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BEVEZETO

A kozoktatasi intézmény miikodésére, belsod és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
az intézmény szervezeti és mikddési szabalyzataban hatdrozza meg.
A szervezeti és miikodési szabalyzatot a kdznevelési intézmény vezetdjének kell elkészitenie.
A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmat, formajat, mikodtetésének modjat meghatarozo
jogszabalyi hattér:

o 1992 XXXIII-tv a kézalkalmazottak jogallasarol

e 1992, LXIII. tv. a személyes adatok védelmérol

o 2013.CCXXXII. tv a tankéonyvelldtdsrol

o 23/2004.0M-rendelet a tanuléi tankionyvelldatds rendjéril

e 26/1997.NM-rendelet az iskolai egészségiigyi ellatdsrol... modositds idopontjaban

hatdlyos paragrafusai

e 2011.évi CXC. torvény, kiilonos tekintettel a 24-25.§

e 202/2012. Kormdnyrendelet

o 229/2012.Kormanyrendelet

e 28-30/2012.NEFMI-rendelet

e 20/2012. EMMI-rendelet, kiilonds tekintettel a 4.§, ill. 117-122.§ osszefiiggései

e 30/2012.EMMI-rendelet

e 326/2013.Kormdnyrendelet a pedagogus elomeneteli rendszerrél, mddositisa

89/2015. és 235/2016.

Ezen szabalyzat a megalkotas idején hatdlyos fenti jogszabalyok, azok rendelkezéseinek
figyelembe vételével késziilt.
Altalanos szabalyozas:
2011.CXC.tv.20-25.§
A koznevelési intézmény SZMSZ-ét (és hazirendjét) nevelési-oktatdsi intézményben a
neveldtestiilet, mas koznevelési intézményben a szakalkalmazotti értekezlet az dvodaszék,
iskolaszék, kollégiumi szék, tovabba az iskolai vagy a kollégiumi didkonkormanyzat
véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ (és hazirend) azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntarto

egyetértése sziikséges. Az SZMSZ ¢és a hdzirend nyilvanos.
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A KOZOKTATASI INTEZMENYEK SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATARA VONATKOZO ALTALANOS
TUDNIVALOK

A pedagégiai programban megfogalmazott célok elérését, illetve a nevel6-oktatdé munka
eredményes megvaldsulasat segit iskolai szervezet, valamint miikodési rend kialakitasat
szolgalja a szervezeti és miikodési szabalyzat, valamint az iskolai hazirend. A szervezeti és
miikodési szabalyzat alapvetden a kozoktatdsi intézmény felndtt dolgozodira, az épiiletben
tartozkodokra allapit meg szabalyokat, a hazirend pedig els6sorban a tanuldk iskolai életével

foglalkozik.

A szervezeti és miikddési szabdlyzat az a helyi dokumentum, amely a magasabb rendii
jogszabalyok eloirdsainak figyelembevételével meghatdarozza egy adott intézmény szervezeti
felépitését, miikodésének belso rendjét, valamint a belso és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo

rendelkezéseket.

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdnak a magasabb szintii jogszabalyok
rendelkezésein tal elveiben ¢és tartalmaban illeszkednie kell az iskola mas belso
szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz is.
E dokumentumok a kovetkezdk:
1. Az iskola tartalmi munkéjat és mitkodését meghatarozo helyi szabalyok
e Szakmai alapdokumentum
e Pedagogiai program (nevelési program ¢€s a helyi tanterv)
e Hazirend
e Intézményi onértékelési program, éves onértékelési terv
e Belso szabalyzatok (igazgatoi utasitasok)
2. Munkatigyi, munkajogi helyi (belsd) szabalyok
e Kozalkalmazotti szabalyzat
o Kollektiv szerzddeés
3. Az iskola egyes koOzOsségeibdl szervezddd testiiletek (szervezetek) miikodését
meghatarozo szabalyok

e A kozalkalmazotti tanics szervezeti €s miitkodési szabalyzata
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o Az iskolaszék szervezeti és miikodési szabalyzata

e Az intézményi tandcs miikddési rendje

e A sziil6i szervezet (munkakdzosség) szervezeti és mitkodési szabalyzata

e A didkdonkormanyzat szervezeti ¢s miikodési szabalyzata
A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak legfontosabb feladata,
hogy olyan — a magasabb szintii jogszabalyok eldirasainak megfeleld — iskolai szervezetet és
milkodést hozzon létre, amely a legoptimalisabban biztositja a pedagogiai programban

kitlizott célok elérését, valamint az ott meghatarozott feladatok végrehajtasat.

A szervezeti és milkodési szabalyzat alapjan az intézmény eredményes és hatékony
miikodéséhez az iskolai élet egyes teriileteire vonatkozoan az iskola igazgatdja tovabbi
utasitasokat (belsd szabalyzatokat) készithet.

e a dolgozok munkakdri leirasai,

e ligyviteli, iratkezelési és irattdrozasi szabalyzat,

e munkavédelmi (munkabiztonsagi) szabalyzat,

e tlizvédelmi utasités és tlizriado-terv.
A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megtartdsa nemcsak az iskola dolgozoira
nézve kotelezéek, hanem eldirdsai az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre (tanulokra és

sziileikre) is vonatkoznak.
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Tartalmi szabalyozas

20/2012.EMMI- rendelet 4.§
A nevelési-oktatasi intézmeény szervezeti és milkodési szabalyzatdban (a tovabbiakban:
SZMSZ) kell meghatarozni

a) a mitkodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a
vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartozkodasanak rendjét,

b) a pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendjét,

C) a belépés és benntartézkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel,

d) ha a nevelési-oktatasi intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel rendelkezik, a
tagintézménnyel, intézményegységgel valo kapcsolattartas rend;jét,

e) a vezetdk ¢és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat, tovabba a
vezetok kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait, a szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartas rend;jét,

f) az intézményvezetd vagy intézményvezet6-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendjét,

g) a vezetdk és az iskolaszék, az ovodaszék, a kollégiumi szék, az intézményi tanacs,
valamint az 6vodai, iskolai, kollégiumi sziil6i szervezet, kozdsség kozotti kapcsolattartas
forma4jat, rendjét,

h) a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszdmolasara vonatkoz6 rendelkezéseket,

i) a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval vald
kapcsolattartast,

J) az Ttnnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat,

k) a szakmai munkako6zosségek egytittmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét a
pedagogusok munkajanak segitésében,

I) az alapfoki miivészeti iskola kivételével a rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas
rendjét,

m) az intézményi védod, 6vo eldirasokat,
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n) barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

0) annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idpontban lehet tajékoztatast kérni a
pedagogiai programrol,

p) azokat az tigyeket, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozOsséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel,

q) a nevelési-oktatasi intézményben a tanuldéval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi
eljaras részletes szabalyait,

r) az elektronikus tton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

s) az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

t) az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskoroket, munkakori
leirasok mintait,

u) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével Osszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.

Az iskola, kollégium SZMSZ-e az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil

a) az egy¢éb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idokereteit,

b) a feln6ttoktatas formait,

c) a didkonkormanyzat, a didkképviselok, valamint az iskolai vezeték kozotti
kapcsolattartas formajat és rendjét, a didkonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges feltételeket
(helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatés biztositdsa),

d) az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formait és rendjét,

f) a gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld
eljarasrendet,

g) az alapfoku miivészeti iskola kivételével az iskolai, kollégiumi konyvtar SZMSZ-ét
tartalmazza.

(4) Az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos
miikodését garantaldo szabdlyok, amelyek megtartasa kotelezd az intézmény teriiletén
tartézkodo sziildknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem 4116 mas személyeknek.

(5) Ha iskolaszék, 6vodaszék, kollégiumi szék nem mikddik, az SZMSZ elfogadasakor az

ovodai, iskolai, kollégiumi sziil61 szervezet, kozdsség véleményét kell beszerezni.
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

ELFOGADTA

A Gyomroéi Weores Sandor Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

NEVELOTESTULETE

2017. év majus 22 —én
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I. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ALTALANOS RENDELKEZESEIL A SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

1. A Gyomréi Weobres Sandor Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti iskola

2017

szervezeti felépitésére ¢és miikddésére vonatkozo szabalyzatot az intézmény
vezetdjének eldterjesztése alapjan az iskola nevelétestiilete 2017. év majus 22-én

fogadta el.
Az elfogadéskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt

az iskolai diakonkormanyzat és az iskolai sziiloi szervezet.

A szervezeti és mikodési szabalyzat és az egyéb belsd szabdlyzatok (igazgatoi
utasitdsok) eldirdsainak betartdsa az intézmény valamennyi dolgozodjara nézve

kotelezoek.

10



2017

Gyomréi Wedres Sandor Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabadlyzata

AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

Az iskola szervezete

Az intézmény engedélyezett 1étszamai

altalanos iskola (és fejlesztd felkészités): 923 tanulod
mivészeti iskola (tdnc): 120 tanuld

miivészeti iskola (zene): 100 tanuld

Az iskola igazgatosaga

Az iskola igazgatésagat az igazgatd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. Az
igazgato kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezetd beosztasu dolgozok tartoznak:
az igazgatOhelyettesek.

Az iskola felelés vezetdje az igazgatd, aki munkajat a magasabb rendi
jogszabalyok, valamint az intézmény belsd szabdlyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatasa a Sszakmai alapdokumentum okirataban, a hatalyos jogszabalyokban

(2011.CXC. 67-69.§) megfogalmazott mddon és idétartamra torténik.

. Az igazgatdé munkdjat az alabbi helyettesek segitik:

e also tagozatot iranyito igazgatdhelyettes

e felso tagozatot iranyito igazgatohelyettes,

e miivészeti iskolat irdnyito igazgatohelyettes
Az igazgatohelyettesek megbizésa a hatalyos jogszabalyok alapjan torténik.
A vezetd beosztasu dolgozok munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgato
kozvetlen irdnyitdsa alapjan végzik. Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén teljes
jogkorrel a milivészeti iskola igazgatohelyettese, az 6 akadalyoztatdsa esetében a felsd
tagozat igazgatOhelyettese helyettesiti .Az 6 akadalyoztatasuk esetén az alsos
igazgatohelyettes helyettesiti a fentieket teljes jogkorrel. Az alsdé tagozatos
igazgatohelyettest a megfeleld épiilet munkakozdsség-vezetdje helyettesiti, a felsd
tagozatos igazgatohelyettes akaddlyoztatasa esetén a felsds munkakdzosség vezetdje
veszi at az ligyek intézését.
Bélyegzbéhasznalatra jogosult személyek: vezetd, helyettesek, iskolatitkarok, taniigyi

esetben a pedagdgusok, az igazgatd altal megbizott személy.
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7. Az igazgatosag rendszeresen, hetente egyszer tart megbeszélést az aktualis

2017

feladatokrol. Az igazgatosag megbeszEléseit az igazgatd vezeti.

Az iskola vezetésége

Az iskola vezetOségének a tagjai:

e az igazgato,

e az igazgatOhelyettesek

e a szakmai munkako6zosségek vezetdi,

e az iskolai didkonkormanyzat vezetdje,

e akozalkalmazotti tandcs elndke

Az iskola vezetOsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezo és
javaslattevd joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetdsége rendszeresen, legalabb
két havonta egyszer tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. A megbeszélésrol
irasban emlékeztetd késziil. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgatd késziti eld
és vezeti.

Az iskolavezetdség tagjai kezdeményezhetik rendkiviili {ilés Gsszehivasat is, ha a
javasolt napirend megtargyalasa ezt indokolja. Az 6sszehivasrol az igazgatd dont. Az
ilésre - napirendi ponttdl fiiggéen - tandcskozédsi joggal meghivhaté a gazdasagi
vezetd €és az intézményi érdekképviseleti szervek képviseldi, a fenntartd képviseldje.
A tanuldi jogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése, a gyermek- és
ifjasdgvédelmi munka hatékonysdganak rendszeres felmérése érdekében a
nevelbtestiileti dontések és az intézményvezetdi dontések eldkészitéséhez meghivast
kaphat a szabadid6-szervezd, a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi felelds, a
didkonkormanyzat munkajat segitd tanar.

Az iskola vezetdségének a tagjai a hatalyos jogszabalyok alapjan és a belsd ellendrzési
szabalyzatban, Onértékelési programban és az éves Onértékelési tervben foglaltak

szerint ellenOrzési-értékelési feladatokat is ellatnak.

Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozéi az illetékes tankeriileti kozponttal allnak kozalkalmazotti

munkaviszonyban. Az iskola dolgozéi munkajukat munkakéri leirasaik alapjan végzik.
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Az iskola szervezeti egységei

Az iskola szervezeti egységei

A szervezeti egység €¢1én az alabbi

felelds beosztasu vezetd all

alsé tagozat igazgatohelyettes
felso tagozat igazgatohelyettes
mivészeti iskola igazgatohelyettes

Az iskola szervezeti felépitésének vazlata

Az iskola szervezeti felépitését a 3. sz. melléklet mutatja be.

2017
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III. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEL EZEK KAPCSOLATAI

EGYMASSAL ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

Az iskolakozosség

Az iskola kozosségét az iskola dolgozodi, a sziil6k és a tanulok alkotjak.

Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek

révén és modon érvényesithetik.

2017

Az iskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozosségét a tankeriilettel kozalkalmazotti jogviszonyban,
valamint munkaviszonyban 4116 dolgozok alkotjak.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kdotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan
beliili érdekérvényesitési lehetoségeit a magasabb rendli jogszabalyok (elsdsorban a
Munka Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasardl szold torvény, a nemzeti
koznevelésrdl szolo torvény, illetve az ezekhez kapcsoldodd rendeletek), valamint az

intézmény kozalkalmazotti szabalyzata és kollektiv szerzddése rogzitik.
A nevelok kozosségei

A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betdltd
alkalmazottja, valamint az oktato-neveld munkat kozvetleniil segitd felséfoku
végzettségl dolgozok (pl. konyvtaros)

A nevelGtestillet a korabban emlitett magasabb rendli jogszabalyokban
megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb rendli jogszabalyokban
megfogalmazott esetekben.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény

miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

14



10.

11.
12.

2017

Gyomréi Wedres Sandor Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabadlyzata

A nevelGtestiilet tagjai véleményt nyilvanithatnak, bevonhatok a jogszabalyi keretek
kozott az intézményi onértékelési és kiilso értékelés folyamataba (pedagdgusi, vezetdi
intézményi szinten egyarant).

Az iskola neveldtestiilete feladatkorének részleges ellatasara allando és alkalmi

munkacsoportokat hozhat létre. A munkacsoportok a munkatervi feladatok

koordinalasara szervezddnek: fejleszté miihely, tehetséggondoz6 miihely, onértékelési

ill. mérési-értékelési munkacsoport, 6ko-munkacsoport, palyazati teamek.

A munkacsoportok - ha erre van térvényi szabalyozas-, hatalyos jogszabalyok altal

eléirt moédon végzik tevékenységiiket, egyéb kiilon nem szabalyozott esetben az

intézményvezetd altal kért modon és formaban végzik tevékenységiiket, szamolnak
be tevékenységiikrdl a neveldtestiilet el6tt.

Egy tanév sordn a neveldtestiilet az aldbbi értekezleteket tartja:

e tanévnyito értekezlet,

e tanévzaro értekezlet,

e f¢lévi és év végi osztalyozo értekezlet,

e 2 alkalommal nevelési értekezlet,

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 33

szazaléka kéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy az iskola vezetdsége ezt

indokoltnak tartja.

A magasabb rendil jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

e neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven
szazaléka jelen van,

e a neveldtestiilet dontéseit — ha errdl magasabb rendli jogszabaly, illetve a
szervezeti és milkkodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbseéggel hozza.

A nevelGtestiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségének kérésére —

titkos szavazassal is donthet.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetot kell vezetni.

A neveldtestiileti értekezletekre vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni abban az

esetben is, ha az aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az

azonos beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten.
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A nevelok szakmai munkakozosségei

1. Az iskola pedagbdgusai az iskola pedagogiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez

2017

kapcsolédva szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A munkakozosség
szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az iskolaban folyd neveld €s oktatod
munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.
Az iskolaban az alabbi szakmai munkakdzosségek miikodnek:
e also tagozatos szakmai munkak6zosségek
(Csokonai uti egység, Erzsébet uti egység)
tagjai: alsd tagozaton tanitdé nevelok, pedagogiai munkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak
e felsd tagozatos szakmai munkak6zdsségek
(fels6 tagozatos, természettudomanyi/testnevelés tantargycsoport, human/nyelvi
tantargycsoport)
0 tagjai: felsd tagozaton tanitd neveldk, pedagdgiai munkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak,
e muivészetoktatdsi munkakozosség
0 tagjai: a miivészetoktatast végz6 nevelok, pedagogiai munkat kodzvetleniil
segit6 alkalmazottak
A szakmai munkakozdsségek a magasabb rendli jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

az adott szakmai-pedagogiai teriilet neveld és oktatd munkajanak segitése,

tervezése, szervezése, értékelése és ellenorzése,

e tehetséggondozas, a sajatos nevelési igényll és lemorzsolodasban veszélyeztetett
tanulok nyomon kovetésének ¢€s tamogatasanak az eszkozrendszerének a
kidolgozéasaban vald részvétel,

e aziskolai neveld és oktatd munka bels6 fejlesztése, korszertisitése,

e egyseéges kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,

e szakmai programok, tanoran kiviili tevékenységek, projektek,  palyazatok,
tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

e apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
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e aziskolai bels6 vizsgdk tételsorainak 0sszeallitasa, értékelése,

e az intézményi Onértékelés ill. kiilsé intézményértékelés folyamatiban a
jogszabalyban meghatarozott jogkorrel (pedagdgus, vezetd, intézményi szinten)
valo részvétel

a pedagdgusok munkdjanak segitése hospitadlasokkal, bemutatd ordk szervezésével,

szakmai-modszertani kiadvanyok és a tanitashoz hasznalhat6 eszk6zok beszerzésével,

e a palyakezdd pedagégusok munkajanak segitése patronald neveld (mentor)
kijelolésével,

e javaslattétel az iskola igazgatojanak a munkakozdsség-vezetd személyére,

e a munkakdzosség éves munkatervének Osszeallitasa,

e a munkakdzosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitése,
adatszolgaltatasok

A szakmai munkak6zosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve valamint az

adott munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott, egy tanévre szo6lod

munkaterv  szerint tevékenykednek. A szakmai munkakdzoss€ég munkaterve
tartalmazza a szakmai munka belsé ellendrzésének éves tervezését

A szakmai munkakdzOsség munkdjat munkakozosség-vezetd iranyitja. A

munkakozosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan az igazgato

bizza meg. Megbizatisa a hatdlyos jogszabalyok alapjan az intézményvezetdi
ciklushoz kotott.

A munkako6zdsségek vezetdi munkéjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a hatalyos jogszabalyokban megjelolt feladatok
végrehajtasara, a neveldtestiilet vagy az intézményvezetés dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetés hozza létre, errdl
tajékoztatnia kell a neveldtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait az igazgatd bizza meg, tevékenységik {6
mérfoldkoveit €s beszamoltatasuk modjat is 6 hatarozza meg 6sszhangban a hatalyos

jogszabalyokban megfogalmazottakkal.
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A sziiloi szervezet (k6zosség)

Az iskolaban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
szlldi szervezet mikodik.
Az osztalyok sziiléi szervezetét az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziil6i szervezeti a sziilok korébol a kdvetkezo tisztségviseloket valasztjak:
e EInok,
e Elnokhelyettes
Az osztalyok sziiloi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez.
Az iskolai sziiléi szervezet legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskola sziil6i
szervezet valasztmanya. Az iskolai sziiléi szervezet valasztméanyanak munkajaban az
osztaly sziil61 szervezetek elndkei, elndkhelyettesei vehetnek részt.
Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskolai sziil6i
értekezlet.
Az iskolai sziildi szervezet valasztmanya, az iskolai sziil6i értekezlet a sziilok javaslatai
alapjan megvalasztja az iskolai sziil6i szervezet alabbi tisztségviseldit.
e Elndk
e Elnokhelyettes (alsd, felsd tagozatos sziilokbadl)
e Elndkségi tag

Az iskolai sziil6i szervezet elndke kozvetlentil az iskola igazgatojaval tart kapcsolatot.
Az iskolai sziild1 szervezet valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek
tobb mint 6tven sz4zaléka jelen van. Dontéseit — a személyi jellegli dontések kivételével -
nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.
Az iskolai sziil61 szervezet valasztmanyat az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb 3
alkalommal Gssze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az iskola feladatirdl,
tevékenységérdl, a torvényi szabalyozéas altal megjelolt kozzétételi kotelezettségének
eleget kell tennie.
Az iskolai sziiléi szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik
meg:
e Megvalasztja sajat tisztségviseldit
e Kialakitja sajat miikodési rendjét
e Az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét
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e Ké¢épviseli a sziiloket és a tanuldkat a jogszabalyokban meghatarozott jogkordkkel az
intézményértékelési folyamatokban, az oktatasi torvényben megfogalmazott egyéb
jogaik érvényesitésében,.
e Véleményezi az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti €s miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal
kapcsolatosak.
e Képviseli a pedagogusokkal és az iskolavezetéssel egyiitt az iskola érdekeit,
e Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Az iskolaban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére intézményi tandcs mukodik a

2011.CXC.torvény 73.§-anak eljarasrendje alapjan.
A tanulok kozosségei

Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kozds tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykdzosség élén — mint pedagogus vezetd — az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki
tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az osztalykozosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviselket valasztja meg:

e DOK kiildétte

(Az osztalykozosségek a didkonkormanyzat legkisebb egységei, minden osztalyk6zosség
megvalaszthatja az osztaly kiildottet (2 £6), aki képviseli az osztilyt az intézmény
diakonkormanyzatanak vezetdségében. A tanulokozosségek ily moddon OSnmaguk

diakképviseletérol dontenek. )

A diakkorok
A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak létre. Az
iskoldban miikodo didkkorok fajtait a hazirend tartalmazza.

Az iskolai diakonkormanyzat

1. A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tanoran kiviili,

szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkorményzat miikddik.
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Az iskolai didkdnkorményzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzat vezetdsége,
illetve annak vélasztott tisztségviseldi érvényesitik.

Az iskolai didkonkormanyzat a magasabb rendii jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkezik.

Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti ¢és
miikddési szabalyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segitdé nevel6t — a nevelotestiilet
egyetértésével — az igazgatd bizza meg.

Az iskolai didkkozgytilést-iskolai gytilést évente legalabb 1 alkalommal ossze kell
hivni. A didkkozgyllésen a didkonkormanyzatot segitd neveld, valamint a
diakonkormanyzat gyermekvezetdje beszdmol az eléz6 didkkozgyllés ota eltelt
idészak munkdjardl, valamint az iskola igazgatdja tdjékoztatast ad az iskolai élet
egészérdl, az iskolai munkatervrol, a tanuloi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérol, az
iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairol.

A didkkozgylilés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
diakkozgytlilés 6sszehivasaért az igazgato felelds. A didkkozgytilés 1 év iddtartamra a

tanulok javaslatai alapjan 1 f6 didkképviseldt valaszt.
Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

Az igazgatosag és a neveldtestiilet kapcsolattartasa

A nevelGtestiilet kiilonboz6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott vezetdk, illetve a valasztott képviseldk utjan valdsul meg.

A kapcsolattartas forumai:

® az igazgatdsag iilései,

e az iskolavezetdség iilései,

e akiilonbozo értekezletek,

e megbeszélések,

Ezen forumok iddpontjat az iskola éves munkaterve hatarozza meg.

Az igazgatosdg az aktudlis feladatokrol a neveléi szobdkban elhelyezett
hirdetétablakon, valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetOség tagjai kotelesek:
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e az iskolavezetdség 1ilései utan tdjékoztatni az iranyitdsuk ald tartozo
pedagogusokat az lilés dontéseirdl, hatarozatairdl,
e az irdnyitasuk ald tartozd6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait

kozvetiteni az igazgatosaghoz, az iskolavezetdséghez.

5. A pedagogusok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban

2017

egyénileg vagy munkakdri vezetojik, illetve valasztott képviseldik utjan kdzolhetik az

igazgatosaggal és az iskola vezetdségével.

Az intézményegységek kozotti kapcsolattartas modja:
e korlevél-rendszer nyomtatott és emailes formaban
e clektronikus feliiletek
e vezetdi (igazgatd, igazgatdhelyettes) latogatasok
e munkaértekezletek

e telefonos elérhetdség biztositasa

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egylittmikodéséért

¢s kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetdi feleldsek.

A szakmai munkakozosségek vezetéi a munkakdzosség éves munkatervének

Osszeallitasa elott kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett

feladataikat kiilonos tekintettel a szakmai munka alabbi tertileteire:

e a munkakozdsségen belill tervezett ellendrzések és értékelések,

e iskolan beliil szervezett bemutat6 orak, tovabbképzések,

e intézményi értekelés és kiilsd értékelés tanévi feladatairdl, varhato titemezésérol,
belsd értékelési munkacsoport munkarendje,

e iskoléan kiviili tovabbképzések,

e az intézményi mithelyek (tehetséggondozas, fejlesztés, 6ko) és palyazati teamek
feladatainak f6 irdnyai, iitemezésiik,

e a tanulok szamdara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis ¢és
sportrendezvények,

e az intézményi kiilso €s belso értékelés adott évi feladatairdl és annak litemezésérol,

e a gyermekvédelmi, a sajatos nevelési igényll tanulok ill. lemorzsolodasban

veszélyeztett tanulokkal kapcsolatos tevékenység kozos feladatairol
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A szakmai munkakozOsségek vezetéi az iskolavezetdség {iilésein rendszeresen
tajékoztatjak egymast a munkakdzosségek tevékenységérdl, aktudlis feladatairol, a
munkakdzdsségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

Palyazati tevékenység, egyéb nagyprojektek esetén a projekt vezetdje tajékoztatja a
munkak6zdsségek tagjait, az iskolai bovitett vezetoséget.

Mesterpedagdgusok beszamolnak a mesterprogram adott tanévre vonatkoz6 szakmai

crer

A neveldk és a tanulok kapcsolattartasa

A tanuldkat az iskola egészének ¢letérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis
feladatokrol
e azigazgatd

0 iskolagyllésen

0 az iskolai didkdnkorményzat vezetdségi iilésén legalabb 3 havonta,

0 adiakkozgytlilésen évente legalabb 1 alkalommal,

0 az egyes telephelyeken elhelyezett hirdeto tablakon keresztiil folyamatosan,

0 elektronikus feliileteken - honlap, facebook
e az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon,
tajékoztatjak.
A tanul6t €s a tanul¢ sziileit a tanul6 fejlédésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak
folyamatosan szoban ¢és irdsban t4jekoztatniuk kell, sajait mérési adataikat 1is
megismerik. A tehetséggondozasba bevont, a sajatos nevelési igényli, a
lemorzsolodasban veszélyeztetett didkok esetében egyéni nyomon kdvetés torténik, a
sziilét 1s rendszeresen tdjékoztatjdk a didk eldrehaladdsarol az egyiittmiikodés
érdekében.
A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében — szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan — az iskola igazgatdsagdhoz, az
osztalyfénokiikhoz, az iskola neveldihez, vagy a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.
A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg
vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok Utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval,

a nevelokkel, a nevelGtestiilettel.
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A neveldk és a sziilok kapcsolattartasa

1. A sziiléket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis

2017

feladatokrol
® az igazgato:

0 aszildi szervezet valasztmanyi tilésén 3 havonta,

0 az iskolai sziil6i értekezleten tanévenként 2 alkalommal,

0 az egyes telephelyeken elhelyezett hirdetd tablakon keresztiil,

0 elektronikus feliileteken
e az osztalyfonokok:

0 az osztalysziildi értekezleten,

tajékoztatjak.

A sziilok szamara a gyermekek egyéni haladdsaval kapcsolatos tajékoztatisra az
alabbi lehetdségek szolgalnak:
e a csaladlatogatasok,
e a sziiloi értekezletek,
e aneveldk fogado orai,
e a nyilt tanitdsi napok,
e atanul6 értékelésére 6sszehivott megbeszélések,
e irasbeli tajekoztatok a tajékoztato fiizetben,
e cgyéb projektbemutatok, forumok.
A sziil61 értekezletek és a nevelok fogadodorainak iddpontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza.
A szilék a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd
szabalyzataiban biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy
irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan az iskola
igazgatdsagahoz, az adott iigyben ¢érintett gyermek osztalyfonokéhez, az iskola
neveldihez, vagy a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.
A sziil6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagéval,
nevelOtestiiletével.
A szlilok ¢és mas érdeklddok az iskola pedagogiai programjarol, szervezeti és

mikodési szabalyzatardl;, illetve hazirendjérél az iskola igazgatojatol, valamint
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igazgatohelyetteseitdl az iskolai munkatervben évenként meghatdrozott vezetdi
fogaddorakon kérhetnek tajékoztatast.

7. Az iskola pedagbgiai programja nyilvanos, minden érdeklédd szamara elérheto,
megtekinthetd. A pedagogiai program egy-egy példanya a kovetkezd helyeken
elérhetd:

e az iskola honlapjan,

e az iskola irattaraban,

e az iskola konyvtaraban,

e az iskola neveldi szobaiban,

e az iskola igazgat6janal és az igazgatdhelyetteseknél,
e aneveldk szakmai munkakozdsségeinek vezetdinél.

8. Az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak, hazirendjének eldirasai nyilvanosak,
azt minden érintettnek (tanuldnak, sziilonek, valamint az iskola alkalmazottainak) meg
kell ismernie.

9. Az iskola szervezeti ¢és miikodési szabdlyzata, hazirendje érdeklddés esetén
megtekinthet? :

e aziskola honlapjan,

az iskola irattaraban,
e az iskola kdnyvtaraban,
e az iskola neveldi szobaiban,
e az iskola igazgatdjanal és az igazgatohelyetteseknél,
e az osztalyfénokoknél,
e a diakdonkormanyzatot segitd neveldnél,
e az iskolai sziil6i szervezet (k6z6sség) vezetdjénél.
10. A hazirend egy példanyat -koznevelési torvény eldirasainak megfelelden — az iskolaba

torténod beiratkozaskor a sziilének at kell adni.
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IV. AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK

KULSO KAPCSOLATAI

Az iskolai munka megfeleld szintl irdnyitasanak érdekében az iskola igazgatdsaganak
allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:
e Monori Tankertiileti K6zpont
e A teriiletileg illetékes Onkormanyzati képviselOtestiilettel ¢és polgarmesteri
hivatallal: Gyomré Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete, 2230 Gyomré,
Fo tér 1.
e Teriiletileg illetékes nevelési tanadcsadd
e Teriiletileg illetékes tanulasi képességeket vizsgald szakértdi bizottsag
o Gyermekjoléti Szolgalat
e Jarasi Gyamhivatal
Egyesitett Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.
Az eredményes oktatd- ¢és nevelomunka érdekében az iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:
e Az iskolat tamogatd ,Alapitviny a gyomrdi ifjisag nyelvoktatasaért”
alapitvany kuratoériumaval.
e Az alabbi kozmiivel6dési intézményekkel:
Hanko Istvan Miivészeti Kozpont 2230 Gyomré
Varosi Konyvtar, 2230 Gyomro, Tancsics M. u. 43.
o A telepiilés kozoktatasi intézményeivel:
Boébita, Arany és Fejleszté Ovoda
Mesevar, VaraszKkert és Kastélydomb Ovoda
Gyomréi Fekete Istvan Altalanos Iskola
Gyomrdi I1. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola
e Az alabbi tarsadalmi egyesiiletekkel:
Gyomrdi Futball Egyesiilet
Gyomrai Kézilabda Egyesiilet
Gyomrad varosért kozalapitvany

Kulturiszt Egyesiilet Gyomro
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e Az alabbi egyhazak helyi gyiilekezeteivel:

Romai Katolikus Egyhazkozség, 2230 Gyomrd, Frangepan u. 32-34.

Reformatus Egyhazkozség, 2230 Gyomroé Grof Teleki u. 1.

Gyomroi Evangélikus Egyhazkozség, 2230 Gyomrdo, Tancsics M. u. 76.

Hit Gyiilezete ,2230 Gyomrd Szt Istvan u.
A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatd a felelés. Az egyes
intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd személyeket az iskola éves
munkaterve rogziti.
A tanulok egészségi allapotanak megdvasaért az iskola igazgatdsaga rendszeres
kapcsolatot tart fenn:
Dr. Deak Gyorgyi, 2230 Gyomrd, Szt. Istvan u 12. - Iskola és Ifjisagi Fogaszat
Szakorvosi Rendeldintézet, 2230 Gyomrd, Szt. Istvan u. 15.
¢s segitségiikkel megszervezi a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.
A kapcsolattartas részletes modjat a szervezeti és miikodési szabalyzat XII. pontja
szabalyozza.
A tanulok veszélyeztetettségének megelozése, valamint a gyermek- €s ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusdgvédelmi
feleldse rendszeres kapcsolatot tart fenn a Monor és Térsége Integralt Csalad- és
Gyermekjoléti Szolgalat (2230 Gyomrd, Tompa u. 21.) gyomréi munkatarsaival. A
munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgatd a felelés. az igazgato felelés a
lemorzsolodasban  veszélyeztetett ~ didkokhoz ~ kotédé  jelzérendszer

mukodtetéséeért is.
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V. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

Az intézmény éplileteinek nyitva tartdsa:

Csokonai uti és Erzsébet uti egység és a régi épiilet:

A tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon 7 6ratol 176raig.

Az egyes épiiletek miikodési rendjének —eltérd helyzetiikbél adodo- helyi sajatossagait
a hazi rend mellékletben tartalmazza.

Kozponti épiilet:

A tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon 7 oOra 15-t6l 176raig, zeneiskolai

foglalkozasok idészakaban a zeneiskolai foglalkozasok végéig tart nyitva.

Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon: 7 6ra 15 perct6l 17 éraig tart.
Az iskola igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltérd
id6pontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthatok.

Szorgalmi idében hétfotdl péntekig a nyitva tartds idején beliil reggel 7.30 ora és
délutan 16 ora 30 kozott az iskola igazgatojanak vagy egyik helyettesének az
iskoléban kell tartozkodnia.

A vezetdk benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben kell irdsban
meghatarozni.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes, a délutan tavozo
vezetd utan az esetleges foglalkozast tartdé pedagogus felelds az iskola mitkodésének
rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.
Amennyiben az igazgatd vagy helyettesei, ill. a munkakozosségek vezetdi koziil
rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az iskoldban tart6zkodni, az
esetleges sziikséges intézkedések megtételére a nevelOtestiilet egyik tagjat kell
megbizni. A megbizést a dolgozok tudomasara kell hozni.

Az iskoldban a tanitdsi orakat a helyi tanterv alapjan, a hatilyos jogszabalyok altal
kijelolt idokeretek kozott kell megszervezni. A tanitasi 6rdk hossza 45 perc, az 6rakozi

szlinetek hossza 10-15 perc.
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CSENGETESI REND
. 6ra 8.00-8.45 szunet: 8.45-9.00
. 6ra 9.00-9.45 szuinet: 9.45-10.00

. Ora 10.00-10.45 szlinet: 10.45-11.00
. Ora 11.00-11.45 szlinet: 11.45-11.55
. Ora 11.55-12.40 szlinet: 12.40-12.55
. Ora 12.55-13.35

AN L AW —

A tanév soran alkalmazott roviditett 6rak rendje:

A valtozat:

B valtozat:

C valtozat:

2017

1. 6ra 7.55-8.35 szlinet: 8.35-8.45

2. ora 8.45-9.25 szilinet: 9.25-9.40

3. 6ra 9.40-10.20 szilinet: 10.20-10.30
4. ora 10.30-11.10 szlinet: 11.10-11.20
5. 6ra 11.20-12.00 szlinet: 12.00-12.10
6. 6ra 12.10-12.50

1. 6ra 8.30-9.10 szlinet: 9.10-9.20
2. 6ra 9.20-10.00 szlinet: 10.00-10.15
3. 0ra 10.15-10.55 sziinet: 10.55-11.10
4. ora 11.10-11.50 sziinet: 11.50-12.00
5. 6ra 12.00-12.40 szlinet: 12.40-12.50
6. 6ra 12.50-13.30

1. 6ra 7.55-8.25 sziinet: 8.25-8.35
2. 6ra 8.35-9.05 sziinet: 9.05-9.15
3. 6ra 9.15-9.45 szlinet: 9.45-9.55
4. 6ra 9.55-10.25 szlinet: 10.25-11.35
5. ora 10.35-11.05 sziinet: 11.05-11.15
6. 6ra 11.15-11.45
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A napkozis csoportok munkarendje a délel6tti tanitasi orak végeztével a csoportba jaro
tanulok orarendjéhez igazodval6 30-ig tart.

Az iskoldban reggel 72-6ratél a tanitas kezdetéig és az orakdzi sziinetekben tanari
tigyelet mikodik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben
a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az ¢épiiletek rendjének, tisztasaganak
megOrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az iskolaban egyidejiileg 8 0 tigyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes ligyeletes
nevelok feleldsségi teriilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki:

e Csokonai uti épiilet — 2 6

e Erzsébet tti épiilet — 2 {6

e Kozponti épiilet: — 4 {6

A miuvészeti iskola tanuldira az érintett pedagogus feliigyel.

A tanulé a tanitdsi id0 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfonoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére
orat tarto szaktanar engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben —
szil6i kérés hidnydban — az iskola elhagydsara csak az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes adhat engedélyt.

A tandran kiviili foglalkozasokat 13.35 o6ratol 17.00 oraig, vagyis a délutani nyitva
tartas végeéig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgato beleegyezésével lehet.
Szorgalmi idében a neveldi és a tanuldi hivatalos tligyek intézése a titkarsag
irod4jaban, a hivatalos munkaidd ideje alatt torténik. Az iskola a tanitasi
szlinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tligyeleti rend szerint tart nyitva. Az
tigyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, €s azt a sziinet megkezdése eldtt a
sziilok, a tanuldk és a nevelOk tudomasara hozza. A nyari ligyelet megszervezése a
fenntartdval torténd egyeztetés alapjan torténik. Az iskola épiileteit, helyiségeit
rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlni. Az iskola helyiségeinek hasznaloi
felelosek:

e az iskola tulajdondnak megdvasaért, védelméeért,

e az iskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért,

® atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e az iskola szervezeti ¢és miikodési szabalyzataban, valamint a hazirendben

megfogalmazott eldirasok betartasaért.
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A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével
hasznalhatjak. Ez aldl csak az iskola igazgatdja adhat felmentést.

Az iskola épiileteiben az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos
tigyet intézok tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatol engedélyt

kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén).

15. Az iskola épiileteibe érkezé sziilok, illetve idegenek belépéskor a titkari irodaban ill. a

16.

17.

18.
19.

20.

2017

tandri szobaban kapnak tdjékoztatast, jovetelilk céljat ott kotelesek jelenteni. Az
iskolaba érkez0 kiilsé személy koteles betartani az épiilet miikodési rendjét.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az iskola épiileteibdl elvinni csak az
igazgat6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartdsi idén tal €s a tanitdsi
sziinetekben — kiils6 igényl6knek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez a
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja, hatraltatja. A terembérlésre-rendkiviil
indokolt esetet kivéve- a 16 6ra 30 perc utani iddszak all rendelkezésre. A tanulok
szamara kiils6é szervez0 altal szervezett pénzdijas foglalkozas az iskolai foglalkozasok
végeztével hirdethetd az intézmény helyiségeiben. Az iskola helyiségeit hasznalo
kiils6 igénybe vevok, az iskola épiiletein beliil csak a megallapodas szerinti idében és
helyiségekben tartozkodhatnak.

Az iskolai teriiletén a dohdnyzas a hatalyos jogszabalyok értelmében tilos.

Az iskoldban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez alol kivételes esetben az iskola
igazgatoja felmentést adhat, amennyiben az adott rekldm a tanuloknak szol, és az
egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenyseéggel,
illetve a kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

Amennyiben az iskola az iskolai foglalkozas keretében a tanuldok altal készitett
dolgokat értékesiti, illetve hasznositja az elkészitésben kozremiikodd tanuldknak
dijazas jar. A tanuloknak kifizetett dij mértéke az iskola szdmara kifizetett 6sszeg 50
széazaléka, melyet az adott dolog elkészitésében kdzremiikodo tanulok kozott a végzett
munka ardnyaban kell szétosztani. Az egyes tanuloknak jaro 6sszegrdl az adott iskolai
foglalkozast vezetd iskolai alkalmazott javaslata alapjan, az iskolai didkonkormanyzat

véleményének figyelembe vételével az iskola igazgatdja dont.
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VI. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

Az intézményben a tanulok szdmara a mindenkori hatalyos jogszabalyok, egyéb belsd

utasitdsok alapjan az aldbbi — az iskola 4ltal szervezett — tanéran kiviili rendszeres

foglalkozasok mikddnek:

2017

e napkozi otthon,

e tanuldszoba,

e szakkorok,

e ¢énekkar,

e iskolai sportkori foglalkozésok,

e tomegsport foglalkozasok,

o felzarkdztatd foglalkoztatasok,

e cgyéni foglalkozasok,

e tehetséggondozo foglalkoztatasok,

® tovabbtanuldsra eldkészitd foglalkozasok,
A napkozi otthon miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A napkozi otthonba torténd felvétel a sziilo kérésére torténik a szervezeti €s miikodési
szabalyzat el6irasai alapjan.

A napkozi otthon mitkddésének rendjét a napkozis neveldk munkakdzossége
allapitja meg a szervezeti és miikddési szabalyzat eldirasai alapjan, és azt a napkozis
tanulok hazirendjében rogziti. A napkozis tanulok hazirendje az iskolai hazirend részét
képezi.

A napkozis foglalkozasrdl vald eltavozas csak a sziilé személyes, vagy irasbeli
kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziil61
kérés hidnydban — az eltdvozasra az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat

engedélyt.
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Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

1. A tandéran Kkiviili foglalkozasokra valdé tanuloi jelentkezés — a felzarkoztato

2017

foglalkozasok, valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — Onkéntes. A tanoran
kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik és egy tanévre szol.

A felzarkoéztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett
tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik
ki, részvételiikk a felzarkoztatdo foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a
szil6 irasbeli kérelmére az iskola igazgatdja adhat.

A tanoran kiviili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
oraszamat, a vezetd nevét, mikodésének idOtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztdsaban kell rogziteni.

A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, a sziildi, valamint a
neveldi igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok, tehetségcsoportok vezetdit az iskola igazgatdja bizza
meg, akik munkajukat munkakori leirdsuk alapjan végzik. Tanodran kiviili foglalkozést
vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének elésegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturdlis versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a
résztvevo tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a
felelosek.

Az iskola — az ezt igényl6 tanulok szamara — étkezési lehetdséget biztosit. A napkozi
otthonba a tanuldszobai foglalkozasra felvett tanulok napi haromszori étkezésben
(tizorai, ebéd, uzsonna). A napkodzibe nem jard tanulok szamara — igény esetén — az
iskola ebédet (menzat) biztosit.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast
szervezhetnek. A hitoktatason valo részvétel a tanulok szamara a toérvényi szabalyozas
altal meghatarozott mdédon vehetd igénybe. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet
biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A tanuldk hitoktatdsat az egyhaz altal

kijeldlt hitoktato végzi.
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VII. AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE
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VONATKOZO SZABALYOK

1. Az iskolai belso ellen6rzés feladatai:

biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai

programjaban és egyéb belso szabalyzataiban eldirt) miikodését;

segitse eld az intézményben folyd neveld és oktato munka eredményességét,

hatékonysagat;

segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikddését;

az iskolavezetés szamara megfeleld6 mennyiségli informdaciot szolgéltasson a

dolgozok munkavégzésérdl;

feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozdok szamdra a szakmai (pedagogiai)

¢s jogi eldirasoktol, kovetelményektol valod eltérést, illetve megeldzze azt,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mikodésével

kapcsolatos bels6 ¢€s kiilsé értékelések elkészitéséhez.

2. A belso ellenérzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

a) A belsé ellendrzést végz6 dolgozo jogosult:

az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;

az ellendrzéshez kapcsolddd iratokba, dokumentumokba betekintent,
azokrol masolatot késziteni;

az ellenérzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil
figyelemmel kisérni;

az ellendrzott dolgozotol irasban vagy szoban felvildgositast kérni.

b) A belsé ellendrzést végz6 dolgozo koteles:

az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban ¢és az iskola belsd
szabalyzataiban foglalt eléirasoknak megfelelden eljarni;

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni;

az észlelt hidnyossagokat irdsban vagy szoban k6zolni az ellendrzott
dolgozokkal ¢és a sajat, illetve az ellendérzott dolgozok kozvetlen
felettesével,;

hianyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott

utasitas szerint idében megismételni.
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3. Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:

a) Az ellen6rzott dolgozo jogosult:

e az cllendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni,
e az ellenérzés modjara ¢és megallapitasara  vonatkozoan — irasban
észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen

feletteséhez.

b) Az ellenérzott dolgozo koteles:

e az ellenérzést végzd dolgozdé munkajat segiteni, az ellendrzéssel
Osszefiiggd kéréseit teljesitent;

e a feltart hianyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

4. A belso ellendrzést végzé dolgozo feladatai:

e Az ellendrzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az

iskola belsO szabalyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellendrzési tervben

eldirtak szerint a tanév sordn folyamatosan végezni.

e Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitisairdl kdzvetlen felettesét

tajékoztatnia kell.

o Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett

fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

e Hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

o

o

a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;

a hidnyossagok megsziintetését Gijra ellendriznie kell.

5. A belsd ellendrzésre jogosult dolgozok €s kiemelt ellendrzesi feladataik:

e Jgazgato:

o

o

ellendrzesi feladatai az iskola egészére kiterjednek;

ellendrzi az iskola Osszes dolgozojanak pedagogiai és tigyviteli és technikai
jellegli munkajat;

figyelemmel kiséri a mesterprogramok haladasi iitemét, végzett tevékenységet,
az intézményi Onértékelési programban, éves Onértékelési tervben megjelend
vezetdi feladatokat ellatja,

ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;
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0 Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet;
o feliigyeletet gyakorol a belso ellendrzés egész rendszere és mitkodése felett.
o Jgazgatohelyettesek:
o0 folyamatosan ellendérzik a hozzajuk beosztott dolgozok nevel6-oktatd és
tigyviteli munkajat, ennek soran kiilonosen:
* aszakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét;
* apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;
= apedagdgusok adminisztracidos munkajat;
» apedagogusok neveld-oktatd munkajanak modszereit és eredményességét;
= agyermek- és ifjisagvédelmi munkat.
® Munkakozosség-vezetok:
folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozosségbe tartozd pedagdgusok neveld-
oktatdo munkdjat, ennek soran kiilonosen:
0 apedagdgusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket;
0 anevelo és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

6. Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel felruhazva belsd ellendrzési feladat elvégzésére
kijeldlni.

7. Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
veégzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezd
belsé ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az
igazgatd a felelds, ez Osszhangban 4ll az éves Onértékelési tervvel, az intézményi

onértékelési programmal.

35
2017



Gyomréi Wedres Sandor Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabadlyzata

VIIL. A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA
BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

1. A pedagobgiai (neveld és oktatd) munka belso ellenérzésének feladatai:

A Dbels6 ellendrzés keretrendszerét és formajat a hatalyos jogszabalyok, rendeletek ¢és

utasitasok értelmében kell megszervezni

e biztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja, OH kézikonyvek
szerint eldirt) miikodését,

e secgitse eld az intézményben folyd neveld ¢és oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat, a folyamatos onfejlesztést

® az igazgatésag szadmara megfeleld mennyiségli informdaciét szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol az intézményi folyamatokrol,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézménynevelo és oktatd munkajaval
kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

2. A nevel6 és oktatdo munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok:
® igazgato,

e igazgatOhelyettesek,

e munkakozosség-vezetok,

e intézményi Onértékelési programban, ¢éves Onértékelési tervben meghatarozott
személyek

3. Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

4. Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelé-oktatdé munka belsd ellenérzése soran az OH
onértekelési ill. mindsitési, tanfeliigyeleti kézikonyveében megjelolt
kompetenciateriileteknek megfelelden:

e a pedagdgusok munkafegyelme,

e pedagodgus kommunikaciodja, kapcsolattartasa

e a tanorak/csoportfoglalkozasok, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
e aneveld-oktatd munkdhoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,

e atanterem/csoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

e atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
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e Onfejlesztés, reflexios készség
e aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rdkon:
O az Orara torténo eldzetes felkésziilés, tervezés,
0 atanitasi 6ra felépitése és szervezése,
0 a tanitasi oran alkalmazott modszerek, munkaformak
0 a tanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa a
tanitasi oran,
0 az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,
0 egyéni banasmod, differencialas
(A tanitasi orak elemzésének iskolai szempontjait a belsé értékelési munkacsoport a
jogszabalyi kornyezetnek megfelelden a pedagéguskompetencidk alapjan hatarozza
meg.)
e a tan6ran kiviili neveldmunka, az osztalyfonéki munka eredményei, a
kozosségtformalas.
5. Az intézményi onértékelést meghatarozo jogi hattér:
e Jogszabalyok:
0 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (64-65. § és a 86-7. §)
0 20/2012 (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és
a koznevelési intézmények névhasznalatardl (145-156. §) 326/2013. (VIII. 30.)
Korm. rendelet a pedagoégusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
0 jogallasarol szold 1992. évi XXXIIIL torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol (1. és 1. fejezet)
e Utmutatok
0 Orszagos Tanfeliigyelet — kézikonyv az altalanos iskoldk szdmara
0 Utmutato a pedagégusok mindsitési rendszeréhez
0 Onértékelési kézikdnyv az altalanos iskoldk szamara
A hatdlyos jogszabalyokban koriilirt bels6 intézményi Onértékelés ill.  kiilsoé
intézményértékelés (pedagdgus, vezetd ,intézményi szinten) feladatainak elvégzésére az
intézményi Onértékelési program ill. az adott tanév Onértékelési tervében foglaltak szerint az
abban foglalt személyek jogosultak.
A vizsgalando teriileteket, a vizsgalat modszertanat, tevékenység ilitemezését, az értékelt és

értékeld jogait is a dokumentumok tartalmazzak.
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IX. A KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az iskoldban a neveld-oktatd6 munka ¢és a tanulok 0ndlldo ismeretszerzésének

elésegitése érdekében iskolai konyvtar is miikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanuldshoz sziikséges dokumentumok

rendszeres gyljtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, ¢ dokumentumok

helyben haszndlatdnak biztositasa, kdlcsonzése, valamint tanorai €s tandran kiviili

foglalkozasok tartésa.

Az iskolai konyvtar tartos tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket

szerez be, melyeket a rdszoruld tanul6 szamara egy-egy tanévre kikdlcsondz.

A konyvtar mikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a

konyvtaros tanar a felelds. A konyvtaros tanar feladatait munkakori leiras tartalmazza.

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitisa a szervezeti és miikodési szabdlyzat

1. sz. mellékletében talalhato gylijtokori szabalyzat alapjan a neveldk és a szakmai

munkako6zosségek javaslatanak figyelembe vételével torténik.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a

tanulok és azok csoportjai.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

e tijckoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairol €s szolgaltatasairol,

e tanorai és tandran kiviili foglalkozésok tartasa,

e konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,

e konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

e szamitogépes informatikai szolgaltatasok és szdmitdgép hasznalatanak biztositasa,

e tijckoztatds nyujtdsa mas konyvtarak szolgaltatdsairél ¢€s dokumentumairdl,
valamint més konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének segitése.

A konyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgozo és tanuld veheti igénybe, aki az

iskolai konyvtarba beiratkozott. A beiratkozds minden tanév elején egyénileg torténik,

¢s egy tanévre szol. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat a

beiratkozott dolgozonak, vagy tanulonak haladéktalanul a konyvtaros tanar

tudomasara kell hoznia.

Az iskolai konyvtar hétfotol csiitortokig 8.00 6ratol 16.00 oraig tart nyitva, pénteken

14 oraig.
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A neveldknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros tanar kozremiikodésével
tervezett tandrai és tanordn kiviili foglalkozasok vérhaté idépontjat, témajat, az
igényelt szolgaltatdsok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben
tervezniiik, majd a konyvtaros tanarral egyeztetnitik kell.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartdés tankdnyvek és a tanuldk altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 2 hét idotartamra lehet kikolcsonozni. A kdlesonzési id6 1
alkalommal meghosszabbithato.

Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kolcsondzhetok:

o kézikonyvek,

e szamitogépes szoftverek,

e muzealis értékii dokumentumok,

A konyvtarhasznald (kiskorti tanuld esetén a tanuld sziiléje) a konyvtari
dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a
kikdlcsonzott dokumentumot az eldirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb
jogszabalyokban eléirt moédon ¢és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A
kartérités pontos mértékét a konyvtaros tanar javaslata alapjan az iskola igazgatoja

hatarozza meg.
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X. AZ ISKOLAI DIAKSPORTKOR TEVEKENYSEGE

Az iskolai didksportkor didkonkormanyzatként miikodik, melynek munkéjat az iskola

igazgatdja altal megbizott testneveld tanar/ok segiti.

Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz6l6 szakmai program szerint végzi munkajat.

Az iskolai sportkor szakmai programjat, szervezett programjaikat minden évben az

iskolai munkaterv/orarend részeként kell elfogadni. Az iskolai didksportkor

foglalkozasait (sportdgak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az iskolai

sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.

A tandran kiviil szervezett tomegsport foglalkozdsokon vald részvételhez az iskola

biztositja, hogy

e az 0szi és a tavaszi idoszakban: a sportudvar, a tornaterem, az edzdéterem,

e a t¢li iddszakban: a tornaterem, edzdterem testneveld tanar feliigyelete mellett a
hét minden napjan 2 6ra hosszat a tanulok szamara nyitva legyen.

A tomegsport- foglalkozdsok  pontos idejét tanévenként az  iskolai

munkatervben/orarendben kell meghatarozni.
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X1. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI
FELUGYELETE ES ELLATASA

1. A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatdsa érdekében az iskola

fenntart6ja megallapodast kot a

Dr. Deak Gyorgyi, 2230 Gyomro, Szt.Istvan u 12. - Iskola és Ifjusagi
Fogaszat

Dr. Torok Gabor, 2230 Gyomro, Erzsébet u 8

Gyerekorvos

2. A megallapodasnak biztositania kell:

az iskolaorvos heti egy alkalommal torténd rendelését az iskoldban (tanévenként
meghatarozott napokon és idépontban),
a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
0 fogészat: évente legalabb 1 alkalommal,
0 belgyogyaszati vizsgalat: évente 1 alkalommal,
0 szemészet: évente 1 alkalommal,
a tanulok fizikai allapotdnak mérését évente 1 alkalommal,
a tovabbtanulas, palyavalasztas eldtt 41l tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,
a gyermekeknek a védondk altal végzett higiéniai, tisztasagi szlirdvizsgalatat

évente 1 alkalommal,

3. A szlir@vizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.
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XII. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A

TANULOI- ES GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN,
ILLETVE BALESET ESETEN (INTEZMENYI VEDO, OVO

ELOIRASOK)

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok

részére az egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,

valamint ha észleli, hogy a gyermek/tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye

fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

2017

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek

megelozésével kapcsolatosan

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabdlyzatdnak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tiizriadd
tervnek a rendelkezéseit.
Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsdganak ¢és testi épségének megodvasaval kapcsolatos  ismereteket,
rendszabalyokat ¢s viselkedési formakat.
A neveldk a tanorai és a tanéran kiviili foglalkozasokon, valamint {igyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a
gyermekekkel betartatni.
Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanuldkkal az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai
foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.
Az osztalyfonokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalo
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
e A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:

0 az iskola koérnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

0 a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
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o0 rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa
stb.) bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a
menekiilés rendjét,

0 atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
e Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tarak, tdborozasok stb.) elott.
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegii
feladat, illetve tanéran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra,
a kotelezo viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetend6 magatartasra.
A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat
az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gyézddnie
arrol, hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.
A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika)
tartd, valamint a gyakorlati oktatdst vezetd nevelOk baleset-megeldzési feladatait
részletesen a munkakdri leirdsuk vagy a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat
tartalmazza.
Az iskola igazgatdja az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe
bevont dolgozdkat az intézmény munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabalyzata

tartalmazza.

Az iskola dolgozoinak feladatai a gyermek- és tanulobalesetek esetén

A gyermekek feliigyeletét ellato neveldnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sértilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

e a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges orvost kell hivnia,

e a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetnie,

e a tanuldi/gyermek balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola

igazgatojanak.
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E feladatok ellatasaban a baleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozé is koteles
részt venni.

A balesetet szenvedett gyermeket elsGsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel
csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit
kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az
orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében és a

sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A gyermek- és tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb

2017

7y

rendu jogszabalyok eléirasai alapjan

A balesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tal gyogyuld sériilést okozo baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
és e baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani—A jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a sziilonek. A jegyzOkonyv
egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola jogszabalyban megjelolt felettes
szervnek, fenntartjanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell a sziildi szervezet, valamint az iskolai
didkonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolaban folyd neveld €s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a balesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az

iskola munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.
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XIII. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az iskola mikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre
nem lathat6 eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza,
illetve az iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonodsen:

e atermészeti katasztréfa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiileteit
vagy a benne tartdzkod6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald
tény jut a tudomaéasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatdjaval, illetve
valamely intézkedésre jogosult felelds vezetével.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
e az iskola igazgatoja,
e az igazgatOhelyettesek
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e az intézmény fenntartojat, mikodtetdjét
e tliz esetén a tlizoltosagot,
e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddorséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket,
e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitdsdra az épliletben tartozkodd személyeket szaggatott csengetéssel
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett
épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett épililetet a benntartdzkodd tanuld/gyermek
csoportoknak a tlizriad6 terv €s a bombariad6 terv mellékleteiben taldlhato "Kitiritési

terv" alapjan kell elhagyniuk.
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A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt

teriileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek

részére tanorat vagy mas foglalkozast tartd pedagogus a felelOs.

A veszélyeztetett épiilet kitliritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezdkre:

Az ¢épiiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarto
nevelének a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartdozkodo
gyerekekre is gondolnia kell!

A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik gyermek az ¢épiiletben. A nevelének a gyermekeket a
tanterem/csoportszoba elhagyasa eldtt ¢s a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett

éplet kitiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az

alabbi feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

® avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsdsegélynyujtas megszervezéserol,

e a rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelhdritd szervek (renddrség, tlizoltosag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az ¢épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az iskola

igazgatdjanak vagy az 4ltala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kézmi (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

az épiilet kitiritésérol.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja és
tanuloja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevel6testiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell pétolni.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tiizriado terv”
c. igazgatdi utasitas tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges
teendOk részletes intézményi szabalyozasat az ,Intézkedési terv robbantdssal valo
fenyegetés esetére (bombariado terv)” c. igazgatoi utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal
torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalatdért az intézmény
igazgatoja a felelOs.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadod tervben és a bombariadd tervben szerepld kitiritési
terv alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.

A tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanulojara és dolgozojara kotelezd érvénytiek.

A tlizriadd tervet és a bombariadd tervet lezart boritékban az intézmény alabbi
helyiségeiben kell elhelyezni:

e neveldi szobdk, porta, titkarsag, igazgatohelyettesek irodai
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XIV. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

1. Aziskolai tankdnyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.

2. Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a feleldés dolgozénak a nevét, aki

2017

az adott tanévben:
e clkésziti az iskolai tankdnyvrendelést,
e részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben.
A tankonyvrendelésben, illetve a tankonyvterjesztésben résztvevo iskolai dolgozokkal
a tankeriileti igazgato-megéllapodast kt. Az iskola igazgatdja a magasabb rendl
jogszabalyok rendelkezései alapjan iskolan kiviili tankonyvforgalmazoval is
megallapodast kothet a tankdnyvterjesztés lebonyolitdsdra. A magasabb jogszabalyok
eldirasai alapjan az iskolai tankonyvellatas rendjérdl — a szakmai munkakdzdsségek
véleményének kikérésével — évente a neveldtestiilet a dont az alabbiak figyelembe
vételével:

e Minden év marcius 31-ig az iskola igazgatdja — az osztalyfonokok, valamint a
tankonyvfelelds kozremiikodésével — felméri, hdny tanulé kivan az iskolatol
tankonyvet kolcsondzni, illetve hany tanuld részére sziikséges a napkoziben,
tanul6észoban tankonyvet biztositani.

e Minden év junius 15-ig az iskola igazgatdja — az osztalyfonokok, valamint a
tankonyvfelelds kozremiikodésével — tdjékoztatja a sziiloket arrol, hogy kik
jogosultak normativ kedvezményre, valamint felméri, hogy hany tanul6 jogosult a

normativ kedvezmény igénybevételére.

48



Gyomréi Wedres Sandor Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabadlyzata

e A sziilék a normativ kedvezmény iranti igényliket az Emberi Erdforrasok
minisztere altal kiadott igényld lapon jelezhetik. Ennek benyujtasaval egyiitt az
iskola tankonyvfelelésének be kell mutatniuk a normativ kedvezményre vald
jogosultsagot igazolo iratot.

e Az iskola biztositja, hogy a napkozis és a tanuldszobai foglalkozasokon megfeleld
szamu tankonyv 4alljon a tanulék rendelkezésére a tanitdsi Ordkra torténd
felkésziiléshez.

e Az iskola igazgatdja kezdeményezi a telepiilési Onkorméanyzatndl annak a
raszoruld tanulonak a tadmogatdsat, akinek a tankonyvellatdsat az iskolai

tankonyvtamogatas rendszere nem tudja megoldani.

4. Az iskolai tankonyvrendelést az iskola igazgatdja altal megbizott iskolai dolgozd

2017

késziti el. A tankonyvjegyzekbdl az iskola helyi tantervének eldirdsi alapjan és a
szakmai munkak6zosségek véleményének figyelembe vételével a szaktanarok
valasztjak ki a megrendelésre keriild tankonyveket.

Az iskolatol kolcsonzott tankonyv elvesztése, megrongaldsaval okozott kart a
tanulonak (sziilének) az iskola részére meg kell tériteni. A Kkartérités Osszege
megegyezik a tankdnyvnek az adott tanévi tankonyvjegyzékben feltiintetett fogyasztoi
araval.

A tankonyvrendeléssel ¢és tankonyvtamogatassal kapcsolatos eljarasrendbe az
intézmény folyamatosan beépiti a 2011.CXC.tv. szabdlyozasat, az ehhez kapcsolddo

eljarasi rendeletek utasitasait.
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XV. A FELNOTTOKTATAS FORMAI

A gyomréi Weores Siandor Altalanos Iskola és Alapfokii Zenemiivészeti és

Tancmiivészeti Intézményben felnéttoktatasi tagozat nem mikodik.
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XVI. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskolai iinnepélyeken a tanuldk egységes tiinnepi megjelenése kotelezd. A
mindenkori  {inneplé  Oltdzetet viseljik az allami iinnepekhez  kotddo
megemlékezéseken, illetve amikor tanuldink iskolankat képviselik.

Az iskolai évkonyvkiadasa. Az intézmény anyagi lehetOségéhez mérten 5 éves

peridusokkal kerek évfordulokhoz kapcsolodoan készitiink iskolai évkonyvet. Az

adatgytijtés, dokumentumgytijtés folyamatos. A felelds konyvtaros, iskola titkar.

Az iskola névaddja, emlékének &poldsa. A névadonk tiszteletére az intézmény

emléknapot szervez. Névadonk nevét viseld intézményekkel a kapcsolattartast

folyamatosan apoljuk. A kdzos programokban didkjaink képviselik intézménytinket.

e Iskolai illetve varosi megemlékezésekre, rendezvényekre keriil sor a jogszabalyban
meghatarozott tinnepnapok alkalmabol. Szervezetten, altalaban projekt keretében —
emlékezlink meg néhany jeles naprol: népmese napja, fold napja, madarak, fak
napja, egészségvédelmi honap, gyermeknap, kdrnyezetvédelmi projekt...

e Varosi 1ill. teriileti szintli versenyek szervezési a telepiilési munkamegosztas
keretein beliil, ill. sajat intézményi szervezésben (matematikaanyanyelvi
kompetenciateriilet versenyei, miivészeti versenyek...)

e Karacsonykor, pedagdgus napon a felnéttek, iskolank jelenlegi €s volt tanarainak
részvételével rendezziik meg az tinnepélyt, ill. kirdndulast.

o Evrdl-évre ismétlédd rendszerben keriilnek megrendezésre a hazi szaktargyi
versenyek, sportversenyek, miivészeti seregszemlék, kidllitaisok. Az itt
tehetségesen szerepld, jo teljesitményt nyujtd tanuldk szamara biztositjuk a
magasabb szintli versenyeken (megyei, stb.) vald részvételt. A versenyek,
vetélkedok, kiallitdsok szervezését a munkakozdsségek veégzik, a tanulok egyéni
felkészitését a szaktanarok biztositjak.

e Rendezvényeinkrdl-honlapon, falitjsagon adunk hirt.

e Bemutato jelleggel rendezziikk meg minden évben kétszer a zeneiskolai koncertet
¢s a rajzkiallitast, melyek az iddszak munkajat tiikrozik.

e Minden ¢év mdajusdban Néptanc Fesztivalt rendeziink iskolank didkjainak

részveételével.
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Igény szerint a tanév végén miivészeti tabort szerveziink iskolank didkjai szamara.

Minden tavozo6 8. osztaly fényképe bekeriil az iskolai emlékkdnyvbe, melyet a 8.
¢vfolyamot végzett didkok {innepélyes keretek kozott adnak at a 7.
¢vfolyamosoknak.

Az iskolankbol tavozo, az itt toltott 1d6 alatt kiemelkedd tanulmanyi teljesitményt
nyujté tanuldinknak Wedres Sandor emlékplakettet, Tehetségdijat adomanyozunk.

Testvériskolai kapcsolatokat épitiink ki Erdélyben és Olaszorszagban €16
didkokkal.

Bekapcsolodunk az internet segitségével az e-Twinning programba, igy
didkjainknak lehetdség nyilik arra, hogy mas europai iskolat megismerjenek és
kialakitsak, gazdagitsak a kapcsolatot az ott €16 gyerekekkel.

Lehetdségeinkhez mérten évente kiilfoldi kiranduldsokat szerveziink.

Az iskola honlapjara keriilnek fel “Biiszkék vagyunk rajuk” azok a gyerek akik az
adott tanévben a ,,iskoldnk hirnevét dregbitik, versenyeken a legeredményesebben

szerepelnek.

Kitiintetések a sziilok, a dolgozok és a tanuldok korében

Elismerés a sziiloknek:

A tanév végén a végzOs nyolcadik osztalyos sziilok koziil a nevelOtestiilet €s a sziildi

munkakdzdsség javaslata alapjan elismerd oklevelet adoméanyozunk a javasolt sziiloknek.

Kitiintetés a dolgozoknak:

Minden tanévben egy pedagogus kapja meg a Wedres Sandor dijat. A dij odaitélésnek

alapja az adott tanévben végzett kiemelked0 munka oktatisi-nevelési teriileten , az

intézmény kiilsé megitélésének javitasa.

Szempontok:

2017

e A versenyeken didkjai folyamatosan j6 eredményeket érnek el.

e Megbizhato, segitdkész munkat végez az iskola kozosségeért.

e Sokat tesz az iskola kiilsd megitélésének javitasdban, kiilondsen a sziiléi
megitélés tekintetében.

e Az Aatlagosndl jobban segiti a hatranyos helyzetli, illetve kiemelkedd
képességli tanulokat.

e A tobbletfeladatok elvégzéséért nem kapott kiilon juttatést.
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A vélasztas megszervezéséért a Kozalkalmazotti tandcs vezetdje a felelds. A felterjesztés
legalabb harom dolgoz6 irasbeli ajanldsa alapjan torténik.

Valasztéas : a nevel0 testiilet tagjai koziil (magasabb vezetd nem lehet a bizottsag tagja)
véletlenszertien valasztott harom f0s bizottsag szavaz a jeloltekrol.

Atadas a tanévzaro értekezleten torténik.

Iskolai kozvélemény tajékoztatdsa: Intézményi, varosi honlapon, évkonyvben torténd
megjelenés.

Kitiintetés a didkoknak:

Wedres Sandor emlékplakett. Alapito: Sziiloi munkak6zosség
Felterjesztés modja: 8 éven at legalabb jeles tanulmanyi eredmény, példas magatartas,
szorgalom. Dontés: A feltételek teljesiilése esetén az osztalyfonok a tanév végén az
osztalyoz6 értekezleten a nevelOtestiilet elé terjeszti a jelolteket, a dij odaitélésérdl a
nevelGtestiilet hataroz. Atadas: Tanévzaro iinnepély

Tehetségdij Alapité: TEGYEK Felterjesztés mddja: tehetségesoportokat vezetd tanarok az
elért eredmények alapjan tesznek javaslatot. A bizottsig egy pontrendszer alapjan
valasztja ki az adott tanévben elért eredmények, a tehetség alapjan a kitiintetett didkokat.
Atadas: tanévzaro iinnepély.

Iskolai kozvélemény tajékoztatasa: Intézményi, varosi honlapon, évkonyvben torténd
megjelenés.

Iskolai internetes honlap (feleldsok kivalasztasanak modja, megjelentetés €s lizemeltetés
rendje).

Iskola internetes honlapja:www.weoresiskola.hu

A honlap karbantartasdnak modja: épiiletenként megbizott felelds biztositja a folyamatos

kozzétételt, az informaciot a munkakozosségek tagjai, a programok szervezdi biztositjak.
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XVIIl. A TANULOKKAL KAPCSOLATOS FEGYELMI
ELJARASOK RESZLETES SZABALYAI

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanul6i fegyelmi eljaras €s a fegyelmi targyalas

pedagobgiai célokat szolgal.
Az egyezteto eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események elemzése, megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél
(kiskora  sziilei), valamint a  kotelességszegéssel — gyanusitott tanuld,  kiskor
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi eljaras
meginditasardl szolo  értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulo kiskoru, a sziilgje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd
eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanuld (kiskort sziilei) az értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitasi napon beliil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. A fegyelmi eljarast folytatni
kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba torténd
megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

A fegyelmi eljaras legfeljebb harom honapra felfiiggeszthetd, ha a felek kozott az egyeztetd
eljaras sikeres volt. Ha a sérelmet szenvedett ezutan nem kéri a folytatast, az eljaras
megsziintethetd.

Ha az egyeztetés soran olyan feltételek keriilnek rogzitésre, azokat az osztalykdzosség
megvitathatja, kihirdetheto.

Az eljaras lefolytatasaért, a feltételek biztositasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja a felelOs.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd
fél, mind a kotelességszegd tanuld elfogad. Az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalat kozvetitdje

felkérhetd az egyeztetés levezetésére.
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A fegyelmi eljaras

A fegyelmi eljaras soran fegyelmi bizottsagot kell 1étrehozni. Tagjai: intézmény vezetdje, a
tanuld osztalyfonoke, legalabb két —a tanulét nagy Oraszamban tanitd-neveld,
gyermekvédelmi felelds. EInokot maguk koziil valasztanak.
A fegyelmi eljaras meginditasarol az intézmény a tanulot, a kiskoru tanuld sziildjét értesiti a
tanuld terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben feltlinteti: a fegyelmi
targyalas idépontjat és helyét. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a
sziil6 kiilon-kiilon a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal megkapja. A targyalés jelenlétiik
nélkiil is lefolytathato.
A fegyelmi eljaras soran kiszabott szankciok esetében a 20/2012. (V111.31.) rendelet 21.
fejezete az iranyado
A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonos méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat hoénap
id6tartamra felfliggesztheti.
A fegyelmi eljarasban a kiskort tanuld sziiléje mindig részt vehet. A tanulot sziilGje,
torvényes képviseldje képviselheti.
A fegyelmi targyalds 30 napon beliil le kell folytatni, a tanul¢ (ill.sziild) véleményét is meg
kell hallgatni.
A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4116 bizonyitékokat.
A fegyelmi targyalasrol jegyzOkonyvet kell késziteni.
A fegyelmi hatdrozatot a bizottsdg fegyelmi targyaldson szoban hirdeti ki, majd 7 napon
beliil megkiildi irasban az érintett feleknek.
Tartalmi elemeinek szabdlyai: a jegyzOkonyv és a hatdrozat tartalmi kovetelményeit a
20/2012.EMMI-rendelet 56.§ ,58.§ tartalmazza.
Az érintett ill. sziildje a hatarozat ellen 15 napon beliil fellebbezhet. Az elsé foku fegyelmi

szerv koteles ekkor 8 napon beliil az igyet tovabbitani a masodfoku fegyelmi szervhez.
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XVIII. TABOR ES ISKOLAI KIRANDULAS SZERVEZESERE
VONATKOZO SZABALYOK

Az iskolai taborok szervezésére vonatkozo eljarasrend:

® A tabor szervezésre vonatkozd szandéknyilatkozat irasbeli benytjtasanak hatarideje:
minden év augusztus 31. A tdborok, kirandulasok az intézmény munkatervében

megjelennek.

® A tabor , kirandulas utazasanak megszervezésre vonatkozoan a fenntart6 tankeriilet

utasitasai az iranymutatok.

® A taborvezetd felelossége, hogy a megfeleld egészségiigyi dokumentumok

rendelkezésre alljanak.

® Tabor szervezésekor kotelezd- a tabor szervezdje altal alairva- leadni a kdvetkezd

dokumentumokat, leadasi hatarid6 a tanév utolso tanitasi napja.
— taborvezetd nyilatkozat
— buszos szallitas esetén a személyszallito nyilatkozata
— autdval torténd szallitas esetén sziildi nyilatkozat

— buszos széllitas esetén a szallitdsra vonatkozé szerzddeés
Az iskolai kirandulasok szervezésére vonatkozo eljarasrend:
e A tanév végi osztalykirandulassal kapcsolatos egyeztetés a tanév elsé sziiloi
értekezletén torténik.
e A kirdndulés szervezésekor kotelezé- az osztalyfonok altal aldirva-leadni a kovetkezd
dokumentumokat, leadasi hataridé minden év aprilis 30-an.

— osztalyfonoki nyilatkozat

buszos szallitas esetén a személyszallito nyilatkozata

autoval torténd szallitas esetén sziildi nyilatkozat

buszos szallitas esetén a szallitdsra vonatkozo szerz6dés
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XIX. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK,
IKTATASANAK RENDJE

Az elektronikus uton eléallitott dokumentumok nyomtatasakor fel kell tiintetni a nyomtatas és
az irattarozas datumat a papiralapi dokumentumon. A papiralapti nyomtatvanyt a nyomtato
ill. igyintézé hitelesiti, rajta az ,elektronikusan tovabbitva” megjegyzést datummal
szerepelteti.

Az papiralapt -elektronikus uton eldallitott- dokumentumok taroldsara a tobbi
dokumentummal azonos irattarozasi szabalyok vonatkoznak.

Az elektronikus formaban tarolt dokumentumok a titkarsagi szdmitogépen, tematikus rendben
talalhat6ak. Adathordozora mentésiikrdl évente legalabb egyszer az iskolatitkar gondoskodik.
Az elektronikus postafiok kezeldje -iskolatitkar- gondoskodik az elektronikus levelezés kiilon

allomanyban torténd szerepeltetésérol, abbol tordlni nem szabad.
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ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti ¢és mikodési szabalyzat modositdsa csak a neveldtestiilet
elfogadésaval, a sziil6i szervezet €s az iskolai didkonkorményzat egyetértésével €s a
fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.

A szervezeti és miikddési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

e anevelOtestiilet,

e az iskola igazgatdja,
e az iskola sziil6i szervezetének vezetdsége,
e az iskolai didkonkormanyzat vezetésége,

Az intézmény eredményes ¢és hatékony milkddéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 0Onalld szabalyzatok, igazgatdi utasitdsok tartalmazzak. Ezen
szabalyzatok, utasitdsok eldirasait az iskola igazgatdja a szervezeti és mukdodési

szabalyzat valtoztatdsa nélkiil is mddosithatja.
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MELLEKLETEK
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1.sz. melléklet: Az iskola konyvtaranak gytijtokori szabalyzata

1. A Gyomréi Webres Sandor Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola konyvtara
altal gyljtott alapdokumentumok korét, az allomanygyarapitds modjat. a gylijtés szintjét és
mélységét a jelen gyiijtékori szabalyzat hatdrozza meg.

2. Ezen gyljtokori szabalyzat az iskola szervezeti €s miikddési szabalyzata alapjan késziilt, €s
annak 1. sz. mellékletét képezi.

3. Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok:

a) Az iskolan beliili tényezok:

Az iskola tanuldi Osszetétele.

A Nemzeti Alaptantervben, valamint az iskola altal alkalmazott kerettantervben

megfogalmazott alapvetd kozmiivelddési, nevelési és oktatdsi feladatok.

Az iskola nevelési és oktatasi céljai.

Az iskola helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere.
e Az iskola tehetséggondozasi és felzarkdztatdsi programja.
b) Az iskolan kiviili tényezdk:
e Lchetéség a Varosi Konyvtar (2230 Gyomrd, Tancsics M. u. 43.)
szolgéltatdsainak folyamatos és kozvetlen igénybevételére.
o A konyvtarkozi kdlecsonzés lehetdségének kihasznalésa.
4. Az 4lloméanygyarapitas modjai (a beszerzeés forrasai):
e Vasarlas konyvkereskeddktdl, kiadoktol szamla alapjan.
o Ajandék mas konyvtaraktol, intézményektdl. jogi €s nem jogi személyektdl
téritésmentesen.
5. A gyljtés szintje és mélysége:
a) Kézikonyvtari allomany:
Gytjtendéek a miiveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori sajatossagok
figyelembe vételével: altalanos és szaklexikonok, altalanos és szakenciklopédidk,
szotarak, fogalomgylijtemények, kézikonyvek, Osszefoglalok, adattarak, atlaszok,
térképek, tankonyvek.
b) Ismeretk6z16 irodalom:
Gylijtenddek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjesztd és szakkonyvek, a
tantargyakhoz meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a tanuldi munkaltatashoz

hasznalhat6 dokumentumok.
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¢) Szépirodalom:
Gyljtendéek a tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek megfeleld
kiadvanyok, a tantervben meghatarozott antologiak, hazi és ajanlott olvasmanyok,
¢letmiivek, népkoltészeti alkotasok.
d) Pedagogiai gyiijtemény:
Valogatva gylijtendéek a pedagogiai szakirodalom és hatartudoményainak
dokumentumai:
e Pedagogiai és pszicholdgiai lexikonok, enciklopédiak.
e Fogalomgytijtemények, szotarak.
e Pedagogiai, pszichologiai €s szocioldgiai 6sszefoglalok.
e A pedagoégiai programban megfogalmazott nevelési ¢és oktatdsi célok
megvalositasdhoz sziikséges szakirodalom.
e A tehetséggondozas és felzarkoztatads modszertani irodalma.
e A tantargyak modszertani segédkonyvei, segédletei.
e A tanitason kiviili foglalkozadsokhoz kapcsolodé szakirodalom.
e Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygyijtemények.
e Oktatasi intézmények tajékoztatoi.
e Altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folyoiratok.
o Az iskola torténetérdl, névaddjardl sz6l6 dokumentumok.
e) Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):
Vilogatva gytijtenddek a kdvetkezok:
e A konyvtari munka mddszertani segédletei, 0sszefoglalo munkak.
e Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek.
e Az iskolai kdnyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok, folydiratok.
6. A konyvtar gyiijtékore dokumentum tipusok szerint:
Konyvek, téerképek, atlaszok, idészaki kiadvanyok, folyoiratok, kézlonyok, évkonyvek,
audiovizualis dokumentumok, hangkazettik, videofilmek, diafilmek, CD, DVD.
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2.sz.melléklet Adatkezelési szabalyzat

Az intézményiinkben folyo adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell
felelnie a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolo
1992. évi LXIII. térvény, valamint a kdznevelésrdl sz6l6 2012. évi CXC. térvény, a
20/2012.EMMI-rendelet eldirasainak.
Az intézményben csak azon személyes ¢és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre
a magasabb jogszabalyok eléirasai lehet6séget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.:
statisztikai adatgyiijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez alél az iskola igazgatdja
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel kozdlni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes.
Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo:
e papir alapu nyilvantartas,
e szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.
Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben
felelds. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza
meg az alabbi pontokban részletezett modon.
Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozdk a munkakori leirasukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatohelyettesek,
e titkarsagi alkalmazottak,
b) atanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

e igazgato, igazgatOhelyettesek,

o titkarsagi alkalmazottak

e osztalyfonokok, szaktanarok,

e napkdzis neveldk,

e gyermek- és ifjusag védelmi felelds.

62



Gyomréi Wedres Sandor Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabadlyzata

6. Az adatok tovabbitasdval megbizott dolgozok a kozoktatasi torvény 2. sz.

2017

mellékletében engedélyezett esetekben:

a) az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a munkakori leirasukban szerepld

feladatokkal kapcsolatosan:

igazgatohelyettesek,

titkarsagi alkalmazottak,

b) a tanulok adatait tovabbithatja:

fenntartd, birésag, rendorség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja:
igazgato;

a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézségre, lemorzsoloddsi mutatdkra vonatkozo adatokat a pedagdgiai
szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja: igazgato, igazgatdhelyettesek,
osztalyfénok, szaktanar, gyermek- és ifjusagvédelmi felelds;

a magatartas, szorgalom ¢s tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az
érintett osztadlyon beliil, a neveldtestiileten beliill, a sziilonek, a
vizsgabizottsdgnak, iskolavaltds esetén az Uj iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzojének tovabbithatja: igazgatd, igazgatohelyettesek,
osztalyfonok, szaktanar, titkarsagi alkalmazottak.

a diakigazolvany — jogszabalyban meghatirozott — kezelGje részére a
didkigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja:
titkarsagi alkalmazottak;

a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz
adatot tovabbithat: igazgato, igazgatohelyettesek, osztalyfonok;

az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatdé intézménynek a
gyermek, tanuld egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol adatot
tovabbithat: igazgatd, igazgatdhelyettesek, osztalyfonok;

a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek,
tanuld veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol adatot
tovabbithat: 1igazgatd, igazgatohelyettesek, osztalyfonok, gyermek- és

ifjusdgvédelmi felelds.
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e a tankonyvforgalmazokhoz:  igazgatd, titkarsagi  alkalmazottak,
tankonyvfelelds.
Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani.
A személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény alapjan Osszeallitott kdzalkalmazotti alapnyilvantartas. A személyi anyagot az
e c¢lra személyenként kialakitott gyljtdben zart szekrényben kell Orizni. Az
alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az igazgatod
a felelds.
a.) A tanuldok személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabb felsorolt
nyilvantartdsokban kell érizni:
e Osszesitett tanuldi  nyilvantartds (Vezetéséért felelds: titkarsagi
alkalmazottak),
o torzskdnyv (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettesek, osztalyfonokok),
e Dbizonyitvany (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettesek, osztalyfonokok),
e Dbeirasi naplo (Vezetéséért felelos: titkarsagi alkalmazottak),
e osztalynaplok (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettesek, osztalyfonokok),
e napkdzis ¢€s tanuldészobai  csoportnaplok  (Vezetéséért  felelds:
igazgatohelyettesek, napkdzis neveldk, tanuldszoba vezetd),
e didkigazolvanyok  nyilvantartasa (Vezetéséért  felelds:  titkdarsagi
alkalmazottak).
b.) A tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a
szamviteli szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell

nyilvantartani. Ennek kezeléséért a titkarsagi alkalmazottak a feleldsek.

Az intézmény adatkezelési szabéalyzatdnak a jogszabalyi eldirasokhoz igazodo
mindenkori médositasaért az igazgato a felelds.

Az elektronikus iratot gépi adathordozon ( CD ROM stb.) atvenni vagy elkiildeni csak
papiralapu kisérélappal lehet. Az adathordozdt és a kisérélapot mint iratot és mellékelt
iratot kell kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tlintetni a
szamitogépes adathordozon 1évé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus alairassal és az adathordozd paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a

kisérélapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.
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szervezeti felépitésének vazlata

Igazgatd

Altalanos iskola alsé
tagozatat iranyito
igazgatdhelyettes

J

Altalanos iskola felsé

tagozatat irdnyitd
igazgatdhelyettes

J

Miivészeti iskolat
irdnyitd
igazgatdhelyettes

J

Munkakdzosségek
vezetSi

Munkakdzosségek
vezetSi

Munkakdzosség
vezetGje

Munkakdzosségek
tagjai (nevel6k)

Munkakdzosségek
tagjai (nevel6k)

Munkakdzosség
tagjai (nevel6k)

2017

Iskolatitkar
(alkalmazotti,
tanuléi és gazdasagi
tgyek)

Iskolatitkar
(mikodtetés,
takaritas,
karbantartas)

Karbantartdk

Takaritok
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4.sz. melléklet Legitimacios zaradék

A Gydmrili Wedres Sander Altnlinos Iskols és Alapfoki Mavészeti Iskola szervents és
milkodési szabilyzatin, valamine annak mellékleteit az iskokai didkiinkorminyzat 2017. év
mijus ho 15 napjan tartott blésén véleményezie, a benne foglaitakkal egyetérten és clfogadsisra

Javasolta,

Gylined, 2017, év méjus hd 15 nap

[ |

;skolnl dn&kdnkonnhvm vczxtbjc

A Gybmrii Wedres Sandor Altalinos Iskols & Alapfoki Mivészeti Iskola szervezeti &
mikadds sznbdlvzain, valamint annak melléklotent a2z iskolai szl szervezet vezctisepe
2017, &v majus bd 15, napjin Woron Giésén vélemenyezte, a benre foglaltakkal egyerénen &
clfogadisea javisola,

Gydonnd, 2017, év mijus hd 15 nap

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

uko i 2000 szervezet vezetdye
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A Gydmrdi Weires Shndor Altalimos Iskola é Alapfoka Mavészeti Iskola
szervezeli €s miiklidési szabilyzatat, valamint annak mellékleteit az iskcola
neveldtestilete 2017, év majuss b 22 napjan tartott Glésén elfogadta.

Gydenrd, 2017, év mdjus hé 22 nap

A Gyiimrol Wedres Sindor Altalinos Iskola & Alapfoki Mivészeti Iskola
Szervezeti & Milkiidési Szabalyzatat, valamint annak mellékleteit a Fenntarté
2017. ¢y ho napjan jovihagyta..

Monoe 2017, évt% . ho O nap

c{ﬂ ...... m@cwﬂw« ==

Tnkonlcti Ignzgatd
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FUGGELEK

Pedagogus
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: pedagogus(tanar)
Munkakor betoltésének feltétele: foiskolai pedagogus végzettség

Munkakort betolté személy neve:........ccoeevnninnnnne

ANYja neve:....ccoveiiniiiiiiniinnnns

Lakeime:.....cooveiniiniiiiniinnnnnn..

A munkakér felett az ellenérzési  jogkor — gyakorldja:  intézményvezetd,

helyettes,munkakdzosség-vezeto.
A munkakoér kozvetlen szakmai irdanyitéja: munkako6zosség vezetd
Kotelezo oraszama: heti 40 ora, kotott munkaid6 1d6 32 ora.

intézményvezeto-

A neveléssel oktatassal lekotott munkaidé maximum 26 ora melyet az intézményben kell eltélteni. A kotott
munkaidé fennmaradé részében a munkatervben és a 235/2016.(VIL.29)Kormanyrendelet 25.§-ban
meghatarozott feladatok ellatasat hatarozhatja meg a munkakoér szakmai iranyitéja és az intézmény felsd

vezetése.

Utasitast ado, felettes munkakorok:
- intézményvezetd
- intézményvezet6-helyettes
- munkako6zdsségvezetd

Munkavégzés helyszine:

A munkakoér célja:

A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa elméletileg

megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakordket helyettesitheti:
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok.
A munkakérre, megbizasra vonatkozo legfontosabb eléirasok:
- CXC.2011 évi Kdznevelési Torvény
-235/2016. (VI1.29.) Kormanyrendelet
- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
- SZMSZ, Hazirend,
- Pedagogiai program.

A pedagégus a munkakéri leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitiasra jogosult munkakoroket

betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Altaldnos szakmai feladatok

A pedagégus tevékenységhez kapcsolodé altalanos elvarasok, feladatok:

2017
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A pedagogus rendelkezzen korszert altalanos miveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

Kisérje figyelemmel az oktatadsban zajlo valtozasok és ez alapjan folyamatos Onképzéssel bdvitse
szakmai és pedagdgiai ismereteit.

Tevékenysége sordn tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlesi normakat.
Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelGsségérzetét. Kozosségi feladatokat
vallal.

Hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket.

A pedagégus egyiittmiikodése a sziilokkel:

Munkéja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

A szillok kozosségével egylittmiikodve végzi neveld-oktatdé munkajat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy wvallasi és vilagnézeti
meggy6zddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

A pedagégus altal biztositott jogok:

Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

A pedagégus részvétele az intézményi onértékelési folyamatokban:

Figyelemmel kiséri az éves intézményi Onfejlesztési tervet.
Parbeszédet folytat a sziilok és mas intézményi partnerekkel iskola miikddésével, tevékenységével
kapcsolatos jelzéseik kapcsan. A partnerek javaslatait, igényeit tolmacsolja az intézményvezetés felé.

Részletes szakmai feladatok

Nevelési-oktatasi feladatok:

2017

Felkésziilten végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

A tanuldk életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

Felkésziilten végzi a kiilonbozé érdeklodésii, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségili, képességi,
motivacioju, szocializacios szintli , kulturaji gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsoléddan a
tanulokat érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfeleléen késziti fel a tovabbi
tanulasra.

Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valé harmonikus,
konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

Gondoskodik a tanulo testi épségének megovasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérol.
Az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan kozvetiti.

Figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturalis
helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét és megfelelé modszertani kultaraval segiti, tamogatja
a fejlodésében.

Segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

A tanulok részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, €s ezek
elsajatitasarol meggy6zodik,

Ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megteszi és
haladéktalanul elkészitteti a baleseti jegyzékonyvet.

Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban.

A tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi egylittmitkodés
magatartdsi szabdlyait, és torekszik azok betartatasara.

A sziil6ket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot figyelmezteti,
ha gyermeke jogainak megévasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart
sziikségesnek.

A sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

Tevékenysége soran a tanulok és sziil6k emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

Segiti a specialis ellatast igényld tanulok beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.
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A tanulok tltetési rendjét kialakitja, illetve a tanulo fejlédését figyelembe véve valtoztatja. Az iltetési
rendnél figyelembe veszi a sziilé kérését is.

Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kozosségnek a tanuld Onismeret fejlesztésére,
egyiittmikodési készség ndvelésére gyakorolt hatasat.

Munkdja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetoség tekintetében,
ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti, tamogatja a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok
megismerést,tudatosulasat, és ezek apolasara neveli 6ket.

A tanuldt testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

Tamogatja,elésegiti a tanuld szocializacios folyamatait.

Tervezési feladatok:

A nevelbtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak tervezésében, és
értékelésében gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, felszereléseket
kivalasztja.

Munkdjat tervszertien végzi, tematikusan atgondolt tanmenet alapjan dolgozik.

A tanmenetek tervezését az intézményi elvarasok alapjan végzi.

Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.

Eves munkajarél tanévvégén beszamolot készit.

Ertékelési feladatok:

A Pedagogiai Programban meghatidrozott modon iranyitja és értékeli a tanulok
tevékenységét.

Az irasbeli szamonkérés javitasanak Hazirendben rogzitett hataridejét betartja.
Félév/évzaras elott legalabb 1 honappal probléma (pl. bukas veszélye) esetén irasban
értesiti a sziilodt.

A tanuld félévi és év végi értékelését a pedagodgiai programban elfogadott értékelési
rendszer alapjan végzi.

Az intézmény Onértékelési folyamataiban az éves Onértékelési terv alapjan a raesd
feladatokat elvégzi.

Unnepek, témahetekhez kapcsol6dé feladatok:

Tamogatja, kdzremiikddik az intézményi szintii iinnepek, rendezvények megszervezésében, a tanuldok
felkészitésében.
A témahetek lebonyolitasat aktivan tamogatja.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok:

2017

Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartds vezetési szabalyok szerint ellatja a munkaid6
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

Vezeti a tanuldk jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve ligyiratkezelési feladatokat.
Tajékoztatja az intézményvezetdt és a megfelels irasbeli jelzését megteszi

- ha a tanul6 az iskolabdl t&bb alkalommal igazolatlanul tavol marad,

- ha indokoltnak tartja valamely tanuld nevelési tanacsadason, illetve szakértéi és rehabilitacios
bizottsdgi vizsgalaton vald részvételét.

Haladéktalanul értesiti az intézményvezetét arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja.

Az intézményvezetonél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanuld és sziildje szdmara a
gyermekvédelmi, illetve szocialis ellatast az illetékes dnkormanyzatnal.

Egyitittmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoval az osztalyaba tartozo, illetve az altala
tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében

Javaslatot tesz a csaladlatogatds megszervezésére az intézményvezeto felé, és ellatogat az osztalyaba
tartozo tanul6 csaladjahoz.

Elkéri a gyogyult tanul6tol az orvosi igazolast.
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— Napkdzben a betegség tiineteit mutatd tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrol, hogy a tanuld
sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

—  Kozremiikddik a tanulok egészségligyi vizsgalatanal, segitik a védond €s az orvos munkajat.
A munkakor betoltéséhez sziikséges ismeretek fejlesztése:
- Az intézményvezetés altal javasolt, szervezett bels6 és kiils6 képzéseken részt vesz.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel Gitjan is gyarapitja -figyelembe véve az
intézmény tovabbképzési programjaban/tervében meghatarozott tovabbképzési célokat- és figyelemmel kiséri a
hétévenkeénti 120 Ora teljestilést.

A munkakorhoz tartozo felelgsség

- FelelGs az atvett eszkozokért.

A munkakor kapcsolatai
Belso kapcsolatok
- tagozati munkakdzosség vezetd
- szakmai munkakozosség vezetd
- intézményvezet6-helyettes
Kiils6 kapcsolatok
- Sziild
- Gyermekjoléti szolgalat

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem el.

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavallalé személyi anyag
3. pld. irattar
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Pedagogus
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: pedagogus (tanitd)
Munkakor betoltésének feltétele: foiskolai pedagogus végzettség

Munkakort betolt6é személy neve:........ccoeevnninnnnne

ANyjaneve:......coeeveiniieiniinnnn

Lakcime:....ccooeeiiiinineninennnnn.

A munkakér felett az ellen6rzési  jogkor — gyakorldja:  intézményvezet, intézményvezetd-

helyettes,munkakdzosség-vezeto.
A munkakér kozvetlen szakmai iranyitéja: munkakozosség vezetd
Kotelezo oraszama: heti 40 ora, kotott munkaid6 1d6 32 ora.
A neveléssel oktatassal lekotott munkaidé maximum 26 6ra melyet az intézményben kell eltdlteni. A kotott
munkaidé fennmaradé részében a munkatervben ¢és a 235/2016.(VIL.29)Kormanyrendelet 25.§-ban
meghatarozott feladatok ellatasat hatarozhatja meg a munkakdr szakmai irdnyitja €s az intézmény felsd
vezetése.
Utasitast ado, felettes munkakorok:

- intézményvezetd

- intézményvezetd-helyettes

- munkako6zdsségvezetd
Munkavégzés helyszine:

A munkakér célja:
A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa elméletileg
megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdogus munkakorok.
A munkakérre, megbizasra vonatkozo legfontosabb eléirasok:
- CXC.2011 évi Kdznevelési Torvény
-235/2016. (VI1.29.) Kormanyrendelet
- 20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet
- SZMSZ, Hazirend,
- Pedagogiai program.

A pedagégus a munkakéri leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitiasra jogosult munkakoroket
betdltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

A pedagégus tevékenységhez kapcsolodo altalanos elvarasok, feladatok:
— A pedagogus rendelkezzen korszer(i altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
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— Kisérje figyelemmel az oktatasban zajlo valtozasok és ez alapjan folyamatos dnképzéssel bovitse
szakmai és pedagogiai ismereteit.
— Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.
— Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi feladatokat
vallal.
— Hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket.
A pedagogus egyiittmiikodése a sziilokkel:
Munkéja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.
— A szilék kozosségével egyiittmikodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.
— Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy wvallasi és vilagnézeti
meggy6zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
A pedagégus altal biztositott jogok:
—  Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
— Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
— Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.
A pedagégus részvétele az intézményi 6nértékelési folyamatokban:
—  Figyelemmel kiséri az éves intézményi dnfejlesztési tervet.
—  Parbeszédet folytat a sziilok és mas intézményi partnerekkel iskola miikddésével, tevékenységével
kapcsolatos jelzéseik kapcsan. A partnerek javaslatait, igényeit tolmacsolja az intézményvezetés felé.

Részletes szakmai feladatok
Nevelési-oktatasi feladatok:
— A tanitdo az alapfoku nevelés-oktatas elsé szakaszdban az iskolaba 1épd kisgyermekben Ovja és
tovabbfejleszti a megismerés, a megértés és a tanulas iranti érdeklédést és a nyitottsagot.
—  Segiti a tanul6t atvezetni az 6voda jatékkozponti tevékenységeibdl az iskolai tanulas tevékenységeibe.
— Fogékonnya teszi a tanuldt a sajat kornyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a tagabb
tarsadalom értékei irant.
— Tevékenysége soran teret ad a tanuld jaték- és mozgas iranti vagyanak, segiti természetes fejlodését,
érését.
— Tanitéi tevékenysége kozben a tanultak feldolgozasanak folyamatidban elemi ismereteket kozvetit,
alapveto képességeket és alapkészségeket fejleszt.
— A tanul6 kivancsisagara és érdekl6désére épitve fejleszti a tanuloban a feleldsségtudatot, a kitartas
képességét és eldmozditja érzelemvilaganak gazdagodasat.
— Mintdkat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a tanulési
szokasokat.
— Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyujt a tanulasi nehézségekkel valo
megkiizdés folyamataban.
— Tevékenysége soran iigyel arra, hogy
- a tanulok fejlesztése a test és lékek szempontjabol harmonikusan torténjen,
- a tanulok szocializacids folyamatait eldsegitse,
- megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,
- a tanulasi stratégia a tanulokhoz legjobban igazododan keriiljon megvalasztasra.
— A tanité alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitdsa. Ennek keretében
gondoskodik a tanul6 testi épségének megovasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérol.
— Az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti
— Figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének litemét, szociokulturalis
helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét.
—  Segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat.
—  Segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulo felzarkozasat tanulotarsaihoz.
— A tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6zodik.
— Haatanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi.
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Kozremikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban.

Kozremiikodik a tanuld fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakulasanak megel6zésében.

A tanul6 életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kdzosségi egylittmiikddés
magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara.

A sziiloket és a tanulokat az Oket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot figyelmezteti,
ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart
sziikségesnek.

A sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

A tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja.

A tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Segiti a specialis ellatast igényld tanuld beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.

A tanulok iiltetési rendjét kialakitja, illetve a tanulo fejlodését figyelembe véve valtoztatja. Az iiltetési
rendnél figyelembe veszi a sziil6 kérését is.

Tervezési feladatok:

A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak tervezésében, és
értékelésében gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, felszereléseket
kivalasztja.

Munkajat tervszeriien végzi, tematikusan atgondolt tanmenet alapjan dolgozik.

A tanmenetek tervezését az intézményi elvarasok alapjan végzi.

Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracids feladatokat.

Eves munkajardl tanévvégén beszamolot készit.

Ertékelési feladatok:

A Pedagodgiai Programban meghatdrozott modon irdnyitja és értékeli a tanulok
tevékenyseégét.

Az irasbeli szamonkérés javitasanak Hézirendben rogzitett hataridejét betartja.
Félév/évzaras elbtt legalabb 1 honappal probléma (pl. bukas veszélye) esetén irasban
értesiti a sziil6t.

A tanulo félévi és év végi értekelését a pedagogiai programban elfogadott értékelési
rendszer alapjan végzi.

Az intézmény Onértékelési folyamataiban az éves onértékelési terv alapjan a raesd
feladatokat elvégzi.

Unnepek, témahetekhez kapcsolodo feladatok:

Tamogatja, kdzremiikddik az intézményi szintii iinnepek, rendezvények megszervezésében, a tanulok
felkészitésében.
A témahetek lebonyolitasat aktivan tamogatja.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok:

2017

Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartds vezetési szabalyok szerint ellatja a munkaidd
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

Vezeti a tanulok jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartést.

Az intézményvezetd utasitisa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve ligyiratkezelési feladatokat.
Téajékoztatja az intézményvezetdt és a megfeleld irdsbeli jelzését megteszi

- ha a tanul6 az iskolabol tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,

- ha indokoltnak tartja valamely tanuld nevelési tandcsadason, illetve szakértdi és rehabilitacios
bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.

Haladéktalanul értesiti az intézményvezetdt arr6l, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja.

Az intézményvezetonél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanulo és sziiléje szamara a
gyermekvédelmi, illetve szocialis ellatast az illetékes Onkormanyzatnal.
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— Egyiittmiikddik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoval az osztalyaba tartozo, illetve az altala

tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében

— Javaslatot tesz a csaladlatogatds megszervezésére az intézményvezetd felé, s ellatogat az osztalyaba

tartozo tanul6 csaladjéhoz.
—  Elkéri a gyogyult tanul6tol az orvosi igazolast.

— Napkodzben a betegség tlineteit mutatd tanuldt elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrél, hogy a tanuld

sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.
—  Kozremiikddik a tanulok egészségligyi vizsgalatanal, segitik a védond €s az orvos munkajat.
A munkakor betoltéséhez sziikséges ismeretek fejlesztése:
- Az intézményvezetés altal javasolt, szervezett bels6 és kiils6 képzéseken részt vesz.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel itjan is gyarapitja -figyelembe véve az
intézmény tovabbképzési programjaban/tervében meghatarozott tovabbképzési célokat- és figyelemmel kiséri a

hétévenkénti 120 Ora teljesiilést.

A munkakorhoz tartozoé felel6sség

- FelelOs az atvett eszk6zokeért.

A munkakér kapcsolatai

Bels6 kapcsolatok

- tagozati munkak6zosség vezetd
- szakmai munkakdzosség vezetd
- intézményvezetd-helyettes
Kiilsé kapcsolatok

- Sziilé

- Gyermekjoléti szolgalat

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

A munkakéri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem el.

Példanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavallal6 személyi anyag
3. pld. irattar

2017
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Miivészeti pedagogus
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: pedagogus(tanar)
Munkakor betoltésének feltétele: miivészeti agnak megfeleld pedagégus/miivész diploma

A munkakér felett az ellen6rzési  jogkor — gyakorldja:  intézményvezet, intézményvezetd-
helyettes,munkakdzosség-vezeto.
A munkakér kozvetlen szakmai irdanyitéja: munkako6zosség vezetd
Kotelezo oraszama: heti 40 ora, kotott munkaid6 1d6 32 ora.
A neveléssel oktatassal lekotott munkaidé maximum 26 6ra melyet az intézményben kell eltdlteni. A kotott
munkaidé fennmaradd részében a munkatervben ¢és a 235/2016.(VIL.29)Kormanyrendelet 25.§-ban
meghatarozott feladatok ellatasat hatarozhatja meg a munkakdr szakmai irdnyitja €s az intézmény felsd
vezetése.
Utasitast ado, felettes munkakorok:

- intézményvezetd

- intézményvezetd-helyettes

- munkako6zdsségvezetd
Munkavégzés helyszine:

A munkakér célja:
A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa elméletileg
megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdogus munkakorok.
A munkakérre, megbizasra vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- CXC.2011 évi Kdznevelési Torvény
-235/2016. (VI1.29.) Kormanyrendelet
- 20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet
- SZMSZ, Hazirend,
- Pedagogiai program.

A pedagdgus a munkakdri leirdsaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult munkakoroket
betdltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

A pedagégus tevékenységhez kapcsolodé altalanos elvarasok, feladatok:
— A pedagogus rendelkezzen korszer(i altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
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Kisérje figyelemmel az oktatasban zajlo valtozasok és ez alapjan folyamatos dnképzéssel bovitse
szakmai és pedagogiai ismereteit.

Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.
Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi feladatokat
vallal.

Hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket.

A pedagogus egyiittmiikodése a sziil6kkel:

Munkdja soran egyiittmiikodik a sziilékkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

A szillok kozosségével egylittmiikodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy wvallasi és vilagnézeti
meggy6zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

A pedagégus altal biztositott jogok:

Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

A pedagégus részvétele az intézményi 6nértékelési folyamatokban:

Figyelemmel kiséri az éves intézményi Onfejlesztési tervet.
Parbeszédet folytat a sziilék és mas intézményi partnerekkel iskola miikodésével, tevékenységével
kapcsolatos jelzéseik kapcsan. A partnerek javaslatait, igényeit tolmacsolja az intézményvezetés felé.

Részletes szakmai feladatok

Nevelési-oktatasi feladatok:

2017

Felkésziilten végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

A tanuldk életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

Felkésziilten végzi a kiilonb6zé érdeklodésh, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességi,
motivacioju, szocializacios szintli , kulturaju gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsoléddan a
tanulokat érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfeleléen késziti fel a tovabbi
tanulasra.

Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valé harmonikus,
konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

Gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol, erkdlesi védelmérol, személyiségének fejlédésérol.

Az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti.

Figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturalis
helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét és megfelelé modszertani kultaraval segiti, tamogatja
a fejlodésében.

Segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

A tanulok részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6zodik,

Ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi és
haladéktalanul elkészitteti a baleseti jegyzékonyvet.

Kozremitkodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban.

A tanul6 életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi egyiittmiikddés
Magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara.

A sziiloket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét figyelmezteti,
ha gyermeke jogainak megévasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart
szitkségesnek.

A sziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

Tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

Segiti a specialis ellatast igényld tanulok beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.

A tanulok iiltetési rendjét kialakitja, illetve a tanulo fejlodését figyelembe véve valtoztatja. Az iiltetési
rendnél figyelembe veszi a sziil6 kérését is.
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Pedagogiai tevékenysége soran felhasznélja a tanuloi kézosségnek a tanuld Onismeret fejlesztésére,
egyittmiikodési készség ndvelésére gyakorolt hatasat.

Munkdja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetoség tekintetében,
ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti, tamogatja a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi ¢és az etnikai hagyomanyok
megismerést,tudatosulasat, és ezek apolasara neveli 6ket.

A tanulot testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

Tamogatja,eldsegiti a tanul6 szocializacios folyamatait.

Tervezési feladatok:

A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében, €s
értékelésében gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, felszereléseket
kivalasztja.

Munkdjat tervszertien végzi, tematikusan atgondolt tanmenet alapjan dolgozik.

A tanmenetek tervezését az intézményi elvarasok alapjan végzi.

Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracids feladatokat.

Eves munkajarél tanévvégén beszamolot készit.

Ertékelési feladatok:

A Pedagogiai Programban meghatidrozott modon iranyitja és értékeli a tanulok
tevékenységét.

A tanul6t elérehaladéasat havonta értékeli.

A tanuld félévi és év végi értékelését a pedagodgiai programban elfogadott értékelési
rendszer alapjan végzi.

Az intézmény Onértékelési folyamataiban az éves onértékelési terv alapjan a raeso
feladatokat elvégzi.

Unnepek, témahetekhez kapcsolodo feladatok:

Tamogatja, kdzremiikddik az intézményi szintii iinnepek, rendezvények megszervezésében, a tanulok
felkészitésében.
A témahetek lebonyolitasat aktivan tamogatja.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok:

Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartds vezetési szabalyok szerint ellatja a munkaid6
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

Vezeti a tanuldk jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracids, illetve ligyiratkezelési feladatokat.
Tajékoztatja az intézményvezetot és a megfeleld irasbeli jelzését megteszi

- ha a tanuld az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tavol marad,

- ha indokoltnak tartja valamely tanuld nevelési tanacsadason, illetve szakértdi és rehabilitacios
bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.

Haladéktalanul értesiti az intézményvezetdt arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja.

Az intézményvezetonél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanuld és sziildje szamara a
gyermekvédelmi, illetve szocialis ellatast az illetékes Onkormanyzatnal.

Egyitittmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoval az osztalyaba tartozo, illetve az altala
tanitott tanulé veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében

Javaslatot tesz a csaladlatogatids megszervezésére az intézményvezetd felé, és ellatogat az osztalyaba
tartozo tanul6 csaladjéhoz.

Elkéri a gydgyult tanul6tdl az orvosi igazolast.

Napkozben a betegség tiineteit mutatd tanuldt elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrél, hogy a tanuld
sziilei haladéktalanul értesitésre kertiljenek.

Koézremiikodik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanal, segitik a védond €s az orvos munkajat.

A munkakér betoltéséhez sziikséges ismeretek fejlesztése:
- Az intézményvezetés altal javasolt, szervezett belso és kiilsé képzéseken részt vesz.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel iitjan is gyarapitja -figyelembe véve az
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intézmény tovabbképzési programjaban/tervében meghatarozott tovabbképzési célokat- és figyelemmel kiséri a
hétévenkénti 120 Ora teljesiilést.

A munkakorhéz tartozoé felel6sség

- Felelds az atvett eszkozokért.
- A hangszerkdlcsonzésre vonatkozé adminisztraciot vezeti.
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A munkakor kapcsolatai

Belso kapcsolatok

- miivészeti munkakodzosség vezetd
- intézményvezetd-helyettes

Kiilsé kapcsolatok

- Sziilé

A munkak®éri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el.

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkaltatéd
2. pld. munkavallal6 személyi anyag
3. pld. irattar
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Pedagogus
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: pedagogus (tanitdo-napkozi)
Munkakor betoltésének feltétele: foiskolai pedagogus végzettség

Munkakort betolté személy neve:......ccceeeevnennnnee

ANyjaneve:......coeeveiniieiniinnnn

Lakcime:....ccooeeiiiinineninennnnn.

A munkakér felett az ellen6rzési  jogkor — gyakorldja:  intézményvezet, intézményvezetd-

helyettes,munkakdzosség-vezeto.
A munkakér kozvetlen szakmai irdanyitéja: munkako6zosség vezetd
Kotelezo oraszama: heti 40 ora, kotott munkaid6 1d6 32 ora.
A neveléssel oktatassal lekotott munkaidé maximum 26 6ra melyet az intézményben kell eltdlteni. A kotott
munkaidé fennmaradé részében a munkatervben ¢és a 235/2016.(VIL.29)Kormanyrendelet 25.§-ban
meghatarozott feladatok ellatasat hatarozhatja meg a munkakdr szakmai irdnyitoja €s az intézmény felsd
vezetése.
Utasitast ado, felettes munkakorok:

- intézményvezetd

- intézményvezetd-helyettes

- munkako6zdsségvezetd
Munkavégzés helyszine:

A munkakoér célja:
A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa elméletileg
megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdogus munkakorok.
A munkakérre, megbizasra vonatkozo legfontosabb eléirasok:
- CXC.2011 évi Kdznevelési Torvény
-235/2016. (VI1.29.) Kormanyrendelet
- 20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet
- SZMSZ, Hazirend,
- Pedagogiai program.

A pedagégus a munkakéri leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitiasra jogosult munkakoroket
betdltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Altaldnos szakmai feladatok

A pedagégus tevékenységhez kapcsolodo altalanos elvarasok, feladatok:
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A pedagogus rendelkezzen korszert altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

Kisérje figyelemmel az oktatasban zajlo valtozasok és ez alapjan folyamatos onképzéssel bdvitse
szakmai és pedagdgiai ismereteit.

Tevékenysége sordn tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkodlesi normakat.
Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi feladatokat
vallal.

Hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket.

A pedagégus egyiittmiikodése a sziilokkel:

Munkéja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

A szillok kozosségével egylittmiikodve végzi neveld-oktatdé munkajat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy wvallasi és vilagnézeti
meggy6zddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

A pedagégus altal biztositott jogok:

Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

Gondoskodik a szililok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

A pedagégus részvétele az intézményi onértékelési folyamatokban:

Figyelemmel kiséri az éves intézményi Onfejlesztési tervet.
Parbeszédet folytat a sziilok és mas intézményi partnerekkel iskola mitkodésével, tevékenységével
kapcsolatos jelzéseik kapcsan. A partnerek javaslatait, igényeit tolmacsolja az intézményvezetés felé.

Részletes szakmai feladatok

A napkozis foglalkozast tarté tanité nevelési-oktatasi feladatai:

2017

A napkozis foglalkozas idtartama alatt a tanuldkat a tanitasi 6rakhoz igazodva neveli-oktatja.

Segiti a tanulo6t atvezetni az 6voda jatékkozponta tevékenységeibdl az iskolai tanulés tevékenységeibe,
a napkdzis foglalkozasok alatt a tandrai foglalkozasoknal nagyobb teret engedve azonban a jatéknak.

A napkozis foglalkozasok alkalmaval — kiilondsen az iranyitott szabadfoglalkozasok alatt —
fogékonnya teszi a tanuldt a sajat kornyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a tagabb
tarsadalom értékei irant.
Tevékenysége soran teret ad a tanuld jaték- és mozgas iranti vagyanak, segiti természetes fejlodését,
érését, ennek érdekében a szabadfoglalkozasok alkalméval ismerteti meg a tanuldét minél tobb, kis,
kozepes és nagyobb csoportokban jatszhato jatékkal (népi jatékok, korjatékok stb.)

A tanuldk szabadidejének megszervezése céljabol egyiittmiikodik a szabadid6-szervezdvel.
A napkézis foglalkozasok alkalmaval a tanorakra vald felkésziiléshez megfeleléen nyugalmas
koriilményeket biztosit. Sziikség esetén a felkésziiléshez szakmai segitséget nyujt, segiti a gyengébb
képességii tanulok felkésziilését.
A tanuldkat tanoran tanitd pedagogussal napi kapcsolatot tart fenn, a tanuldkkal kapcsolatos
elvarasaikat egymassal egyeztetik.

Segiti a gyermekétkeztetési feladatok lebonyolitasat, az ebédeltetést, valamint az uzsonnaztatast, ez idé
alatt a tanulok feliigyeletérél gondoskodik.

Gondoskodik arrdl, hogy az étkezések el6tt a tanulok kezet mossanak, tovabba az étkezéskor megfeleld
magatartast tanusitsanak.

Kiemelt figyelmet fordit a napkozis foglalkozasok helyszinein a tanulobalesetek megel6zésére.

A napkdzis foglalkozas végén a tanulok iskolabol valo tavozasat feliigyeli.

A napkozis foglalkozas alatt a tanulok felkésziilését segiti, ismereteket kozvetit, alapvetd képességeket
és alapkészségeket fejleszt.

A tanuld kivancsisagéara és az érdeklddésére épitve fejleszti a tanuldk felelosségtudatat, a kitartas
képességét.

Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a tanulasi
szokasokat.
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Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, kozremiikodik a tanuldsi nehézségekkel valod
megkiizdés folyamataban.

Tevékenysége soran iigyel arra, hogy
- a tanulok fejlesztése a test és 1ékek szempontjabol harmonikusan torténjen,
- a tanulok szocializacids folyamatait eldsegitse,
- megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,
- a tanulasi stratégia a tanulokhoz legjobban igazoddan keriiljon megvalasztasra.
Napkozis foglalkozas keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol, erkodlesi
védelmérodl, személyiségének fejlodésérol.

A napkoziben az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,figyelembe veszi a napkozis
foglalkozasok soran a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlédésének iitemét, szociokulturalis
helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét.

Segiti a tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat.

Segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzarkozasat tanuldtarsaihoz,

A tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6zodik.

Ha a gyermek, illetve a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban.

Kozremiikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakulasanak megel6zésében.

A tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi egylittmiikddés
magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara.

A sziiloket és a tanulokat az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziil6t figyelmezteti, ha
gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A sziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Tevékenysége soran a tanuldk és sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja,

A tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Segiti a specialis ellatast igényld tanul6 beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.

A tanulok iiltetési rend;jét kialakitja, illetve a tanuld fejlodését figyelembe véve valtoztatja. Az iltetési
rendnél figyelembe veszi a sziild kérését is.

Tervezési feladatok:

A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében, és
értékelésében gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilleté jogokat.

A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, felszereléseket
kivalasztja.

Munkajat tervszertien végzi, tematikusan atgondolt tanmenet alapjan dolgozik.

A tanmenetek tervezését az intézményi elvarasok alapjan végzi.

Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.

Eves munkajarol tanév végén beszamolot készit.

Ertékelési feladatok:

A Pedagodgiai Programban meghatdrozott modon irdnyitja és értékeli a tanuldk
tevékenységét.

Az irasbeli szamonkérés javitasanak Hazirendben rogzitett hataridejét betartja.
Félév/évzaras eldtt legalabb 1 honappal probléma (pl. bukas veszélye) esetén irdsban
értesiti a szulot.

A tanuld félévi és év végi értékelését a pedagodgiai programban elfogadott értékelési
rendszer alapjan végzi.

Az intézmény Onértékelési folyamataiban az éves Onértékelési terv alapjan a rdeso
feladatokat elvégzi.

Unnepek, témahetekhez kapcsolodo feladatok:
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Tamogatja, kozremiikodik az intézményi szintli linnepek, rendezvények megszervezésében, a tanulok
felkészitésében.
A témahetek lebonyolitasat aktivan tAmogatja.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok:

Az SZMSZ-ben meghatirozott nyilvantartds vezetési szabalyok szerint ellatja a munkaidd
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

Vezeti a tanuldk jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracids, illetve iigyiratkezelési feladatokat.
Tajékoztatja az intézményvezetdt €s a megfeleld irasbeli jelzését megteszi

- ha a tanul6 az iskolabol tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,

- ha indokoltnak tartja valamely tanuld nevelési tanacsadason, illetve szakértéi és rehabilitacios
bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.

Haladéktalanul értesiti az intézményvezetét arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja.

Az intézményvezet6nél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanuld és sziildje szamara a
gyermekvédelmi, illetve szocialis ellatast az illetékes Onkormanyzatnal.

Egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoval az osztalyaba tartozo, illetve az altala
tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében

Javaslatot tesz a csalddlatogatds megszervezésére az intézményvezetd felé, és ellatogat az osztalyaba
tartozo tanuld csaladjahoz.

Elkéri a gyogyult tanul6tol az orvosi igazolast.

Napkozben a betegség tiineteit mutatd tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrol, hogy a tanuld
sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

Kozremiikodik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanal, segitik a védond ¢s az orvos munkajat.

A munkakér betoltéséhez sziikséges ismeretek fejlesztése:

- Az intézményvezetés altal javasolt, szervezett bels6 és kiils6 képzéseken részt vesz.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel Gtjan is gyarapitja -figyelembe véve az
intézmény tovabbképzési programjaban/tervében meghatarozott tovabbképzési célokat- és figyelemmel kiséri a
hétévenkénti 120 Ora teljesiilést.

A munkakorhoz tartozo felelgsség

- FelelOs az atvett eszkozokeért.
- FelelOs a kotelez6 adminisztracio vezetéséért.

A munkakor kapcsolatai

Bels6 kapcsolatok

- tagozati munkakdzosség vezetd
- szakmai munkakozosség vezetd
- intézményvezet6-helyettes
Kiils6 kapcsolatok

- Sziild

- Gyermekjoléti szolgalat

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kdtelezének ismerem el.
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Példanyok:
1. pld. munkaltatod
2. pld. munkavallal6 személyi anyag
3. pld. irattar
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Iskola titkar
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: iskola titkar
Munkakor betoltésének feltétele: kozépfokli adminisztracios tevékenységekhez kapcesolodo végzettség

A munkakor felett az ellendrzési jogkor gyakorldja: intézményvezetd, intézményvezeté-helyettes.
A munkakor kozvetlen szakmai iranyitoja: intézményvezeté-helyettes
Kotelezd 6raszama: heti 40 ora
Utasitast ado, felettes munkakorok:
- intézményvezetd
- intézményvezetd-helyettes

Munkavégzés helyszine:
A munkakér célja:
Az intézményi ligyvitel szervezése ¢és adminisztrativ végrehajtasa. Az intézmény pedagdgusaival, és egyéb
alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasa. A miikddtetési és adminisztracios feladatok
szervezése, intézése a tankeriilet irAnyaba.
A gyermekek adminisztrativ ligyeinek intézése. Alapveto tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.
A munkakérre, megbizasra vonatkozo legfontosabb eléirasok:
- CXC.2011 évi Koznevelési Torvény
-235/2016. (VII1.29.) Kormanyrendelet
- 20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet
- SZMSZ, Hazirend,
- Pedagogiai program.

Az iskolatitkar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakéroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Altalinos szakmai feladatok

Legfobb feladata
- A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordul¢6 feladatokat a titkar

- részben 6nall6 munkaval,

- részben vezetdi, vezetd-helyettesi iranyitassal oldja meg.
- Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, gépirasi, illetve szovegszerkesztési
feladatokat.
- Tevékenységét j6 kommunikacios készségekkel, alapvetd pedagogiai, szervezési, protokoll és gazdalkodasi
ismereteket felhasznalva végzi.
- Feladatat gyermekkozpontu szemlélettel végzi.
Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egylittm{ikodik a sziilokkel.
Az egyes jogok biztositasa
- Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasaban.
- Feladatellatasa korében kozremiikodik a sziilok jogainak biztositasaban.

Részletes szakmai feladatok

Gépirasi, szovegszerkesztoi és levelezési feladatok
- Feladatellatasa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.
- A gépirasi, szamitogép-kezelési feladatokat megfeleld6 modon és sebességgel latja el, azaz 10 ujjas vakirassal ir,
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és képes 1100-as leiitésre.
- Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkeszt6i €s tablazatkezel6i alapismereteket.
- Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi elSirasait.
Ugyviteli tevékenységek
- Kezeli az tigyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
- Ellatja a postazasi feladatokat.
- Kezeli a szakmai folyo6iratokat, kozlonydket, egyéb szakmai kiadvanyokat.
- Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.
- Intézi a tanulok adminisztracios jellegii tigyeit.
- Intézi a pedagdgusok és a pedagdgiai munkat segitd alkalmazottak adminisztracios iigyeit.
Titkari feladatok
- Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.
- Feladatellatasa soran alkalmazza:
- a kommunikacios alapismereteket,
- az irodatechnikai alapismereteket,
- a protokoll szabalyait.
- Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
- Kozremiikodik az anyag és eszkozbeszerzések lebonyolitdsaban.
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 koznevelési intézményekben foglalkoztatott kozalkalmazottakkal
kapcsolatos alapfokt munkajogi ismereteket.
- Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, mikodteti.
- Alkalmazza az intézmény gazdalkodaséara vonatkozo legfontosabb szabalyokat.
- Az iskolaval és funkcioival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.
- Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit.
Informatikai feladatai
- Megismeri a helyi informatikai szabalyzatot.
- Tevékenysége soran a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.
- Kozremiikodik a KIR-rel, Kréta-val,Kello-val kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.
Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok
- Kozremiikodik a pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, és kiadasi feladatokban.
- Ellatja a diakigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat.
- Gondoskodik az igazolvanyok 6rzésérdl.
- Az intézményvezetl utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot.
- Kozremiikodik a tanuldbiztositassal kapesolatos igények begyiijtésében.
Tankonyvekkel kapcsolatos feladatai
- Az intézményvezetd utasitasara ellatja a tankonyvmegrendeléssel, a tankdnyv kiosztassal, és a kedvezményes
tankonyvekkel kapcsolatos egyes feladatokat.
- Kezeli a tankdnyvtamogatas iranti kérelmeket.
Adminisztraciés feladatok
- Kézremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.
- Pedagbgiai munkat segité dokumentumok elkészitésében kozremikodik.
- Gondoskodik arrdl, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelelé mennyiségben rendelkezésre
alljanak.

A munkakorhoz tartozé felel6sség

- FelelOs az atvett eszkozokeért.
A munkakor kapcsolatai

Belsé kapcsolatok

- tanar

- munkako6zosség vezetd

- intézményvezetd

- intézményvezetd helyettes
Kiils6 kapcsolatok
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- Onkorményzati hivatal
- Gyerekjoléti szolgalat

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

A munkakéri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kdtelezének ismerem el.

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavallalé személyi anyag
3. pld. irattar
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Pedagogiai asszisztens

Mmunkakori leirasa
Munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens
Munkakor betoltésének feltétele: kozépfokl pedagodgiai asszisztensi végzettség

Munkakort betolté személy neve:........cceeevnninnnnne

ANYja neve:....cceveiieiiiiiiniinnnns

Lakeime:.....coovevniiniiiininnnnnnn..

A munkakér felett az ellen6rzési  jogkor — gyakorldja:  intézményvezet, intézményvezetd-

helyettes,munkakdzosség-vezeto.
A munkakér kozvetlen szakmai irdanyitéja: munkakozosség vezetd
Kotelezd 6raszama: heti 40 ora
Utasitast ado, felettes munkakorok:
- intézményvezetd
- intézményvezetd-helyettes
- munkak6z0sség-vezetd
Munkavégzés helyszine:
A munkakér célja:
A koznevelési torvényben eldirt oktatasi —nevelési feladatokat - pedagdégus munkakorben- ellatdé személyek
munkdjanak segitése.
A munkakérre, megbizasra vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- CXC.2011 évi Kdznevelési Torvény
-235/2016. (VI1.29.) Kormanyrendelet
- 20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet
- SZMSZ, Hazirend,
- Pedagogiai program.

A pedagdgiai asszisztens a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok irainymutatasa alapjan latja el

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

A pedagogiai asszisztens tevékenységébe az alabbi pedagégiai végzettséget igényld
feladatok ellatasa tartozik:
— FEl6segiti a gyermek iskolai szocializaciojat.
— Biztositja az egyéni és kiilonleges banasmodot.
—  Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.
— Kozremiikodik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.
— Kozvetleniil segiti a pedagdgust a tanitasi-tanulasi segédanyagok készitésében, alkalmazasaban.
—  Részt vesz az intézmény (osztalyokat) érinté események rendezésében, levezetésében.
—  Segiti, batoritja a tanuldt altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai megoldasaban.
—  Kozremiikddik a tanulot fejlesztd, korrekcids tevékenységben, egyénileg segit a tanulonak a tandrai és
tanoran kiviili foglalkozasokon.
—  Kozremiikodik a tanérak és a napkdzis foglalkozasok rendjének biztositasaban, a tandrai
foglalkozasokon az altalanos jellegli oktatasi és technikai eszkdzok kezelésében.

Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek:
— A gyermek testi és mentalis egészségét megovja, felismeri a gyermekek egyéni problémait, segiti 6ket
azok megoldasaban.
— Gyakoroltatja a tanuloval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit.
— Ellenérzi a tanuld higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint korrigalja a tanuld higiénés
¢és onkiszolgalasi tevékenységét.
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—  Felismeri az alapvetd els6segélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket. Jelzi az
intézkedés sziikségességét.

— Tevékenyen részt vesz a tanul6 61t6zkddési, étkezési szokasainak kialakitasaban (terités, evoeszkozok
hasznalata stb.)

— FEllendrzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

— Lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet.

—  Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

Szabadidds tevékenységek szervezése, levezetése:

—  Esetenkeént (pl. tigyeleti idében, sziiniddben) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmiives
foglalkozas), beszamol a pedagdgusnak a tanulok tevékenységérol.

— Kozremiikddik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, elékészitésében (terem berendezése,
eszkdzok, anyagok eldkészitése stb.), lebonyolitasaban, feliigyeli a rabizott tanulokat, vigyaz a tanulok
testi épségére.

— Feligyeli, segiti a tanuldt a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagogussal a tanorai
foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, el6késziti a tanorai foglalkozasok soran sziikséges eszkozoket.

Részvétel a gyermekmunkak iranyitiasaban:
— Részt vesz a gyermekek dnkiszolgalé munkajanak iranyitasaban, a kdrnyezetvédelmi és
kornyezetgondozasi munkakban.
—  Segiti a tanulok étkeztetését.
— Berendezi a termet a tanoérai foglalkozasok igényeinek megfelel6en, egyiittmiikddik a pedagogussal a
tandrakon az altalanos jellegii oktato-nevelé munkaban.

Egyéni és csoportos formaban gyermekKkiséret:

—  Segiti a pedagogust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturalis, sport- és egészségiigyi események
lebonyolitasaban.

— Igény szerint egyéni gyermekkiséretet lat el.

— Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi sétakra, erdei
iskolaban stb. kiséri a tanuld(ka)t. Gondoskodik a foglalkozasokon valé megjelenésrél, tevékenyen
részt vesz a tanuld kornyezeti, személyi higiénés szokasainak kialakitasdban (személyes élettér, kdzos
¢lettér tisztasaga, rendje stb.).

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok:
—  Részt vesz, illetve 6nalldan is tevékenykedik a gyermekek fogadasaban a tanitasi id6 utan, valamint
gylilekezési id6 alatt.
— Tanitasi 6rak sziinetében, napkozis foglalkozasok befejeztével segiti a pedagogust, illetve 6nalldan latja
el az ligyeleti tevékenységet.
— Intézményen belill (foglalkoztato termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint kiséri a tanulot.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok:
—  Kozremiikodik - igény szerint - a gyermekvédelmi feladatokat ellatd pedagogus munkajaban.
—  Segit a kapcsolattartasban (sziilok, neveldsziilok, neveldotthonok, gyamiigy stb.),segit a
gyermekvédelmi adatszerzésben.

Adminisztraciés munkak:
—  Segit az adminisztraciés munkak elvégzésében iskolatitkdr utmutatasa alapjan.
—  Vezeti a tanuldkra vonatkoz6 altalanos jellegli nyilvantartasokat (pl. hidnyzas).

A munkakér kapcsolatai
Belsé kapcsolatok
- tagozati munkakdzosség vezetd
- szakmai munkakdzosség vezetd
- intézményvezetd-helyettes
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Kiils6 kapcsolatok

- Sziilé

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Ziradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el.

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkaltatd
2. pld. munkavallal6 személyi anyag
3. pld. irattar
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Rendszergazda

munkakori leirasa
Munkakor megnevezése: rendszergazda

Munkakor betoltésének feltétele: kozép vagy felséfoku informatikus végzettség
Munkavégzés helyszine:
2230. Gyomrd, Fo tér 2/b
2230. Gyomro, Csokonai utca 58-60
2230. Gyomro, Erzsébet utca 18-24
Utasitast adé, felettes munkakorok:
- intézményvezetd
- intézményvezet6-helyettes
Feladata: Az intézményben hasznalt szamitastechnikai és audiovizualis eszk6z6k miikod6képességének
biztositasa. Informatikai rendszerek optimalis teljesitményének és biztonsaganak tervezése, fejlesztése,
karbantartasa. Segitséget ny(jt a halézat hasznaloinak a hal6zat és a programok miikddtetésében.

1. Fobb feladatai:

Az iskola informatikai rendszer hasznalati szabalyzatanak elékészitése, kidolgozasa, melyet az
intézményvezetés hagy jova.

e Az iskola oktatési céljai, a tantervek és a jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek felmérésével az
intézményvezetéssel és az informatika tanarokkal folytatott egyeztetés soran kialakitja és el6terjeszti a
fejlesztési koncepciokat.

e Sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlédését, javaslatot tesz az
intézmény anyagi lehetdségeinek figyelembevételével 01j informatikai eszkdzok beszerzésére,
fejlesztésére.

o FElvégzi az uj gépek és egyéb hardver eszkdzok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket végez az
eléforduld hibak felderitésében.

e Az oktatashoz sziikséges szoftverek telepitését elvégzi és ellendrzi a mitkodésiiket.

o  Kiilonos figyelmet fordit az intézményi szamitdégépes halozatok hatékony, biztonsagos lizemeltetésére
és a hozzajuk kapcsolodo szamitogépes kornyezetek karbantartasara és feliigyeletére, a szamitogépes
hardvert, rendszerszoftvert, alkalmazasszoftvert és valamennyi konfiguraciot beleértve.

e A hardver- és szoftverproblémak diagnosztizalasa.

e Az adatokrol biztonsagi masolat készitése €s az Gsszeomlott rendszer helyreallitasa.

o A kdzponti vezérldpult kezelése a szamitdgépes rendszerek és halozatok teljesitményének ellendrzése
¢és a szamitogépes haldzathoz vald hozzaférés és a halozat hasznalatanak dsszehangolasa érdekében.

o Az esetlegesen felmeriil6 hibak esetében, rovid hataridén beliil gondoskodik az elharitasrol.

o Kiilonds figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellenérzésre. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének megakadalyozasara, a
fert6zés megszlintetésére, illetve a szofverekben okozott karok helyreallitasara. Az iskola anyagi
lehetdségeihez mérten
szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

e Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellenérzi a az elvégzett munkat, err6l munkanaplot
vezet.

e Naponta figyelemmel kiséri a szamitogépek és tartozékaiknak zavartalan mikddését.

¢  Gondoskodik az informatikai, audiovizualis eszkdzok nyilvantartasi szamarol,gyartasi
tipusardl,gyartasi beszerzési évének, garancialis idejének pontos vezetésérol, leltari szammal vald
megjelenésérol.

o Az eszkodzoket pontos megjeldlésiikkel, az intézményvezetéssel egyeztett elosztasban a
pedagogusoknak tanév elején kiadja, személy szerinti atvételét biztositja, arrdl nyilvantartast vezet.

e A tanév végén a kiadott informatikai,audiovizualis, eszk6zoket ellenérzés céljabol visszaveszi.Az
esetleges hanyag kezelésrdl tajékoztatast ad az intézméynvezetésnek.

e Segiti az eszkdzok rendeltetés szerli hasznalatat a szaktantermekben, osztalyokban.Legalabb 2 nappal
elébb bejelentett igény szerint segitséget nyujt a neveldknek az dsszetettebb eszkdzok kezelésében.
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e Az intézméynvezetésnek naptari év november 1-ig pontos helyzetképet ad az
eszkdzallomanyrol.Javaslatot tesz a selejtezésre.A pedagogusok, munkakdzdsségvezetok bevonasaval
el6terjesztést készit a kovetkezo évi beszerzésekhez.

2. Kotelességei:

o  Leltart készit a gépekrol és a hozza tartozd programokroél, a dokumentéaciokat nyilvantartja, ellendrzi,
feleldsséggel tartozik értiik.

e  Statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat.

e Biztositja az intézményben az alapfeladat ellatasahoz sziikséges szoftverek miikodését. A meglévo
szoftvereket és a hozzajuk tartozé licencszerzédéseket nyilvantartja. Osszegyiijti a licenccel nem
rendelkez6 programokat és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mas, hasonld képességii, de ingyenes
programok hasznalatara.

o Az iskolavezetéssel eldre egyeztetett modon biztonsagi adatmentést végez.

e Szakmai ismereteivel és gyakorlata alapjan biztositja, hogy az iskola szerverét ne lehessen hamis
feladdju levelek kiildésére felhasznalni.

e Aziskola internetes megjelenésének technikai biztositdsa, melynek soran kialakitja az iskola honlapjat
(vagy kialakitatja).

e Segiti az internet hasznalatat az iskola dolgozoi, szakmai munkak6zdsségei részére.

A munkakori leiras feladatrendszerében és kotelességekben foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem el.
KBIE e

Példanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavallalé személyi anyag
3.pld.irattar

Gondnok-karbanataro
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: gondnok-karbantartéi munkakor

Munkakort betoltoé személy neve:........ceevevninnnns

ANYja neve:.....coveiieiiiiiiniinnnn

Lakcime:....ccoovueiieininininennnnn.

A munkakér felett az ellenérzési  jogkor — gyakorldja:  intézményvezetd, intézményvezetd-

helyettes,munkakozosség-vezetd, mikodtetési feladatokért felelGs iskolatitkar
A munkakér kozvetlen szakmai iranyitoja: telephelyi munkako6zosség vezetd, miikodtetésért felelds
iskolatitkar
Heti munkaidd: heti 40 6ra
A munkaidé idétartama:
Szorgalmi idében 6% — 14%
Szorgalmi idén kiviil 7% - 15%

Utasitast adé, felettes munkakorok:
- intézményvezetd
- intézményvezetd-helyettes

93
2017



Gyomréi Wedres Sandor Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

- munkak6z0sség-vezetd
- mikodtetési feladatokeért felelds iskolatitkar
Munkavégzés helyszine:
A munkakor célja:
Az intézmény miikodtetéséhez kapcsoldodo karbantartasi és mitkodtetési feladatok végzi.

Munkakézi sziinet ideje:

A munkakdzi sziinet ideje és a dohanyzasra igénybevett id6 a munkaidonek nem része, ezért ennek
id6tartamaval a munkahelyen elt6ltott id6 meghosszabbodik. A munkakdzi sziinet idejére az elobbiekbdl
kovetkezden dijazas sem jar.

Munkakor feladatai
Az oktatasi intézményben dolgozok dltaldnos jogai
o igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges informaciokat,
e azelérendd célok megismerése és megvalodsitasa érdekében javaslatot tehetnek és kezdeményezhetnek,
e részt vehetnek a munkajuk értékelésével foglalkozo és személyiségi jogaikat érintd megbeszéléseken,
értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak,
o felszolithatjak az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatdintézmény érdekeit, vagyonat, vagy dolgozoit
veszély fenyegeti.
Az oktato intézményben dolgozok dltalanos kiotelezettségei
o  kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat, és az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, valamint a munkakéri leirasok eldirasait
kotelesek az el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,
kotelesek a megallapitott munkaidét munkaban tolteni
végre kell hajtaniuk az oktato intézményben megnevezett fiiggelmi felettesek utasitasait,
torekedniiik kell a beosztasukban — feladataik végrehajtasa soran — a szinvonalas munkavégzésre, s
mindent meg kell tenniiik az eredményes munka végzésére,
e  munkdjuk soran harmonikus, korrekt egytittmiikdodésre kell torekednitik az intézmény mas dolgozodival,
o  kotelesek megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak mindsitett
titkot,
e atitoktartasra vonatkozo rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdjének fel-hatalmazasa alapjan, az
iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjak az intézménnyel kapcsolatos adatokat.

Feladatai:
Karbantartasi és fiitoi feladatok
o Kazanok lizemeltetése, mér6orak, miszerek, biztonsagi berendezések folyamatos ellendrzése.
e Kazannapl6 folyamatos naprakész vezetése, észrevételek, hibak jelzése.
e A létesitményben eldirt hdmérséklet biztositasa folyamatosan, egyenletesen — figyelembe véve a
kornyezeti homérsékletvaltozasokat.
e A karbantart6 feladata, kotelessége az iskolai neveld-oktatd munka technikai szintli segitése, a
tevékenységi korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.

e Aziskola épiiletének kinyitasa a tanuloknak.

e Az épiilet oldalbejaratainak, szintek kozotti atjardk, nagykapu nyitasa, zarasa.

e Nyilaszardk allapotanak rendszeres ellendrzése, és javitasa.

e Tanériban elhelyezett hibanaplé folyamatos figyelemmel kisérése, a jelzett hibak javitasa, kivéve az
olyan hibakat, amely szakirdnyu végzettséget igényelnek.

e Naponta ellenérzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem igénylo hibakat.
Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi a felettes vezet6jének.

e Karbantartja a keritések, kapukat.

e  Zarak, kilincsek, berendezések, izzok, neoncsdvek cseréjét, javitasat folyamatosan végzi.

e Az épiilet eresz és csatornarendszerének tisztitasa, kisebb javitasa.

e Teé¢li honapokban a kozlekedési utak jarhatosagat biztositja (az iskola koriili jardan a havat feltakaritja és

fels6zza).
e Nyari idényben a zoldovezet apolasat, nyirasat elvégzi. Rendben tartja az iskola kdrnyékét (kaszalas,
gyomtalanitas, felsoprés, stb.).
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e Karbantarté mithely rendjérél gondoskodik.
e Anyag igényét minden esetben eldzetesen egyezteti felettesével.
e Beszerzi a karbantartashoz sziikséges anyagokat, felhasznalasra atveszi.

Gondnoki feladatok

A tanitas megkezdése eldtt bejarja az iskolat, nincs-e sziikség valahol hiba elhéritasara.

Szakipari munkat igénylé javitasok ellenérzése, a munka elvégzésének igazolasa.

Felujitasi munkak figyelemmel kisérése, iranyitasa.

Idényjellegli munkat végzo technikai foglalkoztatottak, illetve dnkormanyzat altal kirendelt dolgozok
munkajanak iranyitasa.

Udvaros munkakorben foglalkoztatott munkajanak iranyitasa, ellenérzése.

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

A munkakor maradéktalan elvégzéséhez kapesolodo jogszabalyi eldirasok: Baleset-, tlizvédelmi-, munkavédelmi
szabalyzat, ANTSZ el6irasok, szakhatosagi rendeletek, el6irasok, stb.

Helyettesités: részleges

e A masik gondnok/karbantarto-fiité munkatarsat helyettesiti betegség, szabadsag esetén.

Anyagi felelésség:

Rendelkezik az intézmény és a kazanhaz kulcsaval. FelelOs a rabizott anyagok, berendezések, felszerelések
takarékos és rendeltetésszerti hasznalataért, az intézményi vagyon védelméért. A rabizott szerszamokért, leltari
targyakért anyagi felel6sséggel tartozik.

Kételes elvégezni mindazon a munkakdrén kivill esd, végzettségének, szakképzettségének megfeleld eseti,
szakfeladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az altala kijeldlt vezetd megbizza.

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

A munkakéri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el.

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkaltatéd
2. pld. munkavallal6 személyi anyag
3. pld. irattar
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Takarito
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: takarito

Munkakort betolté személy neve:........cceeevnninnnnne

ANYja neve:....cceveiieiiiiiiniinnnns

Lakeime:.....coovevniiniiiininnnnnnn..

A munkakér felett az ellen6rzési  jogkor — gyakorldja:  intézményvezet, intézményvezetd-

helyettes,munkakdzosség-vezetd, miikodtetési feladatokért felelds iskolatitkar

A munkakor kozvetlen szakmai iranyitoja: intézményvezetd, telephelyi munkak6zosségvezetd, mitkodtetési
feladatokért felelds iskolatitkar

Heti munkaidé: heti 40 6ra

A munkaidé idétartama:

Szorgalmi idében telephelyi adottsagok alapjan
Szorgalmi idén kiviil 7% _15%

Utasitast ado, felettes munkakorok:
- intézményvezetd

- intézményvezet6-helyettes
- munkako6zdsség-vezetd
- miikodtetési feladatokért felelds iskolatitkar
Munkavégzés helyszine:
A munkakoér célja:
Az intézmény miikddtetéséhez kapcsolodo takaritoi feladatok végzése.
Munkakézi sziinet ideje:
A munkakdzi szilinet ideje és a dohanyzasra igénybevett id6 a munkaidének nem része, ezért ennek
id6tartamaval a munkahelyen elt61tott id6 meghosszabbodik. A munkako6zi sziinet idejére az elébbiekbol
kovetkezden dijazas sem jar.

Munkakor feladatai

Az oktatdsi intézményben dolgozok dltaldnos jogai
o igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges informaciokat,
e azelérendd célok megismerése és megvalositasa érdekében javaslatot tehetnek és kezdeményezhetnek,
e részt vehetnek a munkajuk értékelésével foglalkozo €s személyiségi jogaikat érintd megbeszéléseken,
értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak,
o felszolithatjak az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatointézmény érdekeit, vagyonar, vagy
dolgozoit veszély fenyegeti.
Az oktato intézményben dolgozok dltaldnos kételezettségei
e  kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat, és az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok eldirasait
kotelesek az eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,
kotelesek a megallapitott munkaidét munkéaban tdlteni
végre kell hajtaniuk az oktatd intézményben megnevezett fiiggelmi felettesek utasitasait,
torekedniiik kell a beosztasukban — feladataik végrehajtasa soran — a szinvonalas munkavégzésre, s
mindent meg kell tenniiik az eredményes munka végzésére,
munkdjuk soran harmonikus, korrekt egytittmiikddésre kell torekednitik az intézmény mas dolgozodival,
o kotelesek megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgéltatni a hivatalosnak mindsitett
titkot,
e atitoktartasra vonatkozo rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdjének fel-hatalmazésa alapjan, az
iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjak az intézménnyel kapcsolatos adatokat.

Feladatai
Naponta végzendo teendok:

e A helyiségek felsdprése, tisztitdoszeres, nedves ruhaval torténd felmosasa.
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Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, (festék, ragasztd) lemosasa.

Tablak lemosasa.

Ablakparkanyok portalanitasa.

Kézmoso6 csapok letdrlése, sziikség esetén surolasa.

Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.

Portdrlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

Szeméttartok kitiritése, szemetek konténerbe vald gyljtése.

Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt €s gyerek WC-k egyarant) takaritasa, fertotlenités.
A bejarati [épcsok, jardak soprése, 1labtorlok portalanitasa (cseréje).

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

Hetenként végzendo teenddk:

A padok, asztalok belsejének kimosasa.
Pokhalézas minden helyiségben.

A cserepes viragok portalanitasa.

Ajtok lemosasa.

Radiatorok portalanitasa.

Alkalmanként végzendé teenddk:

Rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.

Idészakonként végzend6 teendék:

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

A fliggdnydk mosasa, vasalasa nagytakaritas idején.

Nagytakaritaskor a buitorok, ajtok, ablakok felszerelések lemosasa, padlozat felmosésa, fényezése, a
radiatorok lemosasa.

A nyari szilinet alatt — szabadsagok kiviil — a viragok ontdzése.

A viragladak rendben tartasa.

A virdgoskert gyomtalanitasa, kapalasa.

A tanitasi szlinetekre es6 rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritasa.

A takaritason Kiviil felelds:

A tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok).

Az intézmény vagyontargyainak védelméért.

A tantermekben és egyéb helységekben tartott tanuloi és tanuldi eszkdzok sértetlenségéért.
Az elektromos arammal vald takarékossagaért.

A balesetmentes munkavégzésért.

Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles kdzvetlen felettesének
jelenteni.

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

Munkajanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfelel6 mennyiségii, mindségii tisztitoszert,
fert6tlenitoszert, felmosod és portorld rongyot, sepriit, partvist, melyet a takarékossag figyelembe vételével
hasznal fel.

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

Helyettesités: részleges

2017

A masik takarité munkatarsat helyettesiti betegség, szabadsag esetén.
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Koteles elvégezni mindazon a munkakdrén kivill es6, végzettségének, szakképzettségének megfeleld eseti,
szakfeladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az altala kijeldlt vezetd megbizza.

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossdgat megdrizni, az adatok kezelése €s tovabbitasa csak az
intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kdzott torténhet.

Ziradék
A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el.

KEIL: s
atado atvevo

Példanyok:

1. pld. munkaltatod

2. pld. munkavallalé személyi anyag

3. pld. irattar

Megbizas
intézményvezeto helyettesi feladatok ellatasara

Megbizott személy: .........cooeveiniininninnnnne.

Munkakor megnevezése: pedagogus
Megbizas megnevezése:intézményvezetd helyettesi feladatok ellatasa
A megbizas felett az ellenérzési jogkor gyakorloja: intézményvezetd
A megbizas szakmai iranyitéja: intézményvezetd
Megbizas idotartama: .......................cc
Utasitast ado, felettes munkakorok:
- intézményvezetd
A megbizas feladata:
A Koznevelési torvény szerint az intézményi feladatok ellatasaban valo felsGvezetdi feladatok végzése.
Megbizas betoltésének feltétele: foiskolai pedagogus végzettség
Munkavégzés helyszine:
Utasitast ado, felettes munkakorok:
- intézményvezetd
A munkakérre, megbizasra vonatkozé legfontosabb eléirasok:
- CXC.2011 évi Kdznevelési Torvény
-235/2016. (VIL.29.) Kormanyrendelet
- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
- SZMSZ
- Hazirend
- Pedagogiai program

Az intézményvezetd helyettes a  feladatrendszer leirasaban foglaltakat az intézményvezetd utasitasa,
rendelkezései szerint, személyesen, illetve a tovabbi — munkakornek kozvetleniil alarendelt — vezet6i
munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal 1atja el.
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A megbizas tartalma

Vezetési feladatok

Altaldnos vezetési feladatok

Miikodési feltételek:
— Kozremtkddik a szakszerti és torvényes belsd szabalyozas feltételeinek megteremtésében. Ennek
érdekében kozremiikddik abban, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban eldirt szabalyozasok.

Alapdokumentumokkal kapcsolatos feladatok:

— A szakmai alapdokumentumban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben észrevételt tesz az
intézményvezetdnél.
Koézremiikodik az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak elkészitésében.
Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
Kozremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.
Kozremiikodik a hazirend nyilvanossagaban, és az ellatottak részére torténd atadasaban.
Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény éves munkatervének fobb iranyaira, javaslatait tovabbitja az
intézményvezeto felé.

—  Ko6zremtkddik az intézmény onértékelési programjanak elkészitésében.

—  Kozremiikddik az intézményi fejlesztési terv elkészitésében.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok:
— Téamogatja a nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések el6készitési feladatait, részt vesz azok
megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.
Tamogatja az intézményvezetd neveld és oktatdé munkat irdnyitd €s ellenérzo tevékenységét.
—  Segiti az alkalmazotti k6z6sséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.
Segiti a szakmai munkakzosség tevékenységét.
Dontés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben,
melyben az intézményvezet6 dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.
Dontés-elokészitési feladatokat 14t el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és megsziinése
targyaban, melyben az intézményvezeto dont, s a dontés-elékészitésre utasitotta.
Adat nyilvantartas, kezelés:

— Részt vesz az intézményi milkodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasaban, ennek
érdekében kozremikodik a kozalkalmazottak személyi adatai, a tanulok személyi adatai, valamint a
kozérdekli adatok kezelésére vonatkozo bels6 szabalyzatok elkészitésében.

—  Kozremiikodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.

Munkaltatdi jogkorok gyakorlasa:

— Az intézményvezetd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint

gyakorolja a munkaltat6i jogokat.
Tovabbképzés, képzés:

—  Kozremtkddik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében.

— Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon kovetésére
alkalmas nyilvantartasok vezetésében.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer:

—  Kozremiikodik a gyermekvédelmi hatdésagok altal miikodtetett veszélyeztetettséget €szleld és jelzd

rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a tanulo veszélyeztetettségét tapasztalja.
Munkaidé nyilvantartas,elszamolas:

— Az intézményvezetd utasitasara helyettesités elrendelést ad ki.

— Ellenérzi a munkaidd nyilvantartast.

—  Vezeti a helyettesitésre vonatkozo nyilvantartast.
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Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziilokkel, intézményi belsé partnerekkel:
— Munkéja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanuld személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.
— A sziilok kdzosségeével egyiittmiikddve végzi neveld munkajat a tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése
soran.
— Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilébnek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6z6désiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részestilhessenek gyermekeik.
— Egyittm{ikdodik a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, didkonkormanyzattal, sziil6i
szervezetekkel
Az egyes jogok biztositasa:
—  Gondoskodik a tanulok koéznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
— Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
—  Megtartja az egyenld banasméod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.
Az intézmény miikodtetése:
— - Segiti az intézményvezetdt az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran abban, hogy a miikodéshez
sziikséges targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek.
— - Téamogatja az intézményvezetdt az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.
Informacid-szolgaltatasi feladatok:
— - Segiti az intézményvezetdé az intézmény koltségvetésével, beszdmolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat.
— - Szaktudasaval hozzajarul a fenntart6 altal az intézményvezetotdl kért informaciok biztositasahoz a
koltségvetési gazdalkodas témaban.

Részletes szakmai feladatok

Tervezési feladatok:
— A neveldtestiilet tagozati vezetdjeként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében,
és értékelésében gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd jogokat.
— A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja, iranyitja a tagozat
szakmai munkajat
— A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, felszereléseket
kivalasztasaban iranymutatast ad a tagozat pedagogusainak.
—  Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.
— A tagozat 6rarendjét elkésziti.
—  Elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat.
— A tagozat munkdjardl tanévvégén beszamoldt készit.
Ertékelési feladatok:
— A Pedagbgiai Programban meghatarozott mddon irdnyitja ¢és értékeli a tanulok
tevékenységét.
— Az irasbeli szdmonkérés javitdsdnak Hézirendben rogzitett hatdridejét ellendrzi,
betartatja.
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Ellendrzi Félév/évzaras elott legalabb 1 honappal probléma (pl. bukas veszélye)jelzése
megtortént-e a pedagdgus részeérol.

Ellenérzi, hogy a tanuld félévi és év végi értékelése a pedagogiai programban
elfogadott értékelési rendszer alapjan tortént-e.

Az intézmény Onértékelési folyamataiban az éves Onértékelési terv alapjan a raeso
feladatokat elvégzi.

Unnepek, témahetekhez kapcsol6dé feladatok:

Tamogatja, kdzremiikddik az intézményi szintli tinnepek, rendezvények megszervezésében, a tanulok
felkészitésében.
A témahetek lebonyolitasat aktivan tAmogatja.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok:

Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartds vezetési szabalyok szerint ellatja a munkaid6
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve iligyiratkezelési feladatokat.
Haladéktalanul értesiti az intézményvezet6t arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja.

Egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozdval a tagozathoz tartozo, illetve az altala
tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében

Egyéb feladatok:

Segiti az intézményvezetd gyermek- €s ifjusagvédelmi munkat irdnyitd tevékenységét.

Segiti a tanulobaleset megel6zésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.

Kozremiikodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld fejlodésével,
tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, tovabba a miikddés rendjérél vald értesitési feladatok
ellatasaban.

Segiti a nevelési tanacsadoval, valamint a szakért6i rehabilitacios bizottsaggal vald kapcsolattartast.
Kozremiikddik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Specialis nevelési/oktatasi feladatok:

Kozremiikodik a specialis oktatast igényld tanuld iskolai oktatasa feltételeinek megszervezésében, az
oktatashoz sziikséges személyes és targyi feltételek biztositasaban.

A megbizashoz tartozo felel6sség

- FelelOs az atvett eszkozokeért.

A megbizashoz tartozo kapcsolatok

Bels6 kapcsolatok
- intézményvezetd
- iskolatitkar

- munka kozdsségvezetd
Kiils6 kapcsolatok

- Gyerekjoléti Szolgalat

- Pedagogiai Szakszolgélat

- Iskola rendére

- Civil egyesiiletek

- Pedagogiai Oktatasi Kozpont

A megbizas leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
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Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el.

KBIE e e
atado atvevo
Megbizas
munkakozosség-vezetésre
Megbizott személy: ........cceeevieiiniieinnnnnn.

Munkakor megnevezése: pedagdgus
Megbizas megnevezése:munkakozosség vezetés
A megbizas felett az ellenérzési jogkor gyakorloja: intézményvezetd
A megbizas szakmai irdnyitéja: munkakozosség vezetd
Kotelezd 6raszama : heti 2 6ra
Megbizas idétartama: ...
Utasitast ado, felettes munkakorok:

- intézményvezetd

- intézményvezet6-helyettes
A megbizas feladata:
A Koznevelési torvény szerint az intézményi feladatok ellatasaban valo kdzépvezet6i feladatok végzése.
Megbizas betoltésének feltétele: foiskolai pedagogus végzettség
Munkavégzés helyszine:
Utasitast ado, felettes munkakorok:

- intézményvezetd

- intézményvezetd-helyettes
A munkakérre, megbizasra vonatkozé legfontosabb eléirasok:

- CXC.2011 évi Koznevelési Torvény

-235/2016. (VI1.29.) Kormanyrendelet

- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
- SZMSZ, Hazirend,
- Pedagogiai program.

A munkakozosség vezeté a feladatrendszer leirasaban foglaltakat az intézményvezetd, intézményvezeto-
helyettes utasitisa, rendelkezései szerint, személyesen, illetve a tovabbi -munkakoérnek kozvetleniil alarendelt —
vezetdi munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.
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A megbizas tartalma

Vezetési feladatok

Altaldnos vezetési feladatok

Miikodési feltételek:

—  Kozremtkddik a szakszerti és torvényes belso szabalyozas feltételeinek megteremtésében.
A Szervezeti és Miikédési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

— Kozremiikddik az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak eldkészitésében, folyamatos
aktualizalasaban.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok

—  Kozremukodik a hazirend elokészitésében, aktualizalasaban.

— Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.

—  Kozremikodik a hazirend nyilvanossagaban, és az €rintettek részére torténd atadasaban.
Belso ellendrzési rendszer miikodésében ellatandé feladatok

— A munkako6zosségében talalhaté feladatok alapjan a szakmai munka fejlesztésének érdekében

javaslatokat tesz az intézményvezetésnek.

—  Elkésziti és miikddteti az éves ellendrzési tervét a munkakozosségre vonatkozoan.

—  Kozremtkddik a vezetd, pedagogus €s intézményi onértékelési folyamatokban.

—  Kozremtkddik az intézményi fejlesztési tervhez illeszkedd hosszl- és rovidtava stratégiai program

elkészitésében.

Munkakozosségek kapcsolatrendszere

— Az SZMSZ-ben meghatarozott modon tartjak az intézményben a munkakapcsolatot.
Tovabbképzés, képzés

— Javaslatot tesz a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésére.

Az intézmény koznevelési feladataihoz kapcsolodé vezetési feladatok

Pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

— Szaktudasaval tamogatja a pedagdgiai program elkészitését.

—  Részt vesz a pedagogiai program Osszeallitasaban.

— Figyelemmel kiséri az oktatdsban torténé szakmai valtozasokat. A pedagdgiai munka
eredményességének javitasra szolgald jo gyakorlatok megismerése alapjan javaslatot tesz a pedagdgiai
programba torténd adaptalasra.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok
— Az éves intézményi munkaterv elOkészitésében részt vesz, koordinalja a munkakdzosség
munkatervének elkészitését.
Nevelotestiilettel kapcsolatos feladatok
— Tamogatja a nevelGtestiilet vezetését.

— Tamogatja a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitési feladatait, részt
vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasanak ellendrzésében.

— Tamogatja az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes neveld és oktatd munkdt irdnyitd és
ellenérzo tevékenységét.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok
— Dontés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,

melyben az intézményvezet6-helyettes dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.
Egyéb feladatok
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— Az intézményi honlap folyamatos frissitéséhez, aktualizalasahoz biztositja a munkakdzdsség altal
szervezett eseményekrél az informaciokat.
— A munkakdzosség szakmai profiljahoz illeszkedd palyazatok figyelemmel kisérése. Palyazati lehetdség
esetén a palyazati anyag Osszeallitasanak koordinalésa.
Specialis nevelési/oktatasi feladatok
— Kozremtkddik a specidlis oktatast igényld tanuld intézményi szakmai feltételeinek megszervezésében,
az oktatashoz sziikséges személyes ¢és targyi feltételek biztositasaban.

A megbizas feladatrendszerének leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

A megbizashoz tartozd feladatrendszer leirasat a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezének ismerem el.

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkaltatéd
2. pld. munkavallal6 személyi anyag
3. pld. irattar
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Megbizas
osztalyfonoki feladatok ellatasara

Megbizott személy: ........ccoeevieiiniieinnnnnn.
Munkakor megnevezése: pedagogus
Megbizas megnevezése:osztalyfonok
A megbizas felett az ellenérzési jogkor gyakorldja: intézményvezetd
A megbizas szakmai irdnyitéja: munkakozosség vezetd
Kotelezd 6raszama : heti 2 6ra
Megbizas idétartama: ...
Utasitast ado, felettes munkakorok:

- intézményvezetd

- intézményvezetd-helyettes
A megbizas feladata:
A Koznevelési torvény szerint az intézményi feladatok ellatasaban valo osztalyfondki feladatok végzése.
Megbizas betoltésének feltétele: foiskolai pedagogus végzettség
Munkavégzés helyszine:
Utasitast ado, felettes munkakorok:

- intézményvezetd

- intézményvezetd-helyettes

- munkako6zdsségvezetd
A munkakérre, megbizasra vonatkozo legfontosabb eléirasok:

- CXC.2011 évi Koznevelési Torvény

-235/2016. (VII1.29.) Kormanyrendelet

- 20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet
- SZMSZ, Hazirend,
- Pedagogiai program.

Az osztalyfénok a feladatrendszer leirdsaban foglaltakat az intézményvezets, intézményvezetG-helyettes,
munkak6zosség-vezetd rendelkezései szerint latja el.
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Osztalyfénoki feladatok

Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok:

Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozo6 tanulok személyiségét, s ezek alapjan segitse az egyes
tanul6 személyiségének helyes iranyba fejlodését.

A Pedagdgiai programban meghatarozott idészakonként értékeli - az 0sztalyba tanit6 tanarok és didkok
véleményének meghallgatdsa utan - a tanulé magatartasat és szorgalmat és ezt az értékelést a tanuld
tajékoztatdjaban rogziti.

Tevékenységével aktivan elGsegitse az osztalykdzosség kialakulasat, illetve megerésodését.
Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanuld tanulok tanulmanyi eredményeit, konzultal tanar tarsaival
a tanulok haladasarol.

Ko6zremiikodik a tanulok és tanarok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a problémamegoldasba
bevonja a sziiloket is.

Ellatja az osztalyfénoki teend6kkel kapcsolatos adminisztracids feladatokat.

Sziiléi értekezletet tart, melyen megadja a sziildknek az oktatassal-neveléssel, a sziiloket érintd egyéb
kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tajékoztatast.
Rendszeresen fogadoorat tart, mely sordn targyilagosan tajékoztatast nyujt a sziilbknek a gyermekiik
fejlodésérol, viselkedésérol.
Az osztalyaban tanuldkat ellatja az iskola életével, mitkodésével kapcsolatos fontosabb informaciokkal,
segiti felkésziilésiiket, timogatja részvételiiket az iskolai rendezvényeken, programokon.

Kozremiikddik a tanuld fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakulasanak megel6zésében ¢és megteszi a sziikséges jelzéseket a megfeleld
gyermekvédelmi intézmények felé.

Ellatja a taniigyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalydba jard tanuldval
kapcsolatban.
Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Munkéjahoz kapcsoldododan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval alkalmazza
az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

A megbizas feladatrendszerének leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

A megbizashoz tartozé feladatrendszer leirasat a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezének ismerem el.

KBIE e
atado atvevo

Példanyok:

1. pld. munkaltato

2. pld. munkavallalé személyi anyag

3. pld. irattar

Megbizas
gyermekvédelmi feladatok ellatasara

Megbizott SZemély: .....ccccevvviieiiniiniennnnnn.

Munkakor megnevezése: pedagogus

Megbizas megnevezése:gyermekvédelmi feladatok ellatasa

A megbizas felett az ellendrzési jogkor gyakorldja: intézményvezetd

A megbizas szakmai irdanyitéja: intézményvezeto helyettes

Kotelezo oraszama : heti 40 6ra, kotott munkaido id6 32 ora.

A neveléssel oktatassal lekotott munkaidé maximum 26 o6ra melyet az intézményben kell eltdlteni. A kotott
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munkaidé fennmaradé részében a munkatervben és a 235/2016.(VIL.29)Kormanyrendelet 25.§-ban
meghatarozott feladatok ellatasat hatarozhatja meg a megbizas szakmai iranyitdja és az intézmény felsé vezetése
Megbizas idétartama: ...
Utasitast ado, felettes munkakorok:

- intézményvezetd

- intézményvezet6-helyettes
A megbizas feladata:
A Koznevelési torvény szerint az intézményi feladatok ellatasaban vald gyermekvédelmi feladatok végzése.

Megbizas betoltésének feltétele: foiskolai pedagogus végzettség
Munkavégzés helyszine:
Utasitast adé, felettes munkakorok:
- intézményvezetd
- intézményvezet6-helyettes
A munkakérre, megbizasra vonatkozo legfontosabb eléirasok:
- CXC.2011 évi Kdznevelési Torvény
-235/2016. (VI1.29.) Kormanyrendelet
- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
- SZMSZ, Hazirend,
- Pedagogiai program.

A gyermekvédelmi felelés a feladatrendszer leirasaban foglaltakat az intézményvezetd, intézményvezeto-
helyettes rendelkezései szerint latja el.
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Szakmai feladatok

Segiti az iskola pedagogusainak gyermek- és ifjusdgvédelmi munkajat.
Ennek keretében:

Az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanulokat arrdl, hogy milyen problémaval, hol és milyen
idépontban fordulhatnak hozza, tovabba, az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatokat ellatd
intézményt kereshetnek fel.

Kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban, a tanulo fejlédését veszélyeztetd
koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megel6zésében.

A pedagbgusok, sziilok vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan veszélyeztetettnek
szamito tanuloknal — a veszélyeztet okok feltarasa érdekében — csaladlatogatdson megismeri a tanuld
csaladi kdrnyezetét.

Gyermekbantalmazas vélelme esetén az igazgatonal kezdeményezi a gyermekjoléti szolgalat értesitését.
A tanuldt veszélyeztetd tényezdket megvizsgalja, ha azokat az intézmény rendelkezésére allo
pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetének értékeli, kezdeményezi, hogy az igazgatd értesitse a
gyermekjoléti szolgalatot.

A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az eset-megbeszéléseken,

A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja inditson eljarast a
tanul6 lako-, illetve ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat
polgarmesteri hivatalanal rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa,
sziikség esetén a tamogatas természetbeni ellatas formajaban torténé nyujtasa érdekében.

Az iskolaban a tanulok és a sziilok altal jol lathatd helyen kdzzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellato
fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsadd, drogambulancia, ifjisagi
lelkisegély telefon, gyermekek atmeneti otthona stb.) cimét, illetve telefonszamat.

Tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti.

A sziiloket és a tanulokat az Sket érintd, gyermekvédelemmel kapcsolatos kérdésekrdl rendszeresen
tajékoztatja, a sziil6t figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

Tevékenysége soran a tanuldk és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

Munkajat éves tervezés alapjan végzi.

Félévkor és évvégén beszamolot készit az féléves/éves munkajarol.

Az iskola pedagogiai programjanak gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatai keretében
segiti az egészségnevelési, ennek részeként a kabitdszer-ellenes program kidolgozasat, figyelemmel
kiséri végrehajtasat; sziikség esetén intézkedést kezdeményez az iskola igazgatdjanal, tajékoztatas nyujt
a tanulok, a sziilok és a pedagdgusok részére.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.

A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja.

A megbizashoz tartozo felel6sség

- Felel6s a nyilvantartasi rendszerért

A megbizas kapcsolatai

Belsé kapcsolatok

- osztalyfonok

- igazgatohelyettes

- igazgatd

Kiils6 kapcsolatok

- Gyermekjoléti szolgalat
- Pedagogiai szakszolgalat
- Szakért6i bizottsag
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A megbizas leirdsaban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

A megbizas leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el.

LRG]S
atado atvevo

Példanyok:

1. pld. munkaltato

2. pld. munkavallalé személyi anyag

3. pld. irattar

SZULOI NYILATKOZAT TABOROZASHOZ

Tabor ideje: -t6l -ig

Leadasi hataridé: A kitoltott nyilatkozatot a tiborozast megel6z6 négy napon beliil, de legkésébb a
taborozas kezddnapjan kell atadni a tabort szervezonek, taborvezetének

Jelen nyilatkozat kitoltésével igazolom, hogy

Gyermekem (taborozo neve): Anyja neve:

Taborozo sziiletési ideje: év hénap nap

Taborozo lakcime:

ir.szam telepiilés (utca, ut, stb) hazszam

nem észlelhetok az alabbi tiinetek:
[] nincs -torokfajas,
] nincs -hanyas,
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1 nincs -hasmenés,
{1 nincs -borkiiités,
nincs -sargasag,
nincs -egy¢b sulyosabb bdrelvaltozas, boérgennyesedés
nincs -valadékozo szembetegség, gennyes fiil-, és orrfolyas

valamint gyermekem teti-, és riihmentes

Gyogyszer allergia: [ nincs [ van:

Egyéb betegség:

A nyilatkozatot kiallité torvényes képvisel6 neve:

A nyilatkozatot kiallito tdrvényes képviseld lakcime:

ir.szam telepiilés (utca, ut, stb) hazszam

A nyilatkozatot kiallito torvényes képviseld telefonszama: +36

Jelen nyilatkozatot gyermekem 20 . évi, fenti idépontban megjeldlt tiborozasahoz adtam ki.

Kelt.: ,201 . ho nap

nyilatkozatot kiallit6 térvényes képvisel alairasa
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Nyilatkozat
taborszervezésre vonatkozoan

ARrOtt ..o (anyjaneve: .......cocevevviiiiniiennnnnn. sziiletési hely ,

dO: i )

nyilatkozom az altalam szervezett taborral kapcsolatosan a kdvetkezokrol:
1o T0) T [0 0100 4 L3 T PSPPSRSO
TADOT NELYSZINE: ... e r e nne e
Résztvevl tanulok 16tSZAma: ...
KiSEro pedagOgUsOK NEVE: ........ccciiiiriiiiieieie e
Kiséro felndtt SZEMELYEK NEVE: .......iiviiiiiiiiiiiiicie s
Tabor beKerlilési KOIESEZE/TO: ... .uviirieiiriiiieiie et

Utazas megszervezése*:  vonat — személyauto - busz

Az utazassal kapcsolatos nyilatkozatok rendelkezésre allnak*: igen-nem

A taborral kapcsolatos egészségiigyi nyilatkozatok rendelkezésre allnak*: igen —nem

DATUIN: ettt ——————.
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Taborvezetd

SZEMELYSZALLITASI VALLALKOZASI SZERZODES

amely létrejott egyrészrol a

Gyomréi Weires Sandor Altaldnos Iskola és Alapfokit Miivészeti Iskola

székhely: 2230 Gyomro, Fo6 tér 2/B

telephely: 2230 GyOMIO, ......ovviiriiiiiiiiiiiii i,

KEPVISCIL: cvvvieeiiieeiee e (osztalyfénok vagy a buszt rendeld pedagdgus neve),
mint Megrendel6 (a tovabbiakban: Megrendeld),

valamint masrészrél
................................................................................................... (cégnév)
székhelye: ............coooi

képviseli: .......cooooiiiiiiiiii

adodigazgatasi azonositd Szama: ...............coceoinnnn.

bankszamlaszama: .......................l

mint vallalkoz6 (a tovabbiakban: Vallalkozo)

a tovabbiakban egyiitt: Felek kozott az alulirott napon és helyen az alabbi feltételekkel:
A szerzodo felek
1. A Felek kijelentik, hogy jogképességiik a szerzddéskotés vonatkozisaban nem

korlatozott, tovabbd képviseldik rendelkeznek a szerzddés aldirdsdhoz sziikséges
minden jogosultsaggal, felhatalmazassal.

2. Jelen szerz8dés megkotéséhez harmadik személy, engedélyezd szervezet, illetdleg
hatdsag részérdl tovabbi felhatalmazasra, engedélyre nincs sziikség.

A szerzodés targya

3. A Megrendeld megrendeli, a Vallalkozo elvallalja a 4. pontban meghatarozott
személyszallitasi feladatok elvégzését.

4. Vallalkoz6 jelen szerzédésben foglalt feltételekkel vallalja, hogy a Gyomrdi Wedres
Sandor Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola tanuloit az az aldbbiak szerint
elszallitja:

.....tanulot és ....... kisér6 tanart/sziilot..stb
(coeeee datum.....) (ceeeeevennnnn. hova lesz a szallitas....... ) oda-vissza uton.

Indulas (...datum...hany orakor...) (....honnan....)., visszaérkezés ugyanide (..datum..hany
orakor...)

A Vallalkozo a szallitast .... f6 szallitasara alkalmas ............... tipusu szallito jarmiivével
elvégzi.
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A Megrendelo feladatai, jogai és kotelezettségei

5. AMegrendel§ a jelen szerzddés szerint koteles a Vallalkozonak az elvégzett szallitasi
feladatok ellenértékeként vallalkozoi dijat fizetni.

6. A Megrendeld koteles a Vallalkozoval vald folyamatos egyiittmiikddésre, ennek
keretében koteles kiillonosen a Vallalkozd szdmara a szolgaltatds végzése korében
sziikségessé valo tajékoztatasok, utasitasok kiadasara.

7. A Megrendel6 jogosult a jelen szerz0dés 4. pontjaban meghatarozott személyszallitasi
szolgéaltatds igénybevételére a jelen szerzodésben foglalt feltételek mellett.

8.  Megrendeld késedelmes teljesitése esetén a jelen szerzddés szerinti késedelmi kamat
fizetésére koteles.

A Vallalkozo feladatai, jogai és kotelezettségei

9. A Vallalkoz6 koteles ellatni a 4. pontban meghatarozott személyszallitasi feladatokat a
Megrendeld részére.

10. Vallalkozé Kijelenti, hogy a szerzédés idétartama alatt szallitasi tevékenységének
végzése a személyszallitas jogszabalyban meghatarozott személyi és targyi
feltételeinek, valamint a Dbiztonsagos személyszallitas egyéb szakmai
kovetelményeinek maradéktalanul megfelel, a szallitas végzéséhez sziikséges
engedélyekkel rendelkezik, amelyek meglétét a Fenntarté barmikor jogosult
ellendrizni.

11. Kiilfoldi és /vagy egész napos utazas esetén éjjel 23 ora és hajnali 4 o6ra kozotti
idosavban Vallalkozo nem végezhet szallitast. Ha a szallitas erre az
idointervallumra esne, az utazast meg kell szakitani, és a soféornek pihenéidot kell
biztositani ugyanazon a szallashelyen, ahol a diakok elszallasolasa is biztositott.

12. A Villalkoz6 a 4. pontban meghatarozott jarmd, illetéleg jarmtvek esetleges
meghibasodasa, vagy szallitdsra mas okbdl nem alkalmas allapota esetén koteles a
tanulok szallitasarol mas, megfelel6 moédon gondoskodni, ennek érdekében jogosult a
teljesitésbe  megfeleld engedélyekkel rendelkezd, személyszallitasban jartas
alvallalkozot, teljesitési segédet is bevonni, azonban ez utdbbiak tevékenységéért, mint

rrrrr

13. A tanulok megfeleld kiséretérdl a Megrendeld koteles gondoskodni.

14. A Villalkoz6 felrohatd hibas vagy késedelmes teljesitése esetén a jelen szerzddésben
meghatarozott kotbérfizetésre koteles.

15. A Felek kapcsolattartoi, és elérhetdségiik:
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Vallalkozo részérdl kapcsolattartd: (Vallalkozo neve)

elérhetdsége: +36 ................

A szallitasi dij mértéke, megfizetésének feltételei

16.

17.

A Villalkozo a 4. pontban meghatarozott szallitas ellenértékeként minddsszesen brutto
......... Ft azaz brutto ................... forint, szallitasi dijra jogosult, amely minden,
az adott feladat ellatasaval kapcsolatban felmeriilé koltségét tartalmazza.

A Villalkozo a 15. pontban meghatarozott szallitasi dijat a teljesitést kdvetéen jogosult
kiszamldzni a Megrendeld szdmara. A Megrendel6 a Vallalkoz6 altal benyujtott szadmlan
szerepld Osszeget a szamla kézhezvételétdl szamitott 15 munkanapon beliil koteles
atutaldssal megfizetni a Vallalkozo ..............cocooiini. szamu bankszamlajara.

Szerzddésszegés és jogkovetkezményei

18.

19.

20.

21.

22.

2017

Amennyiben a Villalkoz6 a jelen szerzddésben meghatirozott szallitasi
kotelezettségének Onhibajabol nem, vagy nem megfeleléen tesz eleget, ugy a
Megrendel0 a szerzodést azonnali hatallyal jogosult irasban felmondani. Amennyiben a
Megrendeld nem kivan éIni a rendkiviili felmondas jogaval, a nem a 4. pontnak
megfeleléen végzett szallitas esetén a Vallalkoz6 az adott szallitasi dijjal egyezd
mértékll kotbért tartozik megfizetni a Megrendeld szdmara.

A Megrendeld fizetési késedelme esetén a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V.
torvényben (a tovabbiakban: Ptk.) meghatarozott mértékli késedelmi kamat fizetésére
koteles.

A jelen szerzOdésben nem szabalyozott kérdésekben a Ptk., a személyszallitasi
szolgaltatdsokrol szolé 2012, évi XLI. torvény, tovabbad a vonatkozo egyéb
jogszabalyok az iranyadodak.

E szerz6dés 3 db eredeti példanyban késziilt, 3 szamozott oldalbdl all.
Kapja: 1. Megrendel6 székhely (titkarsag)
2. Megrendeld telephely (kapcsolattarto)
3. Véllalkozo

A szerzddést a Felek elolvastdk, értelmezték, és mint akaratukkal mindenben egyezdt
alairjék, az abban foglaltakat magukra nézve kotelezéként fogadjak el.

Kelt: oo,

Megrendel6 Villalkozo
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NYILATKOZAT
Buszos kirandulas szervezéshez

ATUIITOtE (név)

B et ettt aaas (cég neve) tigyvezetdje nyilatkozom, hogy
a Gyomrdi Weores Sandor Altalanos Iskola és  Alapfoka  Miivészeti Iskolanak a  2017.

.................................... -én nyujtand6 szallitdsi szolgaltatds személyi és targyi feltételei megfelelnek a

hatalyos jogszabalyoknak. A cég altal lizemeltetett, ............... rendszama ..................... tipust ..........
féréhelyl gépjarmli megfeleld miszaki allapotban van és rendelkezik érvényes okmanyokkal.
A nyilatkozat 3 db eredeti példanyban késziilt
Kapja: 1. Megrendel6 székhely (titkarsag)

2. Megrendel6 telephely (kapcsolattarto)

3. Vallalkoz6
Kelt: oo,

p.h.
alairas
NYILATKOZAT

szuloi szallitasra vonatkozoan
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ATUITOt e
(sziilod) beleegyezem abba, hogy
.................................................................................. nevl .......
osztalyos gyermekemet ...l -n (datum)
........................................ -re (helységnév)

(program megnevezése) a Gyomréi Weores Sandor Altalanos Iskola és AMI

tanuldjanak sziildje vigye és hozza haza sajat gépjarmiivel.

Kelt: Gyomro, .......ooovvvviiiiiiiiiennnn,

szulo alairasa
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