
versenyeredmények, a feladatok hatariddre torténd teljesitése, tigyeletesi munka, orszagos
méréseken elért eredmények dsszehasonlitasa az el6z6 mérések eredményeivel ugyanazon
tanulok esetében.

Az ellen6rzésrél késziilt dokumentumok — feljegyzések, éralatogatasi lapok, jegyzokonyvek,
hatarozatok a pedagbgusok személyi anyaganak részét képezik.

e pedagdgiai, szervezési, taniigy igazgatasi feladatok ellendrzése

e idészakos, allando, kiemelt és specialis ellendrzések

» tanodrai és tanoran kiviili foglalkozasok, megbeszélések,

* irasos dokumentumok, tanuldi produktumok, mérések

* pedagbgiai program idéaranyos és folyamatos megvalositasa

e aziskola gazdalkodasaval kapcsolatos belso, kiils6
ellendrzésben

e részvétel a technikai és ligyviteli munkajanak mindsitésében
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4.6. Az ellenorzések formai

e tanorai ellenérzés

e foglalkozasok ellendrzése

o beszamoltatas e eredményvizsgalatok, felmérések

e helyszini ellenérzések

e irdsos tervek, statisztikdk, kimutatasok, tigyiratkezelések,
e nyomtatvanyok ellendrzése,

e szabalyzatok betartasanak ellendrzése

4.7. A dolgozok értékelése az ellenérzések alapjan

4.7.1 Pedagbégusok

Az ellenérzések, értékelések célja az egyéni teljesitmények folyamatos javitdsa, ezért
az értékelés csak folyamatos ellendrzés alapjan torténhet. Az értékelés alapja a munkakori
leirasban foglaltak teljesitése. Az 6nértékelés figyelembe vételével a vezetd a meghatarozott
idészakokban értékeli a pedagogus teljesitményét, feltarva a hidnyossdgokat, megieldlve a
javitas modjat és hataridejét. Uj célok kitiizésekor az iskola vonatkozé dokumentumaibél kell
kiindulni. Az értékelés a jutalmazas alapja. A gyakornokok értékelése a ,.Gyakomoki

szabélyzat” alapjan torténik.

4.7.2 Nem pedagogus dolgozok

A nem pedagégus dolgozok munkajat az igazgato és a helyettes értékelik. Az értékelés
évente, vagy a meghatarozott célok elérésének hatarideje utan torténik. Az értékelés alapja a
munkakdri leirasban foglaltak teljesitése, valamint az egyéni célfeladatok. A nem pedagogus

dolgozok jutalmazasara az igazgato javaslatot tehet a Fenntarto fel€.
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5. A miikodés rendje

5.1. A pedagdégiai munka belso ellendrzése

A pedagbgiai munka belsé ellenérzésének szervezése, lebonyolitdsa az eredmények
elemzése és a fejlesztési célok kitiizése elsésorban az igazgato és igazgatohelyettesek feladata.
Ennek alapja a belsé ellenérzési munkacsoport altal eldterjesztett anyag. Az orszagos mérések
mellett minden tantargybél évente 6sszehasonlitd méréseket szervez. Az dsszehasonlités alapja
a tanulék 6nmagukhoz mért egyéni fejlédése. A méréseket a munkakdzosségek bonyolitjak le,

és nevelodtestiileti értekezleten értékelik.

5.2. A tanulék felvételének rendje

Az iskola beiskolazasi korzetébél vesz fel tanulokat. Lehetdsége szerint a szabad
helyekre korzeten kiviili tanuldkat is felvesz a vonatkoz6 jogszabalyok figyelembevételével.

A tanuldk felvétele az igazgato jogkore, munkdjat felvételi bizottsag segiti.

5.3. Iskolai munkacsoportok

5.3.1. Szakmai munkak$zosségek

A szakmai munkakozosség feladataira iranyado az iskola pedagégiai programja €s a

tanév munkaterve. Az intézményben az alabbi szakmai munkakézosségeket miikddtetjik:

e Als6s munkakozosség

e Napkozis munkakdzdsség

e Osztalyfonoki munkakozosség

e Természettudomanyi munkak6zdsség
e Humén munkakdzosség

e Készségtargyak munkakdzosség

e Meérés-értekelés

e Fejleszté pedagogusok munkakdzdssége

28



Az alabbi tevékenységeket végzik:

fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat és modszertani eljarasait,

javitjak az iskoldban foly6 neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat,

végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és a tanulmanyi versenyek
lebonyolitasat,

kialakitjak az egységes kovetelményrendszert,

javaslatot adnak a szakmai programok és személtetd eszk6zok beszerzéséhez,

segitik a palyakezd6 pedagdgus munkajat,

az iskola pedagégiai programja és munkaterve alapjan Osszedllitjak a munkakzdsség
éves programjat,

osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készitenek a nevel6testiilet €s
iskolavezetés szamdra a munkakozosség tevékenységérol,

vezetdik jovahagyjdk a munkakozosség tagjainak tanmenetét,

bemutatok szervezése és szaktargyi értekezlet tartasa, /munkakézosségi foglalkozas/,
segitik a szakirodalom felhasznalasat és a munkakozosség tagjainak szakmai fejlédését,
vezetdk ellendrzik a munkakozosség tagjainak munkéjat és munkafegyelmét,

a munkakozosség-vezetdk oralatogatdsokon ellendrzik a helyi tanterv €s tanmenet
kdvetelmény—rendszerének megvalositasat,

képviselik a munkakozosséget az intézményen beliil €s kiviil,

segitik az iskolai hagyomanyok apolasat

5.3.2. Célfeladatra alakul6 csoportok

A célfeladatra alakulé munkacsoportokat a nevel6testiilet javaslata utdn az igazgatd

bizza meg. A munkacsoport vezetdje a feladat elvégzése utani els6 nevel6testiileti értekezleten
beszamol a csoport végzett munkajarol.

5.4 Kiilonleges binasmodot igénylé- SNI tanulok

Iskolankban a sajatos nevelési igény(i tanul6k nevelése, oktatdsa integralt formdban folyik.
A sajatos nevelési igényt tanulok nevelését-oktatasat a 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet 2. sz.
mellékleteként kiadott Sajatos nevelési igény(i tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve alapjan

szervezzilk meg.
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A sajatos nevelési igényli tanuldk a tanitasi ordkon tul gyoégypedagbgus vezetésével _
habilitacios, rehabilitacios fejlesztést szolgald drakeretben — egyéni fejlesztési terv alapjan
terapias fejleszté foglalkozasokon vesznek részt.
A sajétos nevelési igényii tanulok fejlesztéséhez biztositott feltételek:

e gyogypedagdgus végzettségii pedagdgus alkalmazasa,

o afogyatékossag tipusanak megfelelé tankdnyvek, tanulasi segédletek,

e atanulok képességének megfelel6 differencialt foglalkoztatas,

e afogyatékos tanulok részére kidolgozott értékelési formak alkalmazasa,

e specialis gyogyaszati, valamint tanulast, életvitelt segitd technikai eszkdzok,

e képességfejlesztd jatékok, eszkozok,

e szamitogépek fejleszté programokkal.

5.5. A tankonyvtamogatas rendje

5.5.1.A tankonyvellatassal kapcsolatos idérendi feladatok Osszegzése

Az Intézmény a jogszabalyi kereteknek megfeleléen a KLIK és a KIR 8sszehangolésaval
szervezi a tankdnyvek megrendelését és kiosztasat.

Az iskola rendelkezik tankényvrendeléssel megbizott dolgozo, tankonyvfeleldssel és a tartos

tankonyvekkel valo konyvtar feleldssel.

A tankonyvellatas feladatai

1. A tanuloi adatok ellendrzése, aktualizaldsa a KIR és a KRETA rendszerében.

Az tijonnan érkezd/beiratkozé tanulok adatainak rogzitése (tankonyvrendeles.kello.hu)
Felelésok: igazgatohelyettes €s a tankonyvfelelos

Hatérid6: 2025. marcius 31.

2. A tankonyvrendelési feliilet megnyildsa utan a jelszo frissitése, a tanul6i adatok frissitése,
intézményi adatok ellendrzése, frissitése. Az Gjonnan érkezo tanulok adatainak feltoltése,
rogzitése a KELLO feliiletén.

Felel6s: tankonyvfelelos
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Hatarid6: 2025. aprilis 24.

3. A rendelkezésre 4ll6 tartds és hasznalt tankonyvek mindségi és mennyiségi felmérése
Felel6sok : tankonyvfelelds, konyvtaros

Hatérid6: 2025. aprilis 24.

4. A tankonyvigények felmérése, tankonyvlistak dsszedllitdsa

Felelosok : osztalyfénokok, szaktanarok és munkakozosségvezetok

Hataridd: 2025. aprilis 7.

5. A tankdnyvigények iskolai dsszesitése évfolyamonként és tantargyanként

Felelsok: tankonyvfelel6s, igazgato

Hatarid6: 2025. 4prilis 20.

6. Az alaprendelés Osszedllitasa utan a fenntart6 egyetértésének beszerzése a

tankonyvrendeléshez

Felel6s: tankdnyvfelelos, igazgatod

Hatarid6: 2025. aprilis 24.

7. A tankdnyvrendelés rogzitése, az alaprendelés leadasa a feliilet lezarésa.
Felel6s: tankonyvfelelos

Hataridd: 2025. aprilis 24.

8. A sziilok tajékoztatasa a tankdnyvrendelésrol

Felel6s: igazgato

Hatarid6: 2025. aprilis 24.

9. A kélesonzott tartds tankonyvek begytijtése

Felelésok: osztalyfonokok, tankdnyvielelds
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Hatarido: 2025. janius 18.

10. A kolcsonzott tartds tankényvek ellendérzése, esetleges selejtezése
Felel6s: konyvtaros és segitok

Hatarid6: 2025. junius 20.

11. A tankonyvrendelés pontositasa, az alaprendelés modositasa. A tanul6i torlések elvégzése,

a fiktiv tanuldk nevesitése. A fenntartd jovahagyasa utan a feliilet lezarasa.
Felelés: tankonyvfelelos
Hatarid6: 2025. junius 24.

12. A kiszallitott tankonyvek atvétele, mindségi és mennyiségi ellenérzése, sortirozasa. A

visszaigazolas elkiildése. Az esetleges hidnyok potlaséanak igénylése.
Feleldsok : igazgatd, tankdnyvfelelos, konyvtaros, segitok

Ideje: 2025. augusztus 8.

13. a tartos tankonyvek bevételezése az iskolai konyvtarba, pecséttel, sorszdmmal ellatva.
Feleldsok: tankonyvfelelds, konyvtaros

Hatarido: 2025. szeptember 1.

14. A tankdnyvek kiosztasa

Felel6sok: tankdnyvfelel6s, konyvtaros, osztalyfonokok

Hatarid6: 2025. szeptember 1.

15. A potrendelési igények felmérése, rogzitése és lezdrasa a feliileten.
Felelds: tankonyvfelelds

Hatarido: 2025. szeptember 9.
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16. A megbontott szamla elkészitésében valo részvétel, melyben rogzitjiik, hogy tartésak vagy

nem az intézmény altal rendelt kiadvanyok.
Felel6s: tankonyvfelel6s

Hatérideje: 2025. okt. 20.

17. Az évkozi tankonyvrendelések intézése, rogzitése a feliileten, a fenntart6 altali

engedélyeztetés. A szdllitaskor a visszaigazol6 szamla tovabbitasa.
Felelds: tankonyvfelelds
Hatarideje: A potrendelés leaddsa utani idoszak

5.5.2. Az iskolai tankdnyvellatasban résztvevok feladatai

-Igazgato

» az iskolai tankdnyvellatds megszervezése

» az iskolai tankdnyvellatés helyi rendjének kialakitasa

« a tankdnyvellatassal kapcsolatos adatok felmérése

« a tankdnyvfelelsok megbizasa, munkajuk felligyelete

« a fenntartoval, a tantestiilettel, a sziilé1 szervezettel €s a
didkonkormanyzattal valo kapcsolattartas

-Tank&nyvfelel6s

« az iskolai tankonyvellatas megszervezésében résztvevo személyekkel vald
kapcsolattartas

« kapesolattartas a fenntartoval, adminisztracios feliiletétének kezelése
« a munkakozosségek altal leadott tankonyvigények 6sszesitése

» a tankonyvrendelést, potrendelést lebonyolitasa
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« a tankonyvek atvétele, kiosztasa

* a tartds tankdnyvek kikolcsonzésérdl és begytijtésérol valé gondoskodas
A munkakozosség-vezetok

» a tankdnyvrendelés szakmai iranyitasa a munkakézosségen beliil

« a megrendelni kivant tankdnyvek §sszesitése, az Osszesitések ataddsa a
tankonyvfeleldséknek

-Osztalyfonokok

» tankdnyvlistak 6sszedllitdsa, tankdnyvek kiosztasaban és dsszegyiijtésében torténd részvétel
és a tartos tankonyvek épségére vald odafigyelés, figyelmeztetés
-Szaktanarok

« a munkakozosséggel egyeztetve, a megrendelni kivant tankényvek

kivélasztasa az altaluk tanitott osztalyok szamara, elétérbe helyezve a folyamatossagot, azonos

tank6nyvcsaladot
-Koényvtaros

« a tartés konyvek konyvtari allomanyba vétele, kiosztasa és egész évben valé folyamatos

kezelése

a tartos tankonyvek kikolcsonzésérdl és begytijtésérol valé gondoskodas

5.5.3. A tankdnyvvalasztés szempontjai

« a helyi tantervhez val6 illeszkedés, az abban foglalt kévetelmények teljesitésének
megvalosithatosaga

« lehet6ség szerint tantargyanként és évfolyamonként egységes tankényvesalddok hasznalata

5.5.4. A tankdnyvek nyilvantartasba vétele
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Az 4llam &ltal téritésmentesen biztositott tankdnyvek — a munkafiizetek és az 1-2. évfolyamos
tanulok tankonyveinek kivételével -, tovabba a pedagégus-kézikonyvek az iskola konyvtar
tankonyvtaraba keriilnek, kezelésiik a konyvtari alloméanytol elkiilonitve torténik. A
tartostankdnyvekbe belekeriil az iskola pecsétje, leltari szdma, valamint a beszerzés éve. A
konyvtar alloméanyaba, 4llando leltdrba a kézikonyvek, szotarak, atlaszok, szakkdnyvek,

keménykotésii hazi és ajanlott olvasmanyok, CD-k keriilnek.
5.5.5. A tankényvek kolesonzésének rendje

A tanulék a konyvek kolcsonzésének rendjér6l a konyvek atvételekor részletes irasos

tajékoztatédt kapnak.

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankdnyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgy(ijtemény)
szeptemberben a tankonyvfelel§std] kapjak meg. Az atvétel el6tt a sziilék vagy gondviselok
elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankényvek hasznalatira és
visszaadaséra, illetve a kartéritési felelosségre vonatkozéan, majd alairasukkal igazoljak a
konyvek atvételét. A konyvtari kolcsdnzés egy tanévre sz6l. A tanév végén a tanuldknak le
kell adni tankonyveiket, amelyek a tankdnyvtarba keriilnek. Az osztalyféndkok és a
tankonyvfeleldssk a leadaskor ellenérzik a tankonyvek allapotat, azok elhaszndlodasanak

mértékeét.
5.5.6. A kartérités rendje

A tanuld koteles a kolcsdnzott tankonyveket megdrizni és rendeltetésszertien hasznalni. A
tanulé sziiléje, gondviseldje koteles a kdlesonzott tankdnyv elvesztésébol, megrongalasabol
szarmaz6 kart az iskola Alapitvanydnak megtériteni. Abban az esetben, ha az elhasznalodas
mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak a tankdnyv étvételekor

érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie.
Az elhasznalodas mértéke:

» az els6 év végére legfeljebb 25 %-o0s

« a masodik év végére legfeljebb 50 %-os

« a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os
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5.6. Az iskolai konyvtar miitkodési szabilyzata

5.6.1. Az iskolai konyvtar miikodésének célja
Az iskolai konyvtar, az iskola miikédéséhez, pedagdgiai programjénak megvalositaséhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyfijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtéri rendszer szolgaltatasainak elérését és mindezek hasznalatat, tovabba
a konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordinaléd szervezeti egyseg.
5.6.2. Targyi és személyi feltételek:
Elhelyezése: A kényvtér az iskola éptiletében a foldszinten a bejarathoz kozel helyezkedik el.
Alkalmas legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara. Az allomany nagy részének
elhelyezése szabadpolcos rendszerd.
Jellege: nem nyilvanos konyvtar, hasznalata: ingyenes.
Személyi feltételek: 1 f6 konyvtaros tanar/tanit6

5.6.3. Gazdalkodas
Az intézmény gazdalkodé szervezettel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik.

Feladatait a fenntarto forrasaibdl latja el.

36



5.6.4. Az iskolai konyvtar feladatai
e Alapfeladatok

- gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, érzése, gondozasa €s rendelkezésre

bocsatasa,

- thjékoztatas nytjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

- az intézmény helyi pedagdgiai programja szerinti tanérai foglalkozasok tartasa,

- kényvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatdnak biztositasa,

- konyvtari dokumentumok kélcsonzése, beleértve a tartos tankonyvek, segédkdnyvek

kolcsonzését.

e Kiegészito feladatok

- az Nkt. 4. § 5 pontja szerinti egyéb foglalkozasok tartasa,

- thjékoztatds nyujtasa az iskolai, kollégiumi kényvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikddé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairél, szolgaltatasairdl, mas koényvtarak altal nydjtott szolgaltatasok
elérésének biztositasa

- részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informéaciécserében,

- kozremiikodés az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.
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5.6.5. A konyvtér szolgaltatasai:
-Kényvtari dokumentumok helyben hasznélata: vonatkozik minden konyvtari egységre,
de vannak olyan dokumentumok, amelyek csak helyben hasznalhatok: a kézikdnyvtar
kdnyvei és a csak helyben hasznélhato allomanyrészek.
- A konyvtéari dokumentumok kolesonzése: konyvek, tanari kézikonyvek. tankdnyvek.
- A konyvtér csoportos haszndlata: konyvtarhasznalati, illetve szakorak tartasa.
- Tajékoztatas: vonatkozik a konyvtar allomanyara, szolgéltatasaira, a
konyvtarirendszerre és annak szolgaltatasaira.
- Vetélkeddk tartasa, id6szaki versenyen valo részvétel
5.6.6. A kdnyvek beszerzése, nyilvantartasa, raktarozasa és feltarasa

Beszerzés: a konyvtar dlloméanya vasarlas és ajandékozas utjan gyarapodik.
-A vasarlas torténhet: jegyzékekrol, katalogusokrol, kiadoktol, intézményektol,
kényvesboltokbdl.
- Ajandékozas: csak a gylijtdkorbe tartoz6 konyvet lehet elfogadni és dlloméanyba venni.
5.6.7. A konyvtar alloméanyanak nyilvantartasa:
- Végleges nyilvantartas: A tartés megdrzésre szant dokumentumok szamitogepes

allomany-nyilvantartasba keriilnek: Az alkalmazott konyvtari integralt rendszer: Szikla
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Integralt Konyvtari Rendszer.

- Idéleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar
dtmeneti id6tartamra szerez be, ezek feldolgozasa szintén a kényvtari programmal, de
kevesebb adat felvételével torténik. Természetes elhaszndlodas: tankényvek esetében 3

év, egyéb segédletek esetében 5 év, ezutdn a dokumentum leselejtezhetd.

5.6.8. A konyvtar allomanyénak feltarasa:

- A konyvtar dlloméanyat szamitogépes adatbazisban tartja nyilvan (Szirén).

- Az integralt rendszerben a példényadatoknal és a dokumentumokon a leltéri szam elétt fel
kell tiintetni az adott dokumentumtipus jelét: V - videodokumentumok, DVD - DVD filmek,
CD - CD-ROM-ok, ZCD — zenei és mas hangzé CD-k

5.6.9. A tervszerii allomanyapasztas

A dokumentumok allomanybél valé kivonasa a kovetkez6 jogeimeken torténhet:

- természetes elhasznalédas: az elszakadt, ill. megrongélédott dokumentumok

- tartalmi elavulas

- t6bb példdnyban meglévd, folosleges dokumentumok

- szdndékos rongalds miatt ténkrement dokumentumok

- hidny: az olvasonédl maradt, vissza nem hozott, illetve az eltulajdonitott, elveszett
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dokumentumok. Megengedett mértékét a 3/1975. KM-PM rendelet rogziti.

- Elharithatatlan esemény: eltiint, megsemmisiilt, elemi csapas miatt

hasznélhatatlanna vélt dokumentumok

A dokumentumok 4lloméanybél val6 kivonasat a 3/1975. KM-PM sz. egyiittes rendelete
alapjan folyamatosan kell végezni

5.6.10. Az alloméany ellendrzése — leltarozas

- A letéti 4llomanyt minden tanév végén ellendrizni kell.

- A konyvtari allomény ellendrzése iddszaki vagy soron kiviili, teljes vagy részleges.
Az ellenbrzést a 3/1975. KM-PM rendeletben és az MSZ 3448-78. szabvanyban eldirtak
szerint végezziik.

Az alloméanyellenérzés a Szirén szamitogépes program segitségével torténik.

A leltarozas alatt a kdnyvtari szolgaltatas sziineteltethetd. Az dllomanyellendrzést legalabb
két személynek kell lebonyolitani.

Egyszemélyes konyvtar esetén a leltarozasi bizottsag vezetdje koteles egy allando

munkatarsrél gondoskodni, akinek a megbizatédsa az ellenérzés befejezéséig tart.
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5.6.11. A konyvek elhelyezése, tagolasa:

Az ismeretterjeszto és szakirodalom ETO szerint, a szépirodalom pedig betlirendben van
elrendezve.

Tagolasa:

- kézikonyvtar

- k6lcsonozhetd allomany: ismeretterjesztd és szépirodalom

- neveldi, oktatoi segédkonyvtar — tanari konyvtar (tankdnyvek, tantervek, utmutatok, stb.)
- tartés tankonyvek — tankdnyvtar

- raktar

A tanulok altal hasznalt tankdnyveket elkiilonitve gyijtjiik és kezeljiik, ennek sajatos rendjét a

tankdnyvtéri szabalyzat rogziti.

5.6.12. Az alloméany jogi €s fizikai védelme:
- A konyvtaros-tanar anyagilag és fegyelmileg felel a gyiijtemény tervszeri gyarapitasacrt, a
konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. igy hozzajarulasa nélkiil az iskolai konyvtar
szamara dokumentumokat senki nem vasarolhat.
- Allomanyba vétel csak szamla (kiséréjegyzék) és a dokumentum(ok) egyiittes megléte
alapjan torténhet.

- A kolesonzé anyagilag felel a dokumentumok vagy/és a technikai eszk6zok
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megrongalasaval vagy/és elvesztésével okozott karért.

- A tanulok és a dolgozok tanuld-€s munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utan lehet megsziintetni.

- A letéti 4llomanyért a dokumentumokat atvev szaktanar anyagilag is felelds.

- A kdnyvtaros tavolléte esetén a munkajat ellatd helyettes részaranyos anyagi feleldsséggel
tartozik.

Ugyancsak részaranyos anyagi felel6sséggel tartoznak azok a dolgozok, akik a konyvtar
helyiségét valamilyen célbol (pl. tanora, értekezlet) egyediil vagy csoporttal a knyvtaros
tavollétében igénybe veszik.

- Az llomany védelme érdekében a tlizrendészeti szabalyokat be kell tartani, gondoskodni
kell a dokumentumok fizikai artalmaktol valo megvédésérdl.

5.6.13. A konyvtar hasznalata

Az iskolai kényvtar hasznaléinak kore:

Az iskola tanuldi és neveldi. Kiilsod tagok csak igazgat6i engedéllyel kolesonozhetnek.

Beiratkozas: A konyvtarat a beiratkozas utdn lehet hasznalni. A konyvtarba beiratkozni

nyitvatartasi id6ben lehet. A beiratkozas soran rdgzitésre keriild adatok:

- név

- lakcim
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- anya sziiletési neve

- osztaly

Az adatok valtozasat a bejelentést kovetden rogziteni kell a kolesonzési nyilvantartasban.

A kolesonzés szamitogépes, a Szirén Integralt Konyvtarkezeld rendszerével torténik.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei:

A kolesdnzési hataridé 2 hét, amit két alkalommal meg lehet hosszabbitani.

A kézikonyvek csak helyben hasznalhatok, de egy-egy tanitasi orara kiadhatok.

A tantermekbe letét akkor és annyi példanyban adhato, hogy a kényvtarban minden miib6l

legalabb egy példany maradjon.

5.6.14.A nyitva tartas, kdlcs6nzés ideje:

Az iskolai konyvtar nyitvatartasi ideje tanitdsi napokon a tanuldk, pedagogusok

részéremegfeleld idépontban bizositott.

Nyitvatartas:

Hétfo: 7.45-11.00 11.45-14.30

Kedd: 7.45-11.00 11.45-14.30

Szerda: 7.45-11.00 11.45-14.30

Csiitortok: 7.45-11.00 11.45-14.30

Péntek: 7.45-11.00 11.45-14.00
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6. Egyéb miitkodési kérdések

6.1. Az iskola hagyomanyai

Az iskola hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének meg6rzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjdnak joga és kotelessége.
Eves megrendezésiik az iskola munkaterve szerint torténik. Hagyoményos rendezvényeink:
Iskolakaracsony, Farsang, Oszi/tavaszi tirak, Nevel6testiileti kirandulas, Darvas-nap, Téknap,
Egészségnap, Tanévvégi tanuléi jutalmazas, Iskola Plakett, Iskolazaszl6 atadasa. A tanévzar6
iinnepségeken a sziilék tébb tanéven 4t folytatott az oktat6-neveld munkat segitd, tamogatd

tevékenységét oklevéllel ismerjiik el (4. és 8. évfolyamon).

6.1.1. Az intézmény hagyomanyos, kulturélis és {innepi rendezvényei:

A rendezvények az iskola egész életét atfogidk, a személyiségformélas fontos eszkozei.
Nyilvanossag el6tt zajlanak, ezért az iskolardl alkotott jo vélemény, az iskola jo hirnevének

letéteményesei. Az iskola nevel§-oktaté munkéjanak szerves részét képezik.

e Az 1848. marcius 15-i forradalomrdl a tanuloifjisag teljes részvételével
iskolai megemlékezés.

e Oktéber 6. Megemlékezés az aradi vértanukrol.

e Az 1956. oktéber 23-i forradalomrdl a tanulifjisag teljes részvételével iskolai

e megemlékezés.

e Iskolaszintii kardcsonyi linnepség a téli sziinet el6tti utolsé tanitdsi napon.

A versenyek, szorakoztat6 rendezvények a tanév munkarendjében keriilnek meghatarozasra.

Az iskola a szorgalmi idére esé nemzeti iinnepekrél, torténelmi emléknapokrol az
esemény rangjahoz méltéan, a vérosi iinnepség részeként, vagy onalléan megemlékezik.
Koszorizason az iskolavezetés és a didksag képviseldi vesznek részt. A tandrok és a didkok,

bizonyos esetekben az iskola dolgozdi, az alkalomhoz illéen 6ltdzve jelennek meg az
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iinnepségeken. Az iinnepségek rendjéért a DOK, a szervezod tandrok és osztdlyfonokok

felelnek.

6.1.2. Egyéb programok. rendezvények

Az iskola a tanulok érdeklédése, a sziilok igényei és az iskola lehetGségei szerint tandran
kiviili foglalkozasokat szervez. A foglalkozasokon valo részvétel a tanulok szdmara ingyenes.
A tanoran kiviili foglalkozasok szeptember 15-ét6] kezdddnek és majus 31-€ig tartanak. A
foglalkozasokra a tanuldk a sziil6k beleegyezésével, jelentkezési lapon 6nként jelentkeznek,
de a részvétel a jelentkezés utan kotelez6, A foglakozast tarté pedagégusok tanmenetét az
igazgatd hagyja jova, szeptember 30-dig. A foglalkozdsok nyilvantartdsa az e-naploban
torténik. A foglalkozasok tipusai: felzarkoztatd foglalkozas, tehetséggondozas,
versenyfelkészitések, énekkar, sportfoglalkozasok, szaktargyi szakkorok, tanulészoba,

napkozi. Téritéses tandran kiviili iskolai rendezvények, nyari taborok.

6.1.3. Sportolasi lehetéségek

Az iskola tanuloi szamadra biztositja a mindennapi testedzés lehetdségét. A testnevelés
orak mellet tornatermiink minden délutan feliigyelettel szervezett sportolasi lehetoséget
biztosit minden tanulénk szdméra. A tomegsport foglalkozasok mellett mukodtetett

sportszakkoriink: atlétika. Az iskoldban van lehetdség mazsorett 6rdkra is jarni.

6.2. Iskolai jelképek

e Az iskolazaszlét tanévnyitd, tanévzaré iinnepélyen, valamint minden
intézményi megemlékezésen megfeleld tinnepélyességgel hasznaljuk.

e Az iskolalog6 haszndlata

e Az iskola tanul6inak kotelezd iinnepi viselete: Leanyoknak: s6tét szoknya €s
fehér bluz, Fitknak: s6tét nadrag és fehér ing

e Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése:
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e Leanyoknak: piros tornadressz vagy piros p6lo, piros sportnadrag, Fitknak:

fehér triko vagy polo, fekete sportnadrag

6.3. Didkigazolvany és pedagégus igazolvanyok kezelése

A pedagdgus- és a didk igazolvanyokat az iskolatitkar kezeli (igényli, érvényesiti, potolja
elvesztés esetében) a vonatkozd jogszabalyok betartasaval. A kiadott igazolvanyokrol atvételi
listdit vezet, melyen az igazolvanyok atvételét az atvevok alairasukkal igazoljak. A

jogosultsagot az igazgatoval egyezteti.

6.4. Egészségiigyi ellatas

Az iskolai egészségiigyi ellatds teriiletei: az iskola dolgozdinak egészségiigyi

vizsgélata, a tanulok egészségiigyi vizsgalata, kotelez6 véddoldasok, fogaszati szlirés.

A vizsgalatok az iskola sajat orvosi szobajaban (szerzodés alapjan az iskolaorvos korzeti

rendeldjében) torténik. A vizsgélatok idébeosztasat az altalanos igazgatohelyettes koordindlja.

Az iskolaorvos rendelési idejét eldzetes egyeztetés alapjan az iskola orvosi szobéjanak ajtajan
kifiggesztjiik. Ha tanulonak, vagy dolgozonak az iskolaban tartozkodasa alatt egészségiigyi
ellatasra van sziiksége az ligyeletes vezet6 intézkedik, a tanuldt, dolgozot kisérettel szakorvosi
rendelésre iranyitja, orvost, vagy ment6t hiv. Az egészséges életmddra nevelés iskolai
feladatait pedagdgiai programunk tartalmazza. A feladatok megvaldsitdsaban az iskola minden

pedagdgusa részt vesz, az altalanos igazgatohelyettes koordinalja és ellendrzi.

Az iskola teriiletén a dohanyzas TILOS. Az iskola dolgozdi és az iskolaval jogviszonyban nem

allo, az iskola teriiletén, és rendezvényén tartozkodok részére a dohdnyzas a kijeldlt helyen

engedélyezett.
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6.5.Az elektronikus titon eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus uton el6éllitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo személy koteles

papiralapu forméban is eldallitani. Az elektronikus nyomtatvanyt

- az igazgato utasitasa szerinti gyakorisdggal ¢és alkalommal papiralapon is hozzéférhetévé kell

tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvany kinyomtatasat koveten:

- el kell latni az igazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo utalast
"elektronikus nyomtatvany"

- akiallitas datumat

- az vonatkozd jogszabélyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrozasi

szabélyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell elhelyezni.

A papir alapu irattarozés tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagi kovetelmények
megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrol az intézményvezetének kell

gondoskodnia.

Az iratkezelés szervezeti rendje: az iskola email cimére érkezé kiildeményeket az iskolatitkar
nyitja meg. A kinyomtatott elektronikus iratok kezelésére az iratkezelési szabalyzatban

meghatérozott altalanos rendelkezések az iranyadok.

Iratkezelésre és az azzal sszefiiggd tevékenységre vonatkozé feladat- és hataskorok: tigykezeld

az iskolatitkar, az iratkezelés feliigyeletét ellato személy az igazgato.

Iratkezelési szabalyzatunk szerint: ,,Az intézmény dolgoz6i a szervezeti €s mikodési
szabalyzatban rdgzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra
kolesondzhetnek iratokat.” Jogosultsdga van kolesondzni az igazgatonak és helyetteseinek. Az
elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét részleteztiik az
iratkezelési szabalyzatban. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett €s térolt dokumentumok
kezelési rendjét kidolgoztuk az Iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd irattari tervben. Az

archivalds rendjét pedig az informatikai és adatkezelési szabalyzat tartalmazza.

Az elektronikus iktatas kételezé a KRETA rendszerben.
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6.6. A gyermek- és ifjusagvédelemmel dsszefiiggd feladatok végrehajtisianak részletezése

A gyermek- és ifjusadgvédelmi feladatok ellatasaban koordinacios feladatokat ellaté pedagogus

feladatai:

- Igazgatohelyettessel, valamint az osztalyfénokkel, szocialis segitével és a mentor tanérokkal
egylittmikodik.

Rendszeres kapcsolatot tart az els6foku gyamhatosaggal.

- Kezdeményezi a raszorulé tanul6k napkozis, tanuldszobai elhelyezését, korrepetalasra,
fakultaciora, szakkorre iranyitasat, nyari taboroztatdsban valo részesitését, gyermekvédelmi
kedvezményhez jutasat.

- Szemléletformalas sziilok és pedagdgusok korében: sziiléi értekezleten, nevel6testiileti
értekezleten, didkonkormanyzatban.

- Feladata, hogy a pedagégiai programban és az iskola életében kiemelked6 helyen szerepeljen
a gyermekvédelem; egyeztet, koordinél és pedagdgusokat tovabbképzésre motivalja.

- A mentalhigiénés programok bevezetésének szorgalmazdja.

- A veszélyeztetett tanulok felmérése az osztalyfonok kozremiikodésével:

- nyilvéantartasba vétel, a veszélyeztetettség tipusanak és sulyossaganak mérlegelése, ez alapjan
javaslattétel a tovabbi teenddkre, valamint egyeztetés a Csaladvédelmi Osztéllyal - kétséges
vagy nehezebb helyzetekben azonnal forduljon a Csalddvédelmi és gyermekvédelmi
szervezethez és miikodjon kozre a helyzet megoldasaban.

- A veszélyeztetett gyermekek szabadidés tevékenységének és tanuldsi elémenetelének
figyelemmel kisérése és adott esetben javaslattétel a valtoztatasra.

- Pélyaorientéacio segitése.

- Csaladlatogatas sziikség szerint.

- A gyermekvédelemmel kapcsolatos palyazatok figyelemmel kisérése és errdl a neveldtestiilet
tajékoztatasa, lehetoség szerint palyaztatas.

- Torekedjen a veszélyeztetett gyermekek hasznos sziinidei elfoglaltsdganak biztositasara.

- Fogad6orat tart kifras szerint és az iskola fogadooréin is elérhetd. - Figyelemmel kiséri a

raszoruld gyermekek ellatasat.
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6.7. A didkonkormanyzat miikidése

A tanuldk érdekeinek képviseletére didkdnkormanyzat mikodik az Koznevel€si
Térvény 29. bekezdés 48. S-a alapjan. Tevékenysége kiterjed a tanuldkat érintd valamennyi
kérdésre. Az iskolai didkonkormanyzat sajat hataskdrében szabalyozza miikodési rendjét. A
nevelbtestiilettel és az iskolavezetéssel a didkonkormanyzatot segité tanarnak napi, folyamatos
munkakapcsolata van. A tanuldkat érintd kérdésekben a didkonkorményzat megbizasa alapjan
a didkonkorméanyzatot segité személy képviseli a didkokat a tantestiileti értekezleteken,

iskolavezet6i megbeszéléseken fegyelmi targyalason.
6.7.1. Didkénkormanyzatot segité pedagogus
A 2011. évi CXC toérvény és a 20/2012. EMMI rendelet szerint.

A didkdnkorményzat munkajat e feladatra kijelolt, felséfoku végzettségli és pedagdgus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkénkormanyzat javaslatira az igazgatdo biz meg

egyéves idOtartamra.

Figyelemmel kiséri és kezdeményezi a kovetkezd szakaszok megvalosulasat: 2011, évi CXC

torvény 48. § (4), 20/2012. EMMI rendelet.
6.7.2 A gyermek- és ifjusagvédelemmel dsszefiiggo feladatok végrehajtasanak részletezése

A gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban koordinacios feladatokat ellatd pedagogus

feladatai:

- Igazgathelyettessel, valamint az osztalyfondkkel és a mentor tanarokkal egyiittmikddik.

Rendszeres kapcsolatot tart az elséfokt gyamhatdsaggal.

- Kezdeményezi a raszorulé tanulék napkozis, tanuloszobai elhelyezését, korrepetéldsra,
fakultaciéra, szakkorre iranyitasat, nyéri taboroztatasban valé részesitését, gyermekvédelmi
kedvezményhez jutasat.

- Szemléletformalas sziilok és pedagégusok korében: sziiléi értekezleten, nevel6testiileti
értekezleten, didkonkormanyzatban.

- Feladata, hogy a pedagogiai programban és az iskola életében kiemelkedd helyen szerepeljen

a gyermekvédelem; egyeztet, koordinal és pedagdgusokat tovabbképzésre motivalja.
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A mentalhigiénés programok bevezetésének szorgalmazdja.

A veszélyeztetett tanulok felmérése az osztalyfonok kézremiikddésevel:

nyilvantartasba vétel, a veszélyeztetettség tipusanak és stlyossaganak mérlegelése, ez alapjan
javaslattétel a tovébbi teenddkre, valamint egyeztetés a Csaladvédelmi Osztallyal - kétséges
vagy nehezebb helyzetekben azonnal forduljon a Csaladvédelmi és gyermekvédelmi
szervezethez és miik6djon kozre a helyzet megoldasaban.

A veszélyeztetett gyermekek szabadidds tevékenységének és tanulasi eldmenetelének
figyelemmel kisérése és adott esetben javaslattétel a véltoztatdsra.

Pélyaorientacio segitése.

Csaladlatogatas sziikség szerint.

A gyermekvédelemmel kapcsolatos palyazatok figyelemmel kisérése és errél a neveldtestiilet
tajékoztatéasa, lehetdség szerint palyaztatas.

Torekedjen a veszélyeztetett gyermekek hasznos sziinidei elfoglaltsaganak biztositasara.
Fogadoorat tart kifras szerint és az iskola fogaddoérain is elérhetd. - Figyelemmel kiséri a

raszorulo gyermekek ellatasat.

6.7.3.A didkvezetOk és a tantestiilet kapcsolattartasi formai
e didkgyilés /félévenként/
e Darvas nap (didknap) /tanévenként egy alkalommal tanitds nélkiili nap,
e adidkonkormanyzat dontése alapjan szervezett programmal/

e didkparlament, valasztasokkal egytitt (évenként)

A diakgytilések osszehivasardl a diakonkormanyzatot segité tanar gondoskodik. Az iskola
biztositja a didkonkormanyzat miikddésének targyi feltételeit /terem, berendezések €s gépek

hasznélata, didk-klub/.
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7. Tanuloi jogok és kotelezettségek

7. 1. A tanuléi jogviszony keletkezése

A tanuléi jogviszony az iskolaba t6rténé beiratkozassal jon létre. A tanuldk felvételérdl
az iskola igazgatdja dont. Az elsé osztalyosok beiratkozasanak idopontja a tanév rendjében
meghatarozottak szerint torténik. A tanév kozben érkezd tanulokat lehet6ségeink szerint

vessziik fel, a szabad féréhelyek fiiggvényében.

7.1.2. A felvételi kérelmek elbiralasanak rendje

Fel kell venni az iskola korzetében laké tanulét, a gyamhatdsag javaslatdra jelentkez6
tanulét. Tuljelentkezés esetében az elsé osztalyosok felvételekor a jogszabalyok szerint jarunk
el. A tanulok osztalyba sorolasat a felvételi bizottsig javasolja az igazgatd, az
igazgatohelyettesek, az alsés munkakdzosség vezetdje, az elsd osztalyok tanitéi, valamint

fejleszté munkakozosség vezetdje.

7.2. A tanuléi jogviszony sziineteltetése, megsziinése

e Sziineteltetése: A koznevelési torvény 915 (1), (2), (3) alapjan tartésan
kiilfoldon tartézkodok valamint a 250 6rat meghaladd egészségiigyi okok
miatti tavolmaradas esetében.

e Megsziinése: Megszlinik a tanuld jogviszony a 8. osztly befejezésekor,
kiiratkozaskor, a sziil§ irasbeli nyilatkozata alapjan, illetve ha a tanulét mésik
iskola atvette valamint a tankotelezettségi torvény hatdlya alapjan a 16. €letéveét
betdltotte. A jogviszony megsziinését a megfelelé dokumentumokban a
megsziinés utdn jelezni kell _beirasi naplo, térzslap, osztalynapld, szakkori

naplok.

7.3. Tanuléi jogok

Iskolank tanuléinak joga van az ingyenes oktatasra, az iskola helyiségeinek ingyenes
hasznélatira, képességei szerint felzarkoztatd, tehetséggondozé foglalkozasokon valo
részvételre, mindennapi sportoléasi lehetéségre, napkozis, tanuldszobai ellatdsra, az iskola

pedagégiai programjdban leirt egyéb foglalkozasokon val6 részvételre. Joga van az egyenlo
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banasmodra, sérelme esetén — sziileivel is — pedagogusaihoz, igazgatdjahoz fordulhat. A

tanuldi jogokat a hazirend részletesen tartalmazza.

7.4. Tanuléi kotelezettségek

A tanuldk kotelezettségeit jogszabalyok és a Hézirend tartalmazzak. A Hazirend révid
kivonatat minden tanulénak atadjuk beiratkozéasa alkalmaval. Jogaikat és kotelezettségeiket a
tanév elején osztalyfonokeik ismertetik a sziilokkel is. A Hazirend megtekinthetd minden

osztalyteremben, valamint honlapunkon.

7.5. A tanulok jutalmazasi formai

A tanulok kiemelkedd kozosségi és tanulmanyi eredményeit rendszeresen jutalmazzuk.
A jutalmazést az eredmény elérése utan legkésbb egy héten beliil kell megvaldsitani (kivétel
a tanév végi dicséretek). A jutalmazas kihirdetési formdjarél a jutalmazd dont —
osztélyszinten, iskolai szinten. A jutalmazasok szempontjait, részleteit az alsos
munkakozosség és az osztalyfénoki munkakozosség dolgozza ki, a nevelétestiilet hagyja jova.
A jutalmazasi formak: szaktanari dicséret, osztalyfénoki dicséret, igazgatoi dicséret,
nevel6testiileti dicséret, részvétel jutalomkiranduldson, Iskolazaszld, Iskola Plakett. A

dicséretek mellé az iskola a jutalmazéasi szempontoknak megfeleléen targyjutalmat is ad.

7.6. A tanulékkal szembeni fegyelmez intézkedések és fegyelmi eljaras

a.) Tanuléinkkal szemben kotelezettségeik megszegése esetében az alabbi fegyelmezd
intézkedéseket  alkalmazzuk:  szaktanari  figyelmeztetés,  osztalyfénoki
figyelmeztetés, osztalyfénoki intés, osztalyféndki megrovas, igazgatoi intés,
igazgatdi megrovas. A fegyelmezo intézkedések dokumentildsa a naploban és a
tanulé tajékoztatd fiizetében torténik. Tanuloinkat kotelességeik stlyos megszegése

esetében fegyelmi biintetésben részesitjiik, mely fegyelmi eljaras alapjéan torténik.
b.) Fegyelmi eljaras és kartéritési kotelezettség

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait a 20/2012. (VIIL31. )
EMMI rendelet 4.5 (1)/q szakaszéban foglaltak alapjan kell lefolytatni
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7.6.1. A fegyelmi egyeztetd targyalas

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljards és a fegyelmi
targyalds pedagdgiai célokat szolgal. A fegyelmi eljarast egyezteté eljars elézheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedé kozotti megallapodas

létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztet$ eljaras lefolytatdsara akkor van lehetéség, ha azzal a sérelmet elszenvedd
fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo, kiskort kotelességszegéssel gyantsitott tanuld esetén a sziil6 egyetért. A fegyelmi
eljaras meginditasarél szold értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanul6 kiskort, a sziil6je figyelmét fel kell hivni az egyeztetd
eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskort tanul6 esetén a szl az crtesités
kézhezvételétsl szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd
eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztet6 eljards lefolytatasat nem
kérik, tovabba ha a bejelentés iskoldba térténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil
az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre. Harmadszori ktelességszegés esetén a fegyelmi

jogkor gyakorloja az egyeztet6 eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedé fél az egyeztetd
eljarasban irdsban megéllapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsahoz sziikséges
idére, de legfeljebb harom héonapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskora sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitésait és a megallapodésban
foglaltakat a kételességszegd tanulé osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli

megéallapodasban meghatérozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkdr gyakorléja felel, a technikai
feltételek biztositasa (igy kiillondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatésa, egyeztetd
felkérése, értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata. Az egyezteto eljarast
olyan nagykort személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél, mind a kotelességszego

tanulo elfogad.
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7.6.2. A fegyelmi eljaras

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, a kiskoru tanul¢ sziiléjét értesiteni kell a tanulo
terhére rott kotelességszegés megjeldlésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalas idépontjat és helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyaldst akkor is meg lehet
tartani, ha a tanuld, a sziilé ismételt szabélyszer(i meghivas ellenére nem jelenik meg. Az
értesitést oly médon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziilé kiilon-kiilon a térgyalas elott
legaldbb nyolc nappal megkapja. A fegyelmi eljardst — a meginditasatol szamitott harminc
napon beliill — egy targyalason be kell fejezni. Az eljaras sordn lehetdséget kell biztositani
arra, hogy a tanuld, a szilld6 az iiggyel kapcsolatban tajékozddhasson, vélemenyt
nyilvéanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen. A fegyelmi targyalas megkezdésekor a
tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetéen ismertetni kell a terhére rétt kotelességszegeést,
valamint a rendelkezésre 4116 bizonyitékokat. A fegyelmi targyalast a nevelotestiilet sajat tagjai
koziil valasztott legalabb haromtagu bizottsag folytatja le. A bizottsag az elndkét sajét tagjai
koziil valasztja meg. A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrdl jegyzokonyvet kell késziteni,
amelyben fel kell tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos minéségben részt
vevék nevét, az elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az
elhangzottakat, ha a targyalds vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulé, a sziil6
kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatdrozathozatalhoz szitkséges tényallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre 4116 adatok nem elegendék, hivatalbol vagy kérelemre
bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszkdzok a tanul6 és a sziilé nyilatkozata, az irat, a
tantvallomds, a szemle és a szakértdi vélemény. A fegyelmi eljaras sordn térekedni kell
minden olyan koriilmény feltardséra, amely a kotelességszegés elbiralasanél, a fegyelmi
biintetés meghozatalanal a tanul¢ ellen vagy a tanulé mellett sz6l. A fegyelmi hatarozatot a
fegyelmi targyaldson széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat
rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az iigy bonyolultsiga vagy maés fontos ok
sziikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorloja

legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatérozattal meg kell sziintetni, ha: e a tanul6 nem kovetett el
kotelességszegést, o a kitelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés

kiszabasat, e a kotelességszegés elkovetésétol szamitott harom honapnal hosszabb
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idd telt el, o a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy e nem bizonyithato,

hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni
az tigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziilojének. Megrovas és szigoru megrovas
fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a
tanulé — kiskoru tanuld esetén a sziilé is - tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri,
és eljarast meginditd kérelmi jogéardl lemondott. A fegyelmi hatérozat rendelkezd része
tartalmazza a hatdrozatot hozo szerv megjeldlését, a hatdrozat szamat és targyat, a tanuld
személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés id6tartamat, a felfliggesztését és az eljarast
megindit6 kérelmi jogra valo utaldst. A fegyelmi hatérozat indokoldsa tartalmazza a
kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas megallapitdsanak alapjaul szolgalé bizonyitékok
ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany

esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatérozat zar része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét és
idejét, a hatarozatot hozo alirdsat és a hivatali beosztasanak megjeldlését. Ha elsé fokon a
neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a nevelGtestiilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette,
tovabba a neveldtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1év0 tagja. Az elséfokt hatarozat
ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be fellebbezést. A fellebbezést a
hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenot napon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkdr
gyakorléjahoz benyujtani. A fegyelmi biintetést megallapité hatarozat ellen benyujtott kérelmet
az elséfoka fegyelmi jogkor gyakorléja a kérelem beérkezésétol szamitott nyolc napon beliil
koteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egylitt az
{igy valamennyi iratat tovabbitani kell, az elséfoki fegyelmi jogkdr gyakorlojanak az tgyre
vonatkoz6 véleményével ellatva. A fegyelmi jogkdr gyakorl6ja a biintetés végrehajtasat a
tanuld kiilonds méltanylast érdemlé koriilményeire és az elkdvetett cselekmény silyara
tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra felfiiggesztheti. A fegyelmi ligy elintézésében €s a
hatérozat meghozataldban nem vehet részt a tanulonak a Ptk. 685. b) pontja szerinti kozeli

hozzéatartozoja, tovabba az, akit a tanulo éltal elkovetett kotelességszegés €rintett.

A masodfokta fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt az el6z6
bekezdésben meghatarozottakon tul az sem, aki az els6foki fegyelmi hatarozat
meghozataldban részt vett, tovabba az, aki az iigyben tantvallomast tett vagy szakértéként

eljart. Akivel szemben kizérasi ok all fenn, kételes azt bejelenteni. A kizérasi okot a tanul6 €s
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kiskort tanuld esetén a sziilé is bejelentheti. A nevelbtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok
esetén az iskola vezetdje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorlojanak

munkaltatéja megallapitja az el6z6 ketté bekezdésben meghatérozott kizarasi ok fennallasat.

7.7. Kartérités

Ha az iskolanak a tanul6 kart okozott, az igazgat6 koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagét felmérni, és lehet6ség szerint a kérokozo ¢és a
feliigyeletét ellatd személyét megallapitani. Ha a vizsgélat megallapitasa szerint a kart az iskola
tanuldja okozta, a vizsgdlat eredményérél a tanul6t, kiskor tanuld esetén sziilojét
haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejiileg a sziilot fel kell szélitani az Nkt.

59. (1)-(2) bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

7.7.1. Kartéritési felelosség

A tanuléi kértérités mértéke gondatlan karokozas esetén a kitelezd legkisebb munkabér
- a kdrokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott - egy havi 6sszegének tven
szazaléka maximum, szandékos karokozas esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelez6
legkisebb munkabér - a kdrokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott - 6t
havi dsszege maximalisan. A karokozas értéke a mindenkori amortizalt érték. Az iskola a
tanulénak iskolai jogviszonyaval 6sszefiiggésben okozott karért vétkességére tekintet nélkiil,
teljes mértékben felel. A Kkartéritésre a Magyar Koztarsasdg Polgéri Térvénykdnyvének
rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy az iskola felel6ssége alol csak akkor
mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikddési kérén kiviil esd elharithatatlan ok idézte eld.

Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elhdrithatatlan magatartésa okozta.

7.8. Tanul6i mulasztisok igazolisa

A tanuldknak a kotelezd, illetve a valasztott iskolai foglalkozasokrdl torténd
hianyzasaikat igazolniuk kell. Igazoltnak kell tekinteni a hidnyzéast: orvosi igazolas
bemutatésaval, sziil6i igazolas esetében évente Osszesen 3 nap esetében, elézetes iskolai
engedély adasakor — osztalyfénok maximum 3 nap, ennél hosszabb idére az igazgatd
engedheti el a tanulét -, elére nem kiszamithato akadélyoztatds esetében — kozlekedési

fennakadas igazolassal. A hidnyzds igazoladsénak bemutatdsa a hidnyzas uténi elsd tanitési
56



napon torténik, kivételes esetben hdrom nap. A tanul6i hidnyzasokat minden pedagogusnak
minden foglalkozdson dokumentalni kell. Az igazolt és az igazolatlan hidnyzasokat az
osztalyfonokok havonta, 5-ig -, félévkor és év végén az e-naploban Gsszesitik.

Igazolatlan hidnyzas esetében a tanulét fegyelmez0 elmarasztaldsban részesitjik, illetve a

eljarast kezdeményeziink a torvényi feltételek szerint.
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8. Iskola hasznalati rendje

8. 1. A liatogatok benntartézkodasanak rendje

Az épiiletbe belépd sziilok, ill. latogatok utbaigazitasarél a portaszolgalat

gondoskodik.

A tanitasi idében az intézmény bejaratait a tanulok felvonulasa utan az tigyeletesek kilincsre
zéarjak. Belépni csak a porta el6tti fobejaraton lehet. Az iskola tanitési sziinetekben az ligyeleti
rendnek megfelelden tart nyitva. Az tigyeleten kiviili idében csak a beosztasuk szerint munkat

végzok tartozkodhatnak az épiiletben.

A hivatalos ligyek intézése az iskolaban 7.30 és 16.30 kozott.
Az iskolatitkar 7.30—16.00-ig elérhetd. A hét utolsé munkanapjan 7.30-13.30-1g.
Az étkezés téritési dijat havonta az arra kijel6lt napokon lehet befizetni

A tanitasi id6 alatt a gondvisel6 csak el6zetesen egyeztetett idopontban keresheti a
pedagdgust. A tanorat nem zavarhatja. Tanitdsi idoben az intézménnyel jogviszonyban

nem 4ll6 felnéttek és gyerekek csak kiilon engedéllyel tartézkodhatnak bent.

8.2. Az iskola hasznilati rendje az iskoldval jogviszonyban allok részére

8.2.1. Az iskola dolgozdinak helyiség hasznalati rendje

Az iskola dolgozoi sajat munkahelyiiket, valamint a kz&s helyiségeket az iskola nyitva
tartdsi ideje alatt hasznalhatjdk. Munkasziineti napon, tanitasi sziinetben az igazgat6
engedélyével, aki gondoskodik az iskola nyitdsardl és zarasarol. A helyiségekbdl leltarozott
targyakat csak az iigyeletes vezet6 engedélyével szabad atvinni més helyiségbe. A hasznalat
befejeztével az atvivé gondoskodik a visszavitelrdl, errdl értesiti az ligyeletes vezetot. Az

iskola teriiletére gépkocsival csak igazgatoi engedéllyel lehet behajtani.
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8.2.2. Az iskola tanuldinak helyiség hasznalati rendje
A tanulok az iskola helyiségeit csak pedagdgus feliigyelete mellett hasznalhatjak. A
helyiségekbdl targyakat csak az nevelé engedélyével szabad atvinni mas helyiségbe. A

hasznélat befejeztével az ligyeletes neveld gondoskodik a visszavitelrdl.

Az egyes tantermek specidlis hasznalati rendjére vonatkozo6 utasitdsok a termekben
megtekinthetSk, a tanévben itt tartott elsé foglalkozas alkalmaval a foglalkozést tartd neveld
ismerteti a szabalyokat — technika tanterem, szamitéstechnika, kémia, fizika, rajz, ének.
szaktantermek, tornaterem. A DOK szamara biztositott helység megfelelé hasznalataért a

didkonkorményzat munkajat segit6 tanar felelds.

8.2.3. Berendezések és felszerelések hasznalata

A helyiségekben levé berendezési targyakat, felszereléseket és eszkozoket a tanulok
neveléi feliigyelet mellett rendeltetésszertien hasznalhatjak. Az eszkdzok szakszerd hasznalatat
a tanuldkkal ismertetni kell az elsé foglalkozas alkalmaval. A tanév els6 napjén, a
munkavédelmi és balesetvédelmi oktatidson ezekre az eszkdzokre is ki kell témi. Az
osztalytermekben meghibdsodott eszkdzok, berendezések, felszerelések éllapotarél a hibat
felfedezé nevel vagy az osztalyteremért felelés pedagogus koteles az igazgatOhelyettest
haladéktalanul téjékoztatni, aki intézkedik a javitasrol. A hibék kijavitdsar6l a igazgatOhelyettes

tajékoztatja a bejelentdt.

Az iskolaba behozott targyakért az iskola anyagi feleldsséget nem vallal.

8.3. Az iskola hasznalati rendje az iskoldval jogviszonyban nem allok részére

Az iskola helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfeleléen nevelési, oktatasi célra lehet
hasznélni, ett6] csak az igazgatd engedélyével lehet eltérni. Az iskolaval jogviszonyban nem
allok, csak a fébejaraton, portan keresztiil kozlekedhetnek. A sziilok gyermekiiket az iskola
bejaratanal, rossz idé esetén az aulaban vérjak. Az intézmény mads terilletén nem
tartézkodhatnak. A bent tartozkodasuk ideje alatt az iskolai rendezvények alatt be kell tartaniuk

az iskola hazirendjét.
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8.4. Az iskola biztonsigos miikodésére vonatkozo szabalyok

Az iskolaban mindent megtesziink a jogszerliség hatarain belil az agresszio
megakadalyozéséra (tanarok didkokra irdnyul agresszidja, didkok tanarok irdnti agresszidja,

didkok egymas kozotti agresszioja, sziilok tanarokra, tanuldkra vonatkozé agresszidja).

8.4.1. Technikai intézkedések

Intézményiinkben portaszolgalat miikodik valamint ligyeletes pedagdgusok vigyaznak
valamennyi tanuléra. Az iskola kdzvetlen kornyezetében figyelemmel kisérjiik a kozlekedés €s
a személyi biztonsdg megfelel6éségét. (Parkoldhelyek, sebességkorldtozas, tanulok,
pedagoégusok, szillok zaklatdsanak megelozése.) Az épiiletben munkaidén kiviili eseményeket

pl. csOtorés, betdrés, tliz stb. az épiilet szolgalati lakasaban laké hivatalsegéd intézi az alabbiak

szerint:
e telefonon értesiti az érintett szerveket
e tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét a tovabbi intézkedés megtétele
miatt

e vagyon védelmi okok miatt a szaktantermeket eldadokat, 6ltozoket, valamint a

tanteremben 1év0 szekrényeket zarni kell a foglalkozéasok befejezése utan.

8.4.2. Pedagogiai intézkedések

Alternativ konfliktuskezeld technikdk beépitése az osztalyfonoki munkatervekbe,
konfliktuskezelé csoport létrehozasa és miikodtetése intézményi szervezeti forméaban, mely
képes megelézni, csokkenteni az intézményi erszakot kivalté helyzeteket, konfliktusokat, hogy
az iskolaban jelentésen csokkenjenek az er8szakos magatartasformak, és megoldjak azokat a
helyzeteket, amelyekbdl konfliktusok alakulhatnak ki, illetdleg sziikség esetén kezelik a
kialakult konfliktushelyzeteket.
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9. Balesetek megel6zése érdekében hozott intézkedések

Az iskola tlizvédelmi felelése tervezi és szervezi meg a sziikséges intézkedéseket a
balesetek megel6zése érdekében az igazgatd jovahagyasaval. Az iskola minden dolgozdjanak
és tanuldjanak kotelessége jelezni balesetveszély keletkezését, vagy annak lehet6séget az
épiiletben a tiizvédelmi felel6snek, az ligyeletes vezetdnek a balesetek megel6zése érdelében.

A részletes szabalyokat az iskola munkavédelmi és tiizvédelmi szabélyzatai tartalmazzak.

9.1. Tiizvédelmi intézkedések

A tanév végén az igazgatd, a karbantarto és a tlizvédelmi felelds bejarast tart az iskola teriiletén,
minden helyiségét atvizsgalva. JegyzOkonyvezik a baleset- és tiizvédelmi szempontbdl
veszélyes helyzeteket és eszkozoket. A jegyzOkonyv alapjén a tiizvédelmi felelds intézkedési
tervet készit, melyet az igazgatd hagy jova. Az intézkedési terv tartalmazza a feladatot, a
sziikséges eszkozoket és koltségeket, a végrehajtasért felelés személyt és a hataridoket. A
hatérid augusztus 28. idépontnal késébbi nem lehet. A tanév megkezdése eldtt az igazgato, a
gazdasagi vezetd, a karbantart6 és a munkavédelmi és tiizvédelmi felelds a jegyzokonyv €s az
intézkedési terv alapjan ismét bejarast tart az iskola teljes teriiletén. A bejarasrol jegyz6konyv

késziil, sziikség esetén azonnali intézkedési tervvel.

A tanév elsé hetében az iskoldban a tiizriadé terv végrehajtasat, az épiilet kitiritését
gyakorolni kell. A tlizriadé tervrl a munkavédelmi és tiizvédelmi felel6s jegyzékonyvet

készit, melyet az iskola igazgatoja hitelesit.

A tanév megkezdésének elsé napjan az osztalyfénokok balesetvédelmi-tiizvédelmi
oktatast tartanak csoportjaiknak. A tanulok a jelenléti {v aldirasaval igazoljak az oktatason
tortént részvételiiket. Az oktatds frdsos anyagat a tlizvédelmi felelos késziti el, az igazgatd
hagyja jova. Tanév kdzben uj foglalkozas tipus elsé ordjan, az intézményen kivill szervezett
programok elétt is balesetvédelmi oktatast kell tartani a tanuldknak, felhivni figyelmiket a
balesetveszélyre - sportkdr, kirandulds, szakkor-. A balesetvédelmi oktatast dokumentalni kell

— csoportnaplé, szakkori naplo, kiilon jegyzékonyv, valamint a tanulok altal alairt jelenléti iv.

Az iskoldban tortént baleseteket a jogszabalyi el6irasoknak megfeleloen
jegyzokonyvezni, kivizsgalni kell és jelenteni a felettes szerveknek. A balesetet szenvedett

tanuld gyors és szakszerl ellatasarol a foglalkozast tarté pedagdgus, illetve az ligyeletes neveld
61



gondoskodik. A balesetet az iskola az igazgatOhelyettes vezetésével vizsgalja ki, majd

intézkedik az ismétlédés megakadalyozasa érdekében.

9.2. Gyermek- és tanulébaleset megelézésének feladatai. baleset esetén teendd

intézkedések
A tanulokra vonatkoz6 védé-6vé eldirasokat a Hazirend tartalmazza. Minden tanév

elején a dolgozoknak és tanuldknak tdjékoztatast kell adni egészségiik és testi épségik
védelmére vonatkozé szabalyok és magatartasi formdk elvarasardl, melyet dokumentalni kell
az ellendérzdben, tajékoztaté fiizetben és a haladasi naploban. A dolgozdkat érintben az
oktatasrol feljegyzés késziil, melyet aldirasukkal hitelesitenek. Baleset, munka- és tiizvédelmi

oktatas./

9.3. Tanul6balesetek esetén ellaitando feladatok

Minden neveld, alkalmazott felelds a rabizott gyermek testi épségének megovasaért. A
tanév megkezdésének elsd tanitdsi napjan a tanulokat tajékoztatni kell a baleset-megel6z€srdl,
a baleset esetén eléforduld védé-6vo eldirasokrdl. Az iskola munkavédelmi felelse a tanév
el6készitd munkaértekezleten felkésziti a kozalkalmazottakat a munkavédelmi szabalyok
alkalmazasara, betartasara és a gyermekbalesetek megel6zésére. A tanuldbaleset esetén a
nevelo:

o azonnal segitséget nyjt, illetve mentdt hiv, e az iskola valamelyik vezetdjét tdjékoztatja
a baleset koriilményérél és a segitségnyujtasrol, e értesiti a sziilot a gyermekével
kapcsolatos egészségiigyi ellatasrol, illetve kéri, a sziilo segitségét, e értesiti a

balesetvédelmi feleldst, e részt vesz a baleset kivizsgalasaban,

Stilyos baleset esetén az iskola vezet6i azonnal jelentést adnak a tankeriiletnek a baleset

kériilményeir6l.

9.4. Bombariadé esetén sziikséges teenddk szabalyai

A bejelentést vevd dolgozé az intézkedés céljabdl koteles azonnal értesiteni az iskola
valamelyik vezetdjét. A vezetd telefonon bejelentést tesz a Rendbrségnek. A vizsgalat
megkezdése eldtt, ha ilizemel az intézmény a tlizriado terv szerint torténik a kitirités.
Amennyiben a bombariadé vagy egyéb katasztrofa miatt a tanitdsi nap sziinetel, és ez

hatraltatja a tanitasi év munk4jét, gy az igazgat elrendelheti munkasziineti napon a tanitési
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nap elvégzését, vagy téli, tavaszi sziinetben megtartasat, illetve a tanév meghosszabbitésat.

Déntését a neveldtestiilettel, didkképviselettel és a Sziilok Kozosségével egyezteti.

10. Az iskola kiilsé kapcsolatai

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgatd képviseli.

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:

az iskolat tdmogato alapitvany kuratériumaval,

az iskola korzetébe tartozo 6vodakkal,

a varosi 6nkormanyzattal, kozintézményekkel,

Korméanyhivatallal

a Csaladsegité Kozponttal, Gyermekjoléti Szolgalattal

Kiskun Alapfoku Mtvészeti Iskoléaval,

Kiskunfélegyhazi Mazsorett Egyesiilettel,

a Darvas Menza BT-vel

a Darvas Szabadid és Diadksport Egyestilettel,

Pedagdgiai szakszolgalatokkal, szakmai szervezetekkel, szakértoi
bizottsagokkal

a kistérségi feladatellatasbol fakadoan térségi onkormanyzatokkal,
az altaluk fenntartott intézményekkel (6voda, iskola)

egészségiigyi szolgaltatokkal

fogyatékosok érdekvédelmi egyesiileteivel

11. Reklamtevékenység az iskolaban

Kiilsé cégek altali reklamtevékenység engedélyezése az iskola teriiletén az igazgato

hataskorébe tartozik. A reklamtevékenység engedélyezésekor kiilonos figyelemmel kell lenni

a tanulok egészséges életmodjdra, a szabadidd kulturdlt eltoltésére, az esélyegyenlGségi

torvényben foglaltakra, az iskola mindennapi mikodésére, bevételi lehetdségére. A

reklambevételeket az iskola didkjoléti célokra forditja. Az iskolaban nem helyezhetdk el
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politikai reklémok. A tanuldk egyéni hirdetéseiket az iskolai hirdetétablan helyezhetik el, a

fentiekben felsoroltak figyelembevételével, az osztalyfénokok engedélyével.

12. Egvéb szabalyok

12.1. Vezet6i megbizas értékelése
2011. évi CXC. torvény 69. (4.) értelmében a nevelési oktatdsi intézmény munkéjat a

nevel6testillet és a sziildk kozossége a vezetdi megbizasanak 2. és 4. évében személyi

azonositasra alkalmatlan kérd6ives felmérés alapjan értékeli.

12.2. Oraadé:

2011 évi CXC. torvény 70. (5.) értelmében az 6raadé a neveldtestiilet dontési jogkorébe

tartoz6 ligyekben nem rendelkezik szavazati joggal.

12.3. Egyéb foglalkozisok, célja, szervezeti formai, idokeretei

20/2012. 4. (2) értelmében egyéb foglalkozéasokat a fenntart6 engedélyével szerveziink.

13. Zaro6 rendelkezések

e A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat a neveldtestiilet jovahagyasaval
2025.01.01-jén 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore szol.

e Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzat (SZMSZ) mddositasa csak a
nevelbtestiilet elfogadasaval, a jelzett kozosségek egyetértésével lehetséges.

e Az SZMSZ-t, az iskola weboldalan és a tanari szobaban az iskolahasznaloknak

betekintésre rendelkezésre all.
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Legitimacio
A Kiskunfélegyhazi Darvas Altalanos Iskola diakonkormanyzata az intézmény Szervezeti €s

Miikodési Szabalyzatanak modositasaval kapesolatos véleményezési jogat gyakorolta.
Kiskunfélegyhaza, 2024. augusztus 30

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

Didkénkormanyzat vezetdje

A Kiskunfélegyhazi Darvas Altalanos Iskola szilldi szervezete az intézmény Szervezeti és
Miikédési Szabalyzatanak médositasaval kapesolatos véleményezési jogat a 20/2012.(VIIL31.)
EMMI rendelet 4. (5) bekezdésében meghatarozottak szerint gyakorolta. Kiskunfélegyhéza,

2024. augusztus 30. co-

Sziil6i Kozosség kepv1se101e

A Kiskunfélegyhazi Darvas Altalanos Iskola Intézményi Tanacsa a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak modositasdval kapesolatos véleményezési jogat gyakorolta. Kiskunfélegyhaza,
2024. augusztus 30.

Intézményi Tanacs elndke

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot az intézmény nevelbtestiilete 2024. augusztus 30. napjan
elfogadta.

......... \._./ T (
Hitelesité nevelbtestiileti tag

Ez a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2024. augusztus 30. napjan 1ép hatélyba.

Kiskunfélegyhaza, 2024. augusztus 30.

65



Munkakori leiras

Munkakort betolté neve:

Munkaltaté megnevezése:

Kecskeméti Tankertileti Kézpont

Koznevelési intézmény megnevezése:

Kiskunfé¢legyhazi Darvas Altalénos Iskola

Munkakor megnevezése:

tanér
(Pedagdgus esetén a 401/2023. (VIII.30.)

Korm.rendelet  2.sz.  melléklete  szerinti
pedagogus munkakér)

Munkavégzés helye: 6100 Kiskunfélegyhaza, Darvas tér 10.

Munkaidé, munkarend: Puétv. 79. §

alapjan (*részmunkaid6 esetén | Teljes munkaid6

modositando)

Munkaltato:

Munkaltaté neve: Kecskeméti Tankeriileti Kézpont

Székhelye: 6000 Kecskemét, Homokszem utca 3-5.

F6 munkaltatéi jogkor gyakorldja:

tankertileti kozpont igazgatoja

Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorldja
foigazgatdi meghatalmazasbol

igazgato

Munkavallalé:
Munkavallalé neve:
Szakképzettség: tanar
FEOR szama: 2431
Munkakore: tanar
Heti munkaideje: 40 ora
Munkaidé, teljes munkaidé
munkarend:
Puaétv. 79. § alapjén napi 8 ora, heti 40 ora,*
(*részmunkaidd a kotott munkaidd teljes munkaid6 esetén heti 32 ora, amit a

esetén modositando)

pedagdgus a kozvetlen vezett altal eldirt feladatok ellatasaval
koteles tolteni. A munkaltato hatdrozza meg, hogy melyek azok
a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a kotott munkaidOben az
intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az
intézményen kiviil lehet teljesitenie.

a kotott munkaidébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaido,
mely a gyermekkel, tanuloval valo kozvetlen foglalkozdsra
forditandé id6 (2023. évi LIL torvény a pedagégusok uj
életpalyajarol 80.§),

a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lek6tott idon feliili része
melyben a 401/2023. (VIIL.30.) Korméanyrendelet 28.§ (3)
bekezdésében jelolt feladatok rendelhetdk el




A heti 40 6ra munkaid6bél a szabad felhasznalast rész heti 8 ora,
(Ptétv 81.§) melyben munkakoréhez kapcsoloédo feladatait a
dolgoz6 maga oszthatja be, a munkavégzés helyét a pedagogus
jogosult meghatarozni.

A munkaltaté indokolt esetben, mérlegelési jogkdrében a szabad
felhasznaldsui munkaidé tekintetében is eloirhatja az
intézményben torténd munkavégzést.

Munkakor betoltéséhez sziikséges kompetenciak:

Pedagogiai, modszertani felkésziiltség

Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és megvalositasukhoz sziikséges reflexiok

A tanulds tAmogatasa

A tanulé személyiségfejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a hatranyos helyzett,
sajatos nevelési igény(i vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartaszavarral kiizdd gyermek, tanuld
tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatdsdhoz sziikséges
megfelel6 modszertani felkésziiltség

A tanuléi csoportok, kozosségek alakuldsanak segitése, fejlesztése. Esélyteremtés tdmogatasa.
Nyitottsag a kiilénbdz6 tarsadalmi-kulturalis sokféleségre. Integracios tevékenység.

A pedagogiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,
elemzése.

Kommunikéci6 és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas.

Elkotelezettség és szakmai felel6sségvallalas a szakmai fejlédésért.

Osztalyfonoki tevékenység.

Intézményvezet6i tevékenység.

Helyettesités rendje:

o amunkakér az aldbbi munkakdroket helyettesitheti: pedagogus €s szakvizsgazott pedagogus
munkakorok.

o amunkakdrt az alabbi munkakoérok helyettesithetik: pedagogus €s szakvizsgéazott pedagogus
munkakdorok.

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eléirasok:

o 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,
o 2023. évi LII. térvény. a pedagogusok Uj életpalyajarol.
o Paétv. 79. § munkaid6 feladatok szerinti felosztasa

80. § neveléssel- oktatassal lek6tott munkaidé mértéke

81. §munkahelyen t6ltend6 id6
o 229/2012 (VIII. 28.) Korm. Rendelet a nemzeti kéznevelésrdl szo16 torvény végrehajtasarol
o 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,
o 401/2023. (VIIL.30.) Korm. Rendelet 2. Melléklet: A nevelési-oktatasi
intézményekben pedagégus-munkakdrben alkalmazottak végzettségi ¢és szakképzettségi
kovetelményei.
o aKiskunfélegyhazi Darvas Altaldnos Iskola Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata (SZMSZ),
o aKiskunfélegyhazi Darvas Altalanos Iskola hézirendje,
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o aKiskunfélegyhazi Darvas Altalanos Iskola Pedagégiai programja

o iskolai munkaterv, tanév helyi rendje

o az éves munkaidé elrendelés, az aktualis tanévre vonatkozd drarend és terembeosztas,
iigyeleti rend.

A pedagégus a munkakéri leirdasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra
jogosult munkakériket betoltok iranymutatasa alapjin litja el.

A intézményvezeté a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra
jogosult munkakériket betolték iranymutatasa alapjn litja el.

Onallé feladatai:

e Szaktanari munkéval kapcsolatban: az alsé tagozatos és felsés munkakdzosségek
munkéjanak segitése, szakmai osszefogdsa €s ellenérzése, tankdnyvkivalasztas.

e Tanulokkal kapcsolatban: beiskolézas, didkdnkorményzat segitése, fegyelmi iigyek,
kirandulasok, taborozasok, iskolai rendezvények, iinnepélyek koordindlasa. Iskolaorvos,
iskolafogorvos, logopédus, pszicholégus kapcsolattartas. Ifjusagvédelmi munka segitése.
Ebédeltetés, napkozi ligyek, tanoran kiviili foglalkozasok szervezése. tanuldk osztalyba,
csoportba sorolasa, osztalyozo, év végi és javitd vizsgak, egyéni foglalkozasok, énekkar,
szakkorok, egyéb tandran kiviili foglalkozasok felligyelete, nyilvantartasa.

o Elismerés-ellendrzés- értékelés teriiletén: gondoskodik a gyakornokok mellé mentorok
kijelolésérél, koveti feladatuk teljesitését, Megszervezi tagintézménye bels6 onértekelési
csoportjst, melynek maga is tagja. A BECS munkatervét koordinalja a
székhelyintézményével. Tagintézményében tagja tanfeliigyeleti ellenérzést, valamint a
mindsitést végzo csoportnak.

e Tantargyfelosztas, érarend, terembeosztas elkészitése tagintézményeében.

e A sziildkkel és a kiilvildggal kapcsolatban: kapcsolattartas SZMK-val. Azon oktatasi,
kulturalis intézményekkel kapcsolat, melyekkel egyiittmiikddnek. fogadéorak, sziildi
értekezletek  koordindlasa, nyilvantartiasa. Kozépiskolak, konyha, szakmai ¢és
szakszolgalatokkal kapcsolat.

e Hasznalja a tagintézmény kerek bélyegz6jét, valamint jogosult a teljesités igazolasara.

e Oktdber 1-ji és 31-i statisztikak dsszedllitasa.

e Détumok figyelemmel kisérése (nyugdij, évforduld, beteg, kismama, szines diplomak,
jubileumi jutalmak).

e Az iskola miksdésével kapcsolatban: naplok, térzslapok, statisztikdk ellendrzése; irattar,
postabontas; dekoraci6, faliujsdg, tablok, miiszaki munkdk ellenérzése; iskolai
szimb6lumok gondozasa (zaszl6, oklevelek). Jutalomkényvek beszerzése, elszdmolasa.
Unnepségek, fényképezés szervezése.

o Felel3sségi teriilete a beiskolazas és a tankdnyvellatas, tagintézménye vonatkozasaban.

e Részt vesz a mindségiigyi feladatok ellatdsaban, koordindlasaban, évente Onértékelést
végez.

e Az intézmény éves o6nértékeléséhez tagintézménye vonatkozasaban a kapott szempontsor
szerint beszamolot készit.

e A neveldtarsainak szakmai segitséget nyujt. Szervezi a fiatal pedagogusok segitését.
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e Javaslatot tesz tagintézmény tagjainak jutalmazésara, elismerése, ehhez felterjesztéseket
készit.

e A sziilok, tanuldk és kollégai folyamatos tédjékoztatasaért felelds. Az igazgat6 szamara a
hét eseményeinek bemutatasat hetente emailben elkiildi.

e Kozvetleniil ellenériz, majd beszamol az igazgatonak, félévenként, nevelStestiileti
értekezlet alkalmaval.

e Pénzigény: benyujtasat végzi kozvetleniil a tankeriileti vezeté felé. Jovahagyas esetén
intézi az ajanlatkérés és megrendelés feladatait a kapott formadokumentumok
alkalmazasaval. Teljesitési igazoldsok: szakmai teljesitések alairasara jogosult, pénziigyi
teljesitéseket igazol, bélyegzd lenyomataval.

Kozremiikidaéi feladatok:

e Tantervfejlesztés, helyi tanterv, 5 éves fejlesztési terv készitése.

e Palyazatok figyelése, ajanlasa.

e Hatarozat felmentésrdl (magéantanul6rdl is):

e Utazod gyogypedagdgusok teljesitési igazolasa. Az attanit6 kollégak munkdjanak
szervezése, egyeztetése, adminisztralasa, teljesités igazolésa.

e Kozremiikodik a referencia intézményi szerepiinkben a belsé és kiils6 miihelyek
munkajaban, az 6voda-iskola atmenetet segité tevékenységben.

o Koveti a jogszabélyi valtozésokat, figyelemmel kiséri a megvalosulast. Az intézményi
onértékelés soran gondosan elékésziti a vallalt indikatorokat.

e A tagintézmény tagjaival elkészitse a szakteriiletének tavlati koncepcidjat, amelyben
meghatarozza a legfontosabb célokat, feladatokat, kérvonalazza a tartalmi, szervezeti,
metodikai fejlesztés iranyat, s megfogalmazza a targyi feltételrendszerrel kapcsolatos
igényeket.

e Segiti a tavollévo kollegak szakszerd helyettesitésének szervezéset.

o Az intézményvezetéssel egyiittmiikddve vizsgalja, elemezze a tantargy(ak) tanitdsénak
eredményességét.

e Tagintézményi foglalkozasokat, értekezleteket szervezzen, irdnyitsa a megbeszéléseket, s
a levont kovetkeztetésekrol, megallapitasokrdl tajékoztassa az intézményvezetést.

e A tagintézménye tagjait minden tanévben az ellen6rzési terv szerint a tanitasi orajan
meglatogassa €s kezdeményezze a munkakozosség tagjai kozotti kolesonds
oralatogatasokat, tapasztalatcseréket.

e Szakmai szempontbdl ellendrizze a tagintézménye tagjainak tanmeneteit.

e Hetente révid beszamolot készitsen a tagintézménye helyzetérdl és azt elkiildi az
intézményvezetdnek. Beszamolot készit a tagintézmény éves munkéjarol.

A szaktanar kotelezettségei és feladatai:
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Az igazgaté altal, a nevel6testiilet véleményének kikérésével készitett tantargyfelosztas szerinti
Oraszdmban és beosztasban a tanulok kozvetlen foglalkoztatasa.

A tanulok életkordhoz igazodd modszerekkel valo képzése, szakszerti és hatékony oktatasa €s
nevelése, a NAT és az iskolai pedagégiai program alapértékeinek képviselete a szakmai
munkéban.

Az altala tanitott tantargyra vonatkoz6 tematikus, éves tanmenetet készit év elején hatéridére a
kovetelményeket és az elézé évi mérések eredményeit, a kerettanterv és a helyi tanterv
figyelembe vételével.

A tanitasi 6rdkra és tanaran kiviili foglalkozasokra rendszeresen felkésziil. A pedagdgiai
program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat, sokoldalu és érdekes
foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket. Sziikség esetén egyéni fejlesztési tervet készit.
Szemléltetd eszkozoket hasznal, bemutatd és tanuldi kisérleti tevékenységgel alapozza a
tanulast. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklodés felkeltésével, az
életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, a képességek folyamatos fejlesztésé mellett adja at.
Az altala atvett eszk6zoket megdrzi, hidny esetén anyagi felelosséggel tartozik.

Orain gondot fordit a tanuldk differenciélt foglalkoztataséra, egyéni fejlesztésiiket optimélis
szintli, személyre szabott feladatokkal szolgélja.

A lassibb tempdju tanuloknak kiilon korrepetalast szervez.

A szaktargyaban kimagasld teljesitmény(i tanulokat felkésziti €s kiséri ket tanulmanyi €s
kulturalis versenyekre, vetélkedokre.

Gondoskodik a didkok testi épségérél, erkdlesi védelmiikrol. Személyisége, modora hangneme,
megnyilvanuldsai, munkafegyelme példa a tanulok elott.

Felelosséggel ellatja a beosztas szerinti orakozi feliigyeletet, tigyeletet. A vezet6k utasitasa
szerint helyettesit.

Tevékenyen részt vesz a szakmai munkakdzOsség munkdjéban, részt vallal a pedagogiai
program modositasaban, a tovabbképzési ismereteirdl beszamol.

Az iinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidés programok szervezésében €s
megvalositiasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, €s beosztas
alapjan feliigyel.

Kozremukodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasban.

Részt vesz a sziildi értekezleteken, fogadéorakon. A sziiloket tdjékoztatja tantargyi
kovetelményekrél, a tanuldk elémenetelérdl, a didkok fejlodésérél. Egyiittmiikodik a sziilokkel,
sziikség szerint latogatja a raszoruld tanulokat.

Tanoréja elétt 15 perccel koteles megjelenni. Tavolmaradasa esetén idoben, elére értesiti az
igazgatét és gondoskodik, arrdl, hogy a tanmenet, a tankonyv a helyettesitd nevel6
rendelkezésére alljon.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok el6irasait.

Részt vesz és kozremiikodik a teljesitményértékelésben. 18/2024 (IV.4.) BM rendelet alapjan.

Kiegészités: szertdrrendezés, leltdrozds, szildi értekezletek tartdsa, fogaddédrdn és belsd
képzéseken valamint belsé mithelyeken részvétel, szemlélteté anyagok készitése, bemutato ordk
tartdsa, tanulmdnyi kirdndulds munkaterv szerint, mindségiigyi feladatok, mérésekben
részvétel. Onértékelés, onfejlesztési terv készitése a vonatkozo jogszabdly szerint (326/2013.
kormdnyrendelet).

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfénoki neveldémunka tartalmi részeit):

Adminisztracios jellegii feladok:
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A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, dsszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgéltat.

Kit6lti a torzslapokat, bizonyitvanyokat.

KRETA e-napl6 feliiletein kezeli az osztalyfonoki feladatok témakdreit (osztaly tanul6i
adatok, mulasztasok, igazolasok,magatartés és szorgalom jegyek). Feljegyzéseket készit.
Nyomon koveti a tanulokrol tortént bejegyzéseket és ellendrzi a beirt eredményeket.

A tanuléi hianyzasok igazolasa, dsszesitése. A Hazirend el6irdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetbknek jelzi az
osztalyozhat6sag veszélyeztetését, valamint a tanuldk tanulményi elémenetelét, sziikség
esetén elektronikus tlizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanulok késését sziikség esetén
elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus tizenetben, vagy egyéb modon értesiti a sziiloket a tanuldval kapcsolatos
problémérol.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak véltozasat, a
mentesitések, felmentések valtozasat, a bejarok, a menzasok, kiilonos banasmodua tanul ok
adataiban bekovetkez6 valtozasokat.

Nyolcadik évfolyamon, ha sziikséges, elvégzi a tanulok tovébbtanuldsaval kapcsolatos
adminisztracios teendéket, tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien €s pontosan
tovabbitja.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanulékrol.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6dd tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti osztalya orvosi/védénéi vizsgalatait €s oltésait.

Havonként mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a nevel6testiilet elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfénsk egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyité, vezeto jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe utal.
A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen kozosségi nevelés orat tart.
Az 6ra tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az osztaly éves
tanmenete alapjan valésul meg, amely soran a tanulok tanulményi eredményeinek
nyomon kovetése mellett évente tébb alkalommal, valtozé tematikaval relevans
tarsadalmi témékat is érintve sajat maga vagy meghivott eléadokkal foglalkozasokat tart.
Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
Onismeretiik fejlesztésére és kozosségi életiik iranyitasara.

Egyiittm{ikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

Minden tanév elsé napjan ismerteti osztalyaval az iskolai hézirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

A tanév elején osztalya szamdara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi téjékoztatot,
az oktatésrdl szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kézremiikddik a tanérén kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulményi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
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Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidés foglalkozasait.

Kirandulasokat, kozos kulturalis programokat szervez osztéalya tanuloi szamara. Ezek
tervérdl, programjérol és tapasztalatair6l tajékoztatja az intézményvezet6t vagy/és
helyettesét, valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érint6 iskolai rendezvények elokészité munkalataiban €s a
rendezvények lebonyolitdsaban.

Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoraciojara, a faliijség karbantartasara.
Javaslatot tesz a tanul6k jutalmazéséra, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidos
foglalkozéasokat is értékeli, kialakitja a benniik a redlis 6nértékelés igényét.
Gondoskodik osztalya feliigyeletérél a tizorai sziinet soran.

Szervezd, osszehangold jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magét az iskolaban. Ennek
érdekében tajékozddik a rabizott tanulok neveltségi szintjérél, osztalyban, egyéb
kdzosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérél, kornyezetérol.
Kapcsolatot tart az intézményben, mikod6 civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikdését segité eszkdzként hasznalja
(pl. iskolai alapitvany).
Koordinélja a sajatos nevelési igényi tanuldk ellatdsat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkoztatasat.
Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.
A gyermekekro] gytijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatét az osztalyban
tanito pedagégusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.
Kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozé neveld
pedagégusokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogytestneveld ...stb.).
A hétranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok segitése érdekében
egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocidlis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.
Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalt munkatéarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.
Koordinalja és segiti az osztalyban tanit6 pedagégusok munkéjat, és latogatja oraikat.
Tevékenyen részt vesz munkakdzossége munkajaban.
Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzéjarulasaval — az osztalyban tanito
pedagdgusokat tanacskozasra hivja dssze.
Sziikség szerint csaladlatogatdsokat végez.
A Munkatervben meghatarozott id6ben sziil6i értekezletet, illetve fogaddorat tart.
A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét.
Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkéjanak §sszehangoldsara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.
Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érinté nevelési elképzeléseit az osztély, illetve az egyes
tanulok fejlesztésre vonatkozoan.
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48. Az intézményi tajékoztatoban szerepld napon ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e
zarva az osztalyzata.
49, Kdzremiikodik a kérelmek, igények osszeggytjtésben.
50. Kozremiikodik a vélaszthato foglalkozéasok felvételének lebonyolitasaban.
Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagégiai, szervezési stb.
feladataira.

Kozremiikddés az IPR rendszer megvalésitasaban.

Az érintett tanulok nevelésére-oktatdsara vonatkozo egyéni fejlesztési terv elkészitése, ennek
alapjan torténd kompetenciafejlesztés, az onallé tanulést segit6 fejlesztés.

A tanulok teljesitményének rendszeres — félévenkénti - értékelése.
Rendszeres kapcsolattartas a sziilékkel (legalabb negyedévente egy alkalommal).

A programban résztvevo tanulok tanulmanyi elérehaladasanak differencidldssal torténo segitése
tanorai és tandran kiviili foglalkozasokon.

Az érintett tanulok oOvoda-iskola/ also-felsd tagozat atmenetének/ kozépfoku iskolai
tovabbhaladdsanak segitése. A sziikséges adminisztracios feladatok elvégzese.

Kateles a rabizott intézményi iigyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa
csak az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott
torténhet.

A munkakori leirds médositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltato
fenntartja.

Zaradék

Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirisommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne
foglaltakat kételezonek elismerem és a Munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Kelt: Kiskunfélegyhaza,

igazgatd munkavallalé

Munkakori leiras

Munkakért betolto neve:
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Munkaltaté megnevezése: Kecskeméti Tankeriileti Kézpont

Ko6znevelési intézmény

: Kiskunfélegyhazi Darvas Altalanos Iskola
megnevezése:

iskolatitkar
(Pedagégus esetén a 401/2023. (VII30.)
Korm.rendelet 2.sz. melléklete szerinti pedagogus
munkakor)

Munkakor megnevezése:

Munkavégzés helye: 6100 Kiskunfélegyhaza, Darvas tér 10.

Munkaidd, munkarend:
Paétv. 79. § alapjan (*részmunkaidé | Teljes munkaido

esetén modositandd)

Munkaltato:
Munkaltatoé neve: Kecskeméti Tankertileti Kozpont
Székhelye: 6000 Kecskemét, Homokszem utca 3-5.

F6 munkaltatoi jogkor gyakorldja: kentilen kazpont igazpatia

Egyéb munkaltatdi jogkor gyakorldja

féigazgatdi meghatalmazasbol intézmenyvezetd-helyettes

Munkavallalo:
Munkavallalé neve:

FEOR szama: 2152
Munkakore: iskolatitkar
Heti munkaideje: 40 ora

Munkaidé, munkarer teljes munkaidé
Puétv. 79. § alap
(*részmunkaidé ese
modositando)
napi 8 ora, heti 40 ora

A munkaltaté indokolt esetben, mérlegelési jogkorében a szabad
felhasznalasu munkaidé tekintetében is eléirhatja az intézményben
torténd munkaveégzést.

A munkakdrre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
02012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérol

02011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol,

0 2023. évi LII. térvény. a pedagdgusok 1j életpalyajarol.
o Puétv. 79. § munkaidé feladatok szerinti felosztasa

74




80. § neveléssel- oktatassal lekotott munkaid6é mértéke

81. §munkahelyen t6ltend6 1d6
0229/2012 (VIIL. 28.) Korm. Rendelet a nemzeti kdznevelésr6l szol6 térvény végrehajtaséarol
0 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,
o 401/2023. (VIIL.30.) Korm. Rendelet 2. Melléklet: A  nevelési-oktatasi
intézményekben pedagdgus-munkakorben alkalmazottak végzettségi és szakképzettségi
kovetelményei.
o a Kiskunfélegyhézi Darvas Altalanos Iskola Szervezeti és Milkddési Szabalyzata (SZMSZ),
o a Kiskunfélegyhazi Darvas Altalanos Iskola hézirendje,
o a Kiskunfélegyhézi Darvas Altalanos Iskola Pedagégiai programja
o iskolai munkaterv, tanév helyi rendje
o az éves munkaiddé elrendelés, az aktudlis tanévre vonatkozo drarend és terembeosztds,
tigyeleti rend.

A munkakor célja:
e Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.
e Az intézmény pedagégusaival és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio ellatasa.
e A tanuldok adminisztrativ ligyeinek intézése.
e Feladatellatasa korében kdzremiikddik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasaban.
e Feladatellatasa korében kozremiikodik a sziilok jogainak biztositaséban.
e Alapvetd tajékoztatasi és protokoll - szervezési feladatok ellatésa.
e  Munkdja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziilokkel.

Helyettesités rendje: a munkakort az alabbi munkakorck helyettesithetik: - gazdasagi ligyintézo,
ligyvitelben jartas asszisztens.

Altalanos szakmai feladatok
o Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, szovegszerkesztési
feladatokat.
e Tevékenységét j6 kommunikacios készségekkel, alapvetd pedagogiai, szervezési, protokoll és
gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.
e Feladatat tanulokozponth szemlélettel végzi.

Részletes szakmai feladatok:

Szovegszerkesztoi és levelezési feladatok
e Feladatellatasa soran megfeleloen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.

o A szamitogép-kezelési feladatokat megfelel6 modon és sebességgel latja el.

e Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a sz6vegszerkeszt6i €s tablazatkezel61
alapismereteket.

e Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eloirasait.

Ugyviteli tevékenységek
e Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok kezelési rendjét és a hataridé betartasat.
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Végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az elektronikus leveleket.

Kezeli az iigyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos &ltalanos eljarasi szabalyokat.
Ellatja a postazasi feladatokat.

Kezeli az intézmény munkavallaloinak rabizott személyi anyagat.

Térolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

Intézi a tanulok adminisztracios jellegli tigyeit. Kozremikdodik a tanulobiztositassal kapcsolatos
igények begytjtéseben.

Titkari feladatok

Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.
Feladatellatasa soran alkalmazza:
- a kommunikacios alapismereteket,
- azirodatechnikai alapismereteket,
- a protokoll szabalyait.
Ellatja a telefontigyelettel kapcsolatos feladatokat.
Kézremiikodik az anyag és eszkozbeszerzések lebonyolitasaban.
Igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasaval kapcsolatos feladatok
Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.
Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

Feladatellatasa soran alkalmazza a kozoktatasi intézményekben foglalkoztatott
kézalkalmazottakkal kapcsolatos alapfoki munkajogi ismereteket.

Alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkozo legfontosabb szabalyokat.
Az iskolaval és funkcidival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi €s alkalmazza.
Kezeli az oktatds dokumentacioit és eszkozeit.

Informatikai feladatai

Megismeri a helyi informatikai szabalyzatot.

Tevékenysége soran a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.

Kozremiikodik a KIR-rel és egyéb informatikai rendszerekkel kapcsolatos adatszolgaltatasok
teljesitésében.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok

Ellatja a didkigazolvanyokkal, pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartési, igénylési,
kiadasi feladatokat.

Gondoskodik a bizonyitvanyok érzésérél.

Az intézményvezetd utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot.

Az intézményvezetd utasitasa szerint segiti a konyvtaros, tankdnyvfelelés munkajat a
tankonyvmegrendeléssel, a tankonyv kiosztassal, és a kedvezményes tankdnyvekkel
kapcsolatosan.

Adminisztracios feladatok

Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Gondoskodik arrol, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelelé mennyiségben
rendelkezésre alljanak.

Ko6zremiikodik az intézmény palyazatokhoz kapcsolddo adminisztracios tevékenységben.

Az intézményben felmeriil6 tizemeltetési, karbantartasi, kisjavitasi munkakhoz az
anyagmegrendelésekhez, beszerzésekhez, a targyi eszk6z0k iizemeltetéséhez, javittatasahoz
kapcsolodo adminisztrativ tevékenységek elvégzeése.

Ezeken feliil ellatja mindazokat a munkakoréhez kapcsolodo feladatokat, amelyeket a tankeriilet
igazgatoja és az iskola igazgatdja elrendel.
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Anyagok és targyi eszkozok beszerzése, felhasznalasa

A beszerzett eszkdzoket, iroszereket, irodai anyagokat nyilvantartja, tarolja, elosztdsukban
segédkezik. Felhasznalasukat ellendrzi.

A beérkezett kis- és nagy értékii targyi eszkozok nyilvantartasat segiti, atvételét alairatja az
atvevovel.

Leltarozas

Javaslatot tesz a feleslegessé valt, illetve hasznélhatatlan eszkozok selejtezésére, értékesitésére.

A targyi eszkozok helyiségek és személyek kozotti mozgas (atadas — atvétel) dokumentalasa,
tovabbitasa a leltari nyilvantartonak.

Kis és nagy értékii targyi eszkdzok munkaruha, védéruha leltari nyilvantartasok egyeztetése, a
selejtezés és a leltar elokészitése.

Figyelemmel kiséri a leltarkorzetek k6zotti eszk6zmozgasokat.

Elokésziti a leltarozast, részt vesz a végrehajtasban és a kiértékelésben.
Eldkésziti a selejtezést, részt vesz annak lebonyolitasaban.
Részt vesz a leltarozasban, selejtezésben.

A munkakérhoz tartozo felelésség

Felel6s az atvett eszkozokeért.

Felel6s az atvett bélyegzokért és azok hasznélataért.

Felels a titkarsagon Orzott bizonyitvanyokért és torzslapokért.

A hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik.

Kotelességei:

Koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkdzhianyt, rongalasokat azonnal jelenteni
kdzvetlen felettesének, az iskola igazgatojanak.

Jelen munkakori leirasban nem kozvetleniil szabéalyozott, de képességeinek és végzettségének
megfelel6 eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

Koteles a munkaidd kezdetére, munkéra képes allapotban megjelenni és a munkaidét pontosan
betartani, a munkaid6t munkaval tolteni.

Fentieken talmenden koteles elvégezni minden olyan az el6zéekben fel nem sorolt feladatot,
amely képzettségének és munkakorének megfelel és amellyel felettesei megbizzak.
Koteles a rabizott intézményi tigyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa
csak az igazgat6 felhatalmazésa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.
Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok eléirasait.

A munkakori leiras modositisanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkéltaté

fenntartja.

Koteles a rabizott intézményi iigyek titkossagat megérizni, az adatok kezelése €s tovabbitasa
csak az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott

torténhet.

A munkakori leirds médositasdnak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltato
fenntartja.
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Zaradék

Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és a Munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Kelt: Kiskunfélegyhaza,

igazgatd munkavéllal6
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Munkakori leiras

Munkakért betolto neve:

Munkaltaté megnevezése:

Kecskeméti Tankeriileti Kézpont

Koznevelési intézmény megnevezése:

Kiskunfélegyhézi Darvas Altaldnos Iskola

Munkakor megnevezése:

Karbantart6

Munkavégzés helye:

6100 Kiskunfélegyhaza, Darvas tér 10.

Munkaidé, munkarend: Puétv. 79. §
alapjan (*részmunkaidé esetén modositando)

Teljes munkaid6

Munkaltato:
Munkaltato neve:

Kecskeméti Tankeriileti Kdzpont

Székhelye:

6000 Kecskemét, Homokszem utca 3-5.

Fé munkaltatéi jogkor gyakorldja:

tankeriileti kbzpont igazgatdja

Egyéb munkaltatéi  jogkor akorloja ; = ;
51 gazgatd: meghatalmaiéfbél SEOTIR | igazgats, igazgaté-helyettes
Munkavallalé:
Munkavallal6 neve:
FEOR szama: 8323
Munkakore: karbantarto
Heti munkaideje: 40 6ra
Munkaidé, teljes munkaidé
munkarend:

napi 8 dora, heti 40 éra,*
A munkaltaté indokolt esetben, mérlegelési jogkdrében a szabad

felhasznalasu

munkaid6

tekintetében is el6irhatja az

intézményben térténé munkavégzeést.

A munkakorre vonatkozé legfontosabb eléirasok:

o 2012. évi L. térvény a munka toérvénykonyvérol
0 2023. évi LII. torvény. a pedagdgusok uj életpalyajarol.

o Puétv. 160. § (1.)

A munkaltaté a pedagogusok uj életpalydjarol szolé 2023. évi LII. Torvény (a tovabbiakban
Puétv.) 158. § (1) bekezdésének b, pontja értelmében 2024. januar 1-jével a munka
torvénykonyvérél szolé 2012. évi . torvény (a tovabbiakban: Mt.) szerinti munkaviszonnya

alakult at.

A munkaltaté a munkavallalét 2024. janudr 1. napjatol hatarozatlan id6tartamu, a PGétv. 158. §
(1) bekezdésének b, pontja szerint atalakulassal létrejott munkaviszony keretében

foglalkoztatja.

o aKiskunfélegyhédzi Darvas Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzata (SZMSZ),
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a Kiskunfélegyhézi Darvas Altalanos Iskola hazirendje.

o aKiskunfélegyhazi Darvas Altalanos Iskola Pedagogiai programja

O

iskolai munkaterv, tanév helyi rendje

A munkakér célja: Karbantartasi munkélatok elvégzése

Munkakori feladatai :

Az oktatdsi intézményben dolgozok dltaldnos jogai

igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges informaciokat,

az elérendd célok megismerése és megvalositasa érdekében javaslatot tehetnek €s
kezdeményezhetnek,

részt vehetnek a munkajuk értékelésével foglalkozo és személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak,

jelezhetik az iskola vezetéinek, ha az oktatéintézmény érdekeit, vagyonat, vagy dolgozoit
veszély fenyegeti.

Az oktatd intézményben dolgozdk dltaldnos kotelezettségei

e kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Mitkodési Szabélyzat, és az egyéb
kapcsolodé szabélyzatok, valamint a munkakori lefrdsok el6irasait,

e kotelesek az eldirt helyen €s idében munkara képes allapotban megjelenni,
e kotelesek a megallapitott munkaid6t munkaban t&lteni,
e végre kell hajtaniuk az oktatd intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitdsait,

e torekedniiik kell a beosztasukban - feladataik végrehajtasa soran - a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tenniiik az eredményes munka végzésére,

® munkajuk sordn harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekedniiik az intézmény mas
dolgozéival,

e kotelesek meg6rizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgéltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot,

® g titoktartasra vonatkozé rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdjének

e felhatalmazasa alapjén, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjak az
intézménnyel kapcsolatos adatokat.

Feladatai:
Karbantartasi feladatok

e M¢érdorak, miszerek, biztonsagi berendezések folyamatos ellendrzése.
e Kapcsolédé dokumentéciok folyamatos naprakész vezetése, észrevételek, hibak jelzése.

A karbantart6 feladata, kotelessége az iskolai nevel6-oktatdo munka technikai szinti segitése, a
tevékenységi korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.
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® Az iskola épiiletének. kinyitdsa a tanuloknak.
® Az épiilet oldalbejaratainak, szintek kozétti atjarok, nagykapu nyitasa, zarasa.
e Nyilaszarok allapotanak rendszeres ellendrzése, €s javitasa.

e Titkarsagon elhelyezett, a szervizeléssel, hibdkkal kapcsolatos dokumentumok folyamatos
figyelemmel kisérése, a jelzett hibak javitasa, kivéve az olyan hibéakat, amely szakirdnyu
végzettséget igényelnek.

e Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem
igényl6 hibakat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.

e Karbantartja a keritést, kapukat.
e Zarak, kilincsek, berendezések, izzok, neoncsdvek cseréjét, javitasat folyamatosan végzi.
e Az épiilet eresz és csatornarendszerének tisztitésa, kisebb javitasa.

e Téli honapokban a kézlekedési utak jarhatosagat biztositja (az iskola koriili jardan a havat
feltakaritja és felsozza).

® Az évszaknak megfelelden a zoldovezet dpoldsat, nyirasat elvégzi. Rendben tartja az iskola
kornyékét. (kaszalas, gyomtalanitas, felséprés, stb.)

e Karbantarté mithely rendjérél gondoskodik.
® Anyag igényét minden esetben elézetesen egyezteti felettesével.

® Beszerzi a karbantartashoz sziikséges anyagokat, felhasznalasra atveszi.
® A tanitds megkezdése el6tt bejarja az iskolat, nincs- e sziikség valahol hiba elhéritasara.

® Szakipari munkat igényld javitasok ellendrzése, a munka elvégzésének igazolasa.

Feltjitasi, javitasi munkak figyelemmel kisérése.

e Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba, munkaltatoi
utasitas szerint az el6késziileti munkalatokba és a lebonyolitasaba.

e Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan elvégzi a rendezvényhez kapesolodo
teremrendezési feladatokat (pl. sz6nyegezés, szinpad).

A munkakor maradéktalan elvégzéshez kapcsolddo jogszabalyi eldirdsok:

Baleset-, tlizvédelmi-, munkavédelmi szabalyzat, ANTSZ eléirasok, szakhatdsagi rendeletek,
eldirasok, stb.

Rendelkezik az intézmény és a kazanhdz kulcsaval. Felelos a rabizott anyagok, berendezések,
felszerelések takarékos és rendeltetésszer(i hasznélataért, az intézményi vagyon védelméért. A rabizott
szerszamokért, leltari targyakért anyagi felel6sséggel tartozik. Az iskolaépiilettel, a felszereléssel,
berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles kozvetlen felettesének jelenteni. Az altala
hasznélt takaritasi anyagokat és eszkdzoket az arra Kijelslt helyen, a munkavédelmi szabélyoknak
megfelelden tarolja. Ezekért teljes anyagi felel6sséggel tartozik.

Munkéjanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfeleld mennyiségli, mindségi
tisztitoszert, fert6tlenitdszert, felmosd és portdrlé rongyot, sepriit, partvist, melyet a takarékossag
figyelembe vételével haszndl fel. Munkaruha és egyéb juttatasait a munkavédelmi szabalyzatban
rogzitett szabéalyok szerint kell részére biztositani.

81



A munkakdr maradéktalan elvégzéshez kapcsolddo jogszabalyi eléirasok:
Baleset-, tiizvédelmi-, munkavédelmi szabélyzat, ANTSZ el6irdsok, szakhatdsagi rendeletek,

eldirasok, stb.

Helyettesités: Beosztas szerinti kdzvetlen vezetd hatdrozza meg a helyettesités rendjét.

Koteles elvégezni mindazon a munkakdrén kiviil es6, végzettségének, szakképzettségének megfeleld
eseti, szakfeladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az éltala kijel6lt vezetd megbizza.
Kételes a rabizott intézményi tigyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovéabbitdsa csak az
intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

A munkakéri leiras médositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltaté fenntartja.
Zaradék

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alafrdsommal igazolom, hogy ezen munkakdri leirds tartalmat
velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat
kotelezének elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Kiskunfélegyhaza,

igazgato munkavallalé

82



Munkakori leiras

Munkakért betolté neve:

Munkaltaté megnevezése:

Kecskeméti Tankeriileti Kézpont

Koznevelési intézmény megnevezése:

Kiskunfélegyhazi Darvas Altaldnos Iskola

Munkakér megnevezése:

tanito

(Pedagégus esetén a 401/2023. (VIIIL.30.)
Korm.rendelet 2.sz. melléklete szerinti pedagogus
munkakor)

Munkavégzés helye:

6100 Kiskunfélegyhaza, Darvas tér 10.

Munkaidd, munkarend: Puétv. 79. §
alapjan (*részmunkaidé esetén modositando)

Teljes munkaidd

Munkaltato:
Munkaltato neve:

Kecskeméti Tankeriileti K6zpont

Székhelye:

6000 Kecskemét, Homokszem utca 3-5.

F6 munkaltatéi jogkor gyakorloja:

tankeriileti kozpont igazgatdja

Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorldja
foigazgatdi meghatalmazésbol

igazgatd, igazgatd-helyettes

Munkavallalo:

Munkavallald neve:

Szakképzettség:
FEOR szama:

Munkakore:

Heti munkaideje:
Munkaidad,
munkarend:

Ptétv. 79. § alapjan
(*részmunkaidd
esetén modositando)

tanité
2431
tanito
40 ora
teljes munkaidé

napi 8 ora, heti 40 6ra,*

a kotott munkaidé teljes munkaidd esetén heti 32 Ora, amit a
pedagdgus a kozvetlen vezetd éltal eléirt feladatok ellatasaval
koteles tolteni. A munkaltatd hatarozza meg, hogy melyek azok
a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a k6t6tt munkaidében az
intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az
intézményen kiviil lehet teljesitenie.

a kotott munkaidébol a neveléssel-oktatadssal lekdtott munkaido,
mely a gyermekkel, tanuloval valdé kozvetlen foglalkozasra
forditandé id6 (2023. évi LII. torvény a pedagégusok Uj
¢letpalyajarol 80.8),

a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott idon felili része
melyben a 401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet 28.§ (1.)
bekezdésében jelolt feladatok rendelhetok el

A heti 40 6ra munkaidébdl a szabad felhasznalast rész heti 8 ora,
(Ptétv 81.§ 1.bekezdés) melyben munkakoéréhez kapesolodo
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feladatait a dolgozo maga oszthatja be, a munkavégzés helyét a
pedagdgus jogosult meghatérozni.

A munkaltato indokolt esetben, mérlegelési jogkdrében a szabad
felhasznalasi munkaidd tekintetében is eloirhatja az
intézményben torténé munkavégzést.

Munkakor betdltéséhez sziikséges kompetenciak:
Pedagdgiai, moédszertani felkésziiltség
Pedagdgiai folyamatok, tevékenységek tervezése és megvalésitdsukhoz szitkséges reflexiok

A tanulas tamogatdsa

A tanul6 személyiségfejlesztése, az egyéni bandsmod érvényesiilése, a hatranyos helyzetti, sajatos
nevelési igényii vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartaszavarral kiizdé gyermek, tanul6 tobbi
gyermekkel, tanuléval egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatasihoz szilkséges megfeleld

médszertani felkésziiltség
A tanul6i csoportok, kozosségek alakulésénak segitése, fejlesztése. Esélyteremtés tdémogatasa.

Nyitottsag a kiilénbdz6 tarsadalmi-kulturalis sokféleségre. Integracids teveékenység.

A pedagogiai folyamatok €s a tanulok személyiségfejlddésének folyamatos értékelése, elemzése.
Kommunikécid és szakmai egyiittmiikdés, problémamegoldas.

Elkotelezettség és szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért.

Helyettesités rendje:
o a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti: pedagogus és szakvizsgazott pedagogus

munkakorok.
o a munkakdrt az alabbi munkakérok helyettesithetik: pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus

munkakdorok.
A munkakérre vonatkozo legfontosabb el6irasok:

o 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,
o 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérol
0 2023. évi LII. térvény. a pedagbgusok uj életpalyajarol.
o Puétv. 79. § munkaid feladatok szerinti felosztasa
80. § neveléssel- oktatassal lekotott munkaidé mértéke
81. §munkahelyen toltendd id6
o 229/2012 (VIIIL. 28.) Korm. Rendelet a nemzeti koznevelésrol szol6 torvény végrehajtasarol
o 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol,
o 401/2023. (VIIL30.) Korm. Rendelet 2. Melléklet: A nevelési-oktatasi
intézményekben pedagégus-munkakérben alkalmazottak végzettségi és szakképzettségi
kovetelményei.
o aKiskunfélegyhéazi Darvas Altalanos Iskola Szervezeti és Miikddési Szabélyzata (SZMSZ),
a Kiskunfélegyhazi Darvas Altalénos Iskola hazirendje,
a Kiskunfélegyhazi Darvas Altalanos Iskola Pedagdgiai programja
iskolai munkaterv, tanév helyi rendje
az éves munkaid6 elrendelés, az aktudlis tanévre vonatkozé Orarend és terembeosztas,

ligyeleti rend.

o 0 0 0
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A pedagégus a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitiasra jogosult
munkakoroket betolték iranymutatisa alapjan latja el.

A tanité kotelezettségei és feladatai:

Az igazgat6 altal, a neveltestiilet véleményének kikérésével készitett tantargyfelosztds szerinti
Oraszamban és beosztasban a tanuldk kozvetlen foglalkoztatdsa.

A tanuldk életkorahoz igazodé mddszerekkel vald képzése, szakszerii és hatékony oktatdsa és
nevelése, a NAT és az iskolai pedagdgiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.
Az 4ltala tanitott tantirgyra vonatkozé tematikus, éves tanmenetet készit év elején hataridore a
kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményeit, a kerettanterv és a helyi tanterv figyelembe
vételével.

A tanitési 6rakra és tandran kiviili foglalkozasokra rendszeresen felkésziil. A pedagogiai program
alapjan targyilagos ismeretekkel ndveli a tanulok tudasat, sokoldalu és érdekes foglalkozdsokkal
fejleszti egyéni képességeiket. Sziikség esetén egyéni fejlesztési tervet készit.

Szemléltetd eszkozoket hasznal, bemutatd és tanuldi kisérleti tevékenységgel alapozza a tanulést.
Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklodés felkeltésével, az életkoruknak
megfeleld kifejezésmaoddal, a képességek folyamatos fejlesztésé mellett adja at.

Az altala atvett eszk6zoket megdrzi, hidny esetén anyagi felelosséggel tartozik.

Orain gondot fordit a tanulék differencidlt foglalkoztatésara, egyéni fejlesztésiiket optimalis szintii,
személyre szabott feladatokkal szolgélja.

A lassibb temp6ju tanuléknak kiilén korrepetélast szervez.

A szaktargyaban kimagaslé teljesitményfi tanuldkat felkésziti és kiséri ket tanulmanyi és kulturalis
versenyekre, vetélkedokre.

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkdlesi védelmiikrél. Személyisége, modora hangneme,
megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a tanuldk elétt.

Felel6sséggel ellatja a beosztas szerinti 6rakozi feliigyeletet, ligyeletet. A vezeték utasitdsa szerint
helyettesit.

Tevékenyen részt vesz a szakmai munkakdz8sség munkajaban, részt véllal a pedagdgiai program
modositasaban, a tovabbképzési ismereteirdl beszamol.

Az iinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidés programok szervezeésében és
megvaldsitaséban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, €s beosztds alapjan
feliigyel.

A néphagyomanyok apolasa érdekében heti 1 magyar népmese megismerését €s feldolgozasat
véllalja a sajat osztalyaban, vagy csoportjaban.

Kéozremukodik a gyermekvédelmi feladatok ell4tasban.

Részt vesz a sziildi értekezleteken, fogaddorakon. A sziiloket tdjékoztatja tantargyi
kovetelményekrdl, a tanuldk elémenetelérél, a didkok fejlddésérdl. Egytittmiikodik a sziilokkel,
szitkség szerint latogatja a raszorul tanuldkat.

Tanéraja elétt 15 perccel koételes megjelenni. Tdvolmaradésa esetén iddben, elére értesiti az
igazgatét és gondoskodik, arrél, hogy a tanmenet, a tankonyv a helyettesitd nevel6 rendelkezésére
alljon.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok el6irasait.

Részt vesz a teljesitményértékelésben. 18/2024 (IV.4.) BM rendelet alapjan.

Kiegészités: szertarrendezés, leltdrozds, sziildi értekezletek tartdsa, fogadoordn és belsé képzéseken
valamint belsé mithelyeken részvétel, szemlélteté anyagok készitése, bemutaté ordk tartdsa,
tanulmanyi  kirdndulds munkaterv szerint, mindségiigyi feladatok, mérésekben részvétel.
Onértékelés, onfejlesztési  terv készitése a vonatkozé jogszabdly szerint (326/2013.
kormdnyrendelet).
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Napkozis neveloként feladata:

- Gondoskodik az ebédeltetésrol.

- Betartatja a napk$zis munkarendet. A tanulasi id6 2x 45 percig tart.

- 16.00 6ratol uzsonnaztatja a gyerekeket.

- 16.30 6raig biztositja a nyugodt tanulas feltételeit, a munkahoz sziikséges rendet a
csoportjdban 1év6 tanuldk széméra, megkoveteli a berendezések épségének megorzéset.

- A foglalkozasok kozotti sziinetekben feliigyel.

- Segiti a didkokat az 6nall6 munka megszervezésében.

- Ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat. Kikérdezi a szobeli tanulnivalokat.

- Mindennap elvégzi az adminisztraciés feladatokat. Naprakészen vezeti az E-naplét. A
tevékenységek és a hianyzasok tekintetében is.

- A tartés létszambeli valtozasokat, az iskolan kiviili foglalkozasokat az iskola
vezetdségének jelenti.

- Esetenként irasbeli sziiléi engedély alapjan, az osztalyfénok tudtdval engedhet el
gyermeket.

- Gondoskodik az uzsonnasdoboz felvételérél és visszavitelérol.

- Feliigyelet nélkiil nem maradhat tanul6. A gyermekek neveldi kisérettel vonulnak az
épiileten beliil és kiviil. A szabadfoglalkozasok ideje alatt is teljes felel6séggel tartozik a
tanulok testi épségének megodvasaért.

- Részt vesz az intézmény fogaddorain. A sziildket folyamatosan tdjékoztatja gyermekiik
haladasarél és viselkedésérél. Sziikség esetén behivhatja a sziilét, illetve az
osztalyfénokkel csaladot latogathat.

- Csoportja tandérain hospital.

- Kiemelt feladat a sajatos nevelési igényi, illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magatrtési
nehézségekkel kiizdé gyermekek fejléddésének figyelemmel kisérése. Ezen esetek miatt
egyiittmiik6dé kapcsolatot tart a fejleszté-, vagy gyogypedagosusokkal, valamint az iskola
szocialis segitdjével.

- Havonta egyszer projektdélutant szervez.

Kozremiikodés az Esélyteremtési Program megvalésitasiban.

Az iskolank altal timogatott KIP programot képviseli és a nevel6-oktaté munkajaban rendszeresen
hasznalja.

Az érintett tanulok nevelésére-oktatasara vonatkozd egyéni fejlesztési terv elkészitése, ennek
alapjan torténé kompetenciafejlesztés, az 6nallo tanulast segit6 fejlesztés.

A tanuldk teljesitményének rendszeres — félévenkénti - értékelése.
Rendszeres kapcsolattartés a sziilékkel (legalabb negyedévente egy alkalommal).

A programban résztvevé tanuldk tanulmanyi el6rehaladasanak differencidldssal torténé segitése
tandrai €s tanoran kiviili foglalkozasokon.

Az érintett tanuldk 6voda-iskola/ alsé-felsé tagozat atmenetének/ kozépfoku iskolai
tovabbhaladasanak segitése.

A sziikséges adminisztracios feladatok elvégzése.

Koteles a rabizott intézményi iigyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak
az intézményvezetd felhatalmazésa alapjdn az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.
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A munkakéri leiras moédositisanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltaté
fenntartja.

Zaradék

Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirisommal igazolom, hogy ezen munkakéri leirds tartalmat
velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat
kotelezének elismerem €s a Munkak®éri leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Kiskunfélegyhaza,

igazgatd munkavallalo
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Munkakori leiras

Munkakort betolto neve:

Munkaltaté megnevezése:

Kecskeméti Tankeriileti Kdzpont

Koznevelési intézmény megnevezése:

Kiskunfélegyhdzi Darvas Altalanos

Iskola

Munkakor megnevezése:

Oktatastechnikus

Munkavégzés helye:

6100 Kiskunfélegyhazi Darvas tér 10.

Munkaidd, munkarend: Puétv. 79. § alapjan
(*részmunkaid6 esetén modositando)

Teljes munkaidé

Munkaltatoé:
Munkaltatd neve:

Kecskeméti Tankeriileti Kozpont

Székhelye:

6000 Kecskemét, Homokszem utca 3-5.

F6é munkaltatoi jogkor gyakorloja:

tankeriileti kozpont igazgatoja

Egyéb munkaltatdi jogkor gyakorldja foigazgatoi
meghatalmazasbol

igazgatd, igazgato-helyettes

Munkavallalo:

Munkavallalo neve:

Szakképzettség: oktatastechnikus
FEOR széama: 3410
Munkakore: Oktatastechnikus
Heti munkaideje: 40 ora
Munkaidé, munkarer teljes munkaidé
Puétv. 79. § alap
(*részmunkaid6 ese
modositando)

napi 8 6ra, heti 40 6ra,*

A munkaltato hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok,
amelyeket a oktatastechnikusnak a kotott munkaidében az
intézményben, ¢és melyek azok a feladatok, amelyeket az
intézményen kiviil lehet teljesitenie.

A munkakorre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
o 2012. évi . térvény a munka toérvénykdnyvérol
o 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

o 2023. évi LIL torvény. a pedagdgusok 1j életpalyajarol.

88




o 229/2012 (VIIL. 28.) Korm. Rendelet a nemzeti kdznevelésr6l szol6 torvény végrehajtasarol
o 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddéesérol €s a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

o aKiskunfélegyhazi Darvas Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (SZMSZ),
o aKiskunfélegyhazi Darvas Altalanos Iskola hazirendje,

o aKiskunfélegyhazi Darvas Altalanos Iskola Pedagbgiai programja

o iskolai munkaterv, tanév helyi rendje

o az éves munkaidd elrendelés, az aktudlis tanévre vonatkozd orarend és terembeosztas,
tigyeleti rend.

Munkakor betoltéséhez sziikséges kompetenciak:
Kommunikécid és szakmai egytittmiikdés, problémamegoldas.
Tanorai feliigyelet ellatasa, a gyerekek kisérése.

Helyettesités rendje:
o a munkakdr az aldbbi munkakordket helyettesitheti: pedagogus és szakvizsgazott pedagogus

munkakd&rok.
o a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: pedagogus és szakvizsgézott pedagogus

munkakrok.

A munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitdsra jogosult munkakéroket
betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

Az oktatastechnikus tevékenységébe az alabbi feladatok ellatdsa tartozik:

e Az iskola pedagégiai folyamataban hasznalt oktatastechnikai, informatikai,
multimédias, audiovizualis eszk6zok naprakész, biztonsagos miikodtetésérol, szakszerii
kezelése.

e Gondoskodik az eszk6zok folyamatos feliigyeletérél ellenérzésérél, karantartasarol,
meghibasodas esetén — az iskolavezetéssel torténd egyeztetést kivetéen — javittatasarol.

o Tevékenysége soran megfelel6 segitséget nyijt a pedagégusoknak az eszkozhasznalat
teriiletén.

e Eldsegiti a gyermek iskolai szocializacidjat.

e Viselkedésében, magatartdsaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet t6lt be.
Kozvetleniil segiti a pedagdgust a tanitdsi-tanulasi segédanyagok készitésében,
alkalmazéaséban.

o Segit az iskola dokumentumok elkészitésében, (nyilvantartdsok, dokumentaciok, mérési
anyagok).

o Részt vesz az intézmény (osztalyokat) érintd események rendezésében, levezetésében.

o Kozremiikddik a tanérak és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositasdban, a tanérai
foglalkozasokon az 4ltalanos jellegii oktatési és technikai eszk6zok kezelésében.

Gondozas, higiéniai szemponti tevékenységek:
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A gyermek testi és mentalis egészségét megdvija, felismeri a gyermekek egyéni problémait,
segiti Oket azok megoldasaban.

Gyakoroltatja a tanuléval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit. Ellendrzi
a tanulé higiénés és 6nkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint korrigélja a tanulo
higiénés €s dnkiszolgalasi tevékenységét.

Felismeri az alapveté elsésegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket.
Jelzi az intézkedés sziikségességét.

Tevékenyen részt vesz a tanuld §ltozkddési, étkezési szokdsainak kialakitasaban (terités,
evOeszkozok hasznalata stb.)

Ellendrzi a tanuldk éltal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet.

Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

Szabadidés tevékenységek szervezése, levezetése

Ko6zremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, el6készitésében (terem
berendezése, eszkozok, anyagok el6készitése stb.), lebonyolitasaban.

Feliigyeli a rabizott tanuldkat, vigyaz a tanuldk testi épségere.

Feliigyeli, segiti a tanulét a szabadidés tevékenységben, egyezteti a pedagdgussal a tanorai
foglalkozé4sokhoz sziikséges teendéket, el6késziti a tanorai foglalkozasok soran sziikséges
eszkozoket.

Részvétel a gyermekmunkak iranyitasaban

Részt vesz a gyermekek onkiszolgdlé munkéjanak iranyitasaban, a kornyezetvédelmi és
kdrnyezetgondozasi munkakban.

Segiti a tanulok étkeztetését.

Berendezi a termet a tanérai foglalkozdsok igényeinek megfeleléen, egyiittmiikodik a
pedagbgussal a tandrakon az altalanos jellegli oktaté-nevel6 munkaban.

Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret

Segiti a pedagogust a sétak, kirdnduldsok, egyéb kulturalis, sport- és egészségligyi
események lebonyolitdsdban.

Igény szerint egyéni gyermekkiséretet lat el.

Intézményen kiviil foglalkozdsok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi
sétakra, erdei iskolaban stb. kiséri a tanul6(ka)t. Gondoskodik a foglalkozasokon valé
megjelenésrdl, tevékenyen részt vesz a tanuld kdrnyezeti, személyi higiénés szokdsainak
kialakitdsdban (személyes élettér, kozs élettér tisztasaga, rendje stb.).

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok

Tanitasi 6rak sziinetében, napkozis foglalkozasok befejeztével segiti a pedagogust,
illetve 6nalléan latja el az iigyeleti tevékenységet.

Részt vesz, illetve onalloan is tevékenykedik a gyermekek fogadasaban a tanitasi id6 utan,
valamint gyiilekezési id6 alatt

Intézményen beliil (foglalkoztat6 termek, WC, ebédlé, tornaterem stb.) sziikség szerint kiséri
a tanulot.

Adminisztracios munkak

Segit az adminisztraciés munkék elvégzésében iskolatitkr Gitmutatdsa alapjan.
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Napkaozis nevelo helyettesitojeként feladata:

Gondoskodik az ebédeltetésrol.

Betartatja a napkozis munkarendet. A tanulasi id6 2x 45 percig tart.

16.00 6rat6l uzsonnaztatja a gyerekeket.

16.30 6raig biztositja a nyugodt tanulds feltételeit, a munkdhoz sziikséges rendet a
csoportjaban 1évé tanulok szaméra, megkoveteli a berendezések épségének megdrzéset.
A foglalkozasok kozotti sziinetekben feliigyel.

Segiti a didkokat az 6nallé munka megszervezésében.

Esetenként irasbeli sziiléi engedély alapjan, az osztalyféndk tudtdval engedhet el
gyermeket.

Gondoskodik az uzsonnasdoboz felvételérdl és visszavitelérdl.

Feliigyelet nélkiil nem maradhat tanul6. A gyermekek neveldi kisérettel vonulnak az
épiileten beliil és kiviil. A szabadfoglalkozasok ideje alatt is teljes felel6séggel tartozik a
tanuldk testi épségének megovasaért.

Technikusként feladata:

A stidioban 1évé AV eszkdzoket szakszeriien tarolja és nyilvantartja. Az eszkozoket a
szaktanaroknak kikolcsénézi. Ez lehet tartos kihelyezés (maximum egy tanitdsi €v) vagy
id6szaki (maximum 1 honap). A kolcsonzésekrdl nyilvantartast vezet.

A rabizott AV eszkozoket koteles a szaktuddsanak megfeleléen karbantartani, azokon a
studio lehetéségein beliil kisebb javitasokat elvégezni. Ha egy eszk6z hézilag nem javithat6 —
felettese egyetértésével — intézkedik annak szakszervizben torténé javittatasarol.

A diakonkorményzat illetékeseivel egyiitt miikddik az iskolai média miikddtetés€ben,
biztositja a technikai hétteret.

Iskolai rendezvényeken az iskola technikai eszkdzeivel biztositja a rendezvény
megtartisihoz sziikséges technikat, sziikség esetén segit annak miikddtetéseben.

Jelzi a felettesének, ha Gigy latja, hogy a feladatait nem tudja valamilyen neki fel nem réhato6
okbol ellatni. Ilyen esetben egyiittm{ikddik a megoldds megszervezésében.

Munkaja sorén koteles fokozottan betartani a tiiz-és munkavédelmi szabélyokat, illetve
figyelmeztetni felettesét, ha valamilyen eszkozt veszélyesnek talal, és az eszkoz haszndlatat,
kolesonzését besziinteti.

Felelés a stididban tarolt eszkézok szakszerli tarolasaért, milksdtetéséért, valamint az allaguk
megovasaért.

A munkakéri leiras modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltat6
fenntartja.

Zaradek

Alulirott Munkavillal6 kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakéri leirds tartalmat
velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat
kotelezOnek elismerem és a Munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

Kelt: Kiskunfélegyhaza,

igazgato munkavallalo
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Munkakori leiras

Munkakort betolto neve:

Munkaltaté megnevezése:

Kecskeméti Tankeriileti Kdzpont

Koznevelési intézmény

megnevezése:

Kiskunfélegyhazi Darvas Altalanos Iskola

Munkakér megnevezése:

portas

(Pedagégus esetén a 401/2023. (VIII.30.)
Korm.rendelet 2.sz. melléklete szerinti pedagdgus
munkakor)

Munkavégzés helye:

6100 Kiskunfélegyhéza, Darvas tér 10.

Munkaidd, munkarend:
Puétv. 79. § alapjan (*részmunkaidéd
esetén modositando)

Teljes munkaidd

Munkaltato:
Munkaltato neve:

Kecskeméti Tankeriileti Kézpont

Székhelye:

6000 Kecskemét, Homokszem utca 3-5.

F6 munkaltatdi jogkor gyakorldja:

tankeriileti k6zpont igazgatdja

Egyéb munkaltatdi jogkor gyakorldja
féigazgatdi meghatalmazasbol

Igazgato, igazgatd-helyettes

Munkavallalo6:
Munkavallald neve:
Szakképzettség: portas
FEOR szdma: 9231
Munkakdre: portas
Heti munkaideje: 40 6ra
Munkaidé, munkarer teljes munkaidé naponta 06:00 — 15:30 -ig
Puétv. 79. § alap
(*részmunkaidd ese
modositand6)

napi 8 éra, heti 40 6ra,*

A munkaltaté indokolt esetben, mérlegelési jogkorében a szabad
felhasznalasu munkaidé tekintetében is el6irhatja az intézményben
torténd munkavégzést.

A munkaéltaté indokolt esetben, mérlegelési jogkorében a szabad
felhasznalast munkaidd tekintetében is eldirhatja az intézményben

t6rténé munkavégzést.

A munkakérre vonatkozo legfontosabb el6irasok:
o 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyveérdl
0 2023. évi LII. torvény. a pedagogusok 1j €életpalyajarol.
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o Puétv. 160. § (1.)

A munkaltaté a pedagdgusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi LII. Térvény (a tovabbiakban
Puétv.) 158. § (1) bekezdésének b, pontja értelmében 2024. januar 1-jével a munka
torvénykonyvérél szolé 2012. évi 1. térvény (a tovabbiakban: Mt.) szerinti munkaviszonnya
alakult at.

A munkaltaté a munkavallalot 2024. janudr 1. napjatol hatdrozatlan idétartamu, a Paétv. 158. §
(1) bekezdésének b, pontja szerint 4talakuldssal létrej6tt munkaviszony keretében

foglalkoztatja.
o aKiskunfélegyhéazi Darvas Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),

o aKiskunfélegyhézi Darvas Altalanos Iskola hézirendje,
o aKiskunfélegyhazi Darvas Altalanos Iskola Pedagégiai programja
o iskolai munkaterv, tanév helyi rendje

Munkakozi sziinet ideje:

Amennyiben a munkakdozi sziinetet nem az intézményben tolti, kételes felettesének bejelenteni.

A dohanyzas ideje a munkaidének nem része, ezért ennek idétartaméaval a munkahelyen elt61tstt id6
meghosszabbodik. A munkakozi sziinet dohdnyzasra felhasznélt idejére az elobbiekbdl kdvetkezden

dijazés sem jar.

Az oktatasi intézményben dolgozdk altalanos jogai

igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges informacidkat,
az elérendd célok megismerése és megvalositasa érdekében javaslatot tehetnek €s
kezdeményezhetnek,

részt vehetnek a munkajuk értékelésével foglalkozd és személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvénithatnak,

kérhetik az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatéintézmény érdekeit, vagyonat, vagy
dolgozdbit veszély fenyegeti.

Az oktat6 intézményben dolgozok altalanos kotelezettségei

e @ o o

kételesek betartani az intézményi Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, és az egyéb kapcsolddo
szabdlyzatok, valamint a munkakéri leirasok eldirdsait,

kotelesek az eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

kotelesek a megéllapitott munkaid6t munkéban tdlteni,

végre kell hajtaniuk az oktaté intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitésait,
torekedniiik kell a beosztasukban - feladataik végrehajtdsa soran - a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tenniiik az eredményes munkavégzésere,

munkéjuk sordn harmonikus, korrekt egyiittmikddésre kell torekedniiik az intézmény mas
dolgozdival,

kotelesek megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgéltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot,

a titoktartasra vonatkozé rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdjének felhatalmazasa
alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei k6zott tovabbithatjak az intézménnyel kapcsolatos

adatokat.

Munkakori feladatai:

Figyelemmel kiséri az iskolai beléptetéseket €s kiléptetéseket.
Megakadalyozza, hogy illetéktelenek az iskolaba belépjenek és ot tartozkodjanak.
Az iskolaba érkezd, iigyeiket intézd személyenek eligazitast ad, esetleg a megfeleld irodaba
kiséri Oket.
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e Tanitéasi 6rakat semmilyen indokkal sem zavarhajat meg sziil6, vagy hozzatartozo.

o Figyeli és Orzi a létesitményben elhelyezett eszkdzoket, berendezesi targyakat.

e Intézi az iskolatej, iskolagyiimdlcs beszéllitasat, 6rzését, tarolasat €s kiosztasat.

e Intézi és Orzi az iskola belsd helyiségeinek kulcsait, a kulcsos szekrényben rendet tart,
sziikséges esetben a kulcsokat kiadja és visszavételezi. A portardl elvitt kulcsokat nyilvantartja.

e Bejarati ajtokat és kapukat zarja és nyitja a rabizott iddpontokban.

e Részt vesz a szamara el6irt munka alkalmasséagi orvosi vizsgélatokon,

e Részt vesz a tiiz és balesetvédelmi oktatdsokon. Betartja a tliz és balesetvédelmi eldirasokat.

o Orakozi sziineteket a gyerekek kozt tolti —a folyosdkon a fébejératnal- megakadalyozva az
esetleges engedély nélkiili kilépéseket.

e Elvégzi a portas helyiség koriili takaritasi feladatokat.

e A belépé vendégeket fogadja, szamukra eligazitast biztosit. Erkezé vendégrdl telefonon az
igazgatot értesiti.

e Folyamatosan karban tartja a fobejaratnél elhelyezett hirdetétéblét. Eltavolitja a nem iddszert
hireket. Erkez6 kérelmeket hirek elhelyezésére engedélyezteti az intézmény vezetdjével.

e Fogadja a gyermekétkeztetés, illetve a dolgozok étkezésével kapcsolatos dobozokat,
csomagokat.

Az iskolai portasnak munkahelyi felettese(i) egyéb munkak elvégzését is eloirhatja, amelyeket szakmai
végzettsége és képességei lehetove tesznek.
A portas koteles munkahelyi felettesének jelezni, ha barmilyen rendellenességet vagy munkahelyi baleseti

veszélyforrast tapasztal.
A portas kételes a rabizott munkahelyi titkokat meg6rizni.

A leirtakon kiviil felelds:

* az intézmény vagyontargyainak védelméért.

* atantermekben és egyéb helységekben tartott tanitdi és tanuldi eszkozok sértetlenségéert.
* az elektromos drammal val6 takarékossagéért.

* a balesetmentes munkavégzésért.

Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles kozvetlen

felettesének jelenteni.
Az éltala hasznalt anyagokat és eszkozoket az arra kijeldlt helyen, a munkavédelmi szabdlyoknak

megfeleléen térolja., ezekért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

Munkaruha és egyéb juttatdsait a munkavédelmi szabélyzatban rogzitett szabalyok szerint kell részére
biztositani.

A munkakor maradéktalan elvégzéshez kapcsolodod jogszabalyi eldirasok:

Baleset-, tlizvédelmi-, munkavédelmi szabalyzat, ANTSZ elbirasok, szakhatdsagi rendeletek,

el6irasok, stb.

Helyettesités: Beosztas szerinti kozvetlen vezetd hatdrozza meg a helyettesités rendjét.

Koteles a rabizott intézményi iigyek titkossiagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitdsa csak
az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

A munkakéri leiras moédositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltato
fenntartja.
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Zaradék

Alulirott Munkavallal6 kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakéri lefréas tartalmat
velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoéan a benne foglaltakat
kotelezOnek elismerem és a Munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

Kelt: Kiskunfélegyhaza,

igazgatd munkavallald
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Munkakori leiras

Munkakort betolto neve:

Munkaltaté megnevezése:

Kecskeméti Tankeriileti Kdzpont

Koznevelési intézmény megnevezése:

Kiskunfélegyhazi Darvas Altalanos Iskola

Munkakor megnevezése:

takarité

Munkavégzés helye:

6100 Kiskunfélegyhaza, Darvas tér 10.

Munkaidé, munkarend:
Puétv. 79. § alapjan (*részmunkaidé esetén
modositand6)

Teljes munkaidd

Munkaltato:
Munkaltato neve:

Kecskeméti Tankeriileti Kézpont

Székhelye:

6000 Kecskemét, Homokszem utca 3-5.

F6 munkaltatéi jogkor gyakorloja:

tankeriileti kézpont igazgatdja

Egyéb  munkaltatéi  jogkor akorldja - ,
ﬁ’i%éazgatéi meghatalmazésgél ® J Igazgatd, igazgatd-helyettes
Munkavillalé:

Munkavallald neve:

FEOR szama: 9231

Munkakére: takarito

Heti munkaideje: 40 ora

Munkaidé, munkarer Teljes munkaidé naponta

Puéty. 79. § alap

(*részmunkaid6 ese

modositandd)

napi 8 éra, heti 40 6ra,*

A munkaltatd indokolt esetben, mérlegelési jogkorében a szabad
felhasznalasi munkaidé tekintetében is eldirhatja az intézményben

torténé munkavégzést.

A munkaltaté indokolt esetben, mérlegelési jogkorében a szabad
felhasznalasu munkaidé tekintetében is eldirhatja az intézményben

térténd munkavégzést.

Munkaidé: naponta
I.miszak: 06:00 — 07:30 —ig; 12:30 — 19:30-ig

19:30-ig

[I.muszak: 11:00 —

A munkakorre vonatkoz6 legfontosabb eléirasok:
o 2012. évi L. térvény a munka torvénykdnyvérol
o 2023. évi LII. térvény. a pedagdgusok 1j életpalyajarol.

96



o Puétv. 160. § (1.)

A munkaltaté a pedagdgusok uj életpalyéjarol szol6 2023. évi LII. Torvény (a tovabbiakban
Puétv.) 158. § (1) bekezdésének b, pontja értelmében 2024. janudr 1-jével a munka
torvénykonyvérél szold 2012. évi 1. térvény (a tovabbiakban: Mt.) szerinti munkaviszonnya
alakult at.

A munkaltaté a munkavallalot 2024. januér 1. napjatol hatdrozatlan idétartami, a Paétv. 158. §
(1) bekezdésének b, pontja szerint 4talakulassal létrejott munkaviszony keretében
foglalkoziatja.

a Kiskunfélegyhazi Darvas Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),
a Kiskunfélegyhazi Darvas Altalanos Iskola hazirendje,

a Kiskunfélegyhazi Darvas Altalénos Iskola Pedagégiai programja

iskolai munkaterv, tanév helyi rendje

o}

o
o
o

Munkakézi sziinet ideje:

Amennyiben a munkakézi sziinetet nem az intézményben tolti, koteles felettesének bejelenteni.

A dohényzés ideje a munkaidének nem része, ezért ennek id6tartaméval a munkahelyen eltslttt id6
meghosszabbodik. A munkak&zi sziinet dohdnyzasra felhasznalt idejére az elobbiekbdl kovetkezoen

dijazas sem jar.

Munkateriilete iskolai helyiségek takaritasa, tisztantartasa.

Munkakéri feladatai

Az oktatdsi intézményben dolgozok dltaldnos jogai

igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges informaciokat,
az elérendd célok megismerése és megvaldsitasa érdekében javaslatot tehetnek és
kezdeményezhetnek,

részt vehetnek a munkdjuk értékelésével foglalkozo és személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak,

kérhetik az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatdintézmény érdekeit, vagyonat, vagy
dolgozdit veszély fenyegeti.

Az oktaté intézményben dolgozok dltaldnos kotelezettségei

kotelesek betartani az intézményi Szervezeti €s Miikddési Szabalyzat, és az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok eldirasait,

kotelesek az eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

kotelesek a megéllapitott munkaidét munkéaban télteni,

végre kell hajtaniuk az oktaté intézményben megnevezett fiiggelmi felettesek utasitésait,
torekedniiik kell a beosztasukban - feladataik végrehajtdsa sordn - a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tenniiik az eredményes munkavégzésére,

munkéjuk soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekedniiik az intézmény mas
dolgozdival,

kotelesek megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgdltatni a hivatalosnak
minositett titkot,

a titoktartisra vonatkozd rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdjének felhatalmazasa
alapjan, az iratkezelési szabdlyzat keretei kozott tovabbithatjdk az intézménnyel kapcsolatos
adatokat.

Feladatai
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Naponta végzendd teenddk:
A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres, nedves ruhdval torténé felmosasa.
Padok, asztalok, székek letSrlése, portalanitasa, (festék, ragasztd) lemosasa.
« Ablakparkanyok portalanitasa.
«  Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén strolasa.
*  Virdgok locsolésa, portalanitasa, gondozasa.
Portdrlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.
« Szeméttartdk kiliritése, szemetek konténerbe valo gyijtése.
»  Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritdsa, ferttlenitése.
A bejarati 1épcsok, jardak soprése, 1abtorlok portalanitésa (cseréje).

Hetenként végzend6 teenddk:

* A padok, asztalok belsejének kimosésa.
« Pokhalozas minden helyiségben.

* A cserepes viragok portalanitésa.

* Ajtok lemosasa.

« Radiatorok portalanitasa.

Alkalmanként végzendo teenddk:
Rendezvények utdn takaritds, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.
Az iskola udvardnak és kérnyékének (betonozott részeinek) tisztan tartasa.

Idészakonként végzendé teendok:
« Minden sziinetben (6szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritas elvégzése.
» A fliggbnyok mosasa, vasaldsa nagytakaritas idején.
» Nagytakaritiskor a butorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosésa, padlézat felmosasa,
fényezése, a radidtorok lemosésa.
» A nyéri sziinet alatt - szabadsdgon kiviil — a virdgok ontozese.
« A viragladak, cserepek ¢s tarolok rendben tartasa.
* A tanitasi sziinetekre esd rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritasa.

A takaritason kiviil felelés:
* atantermek biztonsadgos zarasaért (ajtok, ablakok).
* azintézmény vagyontargyainak védelméért.
* atantermekben és egyéb helységekben tartott tanitoi és tanuloi eszkdzok sértetlenségéért.
* az elektromos arammal vald takarékosségéért.
® a balesetmentes munkavégzésért.

Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapesolatos rendellenességet kételes kozvetlen

felettesének jelenteni.

Az 4ltala hasznalt takaritdsi anyagokat és eszkdzoket az arra kijeldlt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfeleléen tarolja., ezekért teljes anyagi felel6sséggel tartozik.

Munkéjanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfelelé mennyiségl, min6ségii
tisztitoszert, fert6tlenitdszert, felmosd és portérld rongyot, sepriit, partvist, melyet a takarékossag
figyelembe vételével hasznal fel.

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

A munkak&r maradéktalan elvégzéshez kapesolddo jogszabalyi elbirasok:

Baleset-, tlizvédelmi-, munkavédelmi szabalyzat, ANTSZ eldirasok, szakhatdsagi rendeletek,

el6irasok, stb.

98



Helyettesités: Beosztas szerinti kozvetlen vezetd hatarozza meg a helyettesités rendjét.
Koteles a rabizott intézményi iigyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése €és tovabbitasa csak
az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei koz6tt torténhet.

A munkakéri leiras moédositisinak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltat6
fenntartja.

Zaradék

Alulirott Munkavallal kijelentem és aldiraisommal igazolom, hogy ezen munkak®ori leirds tartalmét
velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat
kotelezOnek elismerem és a Munkakoéri leirds egy példanyat atvettem.

Kelt: Kiskunfélegyhaza, 2024.09.02.

igazgato munkavallalé
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Munkakori leiras

Munkakort betolto neve:

Munkiltaté megnevezése:

Kecskeméti Tankeriileti Kézpont

Koznevelési intézmény megnevezése:

Kiskunfélegyhazi Darvas Altalanos Iskola

Munkakor megnevezése:

tanar

(Pedagdgus esetén a 401/2023. (VIII30.)
Korm.rendelet ~ 2.sz.  melléklete  szerinti
pedagdgus munkakor)

Munkavégzés helye:

6100 Kiskunfélegyhazi Darvas tér 10.

Munkaid6, munkarend: Puétv. 79. §
alapjan (*részmunkaidd esetén modositando)

Teljes munkaidd

Munkaltato:
Munkaltaté neve:

Kecskeméti Tankeriileti Kézpont

Székhelye:

6000 Kecskemét, Homokszem utca 3-5.

F6 munkaltatéi jogkor gyakorldja:

tankeriileti kozpont igazgatoja

Egyéb munkéltatéi jogkor gyakorldja
foigazgatdi meghatalmazasbol

igazgatd, igazgatd-helyettes

Munkavallal6:
Munkavallalé neve:
Szakképzettség: tandar
FEOR szdma: 2431
Munkakére: Tanar
Heti munkaideje: 20 o6ra
Munkaidé, Teljes munkaidd
munkarend:
Puétv. 79. § alapjan napi 4 6ra, heti 20 ora,*
(*részmunkaid6 a kotott munkaidé részmunkaidd esetén heti 12 6ra, amit a

esetén modositando)

pedagogus a kodzvetlen vezetd altal eldirt feladatok ellatdsaval
koteles tolteni. A munkaltaté hatdrozza meg, hogy melyek azok
a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a kitétt munkaidében az
intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az
intézményen kiviil lehet teljesitenie.

a kotstt munkaidébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaido,
mely a gyermekkel, tanuloval valé kozvetlen foglalkozasra
forditand6é id6é (2023. évi LIL. toérvény a pedagégusok uj
életpalyajarol 80.§),

a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott idon feliili része
melyben a 401/2023. (VIIL30.) Kormanyrendelet 28.§ (3)
bekezdésében jelolt feladatok rendelhetok el

A heti 20 6ra munkaid6bél a szabad felhasznalasu rész heti 8 6ra,
(PGétv 81.§) melyben munkakoréhez kapcsolédé feladatait a
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dolgozd maga oszthatja be, a munkavégzés helyét a pedagogus
jogosult meghatérozni.

A munkaltatd indokolt esetben, mérlegelési jogkdrében a szabad
felhasznaldsi munkaidd tekintetében is eldirhatja az
intézményben toérténdé munkavégzést.

Munkakor betoltéséhez sziikséges kompetenciak:
Pedagogiai, modszertani felkésziiltség
Pedagdgiai folyamatok, tevékenységek tervezése és megvalositasukhoz sziikséges reflexiok

A tanulas tdimogatdsa

A tanul személyiségfejlesztése, az egyéni bandsmadd érvényesiilése, a hatranyos helyzetli, sajatos
nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartaszavarral kiizd6é gyermek, tanul6 t&bbi
gyermekkel, tanuléval egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatasdhoz sziikséges megfeleld
modszertani felkésziiltség

A tanuldi csoportok, k6zdsségek alakulasanak segitése, fejlesztése.

Nyitottsag a kiilénbdz6 tarsadalmi-kulturalis sokféleségre.

A pedagogiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos értékelése, elemzése.
Kommunikaci6 és szakmai egyiittmiikddés, problémamegoldas.

Elkotelezettség és szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért.

Helyettesités rendje:
o a munkakor az alidbbi munkakoroket helyettesitheti: pedagogus és szakvizsgazott pedagogus

munkakorok.
o a munkakort az aldbbi munkakorsk helyettesithetik: pedagogus és szakvizsgdzott pedagogus

munkakdorok.
A munkakérre vonatkozoé legfontosabb el6irasok:

o 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol,
0 2023. évi LII. térvény. a pedagdgusok 1j €életpalyajarol.
o Puétv. 79. § munkaidé feladatok szerinti felosztasa

80. § neveléssel- oktatassal lektott munkaid6 mértéke

81. §munkahelyen t6ltend6 id6
o 229/2012 (VIIIL. 28.) Korm. Rendelet a nemzeti kéznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol
o 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznélatarol,
o) 401/2023. (VIIL.30.) Korm. Rendelet 2. Melléklet: A nevelési-oktatasi
intézményekben pedagogus-munkakdrben alkalmazottak végzettségi és szakképzettségi
kovetelményei.
o a Kiskunfélegyhdzi Darvas Altalanos Iskola Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata (SZMSZ),
o a Kiskunfélegyhézi Darvas Altalanos Iskola hdzirendje,
o a Kiskunfélegyhézi Darvas Altalanos Iskola Pedagégiai programja
o iskolai munkaterv, tanév helyi rendje
o az éves munkaidd elrendelés, az aktualis tanévre vonatkozd orarend és terembeosztas,
ligyeleti rend.
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A pedagogus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitisra jogosult
munkakoéroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.

A szaktanar kotelezettségei és feladatai:

Az igazgato altal, a neveldtestiilet véleményének kikérésével készitett tantargyfelosztds szerinti
oraszamban és beosztisban a tanuldk kézvetlen foglalkoztatésa.

A tanul6k életkorahoz igazodd moédszerekkel vald képzése, szakszerii és hatékony oktatdsa €s
nevelése, a NAT és az iskolai pedagdgiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkéban.
Az altala tanitott tantargyra vonatkoz6 tematikus, éves tanmenetet készit év elején hataridore a
kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményeit, a kerettanterv és a helyi tanterv figyelembe
vételével.

A tandran kiviili foglalkozésokra rendszeresen felkésziil.

A pedagégiai program alapjan targyilagos ismeretekkel ndveli a tanulok tudasat, sokoldalu és
érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

Szemléltetd eszkozoket hasznal, bemutaté és tanuldi kisérleti tevékenységgel alapozza a tanuldst.
Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdekl6dés felkeltésével, az életkoruknak
megfeleld kifejezésmoddal, a képességek folyamatos fejlesztésé mellett adja at.

Az altala atvett eszkdzoket megdrzi, hidny esetén anyagi felel6sséggel tartozik.

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkdlesi védelmiikrdl. Személyisége, modora hangneme,
megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a tanulok elott.

Felel6sséggel ellatja a beosztas szerinti orakdzi feliigyeletet, tigyeletet. A vezetdk utasitdsa szerint
helyettesit.

Tevékenyen részt vesz a szakmai munkak6zdsség munkajaban, részt vallal a pedagdgiai program
modositasaban, a tovabbképzési ismereteirdl beszamol.

Az tnnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidés programok szervezésében és
megvalositasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, €s beosztés alapjan
feltigyel.

K&zremikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasban.

Tanéraja elétt 15 perccel koteles megjelenni. Tavolmaraddsa esetén idben, elére értesiti az
igazgatot.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok el&irdsait.

Kiegészités: szertdrrendezés, leltdrozds, belsé képzéseken valamint belsé miihelyeken részvétel,
szemlélteté anyagok készitése, bemutaté érdk tartdsa, tanulmdnyi kirdndulds munkaterv szerint,
mindségiigyi feladatok, mérésekben részvétel. Onértékelés, infejlesztési terv készitése a vonatkozo
Jjogszabdaly szerint (326/2013. kormdnyrendelet).

Konyvtarosként feladata:

e Az iskolai kényvtéaros felelds az iskolai konyvtar mitkodtetéséért €s az allomany
gondozasaért.

e Az allomany gyarapitésa és selejtezése, katalogusok épitése.

e Konyvtarbemutat6 foglalkozésok, kdnyvtarhasznalati ismereteket nyjto 6rék vezetése,
elokészitése.

e Rendszeresen tajékoztatas nyujtasa a konyvtar uj szerzeményeirdl (pl.falinjsag).
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e A konyvtarhaszndlat biztositasa a nevel6knek és tanuloknak, valamint a kényvtari
statisztika vezetése.
e Tanuloi kdlesonzési naplo elkészitése €s vezetése.

Allom4nygondozas
e A megjelend kiadvanyokrdl tajékozodik. Sziikség esetén egyedi beszerzéseket is végez.
A beszerzéseknél konzultal a munkakozosségek vezetdivel (tagjaival), figyelembe veszi
az iskola vezetoségének javaslatait.
Allomanybavétel
e A beszerzett dokumentumokat a kényvtarba érkezés utan azonnal nyilvantartisba veszi.
e A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.
e Rendszeresen (évenként) allomanygyarapitast végez.
o A felesleges, elhasznalodott, tartalmilag elavult miveket a rendeleti el6irasoknak
megfelelden torli az allomanybol.
Allom&inyvédelem
e - A konyvtaros felel6s a konyvtar rendeltetésszerti hasznalataért.
e - Az Igazgato utasitdsara el6késziti a leltarozast, valamint részt vesz a leltarozas
lebonyolitaséban.
e - Pontosan vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast.

Egyéb feladat:

e A konyvtaros kapcsolatot tart az osztalyfoénokkel, a munkakdzosség-vezetokkel, a
szaktanarokkal.

Kételes a rabizott intézményi iigyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak
az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

A munkakéri leiras modositasinak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltaté
fenntartja.

Zaradék

Alulirott Munkavéllal6 kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras tartalmat
velem megismertették, azt megértettem €s személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat
kotelezonek elismerem €s a Munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Kelt: Kiskunfélegyhaza,

igazgatd munkavallalo
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Munkakori leiras

Munkakort betolto neve:

Munkaltaté megnevezése:

Kecskeméti Tankertileti Kozpont

Koznevelési intézmény megnevezése:

Kiskunfélegyhéazi Darvas Altalanos Iskola

Munkakér megnevezése:

tanito
(Pedagdgus esetén a 401/2023. (VIII1.30.)

Korm.rendelet  2.sz.  melléklete  szerinti
pedagogus munkakor)
Munkavégzés helye: 6100 Kiskunfélegyhaza, Darvas tér 10.
Munkaiddé, munkarend: Puétv. 79. §
alapjan (*részmunkaidd esetén | Teljes munkaid6
modositando)
Munkaltaté:

Munkaltato neve:

Kecskeméti Tankertileti Kézpont

Székhelye:

6000 Kecskemét, Homokszem utca 3-5.

F6 munkaltatéi jogkor gyakorlgja:

tankeriileti kbzpont igazgatdja

Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorldja
féigazgatdi meghatalmazasbol

igazgatd, igazgatod-helyettes

Munkavallalé:
Munkavallalo neve:
Szakképzettség: tanito
FEOR szama: 2431
Munkakdre: tanito
Heti munkaideje: 40 ora

Munkaid6, munkarend:
Puétv. 79. § alapjan
(*részmunkaidd esetén modositand6)

teljes munkaidd

napi 8 éra, heti 40 6ra,*

a kotott munkaidé teljes munkaidd esetén
heti 32 6ra, amit a pedagégus a kozvetlen
vezetd altal eloirt feladatok ellatasaval
koteles tolteni. A munkaltatd hatarozza meg,
hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a
pedagégusnak a kotott munkaidében az
intézményben, és melyek azok a feladatok,
amelyeket az intézményen kiviil lehet
teljesitenie.

a kotott munkaidébél a neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidé, mely a gyermekkel,
tanuléval valé kozvetlen foglalkozasra
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forditandé id6 (2023. évi LII. torvény a
pedagogusok Uj életpalyajarol 80.§),

a kotott munkaid6 neveléssel-oktatassal
lekotott idon  felili része melyben a
401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet 28.§
(1.)  bekezdésében  jelolt  feladatok
rendelhetdk el

A heti 40 o6ra munkaidobsl a szabad
felhasznalds rész heti 8 ora, (Puétv 81.§
1.bekezdés) melyben munkakdréhez
kapcsolodo feladatait a dolgoz6 maga
oszthatja be, a munkavégzés helyét a
pedagdgus jogosult meghatarozni.

A munkaltato indokolt esetben, mérlegelési
jogkérében a  szabad  felhasznalasu
munkaidé tekintetében is el6irhatja az
intézményben torténé munkavégzést.

Munkakér betoltéséhez sziikséges kompetencidk:

Pedagégiai, modszertani felkésziiltség

Pedagdgiai folyamatok, tevékenységek tervezése é€s megvalositasukhoz sziikséges reflexiok

A tanulds tdmogatasa

A tanul személyiségfejlesztése, az egyéni bandsmadd érvényesiilése, a hatrdnyos helyzett, sajatos
nevelési igényili vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartdszavarral kiizdé gyermek, tanuld tSbbi
gyermekkel, tanul6val egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatisahoz sziikséges megfeleld
modszertani felkésziiltség

A tanuléi csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése. Esélyteremtés tamogatasa.
Nyitottsdg a kiilonbozd tarsadalmi-kulturalis sokféleségre. Integracios tevékenység. Osztélyfonoki
tevékenység.

A pedagdgiai folyamatok és a tanuldk személyiségfejlédésének folyamatos értékelése, elemzése.
Kommunikacié és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas.

Elkotelezettség és szakmai felel6sségvallalas a szakmai fejlodésért.

Helyettesités rendje:
o a munkakdr az aldbbi munkakdroket helyettesitheti: pedagogus €s szakvizsgazott pedagogus

munkakorok.
o a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: pedagogus €s szakvizsgazott pedagdgus

munkakorok.
A munkakorre vonatkozé legfontosabb eldirasok:

o 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol,
o 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérol
0 2023. évi LIL térvény. a pedagdgusok uj életpalyajarol.
o Puétv. 79. § munkaid6 feladatok szerinti felosztasa
80. § neveléssel- oktatassal lekotott munkaidd mértéke

81. §munkahelyen téltendd ido
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o 229/2012 (VIII. 28.) Korm. Rendelet a nemzeti kdznevelésrol szol6 térvény végrehajtasarol
o 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol €s a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

o 401/2023. (VIIL.30.) Korm. Rendelet 2. Melléklet: A nevelési-oktatasi
intézményekben pedagdgus-munkakdrben alkalmazottak végzettségi és szakképzettségi
kovetelményei.

o aKiskunfélegyhazi Darvas Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),
o aKiskunfélegyhézi Darvas Altaldnos Iskola hazirendje,

o aKiskunfélegyhézi Darvas Altaldnos Iskola Pedag6giai programja

o iskolai munkaterv, tanév helyi rendje

o az éves munkaidé elrendelés, az aktualis tanévre vonatkozo 6rarend és terembeosztas,
tigyeleti rend.

A pedagdgus a munkakéri leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakéréket bet6lték iranymutatasa alapjan latja el.

Az igazgaté éltal, a nevel6testiilet véleményének kikérésével készitett tantargyfelosztas szerinti
6raszamban és beosztisban a tanulok kézvetlen foglalkoztatasa.

A tanuldk életkordhoz igazodé modszerekkel vald képzése, szakszerl és hatékony oktatdsa €s
nevelése, a NAT és az iskolai pedagdgiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkéban.
Az éltala tanitott tantargyra vonatkozd tematikus, éves tanmenetet készit év elején hatéridére a
kévetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményeit, a kerettanterv és a helyi tanterv figyelembe
vételével.

A tanitasi 6rakra és tanaran kiviili foglalkozasokra rendszeresen felkésziil. A pedagogiai program
alapjan targyilagos ismeretekkel ndveli a tanuldk tudasat, sokoldali és érdekes foglalkozasokkal
fejleszti egyéni képességeiket. Sziikség esetén egyéni fejlesztési tervet készit.

Szemléltetd eszkdzoket hasznal, bemutaté és tanuldi kisérleti tevékenységgel alapozza a tanulast.
Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklodés felkeltésével, az €letkoruknak
megfelel6 kifejezésmoddal, a képességek folyamatos fejlesztésé mellett adja at.

Az 4ltala atvett eszk6zoket meg6rzi, hiany esetén anyagi felel6sséggel tartozik.

Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis szintd,
személyre szabott feladatokkal szolgalja.

A lassubb tempoju tanuldknak kiilon korrepetalast szervez.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményfi tanuldkat felkésziti és kiséri ket tanulményi és kulturalis
versenyekre, vetélkeddkre.

Gondoskodik a didkok testi épségérol, erkdlesi védelmiikrél. Személyisége, modora hangneme,
megnyilvanuldsai, munkafegyelme példa a tanulok elétt.

Felelésséggel ellatja a beosztas szerinti 6rakozi feliigyeletet, ligyeletet. A vezeték utasitésa szerint
helyettesit.

Tevékenyen részt vesz a szakmai munkakdzdsség munkajaban, részt vallal a pedagégiai program
modositasaban, a tovabbképzési ismereteir6l beszamol.

Az iinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidés programok szervezésében és
megvalositdsdban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, €s beosztas alapjan
feliigyel.

K6zremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasban.

Részt vesz a sziiléi értekezleteken, fogaddorakon. A  sziiléket tdjékoztatja tantargyi
kovetelményekrdl, a tanulok eldmenetelérol, a didkok fejlédésérél. Egyiittmiikodik a sziilokkel,
sziikség szerint latogatja a rdszoruld tanulokat.
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Tanéréja elétt 15 perccel koteles megjelenni. Tavolmaradasa esetén iddben, elSre értesiti az
igazgatét és gondoskodik, arrdl, hogy a tanmenet, a tankonyv a helyettesitd neveld rendelkezésére
alljon.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok el6irasait.

Kiegészités: szertdarrendezés, leltdrozds, sziili értekezletek tartdsa, fogadéordn és belsd képzéseken
valamint belsé miihelyeken részvétel, szemlélteté anyagok készitése, bemutaté ordak tartasa,
tanulmanyi  kirdndulds munkaterv szerint, mindségiigyi feladatok, mérésekben részvétel.
Onértékelés, onfejlesztési  terv  készitése a vonatkozo jogszabdly —szerint (326/2013.
kormdnyrendelet).

A szaktanar kotelezettségei és feladatai:

Az igazgatd altal, a neveldtestiilet véleményének kikérésével készitett tantargyfelosztds szerinti
draszamban €és beosztasban a tanulok kozvetlen foglalkoztatésa.

A tanuldk életkorahoz igazodé modszerekkel valo képzése, szakszerli és hatékony oktatdsa és
nevelése, a NAT és az iskolai pedagdgiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.
Az altala tanitott tantargyra vonatkozd tematikus, éves tanmenetet készit év elején hataridore a
kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményeit, a kerettanterv és a helyi tanterv figyelembe
vételével.

A tanitasi Orakra és tanaran kiviili foglalkozasokra rendszeresen felkésziil. A pedagogiai program
alapjan targyilagos ismeretekkel ndveli a tanulok tuddsat, sokoldalu és érdekes foglalkozéasokkal
fejleszti egyéni képességeiket. Sziikség esetén egyéni fejlesztési tervet készit.

Szemléltetd eszkozoket haszndl, bemutatd és tanuldi kisérleti tevékenységgel alapozza a tanulast.
Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdekl6dés felkeltésével, az életkoruknak
megfeleld Kifejezésmoddal, a képességek folyamatos fejlesztésé mellett adja at.

Az 4ltala atvett eszkdzoket megérzi, hidny esetén anyagi felelosséggel tartozik.

Orain gondot fordit a tanulok differencidlt foglalkoztataséra, egyéni fejlesztésiiket optimalis szinti,
személyre szabott feladatokkal szolgalja.

A lassubb tempdjt tanuldknak kiilon korrepetalast szervez.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményii tanulokat felkésziti és kiséri 6ket tanulmanyi és kulturalis
versenyekre, vetélkedokre.

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkdlesi védelmiikrdl. Személyisége, modora hangneme,
megnyilvanuldsai, munkafegyelme példa a tanulok eldtt.

Felelésséggel ellatja a beosztas szerinti 6rakozi feliigyeletet, ligyeletet. A vezet6k utasitasa szerint
helyettesit.

Tevékenyen részt vesz a szakmai munkakdzdsség munkajdban, részt véllal a pedagdgiai program
modositasaban, a tovabbképzési ismereteirdl beszamol.

Az iinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadid6és programok szervezésében és
megvalositdsaban aktiv szerepet véllal. Jelen van az intézményi programokon, és beosztés alapjan
feliigyel.

Ko6zremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasban.

Részt vesz a sziildi értekezleteken, fogadéorakon. A sziiloket tdjékoztatja tantdrgyi
kovetelményekrdl, a tanulok elémenetelérdl, a didkok fejlodésérol. Egyiittmiikodik a sziilokkel,
sziikség szerint latogatja a rdszorul6 tanulokat.
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Tandrdja elétt 15 perccel koteles megjelenni. Tdvolmaradasa esetén iddben, eldre értesiti az
igazgatét és gondoskodik, arrél, hogy a tanmenet, a tankdnyv a helyettesitd neveld rendelkezéscre
alljon.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok elbirdsait.

Kiegészités: szertdrrendezés, leltdrozds, sziildi értekezleiek tartdasa, fogadooran és belsd képzéseken
valamint belsé miihelyeken részvétel, szemléltetd anyagok készitése, bemutaté ordk tartdsa,
tanulmdnyi kirdndulds munkaterv szerint, mindségiigyi feladatok, mérésekben részvétel.
Onértékelés, onfejlesztési  terv  készitése a vonatkozé  jogszabdly  szerint (326/2013.
kormdnyrendelet).

Osztalyfénoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelémunka tartalmi részeit):

Adminisztracios jellegii feladok:

1. A tanulék személyi adatait beirja a dokumentumokba, dsszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

2. Kitélti a térzslapokat, bizonyitvdnyokat.

3. KRETA e-naplé feliiletein kezeli az osztalyfénoki feladatok témakareit (osztaly tanuldi
adatok, mulasztasok, igazolasok,magatartés és szorgalom jegyek). Feljegyzéseket készit.

4. Nyomon koveti a tanulokrol tortént bejegyzéseket és ellendrzi a beirt eredményeket.

5. A tanuléi hidnyzdsok igazolésa, dsszesitése. A Hazirend elirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a tanulok tanulmanyi elémenetelét, sziikség
esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

6. A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel kiveti a tanuldk késését sziikség esetén
elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

7. Elektronikus {izenetben, vagy egyéb modon értesiti a sziiloket a tanuloval kapcsolatos
problémarol.

8. Folyamatosan nyomon koveti €s aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a
mentesitések, felmentések valtozasat, a bejarok, a menzasok, kiilonds banasmodi tanulok
adataiban bekdvetkez6 valtozasokat.

9. Negyedik évfolyamon, ha sziikséges, elvégzi a tanuldk tovédbbtanuldsival kapcsolatos
adminisztracios teenddket, tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszertien és pontosan tovabbitja.

10. Nyilvéntartast vezet a htranyos helyzetii és a halmozottan hatrdnyos tanul6krol.

11. Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkdd6 tanulokat,
segitséget nyljt szdmukra.

12. Segiti, nyomon kéveti osztalya orvosi/védondi vizsgélatait és oltasait.

13. Havonként mindsiti a tanulok magatartasét, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a nevelOtestiilet elé terjeszti.

14. Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasdval kapcsolatos bejegyzéseket.

15. Elvégzi az osztalyfénsk egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyito, vezeté jellegii feladatok:

16. Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hatéskérébe utal.
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18.

19,
20.

21.

22,

23.
24,

23,

26.

21,
28.

29.
30.

31.

32

33.

34,

35,
36.

37.

38.

. A helyi tantervben meghatarozott orakeretben rendszeresen kozosségi nevelés orat tart. Az

6ra tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az osztaly éves tanmenete
alapjan valésul meg, amely sordn a tanulok tanulmanyi eredményeinek nyomon kovetése
mellett évente tobb alkalommal, valtozd tematikdval relevans tarsadalmi témaékat is érintve
sajat maga vagy meghivott eldadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan térekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
dnismeretiik fejlesztésére és kozosségi €letiik iranyitasara.

Egyiittmiikddve az osztély tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Minden tanév elsé napjan ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak ¢és
a sziikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes eléirdsaira.

A tanév elején osztalya szdméra megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szolo feljegyzést aldiratja a tanulokkal.

Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt 4116 feladatokrol, azok megoldasara
mozg6sit, valamint kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozésait.

Kirandulasokat, kdzos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek
tervérdl, programjarol és tapasztalatair6l tdjékoztatja az intézményvezetSt vagy/es
helyettesét, valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények eldkészitd munkalataiban és a rendezvények
lebonyolitasaban.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfondoki dicséret).

Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidos
foglalkozésokat is értékeli, kialakitja a benniik a redlis nértckelés igényét.

Gondoskodik osztalya feliigyeletérdl a tizorai sziinet soran.

Szervez6, 6sszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsdgban érezze magit az iskoldban. Ennek
érdekében tajékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztélyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl.
Kapcsolatot tart az intézményben, miikodé civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkozként hasznalja (pl.
iskolai alapitvany).
Koordinalja a sajatos nevelési igényti tanuldk ellatasat, segiti a tanuldsban lemaraddk
felzarkoztatdsat.
Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.
A gyermekekrél gytijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatat az osztélyban tanito
pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, €s a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.
Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo neveld
pedagdgusokkal, a tanulok életét, tanulményait segit6 személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogytestneveld ...stb.).
A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetl tanulék segitése érdekében
egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra
szocidlis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.
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39. Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgélt munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

40. Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagogusok munkdjét, és latogatja oraikat.

41. Tevékenyen részt vesz munkakozossége munkajaban.

42. Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzdjaruldsaval — az osztalyban tanit6 pedagdgusokat
tandcskozasra hivja Gssze.

43. Sziikség szerint csalddlatogatdsokat végez.

44. A Munkatervben meghatarozott idében sziil6i értekezletet, illetve fogaddorat tart.

45. A sziiléi értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezet6t vagy helyettesét.

46. Torekszik a csaldd és az iskola neveldmunkajanak Gsszehangoldsara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

47. Tanév elején megismerteti a sziildkkel az iskola pedagdgiai programjat, hdzirendjét,
megbesz€li veliik a gyerekeket érinté nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanuldk fejlesztésre vonatkozdan.

48. Az intézményi tdjékoztatoban szereplé napon ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e
zérva az osztalyzata.

49, Kézremiikodik a kérelmek, igények 0sszeggylijtésben.

50. K6zremiikddik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

51. Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési stb.
feladataira.

Mint szakmai munkakozosség-vezetd feladata, hogy

A munkakozosség tagjaival elkészitse a szakteriiletének tavlati koncepcidjat, amelyben
meghatdrozza a legfontosabb célokat, feladatokat.

- Segitse a tavollévo kollegdk szakszer(i helyettesitését.

- Az intézményvezetéssel egyiittmilkddve vizsgalja, elemezze a tantargy(ak) tanitdsinak
eredményességét.

- Munkakozosségi foglalkozésokat szervezzen, irdnyitsa a munkakdzosségi megbeszéléseket, s a
levont ko vetkeztetésekrdl, megallapitasokrol tdjékoztassa az intézményvezetést.

- A munkakozosség tagjait minden tanévben az ellenbrzési terv szerint a tanitasi Ordjan
megldtogassa és kezdeményezze a munkakdzOsség tagjai kozotti kolesonds oralatogatdsokat,
tapasztalatcseréket.

- Szakmai szempontbol ellenérizze a munkakdzdsség tagjainak tanmeneteit. Evente szeptember 30-
ig ellendrzi a munkakozdsség tagjai altal készitett tanmeneteket. Evente mércius hénapban attekinti
a munkakozosség tagjainak tanmenet szerinti haladasat, a két hoénapnal nagyobb mértéki
lemaradast jelzi az igazgatonak.

- Az intézményvezetd felkérésére részt vegyen a munkakozosségbe tartozé tanitok, munkajanak
szervezésében, ellendrzésében, értékelésében (beleértve az adott korben a tanulmanyi versenyek
tantargyi rendezvények iranyitasét, a szakkorok, a felzarkoztatd-, a tehetséggondozé foglalkozasok
szervezését, a tovabbképzések gondozasat, a tantervek korszeriisitését).

- Félévenként rovid beszamoldt készitsen a munkakozosség helyzetérdl és a munkakdzdsség éves
munkaéjérol.

- Figyelemmel kiséri a munkakdzdsség tagjainak szakmai munkdjét, koordindlja, sziikség esetén
segiti azt.

- Kapcsolatot tart a tobbi munkakézosség-vezet6 kollégaval.
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Ko6zremiikodés az IPR rendszer megvalositasaban.

Az érintett tanulok nevelésére-oktatdsdra vonatkozo egyéni fejlesztési terv elkészitése, ennek
alapjan tdrténd kompetenciafejlesztés, az 6nallo tanulast segitd fejlesztés.

A tanuldk teljesitményének rendszeres — félévenkénti - értékelése.
Rendszeres kapcsolattartés a sziilékkel (legaldbb negyedévente egy alkalommal).

A programban résztvevé tanuldk tanulmanyi el8rehaladasanak differencialdssal torténd segitése
tanorai és tanoran kiviili foglalkozasokon.

Az érintett tanuldk Ovoda-iskola/ also-felsé tagozat dtmenetének/ kozépfoku iskolai
tovabbhaladasanak segitése.

A sziikséges adminisztracios feladatok elvégzése.

Koteles a rabizott intézményi iigyek titkossagat megorizni, az adatok kezelése és tovéabbitasa csak
az intézményvezetd felhatalmazasa alapjén az iratkezelési szabélyzat keretei kozott torténhet.

A munkakéri leiras moédositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltaté
fenntartja.

Zaradék

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkak®éri leirds tartalmét
velem megismertették, azt megértettem €s személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat
kotelezének elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Kiskunfélegyhaza, 2024.09.03.

igazgatd munkavallalé
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