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BEVEZETO

A kozoktatasi intézmény mitkodésére, belso ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket az
intézmény szervezeti ¢s mikodési szabalyzatdban hatarozza meg.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a koznevelési intézmény igazgatdjanak kell elkészitenie.
A szervezeti és mikddési szabalyzat tartalmat, formdjat, mikddtetésének modjat meghatérozo
jogszabalyi hattér:

e 26/1997. NM-rendelet az iskolai egészségiigyi elldtdasrol

o 2011. évi CXC. torvény

e 20/2012.(VI11.31.) EMMI-rendelet a nevelési oktatdsi intézmények miikodésérdl és a

koznevelési intézmények névhaszndlatarol
e 2023. évi LIL. torvény az uj pedagogus életpdlyarol (Puétv.)

Ezen szabalyzat a megalkotds 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
nevelOtestiilet, méas koznevelési intézményben a szakalkalmazotti értekezlet az Ovodaszék,
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 fenntartd egyetértése
sziikséges. Az SZMSZ és a hazirend nyilvanos. Megtekintheté az intézmény honlapjan, elérhet6
az igazgato irodajaban.

A KOZOKTATASI INTEZMENYEK SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATARA
VONATKOZO ALTALANOS TUDNIVALOK

A pedagoégiai programban megfogalmazott célok elérését, illetve a nevel6-oktato munka
eredményes megvalosulasat segitd iskolai szervezet, valamint miikodési rend kialakitasat
szolgalja a szervezeti és miikodési szabalyzat, valamint az iskolai hazirend. A szervezeti és
miikodési szabalyzat alapvetéen a kozoktatdsi intézmény felndtt dolgozoira, az épiiletben
tartozkodokra allapit meg szabalyokat, a hazirend pedig elsésorban a tanulok iskolai életével
foglalkozik.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat az a helyi dokumentum, amely a magasabb rendii
jogszabalyok eloirasainak figyelembevételével meghatdrozza egy adott intézmény szervezeti
felépitését, miikodésének belso rendjét, valamint a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
rendelkezéseket.

2024.
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Az intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzatanak a magasabb szintli jogszabalyok
rendelkezésein tal elveiben és tartalmaban illeszkednie kell az iskola mas belsd szabalyzataihoz,
alapdokumentumaihoz is.
E dokumentumok a kovetkezok:
1. Az iskola tartalmi munkéjat és mikodését meghatarozo helyi szabalyok
Szakmai alapdokumentum
Pedagogiai program (nevelési program ¢€s a helyi tanterv)
Hézirend
Intézményi onértékelési program, éves onértékelési terv

Bels6 szabalyzatok (igazgatoi utasitasok)
2. Aziskola egyes kozosségeibdl szervezddo testiiletek (szervezetek) mikddését meghatarozo

szabalyok

e Az intézményi tanacs mitkodési rendje

e A sziil6i szervezet (munkakdzosség) szervezeti és mitkodési szabalyzata

e A didkonkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzata
A nevelési-oktatési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak legfontosabb feladata, hogy
olyan — a magasabb szintii jogszabalyok el6irasainak megfelel6 — iskolai szervezetet és mitkodést
hozzon létre, amely a legoptiméalisabban biztositja a pedagogiai programban kitizott célok elérését,
valamint az ott meghatarozott feladatok végrehajtasat.

A szervezeti és mitkddési szabalyzat alapjan az intézmény eredményes és hatékony miitkodéséhez
az iskolai élet egyes teriileteire vonatkozdan az iskola igazgatdja tovabbi utasitisokat (belsd
szabalyzatokat) készithet.

e a dolgozok munkakdri leirasai,

e ligyviteli, iratkezelési és irattdrozasi szabalyzat,

e munkavédelmi (munkabiztonsagi) szabalyzat,

e tlizvédelmi utasitas és tlizriado-terv.
A szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltak megtartdsa nemcsak az iskola dolgozoira nézve
kotelezdek, hanem eldirasai az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre (tanuldkra és sziileikre)
is vonatkoznak.

Tartalmi szabalyozas

20/2012.EMMI- rendelet 4.§
A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és mikodeési szabalyzataban (a tovabbiakban: SZMSZ)
kell meghatarozni

a) a mikodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuldknak, az alkalmazottaknak és a
vezetOknek a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkodasanak rendjét,

b) a pedagogiai munka bels ellendrzésének rendjét,

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

2024.
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d) ha a nevelési-oktatasi intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel rendelkezik, a
tagintézménnyel, intézményegységgel valo kapcsolattartas rend;jét,

e) a vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat, tovabba a vezetok
kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas €s a képviselet szabalyait, a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendjét,

f) az igazgato vagy igazgatOhelyettes akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendjét,

g) a vezetok és az iskolaszék, az intézményi tanacs, valamint az iskolai sziil6i szervezet, kozosség
kozotti kapcesolattartas formajat, rendjét,

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

1) a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagogiai szakszolgalatokkal,
apedagdgiai szakmai szolgdlatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi
ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval vald kapcsolattartast,

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

k) a szakmai munkakozosségek egylittmitkodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét a
pedagdgusok munkdjanak segitésében,

1) az egészségligyi feliigyelet és ellatas rendjét,

m) az intézményi védod, 6vo elbirasokat,

n) barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

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

p) azokat az iigyeket, amelyekben a sziil6i szervezetet, kdzosséget az SZMSZ véleményezési
joggal ruhéazza fel,

q) a nevelési-oktatasi intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras
részletes szabdlyait,

r) az elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

s) az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rend;jét,

t) az igazgatd feladat- és hataskorébol 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 SZMSZ-¢ az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil

a) az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idokereteit,

b) a feln6ttoktatas formait,

) a diakonkormanyzat, a diakképvisel6k, valamint az iskolai vezeték kozotti kapcsolattartas
formajat és rendjét, a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek,
berendezések hasznélata, koltségvetési tdmogatas biztositasa),

d) az iskolai sportkdr, valamint az iskola vezetése kdzotti kapcsolattartas formait és rendjét,

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

g) az alapfoka miivészeti iskola kivételével az iskolai, kollégiumi kdnyvtar SZMSZ-ét
tartalmazza.
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(4) Az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos mitkodését
garantald szabalyok, amelyek megtartasa kotelez6 az intézmény teriiletén tartozkodo sziiloknek,
valamint az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyeknek.

(5) Ha iskolaszék nem miikodik, az SZMSZ elfogadasakor az iskolai sziil6i szervezet, kozosség
véleményét kell beszerezni.

2024.
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Szervezeti és mikodési szabalyzat

2024.
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I. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS

2024.

RENDELKEZESEIL A SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT HATALYA

A Gyomrdéi Webres Sandor Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola szervezeti
felépitésére és mitkddésére vonatkozd szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése
alapjan az iskola nevelétestiilete 2023. év augusztus 31-én fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabadlyban meghatdrozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt az
iskolai didkonkormanyzat ¢s az iskolai sziiloi szervezet. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja
jova.

A szervezeti és miikodési szabalyzat €s az egyéb belso szabalyzatok (igazgatoi utasitasok)
eldirasainak betartasa az intézmény valamennyi dolgozojara nézve kotelezdek.

Az SZMSZ-t 6tévente kotelezd feliilvizsgalni. Amennyiben 6t éven beliil torténik olyan
jogszabalyi valtozas, amely érinti a dokumentumban foglaltakat, abban az esetben a
jogszabalyi valtozasnak megfelelden sziikséges a feliilvizsgalatot elvégezni.
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I1. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

Az iskola szervezete

Az intézmény feladatai a szakmai alapdokumentumban foglaltak alapjan

Az intézmény hivatalos neve: Gyomrdi Weores Sandor Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti
Iskola

OM azonosit6:032498
Szakmai alapdokumentum kelte:2023.09.01.
Tipusa: Osszetett iskola
Feladatellatasi helyei:
Székhely: 2230 Gyomré Fo tér 2/b
telephelyek:
2230 Gyomrd, Csokonai utca 58-60
2230 Gyomro, Erzsébet utca 18-24
2230 Gyomro, Bajcsy-Zsilinszky ut 79-81
2230 Gyomrd, Kossuth Ferenc utca 5-7
Koznevelési alapfeladatai:
altalanos iskolai nevelés oktatas

e nappali rendszer( iskolai oktatas

e atobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényli gyermekek,

tanulok nevelése-oktatasa

e integracios felkészités
alapfokt miivészeti oktatas

e zenemiivészeti g

e tancmiivészeti 4g

Intézmény jogallasa:

Alapito neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u. 3.
Fenntart6 neve: Monori Tankeriileti Kézpont

Fenntart6 székhelye: 2200 Monor, Pet6fi Sandor utca 28.
A intézmény jogi személy, 6nallé gazdalkodasa nincs.

Az intézmény hivatalos bélyegzd lenyomatai:

10
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Intézményvezetés

1. Az intézményvezetést (vezetOséget) az igazgatd, valamint kozvetlen magasabb vezetdi

megbizassal rendelkez6 munkatarsai alkotjadk. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az
igazgatohelyettesek.
Az intézmény felel6s vezetbje az igazgatd, aki munkajat a magasabb rendii jogszabalyok,
valamint az intézmény belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a szakmai
alapdokumentum okirataban, a hatélyos jogszabalyokban 2023. LII. PUETV 37§ (1) és a
401/2023 Vhr. 5§(1),(2). bekezdésében megfogalmazott modon €s idGtartamra torténik.

2. Az igazgatdé munkéjat az alabbi helyettesek segitik:

e also tagozatot iranyito igazgatohelyettes

e felso tagozatot iranyito igazgatohelyettes

e miivészeti oktatast irdnyitd igazgatohelyettes

e adminisztracidért felelos igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettesek megbizdasa a hatidlyos jogszabalyok alapjan torténik. Az

igazgatohelyettesek jogkorét és részletes feladatait a megbizasukhoz tartozé munkakori leiras

tartalmazza.

3. A vezetd beosztasu dolgozok munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa alapjan végzik. A két als6 tagozatos telephelyen a miikddést €s az operativ
irdnyitast az alsos munkakozosségvezetOk végzik Az igazgatot akadalyoztatasa esetén teljes
jogkorrel az adminisztracids igazgatohelyettes, az 6 akaddlyoztatisa esetében a felsd tagozat
igazgatohelyettese helyettesiti. Az & akadalyoztatasuk esetén az alsos igazgatdhelyettes
helyettesiti a fentieket teljes jogkorrel. Amennyiben az alsés igazgatohelyettes is
akadalyoztatva van, akkor a miivészeti igazgatohelyettes helyettesit teljes jogkorrel.
4. Az intézményvezetés adminisztracios, mikodtetési feladatainak ellatdshoz az iskolatitkarok
az alabbi teriileteken végzik a munkakori leirasban meghatarozott feladataikat:

e miikodtetési feladatokhoz tartozd adminisztraciod

o KIR-Kréta pedagogus nyilvantartasvezetése, pedagdgusokra vonatkozé HR-es

feladatok

o KIR-Kréta diak nyilvantartasvezetése, diakokra vonatkozo HR-es feladatok

5. Bélyegzohasznalatra jogosult személyek: vezetd, helyettesek, iskolatitkarok, taniigyi
esetben a pedagogusok, az igazgatd altal megbizott személy.

6. Az intézmény képviseletében az intézmény vezetje jar el, akadalyoztatasa esetén a
helyettesitési rendben helyette megjelolt vezetd vagy egyes esetekben az igazgato altal
hivatalosan megbizott személy.

7. Az intézményi jogszabalyok szerinti gazdalkodasi feladatok ellatasara, gazdalkodassal
kapcsolatos adatszolgéltatasra az intézmény vezetdje, vagy az altala megbizott személy
jogosult, akinek munkakorébe a tevékenység tartozik.

8. A kiadmanyozas a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl jogszabalyban foglaltak szerint torténik,
melyet az iratkezelési szabalyzat tartalmazza. (4. szamu melléklet)

9. Az intézményvezetés rendszeresen, hetente egyszer tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. Az vezetdség megbeszéléseit az igazgatd vezeti.
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Az intézmény bovitett vezetosége

1. Az intézmény bovitett vezetoségének a tagjai:

® az igazgato,

e azigazgatdhelyettesek,

e a szakmai munkakozosségek vezetdi, tanszakvezetok
e az iskolai didkonkormanyzat vezetoi,

a kozalkalmazotti tandcs elnoke

Az intézmény bdvitett vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ,
véleményezo €s javaslattevo joggal rendelkezo testiilet. Az intézmény bovitett vezetdsége
rendszeresen, legalabb két havonta egyszer tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A
megbeszElésrol irasban emlékeztetd késziil. A bdvitett vezetdség megbeszéléseit az
igazgatd késziti eld és vezeti.
A bovitett vezetés tagjai kezdeményezhetik rendkiviili iilés 6sszehivasat is, ha a javasolt
napirend megtargyaldsa ezt indokolja. Az Osszehivasrdl az igazgatd dont. Az iilésre -
napirendi ponttdl fiiggden - tandcskozasi joggal meghivhaté a miikodtetési feladatokat
ellato iskolatitkar és az intézményi érdekképviseleti szervek képviseldi, a fenntartd
képviseldje. A tanuldi jogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése, a
gyermek- és ifjusagvédelmi munka hatékonysaganak rendszeres felmérése érdekében a
nevelOtestiileti dontések és az igazgatdi dontések eldkészitéséhez meghivast kaphat a
szabadid6-szervezO, a gyermek- és ifjusagvédelmi felels, iskolapszichologus és a
csaladdsegité munkatars, a didkonkormédnyzat munkéjat segitd tanar.

2. Az intézmény bdvitett vezetOségének a tagjai a hatalyos jogszabalyok alapjan és a bels6
ellendrzési szabalyzatban, Onértékelési programban és az éves Onértékelési tervben
foglaltak szerint ellendrzési-értékelési feladatokat is ellatnak.

Az intézmény dolgozoi

Az iskola dolgozéi az illetékes tankeriileti kdzponttal allnak koznevelésben foglalkoztatotti
jogviszonyban, illetve munkaviszonyban. Az iskola dolgozoi munkajukat munkakori leirasaik
alapjan végzik, ez szabalyozza munkaidejiikre vonatkozé feladatait is a oktato-neveld
tevékenységre €s az azon kiviili tevékenységre vonatkozdan is.

A pedagogus dolgozok munkaidejének szabalyozasa a 2023. LII. PUETV 77-78§ el6irasai alapjan
torténik. A heti teljes munkaidé 80%-at (heti 32 6ra) az igazgatd altal meghatarozott, eldre
meghatarozott munkaidd-beosztas szerint vagy alkalomszerli feladatok ellatasaval koteles tolteni.
A teljes munkaidd fennmarado részében (heti 8 6ra) a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat
maga jogosult meghatarozni. A munkaltatd hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok,
amelyeket a pedagogusnak a kotott munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek
azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben,
mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalasii munkaidé tekintetében 1is eldirhatja az
intézményben torténd munkavégzést. Az intézményben torténd benntartézkodast az egységekben
elhelyezett jelenléti iven koteles napi szinten vezetni. A munkaidd nyilvantartassal kapcsolatos
dokumentacid Osszesitése, ellenOrzése havonta torténik.
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A nem pedagdgus munkakdrben alkalmazott dolgozok esetében a munkaid6t, a munkavégzés
helyszinét a munkakori leirds tartalmazza. A munkaidé igazoldsdra munkaidényilvantartas
vezetése kotelezd, amelynek ellendrzése a munkakdri leirasban megjeldlt felettes személy feladata.

Az iskola szervezeti egységei

. ) .. A szervezeti egység €lén az alabbi
Az iskola szervezeti egységei i o .
felelds beosztasu magasabb vezet6 all
also tagozat igazgatohelyettes
felso tagozat igazgatohelyettes
miivészeti iskola igazgatohelyettes
titkarsag igazgatohelyettes

Az iskola szervezeti felépitésének vazlata

Az iskola szervezeti felépitését a 3. sz. melléklet mutatja be.
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III. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEIL EZEK KAPCSOLATAI
EGYMASSAL ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

Az iskolakozosség

Az iskola kozosségét az iskola dolgozoi, a sziilok és a tanuldk alkotjak.
Az iskolakdzdsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén
¢s modon érvényesithetik.

Az iskolai alkalmazottak kozossége

1. Az iskolai alkalmazottak kozosségét a tankeriilettel koznevelésben foglalkoztatottak,
valamint munkaviszonyban all6 dolgozdk alkotjak.

2. Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetségeit a magasabb rendii jogszabalyok (a PUETV, a Munka
Torvénykonyve, a Nemzeti koznevelésrol szolod torvény, illetve az ezekhez kapcsolodo

rendeletek kit atéamenykdraathottibsababesatsrersddeserdaritik.
A nevelok kozosségei

A neveldtestiilet
1. A nevelGtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagoégus munkakort betoltd
alkalmazottja, valamint az oktatd-nevelé munkat kozvetleniil segitd fels6foku végzettségi
dolgozok.
2. A nevel6testiilet a kordbban emlitett magasabb rendii jogszabalyokban megfogalmazott
dontési jogkorokkel rendelkezik, melyek a kovetkezok:
e apedagdgiai program elfogadasarol,
e az SZMSZ elfogadasardl,
e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
e a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasarol,
e atovabbképzési program elfogadasarol,
e anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,
e ahazirend elfogadésarol,
e a tanulék magasabb ¢évfolyamba I1épésének megallapitisa, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasarol,
e atanuldk fegyelmi ligyeiben,
e jogszabalyban meghatdrozott mas ligyekben

3. A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet

véleményét kiilon jogszabalyban meghatarozott ligyekben.
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A neveldtestiilet tagjai véleményt nyilvanithatnak, bevonhatok a jogszabalyi keretek kozott
az intézményi onértékelési és kiilso értékelés folyamataba (pedagogusi, vezetodi, intézményi
szinten egyarant).

Az iskola nevelGtestiilete feladatkorének részleges ellatdsara allando ¢és alkalmi
munkacsoportokat hozhat Iétre. A munkacsoportok a munkatervi feladatok koordinalasara
szervezédnek: fejleszté miihely, tehetséggondozd miihely, Onértékelési, illetve mérési-
értékelési munkacsoport, 6ko-munkacsoport, palyazati teamek.

A munkacsoportok - ha erre van torvényi szabalyozas-, hatalyos jogszabalyok altal el6irt
modon végzik tevékenységiiket, egyéb kiillon nem szabélyozott esetben az igazgatd altal
kért modon és forméaban végzik tevékenységiiket, szdmolnak be tevékenységiikrol a
neveldtestiilet eldtt.

Egy tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

tanévnyito értekezlet,

félévzaro értekezlet

tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

2 alkalommal nevelési értekezlet,

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell dsszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 33
szazaléka kéri, illetve ha az iskola igazgatoja vagy az iskola vezetdsége ezt indokoltnak
tartja.

A magasabb rendii jogszabdlyokban megfogalmazottak szerint:

e necvelltestiileti értekezlet akkor hatirozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven
szazaléka jelen van,

e anevelGtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb rendl jogszabaly, illetve a szervezeti és
miikddési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii
szOtobbséggel hozza.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségének kérésére — titkos

szavazassal is donthet.

A nevelGtestiileti értekezletrél jegyzOkonyvet kell vezetni. A szakmai kozosségek

értekezleteirdl feljegyzés késziil.

A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozd szabdlyokat kell alkalmazni abban az esetben

i1s, ha az aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos

beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten.

A neveldk szakmai munkakozosségei

1.

2.

2024.

Az iskola pedagogusai az iskola pedagogiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez
kapcsolddva szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A munkakozdsség szakmai,
modszertani kérdésekben segitséget ad az iskolaban folyd neveld és oktatd munka
tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.
Az iskolaban az alabbi szakmai munkakdzosségek miikodnek:
e also tagozatos szakmai munkakdzosségek

(Csokonai uti egység, Erzsébet titi egység)
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tagjai: alsd tagozaton tanitdé nevelok, pedagodgiai munkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak

o felsd tagozatos szakmai munkakozdsségek
(fels6 tagozatos, természettudomanyi/testnevelés tantargycsoport, human, idegen
nyelvi )

0 tagjai: felsO tagozaton tanitd neveldk, pedagdgiai munkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak,

e miivészeti oktatas teriiletén
tanszak szerinti szakmai k6zosség

o tagjai: a miivészeti oktatast végzé neveldk tanszakonként

A szakmai munkakozdsségek a magasabb rendii jogszabalyokban megfogalmazott

jogkorokkel rendelkeznek.

A szakmai munkako6zdsségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten beliil:

e az adott szakmai-pedagogiai teriilet neveld és oktatd munkajanak segitése, tervezése,
szervezése, értékelése és ellenbrzése,

e tehetséggondozds, a sajatos nevelési igényll €és lemorzsolddasban veszélyeztetett
tanulok nyomon kovetésének ¢és tdmogatdsdnak az eszkdzrendszerének a
kidolgozaséban vald részvétel,
az iskolai neveld és oktaté munka belso fejlesztése, korszeriisitése,
egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
ellenérzése, mérése, értékelése,

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

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

az iskolai bels6 vizsgak tételsorainak 0sszedllitasa, értékelése,

az intézményi onértékelés, ill. kiilsé intézményértékelés folyamataban a jogszabalyban
meghatarozott jogkdrrel (pedagdgus, vezetd, intézményi szinten) valo részvétel

a pedagdgusok munkajanak segitése hospitalasokkal, bemutatdé orak szervezésével,

szakmai-modszertani kiadvanyok és a tanitashoz hasznalhatd eszk6zok beszerzésével,

e a palyakezd6 pedagogusok munkajanak segitése patronald nevel6 (mentor)
kijelolésevel,

e javaslattétel az iskola igazgatdjanak a munkakdzosség-vezetd személyére,

e a munkakdzosség éves munkatervének Osszeéllitasa,

e a munkakdzosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitése,
adatszolgaltatasok

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve valamint az

adott munkakdzOsség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott, egy tanévre szo6l6

munkaterv szerint tevékenykednek. A szakmai munkakdzdsség munkaterve tartalmazza a

szakmai munka belsé ellendrzésének éves tervezését. A szakmai munkakozosségek

értekezletek és a helyben szokdsos modon tartjak a kapcsolatot.
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6. A szakmai munkakdzdsség munkdjat munkakozosség-vezetd, tanszakvezetd iranyitja. A
munkak6zdsség vezetdjét a munkakdzosség tagjainak javaslata alapjan az igazgatd bizza
meg. Megbizatasa a hatdlyos jogszabalyok alapjan az igazgatoi ciklushoz kotott.

7. A munkakozosségek vezetdi munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

1. Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a hatadlyos jogszabalyokban megjelolt feladatok
végrehajtasara, a nevelbtestiilet vagy az intézményvezetés dontése alapjan.

2. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetés hozza Iétre, err6l
tajékoztatnia kell a nevelOtestiiletet.

3. Az alkalmi munkacsoportok tagjait az igazgato bizza meg, tevékenységiik 6 mérfoldkoveit
és beszamoltatasuk modjat is 6 hatarozza meg 6sszhangban a hatalyos jogszabalyokban
megfogalmazottakkal.

A sziiloi szervezet (Ko0zosség)

Az iskoldban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziildi
szervezet mikodik.
Az osztalyok sziildi szervezetét az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziildi szervezeti a sziilok korébdl a kovetkezo tisztségviseldket valasztjak:
e Elnok,
e Elnokhelyettes
Az osztalyok sziildi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott elnok vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez.
Az iskolai sziildi szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskola sziil6i szervezet
valasztmanya. Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanyanak munkdjaban az osztily sziil6i
szervezetek elndkei, elnokhelyettesei vehetnek részt.
Az iskolai sziiléi szervezet valasztmanya a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai
sziil01 szervezet alabbi tisztségviseldit.

e Elnok

e Elndkhelyettes (also, felsd tagozatos sziilokbol)

e Elnokségi tag
Az iskolai sziil6i szervezet elndke kozvetleniil az iskola igazgatojaval tart kapcsolatot.
Az iskolai sziild1 szervezet valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb
mint 6tven szazaléka jelen van. Dontéseit — a személyi jellegli dontések kivételével - nyilt
szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.
Az iskolai sziil6i szervezet véalasztmanyat az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb 3
alkalommal 0Ossze kell hivnia, és ezen tdjékoztatdst kell adnia az iskola feladatairol,
tevékenységérol, a torvényi szabalyozas altal megjeldlt kozzétételi kotelezettségének eleget
kell tennie.
Az iskolai sziil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:
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Megvalasztja sajat tisztségviseldit

Kialakitja sajat mikodési rend;jét

Az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

Képviseli a sziiloket és a tanulokat a jogszabalyokban meghatarozott jogkorokkel az

intézményértékelési folyamatokban, az oktatasi torvényben megfogalmazott egyéb jogaik
érvényesitésében

e Véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziildkkel, illetve a tanuldkkal
kapcsolatosak

e K¢épviseli a pedagdogusokkal €s az iskolavezetéssel egylitt az iskola érdekeit

e Véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Intézményi tanécs
Az iskoldban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére intézményi tanacs miikodik a
2011.CXC.torvény 73.§(5)-ban meghatarozottak alapjan.

A tanulok kozosségei

Az osztalykozosség
Az azonos évfolyamra jaro, kdzos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség élén — mint pedagdgus vezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot
ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfondki tevékenységiiket
munkakori leirdsuk alapjan végzik.
Az osztalykozOsség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseldket valasztja meg:
e DOK kiildstte
(Az osztalykozosségek a  didkonkormanyzat legkisebb egységei, minden felsds
osztalykozosség megvalaszthatja az osztaly kiildottet (2 £6), aki képviseli az osztalyt az
intézmény didkdnkormanyzatanak vezetdségében. A tanulokozosségek ily moédon dnmaguk
didkképviseletérdl dontenek. )

A didkkorok

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezeésére diakkoroket hozhatnak 1étre.

Az iskolai diakonkormanyzat

1. A tanuldk és a tanuldkozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tandran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban diakonkormanyzat miikodik.

2. Az iskolai diakonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkorményzat vezetdsége,
illetve annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik.

3. Az iskolai didkdnkorméanyzat a magasabb rendli jogszabdlyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkezik.

4. Az iskolai didkdnkormanyzat szervezetét €s tevékenys€gét sajat szervezeti és mitkodési
szabalyzata szerint alakitja.
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Az iskolai didkdnkorméanyzat munkéjat segité neveldt az adott tanévre— a nevelOtestiilet
egyetértésével — az igazgato bizza meg.

Az iskolai didkkozgytilést-iskolai gytilést évente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivni. A
diakkozgytlilésen a didkonkormanyzatot segitd neveld, valamint a didkonkormanyzat
gyermekvezetdje beszamol az el6z6 didkkozgyiilés ota eltelt idoszak munkajardl, valamint
az iskola igazgatdja tajékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél, a
tanuloi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben meghatarozottak
végrehajtasanak tapasztalatairol.

A didkkozgyllés Osszehivasat a didkonkorményzat vezetdje kezdeményezi. A
diakkozgytilés Osszehivasaért az igazgatd felelds. A didkkozgytilés 1 év idotartamra a
tanulok javaslatai alapjan 1 f6 didkképvisel6t valaszt.

Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

Az igazgatésag és a neveldtestiilet kapcsolattartasa

1.

2024.

A neveldtestiilet kiillonboz6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a

megbizott vezetok, illetve a valasztott képviselok Gtjan valdosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

e azigazgatdsag iilései,

e az iskolavezetdség iiléset,

e a kiilonbozo értekezletek,

e megbeszélések,

Ezen férumok id6pontjat az iskola éves munkaterve hatdrozza meg.

Az igazgatosag az aktualis feladatokrol a neveldi szobakban elhelyezett hirdetdtablakon,

valamint irasbeli tdjékoztatokon, intézményben alkalmazott elektronikus feliileteken,

korlevelekben értesiti a neveloket.

Az iskolavezetOség tagjai kotelesek:

e az iskolavezetdség lilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ald tartoz6 pedagdgusokat az
iilés dontéseirdl, hatarozatairol,

e az iranyitasuk ala tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
igazgatdsaghoz, az iskolavezetdséghez.

A pedagogusok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg

vagy munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatosaggal

¢s az iskola vezetdségével.

Az intézményegységek kozotti kapcsolattartds modja:
e Kkorlevél-rendszer nyomtatott és e-mail-es formaban

elektronikus feliiletek

vezetdi (igazgato, igazgatohelyettes) latogatasok

munkaértekezletek

telefonos elérhetdség biztositasa
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A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

1.

Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkak6zosségek folyamatos egyiittmiikdéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetoi feleldsek.
A szakmai munkak6zOsségek vezetdi a munkakozosség éves munkatervének dsszeallitasa
elott kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonds
tekintettel a szakmai munka alabbi teriileteire:
e a munkakdzosségen beliil tervezett ellendrzések ¢€s értékelések,
e iskolan beliil szervezett bemutat6 orak, tovabbképzések,
e intézményi értékelés és kiilso értékelés tanévi feladatairdl, varhato litemezésérol, belsod
értékelési munkacsoport munkarendje,
iskolan kiviili tovabbképzések,
az intézményi miithelyek (tehetséggondozas, fejlesztés, 0ko) és palyazati teamek
feladatainak f6 iranyai, iitemezésiik,
a tanulok szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és-sportrendezvények,
az intézményi kiilso és belso értékelés adott évi feladatairol és annak litemezésérol,
a gyermekvédelmi, a sajatos nevelési igényll tanulok, ill. lemorzsolodasban
veszélyeztett tanulokkal kapcsolatos tevékenység kozos feladatairol
A szakmai munkakozdsségek vezetdi az iskolavezetdség lilésein rendszeresen tajékoztatjak
egymast a munkakozdsségek tevékenységérol, aktualis feladatairol, a munkakozosségeken
beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.
Palyazati tevékenység, egyéb nagyprojektek esetén a projekt vezetdje tajékoztatja a
munkak6zdsségek tagjait, az iskolai bovitett vezetdséget.
Mesterpedagogusok beszamolnak a mesterprogram adott tanévre vonatkoz6 szakmai
elemeirdl, végzett tevékenységrol, reflexiojarol.

A nevelok és a tanulok kapcsolattartasa

1.

2024.

A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
e azigazgatd

o

iskolagytilésen
0 az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi tilésén legalabb 3 havonta,
0 adidkkozgytilésen évente legalabb 1 alkalommal,
0 az egyes telephelyeken elhelyezett hirdetd tablakon keresztiil folyamatosan,
0 elektronikus feliileteken — iskolai honlap, iskolai facebook
0 e-Kréta feliileten keresztiil
e osztalyfonokok, tanarok, az oktatast kozvetleniil segité munkatarsak
o az orakon,
o hirdetményeken, honlapon
o kréta feliileten keresztiil is
tajékoztatjak.
A tanulot és a tanuld sziileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladasardl a szaktandroknak
folyamatosan szoban és irdsban tdjékoztatniuk kell, sajat mérési adataikat is megismerik. A
tehetséggondozasba bevont, a sajatos nevelési igényi, a lemorzsolodasban veszélyeztetett
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didkok esetében egyéni nyomon kovetés torténik, a sziilot is rendszeresen tdjékoztatjak a
diak elére haladasardl az egyiittmiikodés érdekében.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabélyzataiban biztositott jogaiknak
az érvényesitése érdekében — szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok Utjdn — az iskola igazgatdsagdhoz, az osztalyfonokiikhoz, az iskola
neveldihez, vagy a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatosagéaval, a
neveldkkel, a nevel6testiilettel.

A nevelok és a sziilok kapcsolattartasa

1.

2024.

A sziiloket az iskola egészének ¢€letérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
® az igazgato:
0 asziildi szervezet valasztmanyi tilésén 3 havonta,
0 az egyes telephelyeken elhelyezett hirdeto tablakon keresztiil,
0 elektronikus feliileteken
0 kréta feliileten
e 3z osztalyfonokok, tandrok, oktatast segitd munkatarsak:
0 hirdetményekben, elektronikus feliileteken
0 kréta feliileten
0 az osztalysziildi értekezleten is tdjékoztatjak.
A sziilok szdmara a gyermekek egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi
lehetdségek szolgéalnak:
e a csaladlatogatasok,
a sziiloi értekezletek,
a neveldk fogadoorai,
a tanulo értékelésére O6sszehivott megbeszélések,
irasbeli tajékoztatas az e-Krétaban
egyeb projektbemutatok, forumok.
A szaktanarok a témazar6 dolgozat idépontjat a hazirend szabélyai szerint eldre jelzik
a tandran, lehetéség szerint a kréta feliileten. Javitassal kapcsolatban a hazirend

Szabalyozasai érvényesek.
A sziiléi értekezletek és a nevelok fogadodrainak idépontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza.
A sziil6k a tanuldk és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szdban vagy irdsban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselOk utjan az iskola igazgatosdgahoz, az adott ligyben
érintett gyermek osztalyfdndkéhez, az iskola neveldihez, vagy a didkonkormanyzathoz
fordulhatnak.
A sziilék kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjdn kozolhetik az iskola igazgatdsagaval,
neveldtestiiletével.
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6. A sziilok és mas érdeklédok az iskola pedagogiai programjardl, szervezeti és miikodési

szabalyzatérdl, illetve hazirendjérdl az iskola igazgatdjatol, valamint igazgatohelyetteseitdl
az iskolai munkatervben évenként meghatarozott vezetdi fogaddordkon kérhetnek
tajékoztatast.
Az iskola pedagogiai programja nyilvanos, minden érdekl6dd szamara elérhetd,
megtekinthetd. A pedagdgiai program egy-egy példanya a kdvetkezd helyeken elérheto:
e az iskola honlapjan
e az iskola igazgatdjanadl és az igazgatohelyetteseknél
e Oktatasi Hivatal oldalan a Kozzétételi listaban
Az iskola szervezeti ¢s mlikodési szabalyzatanak, hazirendjének eldirasai nyilvanosak, azt
minden érintettnek (tanuldnak, sziilének, valamint az iskola alkalmazottainak) meg kell
iIsmernie.
Az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata, hazirendje érdekl6dés esetén megtekinthetd
e az iskola honlapjan
e az iskola igazgat6janal és az igazgatohelyetteseknél
e Oktatasi Hivatal oldalan a Kozzétételi listaban

9. A hézirend egy példanyat — koznevelési torvény eldirdsainak megfeleléen — az iskolaba

torténo beiratkozaskor a sziilének at kell adni.

10. Az egyéni munkarendben tanul6 didk csaladjaval torténd kapcsolattartas rendjét €s modjat,

2024.

idébeli ritmusdt az intézmény vezetdje, tanitd nevel6k a hatdrozat meghozatalakor
egyeztetik.
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IV. AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO

2024.

KAPCSOLATAI

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az iskola igazgatosaganak
allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

Monori Tankeriileti Kézpont

A teriiletileg illetékes dnkormanyzati képvisel6testiilettel €s polgarmesteri hivatallal:
Gyomré Varos Onkormanyzata Képviselé-testiilete, 2230 Gyomré, Fo tér 1.
Tertiletileg illetékes nevelési tandcsadod

Teriiletileg illetékes tanulasi képességeket vizsgald szakértoi bizottsag

Gyermekjoléti Szolgalat

Jarasi Gyamhivatal

Egyesitett Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény

A munkakapcsolat megszervezéséért, irdnyitasaért az igazgat6 a felelds.

Az eredményes oktatd- és nevelémunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot
tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

Az iskolat timogatd ,,Alapitvany a gyomroi ifjisag nyelvoktatasaért” alapitvany
kuratoriumaval.
Az alabbi kozmiivel6dési intézményekkel:
Hanko Istvan Miivészeti Kozpont 2230 Gyomrd
Vérosi Konyvtar, 2230 Gyomrd, Tancsics M. u. 43.
A telepiilés koznevelési intézményeivel:
Bobita, Arany és Fejlesztd Ovoda
Mesevar, Varazskert és Kastélydomb Ovoda
Reformatus Ovoda
Gyomrdi Fekete Istvan Altalanos Iskola
Gyomréi 1. Rakéczi Ferenc Altalanos Iskola
Az alabbi tarsadalmi egyesiiletekkel:
Gyomroi Futball Egyestilet
Gyomroéi Kézilabda Egyesiilet
Gyomr6 Varosért Kozalapitvany
Kulturiszt Egyesiilet Gyomro
Az alabbi egyhazak helyi gyiilekezeteivel:
Romai Katolikus Egyhazkozség, 2230 Gyomro, Frangepan u. 32-34.
Reformatus Egyhazkozseég, 2230 Gyomrd, Grof Teleki u. 1.
Gyomroéi Evangélikus Egyhazkozség, 2230 Gyomrd, Tancsics M. u. 76.
Hit Gyiilekezete, 2230 Gyomr6, Csokonai utca 4
Hetednapi Adventista, 2230. Gydmrd, Szent Istvan at 75/b
a tartésan gyogykezelt diakokat tanulmanyait tAmogaté intézményekkel

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatdo a felelds. Az egyes
intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd személyeket az iskola éves munkaterve
rogziti.
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3. A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatosaga rendszeres kapcsolatot

2024.

tart fenn:

-a varosi Iskola és Ifjusagi Fogaszattal,

-a tanulokat ellato gyermekorvossal.

Segitségilikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

A kapcsolattartas részletes modjat a szervezeti és mukodési szabalyzat XII. pontja
szabalyozza.

Az intézményben zajlo orvosi vizsgalatokrol sziirésekrdl, oltasokrol a tanuldkat a kréta
feliileten és személyesen, az adatvédelmi szabalyokat betartva tdjékoztatja a védond.

A tanulok veszélyeztetettségének megelézése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjisagvédelmi feleldse
rendszeres kapcsolatot tart fenn a Monor és Térsége Integralt Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgalat (2230 Gyomrd, Tompa u. 21.) gydmréi munkatarsaival. A munkakapcsolat
feliigyeletéért az igazgato a felelds. Az igazgato felelds a lemorzsolodéasban veszélyeztetett
didkokhoz k&tddo jelzorendszer mitkodtetéséért is.

Az iskolaban végzi a munkajat az iskolai szocialis segitd, aki a Monor és Térsége Integralt
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsa. Az iskolai szocidlis segitd kapcsolatot tart
a gyermekekkel, sziilokkel ¢és pedagogusokkal, tovabba a jelzérendszer egyéb
résztvevdivel, kiemelten a csaldd- és gyermekjoléti kozpontokkal és szolgalatokkal. Az
iskolai szocidlis segitd feladata harom forméban valdsul meg, egyéni segités, csoportos,
kozosségi.
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V. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

Miikodési rend

1.

2024.

Az intézmény éplileteinek nyitva tartésa:
Csokonai uti és Erzsébet uti egység és a régi épiilet:

A tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon 7 6ratol 18 oraig.

Az egyes épiiletek miikddési rendjének — eltérd helyzetiikbol adodo — helyi sajatossagait a
hazirend mellékletben tartalmazza.

Székhely épiilet:

A tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon 7 6ratol 18 oraig, zeneiskolai foglalkozasok
id6szakaban a zeneiskolai foglalkozasok végéig tart nyitva.

Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon: 7 6ratol 18 oraig tart.

Az iskola igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltérd
idépontban, illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthatok.

A muivészeti és ének oktatashoz az onkormanyzat altal mitkddtetett épiiletben (Gyomro, Fo
tér 2.) is haszndlunk termeket. Ezeket a termeket tanitasi iddben veszi igénybe
intézményiink.

Az épliletekben talalhat6 konyhdk és ebédlok nyitvatartasi, miikodési rendjéért a miikodtetd
onkormanyzat felelds.

Az intézmény épiileteiben a zaszlo, nemzeti cimer kihelyezésre keriil.

Szorgalmi idoben hétfotol péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7.30 ora és délutan
16 ora 30 kozott a székhely épiiletben vezetdi tigyeletet tartunk. Ebben az iddben az
intézmény igazgatdjanak vagy egyik helyettesének az intézményben kell tartézkodnia.

A vezetdk benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben kell irasban meghatarozni.
A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az tligyeletes, a délutan tavozo
vezetd utdn az esetleges foglalkozast tartd pedagogus felelds az iskola mitkodésének
rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.
Amennyiben az igazgatd vagy helyettesei, a telephelyeken a munkak6zosségek vezetdi
kozil — rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt — egyikiik sem tud az iskolaban tart6zkodni,
az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni.
A megbizast a dolgozdk tudomasara kell hozni.

Az iskolaban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan, a hatalyos jogszabalyok altal kijelolt
id6keretek kozott kell megszervezni. A tanitasi 6rdk hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek
hossza a 10-15-20 perc. A tanulok a sziinetekben az adott épiiletben szokasos rend szerint,
szokasos helyen tartézkodnak. Rovidités esetén a mellékelt csengetési rend alapjan
valtozik.

Az iskolaval jogviszonyban allo tanuld fegyelmi vétség szankcidjaként egyes rendezvények
latogatasatol eltilthato.

Az egyéni munkarendben tanul6 didkkal a jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje,
a tanitd pedagdgusok egyeztetik az intézménybe 1épés és bent tartézkodéas sajatos
szabdlyait.

Csengetési rend az intézményben
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CSENGETESI REND
1.6ra 8:00-8:45 sziinet 8:45-8:55 10°
2.0ra 8:55-9:40 sziinet 9:40-9:55 15°
3.0ra 9:55-10:40 sziinet 10:40-10:50 10°
4.6ra 10:50-11:35 sziinet 11:35-11:45 10°
5.0ra 11:45-12:30 sziinet 12:30-12:50 20°
6.0ra 12:50-13:35

A tanév soran alkalmazott roviditett 6rak rendje:

A valtozat:

. ora 7.55-8.35 sziinet: 8.35-8.45

. ora 8.45-9.25 sziinet: 9.25-9.40

. ora 9.40-10.20 sziinet: 10.20-10.30
. ora 10.30-11.10 sziinet: 11.10-11.20
. Ora 11.20-12.00 sziinet: 12.00-12.10
. Oora 12.10-12.50

AN DN B~ W N -

B valtozat:

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

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 sziinet: 9.45-9.55
4. 6ra 9.55-10.25 sziinet: 10.25-11.35
5. 6ra 10.35-11.05 sziinet: 11.05-11.15
6. ora 11.15-11.45

10. A napkoézis csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi orak végeztével a csoportba jard
tanulok orarendjéhez igazodva 16 oraig tart, ezt kdvetden tligyeletet biztositunk 18 oraig.

11. Az iskolaban reggel 72>6ratol a tanitas kezdetéig és az 6rakdzi sziinetekben tandri ligyelet
miikodik. Az ligyeletes neveld koteles az tigyeleti beosztas alapjan a rabizott épiiletben
vagy épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének,
tisztasaganak megorzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

12. Az iskolaban egyidejileg 8 fo tligyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes ligyeletes

neveldk feleldsségi teriilete az aldbbi épiiletrészekre terjed ki:
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e Csokonai uti épiilet — 2 6

e Erzsébet tti épiilet — 2 {6

o Kozponti épiilet: — 4 {6

Az épiiletekben a helyi szabalyozasnak megfelelden didkiigyeletesek segitik az ligyeletes
nevel6k munkéjat.

A muvészeti iskola tanulodira az érintett pedagogus feliigyel.

13. A tanul6 érkezése az épiiletbe legkésdbb a tanitas megkezdése elott 5 perccel torténik. A
tanul6 a tanitasi id6 alatt csak a sziilé személyes vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az igazgato vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére orat tartd szaktanar
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziildi kérés hidnyaban
— az iskola elhagyésara csak az igazgat6 vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

14. Ha a sziilovel tavozo gyermekért a foglalkozasok végeztével nem érkezik meg a sziild,
akkor a foglalkozast tartd pedagogus (tanar, napkozis vagy tanuloszobai foglalkozast tartd
neveld) értesiti az iskolavezetést, felveszi a kapcsolatot a csaladdal.

15. A tanorén kiviili foglalkozasokat 13.35 6ratol 16.00 oraig kell megszervezni. Ettdl eltérni
csak az igazgatd beleegyezésével lehet.

16. Szorgalmi id6ben a neveldi és a tanuldi hivatalos ligyek intézése a titkarsadg iroddjaban, a
hivatalos munkaid6 ideje alatt torténik. A titkarsag aktualis tigyintézési munkarendjét az
iskola honlapjan és titkarsag elott hirdetjiik.

17 Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tgyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a sziinet
megkezdése eldtt a sziilok, a tanuldk, neveldk, sziilok tudomésara hozza, az intézményben
szokasos formaban hirdeti. Anyériieyeletmesszervezése-afenntartdval torténd-egyezte

18. Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznélni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

e az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e az iskola szervezeti ¢és milkodési szabalyzataban, valamint a hazirendben

megfogalmazott eldirasok betartasaért.
Karokozas esetén kotelesek azt a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen megtériteni.

19. A tanulok az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével
hasznalhatjak. Ez alol csak az iskola igazgat6ja adhat felmentést.

20. Az iskola épiileteiben az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos iigyet
intézok tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatol engedélyt kaptak
(pL.: helyiségbérlet esetén). A sziilok a gyermeket az adott épiiletben meghatarozott pontig,
€s modon kisérhetik.

21. Az iskola épiileteibe érkezé sziilok, illetve idegenek belépéskor a titkari irodaban, ill. a
tandri szobaban kapnak tajékoztatast, joveteliik céljat ott kitelesek jelenteni. Az iskolaba
érkez6 kiils6 személy koteles betartani az épiilet miikodési rendjét.
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Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiileteibdl elvinni csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tul és a tanitasi sziinetekben
— kiils6 igényldknek 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 kiilsé szervezo altal
szervezett pénzdijas foglalkozas az iskolai foglalkozasok végeztével hirdethetd az
intézmény helyiségeiben. Az iskola helyiségeit hasznal6 kiilsé igénybe vevok, az iskola
épiiletein beliil csak a megallapodas szerinti idében és helyiségekben tartézkodhatnak.
Kiilsds foglalkozasok esetén a gyermek csak akkor tartozkodhat az épiiletben, ha az oktato
mar megérkezett, felligyeletet biztosit.

Az iskola teriiletén és a jogszabalyban meghatarozott hatokdrben a dohanyzas tilos.

Az iskolaban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez alol kivételes esetben az iskola
igazgatdja felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuloknak szol, és az
egészséges ¢letmodddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi tevékenységgel, illetve a
kulturalis tevékenységgel fligg 0ssze.

Amennyiben az iskola az iskolai foglalkozas keretében a tanuldk altal készitett dolgokat
értékesiti, illetve hasznositja az elkészitésben kozremiikodd tanuldknak dijazas jar. A
tanuloknak kifizetett dij mértéke az iskola szamara kifizetett 6sszeg 50 szazaléka, melyet
az adott dolog elkészitésében kdzremiikddd tanulok kozott a végzett munka aranyaban kell
szétosztani. Az egyes tanuldknak jaro 0sszegrol az adott iskolai foglalkozast vezetd iskolai
alkalmazott javaslata alapjan, az iskolai didkonkorményzat véleményének figyelembe
vételével az iskola igazgatoja dont.

A szelektiv hulladékot a tantermekben és a folyosdkon kihelyezett szelektiv hulladékgytijté
edényekben gyljtjik. A gytijtéedényeken felirat jelzi, hogy a varosi hulladékgytijtéshez
igazodva, vegyesen, tiszta allapotd papir-, milanyag- és fémhulladék helyezhetdé bele. A
szelektiv hulladékgytijtoket a takaritok napi rendszerességgel iiritik. Az Osszegytlt
hulladékot az udvaron talalhaté szelektiv hulladékgyiijtd konténerben taroljuk a varosi
szervezéstl hulladékszallitasi napig.

Az livegpalackokat a székhely épiiletben talalhaté biifé melletti erre kijel6lt, jol lathatéoan
felcimkézett edényben gytijtjiikk. Az edényt a takaritok naponta iiritik, az itt dsszegytilt
palackokat az erre kijelolt biztonsagos helyen taroljuk, a karbantartd kéthetente
gondoskodik a varosi gyljtOpontra torténd szallitasr6l. A hasznalt elemeket
gyljtéedényekben gyijtjiik, az elszallitasrol és artalmatlanitasrol az erre szakosodott cég
gondoskodik, szerzédés szerint.

Iskolai kozvélemény tajékoztatasa:

Az intézmény életérdl, az intézményben zajlé szakmai munka bemutatasardl az iskolai, varosi
honlapon és az iskolai Facebook oldalon kertil sor.

Iskolai internetes honlap lizemeltetését az Alapitvany a Gyomroi Ifjusdg Nyelvoktatdsanak

Fejlesztésére alapitvanyunk végzi.

2024.
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Megbizott felelds biztositja a folyamatos kozzétételhez sziikséges anyagok tovabbitasat, az

informaciot a munkakozosségek tagjai, a programok szervezoi biztositjak.

Iskola internetes honlapja: www.weoresiskola.hu
Az iskolai Facebook oldal miikddtetéséért a felkeriilo tartalmakért az intézmény vezetdje a

felelds. Az oldalra torténd feltoltéssel épiiletenként egy személy rendelkezik.
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VI. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

Az intézményben a tanulok szamara a mindenkori hatalyos jogszabalyok, egyéb belso utasitasok
alapjan az alabbi — az iskola altal szervezett — tandran kiviili rendszeres foglalkozasok miikddnek:

e napkdzi otthon,

tanuloszoba,

szakkorok,

énekkar,

iskolai sportkori foglalkozasok,
mindennapos testnevelés,
felzarkoztatd foglalkoztatasok,
egyéni foglalkozasok,
tehetséggondoz6 foglalkoztatasok,

tovabbtanulasra elokészito foglalkozasok

A napkozi otthon és tanulészoba mitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok

1. A napkdzi otthonba/tanuldszobaba torténd felvétel a sziilo kérésére torténik a szervezeti €s

2024.

miikodési szabalyzat eldirasai alapjan.

A napkozi otthon/tanulészoba mitkodésének rendjét a napkozis nevel6k munkakozossége
allapitja meg a szervezeti és mikodési szabalyzat eldirdsai alapjan, és azt a foglalkozasok
hazirendjében rogziti. (A foglalkozasok hazirendje az iskolai hazirend részét képezi.)

A napkozis foglalkozasrdl valod eltavozas csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziiloi kérés
hidnyaban — az eltdvozasra az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes adhat engedélyt. Ha a
sziilével tdvozod gyermekért a sziild nem érkezik meg azt a neveld jelzi az ligyeletes
vezetOnek, felveszi a kapcsolatot a csaladdal.
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Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

1.

2024.

A tanoran kiviili foglalkozasokra valo tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tanoran kiviili foglalkozasokra
torténd jelentkezés altalanosan tanév elején torténik a munkatervben meghatarozott médon
és hataridbig és egy tanévre szol. A valaszthatdo oOrdkra és az etika/hit- és erkdlcstan
foglalkozasokra a jelentkezés és a modositas minden tanév majus 20-ig torténik.

A mindennapos testnevelés foglalkozas szervezésének modja: délel6tti ora keretében 3 ora,
a délelétti tandrakhoz kapcesolva 2 6ra. A tandrakhoz kapcesolt 6rakon valo részvétel alol a
tanuld felmentést kap, ha érvényes sport- vagy tancegyesiileti igazolassal rendelkezik. A
mindennapos testnevelés foglalkozasra torténd eldzetes jelentkezés majus végéig torténik,
majd az aktudlis tanév elején az egyesiileti igazoldsok birtokdban megerdsitést nyer. A
sportegyesiileti igazolas egy félévre sz6l, a moddositas iranti kérelmet félévkor a
munkatervben meghatarozott idépontig lehet benytjtani. A benytjtas modja: dokumentum
formaban a testnevel6knél, elektronikus formaban az igazgatonal.

A felzarkoéztato foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulményi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jeldlik ki, részvételiik
a felzarkoztato foglalkozasokon kotelezo, ez alol felmentést csak a sziild irasbeli kérelmére
az iskola igazgatoja adhat.

A tanéran kiviili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
oraszamat, a vezetd nevét, miikodésének iddtartamat, helyszinét) minden tanév elején az
iskola tantargyfelosztasdban kell rogziteni, szerepel az intézményi oOrarendben-tandran
kiviili foglalkozasok rendjében.

A tandran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, a sziildi, valamint a nevel6i
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok, tehetségcsoportok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg,
akik munkéjukat munkakori leirasuk alapjan végzik. Tandran kiviili foglalkozast vezethet
az is, aki nem az iskola pedagogusa.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport €s
kulturalis versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkako6zosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Az iskola a helyi 6nkormanyzat szervezésében — az ezt igényld tanulok szamara — étkezési
lehetdséget biztosit. A napkozi otthonba a tanuldszobai foglalkozasra felvett tanulok napi
haromszori étkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna) részesiilnek. A napkozibe nem jard tanuldk
szdmara — 1gény esetén — az iskola ebédet (menzat) biztosit.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek.
A hitoktatason valo részvétel a tanuldk szamara a torvényi szabalyozas altal meghatarozott
modon vehetd igénybe. Az iskola a foglalkozdsokhoz tantermet biztosit az intézmény
orarendjéhez igazodva. A tanulok hitoktatdsat az egyhaz altal kijelolt hitoktatod végzi.
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VIL. AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE

VONATKOZO SZABALYOK

1. Aziskolai bels6 ellendrzés feladatai:
e Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban €s egyéb belso szabalyzataiban eldirt) miikodését;

e scgitse eld az intézményben folyd neveld ¢és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat;

segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

az iskolavezetés szdmara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a dolgozdok
munkaveégzéseérol;

e feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szdmara a szakmai (pedagdgiai) és jogi
eldirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve megeldzze azt,
e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miikodésével kapcsolatos
belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.
2. A belsd ellendrzést végzd alkalmazott jogai és kotelességei:

a) A belso ellenérzést végzo dolgozo jogosult:

az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe - az egyéb
jogszabalyok (pl. egészségvédelem) utasitasait betartva- belépni

az ellendérzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni az adatvédelmi irdnyelveket kdvetve

az ellendrzott dolgozé munkavégzését elézetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni

az ellendrzott dolgozotol irasban vagy szdban felvilagositast kérni

b) A belsé ellenérzést végz6 dolgozo koteles:

az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsd
szabalyzataiban foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni

az ellendrzés soran is megtartani az adatvédelmi szabalyokat

az észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban k6zoIni az ellendrzott
dolgozokkal €s a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével
hianyossadgok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott
utasitas szerint idében megismételni

3. Az ellen6rzott alkalmazott jogai €s kotelességei:
a) Az ellen6rzott dolgozo jogosult:

2024.

az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni

az ellendrzés modjara és megallapitdsdra vonatkozoan irasban észrevételeket
tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez

az eljaras sordn személyes adatai védelmét biztositsak

b) Az ellenérzott dolgozo koteles:

az ellendrzést végzé dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel Osszefliggd
kéréseit teljesiteni
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e a feltart hidnyossdgokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni
4. A belso ellendrzést végzo dolgozo feladatai:

o Az ellendrzést végzd dolgozo a belso ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsé szabalyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

e Az ellenérzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

o Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél
(az ellendrzést végzo, illetve az ellenérzott, vagy annak felettese) kéri.

e Hianyossagok feltardsa esetén az ellendrzést végzonek:

0 a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozé figyelmét

0 a hianyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell

5. A belso ellenérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

o Igazgato:

0 ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

0 ellendrzi az iskola dsszes dolgozdjanak pedagdgiai és ligyviteli és technikai jellegii
munkajat;

o figyelemmel kiséri a mesterprogramok haladasi iitemét, végzett tevékenységet,

0 az intézményi Onértékelési programban, éves Onértékelési tervben megjelend
vezetdi feladatokat ellatja, az adatok alapjan az intézkedési terveket a
munkacsoporttal elkésziti,

0 ellendérzi a munkavédelmi és tliz- és katasztrofavédelmi szabalyok megtartasat;

(@)

elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;
0 Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet;
o feliigyeletet gyakorol a belso ellendrzés egész rendszere és miikodése felett.
o Jgazgatohelyettesek:
0 folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktatd és iigyviteli
munk4jat, ennek soran kiilonosen:
= aszakmai munkako6zdsségek vezetdinek tevékenységét;
= apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;
* apedagogusok adminisztraciés munkajat;
= apedagdgusok neveld-oktato munkdjanak modszereit és eredményességét;
» agyermek- és ifjusagvédelmi munkat
= részt vesznek a pedagogus, vezetdi €s intézmeényi onértékelési folyamatokban a
hatalyos intézményi onértékelési program, éves onértékelési terv szerint.
® Munkakozosség-vezetok:
Folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakdzdsségbe tartozd pedagdgusok neveld-
oktaté munkajat, ennek sordn kiilondsen:
0 apedagdgusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket;
0 aneveld és oktatd munka eredményességét intézményi mérési rendszer elemeivel
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0 részt vesznek a pedagogus, vezetdi és intézményi onértékelési folyamatokban a
hatalyos intézményi onértékelési program, éves onértékelési terv szerint.

6. Azigazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit, egyes feladatok

2024.

esetén teameket meghatarozott céllal és jogkorrel felruhazva belsé ellendrzési feladat
elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végz0, illetve az ellenérzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezo belsd
ellendrzési terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds,
ez O0sszhangban 4ll az éves onértékelési tervvel, az intézményi onértékelési programmal.
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VIII. A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA BELSO

ELLENORZESENEK RENDJE

1. A pedagogiai (neveld és oktatd) munka bels ellenérzésének feladatai:
A belsé ellendrzés keretrendszerét és formajat a hatalyos jogszabalyok, rendeletek és utasitasok
értelmében kell megszervezni

biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv,
a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja, OH kézikonyvek szerint eldirt)
mukodését,

segitse eld az intézményben folyo neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat,
a folyamatos onfejlesztést

az igazgatdsag szamara megfeleld6 mennyiségli informacidt szolgaltasson a pedagogusok
munkavégzésérdl, az intézményi folyamatokrol,

szolgéltasson megfeleld szdmu tényszer(i adatot az intézményneveld és oktatd munkajaval
kapcsolatos bels6 ¢€s kiilsé értékelések elkészitéséhez.

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

igazgato

igazgatohelyettesek

munkak6zdsség-vezetok

intézményi onértékelési programban, éves onértékelési tervben meghatarozott személyek

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

4. Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktatd munka belsé ellendrzése soran az OH
onértékelési ill. mindsitési, tanfeliigyeleti kézikonyvében megjelolt kompetenciateriileteknek
megfelelden:

2024.

a pedagdgusok munkafegyelme,

pedagdgus kommunikacidja, kapcsolattartasa

a tandrak/csoportfoglalkozasok, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a neveld-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga,

a tanterem/csoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

a tanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

onfejlesztés, reflexios készség

a neveld ¢s oktatdo munka szinvonala a tanitasi orakon:

O az Orara torténo elOzetes felkésziilés, tervezés,

O atanitasi Ora felépitése és szervezése,

0 a tanitasi oran alkalmazott modszerek, munkaformak

0 a tanulok munkaja és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa a
tanitasi oran,

o

az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
egyéni banasmad, differencialas

(@)
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(A tanitasi ordk elemzésének iskolai szempontjait a belsd értékelési munkacsoport a
jogszabalyi kornyezetnek megfelelden a pedagdéguskompetencidk alapjan hatdrozza meg, Ezt
az intézményi onértékelési program tartalmazza.)
® a tanoran kiviili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a kozosségformalas.
e fenntarthatdsagi és kornyezeti neveléssel kapcsolatos kozosségi tevékenységben vald
részvétel.
5. Az intézményi onértékelést meghatarozo jogi hattér
e Jogszabalyok:
— 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol (64-65. § és a 86-7. §)
— 20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (145-156. §)
— 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol
— 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalydjarol szold 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol

e Utmutatok

0 Orszagos Tanfelligyelet — kézikonyv az altalanos iskoldk szamara

o Utmutato a pedagégusok mindsitési rendszeréhez

0 Onértékelési kézikonyv az altalanos iskolak szamara
A hatdlyos jogszabdlyokban koriilirt belsd intézményi Onértékelés illetve. kiilsd
intézményértékelés, mindsitési és tanfeliigyeleti eljaras (pedagdgus, 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 mdodszertanat, tevékenység litemezését, az értékelt és értékeld
jogait, az intézkedési tervek modszertanat és elfogadasanak maodjat is a felsorolt dokumentumok
tartalmazzak.
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IX. A KONYVTAR MUKODESI RENDJE

1. Az iskolaban a nevel6-oktato munka €s a tanulok 6nalldo ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében iskolai konyvtar is miikodik.

2. Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanuldshoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyujtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozésa, e dokumentumok helyben
hasznalatanak biztositasa, kolcsonzése, valamint tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok
tartasa.

3. Az iskolai konyvtar tartés tankonyveket €s a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket
szerez be, melyeket a raszoruld tanuld szamara egy-egy tanévre kikolcsonoz. Az iskola
valamennyi tanuldja ingyenesen kapja meg az adott tanévre vonatkoz6 tankdnyveket,
melyeket az adott tanév végén, az utolso tanitasi napon vissza kell hoznia a konyvtarba.

4. A konyvtar mikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a konyvtaros
tanar a felelds. A konyvtaros tanar feladatait munkakori leiras tartalmazza.

5. Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitasa a Szervezeti és miikiodeési szabdlyzat 1. Sz.
mellékletében taldlhatdo gyijtokori szabdlyzat alapjan a neveldk ¢és a szakmai
munkak6zdsségek javaslatanak figyelembevételével torténik.

6. Aziskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a tanulok
¢s azok csoportjai.

7. Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasai:

tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumair6l és szolgaltatasairol,

tanodrai €s tandran kiviili foglalkozasok tartasa,

konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznéalatanak biztositasa,

konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

szamitogépes informatikai szolgaltatasok és szamitogép hasznalatdnak biztositasa,

tajékoztatas nyljtasa mas konyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumairdl, valamint
mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

8. A konyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgozé és tanul6 veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozads minden tanév elején egyénileg torténik, és egy
tanévre szOl. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott
dolgozonak, vagy tanulénak haladéktalanul a konyvtaros tanar tudomaséra kell hoznia.

9. Az iskolai konyvtar nyitvatartasa:

Hétf6 : 9:00-13:00

Kedd : 9:00-13.00

Szerda 11.00-15.00

Csiitortok : 11:00-15:00

Péntek : 9.00-11:00

A nyitva tartas egyéb téma-napokhoz kapcsoloddan, vagy foglalkozasok alkalméval valtozhat,
hosszabbodhat vagy rovidiilhet.

A tanitas sziinetekben az iskolai konyvtar zarva van.

10. A nevel6knek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros tanar kozremiikddésével
tervezett tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok varhat6é idépontjat, témajat, az igényelt
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szolgaltatasok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a
konyvtaros tanarral egyeztetnitik kell.

Az iskolai konyvtdr dokumentumait (a tartés tankonyvek és a tanuldk altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 3 hét id6tartamra lehet kikolcsonozni. A koélesonzési id6 1
alkalommal meghosszabbithato.

Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kolcsondzhetok:

e kézikonyvek,

e szamitogépes szoftverek,

e muzealis értéki dokumentumok,

A konyvtarhasznal6 (kiskort tanuld esetén a tanul6 sziil6je) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szdndékos karokozas esetén, illetve ha a kikolcsonzott
dokumentumot az eldirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eldirt
moédon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. Ha az olvasd elvesziti vagy
megrongalja a kikdlcsonzott konyvet, koteles ugyanannak a miinek egy kifogéstalan
allapotban 1évo példanyat beszolgaltatni a konyvtarnak, vagy a konyv aktudlis beszerzési
arat megtériteni. 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 didksportkér, amennyiben szervezddik diakonkormanyzatként mikodik,

melynek munkajat az iskola igazgatoja altal megbizott testneveld tanar/ok segiti/k.

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

iskolai sportkdr szakmai programjat, szervezett programjaikat minden évben az iskolai

munkaterv/orarend részeként jelenik meg, kell elfogadni. Az iskolai diaksportkor

foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az iskolai sportkor

szakmai programjaban kell meghatarozni.

A tanodran kivill szervezett mindennapos testnevelés foglalkozasokon val6 részvételhez az

iskola biztositja, hogy

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

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

A mindennapos testnevelés foglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai

munkatervben/6rarendben kell meghatarozni.
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XI. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI

FELUGYELETE ES ELLATASA

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartdja
megallapodast kot az Iskola és Ifjusagi Fogaszatot ellatd fogorvossal, az iskola- orvosi
feladatokat ellato gyermekorvossal.

A megallapodasnak biztositania kell:

az iskolaorvos heti egy alkalommal torténd rendelését az iskoldban (tanévenként
meghatarozott napokon €s idépontban),
a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi terlileteken:
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 el6tt 4ll6 tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,
a gyermekeknek a védondk altal végzett higiéniai, tisztasagi szlirdvizsgalatat évente 1
alkalommal,

1. A sziirdvizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

2. Ha a védoénd az iskola épiiletében tartézkodik munkarendje szerint, akkor biztositja a
rosszullétek és balesetek ellatasat.

3. Az iskolai védoné fobb feladatai

2024.

o cgészségvédelemhez kapcsolddo eldadasok, foglalkozasok szervezése
o cgészségligyi szlirések szervezése
e jelzbérendszerben valo részvétel
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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

egészseégiik ¢és testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a gyermek/tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az intézményben talalhatd étkez0 miikddtetdje a helyi onkorméanyzat. Az étkezé hasznalatara
vonatkozo szabalyok kialakitasa a mikodtetd feladata. A miikodtetésre vonatkozdan a helyi
onkormanyzatnak egyeztetési kotelezettsége van az intézmény vezetdjével.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésével
kapcsolatosan

1.

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatdnak, valamint a tlizvédelmi utasitdsnak és a tlizriad6 tervnek a
rendelkezéseit.
Az iskola helyi tanterve alapjan a specidlisan érintett tantdrgyak keretében oktatni kell a
tanulok biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.
A neveldk a tanodrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni,
a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a gyermekekkel betartatni.
Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségiikk és testi épségiik védelmére vonatkozd -eldirdsokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egylitt jar6 veszélyforrdsokat, valamint a kiilonféle iskolai
foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.
Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalo
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
e A tanév megkezdésekor az elso osztalyfonoki 6ran. Ennek sordn ismertetni kell:

0 aziskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

0 a hazirend balesetvédelmi eloirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési titvonalakat, a menekiilés
rendjét,

0 atanulok kdotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

e Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tirak, tdborozasok stb.) elott.
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

6. A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismertetés idGpontjat az e-Krétaba be kell

2024.

jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol, hogy a tanulok
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elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket. A neveloknek ki kell oktatniuk a tanuldkat
minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve tandran vagy iskolan kiviili program
elott a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges
rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.
A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarto,
valamint a gyakorlati oktatast vezetd nevelok baleset-megeldzési feladatait részletesen a
munkakori leirdsuk vagy a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.
Az iskola igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A pedagdgus
koteles az altala hasznalt eszkdzokkel kapcsolatban a balesetvédelmi szabalyok betartasat
biztositani. Pedagogus altal készitett eszkozt az épiiletben csak igazgatoéi engedéllyel
hasznalhatnak.
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 tanulébalesetek esetén

1.

2024.

A gyermekek feliigyeletét ellato neveldnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

e a sériilt gyermeket elsOsegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges orvost kell hivnia,

e a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetnie,

e a tanuldi/gyermek balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak/vezet6i ligyeletesnek vagy a helyzetnek megfeleléen 6 vagy az
osztalyfonok értesiti a sziilot,

e Az intézményben tartdzkodo tanulok (vagy sziikség esetén a tarsak) rosszullét, sériilés
esetén kotelesek azt felndttnek haladéktalanul jelezni. Ha a védond az épiiletben
tartozkodik, a felndtt 6t tajékoztatja, az esetkezelést neki adja at. Emellett sziikséges
értesiteni a munkahelyi vezet6t, osztalyfonokot. Sziikséges esetben elsdsegélyt nyujt,
ment6t kell hivni az intézményi SZMSZ-ben leirtak szerint, ezutan a sziil6t tajékoztatni
kell. A szakorvosi rendeldintézetbe felndtt kisérettel tavozhat a didk. A tanuld az
épiiletbd]l csak felndtt kisérettel tavozhat rosszullét esetén. Ha eszméletvesztés,
fejsériilés, fulladas, erds vérzés, belsd vérzés vagy mérgezés gyanuja all fenn, illetve az
intézmény jelenlévo dolgozoinak tudasat meghaladja a baleset kezelése, mentdt kell
hivni, amirdl a sziil6t azonnal t4jékoztatni kell!

e abaleseti jegyzokonyvet az adminisztracids igazgatohelyettessel ki kell toltenie.

A feladatok ellatasaban a baleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozd is koteles részt

venni.

A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozé a sériilttel csak

azt teheti, amihez biztosan ért. Ha az épiiletben tartozkodik az iskola-egészségiigyi ellatast

végzd védono, segitségét kéri.
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Ha bizonytalan a dolgozé abban, hogy az adott eset ellatasaban mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost/ment6t kell hivnia, és a beavatkozdssal meg kell varnia az orvosi
segitséget. Az iskoldban 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 elkeriilhet6 a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani,
hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében és a szilikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

Ha a védéné az épiiletben tartozkodik, 6 is részt vesz a helyzet kezelésében. Ebben az
esetben 0 értesiti az ligy kimenetelérdl a csaladot, a vezetot.

Ha a gyermek tartosan gyogyszert szed, kérjiik az osztalyfonokot, kisérot, taborvezetdt errdl
tajékoztatni! Ha a pedagogusnak ebben feladata van (pl. tdbor), a vele tortént egyeztetés
tartalmat tanév elején irdsos (meghatalmazasba) hozzajarulasba kell foglalni. Egyéb
esetben az iskolai védéndn kiviil az intézmény dolgozodja gyogyszert gyermeknek nem
adhat.

A gyermek- és tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb
rendii jogszabalyok eléirasai alapjan

1.
2.

2024.

A balesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tul gydgyulo sériilést okozo baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e
baleseteket az oktatasért felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében
1év6 elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani. A
jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a sziildnek. A jegyzékonyv egy példanyat az iskola
0rzi meg.

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

Az iskolanak igény esetén biztositania kell a sziiléi szervezet, valamint az iskolai
diakonkormanyzat 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

1. Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem

lathatd eseményt, amely a neveld €s oktatdé munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve
az iskola tanuldinak és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiileteit vagy
a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

3. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetok:

e az iskola igazgatoja /vagy a helyettesitési rend szerint kijelolt személy/,
e azigazgatOhelyettesek
e telephelyek munkakdzosségvezetoi

4. Az intézmény vezetdje

2024.

e meghatirozza a katasztrofa-, tliz- és a polgari védelmi tevékenység szervezeti és

végrehajtasi rendjét az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban, iranyitja és
ellendrzi a felkésziilési és a védekezési idoszakra meghatarozott feladatok végrehajtasat;

e kiadja az intézmény tlizvédelmi szabdlyzatat, annak mellékleteként tlizriado tervét,

amelyet sziikség szerint, de legalabb évente gyakoroltat;

e clrendelés esetén kidolgoztatja az intézmény veszélyeztetettségének megfeleld

veszélyelharitasi terveket, és egyezteti az Orszagos Katasztrofavédelmi Foigazgatosag
teriileti szervével;

o cgyiittmikddik a felkésziilés, a védekezés, a karfelmérés, valamint a katasztrofa

kovetkezményeinek felszamoléasa és helyreallitdsa sordn a katasztréfavédelem teriileti
szervezeteivel, az intézmény mitkddési helye szerint illetékes polgarmesterrel, a megyei
(févarosi), helyi védelmi bizottsaggal, tovabba a minisztérium védelmi bizottsagaval;

o cldsegiti az intézmény dolgozdinak, oktatdinak, hallgatdinak, tanuldinak, valamint,

megalakitdsa esetén, a munkahelyi polgari védelmi szervezetnek a felkészitését,
kiképzését;

e kdzremiikddik az intézmény dolgozoinak a telepiilés polgari védelmi besorolasa szerinti

egyéni védoeszkozokkel ellatottsagat, illetve 6vohelyi védelmét szolgald intézkedések
megvaldsitasdban a hatosag rendelkezései alapjan, valamint a hatdsagi elrendelésen
alapul6 kitelepités, kimenekités végrehajtasaban;

45



2024.

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

o closegiti a rendelkezésre allo épililetek, anyagok és eszkozok felhasznalasat a
katasztrofa elleni védekezés sziikségletének megfelelden.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény fenntartojat, mikddtetdjét
tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantassal torténo fenyegetés esetén a rendorséget,
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 utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket szaggatott csengetéssel értesiteni

(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet

kitiritéséhez, a kijelolt nem pedagogus kollégaknak biztositania kell a kijaratok kinyitasat.

A veszélyeztetett épliletet a benntartdzkodo tanuld/gyermek csoportoknak a tiizriado terv

¢s a bombariado terv mellékleteiben talalhatd "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért €s a tlizriaddtervben

kijelolt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a vérakozas alatti feliigyeletért a

gyermekek részére tanorat vagy mas foglalkozast tarté pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az ¢piiletb6l minden gyermeknek tédvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarto
nevelonek a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertdrban stb.) tartozkod6 gyerekekre is
gondolnia kell!

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

e A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zO6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben. A neveldnek a gyermekeket a tanterem/csoportszoba elhagyasa
el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor meg kell szamolnia!

o A kijeldlt varakozasi helyen a tanuldcsoportoknak a pedagdgus vezetésével a kiiiritést
vezetd személy utasitisa alapjan a tlizriadotervben szerepld informaciok alapjan
csoportonként kell gytilekeznie.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett éptilet

kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetekek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsOsegélynytijtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendodrsé€g, tlizoltdsag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelhdrito szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
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a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kozmi (viz, géz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az épiiletben tartdzkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

e az ¢piilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuloja
koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a hatalyos jogszabalyok munknapokra
vonatkoz6 rendelkezéseinek megfeleltetve sziikség esetén a nevelOtestiilet altal
meghatarozott szombati napokon be kell pétolni.

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

A tlizriad6 terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds.
Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
iskola igazgatoja a felelOs.

A tlzriado tervben és a bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanulojara és dolgozdjara kotelezo érvénytiek.

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

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

1. Az iskolai tankonyvellatds megszervezéséért az intézményvezetd a felelds.
A tankdnyvfeleldst az intézményvezetd bizza meg a kovetkezd feladatok elvégzésével:
A tankdnyvfelelds feladata

elkésziti az iskolai tankonyvrendelést
részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben
gondoskodik a sziikséges potrendelésrol

2. Minden évfolyamon téritésmentesen kapjak a tanulok a tankdnyveket.

Minden évfolyamon a téritésmentes tankonyvellatast hasznalatra véglegesen atadott
munkafiizetekkel, tankdnyvekkel és a konyvtarbol kolcsonzott tartdos tankonyvekkel
biztositjuk.

A tankdnyvrendelés alapjan kell meghatarozni, hogy a tankonyv vésarlasara rendelkezésre
allo 0sszeget mely tankdnyvek vasarlasara forditjuk.

A hivatalos tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tantervének el6irasi alapjan és a szakmai
munkak6zosség véleményének figyelembe vételével a szaktanarok valasztjak ki a
megrendelésre keriil6 tankonyveket.

3. A tankonyvrendelés a Konyvtarellatdo Nonprofit Kft. hivatalos tankonyvrendeld feliiletén

torténik. A rendelés a fenntarto jovahagydsaval valik véglegessé.

Az igazgatd gondoskodik arrol, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az allam altal
téritésmentesen biztositott tankonyveket — a munkafiizetek kivételével — tovabba a
pedagoégus-kézikonyveket az iskola konyvtari allomany-nyilvantartasaba vegyék, a
tovabbiakban az iskolai konyvtari dllomédnyban elkiilonitetten kezeljék, €s a tanuld, illetve
a pedagdgus részére a tanév feladataihoz az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint
bocsassak rendelkezésre.

A tanulok tankdnyveit az elsé tanitasi napon a tankonyvfelelds itmutatasa alapjan az
osztalyfonokok adjak at a tanuloknak, elsé évfolyamon a sziilének.

A tankonyvrendelés elkészitéséhez az intézményvezetd beszerzi a sziild1 munkak6zosség
¢s az iskolai didkonkormanyzat véleményét.

valamennyi koznevelési intézmény esetében, fenntartotdl filiggetleniil az Emberi
Er6forrasok Minisztériuma (a tovabbiakban: EMMI) és a Konyvtarellatdé Kozhaszni
Nonprofit Kft. (a tovabbiakban: Konyvtarellatd) kozotti kozvetlen elszamolassal valosul
meg.

Az Nkt.  46.§ (5) bekezdése helyébe akovetkez6 rendelkezés 1ép:  ,,(5)
A koznevelés nappali rendszerli iskolai oktatdsaban az allam biztositja, hogy a tanuld
szamdra a tankOnyvek téritésmentesen 4lljanak rendelkezésre. A tankonyveket —
amennyiben ez lehetséges — a tanulmanyi rendszeren keresztiil elektronikus konyv
formatumban is szabadon k6zz¢ kell tenni.

Az iskolai konyvtar a tartds tankdnyveket a didkok szamara a tanévre biztositja, melyet a didk a
tanév végeén visszaad. Nem szamit tartds tankonyvnek: a munkafiizetek, ¢s a munkatankdnyvek.

2024.
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Ezeket a didkoknak a tanév végén nem kell visszaadniuk.

A tankonyvellatas feladatai

feladat hatarid6 felel6s(0k)

a tankonyvlistak 0sszeallitasa aprilis 15. munkakozosség-vezetok,
tankonyvfelelds, szaktanarok

tankonyvrendelés leadasa aprilis 30. tankonyvfelelOs

az  SNI fejlesztéeszkozok  rendeléséneklaprilis 1-30. tankonyvfelelos

leadasa, SNI rendelés lezarasa, fenntartoi

jovahagyas

tankonyvellatas helyi rendjéneklfjanius 17. igazgato

meghatarozasa, kozzététele

a tankonyvrendelés modositasa janius 30. tankonyvfelelOs

a kolcsonzott tankdnyvek begytijtése

junius elso fele

osztalyfonokok, szaktandrok

marcius 12.

a kiszallitott tankdnyvek atvétele augusztus 1-30. |tankOnyvfelelds

a tankonyvek kiosztasa az elsd tanitasi  [tankonyvfelelds
napon

potrendelés szeptember 15-ig [tankonyvfelelds

¢vkozi rendelés leadasa szeptember 24. — [tankonyvfelelds

A tankonyvellatasban kozremiikodok feladatai

Az igazgato felelds

a tankonyvellatas megszervezéséeért,

a tankonyvfelelds megbizasaért

A tankonyvfelelds

a tankonyvellatas helyi rendjének kialakitasaért

az illetékes szervezetek véleményének beszerzéséért.

kapcsolatot tart a tankonyvellatads megszervezésében résztvevo személyekkel (igazgato,

osztalyfonokok, munkakozosség-vezetok, szaktanarok, sziilok) és a Kelloval,

2024.
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— lebonyolitja a tankdnyvrendelést, potrendelést,
— atveszi és kiosztja a tankonyveket.
A konyvtaros
— bevételezi, nyilvantartja az 4llam altal ingyenesen biztositott tankonyveket,
— gondoskodik azok, ill. a normativ kedvezménybdl beszerzett tankonyvek kikolesonzésérdl
¢és év végi begylijtésérol,
A munkakozosség-vezetok
— szakmai szempontbol koordinaljak a tankonyvek kivalasztasat:
— eldnyben részesitik a tartos tankdnyveket,
— szorgalmazzék egységes tankdnyvcsaladok hasznalatat,
— ¢évfolyamonként Gsszesitik és tovabbitjak a megrendelni kivant tankonyveket.
Az osztalyfonokok
— részt vesznek a tankdnyvek kiosztdsdban, tanév végén a kolcsonzott konyvek
begytijtésében.
A szaktanarok
— a munkakozdsséggel egyeztetve kivalasztjdk az altaluk tanitott osztdlyok szamdéra a
megrendelni kivant tankonyvet.

Az iskolatol kdlesonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanuldnak (sziilonek)
az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités 0sszege megegyezik a tankdonyvnek az adott tanévi
tankonyvjegyzékben feltiintetett fogyasztoi araval.
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XV. A FELNOTTOKTATAS FORMAI

A Gyomréi Weores Sandor Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskolaban
felnottoktatasi tagozat nem mikodik.
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XVI. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskolai tinnepélyeken a tanuldk egységes tinnepi megjelenése kotelezd. A mindenkori
tinnepld dltozetet viseljiik az allami tinnepekhez kotédd megemlékezéseken, illetve amikor
tanuldink iskolankat képviselik.

Az iskola névadoja, emlékének apolasa. A névadonk tiszteletére az intézmény emléknapot
szervez. Névadonk nevét viseld intézményekkel a kapcsolattartast folyamatosan apoljuk. A
k6z6s programokban didkjaink képviselik intézményiinket.

Iskolai illetve varosi megemlékezésekre, rendezvényekre keriil sor a jogszabalyban
meghatarozott {linnepnapok alkalmabodl. Szervezetten, Aaltalaban projekt keretében
emlékeziink meg néhany jeles naprdl: népmese napja, fold napja, madarak és fak napja,
egészségvédelmi honap, gyermeknap, kornyezetvédelmi projekt.

Virosi, teriileti szintli versenyek szervezési a telepiilési munkamegosztas keretein beliil,
vagy sajat intézményi szervezésben (matematika, anyanyelvi kompetenciateriilet versenyei,
miivészeti versenyek)

Karacsonykor, pedagdégus napon a felndttek, iskolank jelenlegi és volt tandrainak
részvételével rendezhetik meg az tinnepélyt, illetve kirandulast.

Evrol-évre ismétlddé rendszerben keriilnek megrendezésre a hazi szaktargyi versenyek,
sportversenyek, miivészeti versenyek, kiallitasok, témahetek. Az itt tehetségesen szerepld,
jo teljesitményt nyujtd tanuldk szamara biztositjuk a magasabb szintli versenyeken
(megyei, stb.) vald részvételt. A versenyek, vetélkedok, kiallitasok szervezését a
munkako6zdsségek végzik, a tanuldk egyéni felkészitését a szaktanarok biztositjak.
Rendezvényeinkrél az iskolai honlapon, iskolank hivatalos facebook oldalan, az e-Krétaban
adunk hirt.

A miivészeti iskola a féléves és az éves munka értékelésére vonatkozodan tanszaki
koncerteket szervez. A félév és tanév zarasara vonatkozoan a zenemiivészeti ag koncerteket
SZervez.

Minden év majusaban Néptanc Fesztivalt rendeziink iskolank didkjainak részvételével.
Taborok szervezésére minden tanévben sor keriil. (Erdei tdbor, alsé tagozatos tabor,
tematikus tdborok). Rendszeresen palyazunk a Hatartalanul programban.

Minden tavozo 8. osztaly fényképe bekeriil az iskolai emlékkonyvbe, melyet a 8.
évfolyamot végzett didkok linnepélyes keretek kozott adnak at a 7. évfolyamosoknak.

Az iskolankbol tavozo, az itt toltott id6 alatt kiemelkedd tanulményi teljesitményt nyu;td
tanuldinknak Wedres Sandor emlékplakettet, Tehetségdijat adoméanyozunk.

Testvériskolai kapcsolatokat épitiink ki/dpolunk Erdélyben és Olaszorszagban ¢él6
diakokkal. A miivészeti oktatas terén is keresiink nemzetko6zi kapcsolatokat.
Bekapcsolodunk az internet segitségével nemzetkozi programokba, igy diakjainknak
lehetdség nyilik arra, hogy mas eurdpai iskolat megismerjenek és kialakitsdk, gazdagitsak
a kapcsolatot az ott €16 gyerekekkel.

Iskolank  tanuléi a  varosi  szervezetekkel egyiittmiikddve  bekapcsolodnak
rendezvénysorozatokba, tinnepélyekbe.
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16. Az osztalyok az osztalykozosség erdsitésére és a tanulasi folyamat tdmogatdsara
osztalyszintii kirandulasokat, projektnapokat szervezhetnek a kdznevelési torvény kereteit
biztositva. A programot az igazgatonak sziikséges engedélyezni. Ezeken a programokon is
az intézményi SzMSz ¢és Hazirend szabalyai érvényesek.

Kitiintetések a sziilok, a dolgozok és a tanulok korében

Elismerés a sziil6knek:
A tanév végén a végzOs nyolcadik osztalyos sziilok koziil a nevelbtestiilet és a sziiloi
munkak6zsség javaslata alapjan elismerd oklevelet adomanyozunk a javasolt sziil6knek.
Kitiintetés a dolgozoknak:
Minden tanévben egy pedagdgus kapja meg a Wedres Sandor dijat. A Wedres Sandor életmi dij
adomanyozhat6 annak a pedagdgusnak, aki munkassagaval hosszan tartdan szakmailag, emberileg
tdmogatta az intézményi kozosséget, oktatd és neveld munkdja tartdésan kiemelkedd.

Szempontok:

e Munkassagaval szakmailag, emberileg tamogatta az intézményi kdzosséget.

e A versenyeken diakjai folyamatosan j6 eredményeket érnek el.

e Megbizhato, segitdkész munkat végez az iskola kdzosségért.

e Sokat tesz az iskola kiils6 megitélésének javitdsaban, kiilondsen a sziildi
megitélés tekintetében.

e Az atlagosnal jobban segiti a hatranyos helyzetl, illetve kiemelkedd képességii
tanuldkat.

o A tobbletfeladatok elvégzéséért nem kapott kiilon juttatast.

A dij odaitélésére javaslatot a tagozati munkakozosségek tesznek, a dijat a bovitett vezetdség
adomdanyozza. Adott évben tobb személy is felterjeszthetd illetve dijazhato.

Atadas a tanévzaro értekezleten torténik.

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

Kitiintetés a diakoknak:

Weores Sandor emlékplakett.

Alapitd: Sziiléi munkakdzosség

Felterjesztés modja: 8 éven at legalabb jeles tanulméanyi eredmény, példas magatartas,
szorgalom. Dontés: A feltételek teljestilése esetén az osztalyfonok a tanév végén az osztalyozd
értekezleten a neveldtestiilet elé terjeszti a jelolteket, a dij odaitélésérdl a neveldtestiilet hataroz.
Atadas: tanévzar6 tinnepély

Tehetségdij

Alapit6: TEGYEK Tehetségpont

Felterjesztés modja: tehetségcsoportokat vezetd tanarok az elért eredmények alapjan tesznek
javaslatot. A bizottsag egy pontrendszer alapjan valasztja ki az adott tanévben elért
eredmények, a tehetség alapjan a kitiintetett didkokat.

Atadas: tanévzar tinnepély.
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XVII. A TANULOKKAL KAPCSOLATOS ELJARASOK
RESZLETES SZABALYAI

2024.

A tanulék hianyzasainak, igazoldsainak a nyilvantartdsat az iskolai hazirend
tartalmazza. Az esetleges igazoltalan hianyzasok kezelését a Hazirend részletesen
szabalyozza, a magatartas-szorgalom jegy értékelés részét képez a PP szabalyozasa
szerint.
Ha a tanulo késik, a szaktanar a kréta feliileten jelzi, az osztalyfonok jelez a sziilének. A
késések gongyolitésre keriilnek, a magatartas-szorgalom jegy értékelésének részét
képezik a PP megfeleld szakaszai szerint.
A tanulék iskolaérdekii tavolléteivel kapcsolatos tavolmaradéasi engedményekrdl az
intézmény vezetdje az adott esetben dont, s a szervezd és kiséré pedagdgusok utjan
szoban és iradsban hirdetik az informaciot.
Osztalyoz6 vizsgat kell tennie a tanulénak amennyiben:

— azilletékes szerv felmentette a tandrai foglalkozasok latogatasa alol

— egyéni tanrendes jogviszony esetén

— tobbet mulasztott 250 6ranal és a neveldtestiilet hozzajarul a vizsga letételéhez

— hidnyzasai miatt egy tantargybol 30%-nal tobbet mulasztott és a neveldtestiilet

engedélyezi a vizsga letételét

— mas iskolabdl vald atvételnél az igazgatd eldirta

— fiiggetlen vizsgabizottsag eldtti vizsga kérelmezése esetén.
Az osztalyozd vizsga a tanulo irdsbeli kérésére az igazgatd engedélyével szervezddhet.
Az osztilyozd vizsga tantargyi/évfolyamonkénti kovetelményei megegyeznek a
kerettantervek alapjan késziilt a Pedagdgiai Program részét képezd helyi tanterv, adott
tantargyra €s évfolyamra vonatkozo kovetelményeivel.
Az osztalyoz6 vizsga eredménye év végi/félévi osztalyzatnak mindsiil.
A egyéni tanrendes tanulok a tanév végi mindsitésiiket osztalyozo vizsgan szerzik meg,
amely eredményébe az év soran végzett munkajuk és a félévi vizsgaeredmények
beszamithatok.
A tanulmanyaikat kiilf6ldon folytaté tanulok a vele jogszabalyban allo iskolaba
visszatérve kérheti kiilfoldi tanulméanyainak beszamitasat a tanulmanyai folytatasahoz. A
beszamitasrdl az iskola igazgatdja dont, €s a tanulméanyok folytatdsdhoz osztalyozo
vizsgékat irhat el azokbdl a tantargyakbol, amelyekbdl a tanuldé nem, vagy kevesebb
Oraszamban vagy eltérd tartalommal sajatitotta el a tananyagot kiilfoldi tanulmanyai
soran.
Kiilonbozeti vizsgat kell tennie a tanulonak, amennyiben: mas iskolabol valo atvételkor
az igazgato eldirja az intézményen beliili tagozati- osztaly és csoportvaltasnal az igazgatod
eléirja a kilfoldi tanulmanyok beszamitdsakor az iskola igazgatdja a tanulmanyok
folytatasat kiilonbozeti vizsgak letételéhez koti. A kiilonbozeti vizsgdk tantargyi
kovetelményei megegyeznek a kerettantervek alapjan késziilt helyi tantervek kozotti
tartalmi kovetelmények kiilonbségeivel.
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e A tanulmanyok alatti vizsgadkra (osztdlyozd vizsga, tanulmanyi idét roviditd vizsga,
kiilonbozeti vizsga) a tanitasi év végéig, a tanitasi v utolso tanitasi napjaig lezajlanak. A
sziilo, torvényes képviseld az igazgatoval torténd egyeztetés alapjan a vizsgak
megkezdése elott legkésdbb 1 honappal benyujtott irasbeli kérelemmel jelentkezteti
gyermekét.

A fegyelmi eljaras
A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagogiai 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.
Egyeztet eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél (kiskora
sziilei), valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi eljards meginditasardl szolo értesitésben a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a
sziiloje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanul6 (kiskoru sziilei) az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban
jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az
egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétol
szamitott tizenot 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 ezutdn nem kéri a folytatast, az eljaras
megsziintethetd.

Ha az egyeztetés sordn olyan feltételek keriilnek rogzitésre, azokat az osztalykdzosség
megvitathatja, kihirdethetd.

Az eljarés lefolytatasaért, a feltételek biztositasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja a felelds.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél,
mind a kotelességszegd tanulo elfogad. Az oktatasiligyi kozvetitdi szolgalat kozvetitdje felkérhetd
az egyeztetés levezetésére.

A fegyelmi eljaras

A fegyelmi eljaras soran fegyelmi bizottsagot kell Iétrehozni. Tagjai: igazgatd, a tanuld
osztalyfénoke, legalabb két —a tanuldt nagy draszamban tanito-neveld, gyermekvédelmi felelds.
Elnokot maguk koziil valasztanak.
A fegyelmi eljaras meginditasarol az intézmény a tanuldt, a kiskort tanuld sziilgjét értesiti a
tanuld terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben feltiinteti: a fegyelmi
targyalas 1d6pontjat és helyét. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziilo
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kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja. A targyalds jelenlétiik nélkiil is
lefolytathato.

A fegyelmi eljarés soran kiszabott szankciok esetében a 20/2012. (VIIL.31.) rendelet 21. fejezete
az iranyado.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonés méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra
felfiiggesztheti.

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanul6 sziiléje mindig részt vehet. A tanuldt sziiloje, torvényes
képviseldje képviselheti.

A fegyelmi targyalas 30 napon beliil le kell folytatni, a tanuld (ill.sziild) véleményét is meg kell
hallgatni.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rétt kotelességszegést, valamint a rendelkezésre alld bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalasrol jegyzOkonyvet kell késziteni.

A fegyelmi hatdrozatot a bizottsag fegyelmi targyalason széban hirdeti ki, majd 7 napon beliil
megkiildi irasban az érintett feleknek.

Tartalmi elemeinek szabdalyai: a jegyzokonyv €s a hatarozat tartalmi kovetelményeit a 20/2012.
EMMI-rendelet 56.§, 58.§ tartalmazza.

Az érintett, ill. sziil6je a hatarozat ellen 15 napon belill fellebbezhet. Az els6 foka fegyelmi szerv
koteles ekkor 8 napon beliil az ligyet tovabbitani a masodfoku fegyelmi szervhez.
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XVIII. TABOR ES ISKOLAI KIRANDULAS SZERVEZESERE
VONATKOZO SZABALYOK

Az iskolai taborok szervezésére vonatkozo eljarasrend:

® A taborszervezésre vonatkozd szadndéknyilatkozat irasbeli benyujtdsanak hatarideje:
minden ¢év augusztus 31. A taborok, kirdnduldsok az intézmény munkatervében
megjelennek.

® A tabor, kirdndulas utazasanak megszervezésre vonatkozoan a fenntartd tankertilet
utasitasai az irdnymutatok.

® A taborvezetd feleldssége, hogy a megfeleld egészségligyi dokumentumok rendelkezésre
alljanak.

® Tabor szervezésekor kotelezO — a tdbor szervezdje altal alairva — leadni a kovetkezo
dokumentumokat, leadasi hataridd a tanév utolso tanitasi napja.

— taborvezetd nyilatkozat

buszos szallitas esetén a személyszallito nyilatkozata

autdval torténd szallitas esetén sziiloi nyilatkozat

buszos szallitas esetén a szallitdsra vonatkozd szerz6dés
Az iskolai kirandulasok szervezésére vonatkozé eljarasrend:
e A tanév végi osztalykiranduléassal kapcsolatos egyeztetés a tanév elsd sziildi értekezletén
torténik.
e Kirivo esetben neveldtestiileti dontés alapjan a tanuld a kirdnduldson valo részvételtdl
eltilthat6 fegyelmi biintetésként.
e A kirandulas szervezésekor kotelez6 — az osztalyfénok altal alairva —leadni a kovetkezo
dokumentumokat, leadasi hataridé6 minden év aprilis 30-an.
— osztalyfonoki nyilatkozat
— buszos szallitas esetén a személyszallitd nyilatkozata
— autodval torténd szallitas esetén sziildi nyilatkozat
— buszos szallitas esetén a szallitasra vonatkozé szerz6dés
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XIX. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK,
IKTATASANAK RENDJE

Az iratkezelés megszervezése

A Gyomr6éi Wedres Sandor Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola iratkezelése a
KRETA rendszerbe beépiild Poszeidon Irat- és Dokumentumkezeld Rendszerben (a tovabbiakban
KRETA Poszeidon) valosul meg.

A KRETA Poszeidon rendszer hasznalati utasitasa a www. tudashazis.ekreta.hu weboldalon
a bal oldali meniiben a KRETA Poszeidonon beliil a Poszeidon Intézményi kliens alatt érhetd el.

Az iratkezelési szoftver hasznalatdhoz az intézmény jogosultsaga tigyiratkezeld, ami
érkeztetésre, postazasra, fészamos és alszdmos iktatasra ad lehetéséget.

rrrrr

Ko6zpont adminisztrator jogosultsaggal rendelkezd kollégai dokumentaljak. A felhasznalok csak a
szdmukra engedélyezett funkciokhoz férhetnek hozza.

Az igazgat6 iratkezeléssel 0sszefliggd feleldssége €s feladatai:
— az iratkezelés személyi és targyi feltételeinek biztositasa,
— az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak ellendrzése,
— ¢érdemi dontés, kiadmanyozas.

Az iratkezel0 iratkezeléssel 6sszefliggd feleldssége és feladatai:
— a beérkezett kiildemények atvétele, nyilvantartasa (bontés, érkeztetés, elézményezés, iktatés,
egyén nyilvantartas), tovabbitasa, postazasa, irattdrazasa,
— az elézményiratok szerelése,
— azlgyek érdemi dontésre elokészitése,
— az irattari tételszam meghatarozasa,
— egyéb kezelési feljegyzések, utasitdsok megadasa,
— arabizott iratok szakszerii kezelése, megfeleld tarolasa,
— aziratnak a foglalkoztatott részére torténd dokumentalt kiadasa és visszavétele,
— az iratokkal valo6 elszamolas.

Az iratok rendszerezése

A kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorébe tartozo tligyek intézésének
attekinthetdsége érdekében az azonos iligyre — egy adott targyra — vonatkozd iratokat egy
irategységként, tigyiratként (f6szam) kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek (alszdm) mindsiilnek.

Az ligyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagéaba tartozo, iktatassal
nyilvantartott, valamint az egyéb mas iratokat — még irattarba helyezésiik elott — az irattari tervben
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meghatdrozott irattari tételekbe kell besorolni és irattari tételszammal ellatni.
Az ligyiratokat az irattarban az irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Kiilon jogszabalyban meghatarozott modon kell nyilvantartani és kezelni a munkaiigyi
(személyzeti) nyilvantartasokat.

Kiadmanyozas

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
miikddési szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy
irhat ala. Kiilsd szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem
mindsiil kiadménynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az iktatdszamrol
sz0l6 elektronikus tdjékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb
dokumentumok.

Az irat akkor hiteles kiadméany, ha:

azt az illetékes kiadmanyoz¢ sajat kezlileg alairja, vagy a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s. k.”
jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba
— a kiadményoz6, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzbélenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
— akiadmanyozo neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozd alakhii aldirdsmintaja és
— - akiadményozo6 szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot 6rzd szervezeti egység vezetdje, vagy
ligyintézdje hitelesitési zaradékoléassal jogosult papiralapu €s elektronikus mésolatot is kiadni.

A kiadmanyozashoz haszndlt bélyegzdkrol, érvényes aldiras-bélyegzokrdl és a hivatalos
célra felhasznalhat6 elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.

A kiadmanyozasra csak a megfelelden elOkészitett, minden informaciot tartalmazo irat
keriilhet.

Az elektronikus Uton eldallitott dokumentumok nyomtatasakor fel kell tiintetni a nyomtatés és az
irattarozas datumat a papiralap dokumentumon. A papiralapti nyomtatvanyt a nyomtatd ill.
ligyintéz0 hitelesiti, rajta az ,,elektronikusan tovabbitva” megjegyzést daitummal szerepelteti.

Az papiralapu -elektronikus tton eldallitott- dokumentumok tarolasara a tobbi dokumentummal
azonos irattarozasi szabalyok vonatkoznak.

Az elektronikus formdban tarolt dokumentumok a titkarsagi szamitogépen, tematikus rendben
talalhatdak. Adathordozora mentésiikrdl évente legalabb egyszer az iskolatitkar gondoskodik.

Az elektronikus postafiok kezeldje -iskolatitkar- gondoskodik az elektronikus levelezés kiilon
allomanyban torténd szerepeltetésérdl, abbol tordlni nem szabad.
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ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa csak a nevel6testiilet elfogadasaval, a
szlldi szervezet ¢s az iskolai didkonkorményzat egyetértésével és a fenntartd

2024.

jovahagyasaval lehetséges.
A szervezeti és miikddési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

a nevelotestiilet,

az iskola igazgatdja,

az iskola sziil6i szervezetének vezetdsége,
az iskolai diakonkormanyzat vezetdsége,

Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallo szabalyzatok, igazgatoi utasitdsok tartalmazzak. Ezen szabdlyzatok, utasitasok

eldirasait az iskola igazgatdja a szervezeti és miikddési szabalyzat valtoztatdsa nélkdl is
modosithatja.
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Mellékletek
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1.sz. melléklet: Az iskola konyvtaranak gytijtokori szabalyzata

1. A Gyomréi Webres Sandor Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola konyvtara altal
gyljtott alapdokumentumok korét, az allomanygyarapitas modjat. a gyijtés szintjét és
mélységét a jelen gylijtokori szabalyzat hatarozza meg.

2. Ezen gylijtokori szabalyzat az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata alapjan késziilt, és
annak 1. sz. mellékletét képezi.

3. Az iskolai kdnyvtar gyiijtokorét meghatarozoé tényezok:

a) Az iskolan beliili tényezok:
e Az iskola tanuloi 6sszetétele.
e A Nemzeti Alaptantervben, valamint az iskola altal alkalmazott kerettantervben
megfogalmazott alapvetd kozmiivelddési, nevelési és oktatasi feladatok.
e Az iskola nevelési és oktatasi céljai.
e Az iskola helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere.
e Az iskola tehetséggondozasi és felzarkodztatdsi programja.
b) Az iskolan kiviili tényezdk:
e Lechetdség a Varosi Konyvtar (2230 Gyomrd, Tancsics M. u. 43.) szolgaltatasainak
folyamatos és kozvetlen igénybevételére.
e A konyvtarkozi kdlesonzés lehetdségének kihasznalasa.
4. Az alloméanygyarapitds modjai (a beszerzés forrasai):
e Vasarlas konyvkereskedoktdl, kiadoktol szamla alapjan.
e Ajandék mas konyvtaraktol, intézményektdl. jogi és nem jogi személyektol
téritésmentesen.

5. A gyljtés szintje és mélysége:

a) Kézikonyvtari allomany:
Gyljtendék a miiveltségi teriiletek alapdokumentumai az ¢életkori sajatossagok
figyelembe vételével: altalanos és szaklexikonok, altalanos ¢és szakenciklopédiak,
szotarak, fogalomgyljtemények, kézikonyvek, 0Osszefoglalok, adattarak, atlaszok,
térképek, tankonyvek.

b) Ismeretk6z16 irodalom:
Gyljtendéek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjesztd ¢és szakkonyvek, a
tantargyakhoz meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a tanuléi munkaltatdshoz
hasznéalhat6 dokumentumok.

c) Szépirodalom:
Gytijtenddek a tantargyak tantervi €s értékelési kovetelményeinek megfeleld kiadvanyok,
a tantervben meghatarozott antoldgidk, hazi és ajanlott olvasményok, életmiivek,
népkoltészeti alkotasok.

d) Pedagogiai gyiijtemény:
Valogatva gylijtendéek a pedagdgiai szakirodalom ¢és hatartudoményainak
dokumentumai:

e Pedagogiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédidk.
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Fogalomgytijtemények, szotarak.

Pedagodgiai, pszichologiai és szocioldgiai 6sszefoglalok.

A pedagogiai programban megfogalmazott nevelési ¢és oktatasi
megvalositasahoz sziikséges szakirodalom.

A tehetséggondozas és felzarkoztatds modszertani irodalma.

A tantargyak modszertani segédkonyvei, segédletei.

A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsolodé szakirodalom.
Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygytijtemények.
Oktatasi intézmények tdjékoztatoi.

Altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folydiratok.

Az iskola torténetérdl, névadojarol sz616 dokumentumok.

e) Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):
Vélogatva gytjtendéek a kovetkezok:

A konyvtari munka modszertani segédletei, 6sszefoglaldo munkak.
Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek.

Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok, folydiratok.

6. A konyvtar gylijtékore dokumentum tipusok szerint:

2024.

célok

Konyvek, térképek, atlaszok, idoszaki kiadvanyok, folyoiratok, évkonyvek, audiovizualis
dokumentumok, diafilmek, CD, DVD.
A konyvtari allomany feltarasa:

A konyvtari dokumentumokat az iskola konyvtar sorszamozott leltari konyvben vezetve,

a Szikla integralt konyvtari rendszerével dolgozza fel.
A tartos tankonyveket egyéni rendben, a konyvtar sajat rendszerén beliil dolgozza fel és
kezeli.
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2.5z. melléklet Irat- és adatkezelési szabalyzat

A Gyomrdi Webres Sandor Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola egyedi
iratkezelési szabalyzata

Altalanos rendelkezések

A Gyomréi Wedres Sandor Altaldnos Iskola és Alapfokti Miivészeti Iskola iratkezelési
szabalyzata
— akoziratokrol, a kdzlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVIL
torvény 10. §-anak (1) bekezdése,
a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet,
a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szolo 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 4. szdmu
melléklete,
— a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet és
— a Monori Tankeriileti Kozpont TK/126/00645-1/2020 iktatoszamu Iratkezelési eljarasrendje
alapjan késziilt.

Az intézményben végzett ligyintézés, tovabba az iratkezelés szabdlyait a fentiek figyelembe
vételével az alabbiak szerint hatdrozom meg.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

Az iratkezelési szabalyzat hatdlya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezo, illetve
az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattdrozasat, selejtezését ¢és levéltarba 4atadasat
szabalyozza.

Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban hatdrozza meg
az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Gsszefliggd tevékenységekre
vonatkozo6 feladat- ¢és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellatd személyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési €s ligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos 0sszhangjéért, az iratok szakszerli és biztonsagos megdrzésére
alkalmas irattar kialakitasaért €s miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi,
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technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az intézmény vezetdje felelds.

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd, illetve
onnan tovabbitott irat:
— azonosithat6, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen;
— tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto;
— kezeléséért fenndllo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithaté legyen;

szakszerii kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek;
— abeérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;
— a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megeldzhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;
— az lugyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszeri miikodéséhez
megfeleld tAmogatast biztositson.

Az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd gondoskodik:
— az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;
— az iratkezelést végzo, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérol és tovabbképzésérdl;
— az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- €s targymutatod, kézbesitOkonyv, iratmintdk
¢s formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozdk stb.) biztositasarol;

a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérdl;
— egy¢b jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

Az iratok kezelésének dltalanos kovetelményei

Az iratkezelés megszervezése

A Gyomrdi Wedres Sandor Altaldnos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola iratkezelése a
KRETA rendszerbe beépiild Poszeidon Irat- és Dokumentumkezeld Rendszerben (a tovabbiakban
KRETA Poszeidon) valosul meg.

A KRETA Poszeidon rendszer hasznélati utasitasa a www. tudasbazis.ekreta.hu weboldalon
a bal oldali meniiben a KRETA Poszeidonon beliil a Poszeidon Intézményi kliens alatt érhetd el.

Az iratkezelési szoftver haszndlatdhoz az intézmény jogosultsdga iigyiratkezeld, ami
érkeztetésre, postazasra, f0szamos €s alszamos iktatdsra ad lehetdséget.

rrrrr

Kozpont adminisztrator jogosultsaggal rendelkezd kollégai dokumentaljak. A felhasznalok csak a
szamukra engedé¢lyezett funkciokhoz férhetnek hozza.

Az igazgat6 iratkezeléssel 0sszefiiggd feleldssége €s feladatai:

— az iratkezelés személyi és targyi feltételeinek biztositasa,
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— az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak ellendrzése,
— ¢érdemi dontés, kiadmanyozas.

Az iratkezel0 iratkezeléssel 6sszefiiggd felelossége és feladatai:
— a beérkezett kiildemények atvétele, nyilvantartasa (bontés, érkeztetés, eldzményezés, iktatas,
egyén nyilvantartés), tovabbitasa, postazasa, irattdrazasa,
— az elézményiratok szerelése,
— aziigyek érdemi dontésre elokészitése,
— az irattari tételszam meghatarozasa,
— egyéb kezelési feljegyzések, utasitdsok megadasa,
— arabizott iratok szakszerii kezelése, megfeleld tarolasa,
— az iratnak a foglalkoztatott részére torténd dokumentalt kiadasa és visszavétele,
— az iratokkal val6 elszamolas.

Az iratok rendszerezése

A kozfeladatot ellatdé szerv feladat- és hataskorébe tartozd ligyek intézésének
attekinthetdsége érdekében az azonos ligyre — egy adott targyra — vonatkozd iratokat egy
irategységként, tigyiratként (f0szam) kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok ligyiraton beliili irategységnek (alszam) mindsiilnek.

Az lgyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagéaba tartozo, iktatassal
nyilvantartott, valamint az egyéb mas iratokat — még irattarba helyezésiik el6tt — az irattari tervben
meghatarozott irattari tételekbe kell besorolni és irattari tételszammal ellatni.

Az ligyiratokat az irattarban az irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Kiilon jogszabalyban meghatdrozott modon kell nyilvantartani és kezelni a munkaiigyi
(személyzeti) nyilvantartasokat.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az intézménybe érkezd, az ott keletkezd, illetve az onnan kimend valamennyi iratot, ha
jogszabaly masként nem rendelkezik, a KRETA Poszeidon rendszerben kell nyilvantartani.

Az intézmény milkdodése vagy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett, egy
egységként kezelendd rogzitett informacio, adategylittes, amely megjelenhet papiron vagy
elektronikus uton, iratnak mindsiil.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta 4t az iratot. Az iratok
iktatasaval és az iratforgalom dokumentalaséval biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és
az iratok szervezeten beliili Utja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig
naprakészen megallapithato legyen.
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Az iratkezelés folyamata

A kiilldemények atvétele

A kiildemény atvételére jogosult:
— acimzett vagy az éltala megbizott személy;
— az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
— az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;
— apostai meghatalmazassal rendelkezd személy.

A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:
— acimzés alapjan a kiilldemény atvételére vald jogosultsagat;
— akézbesitd okméanyon és a kiildeményen 1évd azonositasi jel megegyezdségét;
— az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Az atvevo koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsd szabalyzataban
eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

Az atvevd a papiralapt iratok esetében a kézbesitbokmanyon olvashato aldirasaval és az
atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,siirgds” jelzésii
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjelolni. Amennyiben iktatdsra nem
jogosult személy veszi at az iratot, gy azt koteles haladéktalanul az iktatoegységnek iktatasra
atadni.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi

okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hidnyzo
iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt értesiteni kell.

A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,siirgds” jelzésl) kiildeményt (legyen az papir alapu,
elektronikus irat stb.) azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak
soron kiviil be kell mutatni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a feladé nem

allapithatdo meg, a kiildeményt irattarazni €s az irattari tervben meghatarozott idé utan selejtezni
kell.

A kiildemény felbontasa

Az intézményhez érkezett kiilldeményt — a mindsitett iratok kivételével
— acimzett, vagy
— akozponti iratkezelést feliigyeld vezetd altal irasban felhatalmazott személy, vagy

— a szervezeti és mlikddési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozdja bonthatja
fel.

Felbontas nélkiil dokumentéltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
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— amelyek ,,s. k.” felbontasra szdlnak,
— amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
— amelyek névre szoloak és megallapithatoan maganjellegiiek.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az daltala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez
valo eljuttatasarol.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat.
Az esetlegesen felmeriil6 problémak tényét rogziteni kell, és errdl tdjékoztatni kell a kiildot is.

Ha felbontés alkalmaval kidertil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbont6 az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés formajaban
az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket — elismervény ellenében
— a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizédik vagy fiiz6dhet,
gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithato legyen. Papiralapu irat
esetében a benyljtas idépontjdnak megallapitasa a boriték csatoldséval biztosithatd. Amennyiben
a bekiildé nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet megallapitani, az ezek igazoldséra szolgald
informacidhordozokat az irathoz kell csatolni.

Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapu kisérdlappal lehet. Az adathordozot és a kisérdlapot mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitdgépes
adathordozon 1évé irat(ok) targyat, a fajlnevét, f4jltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairassal és
az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok
valdsagtartalmat.

Az irat munkahelyrél torténd kivitelérdl, munkahelyen kiviili tanulmanyozasardl,
feldolgozasardl, tarolasarol belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

A személyes adatok kezeléséhez vald hozzdjarulést tartalmazo, illetve a kozérdekii adatok
megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérdl belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktatoszam

Az iratot el kell latni iktatdoszdmmal €s az irat egyéb azonositd adataival Az iktatészam
felépitése a koOzponti tligyiratkezelés esetén: foszam/év. (Gyljtdszdm hasznalata esetén:
Fdszam/alszdm/év. Gylijtdszam alkalmazasakor az alszamokrdl Un. gytijtéivet kell vezetni.)

Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliil a fészdmokat folyamatos sorszamos rendszerben kell
kiadni. Az tigyirathoz tartoz6 iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatosan kiadott alszdmokon
kell nyilvéantartani.
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Az iktatas

Az intézménybe érkez6, az ott keletkezd, illetve az onnan kimend valamennyi iratot, ha
jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal kell nyilvantartani.

Az iratkezelOnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt kovetd munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket, a
hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,slirgds” jelzésti iratokat.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
— konyveket, tananyagokat;
— rekldmanyagokat, tajékoztatokat;
— meghivokat;
— nem szigoru szamadasu bizonylatokat;
— bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
— pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);
— munkaiigyi nyilvantartasokat;
— anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
— kozlonyoket, sajtotermékeket;
— visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e eldzménye. Amennyiben van a
kiildeménynek a targyévben elézménye, akkor azt az elé6zmény kdvetkezo alszdmara kell iktatni.
Amennyiben nincs irateldzmény, akkor 0j f6szdmot kell adni az iratnak.

Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeloli az ligyintézést végzd személyt (szignalds). Az irat szignalasara
jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hataridd,
stirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjeldlésével irdsban teszi meg. Az intézmény
vezetdje elrendelheti az irat bemutatés eldtti iktatasat.

Kiadmanyozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadméanyként csak a szervezeti és
miikodési szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy
irhat ala. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadméanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem
mindsiil kiadméanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az iktatoszamrol
sz0l6 elektronikus t4jékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb
dokumentumok.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
— azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg aldirja, vagy a kiadmanyozé neve mellett az ,,s. k.”
jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba
— a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

69
2024.



Gyémréi Wedbres Sandor Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabadlyzata

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
— akiadmanyozdé neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadményozo alakhii alairasmintaja €s
— - akiadményozo szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot Orzé szervezeti egység vezetdje, vagy
tigyintézoje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu €s elektronikus masolatot is kiadni.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes alairas-bélyegzokrdl €s a hivatalos
célra felhasznalhato elektronikus aldirasokrol nyilvantartast kell vezetni.

A kiadmanyozasra csak a megfeleléen eldkészitett, minden informéciot tartalmazé irat
kertilhet.

Expedialas

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovébbitani kell. Az
iratkezeldnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, ¢és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utdn dokumentdlni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesito,
futarszolgalat stb.).

Irattarozas

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell
végezni.

Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadményozott, irattari tételszdmmal ellatott ligyiratokat.

Irattarba helyezés el6tt az ligyintézOnek az tligyirathoz — ha eddig nem tortént meg — hozza
kell rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszdmot, és meg kell vizsgélni, hogy
az eldirt kezelési €s kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és
masolatokat az ligyiratbol ki kell emelni, €s a selejtezési eljaras mellézésével meg kell semmisiteni.
Ezt kovetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld rovataba az irattdrba helyezés idopontjat, €s
el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld gyljtobe.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott tigyiratok adhatok le.

Az intézmény dolgozoi az érvényes szervezeti és milkodési szabalyzatban rogzitett
jogosultsdguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznélatra kdlesondzhetnek iratokat. A kdlcsonzést
utdlagosan is ellendrizhetd moédon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapt iratok esetében az
irattarbol kiadott tigyiratrél ligyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevo
alair. Az alairt igyiratpotlo lapot a kolcsonzes ideje alatt az irattarban az tigyirat helyén kell tarolni.
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Irattari terv

Ugykior megnevezése Orzési idéG (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10
Fenntartoi iranyitas 10
Szakmai ellenérzés 20
Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi iigyek 10

Bels6 szabalyzatok 10
Polgari védelem 10
Munkatervek, jelentések, 5
Statisztikak

Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi ligyek

Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
Felvétel, atvétel 20
Tanuloi fegyelmi és kartéritési igyek 5
Naplok 5
Didkoénkormanyzat szervezése, mikodése 5
Pedagogiai szakszolgalat 5
Sziil6i munkako6zosség, iskolaszék szervezése, mitkodése 5
Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
Gyakorlati képzés szervezése 5
VizsgajegyzOkonyvek 5
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23. Tantargyfelosztas 5

24, Gyermek- és ifjusagvédelem 3

25. Tanulok dolgozatai, témazaréi, vizsgadolgozatai 1

26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1

27. Ko6zosségi szolgalat teljesitésérdl szol6 dokumentum 5
Gazdasagi iigyek

27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hatarid6 nélkiili

. hatérid6 nélkiili
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek atardo nefkult

28. Tarsadalombiztositas 50
29. Leltar, alloeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5
31. A tanmiihely iizemeltetése 5
32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
33. Szakért6i bizottsag szakértdi véleménye 20
34. Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5
Selejtezés

Az lgyiratok selejtezését az igazgatd altal kijelolt legalabb 3 tagli selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési 1do6 leteltével.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatas utan 2 példanyban az
illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzes utan a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrdl a szerv vezetdje az adatvédelmi ¢és biztonsdgi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando ligyiratokat az iigyviteli segédletekkel egyiitt nem fertdzott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az 4tadd koltségére az irattari terv
szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képez6 atadasi egység szerinti
(doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A
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visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az 4tadasi jegyzéket és a visszatartott
iratokrol készitett jegyzéket — a levéltarral egyeztetett modon — elektronikus forméban is at kell
adni.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az illetéktelen
hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind a gépi adathordozo esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az — akar papiralapt, akar gépi adathordozon tarolt
— iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasahoz szilikségiik
van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan
naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadméanyoz6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatdk:
- ,,Sajat kezi felbontésra!”,
— ,,Mas szervnek nem adhato at!”,
— ,,Nem masolhat6!”,
— ,,Kivonat nem készithetd!”,
— ,,Elolvasas utan visszakiildendo!”,
— ,,Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjelolésével.),
— valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

Az elézéekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kozérdekl adatok
megismerését.

Egyéb rendelkezések

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Ha az intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1év0 ligyek iratait,
tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1év6 ligyeket a jogutod
iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy
példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutdd nélkill sziinik meg, az intézmény vezetéje a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik az el6z6é bekezdésben felsorolt feladatok ellatasarol. A
jogutod nélkiil megsziing intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét — az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szol6 tajékoztatast — az intézmény vezetdje megkiildi az
illetékes levéltarnak.
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Adatkezelési szabdlyzat

1. Az intézményiinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie a
személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagardl szolo 1992. évi LXIIIL
térvény, valamint a koznevelésrol szold 2012. évi CXC. torvény, a 20/2012.EMMI-rendelet
eldirasainak.

2. Az intézményben csak azon személyes ¢€s kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai
adatgytijtésnél, tudoméanyos kutatasndl stb.) ez aldl az iskola igazgatdja felmentést adhat, de
ebben az esetben az érintettel kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas 6nkéntes.

3. Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo:
— papir alapu nyilvantartas,
— szamitdgépes (elektronikus) nyilvantartas.

4. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben felelds.
Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az alabbi
pontokban részletezett modon.

5. Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakéri leirasukban szerepld
feladatokkal kapcsolatosan:

a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
— 1igazgatohelyettesek,
— titkdrsagi alkalmazottak,

b) a tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
— igazgatd, igazgatohelyettesek,
— titkarsagi alkalmazottak
— osztalyfonokok, szaktanarok,
— napkozis neveldk,
— gyermek- és ifjisagvédelmi felelGs
— iskolapszichologus
— iskola-egészségiigyi feladatot ellatd személy, iskolaorvos, védénd, iskolai szocialis
munkas, iskolai pszichologus, konyvtaros.

6. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a engedélyezett esetekben:

c) az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a munkakori leirasukban szereplé feladatokkal
kapcsolatosan:
— igazgatOhelyettesek,
— titkarsagi alkalmazottak,

d) a tanulok adatait tovabbithatja:
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— fenntartd, birosdg, rendoOrség, iligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgélat részére valamennyi adatot tovabbithatja: igazgatd vagy az
altala megbizott személy, akinek a munkakori leirdsa ezt lehetové teszi;

— a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségre,
lemorzsolédasi  mutatokra vonatkozd adatokat a pedagogiai  szakszolgalat
intézményeinek tovabbithatja: igazgatd, igazgatohelyettesek, osztalyfondk, szaktanar,
gyermek- és ifjisagvédelmi felelGs;

— amagatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az
uj iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének tovabbithatja: igazgato,
igazgatohelyettesek, osztalyfonok, szaktanar, titkarsagi alkalmazottak.

— a didkigazolvany — jogszabadlyban meghatdrozott — kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja: titkarsagi alkalmazottak;

— a tanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz adatot
tovabbithat: igazgato, igazgatohelyettesek, osztalyfonok;

— az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanuld
egészségiigyi allapotanak megdallapitdsa céljabol adatot tovabbithat: igazgato,
igazgatohelyettesek, osztalyfonok, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd személy:
iskolaorvos, védond;

— a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol adatot tovabbithat: igazgato,
igazgatohelyettesek,  osztalyfonok, gyermek- ¢és  ifjisagvédelmi  felelds,
iskolapszichologus, szocialis segitd munkatars.

— atankonyvforgalmazokhoz: igazgato, titkarsagi alkalmazottak, tankonyvfelelds.

Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A
személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. torvény alapjan
Osszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartas. A személyi anyagok a tankeriileti kzpontban
talalhatok. Az alkalmazottak személyi anyagaba keriilo tjabb dokumentumok tovabbitasaért a
tankeriiletbe az igazgato a felelds.

a.) A tanulok személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabb felsorolt
nyilvantartasokban kell drizni:

— Osszesitett tanuloi nyilvantartas (Vezetéséért felelds: titkarsagi alkalmazottak),

— torzskonyv (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettesek, osztalyfonokok),

— bizonyitvany (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettesek, osztalyfonokok),

— beirési naplo (Vezetéséért felelds: titkarsagi alkalmazottak),

— osztalynaplok (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettesek, osztalyfonokok, szaktanarok),
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— napkozis és tanuldszobai csoportnaplok (Vezetéséért felelds: igazgatoOhelyettesek,
napkozis neveldk, tanuldszoba vezetd),

— didkigazolvanyok nyilvantartasa (Vezetéséért felelds: titkarsagi alkalmazottak).

— ill. a fenti nyilvantartasok elektronikus és elektronikusan iktatott valtozata.

b.) A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szamviteli
szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek
kezeléséért a titkarsagi alkalmazottak a felelosek.

9. Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi eldirasokhoz igazodé mindenkori
modositasaért az igazgato a felelds.

10. Az elektronikus iratot gépi adathordozon atvenni vagy elkiildeni csak papiralapu kisérélappal
lehet. Az adathordozét és a kisérdlapot, mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A
kisérblapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitégépes adathordozon 1évé irat(ok)
targyat, a fajl nevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus aldirdssal és az adathordozo
paramétereit.  Atvételkor ellendrizni  kell a kisérSlapon feltiintetett —azonositok
valosagtartalmat.

11. A természetes személyek egységes, unids-szintii védelmének biztositasa érdekében a digitalis
oktatdsi tevékenység sordn a tanulok rendszergazda altal létrehozott e-mail cimet
hasznalhatnak és ez az e-mail cim nem adhat6 tovabb.

12. Minden tanév elején sziikséges nyilatkoztatni a gondvisel6t, hozzajarul-e az iskolai
tevékenység dokumentacioja céljabol az iskolai elektronikus feliileteken a tanulé fotdjanak,
munkajarol késziilt fotonak a kozzétételéhez. Ha nem jarul hozza, figyelembe kell venni.

13. Palyéazati projektek soran nyilatkoztatni kell a sziil6t az adatkezelés sziikségszerl
vonatkozasairdl.

Az elektronikus-naplo kezelési rendje

Az e-naplé felhasznaldi csoportjai és feladataik

Az intézményiinkben hasznalt adminisztracios szoftver (KRETA) altal generalt e-naplo, a
rendszer altal generélt azonositoval és jelszoval barmely haldzatra csatlakozott szdmitogéprol
elérhetd.

Beosztds Jogosultsag Leirdas
lgazgato, Igazgato- adminisztrator, A felhasznald beléphet az adminisztracios rendszerbe €s az
helyettesek naplo, e-Ugyintézd elektronikus naploba is. Az elektronikus naploban ilyen

esetben un. szuperosztalyfonoki jogosultsaggal rendelkezik,
tehat az Osszes osztdlynadl hozzaférhet az osztalyfonoki
feladatokhoz (pl. igazolasok, mulasztasok kezelése). Az e-
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Beosztds Jogosultsag Leiras

naplé6 mikddtetésével kapcsolatos konkrét feladatokat,
hataridoket, feleldsoket, az igazgatdé szabalyozza. Az
iskolavezetésnek automatikus hozzaférése van az e-napld
teljes adatbazisdhoz. Els6sorban a rendszer, a napld
vezetésével kapcsolatos adatbeviteli és ellendrzési feladatai
vannak. Alkalmazotti belépési jogosultsagok generalasa.

Iskolatitkarok adminisztrator A felhasznald csak az adminisztracios rendszerbe tud
belépni. Alkalmazotti és tanuldi adatok kezelése.
Gondvisel6i és tanuloi belépési jogosultsagok generalasa.

Pedagdgusok naplo A felhasznal6 csak az elektronikus naploba tud belépni. A
tanorai adatok rogzitése, a napldé haladasi, hianyzasi,
értékelési részének vezetése, a tanuldi adatokban torténd
valtozasok nyomon kovetése ¢és adminisztraltatasa.
Kapcsolattartas a sziilokkel. Abban az esetben, ha
valamelyik osztalynal be van allitva osztalyfondknek vagy
osztalyfonok-helyettesnek akkor az e-naploban hozzaférhet
az adott osztaly osztalyfonoki feladataihoz is.

Gondviselok gondviseld A sziilok kizarolag sajat gyermekeik napld bejegyzéseihez
kapnak hozzaférési jogot az internetes feliilet elérés¢hez.

Tanulok tanulo A tanulok kizarélag sajat napld bejegyzéseikhez kapnak
hozzaférési jogot az internetes feliileten keresztiil.

Az e-naplo hitelesitési rendje

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni az 6raadé pedagogusok adott havi munkaidérdl sz6lo
kimutatasat. Alairas, bélyegzés, hitelesités utan a fenntarto részére kell elkiildeni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanul6i zaradékokat.

Félévkor a tanulo elobb felsorolt adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az
osztalyfonoknek alé kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot
pedig at kell adni a tanulonak vagy a sziildnek.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt torzskonyvbdl papir alapt torzskonyvet kell
kiallitani a megszabott alakisag kovetelményeinek megfelelden.

Tanév végén az elektronikus naplé dokumentumok meniijében talalhat6é naplok, torzslapok
elektronikus iktatésra keriilnek. A torzslapokat csak a tanari szoba szamitogépére lehet letolteni és
onnan kinyomtatni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rédk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot a tanuldi jogviszony megsziinésének
eseteiben.
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Az intézményiinkben folyd adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell
felelnie a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekili adatok nyilvanossagardl sz616 1992.
évi LXIII. torvény, valamint a koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény, a
20/2012.EMMI-rendelet el6irasainak.
Az intézményben csak azon személyes ¢€s kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirasai lehetOséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.:
statisztikai adatgylijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez alol az iskola igazgatoja
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes.
Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo:
e papir alapt 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 dolgozok a munkakori leirasukban
szerepl6 feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatOhelyettesek,
o titkarsagi alkalmazottak,
b) a tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgato, igazgatohelyettesek,
titkarsagi alkalmazottak
osztalyfonokok, szaktanarok,
napkozis neveldk,
gyermek- és ifjasagvédelmi felels
iskolapszichologus

iskola-egészségiigyi feladatot ellato személy, iskolaorvos, védénd,

iskolai szocialis munkas, iskolai pszicholdgus, konyvtaros.

Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a kozoktatasi torvény 2. sz. mellékletében

engedélyezett esetekben:

e) az alkalmazottak adatait tovabbithatjak a munkakori leirasukban szerepld feladatokkal
kapcsolatosan:

e igazgatohelyettesek,

o titkdrsagi alkalmazottak,

f) atanuldk adatait tovabbithatja:

e fenntartd, birosag, rendoérség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja: igazgatd
vagy az altala megbizott személy, akinek a munkakori leirasa ezt lehetdvé
teszi;
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a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségre,
lemorzsoldédasi mutatokra vonatkozd adatokat a pedagogiai szakszolgalat
intézményeinek tovabbithatja: igazgatd, igazgatohelyettesek, osztalyfonok,
szaktanar, gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelos;

a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett
osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak,
iskolavaltds esetén az 1j iskoldnak, a szakmai ellen6rzés végzdjének
tovabbithatja: igazgato, igazgatohelyettesek, osztalyfonok, szaktanar, titkarsagi
alkalmazottak.

a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a
didkigazolvany kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja:
titkarsagi alkalmazottak;

a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz
adatot tovabbithat: igazgatd, igazgatohelyettesek, osztalyfonok;

az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatod intézménynek a gyermek,
tanulod egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol adatot tovabbithat:
igazgato, igazgatohelyettesek, osztalyfonok, iskola-egészségiigyi feladatot
ellato személy: iskolaorvos, védond;

a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjasagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltdrdsa, megsziintetése céljabol adatot tovabbithat:
igazgatd, igazgatohelyettesek, osztalyfonok, gyermek- ¢és ifjisagvédelmi
felelds, iskolapszicholdgus, szocialis segitd munkatars.

a  tankdnyvforgalmazokhoz: igazgato, titkarsagi alkalmazottak,
tankonyvfelelds.

20. Az alkalmazottak adatait a kdzalkalmazottak személyi anyagdban kell nyilvantartani. A
személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény
alapjan osszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartas. A személyi anyagok a tankeriileti
kozpontban talalhatok. Az alkalmazottak személyi anyagaba keriil6 ujabb dokumentumok
tovabbitasaért a tankeriiletbe az igazgat6 a felelds.

21.a.) A tanulok személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabb felsorolt
nyilvantartasokban kell 6rizni:

2024.

Osszesitett tanuldi nyilvantartas (Vezetéséért felelds: titkarsagi alkalmazottak),
torzskonyv (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettesek, osztalyfénokok),
bizonyitvany (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettesek, osztalyfonokok),
beirasi naplo (Vezetéséért felelds: titkarsagi alkalmazottak),

osztalynaplok (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettesek, osztalyfonokok,
szaktanarok),

napkozis ¢s  tanuldszobai csoportnaplok  (Vezetéséért  felelds:
igazgatohelyettesek, napkdzis neveldk, tanuldszoba vezetd),

didkigazolvanyok nyilvantartasa (Vezetéséért felelds: titkarsagi alkalmazottak).
ill. a fenti nyilvantartasok elektronikus és elektronikusan iktatott valtozata.
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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 szabalyzatanak a jogszabalyi eldirasokhoz igazodé mindenkori
modositasaért az igazgato a felelds.

Az elektronikus iratot gépi adathordozon atvenni vagy elkiildeni csak papiralapu
kisérdlappal lehet. Az adathordozot és a kisérdlapot mint iratot és mellékelt iratot kell
kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitégépes adathordozon
1évé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus aldirassal és az
adathordozo paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok
valosagtartalmat.

A természetes személyek egységes, unids-szintli védelmének biztositdsa érdekében a
digitélis oktatasi tevékenység sordn a tanulok rendszergazda altal létrehozott e-mail cimet
hasznalhatnak és ez az e-mail cim nem adhat6 tovabb.

Minden tanév elején sziikséges nyilatkoztatni a gondvisel6t, hozzajarul-e az iskolai
tevékenység dokumentacidja céljabol az iskolai elektronikus feliileteken a tanul6 fotdjanak,
munkajarol késziilt fotonak a kozzétételéhez. Ha nem jarul hozza figyelembe kell venni.
Pélyazati projektek sordn nyilatkoztatni kell a sziildt az adatkezelés sziikségszeri
vonatkozasairdl.
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3.5z. melléklet Szervezeti abra

Igazgato

Igazgato-helyettes

(adminisztracid)

Igazgato-helyettes
(midvészetiiskola)

Igazgato-helyettes
(alsd tagozat)

Munkakdzdsseg-vezetok

Iskolapszicholdgus Pedagdgusok Pedagdgusok Pedagdgusok

Iskolakanyvtaros / o= - a
Jagigiai assais Jelmez- es viselettaros rendszergazdak

\

karbantartok
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4.sz. melléklet Panaszkezelési szabalyzat

Panaszkezelési Szabalyzat

Altalanos szabalyok az intézményi panaszkezelésre vonatkozdan:

e Az iskola tanuloit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoit a hatalyos
jogszabalyok szabalyozésa alapjan panasztételi jog illeti meg.

e Az intézmény azokkal a panaszokkal kapcsolatban intézkedik kozvetleniil, melyekkel
kapcsolatban az iskola koételes, illetve jogosult intézkedésre. Egyéb panaszok esetében a

rrrrr

A panasz jogossagat, a koriilményeket az intézmény vezetdje kotelesek megvizsgalni.
Jogossaga esetén kotelesek az ok elharitdsaval kapcsolatban intézkedni, vagy az
intézmény vezetdjénél, irdnyito testiileténél intézkedést kezdeményezni.

1. Panasz mértékének megfeleld kezelési szintek
a) Konkrét esetben eljard személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfonokhoz

fordul.

b) Az osztalyfénok kezeli a problémat, vagy az igazgato-helyettesekhez fordul.
C) Azigazgatohelyettes kezeli a problémat, vagy az igazgatohoz fordul.
d) A panasztev6 kozvetleniil az igazgatohoz fordul.

2. A panaszinditas formai

A panaszkezel0 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

@)
@)
@)
@)

o

személyesen

intézményi hivatalos telefonon

irasban, postai iton

elektronikusan az intézmény hivatalos e-mail cimén
az e-ligyintézés keretein beliil

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fiiggden — az osztalyfonok, vagy az igazgatod
hataskorébe tartozik.

3. Panaszkezelési eljarasrend sziild, tanuldi esetben

A panaszos problémdjaval az osztalyfonokhoéz fordul. Az osztalyfénok 3 munkanapon beliil
megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a

panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyfénok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes,

akkor a problémakezelési eljaras lezarul. Abban az esetben, ha az osztalyféndk nem tudja
megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt azonnal az igazgatohoz. Az igazgatd 3 munkanapon
beliil egyeztet a panaszossal. Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban vagy

2024.
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irasban rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi idd sziikséges, 1 honap idétartam utan az érintettek
kozosen értékelik mennyire valt be a javasolt megoldas. Ha a probléma ezek utdn is fennall, a
panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntarto felé. Az iskola igazgatdja a fenntartd bevonasaval
15 munkanapon beliil megvizsgalja a panaszt, kzds javaslatot tesznek a probléma kezelésére. A
fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenck. A folyamat gazdaja az
igazgato-helyettes, aki a tanév végén ellenérzi a panaszkezelés folyamatat, Osszegzi a
tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az
éves értékeléshez.

4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoldban torténd munkavégzés soran esetlegesen
felmeriild problémakat, vitakat a legkorabbi idOpontban a legmegfelelébb szinten lehessen
feloldani, megoldani. Az alkalmazott panaszat szOban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez,
aki a felelése annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt. A felel6s megvizsgalja 3 munkanapon
beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor a felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.
Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal. Ezt
kovetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik és elfogadja az
abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult. Amennyiben a panasz
megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idOtartam utan kozdsen értékeli a panaszos és a
felel6s, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas. Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem
oldodott meg se a felelds, se az igazgatd kozremitkddésével, akkor az igazgatod a fenntarto felé
jelez. 15 munkanapon beliil az iskola igazgatdja a fenntartd képviseldjének

bevonasaval megvizsgalja a panaszt, koz0s javaslatot tesz a probléma kezelésére irasban is. Ezutan,
a fenntart6 képviselGje, és az igazgato egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik.
Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan kozosen értékelik, hogy, hogy
mennyire valt be a javasolt megoldas. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast
irasban rogzitik az érintettek. Ha a panaszos eddig nem fordult problémdjaval a munkaiigyi
birdsaghoz, akkor most mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatdrozzak meg.
A folyamat gazdaja az igazgato-helyettes, aki tanév végén ellenérzi a panaszkezelés folyamatat,
Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidkat az adott 1épésnél, és elkésziti a
beszamolojat az éves értékeléshez.

5. A panaszok nyilvantartasanak rendje

A panaszokrol az igazgatd iktatott feljegyzést készit, melynek a kovetkezd adatokat kell
tartalmaznia:

1. A panasz tételének idépontja

2. A panasztev0 neve

3. A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)

4. A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa
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5. A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye

6. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

7. Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

8. A panasztevo tajékoztatasanak idopontja

9. Ha a tdjékoztatas irdsban tortént, annak dokumentuma

10. frasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzékonyv indoklassal arr6l, hogy nem fogadja el.
11. Ha a panasztevd a tajékoztatdsban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzokonyv
utdirataként feljegyzés a tovabbi teendd(k)rdl.

6. A szabalyzat elfogadasa

A Panaszkezelési Szabalyzatot az intézmény dolgozoi, sziiloi kozossége és diakonkormanyzata az
SzMSz elfogadasaval egyiitt elfogadja.

2024.
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5.5z. melléklet Kulcskezelési szabalyzat

Kulcskezelési szabalyzat

Az iskola minden helyiségének kulcsat felcimkézve kell tarolni.

Amennyiben rendkiviili eset 1ép fel a tlizoltosag és egyeb hatdsag szamara azonnal biztosithatoknak
kell lennitik.

A kulcsok megrendelésérdl az iskolatitkar gondoskodik.

Az intézmény az altala hasznalt kulcsokrél nyilvantartdst vezet. A kulcsok kezelésével,
nyilvantartasaval megbizott személy az iskolatitkar.

A hasznalatra kiadott kulcsok meglétét évente ellendrizni Kell.
A kulcsok hasznalatra torténd kiadasa atadas-atvételi nyomtatvanyon torténik.

A kulcsot hasznaldé anyagi-fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik a rabizott kulcs(ok)
hasznalataért. Ha a munkatars elveszti a nala levo kulcsot, koteles azt azonnal irasban jelezni. Az
igazgato koteles az elvesztés koriilményeit tisztdzni, a munkavallalo feleldsségét megvizsgalnia.
Az jabb kulcs(ok) lemasolasi koltségei az elvesztot terhelik.

Amennyiben a munkavéllald jogviszonya megszilinik, ugy a nala levd kulcso(ka)t koteles azonnal
leadni a kulcsnyilvantartas kezeldjének.

Ha a munkavallalé nem megfeleléen hasznalja a rabizott kulcso(ka)t, az intézmény igazgatoja
korlatozhatja azok hasznalatat.

A kiadott kulcsokat csak szorgalmi idében lehet hasznalni. A tanév végén azokat kiilon felszolitas
nélkiil, legkésobb junius 30-ig a kulcsnyilvantartast vezetd személynek vissza kell szolgaltatni.

Az intézmény kulcsait ugy kell tarolni, hogy illetéktelen személyek ne hasznalhasséak.

Az elhasznalodott, megrongalddott vagy feleslegessé valt kulcsokat a nyilvantartonak at kell adni.

85
2024.



Gyémréi Wedbres Sandor Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabadlyzata

6.sz. melléklet A diakonkormanyzat szervezeti és mitkodési szabalyzata

A DIAKONKORMANYZAT SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

1. A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tandran kiviili, szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat miikodik.

2. Az iskolai didkonkorményzat tevékenységét az osztalyokban megvalasztott képviselokbdl allo

didkonkormanyzati vezetdség irdnyitja. Az iskolai didkonkorményzat jogositvanyait az iskolai
diakonkormanyzat vezetdsége, illetve annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik.

3. Az iskolai didkénkormanyzat a magasabb rendli jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkezik.

2024.

A didkonkormanyzat véleménvét ki kell kérni:

a) az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
b) a tanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt,

c) az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

d) a hazirend elfogadasa elott.

A didkonkormanvyzat a nevelbtestiilet véleményének kikérésével dont

a) sajat miikodésérol,

b) a didkdnkorményzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,
c) hataskorei gyakorlasarol,

d) egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

e) az iskolai didkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasarol és
mikodtetésérdl, valamint

f) amennyiben az intézményben miikodik, a nevelési-oktatasi intézményen beliil

mukodé tdjékoztatdsi rendszer szerkesztOsége tanuloi vezetdjének, felelds
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szerkesztdjének, munkatarsainak megbizasarol.

4. A didkonkormanyzat SZMSZ-ét a valaszto tanulokozosség fogadja el, €s a neveldtestiilet hagyja
jova. Az SZMSZ jovéhagyasa csak akkor tagadhatdé meg, ha az jogszabalysértd vagy ellentétes az
iskola SZMSZ-ével, hazirendjével. Az SZMSZ jovahagyasarol a nevel6testiiletnek a jovahagyasra
torténd beterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t vagy annak
modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a neveldtestiilet harminc napon beliil nem
nyilatkozik.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai didkonkormanyzat véleményét - az Nkt. 48. § (4) bekezdésben
meghatarozottakon til -

a) a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

b) a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
¢) a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

d) az iskolai sportkdr mitkddési rendjének megallapitasahoz,

e) az egy¢eb foglalkozas formainak meghatarozasahoz.

f) a kdnyvtar, a sportlétesitmények mitkddési rendjének kialakitasahoz,

g) az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott iigyekben ki kell kérni.

S. A didkdnkormanyzat tevékenységét az iskola igazgatoja altal megbizott neveld segiti,
latja el az adott tanévre, a nevelOtestiilet egyetértésével.

A didkonkormanyzatot segitd neveld koordindlja, az iskolai rendezvényeken és a pedagdgusi
tigyeleti rendszer tdmogatdsdban, a didkonkormanyzat feladatvallalasait, a telephelyek altal
meghatarozott rend szerint.

6. Az iskolai diakkozgytilést-iskolai gytilést évente legalabb 1 alkalommal 6ssze Kell hivni. A
diakkozgytilésen, a didkonkormanyzatot segitdé neveld, valamint a didkonkormanyzat
gyermekvezetéje beszamol az el6zé diakkozgyllés ota eltelt idészak munkajardl, valamint az
iskola igazgatdja tdjékoztatast ad az iskolai élet  egészérdl, az iskolai munkatervrdl, a tanuldi
jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak
tapasztalatairdl.
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A didkkozgyllés Osszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyiilés
Osszehivasaért az igazgato felelds. A diakkozgytilés 1 év idétartamra a tanulok javaslatai alapjan 1
6 diakképviseldt valaszt, 6 képviseli a kozosséget a megyei didkparlamenten.

Az oktatasért felelds miniszter haromévenként 6sszehivja a didkparlamentet. A didkparlament a
diakok kozneveléssel kapcsolatos orszagos tajékoztatd foruma, amely az eldterjesztésében attekinti
a tanuloi jogok érvényesiilését, és ajanlast fogadhat el, amelyben megfogalmazza véleményét,
javaslatat.

Azokban az ligyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezo, a
diakonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a
meghivot - ha jogszabaly masképp nem rendelkezik - a targyalds hatarnapjat legalabb tizenot
nappal megel6zden meg kell kiildeni a didkonkorményzat részére.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola, a kollégium
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

A didkkozgytilés 6sszehivasat az iskolai didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi
rendjében meghatarozottak szerint.

A didkkozgytlés napirendi pontjait a kdzgylilés megrendezése el6tt tizendt nappal nyilvanossagra
kell hozni.

A didkonkormdnyzatok jogosultak szovetséget létesiteni, tovabba hasonlohoz csatlakozni. A
szOvetség az iskoldban a didkdnkormanyzat jogait nem gyakorolhatja. 130. §

Az intézményben iizemeld élelmiszer-arusitd lizlet nyitvatartdsi rendjének €s az aruautomata
mikodtetési idOszakanak a megallapodasban torténd meghatarozasdhoz a nevelési oktatési
intézmény vezetdje beszerzi a fenntartd, az iskolai sziil6i szervezet, kozosség €s az iskolai
diakdnkormanyzat egyetértését.
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Fiiggelék

Megbizas
adminisztrativ igazgatohelyettesi feladatok ellatasara

Munkaltaté: Monori Tankeriileti K6zpont
2220 Monor, Petofi S. u. 28.

Munkavallald: XXXXXKXAK

Oktatasi azonositd szama: XX XXX

Munkakdére: altalanos iskolai tanar, osztalyfénok, munkakozosségvezet6
Végzettsége ¢€s szakképzettsége: magyar szakos altalanos iskolai tanar

A munkavégzés helye: Gyomréi Weodres Sandor Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti
Altalanos Iskola
OM azonosito: 032498

A munkaltatoi jogkor gyakorloja (jogszabalyban €s a Monori Tankeriileti Kozpont Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatban atadott munkaltatoi jogok tekintetében): igazgatd
Munkakorhoz kapesolodo felettese: igazgatd

Munkaideje: Heti 40 éra
Kotelezo oraszama: heti 4 ora

Munkaja soran ismeri és alkalmazza a kovetkezo jogszabalyok eldirasait:

= 2023. ¢vi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

= 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol

= 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

= A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény

= A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

= A nemzeti kdznevelésrdl szold torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL 28.)
Korményrendelet

= A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl €s alkalmazéasarol szolo 110/2012. (VI. 4.)
Kormanyrendelet

= A kerettantervek kiaddsanak és jovahagyasanak rendjérdl szolo 51/2012. (XII. 21.) EMMI
rendelet

= Az intézmény pedagogiai programja, hazirendje, szervezeti és miikodési szabalyzata

A megbizas feladata:
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A Koznevelési torvény szerint az intézményi feladatok ellatasaban valod felsdvezetoi feladatok
veégzese.

Az

igazgatOhelyettes a feladatrendszer leirdsdban foglaltakat az igazgatd utasitasa,

rendelkezései szerint, személyesen, illetve a tovabbi — munkakdrnek kozvetlentil alarendelt —
vezetdi munkakoroket ellatok bevondsaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.

A megbizas tartalma

Vezetési feladatok

Altalanos vezetési feladatok

Miikodési feltételek:

Koézremtkodik a szakszerli és torvényes belsd szabalyozas feltételeinek
megteremtésében. Ennek érdekében kdzremiikddik abban, hogy rendelkezésre alljanak
a jogszabalyban eldirt szabalyozasok.

Alapdokumentumokkal kapcsolatos feladatok:

A szakmai alapdokumentumban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben
észrevételt tesz az igazgatonal.

Kozremiikodik az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elkészitésében.
Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

Ko6zremikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

Javaslatokat tesz a hdzirend modositasara.

Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény éves munkatervének fobb iranyaira, javaslatait
tovabbitja az igazgat6 felé.

Kozremiikodik az intézmény onértékelési programjanak elkészitésében.
Ko6zremiikodik az intézményi fejlesztési terv elkészitésében.

Dontes1, egyiittmiitkodési feladatok:

Tamogatja a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

Tamogatja az igazgatd neveld €s oktatd munkat irdnyito €s ellendrzo tevékenységét.
Segiti az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.

Segiti a szakmai munkak6zosség tevékenységet.

Dontés-eldkészitési feladatokat lat el az intézmény mitkdésével kapcsolatban minden
olyan tigyben, melyben az igazgato dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.
Dontés-elokészitési feladatokat 14t el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és
megsziinése targyaban, melyben az igazgatd dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.

Adatnyilvantartas, kezelés:

Részt vesz az intézményi miikodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasaban,
ennek érdekében kdzremiikodik a kdzalkalmazottak személyi adatai, a tanulok személyi
adatai, valamint a kozérdekli adatok kezelésére vonatkoz6 belsé szabalyzatok
elkészitésében.

Kozremiikodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.

Munkaltatoi jogkorok gyakorlasa:

2024.
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— Az igazgatd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend

szerint gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
Tovabbképzés, képzés:

— Kozremiikodik 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 jelz6 rendszer:

—  Kozremikodik a gyermekvédelmi hatdsagok altal muikodtetett veszélyeztetettséget
észleld és jelzé rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatéonak, ha a tanuld
veszélyeztetettségét tapasztalja.

Munkaidé nyilvantartas, elszamolas:

— Az igazgat6 utasitasara helyettesités elrendelést ad ki.

— Munkaid6 nyilvantartést vezet.

— Vezeti a helyettesitésre vonatkozo nyilvantartést.

Szakmai feladatok

Altaldanos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziilokkel, intézményi belsé partnerekkel:

— Munk3éja sordn egyiittmiikodik a sziilékkel a tanuld személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.

— A sziilék kozosségével egylittmiikodve végzi neveld munkajat a tanulok6zosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

— Feladatanak ellatasa sordn tiszteletben tartja a sziilének azt a jogét, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

— Egyiittmiikodik a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, didkonkormanyzattal,
sziil6i szervezetekkel

Az egyes jogok biztositasa:

— Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

— Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

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

Az intézmény mitkodtetése:

— Segiti az igazgatdt az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran abban, hogy a
mitkddéshez sziikséges targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek.

— Téamogatja az 1igazgatot az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.

Informacié-szolgaltatasi feladatok:

— Segiti az igazgatd az intézmény koltségvetésével, beszdmolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat.

— Szaktudasaval hozzdjarul a fenntarté altal az igazgatotol kért informaciok
biztositasdhoz a koltségvetési gazdalkodas témaban.

Részletes szakmai feladatok

Tervezési feladatok:
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A nevelGtestiilet tagozati vezetdjeként részt vesz az intézmény pedagdgiai
programjanak tervezésében, és értékelésében gyakorolja a nevelOtestiilet tagjait
megilletd jogokat.

A pedagogiai 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.

Hatéridore elvégzi a munkéjaval kapcsolatos adminisztraciés feladatokat.

A tagozat munkajarol félévkor és tanév végén beszamolot készit.

Ertékelési feladatok:

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

Az firasbeli szamonkérés javitdsanak Hazirendben rogzitett hataridejét ellendrzi,
betartatja.

Ellendrzi Félév/évzaras el6tt legalabb 1 honappal probléma (pl. bukés veszélye)jelzése
megtortént-e a pedagogus részérol.

Ellendrzi, hogy a tanul6 félévi és év végi értékelése a pedagodgiai programban elfogadott
értékelési rendszer alapjan tortént-e. a Kréta rendszerben a pedagogusok altal vezetett
haladasi €s értékelés naplo ellendrzése

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

Unnepek, témahetekhez kapcsolodo feladatok:

Tamogatja, kozremiikodik az intézményi szintll {linnepek, rendezvények
megszervezésében, a tanulok felkészitésében.
A témahetek lebonyolitasat aktivan timogatja.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok:

Az SZMSZ-ben meghatdrozott nyilvantartds vezetési szabalyok szerint ellatja a
munkaidd nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.
Intézményi szintli Kréta rendszer kezelése
o tantargyfelosztas tervezése
helyettesitések kiirasa
csoportok felvitele a Krétaba
tanuloi adatok kezelése
intézményi szintll értesitések tovabbitasa sziildknek, tanuloknak, kollégaknak
orarend felvitele és aktualizdldsa a Krétdban
a tobbletorak teljesitésigazolasdhoz sziikséges megvalosult 6rak kinyomtatisa
¢s leigazolasa a Krétabol
o Oktober elsejei statisztika elkészitése

0O O O O O O

Intézményi KIR rendszerek kezelése:
- intézményi, alkalmazotti és tanuloi adatok kezelése

2024.

Haladéktalanul értesiti az igazgatot arrol, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja.
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Egyiittmikddik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoval a tagozathoz tartozo,
illetve az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében

Javito, kiilonbozeti és osztalyozd vizsgdk koordinalasa, melyeket az alsos- és felsos
munkakdzosségvezetok szerveznek

Részvétel a tagozati, az osztalyozo6 és SZM értekezleten

Tanorak ellendrzése oralatogatasok formajaban

Bizonyitvanyok, torzslapok Osszeolvasasanak ellenérzése és a hibak javittatasa az
igazgato aléirasa eldtt.

Tanév végi tanuloi értékelések archivalasa

Torzslapok, bizonyitvanyok €s egyéb taniigyi nyomtatvanyok rendelése

A kovetkez0 évi napkozis/tanuldszobas 1étszam felmérése

Tanmenetek ellendrzése minden évfolyamon, minden tantargybol, a felsds és alsos
munkako6zdsség vezetdvel egylittmitkddve

Vezet6i ligyelet tartasa az adott tanév beosztasa alapjan

Kapcsolattartas a fenntartoval

Adatszolgaltatasok

A Digitalis Orszagos Mérések megszervezése, adminisztracioja €s ellendrzése

Az Osszevont reggeli ligyelet megszervezése 7:00-t6]l az iskola SZMSZ-ének
megfeleléen. A délutani 0sszevont napkozis ligyelet megszervezése 16:00-18:00 ora
kozott az alsos és felsds munkakdzosségvezetokkel egylittmiikodve az iskola SZMSZ-
ének megfelelden.

A reggeli ¢és a délutani tanuloi feliigyelet elrendelése irasban a jogszabalyi hattérnek
megfeleléen pedagoégusnak vagy pedagogiai asszisztensnek.

A hétévenkénti tovabbképzés nyilvantartasa.

Az etika/hit- és erkdlcstan tantargyakra vald jelentkezések Osszesitése.

Adatfeleldsként gondoskodik a Gyomréi Webres Sandor Altaldnos Iskola és Alapfoki
Mivészeti Iskola kozzététellel kapcsolatos feladatainak elvégzésérdl és utasitja az
adatk6z16t, hogy a honlapon valamennyi, az altalanos, a kiilonds és az egyedi kozzétételi
listak szerint kotelezOen kozzéteendd kozérdekli adat elérhetd legyen.

Az iskolatitkarral egyiittmiitkddve az intézményi szintii leltarozas elvégzése

Az iskolatitkarral egytlittmikodve az intézményi szintii selejtezés elvégzése

A fenntarto altal biztositott beiskolazasi tanszercsomag atadasanak megszervezése

A etika/hit- és erkdlcstannal kapcesolatos adatszolgaltatas elvégzése.

feladatok:

Segiti az igazgat6 gyermek- és ifjusagvédelmi munkat iranyito tevékenységét.

Segiti a tanulobaleset megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.
Kozremiikodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanulo
fejlédésével, tanulméanyi eldémenetelével kapcsolatos, tovabba a miikodés rend;jérdl valo
értesitési feladatok ellatasaban.

Segiti a nevelési tanacsadoval, valamint a szakértdi rehabiliticios bizottsdggal valo
kapcsolattartast.

Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Specialis nevelési/oktatasi feladatok:

Kozremiikodik a specialis oktatast igényld tanuld iskolai oktatdsa feltételeinek

megszervezésében, az oktatdshoz sziikséges személyes ¢€s targyi feltételek biztositasaban.

2024.
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A fentebb leirtakon tul minden olyan egyéb feladat, melyet az intézmény igazgatoja kijelol
szamara az intézmény napi szintll zavartalan mikoddése céljabol.

A megbizashoz tartozo felelosség

Leltari felelossége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi feleldsséggel tartozik. A
tanévre vonatkozo litemterv alapjan a leltdrozasban részt vesz.

A megbizashoz tartozé kapcsolatok

Belso kapcsolatok

- igazgatd

- iskolatitkar

- munkako6zosségvezetok

Kiils6 kapcsolatok

- Gyerekjoléti Szolgalat

- Pedagoégiai Szakszolgalat

- Iskola renddre

- Civil egyesiiletek

- Pedagdgiai Oktatasi Kozpont

- Monori Tankertileti Kézpont

- Gydémrd Véaros Onkorményzata
- Hanko¢ Istvan Miivészeti Kozpont

A megbizas leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra kertilnek.
Zaradék

Jelen munkakori leirds 2024. marcius 18-an 1¢€p ¢€letbe.
Gyomrd, 2024. marcius 18.

Seresné Mészaros Katalin
igazgatd

A munkakori leirds egy eredeti példanyat atvettem.

munkavallalo
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
A didkonkormanyzatot segité pedagogus

Segiti az iskolai didkonkormanyzat miikddését. Biztositja a demokratikus iskolai kozélet szervezeti
feltételeit, a didkjogok iskolan beliil érvényesitését. Gondoskodik a didkonkormanyzat munkajat

meghatdrozé dokumentumok folyamatos feliilvizsgalatardl, aktualizalasardl. Osszehangolja a
gyermekkozdsségek igényeit.

Feladatai:

1.

Nook~w D

o

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

A DOK képviseldinek javaslata alapjan az iskola munkatervének figyelembevételével éves munka-
és programtervet készit.

Tanévente egy alkalommal a diakk6zgytilés Gsszehivasa a SZMSZ-ben foglaltak szerint késziti eld,
szervezi meg.

Szervezi a diakonkormanyzati valasztasokat.

Biztositja a didkonkormanyzat hataskdrébe utalt dontések alapos elokészitését.

El6segiti az iskolaban a képviseleti, €s a kdzvetlen demokracia érvényesiilését.

Osszehivja az osztalyok diakonkormanyzati képviseldit, segiti a didkdnkorméanyzat miikodését.
Di4konkormanyzati iiléseket szervez, és azokat levezeti, gondoskodik a DOK megbeszélések
jegyz6konyvének és jelenléti ivének elkészitésérol.

Szakmai segitséget nyujt a DOK programjainak tervezéséhez, szervezéséhez és lebonyolitasaban.
Személyesen és a kollégak bevonasaval biztositja a felndtt feliigyeletet a didkonkormanyzat
rendezvényein.

Evenként 1-2 alkalommal papirgyiijtés, ruhagyijtést szervez.

Megszervezi az iskolai farsangot.

Megszervezi a tanév végi diakonkormanyzati napot.

Felel6s a diakonkormanyzat rendezvényein a hazirend betartasaért.

Felelésséggel tartozik a didkonkormanyzat tulajdonaban 1év6 eszkozokeért.

Feladatait pedagdgus munkéja mellett latja el, egy 6ra drakedvezményre jogosult.

A didkonkormanyzat tevékenységérol éves beszamolot készit, melyet a nevelOtestiilet és a
diakkozgytlés fogad el.

A fentebb leirtakon til minden olyan egyéb feladat, melyet az intézmény igazgatoja kijelol szamara az
intézmény napi szintli zavartalan miikddése céljabol.

A munkakoérhéz tartozo felel6sség

Leltari felel6ssége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi feleldsséggel tartozik. A tanévre

vonatkozo iitemterv alapjan a leltarozasban részt vesz.

Zaradék

Jelen munkakori leiras 2024. marcius 18-an 1ép életbe.

Gyomr6, 2024. marcius 18.

Seresné Mészaros Katalin

igazgatd

A munkakori leiras egy eredeti példanyat atvettem.

2024.
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munkavallald
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ISKOLAPSZICHOLOGUS

Munkaideje: heti 40 6ra, mely az alabbiak szerint oszlik meg:
Heti 22 6ra kotelez6 oraszam az iskolaban, melyben

— a gyermekekkel és sziilokkel vald kozvetlen foglalkozas az igazgatoval egyeztetett

munkabeosztas szerint, és

— apedagdgussal a gyermekek iigyében folytatott konzultacio,

— a gyermekek tligyében a sziilokkel folytatott konzultacio torténik.
Heti 10 6ra kotott munkaidd, amelyben

— felkésziil a pszichologiai foglalkozasokra,

— esetmegbeszéléseken vesz részt, szakmai konzultaciokat folytat a kliensek érdekében

intézményekkel és személyekkel,

— szakmai és hivatalos rendezvényeken esetenként képviseli az Intézményt,

— esetenként ismeretterjesztd eldadast tart.
Heti 8 ora kotetlen munkaidd, amelyben

— a foglalkozas befejezésekor feljegyzéseket készit, melyet iddszakonként 6sszefoglal,

— pszichologiai szakvéleményt készit

— boviti szakmai ismereteit, tovabbképzéseken vesz részt.
Elvégzi azokat a munkakorének megfeleld feladatokat, amelyekkel az igazgatd esetenként megbizza.
Iskolapszichologusi munkajarol az igazgatd altal meghatarozott idépontban beszamolot készit.
Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl szolo
torvények szellemében, az Onkéntesség elvének betartdsaval végzi, a Pszichologusok Etikai
Kodexének eldirasait munkdja soran betartja.

Szakmai feladatainak részletezése
Munk4jat az iskolaigazgatdval valo rendszeres egyeztetésben, az iskolai és pszicholdgiai szempontok
egyidejii figyelembevételével végzi. Az aldbbiakban felsorolt iskolapszichologusi feladatkdrbdl az
iskola részérdl leginkabb igényelt és szakmailag indokolt feladatokat latja el a rendelkezésre allo
1d6ben.
1. konzultacio
e Az iskola valamennyi pedagdgusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolddod konzultacio,
e Egyiittmiikddés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érinté problémak és modszertani
kérdések kezelésében,
e Esetmegbesz¢ld csoport tartasa pedagdgusok szamara.
Pszichologiai ismeretek ataddsa a nevelési-oktatdsi intézményben egyéni vagy csoportos
formaban a neveldtestiilet, a sziilok és a gyerekek szamara.
3. Pszichologiai ismeretek érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és elemzésében
e osztalyba, tanuldcsoportba valo beilleszkedés segitése,
e tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai csoportértékeld eljaras
¢s helyzetgyakorlatok modszereivel
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e az iskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat mérés, vagy
szakértdi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacios, és képességfejlodési problémakkal
kiizd6 gyermekek szdmara.

4. A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében vald részvétel a nevelési-oktatasi
intézményben az egyén, a csoport, €s az intézményi szervezet szintjén

o cgészségfejlesztési feladatok megszervezése az intézményben, csoportfoglalkozasok tartasa
¢s segitségnyujtas,

o clméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, eldadasok tartdsa és szervezése sziiloknek ¢és
pedagogusoknak pl. kommunikacid fejlesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés,
agressziokezelés, drogprevencio.

5. Kirizistanicsadas

e varatlan sulyos élethelyzetekben (kortarshalaleset, sulyos iskolai kudarcélmény, varatlan
csaladi krizishelyzet) pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi a segitségnyujtast,

e konzultal az érintett pedagdgussal,

e terdpias, vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a megfeleld szakellatast nyu;to
intézményekhez

6. Magatartasi, viselkedési és tanulasi problémak vizsgalata, javaslattétel a probléma tovabbi
kezelésére.

7. Elokészitd diagnosztikus vizsgalatok végzése szakértéi bizottsagok elé iranyitashoz, és
pszicholdgiai vélemény készitése

8. Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa és gondozésa

9. Preventiv szlirések: tanév eleji csoportos és egyéni részképesség vizsgalatok kiilonbozo
osztalyfokon, sziikségesség szerint.

10. Tanacsadas és ismeretterjesztés sziilok szamara

o iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,

e nevelési tanacsadas sziild részére egyéni, vagy csoportos forméban — igény szerint

e csalad ¢és iskola egylittmikodésének segitése,

o eclméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: eldadasok tartdsa és szervezése (pl. sziiléi forum,
sziiloi értekezletek tartasa),

e tandcsadas tovabbtanulasi kérdésekben.

11. Palyavalasztas, palyaorientacios foglalkozas és tanacsadas kiilonbozd osztalyfokokon.

12. Kapcsolattartas

intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartds €s -€pités az iskola vezetdjével €s pedagogusaival,
szakmai munkakozosségeivel, valamint a segitd szakemberekkel (fejlesztépedagogus,
gyermekvédelmi felelds, logopédus, pedagogiai asszisztens, orvos, védono)

intézményen kiviil:

e tankeriileti szakmai kozosségeivel,

e apedagogiai szakszolgalat szakembereivel, vizsgéalatra, egyéni pszichoterapiara és pedagdgiai
fejlesztésre iranyitas,
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e a gyermekjoléti szolgalattal esetjelzés, illetve a védelembe vett gyermekek gondozasa
kapcsan,

e acsaladsegitd szolgalattal,

e tovabbi specialis szakintézményekkel,

o sziilokkel: gyermekiik esetének gondozasa kapcsan, altalanos t4jékoztatds és
ismeretterjesztés.

13. Kutatas, elemzések végzése, orszagos programok, vagy helyi innovaciok nyomon kovetése,
segitése

2024.
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Iskolatitkar
munkakori leirasa

Munkaltaté: Monori Tankeriileti Kézpont
2220 Monor, Pet6fi S. u. 28.

Munkavallalo: XXXXAXAKAKX

Oktatéasi azonositd szama: XXXXX

Munkakdére: iskolatitkar

Végzettsége ¢és szakképzettsége: magyar szakos altalanos iskolai tanar

A munkavégzés helye: Gyomréi Weores Sandor Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti
Altalanos Iskola
OM azonosito: 032498

Munkaiigyi alkalmazas: hatarozatlan idére szolo koznevelési szolgalati jogviszony

A munkaltatoi jogkor gyakorloja (jogszabalyban és a Monori Tankeriileti Kozpont Szervezeti
¢s Miukodési Szabalyzatban atadott munkaltatdi jogok tekintetében): igazgato
Munkako6rh6z kapesolodo felettese: igazgatohelyettes

A munkakor célja:

Az intézményi ligyvitel szervezése ¢és adminisztrativ végrehajtdsa. Az intézmény
pedagogusaival, €s egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasa. A
miikddtetési és adminisztracids feladatok szervezése, intézése a tankertilet iranyéba.

A gyermekek adminisztrativ ligyeinek intézése. Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési
feladatok ellatasa.

A munkakdrre, megbizasra vonatkozo legfontosabb eldirasok:

e 2023. évi LII torvény a pedagogusok uj €letpalyajarol

401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1) életpalyajardl szolo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény

A nevelési-oktatasi intézmények milkodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

e A nemzeti koznevelésrol szold torvény végrehajtasarol szoloé 229/2012. (VIII. 28.)

Korményrendelet

e A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasardl szolo 110/2012.
(VI1.4.) Kormanyrendelet

e A kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl szolo 51/2012. (XII. 21.)

1
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EMMI rendelet
e Alapfoku Miivészeti Oktatas Alapprogram
Az iskolatitkar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra
jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

Legfobb feladata
- A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo feladatokat a titkar

- részben Onallé munkaval,

- részben vezetdi, igazgatdhelyettesi irdnyitassal oldja meg.
- Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, gépirasi, illetve
szovegszerkesztési feladatokat.
- Tevékenységét jo kommunikacios készségekkel, alapvetd pedagdgiai, szervezési, protokoll és
gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.
- Feladatat gyermekkozponta szemlélettel végzi.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziilokkel.

Az egyes jogok biztositasa

- Feladatellatasa korében kozremiikddik a gyermekek kdznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasaban.

- Feladatellatasa korében kozremiikodik a sziilok jogainak biztositasaban.

Részletes szakmai feladatok

Gépirasi, szovegszerkesztoi és levelezési feladatok

- Feladatellatasa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan €s helyesirds szabalyait.
- A gépirasi, szamitogép-kezelési feladatokat megfeleld modon latja el.

- Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztoi €s tablazatkezeloi
alapismereteket.

- Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.

Ugyviteli tevékenységek

- Kezeli az ligyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
- Ellatja a postazasi feladatokat.

- Kezeli a szakmai folyodiratokat, kdzlonyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat.

- Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciodkat.

- Intézi a tanulok adminisztracios jellegii ligyeit.

- Intézi a pedagdgusok és a pedagdgiai munkat segitd alkalmazottak adminisztracios tligyeit.
- Vezeti a bélyegzonyilvantartéast, kulcsnyilvantartast.

Titkari feladatok

- Ellatja az adminisztracids, szervezési munkakat.

- Feladatellatasa soran alkalmazza:
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- a kommunikacios alapismereteket,
- az irodatechnikai alapismereteket,
- a protokoll szabalyait.
- Ellatja a telefontigyelettel kapcsolatos feladatokat.
- Kozremiikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.
Igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasaval kapcsolatos feladatok
- Tevékenysége soran alkalmazza a kdzigazgatdsi ismereteket.
- Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.
- Feladatellatasa soran alkalmazza a koznevelési intézményekben foglalkoztatottakkal
kapcsolatos alapfokti munkajogi ismereteket.
- Alkalmazza az intézmény gazdasagos miikddtetésére 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 sordn a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.
- Kozremiikodik a KIR-rel, Kréta-val, Posszeidon, Magyar Posta levelezési rendszere, Kello-
val kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.
Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok
- Kozremiikodik a pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, és kiadasi
feladatokban.
- Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat.
- Az igazgat6 utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot.
- Kozremiikodik a tanuldbiztositassal kapesolatos igények begytijtésében.
Adminisztracios feladatok
- Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.
- Pedagdgiai munkat segité dokumentumok elkészitésében kozremiikodik.
- Gondoskodik arrél, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.
- Elvégzi az érkezd és tdvozo tanuldkkal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat
- A tobbletorak teljesitésigazolasanak el6készitése
- A megbizasi szerzddések teljesitésigazolasanak elkészitése
-A munkaba jarassal kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasa
-Tavollétek jelentése
- Részt vesz a tanév elokészitésében, lezarasaban
- Tovabbitja a végzds tanulok jelentkezési lapjait
- Kozremiikodik az elsd osztalyosok beiratkozasi eljarasanak lebonyolitasaban
- A tanulok intézménybdl torténd tavozasanak adminisztracidja
- Miivészeti iskola téritési dijainak eldirasa

Energetikai felelos feladatok
Az energetikai felelos foként az alabbi feladatokat fogja ellatni, illetve koordinalni:
- Tantermek, egyéb helyiségek hdmérsékletének ellendrzése
- Koézmifogyasztas napi rogzitése, naplozasa
- Heti 2 alkalommal és havonta egy alkalommal a honap végén a mérdora allasok
rogzitése a Tankeriileti Kozpont altal biztositott webes feliileten, valamint
fotodokumentalas
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- Radiatorok ellen6rzése, futés beallitasa, beallittatasa
- Felesleges energiafogyasztok beazonositasa
- Egyéb energiatakarékossagi intézkedések végrehajtasa, ellendrzése

A fentebb leirtakon til minden olyan egy¢b feladat, melyet az intézmény igazgatdja kijelol
szémara az intézmény napi szintli zavartalan miikodése céljabol.

A munkakorhoz tartozo felelosség

Leltari felelossége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi feleldsséggel tartozik. A
tanévre vonatkozo iitemterv alapjan a leltdrozasban részt vesz.

A munkakor kapcsolatai

Belso kapcsolatok

- tanar

- munkak6z0sség-vezetd/tanszakvezetd
- igazgato

- igazgatohelyettes

Kiils6 kapcsolatok

- Onkormanyzati hivatal

- Monori Tankeriileti K6zpont

- Gyerekjoléti szolgalat

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék

Jelen munkakdri leiras 2024. marcius 18-an Iép életbe.
Gyomrd, 2024. marcius 18.

Seresné Mészaros Katalin
igazgato

A munkakori leirds egy eredeti példanyat atvettem.

munkavallald
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Karbantarto
munkakori leirasa
Munkaltaté: Monori Tankeriileti Kézpont
2220 Monor, Petofi S. u. 28.
Munkavallald: XXOXOOCKAKNK

Oktatasi azonositd szama: XX XXX

Munkakoére: karbantarto
Végzettsége ¢és szakképzettsége: kozépfoku végzettség

A munkavégzés helye: Gyomréi Weores Sandor Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti
Altalanos Iskola

OM azonosito: 032498

Munkatigyi alkalmazas: hatarozatlan idére szolo jogviszony

A munkaltatoi jogkor gyakorloja (jogszabalyban és a Monori Tankeriileti Kozpont Szervezeti
¢s Miukodési Szabalyzatban atadott munkaltatdi jogok tekintetében): igazgato

Munkakorh6z kapcesolodo felettese: igazgatohelyettes
A munkakdrre, megbizasra vonatkozo legfontosabb eldirasok:
-2012. I. A Munka térvénykonyve
- SZMSZ,
- Hazirend,
- Pedagdgiai program.

A karbantarté a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra
jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alabbi feladatokat lathatja el:
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Gyomréi Wedres Sandor Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A munka- ¢és tlizvédelmi szabalyokat be kell tartani és a jogszabalyban meghatarozott
1d6k6zonként az oktatdsokon részt venni. A munkavégzéshez koteles munkaruhat viselni,
melyet a probaid0 lejarta utan biztosit a munkaltatd. Balesetveszélyes cip6t, papucsot nem
hasznalhat. Rendkiviili esetben gondoskodik a munka megszervezésérol az igazgatoval
tortént egyeztetes utan.

A foglalkozas-egészségiigyi eldirasoknak megfelelden évenkénti orvosi vizsgalaton kell
részt venni.

A munkavallal6 koteles a Jelenléti ivet naponta vezetni, érkezéskor és tdvozaskor alairni.
Fitési idényben az iskola nyitasara megfeleld hdmérsékletet biztosit, hangsulyozottan iigyel
a tizvédelmi eldirasok betartasara. Az eldirasoknak megfelelden iizemelteti a kazdnokat.
Részt vesz a munkavédelmi szemléken, az elkésziilt jegyzokonyvek alapjan tervezi a
karbantartast.

Naponta hozza-viszi a Gyomréi Weores Sandor Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti
iskola postai és egyéb kiildeményeit az intézményegységek kozott.

Tavasztdl 6szig gondozza az udvart, locsol, fiivet nyir, metszi €s rendben tartja a fakat,
bokrokat. Folyamatosan gondoskodik a sport udvar és a jatszotéri eszkdzok ellenérzésérol,
gondozasarol, karbantartdsardl, a balesetveszély elharitasar6l. Gondoskodik a
létesitménynél taldlhatd csapadék vizelvezetdk tisztitasarol, kiillondsen Osszel (az épiilet
ereszcsatorndit, viznyeldket kitisztitja, felszini vizvezetd csatornakat kitakaritja).

Figyeli a szennyviz-elvezetd csatorna allapotat, dugulas esetén értesiti az igazgatot.

Az udvari szemeteseket {iriti, majd a mlianyag szemetes kukékat fertétleniti. Adott napon
az iskola elé kiteszi, majd liresen visszaviszi.

Gondoskodik a téli felkésziilésrdl (eszkdz, homok, csiszdsmentesitd anyagok), a kerti
csapok viztelenitésérdl. Téli iddszakban havat lapatol, csuszdsmentességgel biztositja az
intézmény teljes jardafeliiletén (a kozteriileten is) a balesetmentes kozlekedést.

Az iskola vezetdje és minden dolgozoja altal —a karbantartasi munkalapon-irasban jelzett
hibakat naponta attekinti, a hatdridéknek megfeleléen elvégi a karbantartast és azt
alairasaval igazolja. Siirgds esetben az intézmény vezetdje €s a helyettesei szdban
utasithatjak a karbantartasi munka azonnali elvégzésére.

Minden nap munkakezdéskor korbejarja az épiiletet. Ellendrzi az iskola épiiletét és
felszerelését, feltarja a hibakat €s elvégzi azok javitasat. A rendkiviili balesetmegel6zo,
veszélyelharitd munkdkat-kiilon utasitas nélkiil- azonnal elvégzi.

Az intézmény allagdban, berendezéseiben jelentkezd hibakat ¢€s karokat az intézmény
vezetdjének haladéktalanul jelenti irasban a karbantartasi bejelentdlapon.

Gondoskodik a nyilaszarok szigetelésérol, az ajtok, ablakok zarszerkezetének javitasarol,
karbantartasarol, a butorok javitasarol, karbantartasarol. A vizes berendezések (vizcsapok,
WC iilokek, vizoblito tartalyok szifonok) kisebb javitasat elvégzi.

Tervezi a munkajahoz sziikséges anyagok beszerzését, igényét irasban jelzi az igazgatonak.
Eldkésziti a karbantartasi anyagok vasarlasi tervét, az arak vizsgalatat szem el6tt tartva.
Részt vesz a beszerzésekben, a sziikséges alkatrészek, anyagok szallitdsaban, kiilsé szereldk
fogadaséaban, kisérésében, munkajuk figyelésében.

A megrendelt berendezési, felszerelési targyakat szallitaskor atveszi, azok esetleges
Osszeszerelését elvégzi.
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Gyomréi Wedres Sandor Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Kozremiikodik a tablak, tabloképek, dekoracids anyagok, falijsag, szemléltetd eszkozok
elhelyezésében, tantermek rendezésében.

Elvégzi az épiilet villamossagi berendezésein és az arra csatlakoz6 fogyasztd késziilékeken
az olyan karbantartast, tisztitast, amelyhez jogszabalyon meghatarozott szakember nem
sziikséges.

A munkavédelmi eszk6zok hasznélatarol tajékoztatast kapott.

Hasznalati el6irds szerint, balesetmentesen mukodteti a karbantartd gépeket (flinyird,
fiikkasza, furogép stb.) Leltarilag felel a kiadott szerszamokért.

Gondoskodik az izz6 lampék és kisfesziiltségii fénycsovek cseréjérol.

Feladata a kismegszakitok, aram- védokapcsolok Onmiikodé kikapcsolasuk utani
visszakapcsolésa.

Besegit a takaritoknak az intézmény nagytakaritasaban, leszedi a bukoablakokat
tisztitashoz.

Iskolai rendezvényeken kozremiikddik a diszitésben, a dekoracid elkészitésében, a helyiség
berendezésében.

Az intézmény biztonsagi kodjat a munkakore ellatdsahoz megismeri, azt titoktartasi
kotelezettséggel megdrzi. llletéktele személyek szdmara nem adhatja ki.

Munkaidd utdn meghibasodas és rendkiviili helyzet esetén ligyeleti teenddket lat el.
Minden dolgoz6 koteles az intézmény érdekeit figyelembe venni, még rendezvények,
iinnepélyek alkalmaval is. Az intézmény helyiségeinek hétvégi bérbeadasa, illetve hétvégi
intézményi rendezvények sordn kiilon kérés és megallapodas alapjan koteles az intézmény
nyitasarol és zarasarol gondoskodni.

Rendkiviili esetben (pl. extrém iddjards) a hét minden napjan tGlmunka végzésére
kotelezhetd.

Az éves rendes szabadsadg biztositdsa elsdsorban a tanitasi sziinetben lehetséges. A
szabadsag igényét jelezni kell a technikai dolgozok csoportvezetdjének szoban, majd
legkésdbb 15 nappal a szabadsag megkezdése elétt nyomtatvanyon kérelmezni kell és
jovahagyasra be kell nyujtani az igazgatonak.

Akadalyoztatas (betegség, vagy varatlan esemény) esetén a kozvetlen felettesét
haladéktalanul értesiteni kell, lehetdleg el6z6 napon, hogy gondoskodni lehessen a
helyettesitésrol, ne legyen fennakadas az intézmény tevékenységében.

Beteglapot lehetdség szerint a tavollét 1. napjan kell beadni az intézmény titkarsadgara.
Mindenkor méltd viselkedést varunk el, itt a munkahelyen, de azon kiviil is. Kiilon
figyelmet kell forditani az intézmény vagyonanak, berendezési targyainak megovasara €s
az ésszerll takarékossagra.

A technikai dolgozdk vezetdjével naponta szoban, az intézmény vezetdjével minden héten
egyeztet az iskola épiiletének allapotardl, a karbantartasi feladatok bejelentésérdl,
elvégzésérol és az aktudlis feladatokrol.

Az intézmény teriiletén 1évé tlizvédelmi szempontl —miiszaki megoldasok
mitkddoképességét lizemeltetdi ellendrzés keretében elvégzi. Tevékenységét jellemzden
szemrevételezését, meggy6zOodés keretében végezze, az ellendrzés tényét az erre a célra
rendelkezésre bocsatott nyomtatvanyon dokumentalja.

Ellenorzést kell végeznie:
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Gyomréi Wedres Sandor Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Thzolté késziilékeket negyedévente, ellendrzési szempontok a  biztositott
nyomtatvanyon szerepelnek.
Fali tlizcsapok ellendrzése félévente, ellendrzési szempontok a biztositott
nyomtatvanyon szerepelnek,
Thzgatld ajtok mitkkodoképességét havonta, ellendrzési szempontok a biztositott
nyomtatvanyon szerepelnek.

A fentebb leirtakon til minden olyan egy¢b feladat, melyet az intézmény igazgatdja kijelol
szémara az intézmény napi szintli zavartalan miikodése céljabol.

A megbizashoz tartozo felel6sség

Leltari felelossége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi feleldsséggel tartozik. A
tanévre vonatkozo iitemterv alapjan a leltarozasban részt vesz.

A munkakéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék

Jelen munkakdri leiras 2024. marcius 18-an 1ép életbe.

Gyomrd, 2024. méarcius 18.

Seresné Mészaros Katalin

igazgatd

A munkakori leirds egy eredeti példanyat atvettem.

2024.

munkavallald



Gyomréi Wedres Sandor Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikodeési Szabalyzata
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Gyomréi Wedres Sandor Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikodeési Szabalyzata

Kelléktaros
munkakori leirasa

Munkaltaté: Monori Tankeriileti K6zpont
2220 Monor, Petofi S. u. 28.

Munkavallalg: XXXXXHXAXX

Oktatasi azonositd szama: XXXXX

Munkakore: kelléktaros

Végzettsége és szakképzettsége: kozépfoku végzettség

A munkavégzés helye: Gyomréi Weodres Sandor Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti
Altalanos Iskola
OM azonosito: 032498

Munkaiigyi alkalmazas: hatarozatlan idére szol6 koznevelési szolgalati jogviszony

A munkaltatoi jogkor gyakorloja (jogszabalyban €s a Monori Tankeriileti Kozpont Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatban atadott munkaltatoi jogok tekintetében): igazgatd
Munkakorhoz kapesolodo felettese: igazgatdhelyettes

Kotelez6 6raszama: heti 20 6ra

A munkakor célja:

A muvészeti iskola zavartalan mikodésének biztositasa. A viseleteinek szakszeri kezelése,
raktarozasa. Esetenként a népiruhdk karbantartasa.

A munkakorre, megbizasra vonatkozo legfontosabb eldirasok:

= 2023. évi LI torvény a pedagdgusok 1 életpalyajarol

= 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

= 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

= A nemzeti kdznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. torvény

= A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarodl sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

= A nemzeti koznevelésrdl szold torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL 28.)
Kormanyrendelet

= A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol szolo 110/2012. (VL. 4.)
Kormanyrendelet

= A kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl sz6l6 51/2012. (XII. 21.) EMMI
rendelet
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Gyomréi Wedres Sandor Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

* Az intézmény pedagogiai programja, hdzirendje, szervezeti ¢s mitkodési szabélyzata
= Alapfoku Miivészetoktatas Alapprogram

A kelléktaros a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra
jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok

1.A jelmezek, viseletek, kiegészitok nyilvantartasa, rendszerezése.

2.A kiadésrol és a visszavételezésrdl nyilvantartast vezet.

3.Az idére nem behozott viseletek, kiegészitdk nyilvantartdsa alapjan a tanulok sziileinek
kiértesitése.

4. A nem megfelelden karbantartott viseleteket ujra elkiildi a tanul6éval rendbehozatal céljabol.
5. A félévi és a tanév végi vizsgakon a vizsgdk lebonyolitdsdban, illetve felvételi vizsgak
elokészitésében részt vesz.

6. A tancpedagdégusok munkajat segiti az igazgatd altal meghatarozott idépontokban
(csoportkisérés fellépésre).

7. Tanév végén a leltar elvégzése, a hidnyzo, illetve megrongélodott jelmezekrdl selejtezési
javaslat készitése.

8. Munkakorébe tartozd feladatokat maximadlis szakértelemmel, pontossaggal és a
vezetdséggel, tantestiilettel ~ jol egylttmikodve latja el. Adminisztracios
feladatok1.Gondoskodik arrdl, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre 4lljanak. Informatikai eszk6zok hasznalata Munkajahoz
kapcsolodoan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval alkalmazza az
intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

A munkakorhoz tartozo felelosség
Felelds:
- Munkakori feladatainak hatariddre torténd elvégzéséért
-A vezetdi utasitasok végrehajtasaért.
-A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem betartasaért.
- Felel6s az atvett eszkozokért és eldirds szerinti mitkodéséért.
- A rébizott vagyonkezeléséért.
- Az eszk0z0k, ruhdk higiénikus kezeléséért.
- A selejtezési rend kialakitasaért

A munkakor kapcsolatai
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Gyomréi Wedres Sandor Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Belso kapcsolatok

- miivészeti iskola igazgatohelyettes
- néptanctanar

- intézményvezetés

Kiils6 kapcsolatok

- Hanko Istvan Muvészeti Kozpont

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék

Jelen munkakdri leiras 2024. marcius 18-an Iép életbe.
Gyomrd, 2024. marcius 18.

Seresné Mészaros Katalin
igazgato

A munkakori leiras egy eredeti példanyat atvettem.

munkavallald
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Gyomréi Weores Sandor Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikodeési Szabalyzata

Korrepetitor
munkakori leirasa

Munkaltaté: Monori Tankeriileti Kézpont
2220 Monor, Pet6fi S. u. 28.

Munkavallald: XXOXOOCKAKNK

Oktatasi azonosito szama: XX XXX

Munkakore: xxxxx tanar,

Végzettsége ¢és szakképzettsége: xxxx szakos altalanos iskolai tanar

A munkavégzés helye: Gyomréi Weores Sandor Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti
Altalanos Iskola
OM azonosito: 032498

Munkaiigyi alkalmazas: hatarozatlan idére szolo koznevelési szolgalati jogviszony

A munkaltatoi jogkor gyakorloja (jogszabalyban és a Monori Tankeriileti Kozpont Szervezeti
¢s Miukodési Szabalyzatban atadott munkaltatdi jogok tekintetében): igazgato
Munkako6rh6z kapesolodo felettese: igazgatohelyettes, tanszakvezetd

Kotelez6 oraszama: heti 40 6ra

A heti teljes munkaidd 80%-at (heti 32 6ra) az igazgato altal meghatarozott, elére meghatarozott
munkaidd-beosztas szerint vagy alkalomszer(i feladatok ellatasaval koteles tolteni. A teljes
munkaid6 fennmaradoé részében (heti 8 6ra) a munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat maga
jogosult meghatarozni. A munkaltat6 hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket
a pedagogusnak a kotott munkaiddben a nevelési-oktatasi intézményben, ¢s melyek azok a
feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben,
mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalasi munkaidd tekintetében is eldirhatja az
intézményben torténé munkavégzést.

Utasitast ado, felettes munkakorok:
- igazgato
- igazgatohelyettes
- tanszakvezetd
A munkakor 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:
- pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.
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Gyomréi Wedres Sandor Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- pedagodgus ¢és szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.
A munkakorre, megbizasra vonatkozo legfontosabb eldirasok:

= 2023. évi LI térvény a pedagdgusok uj életpalyajarol

= 401/2023. (V1. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szo16 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

= 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

= A nemzeti kdznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény

= A nevelési-oktatasi intézmények muikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarodl sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

* A nemzeti kdznevelésrél szold torvény végrehajtasardl szold 229/2012. (V1. 28.)
Kormanyrendelet

= A Nemgzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol szolo 110/2012. (V1. 4.)
Kormanyrendelet

= A kerettantervek kiaddsdnak és jovahagyasanak rendjérdl sz616 51/2012. (XII. 21.) EMMI
rendelet

= Az intézmény pedagogiai programja, hazirendje, szervezeti és miikodési szabalyzata

= Alapfoku Miivészetoktatas Alapprogram

A munkavégzés helye: Az év elején kiosztott tantargyfelosztas alapjan

A pedagégus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra
jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Részletes szakmai feladatok

A munkakor betoltéséhez sziikséges ismeretek fejlesztése:

- Az intézményvezetés altal javasolt, szervezett belso €s kiilsd képzéseken részt vesz.

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

Feladatai:

A korrepetitor a kiilonbozd vokalis és hangszeres tanszakok zongorakiséretes darabjainak
eldadasaban miikodik kozre.

Az iskola pedagdgusaira vonatkozo altalanos kotelezettségeken kiviili specialis feladatai:
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Gyomréi Wedres Sandor Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

-A helyi tantervben szabdlyozott, egy ndvendékre jutdé kotelezd id0 alapjan minden
tanévkezdéskor kiszamitott beosztasnak megfeleléen dolgozik egyiitt a kollégakkal.

-A kijelolt szaktanarral torténd egyeztetést kovetden, annak allando szakmai feliigyelete alatt,
a szakora keretében tombdositett formaban latja el feladatat.

-A novendékek szama ¢€s a jatszandd miivek nehézsége altal igényelt, de a torvényileg
meghatarozott orakeretet meg nem halad6 idéintervallumban biztositja a zongorakiséretet.

-A korrepetitor kotelessége az eldirt hangszeres vizsgdkon vald részvétel és magas szintd,
muvészi munkavégzés.

-Eldzetes idOpont-egyeztetést kovetden a zongorakisérd feladata a kozos orakon és kis
hangversenyeken valo zenei kozremiikodés.

-Amennyiben a munkavégzés helye nem allando, ugy a zongorakisérd feladata a feladat-ellatasi
helyek kozotti utazas megszervezése -kotott munka idejének tanoraval ki nem toltott részének
(80%) terhére.

-A zavartalan probafolyamat elérése érdekében a zongorakisérd feladata a kisérendd
zenemuvek otthoni elékészitése, gyakorlasa.

-A korrepetitor feladata a kijeldlt szaktanar névendékeinek —az intézményhez kapcsolodd —
kiils6helyszinen torténd rendezvényeken, szakmai forumokon, teriileti és orszagos versenyeken
val6 szereplésekor a zongorakiséret biztositasa.

-Amennyiben az intézmény novendékei egyszerre tobb programban érintettek, a korrepetitorok

eredeti beosztasuktol eltérden is megoszthatjak egymas kozott a feladatokat. Az egyeztetésben
szlikség esetén az iskolavezetés segitségét is kérhetik

A munkakorhoz tartozo felelésség

Leltari feleldssége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi felelosséggel tartozik. A
tanévre vonatkoz6 litemterv alapjan a leltdrozasban részt vesz.

A munkakor kapcsolatai
Belso kapcsolatok
- tagozati munkakdzosség vezetd
- tanszakvezetd
- igazgatohelyettes
Kiils6 kapcsolatok
- Sziilé
- Gyermekjoléti szolgalat

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
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Zaradék

Jelen munkakdri leiras 2024. marcius 18-an 1ép életbe.
Gyomrd, 2024. marcius 18.

Seresné Mészaros Katalin
igazgato
A munkakoéri leirds egy eredeti példanyat atvettem.

munkavallalo
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Szervezeti és Miikodeési Szabalyzata

Konyvtaros
munkakori leirasa

Munkaltaté: Monori Tankeriileti Kézpont
2220 Monor, Pet6fi S. u. 28.

Munkavallald: XXOXOOCKAKNK

Oktatéasi azonositd szama: XXXXX

Munkakore: konyvtaros

Végzettsége ¢és szakképzettsége: kozépfoki/felsofoki végzettség

A munkavégzés helye: Gyomréi Weores Sandor Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti
Altalanos Iskola
OM azoneositd: 032498

Munkaiigyi alkalmazas: hatarozatlan idére szolo koznevelési szolgalati jogviszony

A munkaltatoi jogkor gyakorloja (jogszabalyban és a Monori Tankeriileti Kozpont Szervezeti
¢s Miukodési Szabalyzatban atadott munkaltatdi jogok tekintetében): igazgato
Munkako6rh6z kapesolodo felettese: igazgatohelyettes

Kotelez6 oraszama: heti 40 6ra

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

A munkakdrre, megbizasra vonatkozo legfontosabb eldirasok:

= 2023. ¢vi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

= 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol

= 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl

= A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény

= A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

= A nemzeti koznevelésr6l szold torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL 28.)

Kormanyrendelet

= A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl €s alkalmazasardl szolo 110/2012. (VI. 4.)
Kormanyrendelet

= A kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl szolo 51/2012. (XII. 21.) EMMI
rendelet
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

* Az intézmény pedagogiai programja, hazirendje, szervezeti és miikodési szabalyzata

A pedagégus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra
jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

A konyvtarosi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A konyvtaros rendelkezik a korszerti altaldnos miveltséggel, a konyvtarosi feladatok
ellatasdhoz sziikséges szakmai végzettséggel.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az erkdlcsi
normakat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni €s kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkédja soran egyiittmiikodik a sziilokkel és a pedagdgusokkal a tanulok személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld-oktatdé munkdjat a tanuldkdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vildgnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

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

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilondsen a megfogalmazott
mindségpolitikat és mindségcélokat.

- Fogadja a sziildk iskola miikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja az intézményvezetd felé.

Részletes szakmai feladatok

A konyvtarosi feladatok
- Kozremiikddik az iskolai konyvtar mitkddésére vonatkozo belsd szabalyozas elkészitésében
és feliilvizsgalatdban — pl.: A konyvtar mitkodési rendje.
- Figyelemmel kiséri, hogy a konyvtar miikodésének altalanos alapkovetelményei fenndllnak-
€, azaz
e a konyvtarhelyiség megfeleld-e (konnyen megkozelithetd, tagas, a konyvelhelyezés
szabad polcrendszerben megoldott),
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

e akonyvtari alapdokumentumok szama, dsszetétele megfelel6-e, igazodik-e az altalanos
iskola altal ellatando feladatokhoz,
e rendelkezésre all-e a konyvtari dokumentumokrdl a leléhelynyilvantartas,
e akonyvtar mikodésének egyéb technikai feltételei biztositottak-e, pl.: asztalok, székek,
fénymasolo, nyomtatd, konyvtari dokumentumok kiadasahoz sziikséges eszk6zok stb.
- Gondoskodik arrél, hogy a konyvtar az eldre meghatarozott nyilvantartidsi rendben
rendelkezésre alljon a tanulok, illetve a pedagoégusok részére.
- Indokolt esetben javaslatot tesz a kdnyvtar nyitvatartasi rendjének modositasara.
A konyvtari alapfeladatok ellatasahoz kapcsolodo tevékenység
- Az igazgat6 szamara Osszeallitja a konyvtari allomany fejlesztésére vonatkozo elképzeléseket,
melynek soran figyelembe veszi:
- az oktatas soran jelentkez6 igényeket,
- a tanulok jelzéseit,
- a pedagdgusok elvarasait.
- Gondoskodik a meglévd konyvtari gylijtemények gondozasarol, rendezésérdl.
- T4jékoztatast nyujt a konyvtarban talalhaté dokumentumokrol, részletes informaciot nyujt az
igénybe vehetd szolgaltatasokrol.
- Kozremikodik abban, hogy a konyvtar helyisége tanorai foglalkozas megtartasara alkalmas
legyen, segit a konyvtar mitkddésének, tevékenységének bemutatasaban.
- Ellatja a konyvtarhasznalattal kapcsolatos szolgaltatasi feladatokat az egyéni, és csoportban
érkez6 konyvtarhasznalok esetében is.
- Végzi a konyvtari dokumentumok kolcsonzési feladatait.
- Ellatja a konyvtar kiegészitd szolgaltatasnyujtassal kapcsolatos tevékenységeket, pl.:
- szamitdgépes informacios szolgaltatas,
- dokumentum masolas, stb.

A konyvtar miikodésével kapcesolatos feladatok

- Végzi a beiratkozassal kapcsolatos feladatokat, kiallitja az olvasojegyet.

- Segiti a tanulok konyv kolcsonzését, segitséget, tandcsot ad a keresett témaval, illetve
szerzOvel kapcsolatban.

- Biztositja a nyugodt konyvtarhasznéalathoz sziikséges koriilményeket. Indokolt esetben
fegyelmezi a hangoskod6 tanuldkat.

- Kiilon figyelmet szentel az olvasoterem nyugalmanak.

- Ugyel arra, hogy a kényvtari dokumentumok ne sériiljenek, ne rongalodjanak meg, erre
figyelmezteti a kdnyvtarhasznalokat.

- Visszaveszi és kiadja a kdlesonzott konyveket, elvégzi a kolesonzott konyvekkel kapcesolatos
nyilvantartasi feladatokat.

- A lejart kolesonzési idejli konyvek esetében értesiti a késedelemrdl a kdlcsonzoket.

- Konyvrongalas, illetve a konyv visszaszolgaltatds elmulasztasa esetén javasolja a kar
megtéritését az intézményvezetd szamara.

- Ellatja a konyvallomany leltarozasaval kapcsolatos feladatokat.

- Orzi és az érdekléddk szamara atadja az iskola szervezeti dokumentumait, igy kiilondsen: az
SZMSZ-t, a Pedagbgiai programot, a Hazirendet, adatvédelmi szabalyzatokat.

Tartos tankonyvek kezelésével kapcsolatos feladatok
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- Gondoskodik a tartés tankonyvek kezelésérol.

- Nyilvantartasba veszi a konyveket, illetve kiadja azokat az érintett tanuloknak.

- Ellen6rzi a tankonyvek allapotat, sziikség esetén javaslatot tesz selejtezésiikre, illetve a
kartéritési igény érvényesitésére a hasznaldval szemben.

Kapcsolattartas
- Az igazgat6 utasitasara kapcsolatot tart fenn:

e mas iskolai kdnyvtarral,

e apedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival,

e anyilvanos konyvtarakkal.
- Elvégzi a konyvtarak kozotti egylittmikodéssel kapcsolatos szakmai feladatokat. Javasolja a
konyvallomany cseréjét az egyiittmiikodésben résztvevo konyvtarakkal.
A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, és
értekelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilleté jogokat.
- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
- Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartds vezetési szabalyok szerint elldtja a munkaidd
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.
- Az igazgat6 utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve tigyiratkezelési feladatokat.
Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer
- Haladéktalanul értesiti az igazgatdt arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkajéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja (részt
vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben).
Informatikai eszkozok hasznalata
- Munkdjéhoz kapcsolddva az intézmény informatikai szabalyzatdban foglaltak betartdsaval
alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felel6s az atvett eszkozokért.
- A selejtezési rend kialakitasaert
- A gylijtékori szabalyzat mitkodtetéséért.

A munkakor kapcsolatai

Belso kapcsolatok
- osztalyfonok

- szaktanar

- intézményvezetés
Kiils6 kapcsolatok
- Vérosi konyvtar

- Kiadok
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- Pedagodgiai szolgaltatok
A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Zaradék

Jelen munkakori leirds 2024. marcius 18-an 1ép ¢életbe.
Gyomrd, 2024. marcius 18.

Seresné Mészaros Katalin
igazgatd
A munkakori leirds egy eredeti példanyat atvettem.

munkavallalo
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Gyomréi Weores Sandor Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikodeési Szabalyzata
Megbizas
Munkakozosség-vezet6i feladatok ellatasara

Munkaltaté: Monori Tankeriileti Kézpont
2220 Monor, Pet6fi S. u. 28.

Munkavallald: XXOXOOCKAKNK

Oktatasi azonosito szama: XX XXX

Munkakore: altalanos iskolai tanar, osztalyfonok, munkakozosségvezeto
Végzettsége ¢és szakképzettsége: magyar szakos altalanos iskolai tanar

A munkavégzés helye: Gyomréi Weodres Sandor Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti
Altalanos Iskola
OM azonosito: 032498

Munkaiigyi alkalmazas: hatarozatlan idére szolé koznevelési szolgalati jogviszony

A munkaltatoi jogkor gyakorloja (jogszabalyban és a Monori Tankeriileti Kozpont Szervezeti
¢s Miukodési Szabalyzatban atadott munkaltatdi jogok tekintetében): igazgato
Munkakorhoz kapesolodo felettese: igazgatohelyettes

Munkaideje: Heti 40 ora.

A heti teljes munkaidé 80%-at (heti 32 6ra) az igazgat6 altal meghatarozott, eldre meghatarozott
munkaidd-beosztas szerint vagy alkalomszerii feladatok ellatasaval koteles tolteni. A teljes
munkaid6 fennmaradoé részében (heti 8 6ra) a munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat maga
jogosult meghatarozni. A munkaltato hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket
a pedagogusnak a kotott munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben, ¢s melyek azok a
feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben,
mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalasi munkaidd tekintetében is eldirhatja az
intézményben torténd munkavégzést.

A munkakorre, megbizasra vonatkozo legfontosabb eléirasok:

= 2023. ¢vi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

= 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol

= 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

= A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény

= A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

= A nemzeti kdznevelésrdl szold torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL 28.)
Kormanyrendelet
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

= A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol szolo 110/2012. (VL. 4.)
Kormanyrendelet

= A kerettantervek kiaddsanak ¢€s jovahagyasanak rendjérol sz616 51/2012. (XII. 21.) EMMI
rendelet

* Az intézmény pedagogiai programja, hdzirendje, szervezeti és mitkodési szabalyzata

A munkako6zosség-vezetd a feladatrendszer leirasaban foglaltakat az igazgaté utasitasa, rendelkezései
szerint, személyesen, illetve a tovabbi — munkakornek kozvetleniil alarendelt — vezetdi munkakoroket
ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.

A munkakdzosség elsdsorban szakmai és modszertani kérdésekben miikddik kozre a kibdvitett
iskolavezetésben, valamint részt vesz a nevelO-oktatd munka rea vonatkozd részteriileteinek
tervezésében, szervezésében és ellenOrzésében.

Az iskolavezetéssel valé egyiittmiikodés terén:

Osszeallitja a munkakozosség éves programjat

Tanév induldsakor javaslatot tesz az iskolai munka tervezéséhez

a szakmai tartalmi munkat erdsiti, fejleszti, integralja

Kezdeményezi és aktivan részt vesz az iskolai rendezvények hataskorébe tartozo részének
megszervezésében, lebonyolitdsaban, koordinalasaban

Aktivan hozzajarul az altala vezetett munkakozdsség médiaban valé megjelenéséhez
Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, errdl informalja a munkakozosség tagjait

Figyelemmel kiséri a munkakozosségét érintd iskolai szaktargyi versenyeket

Kezdeményez és részt vesz az iskolai egységes, objektiv értékelésben, mérésben

Az ellendrzések, oralatogatasok —az éves iitemtervben rogzitettek szerint — tapasztalatai alapjan
értékeli a szaktanarok munkajat.

A munkak6zosség-vezetd teljes jogu tagja a kibovitett iskolavezetésnek, f6leg szakmai szerepet
tolt be.

Tanorak ellenérzése oralatogatasok formajaban

Részt vesz az altala iranyitott munkak6zosség tagjainak teljesitményértékelésében

Részt vesz az intézményi onértékelésben

Feladatot vallal az intézményi tanfeliigyelet végrehajtasaban

Az iskolai munka teriiletén:

Evente 3-4 munkakozosségi értekezletet szervez, amely orientald, tovabbképzd és ellenérzé
jellegti

Ellen6rzi a munkakozdsségéhez tartozo pedagdgusok szaktargyi és szakkori tanmeneteit

A szaktantermekbe beépitett eszkdzok hasznalatarol informaciot gyiijt

Az also és felsO tagozaton megszervezi és ellendrzi a pedagdgusok ligyeleti beosztasat

Az als6 és felsO tagozaton megszervezi az ebédeltetési rendet

Javaslattal €1 az éves karbantartasi feladatok elvégzésére

A fentebb leirtakon tul minden olyan egyéb feladat, melyet az intézmény igazgatdja kijeldl szamara az
intézmény napi szintli zavartalan miikddése céljabol.
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Gyomréi Wedres Sandor Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikodeési Szabalyzata
A megbizashoz tartozo felel6sség

Leltari felelossége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi felelosséggel tartozik. A tanévre
vonatkozd {litemterv alapjan a leltdrozasban részt vesz.

A megbizashoz tartozé kapcsolatok

Belso kapcsolatok

- igazgato

- iskolatitkar

- munkakozosségvezetok

Kiilsé kapcsolatok

- Gyerekjoléti Szolgélat

- Pedagogiai Szakszolgalat

- Iskola renddre

- Civil egyesiiletek

- Pedagogiai Oktatasi Kozpont

- Monori Tankeriileti K&zpont

- Gyémrd Véros Onkormanyzata
- Hanko Istvan Miivészeti Kozpont

A megbizas leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Zaradék

Jelen munkakdri leiras 2024. marcius 18-an I1ép életbe.
Gyomrd, 2024. marcius 18.

Seresné Mészaros Katalin
igazgatd

A munkakori leirds egy eredeti példanyat atvettem.

munkavallalo
Megbizas
miuvészeti igazgatohelyettesi feladatok ellatasara

Munkaltaté: Monori Tankeriileti K6zpont
2220 Monor, Petofi S. u. 28.

Munkavallal: XXXXX XXX

Oktatasi azonositd szama: XX XXX

Munkakore: altalanos iskolai tanar, osztalyfonok, munkakozosségvezet6
Végzettsége ¢és szakképzettsége: magyar szakos altalanos iskolai tanar

2024.



Gyomréi Wedres Sandor Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikodeési Szabalyzata

A munkavégzés helye: Gyomréi Weores Sandor Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti
Altalanos Iskola
OM azonosito: 032498

Munkaiigyi alkalmazas: hatarozatlan idére szolo koznevelési szolgalati jogviszony

A munkaltatoi jogkor gyakorloja (jogszabalyban €s a Monori Tankertiileti Kézpont Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzatban atadott munkaltatoi jogok tekintetében): igazgatd
Munkakorhoz kapcsolodo felettese: igazgatohelyettes

Munkaideje: Heti 40 6ra.
Kotelez6 Oraszama: 4 o6ra

A megbizas feladata:
A Koznevelési torvény szerint az intézményi feladatok ellatasaban valo felsévezetdi feladatok
veégzeése.
Megbizas betoltésének feltétele: foiskolai/egyetemi pedagdgus végzettség
Munkavégzés helyszine:
2230 Gyomrd, Fo tér 2/b
Utasitast add, felettes munkakorok:
- igazgatd
A munkakérre, megbizasra vonatkozo legfontosabb eldirasok:

= 2023. ¢évi LI torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol

= 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szo16 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol

= 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

= A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

= A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

= A nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL 28.)
Kormanyrendelet

= A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI. 4.)
Kormanyrendelet

= A kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl sz616 51/2012. (XII. 21.) EMMI
rendelet

= Az intézmény pedagogiai programja, hazirendje, szervezeti és miikodési szabalyzata

Alapfoku Miivészetoktatas Alapprogram

Az igazgatOhelyettes a  feladatrendszer leirdsdban foglaltakat az igazgatd utasitésa,
rendelkezései szerint, személyesen, illetve a tovabbi — munkakdrnek kozvetlentil alarendelt —
vezetdi munkakoroket ellatok bevonésaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal latja el

A megbizas tartalma
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Gyomréi Wedres Sandor Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Vezetési feladatok

FOBB TEVEKENYSEGE, FELELOSSEGE:

- Az igazgato helyettesitése soran az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint
gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

-Az igazgatohelyettes az iskola ligyvitelének irdnyitoja, szervezdje és ellendrzdje.
-Az igazgatd irdnyitasaval - vele egyetértésben - tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli
pedagbgiai, taniigyigazgatdsi munkajat, ill. a tandrok munkdjat. Munkajat tervszertien végzi.
Elvégzett feladatair6l, elvégzett tevékenységeirdl feljegyzést késziti, ill. beszamol felettesének.
-Ismeri a tanterveket, az SZMSZ-t, a Pedagodgiai programot, az intézményi munkatervet, az
ellendrzési tervet, az iskola szabalyzatait. Feladata gondoskodni arrol, hogy kollégai is ismerjék
ezeket a dokumentumokat.
-Folyamatosan tajékoztatja a pedagogusokat, alkalmazottakat a feladatokrol, programokrol.
-Elokésziti, megszervezi a vizsgakat, hangversenyeket, programokat.
-Id6beosztasa a munkakori feladatokhoz igazodik. A megoldand6 feladatok folyamatos
dinamizmust adnak vallalt tevékenységéhez. A Pedagdgiai program €s a Munkaterv adjék az
onalloan litemezett munkaprogramjanak alapjat.
-Az intézményben tartdzkodéasanak rendjét az igazgatdval egyeztetve osztja be.
-Rendszeresen latogatja a mivésztanarok ndvendékeinek bemutatd hangversenyeit,
tancbemutatoit részt vesz a ndvendékek meghallgatasain, a tanitasi orakat latogatja. Latogatési
tapasztalatait kozli a miivésztanarokkal, illetve arrdl irasbeli feljegyzést készit. Eves tervet
készit a tandrok oralatogatasairdl. Az egységes szempontokat figyelembe véve latogat.
-Mindenkor megkoveteli kollégaitol - onmagatdl is - a hataridoket, a munkafegyelmet.
-Feleloés a kotelezden eldirt adminisztracid pontos végzéséért, végeztetéséért /torzskonyv,
statisztikai adatszolgaltatas, kiilonb6z6 naplok, Osszesitok, orarendek stb./, az e-naplé pontos
vezetéséért, ellenOrzéséért.
- Ugyviteli munkajat a térvény iigyiratkezelési szabalyai szerint végzi.
-Elkészitteti a tanmeneteket minden tanitott évfolyamra, azokat feliilvizsgalja, majd
jovahagyasra az igazgatonak atadja. Egy példanyt az iskolatitkarral megdriztet.
-Munkajaba, feladatai teljesitésébe aktivan bevonja a miivészeti iskola iskolatitkarat.
-Eszrevételt tehet a technikai dolgozok munkajaval kapcsolatban is.
-Segiti a tantestiilet tagjait a szakmai autonomia gyakorlasaban, pedagogiai, modszertani,
egyéni, emberi gondjaik megolddsaban.
-Torekszik a kozosségen beliil az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.
-Otletekkel segiti az iskoldban folyé munkat, véleményének kifejtésével mindig segit a legjobb
dontések meghozatalaban.
-A legrovidebb idOn beliil €és rendszeresen tdjékoztatja az igazgatot, illetve egyeztet vele a
miivészeti iskolat érintd torténésekrdl, hogy felettesével minden kérdésben egyeztetett,
egyseéges allaspontot tudjon képviselni a tanari kar, a sziilék, a ndvendékek, illetve kiilsds
személyek, szervek elott. Az igazgatd egyszemélyi feleldsségének, dontésének tudatdban, azzal
Osszhangban intézkedik. Ettdl eltérd utasitast nem adhat, illetve ettdl eltéréen onkényesen nem
valtoztathat.
-Adminisztracios tevékenységének része, hogy a KIR felé a megadott hataridokre tovabbitja a
sziikséges jelentéseket.
—  Kozremiikodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében.
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Gyomréi Wedres Sandor Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek €s a kotelezettség teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasok vezetésében.

Bizonyitvanyok, torzslapok Osszeolvasasanak ellendrzése és a hibdk javittatdsa az
igazgatd alairasa elott.

Tanév végi tanuloi értékelések archivalasa

Torzslapok, bizonyitvanyok és egyéb taniigyi nyomtatvanyok rendelése

Vezetdi ligyelet tartdsa az adott tanév beosztasa alapjan

Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer:

Kozremikodik a gyermekvédelmi hatdsagok altal mikodtetett veszélyeztetettséget
észleld és jelzé rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatéonak, ha a tanuld
veszélyeztetettségét tapasztalja.

Munkaidé nyilvantartas, elszamolas:

Az igazgato utasitasara helyettesités elrendelést adhat ki.
Az igazgato utasitdsara munkaidd nyilvantartast vezet.
Az igazgat6 utasitisara Vezeti a helyettesitésre vonatkozo6 nyilvantartést.

Szakmai feladatok

Altaldanos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziilokkel, intézményi belsé partnerekkel:

Munkéja sordn egyiittmiikodik a sziilékkel a tanuld személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.

A sziildk kozosségével egyiittmiikddve végzi neveld munkdjat a tanuldkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak ellatdsa sordn tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6zddésiiknek megfeleld oktatasban €s nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Egyiittmikodik a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, didkonkormanyzattal,
sziildi szervezetekkel

Munka4ja soran egyiittmiikodik a tovabbiakban kiilonb6zd ernydszervezetekkel.

Az egyes jogok biztositasa:

Gondoskodik a tanulok kéznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Az intézmény miikodtetése:

Segiti az igazgatdt az intézmény koltségvetési gazdalkoddsa soran abban, hogy a
miukodéshez sziikséges targyi €s személyi feltételek biztositottak legyenek.
Tamogatja az igazgatot az intézmény takarékos gazdalkodésa érdekében.

Informacio-szolgaltatasi feladatok:

2024.

Segiti az igazgatd az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat.

Szaktudasaval hozzajarul a fenntarto altal az igazgatotdl kért informaciok biztositasahoz
a koltségvetési gazdalkodas témaban.



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

KULONLEGES FELELOSSEGE

1.

10.

11.
12.

13.

14.

15.
16.
17.

18.
19.

Hataridoére részt vesz az intézmény tantargyfelosztasanak elkészitésében, az Osszesitett
orarendet 6 késziti, valamint segit a munkaterv dsszeallitasban. Onalloan és teljes feleldsséggel
késziti el az Gsszesitett 6rarendet, csoportbeosztast, terembeosztast.

Kiilonos gonddal segiti a fiatal kezdd neveldket munkajukban. Gondoskodik arr6l, hogy
megismerkedhessenek a miivészeti iskola jol bevalt gyakorlataval, folyamatosan ismerjék meg
a tanterveket, az iskola hazirendjét (tandri, tanuldéi egyarant), a miikodést meghatarozo
dokumentumokat, részesiiljenek tiiz-, ¢s munkavédelmi oktatasban, végeztessék el a kotelezod
orvosi vizsgalatot, a sziikséges rendeletekrdl tajékozottak legyenek.

Megszervezi a novendékek zongorakiséretét és a kozmiivelodés teriiletén jelentkezd miisorok,
egyeb szereplések stb. igényeinek kielégitését.

Szervezi és iranyitja az intézményi, kozségi tinnepélyek, rendkiviili rendezvények zenei
vonatkozasu programjait.

Mivészeti iskolai hangversenyek, bemutatdé oOrdk, ndvendékek meghallgatdsa, tandri
hangversenyek megszervezését végzi. Ebbe a szervezé munkaba segitdket von be.
Szakszertien elokésziti, iranyitja, ellendrzi, értékeli a vizsgakat, hangversenyeket, intézményi
rendezvényeket. Biztositja a tanitason, intézményen kiviili programok zokkendmentességét.
Segiti, 6sztdnzi a zenetanarokat €s a néptanc pedagogusokat szakmai- mddszertani vélemény-
nyilvanitasaval a rendezvények szinvonalas és sikeres megszervezésében.

Elokésziti a neveldtestiileti és egyéb értekezleteket, szakmai Osszejoveteleket, belso
tovabbképzéseket.

Elokésziti a jelentéseket, az iddszakonként adodo statisztikai kimutatasokat (az igazgatdval
torténd egyeztetés utdn). Naprakész tdjékozottsagaval ¢&s tdjékoztatdsival, aktiv
kozremiikddésével segiti az intézmény eredményes és hatékony mikodését.

Gondoskodik arrdl, hogy a miivészeti iskoldban hasznalatos nyomtatvanyok iddben
rendelkezésre alljanak. Eves ellendrzési terv szerint rendszeresen ellenérzi azok egységes
vezetesét.

Feladata a miivészeti iskola nyugodt szakmai és tigyviteli munkamenetének biztositasa céljabol
a szlikséges hangszer, szakmai fogyoeszkoz €s egyéb felszerelés sziikségleteinek felmérése.
Megszervezi az 0j beiratkozok felvételét, beiskolazasat.

Megszervezi és iranyitja a tehetségkutatast, a felvételi vizsgakat és a meghallgatasokat; a
bizonyitvanyok, torzskonyvek stb. egyeztetését, kiosztasat, begytijtését.

A novendékek tandran kiviili foglalkozéasait / zenehallgatds, csoportos ora, tanulmanyi
kirandulas, zenei tdbor / az igazgatoval egyiitt, ill. rendelkezései szerint megszervezi és
ellendrzi.

A novendékek esetleges kimaradasarol értesiti az érdekelt fétanszaki és csoportos ora- tanart.
Ellendrzi, hogy a kimarado6 tanuldnak az iskolaval szemben fennall6 tandij, téritési dij kotta-,
vagy hangszertartozasa stb. ne legyen.

Rendszeresen beszdmol az igazgatonak elvégzett munkdjarél / visszacsatolds / ¢és
tapasztalatairol.

Esetenként elvégzi /ill. elvégezteti / mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény
igazgatdja megbizza.

Viratlan, naprakész feladatok esetében kész onalloan atszervezni napi tevékenységét.
Javaslataival segiti a ndvendékek jutalmazasara vonatkozo tervezést.

Segiti az iskolatitkart a miivészeti iskolai leltar és a tanaroknak atadott leltar kezelésében, a
novendékeknek stb. kdlesonzott targyi eszk6zok kezelésében.
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20.

21.

Gyomréi Wedres Sandor Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A novendékekkel kapcsolatos informdcidkat, bizalmas sziiléi kozléseket a pedagogiailag
sziikséges mértékben tarja a tantestiilet elé.

A személyiségjogokat érint0 / fenntartoi, tanari, sziil6i, novendéki /, ill. titkosnak mindsitett
informaciokat megdrzi, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében jar el.

22. A tobbletordk teljesitésigazolasahoz sziikséges megvaldsult oOrdk kinyomtatdsa ¢és

leigazolasa a Krétabol

23. Oktober elsejei statisztika elkészitése

ELLENORZES FOKA

1. Ellen6rzi az igazgat6i utasitasok végrehajtasat, intézkedik az iskola mindennapi életében
el6forduld tigyekben.

2. Ellen6rzi a dokumentumokban megfogalmazott célkitlizések tantestiileti hatarozatok
megvalosulésat.

3. Ellenérzi a miivészeti tanarok munka- és foglalkozédsi rendjét, a tanari munkavégzés
adminisztracidjat. A tanmeneteket hataridore elkészitteti.

4. FEllendrzi a hazirend szabdalyainak betartasat; a miivészeti iskola rendjét, tisztasagat.

6. Ellendrzi a munkaterv teljesitését / folyamatosan /. A feleldsok munkgjat feliigyeli, szamon
tartja, nyomon koveti annak szakaszait, és errdl felettesét mindig tajékoztatja.

7. Ellenérzi a tanulok mulasztasat, a notdérius mulasztoikkal szemben - a f6targy tanarral
egyeztetve - megteszi a sziikséges intézkedéseket.

8. Ellendrzéseit az SZMSZ, a munkaterv, a belsd ellendrzési terv, €és az igazgatd utasitdsa alapjan
végzi.

KAPCSOLATOK

-Kapcsolatot tart a koznevelési és kozmiivelddési intézményekkel az igazgatdé megbizasa alapjan.
-Kollégaival napi kozvetlen kapcsolatot alakit ki, szlikség esetén kapcsolatba 1ép a tankeriileti

dolgozdkkal, tigyintézdkkel, sziilokkel.

MUNKAKORULMENYEK
-Munkajat az igazgatoval egyeztetett munkabeosztas €és a szabalyok betartdsaval a mindenkor

hatéalyos jogszabalyok szellemében végzi.

-Sajat irodahelyiségben végzi munkajat. Itt folytat hivatalos beszélgetéseket; latogatokat itt fogad.
-Szamitdgép, internet, fénymasolo, telefon, mobiltelefon 4ll a rendelkezésére.

A megbizashoz tartozo felelosség

Leltari feleléssége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi feleldsséggel tartozik. A
tanévre vonatkozo ilitemterv alapjan a leltarozasban részt vesz. A hangszerkdlcsonzésre
vonatkoz6 adminisztraciot vezeti.

A megbizashoz tartozo kapcsolatok

Belso kapcsolatok
- igazgato

- iskolatitkar

- tanszakvezetok
Kiils6 kapcsolatok

2024.



Gyomréi Weores Sandor Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikodeési Szabalyzata

- Gyerekjoléti Szolgalat

- Pedagogiai Szakszolgalat

- Iskola rendére

- Civil egyesiiletek

- Pedagodgiai Oktatasi Kozpont

- Monori Tankertiileti K6zpont

- Gydmrd Varos Onkormanyzata

- Hanko Istvan Muvészeti Kozpont

A megbizas leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék

Jelen munkakori leiras 2024. marcius 18-an 1ép életbe.
Gyomr6, 2024. marcius 18.

Seresné Mészaros Katalin
igazgato

A munkakori leiras egy eredeti példanyat atvettem.

munkavallald

Pedagogus munkakori leirasa

Munkaltaté: Monori Tankeriileti K6zpont
2220 Monor, Petofi S. u. 28.

Munkavallalg: XXX XX XXX
Oktatasi azonositd szama: XX XXX
Munkakore: altalanos iskolai tanar, osztalyfonok, munkakozosségvezet6
Végzettsége ¢és szakképzettsége: magyar szakos altalanos iskolai tanar
A munkavégzés helye: Gyomréi Weores Sandor Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti
Altalanos Iskola
OM azonosito: 032498

Munkaiigyi alkalmazas: hatarozatlan idére sz0l6 koznevelési szolgalati jogviszony

A munkaltatdi jogkor gyakorloja (jogszabalyban és a Monori Tankeriileti Kozpont Szervezeti

9
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Gyomréi Wedres Sandor Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

¢s Miikodési Szabalyzatban atadott munkaltatoi jogok tekintetében): igazgatd
Munkakorhoz kapesolodo felettese: igazgatohelyettes, tanszakvezetd

Munkaideje: Heti 40 ora.

A heti teljes munkaidé 80%-at (heti 32 6ra) az igazgat6 altal meghatarozott, eldre meghatarozott
munkaid6é-beosztas szerint vagy alkalomszerii feladatok ellatasaval koteles tolteni. A teljes
munkaidd fennmaradé részében (heti 8 6ra) a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga
jogosult meghatarozni. A munkaltaté hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket
a pedagdgusnak a kotott munkaidoben a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok a
feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben,
mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalasi munkaidé tekintetében is eldirhatja az
intézményben torténd munkavégzést.

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:
- pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
A munkakérre, megbizasra vonatkozo legfontosabb eldirasok:

= 2023. ¢évi LI torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol

= 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szo16 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol

= 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

= A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

= A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

= A nemzeti koznevelésrdl szold torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL 28.)

Kormanyrendelet

= A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI. 4.)
Kormanyrendelet

= A kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérél sz616 51/2012. (XII. 21.) EMMI
rendelet

= Az intézmény pedagogiai programja, hazirendje, szervezeti és miikodési szabalyzata
=  Alapfoku Miivészetoktatas Alapprogram

A pedagogus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra

jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

10
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Szakmai feladatok

Altaldanos szakmai feladatok

A pedagogus tevékenységhez kapcsolodo altalanos elvarasok, feladatok:

A pedagdgus rendelkezzen korszert altalanos muveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
Kisérje figyelemmel az oktatdsban zajlo valtozdsok és ez alapjan folyamatos
onképzéssel bovitse szakmai €s pedagogiai ismereteit.

Amikor iskolai feladatokat 14t el, hivatalos személynek mindsiil, kozfeladatot ellato
személy. Ilyen mindségben a BTK fokozott biintetdjogi védelemben részesiti

A pedagbdgus az intézményben ¢€s azon kivill is valamennyi sziilé el6tt hivatalos
személy, ezért ehhez 1116 magatartast kell tantsitania.

Tevékenysége sordn tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkdlesi normakat.

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét.
Ko6zosségi feladatokat vallal.

Tegyen eleget tovabbképzési kotelezettségeinek

Munkahelyére idében, a tanitasi 6raja vagy foglalkozasa eldtt 15 perccel érkezik.
Amennyiben munkdjat betegsége vagy varatlanul felmeriilt alapos indok miatt a
megszabott idoben nem tudja megkezdeni, errdl a szakmai igazgatohelyettest idoben
értesiti. Tavolmaradés esetén a helyettesités érdekében a sziikséges dokumentumokat
iddben a helyettesité rendelkezésére bocsatja.

Sajat tanitvanyat magantanitvanyként dijazas ellenében tanitani nem lehet, mert
etikatlan.

A pedagogus egyiittmiikodése a sziilokkel:

Rendszeresen tajékoztatja a sziiloket és a tanuldkat az dket érintd kérdésekrol. Sziildi
értekezletet, fogado orat tart az éves munkaterv szerint.

Munkaja soran egylittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

A pedagogus altal biztositott jogok:

Gondoskodik a tanuldk kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld bandsmdd kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

A pedagogus részvétele az intézményi onértékelési folyamatokban:

Figyelemmel kiséri az éves intézményi fejlesztési tervet.

Parbeszédet folytat a sziil6k és mas intézményi partnerekkel iskola mitkddésével,
tevékenységével kapcsolatos jelzéseik kapcsan. A partnerek javaslatait, igényeit
tolmacsolja az intézményvezetés felé.

Részletes szakmai feladatok

Nevelési-oktatasi feladatok:

2024.

Felkésziilten végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.
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A tanuldk életkori sajatossdgaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.
Felkésziilten végzi a kiilonbozo érdeklodést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségii,
képességli, motivacioju, szocializacios szintd, kultirdju gyerekek egylittes nevelését.
Ehhez kapcsoloddan a tanuldkat érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek
megfelelden késziti fel a tovabbi tanuldsra.

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

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

Az ismereteket targyilagosan €s tobboldaltian kozvetiti.

Figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének litemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét ¢és megfeleld
modszertani kultaraval segiti, tamogatja a fejlédésében.

Segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

A tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikkséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzdodik,

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

Koézremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban.

A tanul6 életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikdés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatdsara.

A sziiléket és a tanuldkat az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejloddésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

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

Tevékenysége soran a tanulok ¢€s sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja.
Segiti a specialis ellatast igényld tanulok beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.
Pedagoégiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kozosségnek a tanuld 6nismeret
fejlesztésére, egylittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

Munkéja sordn példat mutat, kiilonosen a megbizhatosdg, becsliletesség,
szavahihetdség tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti, tdmogatja a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi €s az etnikai hagyomanyok
megismerést, tudatosulasat, és ezek apolasara neveli Oket.

A tanulot testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.
Tamogatja, eldsegiti a tanul6 szocializacios folyamatait.

Az utolso tanitdsi ora, illetve délutani foglalkozasok utan gondoskodik arrol, hogy a
tanulok felrakjak a székeket az asztalra, a szemetet kiszedjék a padokbol.

- Gondja van arra, hogy novendékei hataridore befizessék a féléves téritési dijat, ill. a jelzett

2024.

1dépontig benyujtsak kérvényiiket az igazgatonak.

-Az iskolatitkarral napi kapcsolatban van. Minden honap 5. napjaig az iskolatitkarral
megcsinalja a havi zarast, az Utikoltség-elszamolasokat, teljesitésigazolasokat leadja,
alairja.

-Gondoskodik arrdl, hogy novendékeit a legmagasabb szintli miivészeti képzésben
részesitse.

-Nagy gondot fordit a tehetséges ndvendékek képzésére, azok miivészeti palyara
torténd felkészitésére.

-Oktaté-neveld munkéjat tervszeriien, az érvényben 1év0 tantervi kovetelményrendszer
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alapjan Osszeallitott helyi tanterv és a sajat maga altal elkészitett tanmenet Szerint
veégzi.

-Novendékeit felkésziti a hangversenyekre, vizsgakra. Gondoskodik arrol, hogy minden
novendék évi két alkalommal (minimum) szerepeljen, és sajat hangversenyén kiviil
legalabb egyszer meghallgassa mas szakos tanar novendékeinek hangversenyét és a
tanari hangversenyt.

-Kozremiikodik, lehetdség szerint tanitvanyai bevondsdval a varosi tinnepélyeken,
megemlékezéseken.

-A mivészeti iskola rendezvényeken hazigazdaként — mint vendéget fogadd és a
szerint viselkedd — mindig jelen van. Aktivan torekszik zenei intézménytiink céljainak
megvalositasara, kiterjesztésére.

-A mivészeti iskola rendezvényein szereplésével hozzajarul a szinvonalas
szerepléshez, zenehallgatds és tanc irdnti igény kialakitdsahoz. Fontos, rendszeres
feladatnak tekinti a ndvendékek gyakori szerepeltetését.

-Szakmai fejlesztési szandékat idoben - atfutasi id6t is beszamitva -, irasban igényli.

-Segédanyagok beszerzésével, terjesztésével (hanganyagok, konyvek, kottak,
kamaramiivek, stb.) gazdagitja az alapfoktl miivészetoktatas szinvonalat.

Elvégzi azokat az eseti feladatokat, amelyekre az igazgat6 vagy helyettese megkéri, ill.
amelyekkel megbizzak, esetlegesen otthoni munkavégzés elrendelése esetén teljesiti az
elvart feladatokat (adminisztracid, kottavalogatas, darabvalasztds, hangszeres
gyakorlas...)

A tanév soran eléjar az igényes pedagodgiai — nevelési — oktatasi munkavégzésben.

Tanoran kiviili miivészeti tevékenységekben lehet szdmitani kozremiikddésére.

Idoszakonként csoportos foglalkoztatassal (hangverseny-latogatds, kirandulas,
vetélkedd, zenehallgatds, ill. zenei tdbor szervezése vagy tabori részvételre biztatassal)
mozgalmassa, vonzova teszi a novendékek muvészeti életét

Tervezési feladatok:

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, ¢és ertékelésében gyakorolja a neveldtestiilet 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 munkéjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

Eves munkajardl tanév végén beszamolot készit.

Ertékelési feladatok:

2024.

A Pedagogiai Programban meghatarozott médon irdnyitja és értékeli a tanulok
tevékenységét.

Az irasbeli szamonkérés javitdsanak Hazirendben rogzitett hataridejét betartja.
Félév/évzaras eldtt legalabb 1 honappal probléma (pl. bukés veszélye) esetén irasban
értesiti a sziildt az e-Krétan keresztiil.

A tanulo félévi és év végi értekelését a pedagogiai programban elfogadott értékelési
rendszer alapjan végzi.
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Az intézmény Onértékelési folyamataiban az éves onértékelési terv alapjan a réesd
feladatokat elvégzi.

Unnepek témahetekhez kapcsolodo feladatok:

Tamogatja, kozremikodik az intézményi szinti ilinnepek, rendezvények
megszervezésében, a tanulok felkészitésében.

A témahetek lebonyolitasat aktivan tdmogatja.

Részt vesz az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitdsdban (linnepélyek,
megemlékezések és egyéb tevékenységek)

részt vesz az iskolai kiallitasok elkészitésében, aktivan kozremiikodik az iskolai
palyazatok elkészitésében, megvaldsitasaban.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok:

Az SZMSZ-ben meghatdrozott nyilvantartds vezetési szabalyok szerint ellatja a
munkaidd nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.
Adminisztraciés munkajat pontosan, hataridore, az iskolai dokumentumokban
meghatarozottak szerint végzi (digitalis naplo, félévi, év végi statisztika)Aktivan részt
vesz a tanév végi beszamolok elkészitésében
Adminisztracios munkaja soran betartja a kovetkezoket:
e A bizonyitvanyban, torzskdnyvben adatokat hibajavitdval javitani tilos. A téves
bejegyzést zaradékolassal kell javitani
e A tanulok osztdlyzatait a digitdlis naploban folyamatosan vezeti, lehetdleg
azonnal, de legkés6bb a targy honap osztdlyzatait, a tanulok hidnyzésait a
kovetkezd honap 5-ig beirja. A tananyag beirasat, a hazi feladatot és az orai
munkat a Krétaban lehetdleg aznap, de legkésébb masnap rogziti.
Vezeti a tanulok jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.
Az igazgatd utasitdsa alapjan ellat egyes adminisztracids, illetve iigyiratkezelési
feladatokat.
Téjékoztatja az igazgatot és a megfeleld irasbeli jelzését megteszi
e ha a tanul6 az iskolabdl tébb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,
¢ ha indokoltnak tartja valamely tanul6 nevelési tanacsadason, illetve szakértdi és
rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.
Haladéktalanul értesiti az igazgatot arrol, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja.
Az igazgatonal jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanuld és sziildje
szdmara a gyermekvédelmi, illetve szocialis ellatast az illetékes dnkormanyzatnal.
Egyiittmiikddik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozdval az osztalyaba tartozo,
illetve az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében
Javaslatot tesz a csalddlatogatds megszervezésére az igazgatd felé, és ellatogat az
osztalyaba tartoz6 tanuld csaladjahoz.
Elkéri a gyogyult tanulotol az orvosi igazolast, azt az e-Krétaban rogziti.
Napkozben a betegség tlineteit mutatd tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrol,
hogy a tanul6 sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.
Kozremiikodik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanal, segitik a védénd és az orvos
munkajat.

A munkakor betoltéséhez sziikséges ismeretek fejlesztése:
- Az intézményvezetés altal javasolt, szervezett belso és kiils6 képzéseken részt vesz.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan is gyarapitja -

2024.
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figyelembe véve az intézmény tovabbképzési programjaban/tervében meghatarozott
tovabbképzési célokat- és figyelemmel kiséri a hétévenkénti 120 ora teljestilést.
KULONLEGES FELELOSSEGE

1. Az elsb tanitasi 6ran ismerteti az elvarasok, az értékelés szabalyait a Pedagogiai Programbol.

2. Kéthavonta ellen6rzi a novendékeinél illetve sajait maganal hasznélatban 1évo
hangszerek, targyak stb. allapotat. Valtozds esetén jegyzOkonyvben rogziti
megallapitasait. Ennek hidnyaban a feleldssége ald tartozo targyakat, felszolitas nélkiil
eredeti allapotukban szolgaltatja vissza évvégén.

3. A novendékek, a sziilok személyiség jogait érintd kérdésekben jogszertien jar el, azokat
bizalmasan kezeli, az adatvédelmi eldirasokat ismeri, betartja €s betartatja!

4. Titoktartasi kotelezettsége van az intézményt és dolgozoit érintd kérdésekben. Koteles
megodrizni az 6t alkalmazo szervezet szolgalati és személyes jellegi titkait.

5. Egyénre szabottan, differencialtan tervezi az oktatast, személyiségfejlesztést.

6. Munkajat a kdvetkezdk figyelembe vételével tervezi, végzi:
SZMSZ, Pedagbgiai Program, sajat tanmenet, éves munkaterv.

7. Novendékhangversenyek  szervezésekor  figyelemmel van arra, hogy a

ndvendékhangversenyt a sziilok, hozzatartozok szamara szervezziik, tehat legyenek ott
a sziilok. Ertelmezze a novendéknek — sziilének, hogy csak azt a novendékhangversenyt
tartja érvényesnek a tantestiilet, amelyen legalabb egy csaladtag jelen van.

8. A tanari hangversenyt a ndvendékeknek, kiilsé vendégeknek szervezziik, ezért varja el
sajat novendékeitdl, hogy meghallgassak a zenetanarok fellépését.

ELLENORZES FOKA

1. Rendszeresen ellendrzi (szoban ¢és irasban) ndvendékei zenei fejlodését,
elérehaladasat, ill. lemaradasat. A KRETA erre alkalmas oldalain tajékoztatja a sziilot
sajat szaktanari véleményérol.

2. Folyamatosan ellendrzi a tanul6i hazirend betartasat, az értékelés szempontjairol valo
meggy0zddeéseét.

3. Szamontartja a ndvendékek évi rendszeres szerepléseit, ill. rendszeres hangverseny-
latogatasait.

4. Folyamatosan ellendrzi a névendékek sziikséges hangszeres és egyéb felszereléseinek

meglétét, ill. karbantartasat. Karbantartasi igényét irdsban adja le!

KAPCSOLATOK

1. Rendszeresen t4jékozodik kollégaitol kozos novendékiik eldrehaladasarol

2. Legjobb tudasa szerint kozremiikodik a miivészet iskolai kozosség, a neveldtestiileti
kozosség fejlesztésében.

3. Sziikség esetén fogaddorakat tart (akar online), de a sziilokkel vald allandd

kapcsolattartast fontosnak tartja. Nehézségek esetén a sziild és a novendék jelenlétében
feltarja a megoldando problémakat.

4. Tovabbképzéseken vesz részt. A nevelOtestiilet korében kozzéteszi megszerzett
ismereteit.

A munkakorhoz tartozo felelosség

Leltari feleléssége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi feleldsséggel tartozik. A

15
2024.



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

tanévre vonatkozo iitemterv alapjan a leltdrozasban részt vesz. A hangszerkdlcsonzésre
vonatkoz6 adminisztraciot vezeti.

A munkakor kapcsolatai
Bels6 kapcsolatok
- tanszakvezetd
- igazgatohelyettes
Kiils6 kapcsolatok
- Sziilé
- Gyermekjoléti szolgalat

A Gyomréi Webres Sandor Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti iskola pedagogusai otthon
is végezhetd tevékenységek a Pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvénynek
megfelelden (hatdlyos: 2024. januar 1-t6l)

- Felkésziilés a tanitasi orakra

- Felkésziilés az egyéb foglalkozasokra

- Flizetjavitas, munkafiizetek javitasa

- Tanuldk érdemjegyeinek beirdsa az e-Kréta naploba

- Tanulmanyi versenyekhez sziikséges dokumentumok 0sszeallitasa

- Nemzeti {lnnepek, iskolai iinnepélyek, valamint iskolai rendezvények,
versenyek €s programok forgatokonyvének elkészitése

- Az iskola legfontosabb dokumentumainak tanulméanyozasa (PP, HT, SZMSZ,
Héazirend, munkaterv, beszdmold, eseménynaptar)

- Az iskola legfontosabb dokumentumainak elkészitésében valo feladatvallalas

- Felkésziilés sziiloi értekezletre, fogadd orara

- Szaktantermi dekoraci6 készitése

- Kottaanyag valogatasa, elokészitése

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
Zaradék

Jelen munkakori leirds 2024. marcius 18-an 1¢€p ¢€letbe.

Kelt: Gyomré, 2024. marcius 18.

Seresné Mészaros Katalin
igazgato

A munkakori leirds egy eredeti példanyat atvettem:

munkavallalo

16
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Munkakori-leiras
Osztalyfénok

Munkaltaté: Monori Tankeriileti Kézpont
2220 Monor, Pet6fi S. u. 28.

Munkavallalo: XXXXXXAKK

Oktatasi azonositd szama: XX XXX

Munkakdre: altalanos iskolai tanar, osztalyfénok, munkakozosségvezet6
Végzettsége ¢és szakképzettsége: magyar szakos altalanos iskolai tanar

A munkavégzés helye: Gyomréi Weores Sandor Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Altalanos
Iskola
OM azonosito: 032498

Munkaiigyi alkalmazas: hatarozatlan idére sz6l6 koznevelési szolgalati jogviszony

A munkaltatoi jogkor gyakorloja (jogszabalyban és a Monori Tankeriileti Kozpont Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatban atadott munkaltatoi jogok tekintetében): igazgato
Munkakorhoz kapesolodo felettese: igazgatohelyettes, munkak6zosség-vezetd

Munkaideje: Heti 40 ora.

A heti teljes munkaidé 80%-at (heti 32 6ra) az igazgatd altal meghatarozott, elére meghatarozott
munkaidd-beosztas szerint vagy alkalomszerii feladatok ellatdsaval koteles tolteni. A teljes munkaidd
fennmaradd részében (heti 8 6ra) a munkaideje beosztasdt vagy felhasznaldsat maga jogosult
meghatarozni. A munkaltatd hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak
a kotott munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az
intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkdrében a szabad
felhasznalasu munkaid6 tekintetében is eldirhatja az intézményben torténd munkaveégzést.

Munkaja soran ismeri és alkalmazza a kovetkezo jogszabalyok eléirasait:

= 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalyajardl

= 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 11 €letpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol

= 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairol és kedvezményeirdl

* A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény

* A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol sz6lo
20/2012. (V1I. 31.) EMMI rendelet

* A nemzeti koznevelésrdl sz016 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet

= A Nemzeti alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérdl €s alkalmazasarol szold 110/2012. (VI 4.)
Korményrendelet

= A kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl sz616 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet

* Az intézmény pedagdgiai programja, hazirendje, szervezeti és miikodési szabalyzata

2024.
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Osztalyfonoki felelosségek:

1. Munkajat a Pedagodgiai Program és az intézményi kllsé és belsd elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok
(pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

2. Munkavégzeése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszereét.

3. Személyes felelésséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, tantigyi dokumentumok
pontos vezetéséért.

4. Nevelébmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a tanmenet

5. FelelGs a tanuldi és szuldi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

6. Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

7. Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo6 szabalyait. (GDPR)

8. Bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).

9. A hataskorét meghaladdé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgaténak vagy
helyettesének.

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

I. Adminisztracios jellegii feladatok:

1. A tanuldék személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

2. Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

3. Az e-napld kitoltésének ellenérzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszam)
ellenérzése minden honap 5-ét (e-napld havi zarasa) megel6z6 héten és a hianyok potoltatasa
(szlkség esetén az iskolavezetés értesitése).

4. Az érdemjegyek és a hazi feladatok beirasanak e-naplébeli ellenérzése folyamatosan, a
feltart hianyossagok egyeztetése a szaktanarokkal.

5. A tanul6i hianyzasok adminisztracioja, 0sszesitése. A jogszabalyi el6irasoknak megfelel6en
rendszeresen ellenérzi a tanuldi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetbknek jelzi az
osztalyozhatésag veszélyeztetését, valamint a lemorzsoldédassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elémenetelét. A jogszabalyi hattérben megfogalmazott eljarasrend alapjan a
kiskoru tankoteles tanuld igazolatlan hidnyzasa esetén az osztalyfénok koordinalasaval az
intézmény értesiti postai uton a kiskoru tankoteles tanuld szil6jét és a megfelelé hatésagokat.
6. A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus Uzenetben vagy levélben értesiti a szulbket.

7. Elektronikus Uzenetben, e-Krétan, illetve tajékoztatd fuzetben torténd beirassal, vagy egyéb
modon értesiti a szulbket a tanuldval kapcsolatos problémardl.

8. Folyamatosan nyomon kdveti és aktualizalja az e-napléban a diakok adatainak valtozasat.
9. Elvégzi a 8. évfolyamos tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztraciés teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja kitolti, amelyet az intézmény
tovabbit postai uton.

2024.
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10. Figyelemmel kiséri az egészségugyi, szocialis, érzelmi gondokkal kuszkddd tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

11. Segiti és nyomon koveti osztalya orvosi vizsgalatait.

12. Ertékeli a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait
a tanartarsai elé terjeszti.

13. Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

14. Az igazgatoi dicséretek beirasat elvégzi az igazgatoval vald szobeli egyeztetés utan.

15. Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

Il. Iranyitd, vezeto jellegii feladatok:

1. Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagodgiai Program hataskorébe utal.
2. A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfénoki orat tart.

3. Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésukre, k6zdsségi életik iranyitasara, ontevékenységuk, dnkormanyzé képességuk
fejlesztésére.

4. Egyuttmikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

5. Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, megtartja a tiz-,
baleset- és munkavedelmi tajékoztatot, az oktatasrél szolo feljegyzeést alairatja a tanuldkkal.
6. Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allé feladatokrél, azok megoldasara
mozgosit, valamint kozremdkodik a tandran kivili tevékenységek szervezésében.

7. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét.

8. Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, unnepseégeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozasait.

9. Kirandulasokat, kozos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek
tervérdl, programjarol és tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy/és helyettesét, valamint
a szul6ket.

10. Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készitd munkalataiban és a
rendezvényeken.

11. Folyamatos figyelmet fordit osztalytermének dekoraciojara.

12. Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).

13. A Hazirendben leirtaknak megfeleléen a tanuldékkal szembeni fegyelmez6 intézkedéseket
szamontartja, valamint a tanuldkkal szemben fegyelmez6 intézkedéseket hozhat.

14. A tanuldk minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandéran Kkivali szabadidés
foglalkozasokat is széban értékeli, kialakitja benntk a realis 6nértékelés igényét.

lll. Szervezd, 6sszehangolé jellegii feladatok:

1. Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek
érdekében tajékozddik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb kdzdsségben
elfoglalt helyérdl, életvitelérél.

2. Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak
munkajaban.

3. Koordinalja a tanulasban lemaraddk felzarkoztatasat.

4. Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

2024.
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5. A gyermekekrdl gyUjtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a szakért6i bizottsagok vélemeényét és javaslatat az osztalyban tanito
pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

6. Kapcsolatot tart az osztaly szil6i munkakdzdsségével, a tanitvanyaival foglalkozé neveld
tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segit6 személyekkel (pl. logopédus,
gyoégypedagogus, iskolapszicholégus, gydgytestneveld).

7. A hatranyos helyzetl és halmozottan hatranyos helyzeti tanuldkat segiti.

8. Kapcsolatot tart a varosban mikodoé gyermekjoléti szolgalat munkatarsaival, szikség esetén
részt vesz esetmegbeszéléseken.

9. Koordinalja és seqiti az osztalyban tanité pedagdégusok munkajat.

10. Szlkség esetén esetmegbeszélést szervez.

11. Az éves munkatervben meghatarozott idokozonkeént szil6i értekezletet, illetve fogadoorat
tart.

12. A szul6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja a munkakozosség vezetét.

13. Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkajanak dsszehangolasara, egyuttmikodik a
szul6kkel.

14. Tanév elején megismerteti a szul6kkel az iskola pedagdgiai programjanak, hazirendjének
es SZMSZ-ének adekvat részeit.

15. Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagdgiai, szervezési
stb. feladataira.

16. A tanév elsd szuléi értekezletén tajékoztatast ad az adott tanév rendjérdl, megbeszéli veluk
az osztalyt érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére
vonatkozoan.

18. Az adott tanév elsdé és a masodik félév zarasat megeléz6 osztalyozd értekezlet napjan
ellendrzi, hogy minden tanulénak le vannak-e zarva az osztalyzatai, valamint a lezart
erdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok atlagatdl a tanulé karara.

A fentebb leirtakon tul minden olyan egyéb feladat, melyet az intézmény igazgatdja kijeldl

szamara az intézmény napi szintl zavartalan mikodése céljabal.

Zaradék
Jelen munkakori leirds 2024. méarcius 18-an 1€p életbe.
Gyodmrd, 2024. marcius 18.

Seresné Mészaros Katalin
igazgatd

A munkakori leiras egy eredeti példanyat atvettem.

munkavallalo
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Munkakori leiras
pedagdgiai asszisztens

Munkaltaté: Monori Tankeriileti K6zpont

2220 Monor, Petofi S. u. 28.

Munkavallald: XXXXXKXAK

Oktatasi azonositd szama: XX XXX

Munkakére: pedagégiai asszisztens/gyogypedagogiai asszisztens

Végzettsége és szakképzettsége: kozépfoku végzettség

A munkavégzés helye: Gyomréi Weodres Sandor Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti
Altalanos Iskola

OM azonosito: 032498

Munkaiigyi alkalmazas: hatarozatlan/hatarozott idére sz6l6 koznevelési szolgalati
jogviszony

A munkaltatoi jogkor gyakorloja (jogszabalyban és a Monori Tankeriileti Kozpont Szervezeti
¢s Miukodési Szabalyzatban atadott munkaltatdi jogok tekintetében): igazgato
Munkako6rh6z kapesolodo felettese: igazgatohelyettes, munkakozosség-vezetd

Munkaideje: Heti 40 ora.

A munkakorre, megbizasra vonatkozo legfontosabb eldirasok:

2023. évi LIL torvény a pedagogusok 0 életpalyajarol

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j €letpalydjarol szolo 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol

277/1997. (X1I. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény

A nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérél ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

A nemzeti koznevelésrdl szo6lo torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL 28.)
Kormanyrendelet

A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI. 4.)
Kormanyrendelet

A kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl szolo 51/2012. (XII. 21.) EMMI
rendelet

Az intézmény pedagdgiai programja, hazirendje, szervezeti és miikodési szabalyzata

2024.
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Altalinos szakmai feladat
Alapvet6 felelosségek, feladatok:

Feliigyeli a tanulocsoportok tizéraizasat, ebédeltetését, uzsonnaztatasat.

Reggeli és délutani gyermekfeliigyeletet 14t el az igazgato irasbeli megbizasa alapjan az
SZMSZ szerint.

Részt vesz az iskola tanulocsoportjainak gyermekfeliigyeletében egyéb foglalkozasok
keretében.

Tandrakon pedagogus kollégak munkajanak segitésében részt vesz, az SNI ¢s BTMN
tanulok egyéni munkajat szervezi.

Tanitési 6rakon tdmogatja a pedagdgus neveld-oktatd munkajat.

Tanorai sziinetekben az udvaron, illetve a folyoson feliigyeletet lat el.

15 perccel a munkaidd megkezdése eldtt meg kell jelennie az iskolaban.

A gyermekfeliigyeleti munka soran elvart a kezdési idépontok pontos betartésa.
Amennyiben orara megy be elvart a pontos orakezdés, ahol a pedagdgiai asszisztens
gyermekfeliigyelet 1at el.

Részt vesz a kirandulasokon és egyéb rendezvényeken.

Igény szerint tanulocsoportokat kisér (iszasoktatés, fogaszat, szinhaz, kirandulés stb.),
iskolan kiviili programok soran a pedagogussal egylitt kiséri a tanulokat;

Gondoskodik a beteg, sériilt tanuld szakszer( ellatasarol (elsésegély-nyujtas, orvos,
szulo értesitése, sziikség esetén tanuld kisérése);

Sziikség szerint beszerzi, megvasarolja az iskola munkdjadhoz sziikséges anyagokat,
eszkozoket;

az igazgatd dontése alapjan szakkort, érdeklédési kort, onképzokort, egyéni vagy
csoportos felzarkoztatd, fejleszté vagy tehetségfejleszté foglalkozast, kozosségi
szolgalattal kapcsolatos foglalkozast, didkonkormanyzati foglalkozast, felzarkdztato,
tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy csoportos, kozosségi
fejlesztést megvalositod csoportos, a szabadidd eltoltését szolgald csoportos, a tanulokkal
valo torddést €s gondoskodast biztositd egyéni foglalkozast tart.

Segitséget nyujt a szaktandroknak, osztalyfonokoknek a teremdekoréaciok
elkészitésében.

A munkatervben meghatarozott modon részt vesz az iskolai programok el0készitésében
¢s lebonyolitasdban.

Munkdjanak eredményesebb ellatdsa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait (SZMSZ-ét, Pedagogiai Programjat, Hazirendjét és az adott tanév
intézményi munkatervét).

Segit az iskolai adminisztracios feladatok ellatasaban.

A fentieken tl kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefiiggd — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezetOsége megbizza, vagy jogszabdly, intézményi
szabalyzat eldir.

Adminisztracios feladatok

2024.
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adminisztrativ feladatokat ellatja.
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Kozremiikodik a pedagdgusokkal kapcsolatos adminisztraciods feladatok ellatasban.
Kozremiikodik az anyag és eszkdzbeszerzésben €s az elszdmolasok lebonyolitasaban.
Kozremiikodik a palyazatok adminisztracids feladatainak elvégzésében.

Az iskolai adminisztracios tevékenységeket segiti. pl. orarendi, szakkori, tligyeleti
tablazatok készitése, munkaba jaras koltségeinek dokumentacidja, nyilatkozatok
begylijtése, cimlistak karbantartdsa, rendszeres adatszolgaltatasok elvégzése,
versenyeredmények gytijtése, szallitmanyok atvétele és elraktarozasa,

Vezetdi ellendrzés mellett kozremiikodik a fenntartd szdmara késziild
adatszolgaltatasban.

Segiti a pedagdgusok mindennapos adminisztracids munkédjat, segit a fénymasolasban,
dekoraciokészitésben ¢és egyéb, a pedagogusok altal meghatarozott feladatok
elvégzésében.

A tanuloi feliigyelettel kapcsolatos adminisztracios feladatokat ellatja.

A fentebb leirtakon til minden olyan egy¢b feladat, melyet az intézmény igazgatdja kijelol
szdmara az intézmény napi szintii zavartalan miikodése céljabol.

A munkakorhoz tartozo felelosség

Leltari felelossége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi feleldsséggel tartozik. A
tanévre vonatkozo iitemterv alapjan a leltarozasban részt vesz.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgéalatra keriilnek.

Zaradék

Jelen munkakori leirds 2024. marcius 18-an 1€p ¢€letbe.
Gyomrd, 2024. marcius 18.

Seresné Mészaros Katalin
igazgatd

A munkakori leirds egy eredeti példanyat atvettem.

2024.

munkavallalo
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Munkakaori leiras

Portas munkakor

Munkakor megnevezése: portas

Munkakor betoltésének feltétele: kozépfoku végzettség

A munkakor felett az ellendrzési jogkor gyakorloja: igazgatd, igazgatohelyettes.
A munkakér kozvetlen szakmai iranyitoja: igazgatohelyettes
Kotelez6 6raszama: heti 40 6ra
Utasitast ado, felettes munkakorok:
- igazgato
- igazgatohelyettes
Munkavégzés helyszine:

A munkakorre, megbizasra vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- a Munka térvénykonyve
- SZMSZ,
- Hazirend,
- Pedagdgiai program.

A portas a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

Feladatai:

1. A munka- és tiizvédelmi szabalyokat be kell tartani és a jogszabalyban meghatarozott
idokozonként az oktatdson részt venni. Balesetveszélyes cipdt, papucsot nem
hasznalhat.

2. A foglalkozas-egészségiigyi eldirdsoknak megfeleléen évenkénti orvosi vizsgalaton kell

részt venni!

3. A munkavallalo koteles a Jelenléti ivet naponta vezetni, érkezéskor és tdvozaskor alairni.

4. Koteles a portan tartozkodni, az érkezo kiils6 személyeket, sziiloket, gyerekeket
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utbaigazitani, csak olyan személyeket enged be az iskoldba , aki megbeszélt idépontra
érkezett.
Gondoskodik arrol, hogy az iskola épiiletében illetéktelenek ne tartozkodjanak,
felettesének jelent minden rendkiviili eseményt.
Munkaideje alatt a portat csak rendkiviili esetben hagyja el, de gondoskodik ez id6 alatt
a portai tigyeletrol.
Ugyel arra, hogy a tanulok az iskola teriiletét irasbeli engedély alapjan, vagy sziil6vel
hagyhatjéak el a tanitasi id6 alatt.
Gondoskodik az iskolai csengd pontos miikddésérdl, meghibasodasa esetén kézi
csengetést végez.
Kezeli a kiépitett kaputelefont, amelynek segitségével engedi be a belépdket és engedi
ki a kilépdket a kapun.
Tlz esetén koteles azonnal csengdvel jelezni, tovabba az épiiletet aramtalanitani, a
gazcsapot elzarni. A tlizrendészeti kulcsokat elkiilonitetten kezelni, tiiz esetén azt az
illetékes hatosagnak haladéktalanul atadni.
Atveszi a postai kiildeményeket és 4tadja a cimzetteknek.
Gondoskodik az iskolagylimdlcs tarolasarol, az osztalyok szamara torténd kiosztasrol.
Iskolai rendezvényeken, versenyeken kdzremiikddik a vendégek és a meghivottak
fogadésaban.
Az intézmény biztonsagi kodjat a munkakore ellatdsahoz megismeri, azt a titoktartasi
kotelezettséggel megdrzi. Illetéktelen személyek szdmara nem adhatja ki.
Minden dolgozé kételes az intézmény érdekeit figyelembe venni, még rendezvények
iinnepélyek alkalmaval is.
Az iskolai rendezvények forgatokdnyvét minden esetben tanulmanyozza és tajékozodik
az 6t érintd feladatokrol.
Rendkiviili esetben (pl. extrém id6jaras) a hét minden napjan tilmunka végzésére
kotelezhetd.
Minden nap a munkaidd megkezdése el6tt 15 perccel érkezik be a munkahelyére.

A munkakorhoz tartozé felel6sség

Leltari felelossége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi feleldsséggel tartozik. A
tanévre vonatkozo litemterv alapjan a leltdrozasban részt vesz.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

Jelen munkakdri leiras 2024. marcius 18-an I1ép életbe.

Gyomrd, 2024. marcius 18.

2024.

Seresné Mészaros Katalin

igazgatd
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A munkakori leirds egy eredeti példanyat atvettem.

munkavallalo
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Rendszergazda

munkakori leirasa
Munkakor megnevezése: rendszergazda

Munkakor betoltésének feltétele: kozep vagy felséfoku informatikus végzettség
Munkavégzés helyszine:
2230. Gyomro, Fo tér 2/b
2230. Gyomrd, Csokonai utca 58-60
2230. Gyomrd, Erzsébet utca 18-24
Utasitast ado, felettes munkakorok:

- igazgatd

- igazgato-helyettes
Feladata: Az intézményben hasznalt szamitastechnikai és audiovizualis eszkdzok
miitkoddképességének biztositdsa. Informatikai rendszerek optimalis teljesitményének és
biztonsaganak tervezése, fejlesztése, karbantartasa. Segitséget nyujt a halézat hasznaloinak a
halézat és a programok miikddtetésében.

1. Fobb feladatai:

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

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

o Sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését,
javaslatot tesz az intézmény anyagi lehetdségeinek figyelembevételével )
informatikai eszk6zok beszerzésére, fejlesztésére.

o FElvégzi az uj gépek és egyéb hardver eszkdzok beallitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az el6forduld hibak felderitésében.

Az oktatashoz sziikséges szoftverek telepitését elvégzi €s ellendrzi a miikodéstiket.
Kiilonos figyelmet fordit az intézményi szamitogépes halozatok hatékony,
biztonsagos iizemeltetésére és a hozzajuk kapcsolddo szamitdgépes kdrnyezetek
karbantartasara és felligyeletére, a szamitdgépes hardvert, rendszerszoftvert,
alkalmazésszoftvert és valamennyi konfiguraciot beleértve.

A hardver- és szoftverproblémak diagnosztizalasa.

Az adatokrol biztonsagi masolat készitése és az 6sszeomlott rendszer helyreallitasa.
A kozponti vezérldpult kezelése a szamitogeépes rendszerek €s halozatok
teljesitményének ellendrzése €s a szamitogeépes halozathoz vald hozzaférés és a
halozat hasznalatanak 6sszehangolésa érdekében.
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Az esetlegesen felmertild hibak esetében, rovid hataridon beliil gondoskodik az
elharitasrol.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének
megakadalyozasara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szofverekben okozott karok
helyreallitdsara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten

szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

Kapcsolatot tart a szervizel6 szakemberekkel, ellendrzi a az elvégzett munkat, errdl
munkanaplot vezet.

Naponta figyelemmel kiséri a szamitogépek és tartozékaiknak zavartalan mikédését.
Gondoskodik az informatikai, audiovizualis eszkdzok nyilvantartasi
szdmarol,gyartasi tipusarol,gyartasi beszerzési évének, garancidlis idejének pontos
vezetésérol, leltari szammal valdo megjelenésérol.

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

A tanév végeén a kiadott informatikai,audiovizualis, eszkdzoket ellendrzés céljabol
visszaveszi.Az esetleges hanyag kezelésrdl tdjékoztatast ad az intézméynvezetésnek.
Segiti az eszk6zok rendeltetés szer(i hasznalatat a szaktantermekben,
osztalyokban.Legalabb 2 nappal eldbb bejelentett igény szerint segitséget nyljt a
neveldknek az dsszetettebb eszkdzok kezelésében.

Az intézméynvezetésnek naptari év november 1-ig pontos helyzetképet ad az
eszkozallomanyrol.Javaslatot tesz a selejtezésre. A pedagogusok,
munkakozdsségvezetok bevonasaval eldterjesztést keészit a kovetkezo évi
beszerzésekhez.

Kotelességei:

Leltart készit a gépekrol és a hozza tartoz6 programokrdl, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

Statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat.

Biztositja az intézményben az alapfeladat ellatasahoz sziikséges szoftverek mitkddését.
A meglévi szoftvereket €s a hozzajuk tartozé licencszerzédéseket nyilvantartja.
Osszegytijti a licenccel nem rendelkezé programokat és javaslatot tesz a legalizalasra,
vagy mas, hasonld képességli, de ingyenes programok hasznalatara.

Az iskolavezetéssel eldre egyeztetett modon biztonsagi adatmentést végez.

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

Az iskola internetes megjelenésének technikai biztositasa, melynek soran kialakitja az
iskola honlapjat (vagy kialakitatja).

Segiti az internet hasznalatat az iskola dolgozo6i, szakmai munkakdzosségei részére.
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A munkakori leirds feladatrendszerében és kotelességekben foglaltak évente feliilvizsgalatra
keriilnek.

Zaradék
A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.
Kelt:

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavallal6 személyi anyag
3.pld.irattar
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Megbizas
szakmai igazgatohelyettesi feladatok ellatasara

Munkaltaté: Monori Tankeriileti Kézpont

2220 Monor, Pet6fi S. u. 28.

Munkavallald:; XX KKK KKK

Oktatasi azonositd szama: XX XXX

Munkakore: szakmai igazgatohelyettes

Végzettsége ¢és szakképzettsége: magyar szakos altalanos iskolai tanar

A munkavégzés helye: Gyomréi Weores Sandor Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti
Altalanos Iskola

OM azonosito: 032498

Munkaiigyi alkalmazas: hatarozatlan idére szolé koznevelési szolgalati jogviszony

A munkaltatoi jogkor gyakorloja (jogszabalyban és a Monori Tankeriileti Kozpont Szervezeti
¢s Miukodési Szabalyzatban atadott munkaltatdi jogok tekintetében): igazgato
Munkako6rh6z kapesolodo felettese: igazgatd

Munkaideje: Heti 40 6ra
Kotelez6 oraszama: heti 4 6ra

Munkaja soran ismeri és alkalmazza a kovetkezo jogszabalyok eléirasait:

2023. évi LIL torvény a pedagogusok 0 életpalyajarol

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j €letpalyajardl szol6 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol

277/1997. (X1I. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény

A nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérél ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarodl sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

A nemzeti kodznevelésrél szolo torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VI 28.)
Kormanyrendelet

A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI. 4.)
Kormanyrendelet

A kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl sz6l6 51/2012. (XII. 21.) EMMI
rendelet

Az intézmény pedagdgiai programja, hazirendje, szervezeti és miikodési szabalyzata

Az igazgatOhelyettes a feladatrendszer leirasdban foglaltakat az 1igazgatd utasitésa,

1
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rendelkezései szerint, személyesen, illetve a tovabbi — munkakdrnek kozvetlentil alarendelt —
vezetdi munkakoroket ellatok bevondsaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.

A megbizas tartalma

Vezetési feladatok

Altalanos vezetési feladatok

Miikodési feltételek:

— Kozremikddik a szakszerli és torvényes belsé szabalyozas feltételeinek
megteremtésében. Ennek érdekében kozremiikddik abban, hogy rendelkezésre alljanak
a jogszabalyban el6irt szabalyozasok.

Alapdokumentumokkal kapcsolatos feladatok:

— A szakmai alapdokumentumban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben
észrevételt tesz az igazgatonal.
Kozremiikodik az intézmény Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzatanak elkészitésében.

— Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

— Kozremikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

— Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.

— Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény éves munkatervének fobb iranyaira, javaslatait
tovabbitja az igazgat6 felé.

— Kozremukddik az intézmény onértékelési programjanak elkészitésében.

— Ko6zremiikddik az intézményi fejlesztési terv elkészitésében.

Dontes1, egyiittmiikodési feladatok:
Tamogatja a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitési feladatait, részt
vesz azok megszervezeésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

— Téamogatja az igazgatd neveld és oktatd munkat iranyito és ellendrzd tevékenységét.

— Segiti az alkalmazotti kozdsséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.

— Segiti a szakmai munkak6zdsség tevékenységét.

— Dontés-elokészitési feladatokat 1at el az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden
olyan tigyben, melyben az igazgat6 dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.

— Dontés-elokészitési feladatokat 1at el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és
megsziinése targyaban, melyben az igazgatd dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.

Adatnyilvantartas, kezelés:

— Részt vesz az intézményi miitkodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasaban,
ennek érdekében kdzremiikodik a kdzalkalmazottak személyi adatai, a tanulok személyi
adatai, valamint a kozérdekli adatok kezelésére vonatkoz6 belsé szabalyzatok
elkészitésében.

— Kozremiikddik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.

Munkaltatoi jogkorok gyakorlasa:

— Az igazgatd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatdrozott helyettesitési rend

szerint gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
Tovabbképzés, képzés:
— Kozremiikddik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében.
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— Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon

kovetésére alkalmas nyilvantartasok vezetésében.
Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer:

—  Kozremikodik a gyermekvédelmi hatdsagok altal mikodtetett veszélyeztetettséget
észleld és jelzd rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatéonak, ha a tanuld
veszélyeztetettségét tapasztalja.

Munkaidé nyilvantartas, elszamolas:

— Az igazgat6 utasitasara helyettesités elrendelést ad ki.

— Az igazgato utasitdsdra munkaidd nyilvantartast vezet.

— Az igazgat6 utasitasara vezeti a helyettesitésre vonatkozé nyilvantartast.

Szakmai feladatok

Altaldanos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziilokkel, intézményi belsé partnerekkel:

— Munk3dja sordn egyiittmiikodik a sziilékkel a tanuld személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.

— A sziilék kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld munkdjat a tanulok6zosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

— Feladatanak ellatdsa sordn tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

— Egyittmiikodik a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, didkonkormanyzattal,
szlldi szervezetekkel

Az egyes jogok biztositasa:

— Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

— Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

— Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontéset,
intézkedései meghozatalakor.

Az intézmény miikodtetése:

— - Segiti az igazgatdt az intézmény koltségvetési gazdalkoddsa soran abban, hogy a
miukodéshez sziikséges targyi €s személyi feltételek biztositottak legyenek.

— - Téamogatja az igazgatot az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.

Informacio-szolgaltatasi feladatok:

— - Segiti az igazgatd az intézmény koltségvetésével, beszdmolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat.

— - Szaktudasaval hozzdjarul a fenntarté altal az igazgatotdl kért informaciok
biztositasdhoz a koltségvetési gazdalkodas témaban.

Részletes szakmai feladatok

Tervezési feladatok:
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A nevelGtestiilet tagozati vezetdjeként részt vesz az intézmény pedagdgiai
programjanak tervezésében, és értékelésében gyakorolja a nevelOtestiilet tagjait
megilletd jogokat.

A pedagogiai 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.

Hatéridore elvégzi a munkéjaval kapcsolatos adminisztraciés feladatokat.

A tagozat munkajarol félévkor és tanév végén beszamolot készit.

Ertékelési feladatok:

A Pedagodgiai Programban meghatdrozott moédon irdnyitja és értékeli a tanulok
tevékenységét.

Az firésbeli szamonkérés javitdsanak Hazirendben rogzitett hataridejét ellendrzi,
betartatja.

Ellendrzi Félév/évzaras eldtt legalabb 1 honappal probléma (pl. bukds veszélye) jelzése
megtortént-e a pedagogus részérol.

Ellendrzi, hogy a tanuld félévi és év végi értékelése a pedagogiai programban elfogadott
értékelési rendszer alapjan tortént-e. a Kréta rendszerben a pedagogusok altal vezetett
haladasi €s értékelés naplo ellendrzése

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

Unnepek, témahetekhez, versenyekhez kapcsolodoé feladatok:

Tamogatja, kozremiikodik az intézményi szinti {linnepek, rendezvények
megszervezeésében, a tanulok felkészitésében.

A témahetek lebonyolitisat aktivan timogatja.

Iskolai innovécidkra javaslatok eldterjesztése

egyéni innovaciok tdmogatdsa

Belso tovabbképzések szervezése

Monori Tankertiileti Napok koordinalasa

Az iskolai tantermek dekoréacidjanak ellendrzése

Iskolai szintli versenyeken az intézményvezetés képviselete
Forgatoékonyvek jovahagyasa

Tagozati szervezésii versenyek koordinalasa

A helyi és egyéb médidban az iskolat érint6 cikkek attekintése, pontositasa

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok:

2024.

Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartds vezetési szabalyok szerint ellatja a
munkaidd nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.
Intézményi szintli Kréta rendszer kezelése

o tantargyfelosztas tervezése

e helyettesitések kiirdsa

e csoportok felvitele a Krétaba

e tanuldi adatok kezelése
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e intézményi szintll értesitések tovabbitasa sziiloknek, tanuldoknak, kollégaknak

e orarend felvitele és aktualizalasa a Krétaban

e a tobbletorak teljesitésigazolasahoz sziikséges megvalosult 6rak kinyomtatasa

¢s leigazolasa a Krétabol

e Oktober elsejei statisztika elkészitése
Haladéktalanul értesiti az igazgatot arrdl, ha tanulo veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja.
Egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csalddgondozoval a tagozathoz tartozo,
illetve az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében
Adatszolgaltatasok
Javito, kiilonbozeti és osztalyozd vizsgak koordinalasa, melyeket az alsds- és felsos
munkakdzosségvezetok szerveznek
Részvétel a tagozati, az osztalyozo6 és SZM értekezleten
Tanorék ellendrzése oralatogatasok forméjaban
Az elsOs beiratkozas adminisztraciojanak lebonyolitasaban valo részvétel
Bizonyitvanyok, torzslapok Osszeolvasdsdnak ellendrzése és a hibdk javittatdsa az
igazgato aldirasa elott.
Tanév végi tanuldi értékelések archivalasa
Torzslapok, bizonyitvanyok és egyéb taniigyi nyomtatvanyok rendelése
A kovetkez0 évi napkozis/tanuldszobas 1étszam felmérése
Tanmenetek ellenérzése minden évfolyamon, minden tantargybol, a felsds és alsos
munkako6zdsség vezetdvel egylittmitkddve
Vezet6i ligyelet tartasa az adott tanév beosztasa alapjan
Kapcsolattartas a fenntartoval
Az Osszevont reggeli ligyelet megszervezése 7:00-t6l az iskola SZMSZ-ének
megfelelden. A délutani Gsszevont napkozis gyelet megszervezése 16:00-18:00 ora
kozott az alsos és felsds munkakozosségvezetokkel egylittmiikodve az iskola SZMSZ-
ének megfelelden.
A reggeli és a délutani tanuldi feliigyelet elrendelése irasban a jogszabalyi hattérnek
megfeleléen pedagogusnak vagy pedagogiai asszisztensnek.

feladatok:

Segiti az igazgatd gyermek- és ifjisagvédelmi munkat iranyito tevékenységét.

Segiti a tanulobaleset megeldzésével kapcsolatos irdnyitasi tevékenységet.
Ko6zremiikodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejléddésével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, tovabba a miikddés rendjérdl valo
értesitési feladatok ellatasaban.

Segiti a nevelési tanacsadoval, valamint a szakértdi rehabilitacids bizottsaggal vald
kapcsolattartast.

Kozremiikodik a taniligyi nyilvantartasok vezetésében.

Specialis nevelési/oktatasi feladatok:

2024.

Kozremiikodik a specialis oktatast igényld tanulod iskolai oktatdsa feltételeinek
megszervezésében, az oktatdshoz szlikséges személyes ¢és targyi feltételek
biztositasaban.
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A fentebb leirtakon tal minden olyan egyéb feladat, melyet az intézmény igazgatodja kijeldl
szdmara az intézmény napi szintli zavartalan miikodése céljabol.

A megbizashoz tartozoé felelosség

Leltari felel0ssége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi felelésséggel tartozik. A
tanévre vonatkoz¢ iitemterv alapjan a leltarozasban részt vesz.

A megbizashoz tartozo kapcsolatok

Belso kapcsolatok

- igazgato

- iskolatitkar

- munkakozosségvezetok

Kiils6 kapcsolatok

- Gyerekjoléti Szolgalat

- Pedagoégiai Szakszolgalat

- Iskola rendére

- Civil egyesiiletek

- Pedagdgiai Oktatasi Kozpont

- Monori Tankeriileti K6zpont

- Gyémrd Varos Onkormanyzata
- Hanko Istvan Muvészeti Kozpont

A megbizas leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Zaradék

Jelen munkakori leiras 2024. marcius 18-an 1ép életbe.
Gyomrd, 2024. méarcius 18.

Seresné Mészaros Katalin
igazgato

A munkakori leirds egy eredeti példanyat atvettem.

munkavallald

2024.
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Takarito
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: takaritd

A munkakor felett az  ellenérzési jogkor gyakorloja: igazgatd, igazgatohelyettes,
munkakdzosség-vezetd, miikddtetési feladatokért felelds iskolatitkar

A munkakor kozvetlen szakmai iranyitéja: igazgatd, igazgatohelyettes, telephelyi
munkakdzosségvezetd, mikodtetési feladatokért felelds iskolatitkar

Heti munkaidé: heti 40 6ra

A munkaido idétartama:

Szorgalmi idében telephelyi adottsagok alapjan
Szorgalmi 1d6n kiviil 700 _ 1500

Utasitast ado, felettes munkakorok:
- igazgato

- igazgatohelyettes

- munkak6z0sség-vezetd

- mikddtetési feladatokért felelds iskolatitkar
Munkavégzés helyszine:
A munkakér célja:
Az intézmény mitkddtetéséhez kapcesolodo takaritoi feladatok végzése.
A munkakérre, megbizasra vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- a Munka torvénykonyve

- SZMSZ,

- Hazirend,

- Pedagdgiai program.

Munkakor feladatai

Az intézményben dolgozok dltaldanos jogai
o igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a szilikséges
informacidkat,
e az elérendd célok megismerése és megvaldsitdsa érdekében javaslatot tehetnek és
kezdeményezhetnek,
e részt vehetnek a munkdjuk értékelésével foglalkozo és személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak,
e felszolithatjak az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatéintézmény érdekeit,
vagyonat, vagy dolgozoit veszEly fenyegeti.
Az intézményben dolgozok dltaldanos kitelezettségei
e kotelesek betartani az intézményi Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat, és az egyéb
kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakori leirdsok eldirasait
o kotelesek az eldirt helyen és idében munkéra képes allapotban megjelenni
e A munkavallalo koteles a jelenléti ivet naponta vezeti, érkezéskor és tdvozaskor alairni

1

2024.
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kotelesek a megallapitott munkaid6t munkaban tolteni

torekednitik kell a beosztdsukban — feladataik végrehajtasa soran — a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tenniiik az eredményes munka végzésére,
munkajuk soran harmonikus, korrekt egyiittmitkodésre kell torekedniiik az intézmény
mas dolgozoival,

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

a titoktartasra vonatkozd rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdjének fel-
hatalmazéasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjdk az
intézménnyel kapcsolatos adatokat.

A munka- ¢és tlizvédelmi szabalyokat be kell tartani és a jogszabalyban meghatarozott
1dokozonként az oktatasokon részt venni. Balesetveszélyes cipdt, papucsot nem
hasznalhat.

Feladatai

Naponta végzendo teendok:

A helyiségek felsoprése, tisztitdszeres, nedves ruhaval torténd felmosasa.

Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitésa, (festék, ragasztd) lemosasa.

A keletkezett hulladék szelektiv 0sszegylijtése €s a szeméttaroloba juttatasa, a
szemétgylijtd edények kimosasa, fertétlenitése.

Téblak lemosasa.

Ablakparkanyok portalanitésa.

Kézmoso csapok letdrlése, szlikség esetén surolésa.

Viragok locsolésa, portalanitasa, gondozésa.

Portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

Szeméttartok kiiiritése, szemetek konténerbe valod gytijtése.

Mellekhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, fertétlenités.
A bejarati 1épcsdk, jardak soprése, 1abtorldk portalanitasa (cseréje).

Az iskola udvaranak €s kornyékének (betonozott részeinek) tisztan tartasa.

A takarito eszkozoket szakszeriien, a vegyszereket gyermekek eld elzart helyen kell
tarolni ¢€s a takaritoszerekkel sziikséges modon takarékoskodni kell.

Hetenként végzendo teendok:

A padok, asztalok belsejének kimosésa.
Pokhalozas minden helyiségben.

A cserepes viragok portalanitasa.

Ajtok lemosasa.

Radiatorok portalanitasa.

Folyosoi szekrények takaritasa

Alkalmanként végzendo teendok:

2024.

Rendezvények utan takarités, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.
Hétvégi intézményi rendezvények sorén koteles az intézmény épiiletének nyitasara és
zarasara, valamint takaritasara.
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Id6szakonként végzendé teendok:

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

e A fiiggdnyok mosésa, vasalasa nagytakaritas idején. Az iskola mosogépet és vasalot
biztosit.

e Nagytakaritaskor a butorok, ajtok, ablakok felszerelések lemosasa, padlozat

felmosasa, fényezése, a radiatorok lemosasa.

A nyari szlinet alatt — szabadsagokon kiviil — a viragok ontdzése.

A viragladéak rendben tartasa.

A virdgoskert gyomtalanitasa, kapalasa.

A tanitési sziinetekre esO rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritasa.

A takaritason kiviil felelos:

A tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok).

Az intézmény vagyontargyainak védelméért.

e A tantermekben és egyéb helységekben tartott tanulodi és tanuloi eszkdzok
sértetlenségéért.

e Az elektromos drammal valo takarékossagaért.

e A balesetmentes munkavégzésért.
Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet
koteles kozvetlen felettesének jelenteni.

e Az altala hasznalt takaritasi anyagokat ¢és eszkdzoket az arra kijelolt helyen, a

munkavédelmi szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi felelosséggel

tartozik.

Munkdjanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfeleldé mennyiségi,
mindségli tisztitoszert, fertdtlenitdszert, felmosoéd és portdrld rongyot, sepriit, partvist, melyet a
takar¢kossag figyelembe vételével hasznal fel.

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

Helyettesités: részleges

e A masik takarito munkatérsat helyettesiti betegség, szabadsag esetén, masik telephelyen
IS.

o Koteles elvégezni mindazon a munkakdérén kiviil esd, végzettségének,
szakképzettségének megfeleld eseti, szakfeladatokat, amellyel az igazgato, illetve az
altala kijeldlt vezetd megbizza.

o Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat meg6rizni, az adatok kezelése és
tovabbitasa csak az intézményvezetd felhatalmazésa alapjan az iratkezelési szabalyzat
keretei kozott torténhet.

Zaradék
Jelen munkakori leirds 2024. marcius 18-an 1¢€p ¢életbe.

2024.
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Gyomrd, 2024. marcius 18.

Seresné Mészaros Katalin
igazgatd

A munkakori leirds egy eredeti példanyat atvettem.

munkavallalo

2024.
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Pedagégus — tanar munkakori leirasa

Munkaltaté: Monori Tankeriileti Kézpont

2220 Monor, Pet6fi S. u. 28.

Munkavallald:; XX KKK KKK

Oktatasi azonositd szama: XX XXX

Munkakore: altalanos iskolai tanar, osztalyfonok, munkakozosségvezeto

Végzettsége és szakképzettsége: magyar szakos altalanos iskolai tanar

A munkavégzés helye: Gyomréi Weodres Sandor Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti
Altalanos Iskola

OM azonosito: 032498

Munkaiigyi alkalmazas: hatarozatlan idére szol6 koznevelési szolgalati jogviszony

A munkaltatoi jogkor gyakorloja (jogszabalyban €s a Monori Tankeriileti Kozpont Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatban atadott munkaltatoi jogok tekintetében): igazgatd
Munkakorhoz kapesolodo felettese: igazgatdhelyettes

Munkaideje: Heti 40 éra.

A heti teljes munkaid6 80%-at (heti 32 6ra) az igazgatd altal meghatarozott, elére meghatarozott
munkaid6-beosztas szerint vagy alkalomszert feladatok ellatasaval koteles tolteni. A teljes
munkaidd fennmarad6 részében (heti 8 6ra) a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga
jogosult meghatarozni. A munkaltat6 hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket
a pedagdgusnak a kotott munkaiddben a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok a
feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben,
mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalasi munkaidd tekintetében is eldirhatja az
intézményben torténd munkavégzést.

Munkaja soran ismeri és alkalmazza a kovetkezo jogszabalyok eléirasait:

2023. évi LIL torvény a pedagogusok 0 életpalyajarol

401/2023. (VIILI. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajardl sz616 2023. évi LI
torvény végrehajtasarol

277/1997. (X1I. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény

A nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérél ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarodl sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

A nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VI 28.)
Kormanyrendelet

A Nemzeti alaptanterv kiad4sarol, bevezetésérol és alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI. 4.)
Kormanyrendelet

2024.
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= A kerettantervek kiaddsanak ¢€s jovahagyasanak rendjérdl sz616 51/2012. (XII. 21.) EMMI
rendelet
* Az intézmény pedagogiai programja, hdzirendje, szervezeti ¢s mitkodési szabélyzata

A munkakor 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 munkakdroket helyettesitheti:

- pedagodgus ¢és szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A pedagégus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra
jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

A pedagogus tevékenységhez kapcsolodo altalanos elvarasok, feladatok:

2024.

A pedagdgus rendelkezzen korszerti 4ltalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
Kisérje figyelemmel az oktatdsban zajlé valtozasok és ez alapjan folyamatos
onképzeéssel bovitse szakmai €s pedagogiai ismereteit.

Amikor iskolai feladatokat lat el, hivatalos személynek mindsiil, kdzfeladatot ellato
személy. Ilyen mindségben a BTK fokozott biintetdjogi védelemben részesiti

A pedagogus az intézményben és azon kiviil is valamennyi sziild elétt hivatalos
személy, ezért ehhez 1116 magatartast kell tantsitania.

Tevékenysége sordn tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkolcsi normakat.

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelOsségérzetét.
Ko6zosségi feladatokat vallal.

Hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket

Munkahelyére idOben, a tanitasi oraja vagy foglalkozésa el6tt 15 perccel érkezik.
Amennyiben munkdjat betegsége vagy vdratlanul felmeriilt alapos indok miatt a
megszabott iddben nem tudja megkezdeni, errél a szakmai igazgatohelyettest idoben
értesiti. Tavolmaradas esetén a helyettesités érdekében a sziikséges dokumentumokat
idében a helyettesitd rendelkezésére bocsatja.

Sajat tanitvanyat magantanitvanyként dijazas ellenében tanitani nem lehet, mert
etikatlan.
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A tandrak el6tti és kozotti ligyeleti munkaja aktiv, melyet az iskolai dokumentumokban
meghatarozott moédon 14t el

Az lgyeletet az tigyeleti rend szerint beosztott neveldk latja el. Az ligyeleti rendet a
munkakdzosségek hatarozzak meg.

Ugyeleti munkajat 7:00-kor kezdi és az 6rakozi sziinetekben folyamatosan latja el, az
iskola SZMSZ-ben foglaltak szerint.

Az ligyeletes pedagogust helyettesitd a helyettesitett ora eldtti sziinetben koteles az
igyeletet ellatni, amennyiben sajat beosztasa szerint nem ligyeletes egy masik poszton.
Ilyen esetben az iigyeletes pedagdgusok nagyobb teriiletet latnak el (0sszevonas)

A pedagogus egyiittmiikodése a sziilokkel:

Rendszeresen tajékoztatja a sziiloket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrol. Sziiléi
értekezletet, fogado oOrat tart az éves munkaterv szerint.

Munkdja soran egyiittmitkddik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziilok kozosségével egylittmiikodve végzi neveld-oktaté munkajat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

A pedagogus altal biztositott jogok:

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

Megtartja az egyenlé banasméod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

A pedagogus részvétele az intézményi onértékelési folyamatokban:

Figyelemmel kiséri az éves intézményi Onfejlesztési tervet.

Parbeszédet folytat a sziilok és mdas intézményi partnerekkel iskola milkodésével,
tevékenységével kapcsolatos jelzéseik kapcsan. A partnerek javaslatait, igényeit
tolmacsolja az intézményvezetés felé.

Részletes szakmai feladatok

Nevelési-oktatasi feladatok:

2024.

Felkésziilten végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

A tanulok életkori sajatossadgaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.
Felkésziilten végzi a kiilonb6z6 érdeklodést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségl,
képességli, motivacidju, szocializacios szintli , kulturaju gyerekek egyiittes nevelését.
Ehhez kapcsoloddan a tanuldkat érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek
megfelelden késziti fel a tovabbi tanuldsra.

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

Gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol, erkdlesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérol.

Az ismereteket targyilagosan €s tobboldaltian kozvetiti.

Figyelembe veszi a tanuldo egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét ¢és megfeleld
modszertani kulturaval segiti, tdimogatja a fejléddésében.

3



Gyomréi Wedres Sandor Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

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

Ha a tanulo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedéseket
megteszi és haladéktalanul elkészitteti a baleseti jegyzOkonyvet.

Kozremiikodik a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban.

A tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozdsségi
egylittmiik6dés magatartasi szabalyait, €s torekszik azok betartatasara.

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

A sziil6 €s a tanul¢ javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

Tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja.
Segiti a specidlis ellatast igényl6 tanulok beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.
A tanulok iltetési rendjét kialakitja, illetve a tanuld fejlodését figyelembe véve
valtoztatja.

Pedagogiai tevékenysége sordn felhasznalja a tanuloi kozosségnek a tanuld onismeret
fejlesztésére, egyiittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

Munkédja soran példait mutat, kiillonosen a megbizhatdsag, becsiiletesség,
szavahihetdség tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti, timogatja a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok
megismerést, tudatosulasat, és ezek apolasara neveli Oket.

A tanulot testi €s lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.
Tamogatja, eldsegiti a tanul6 szocializacios folyamatait.

Az utolsoé tanitasi ora, illetve délutani foglalkozasok utdn gondoskodik arrél, hogy a
tanulok felrakjak a székeket az asztalra, a szemetet kiszedjék a padokbol.

Tervezési feladatok:

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, ¢és ertékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadés, 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 munkéjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

Eves munkajarol tanév végén beszamolot készit.

Ertékelési feladatok:

2024.

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

Az irasbeli szamonkérés javitasdnak Hézirendben rogzitett hataridejét betartja.
Félév/évzaras elott legalabb 1 honappal probléma (pl. bukas veszélye) esetén irdsban
értesiti a szililot az e-Krétan keresztiil.

A tanul6 félévi és év végi értékelését a pedagodgiai programban elfogadott értékelési
rendszer alapjan végzi.
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Az intézmény Onértékelési folyamataiban az éves Onértékelési terv alapjan a raesd
feladatokat elvégzi.

Unnepek témahetekhez kapcsolodo feladatok:

Tamogatja, kozremikodik az intézményi szinti linnepek, rendezvények
megszervezésében, a tanulok felkészitésében.

A témahetek lebonyolitasat aktivan tdmogatja.

Részt vesz az iskolai rendezvények szervezésében ¢és lebonyolitdsdban (linnepélyek,
megemlékezések, sport- és szabadidds és egyéb tevékenységek)

részt vesz az iskolai kiallitasok elkészitésében, aktivan kozremiikodik az iskolai
palyazatok elkészitésében, megvaldsitasaban.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok:

2024.

Az SZMSZ-ben meghatirozott nyilvantartds vezetési szabalyok szerint ellatja a

munkaidd nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

Adminisztracidés munkajat pontosan, hataridére, az iskolai dokumentumokban

meghatarozottak szerint végzi (digitalis naplo, félévi, év végi statisztika)Aktivan részt

vesz a tanév végi beszamolok elkészitésében

Adminisztracids munkdja soran betartja a kovetkezdket:

- A bizonyitvanyban, torzskonyvben adatokat hibajavitoval javitani tilos. A téves
bejegyzést zaradékolassal kell javitani
- A tanuldk osztalyzatait a digitalis naploban folyamatosan vezeti, lehetéleg

azonnal, de legkésdbb a targy honap osztdlyzatait, a tanulok hidnyzésait a
kovetkezd honap 5-ig beirja. A tananyag beirasat, a hazi feladatot és az orai
munkat a Krétaban lehetdleg aznap, de legkésébb masnap rogziti.

Vezeti a tanulok jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartést.

Az igazgatd utasitdsa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve tligyiratkezelési

feladatokat.

Téjékoztatja az igazgatot és a megfeleld irasbeli jelzését megteszi

- ha a tanul¢ az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,

- ha indokoltnak tartja valamely tanulé nevelési tanacsadason, illetve szakértdi és

rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.

Haladéktalanul értesiti az igazgatot arrol, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy

gyanitja.

Az igazgatonal jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanuld és sziilgje

szdmara a gyermekvédelmi, illetve szocialis ellatast az illetékes dnkormanyzatnal.

Egyiittmiikddik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozdval az osztalyaba tartozo,

illetve az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében

Javaslatot tesz a csaladlatogatds megszervezésére az igazgatod felé, és ellatogat az

osztalyaba tartoz6 tanuld csaladjahoz.

Elkéri a gydgyult tanulotdl az orvosi igazolast, azt az e-Krétdban rogziti.

Napkozben a betegség tlineteit mutatd tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrol,

hogy a tanul6 sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

Kozremiikodik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanal, segitik a védénd és az orvos

munkajat.

Részt vesz a tankonyvek kivalasztasaban, tankonyvlistajat hataridore 6sszedllitja, leadja

a tankonyvfeleldsnek.
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A munkakor betoltéséhez sziikséges ismeretek fejlesztése:

- Az intézményvezetés altal javasolt, szervezett belso €s kiils6 képzéseken részt vesz.

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

A munkakorhoz tartozo felelosség

Leltari felelossége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi feleldsséggel tartozik. A
tanévre vonatkozo iitemterv alapjan a leltdrozasban részt vesz.

A munkakor kapcsolatai
Belso kapcsolatok
- tagozati munkako6zosség vezetd
- szakmai munkako6zosség vezetd
- igazgatohelyettes
Kiilsé kapcsolatok
- Sziilé
- Gyermekjoléti szolgalat

A Gydmréi Webres Sandor Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti iskola pedagdgusai otthon
is végezhetd tevékenységek a Pedagodgusok 11 életpalyajarol szold 2023. évi LIIL térvénynek
megfelelden (hatalyos: 2024. januar 1-t6l)

- Felkésziilés a tanitasi ordkra

- Felkésziilés az egyéb foglalkozasokra

- Dolgozatok eldkészitése, javitasa

- Flizetjavitas, munkafiizetek javitasa

- Tanulok érdemjegyeinek beirdsa az e-Kréta naploba

- Tanulmdanyi versenyekhez sziikséges dokumentumok 0sszeallitasa

- Nemzeti Ulnnepek, iskolai iinnepélyek, valamint iskolai rendezvények,
versenyek és programok forgatokonyvének elkészitése

- Az iskola legfontosabb dokumentumainak tanulmanyozasa (PP, HT, SZMSZ,
Hézirend, munkaterv, beszdmold, eseménynaptar)

- Az iskola legfontosabb dokumentumainak elkészitésében valo feladatvallalas

- Felkésziilés sziildi értekezletre, fogadd orara

- Osztalytermi, szaktantermi dekoracid készitése

- Osztaly és tanulmanyi kiranduldsok szervezése

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Zaradék

2024.
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Jelen munkakori leirds 2024. marcius 18-an 1€p ¢életbe.
Gyomrd, 2024. marcius 18.

Seresné Mészaros Katalin
igazgatd

A munkakoéri leirds egy eredeti példanyat atvettem.

munkavallalo

2024.
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Pedagogus - tanito
munkakori leirasa

Munkaltaté: Monori Tankeriileti Kézpont
2220 Monor, Pet6fi S. u. 28.

Munkavallalo: XXXXAXAKAKX

Oktatéasi azonositd szama: XXXXX
Munkakore: tanito

Végzettsége ¢és szakképzettsége: tanitd

A munkavégzés helye: Gyomréi Weores Sandor Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti
Altalanos Iskola
OM azonosito: 032498

Munkaiigyi alkalmazds: hatarozatlan idére szolo koznevelési szolgalati jogviszony

A munkaltatoi jogkor gyakorloja (jogszabalyban és a Monori Tankeriileti Kozpont Szervezeti
¢s Miukodési Szabalyzatban atadott munkaltatdi jogok tekintetében): igazgato
Munkakorhoz kapesolodo felettese: igazgatohelyettes, munkak6zosség-vezetd

Munkaideje: Heti 40 ora.

A heti teljes munkaid6 80%-at (heti 32 6ra) az igazgat6 altal meghatarozott, eldre meghatarozott
munkaidd-beosztas szerint vagy alkalomszerli feladatok ellatasaval koteles tolteni. A teljes
munkaid6 fennmaradoé részében (heti 8 6ra) a munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat maga
jogosult meghatarozni. A munkaltat6 hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket
a pedagogusnak a kotott munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok a
feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben,
mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalasii munkaidd tekintetében is eldirhatja az
intézményben torténd munkavégzést.

Munkaja soran ismeri és alkalmazza a kovetkezd jogszabalyok eldirasait:

= 2023. ¢vi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

= 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol

= 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

= A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény

= A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

= A nemzeti kdznevelésrdl szold torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL 28.)
Kormanyrendelet

2024.
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= A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI 4.)
Kormanyrendelet

= A kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl szolo 51/2012. (XII. 21.) EMMI
rendelet

* Az intézmény pedagogiai programja, hazirendje, szervezeti és miikodési szabalyzata

A munkakor 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:

- pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

- pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A pedagogus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra
jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Altaldanos szakmai feladatok

A pedagogus tevékenységhez kapcsolodo altalanos elvarasok, feladatok:

2024.

A pedagogus rendelkezzen korszerti ltalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
Kisérje figyelemmel az oktatdsban zajlo valtozasok és ez alapjan folyamatos
onképzéssel bovitse szakmai és pedagdgiai ismereteit.

Amikor iskolai feladatokat lat el, hivatalos személynek mindsiil, kozfeladatot ellato
személy. Ilyen mindségben a BTK fokozott biintetdjogi védelemben részesiti

A pedagogus az intézményben €s azon kiviil is valamennyi sziild eldtt hivatalos
személy, ezért ehhez ill6 magatartast kell tanusitania.

Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az
erkolcsi normakat.

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét.
Ko6zosségi feladatokat vallal.

Hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket.

Munkahelyére iddben, a tanitasi éraja vagy foglalkozésa elétt 15 perccel érkezik.
Amennyiben munkajat betegsége vagy varatlanul felmeriilt alapos indok miatt a
megszabott id6ben nem tudja megkezdeni, errdl a szakmai igazgatohelyettest idében
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értesiti. Tavolmaradas esetén a helyettesités érdekében a sziikséges dokumentumokat
idében a helyettesitd rendelkezésére bocsatja.

Sajat tanitvanyat magantanitvanyként dijazés ellenében tanitani nem Ilehet, mert
etikatlan.

A tanorak el6tti és kozotti tigyeleti munkéja aktiv, melyet az iskolai dokumentumokban
meghatarozott mdédon 1at el

Az lgyeletet az tigyeleti rend szerint beosztott neveldk latja el. Az ligyeleti rendet a
munkakdzosségek hatarozzak meg.

Ugyeleti munkajat 7:00-kor kezdi és az orakozi sziinetekben folyamatosan latja el, az
iskola SZMSZ-ben foglaltak szerint.

Az ligyeletes pedagogust helyettesitd a helyettesitett ora eldtti sziinetben koteles az
igyeletet ellatni, amennyiben sajat beosztasa szerint nem ligyeletes egy masik poszton.
Ilyen esetben az iigyeletes pedagdgusok nagyobb teriiletet latnak el (6sszevonas)

A pedagogus egyiittmiikodése a sziilokkel:

Rendszeresen t4jékoztatja a sziiléket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl. Sziildi
értekezletet, fogadd oOrat tart az éves munkaterv szerint.

Munkdja soran egyiittmiikddik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziilok kozosségével egylittmiikodve végzi neveld-oktaté munkajat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

A pedagogus altal biztositott jogok:

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

Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

A pedagogus részvétele az intézményi onértékelési folyamatokban:

Figyelemmel kiséri az éves intézményi Onfejlesztési tervet.

Parbeszédet folytat a sziilok és mas intézményi partnerekkel iskola milkodésével,
tevékenységével kapcsolatos jelzéseik kapcsan. A partnerek javaslatait, igényeit
tolmacsolja az intézményvezetés felé.

Részletes szakmai feladatok

Nevelési-oktatasi feladatok:

2024.

A tanitd az alapfoku nevelés-oktatas elsé szakaszaban az iskolaba 1ép6 kisgyermekben
ovja és tovabbfejleszti a megismerés, a megértés €s a tanulds irdnti érdeklddést és a
nyitottsagot.

Segiti a tanulot atvezetni az 6voda jatékkodzpontl tevékenységeibdl az iskolai tanulés
tevékenységeibe.

Fogékonnya teszi a tanuldt a sajat kornyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a
tagabb tarsadalom értékei irant.

Tevékenysége sordn teret ad a tanuld jaték- és mozgds iranti vagyanak, segiti
természetes fejlodését, érését.
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— Tanitdi tevékenysége kozben a tanultak feldolgozasanak folyamataban elemi
ismereteket kozvetit, alapvetd képességeket €s alapkészségeket fejleszt.

— A tanuld kivancsisagara ¢és ¢érdeklddésére épitve fejleszti a tanuldban a
feleldsségtudatot, a kitartas képességét és elomozditja érzelemvilagdnak gazdagodasat.

— Mintékat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a

tanulési szokasokat.

— Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyujt a tanulasi

nehézségekkel valé megkiizdés folyamataban.

— Tevékenysége soran ligyel arra, hogy

- a tanulok fejlesztése a test és 1ékek szempontjabol harmonikusan torténjen,

- a tanulok szocializacios folyamatait eldsegitse,

- megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,

- a tanulasi stratégia a tanulékhoz legjobban igazoddan keriiljon megvalasztasra.

— A tanité alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ennek
keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol, erkdlesi védelmérodl,
személyiségének fejlodésérol.

— Az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kézvetiti

— Figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlddésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét €s fejlettségét, sajatos nevelési igényét.

— Segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat.

— Segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzark6zasat tanulotarsaihoz.

— A tanulok részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik.

— Haatanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

— Kozremikddik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasdban.

— Kozremiikodik a tanulo fejléddését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megel6zésében.

— A tanul6 életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara.

— A sziiloket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének -eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

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

— Atevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

— A tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

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

— A tanulok filtetési rendjét kialakitja, illetve a tanuld fejlédését figyelembe véve
valtoztatja.

— Az utolso tanitasi ora, illetve délutani foglalkozasok utan gondoskodik arrol, hogy a
tanulok felrakjak a székeket az asztalra, a szemetet kiszedjék a padokbol.

Tervezési feladatok:
— A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, ¢és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
— A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
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A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,
felszereléseket kivalasztja.

Munkajat tervszerlien végzi, tematikusan atgondolt tanmenet alapjan dolgozik.

A tanmenetek tervezését az intézményi elvarasok alapjan végzi.

Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

Eves munkajardl tanévvégén beszamolot készit.

Ertékelési feladatok:

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

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

A tanul6 félévi és év végi értékelését a pedagodgiai programban elfogadott értékelési
rendszer alapjan végzi.

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

Unnepek témahetekhez kapcsolodo feladatok:

Tamogatja, kozremiikodik az intézményi szintl {linnepek, rendezvények
megszervezésében, a tanulok felkészitésében.

A témahetek lebonyolitasat aktivan timogatja.

Részt vesz az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban (linnepélyek,
megemlékezések, sport- és szabadidds €s egyéb tevékenységek)

részt vesz az iskolai kiallitasok elkészitésében, aktivan kozremikodik az iskolai
palyazatok elkészitésében, megvaldsitasaban

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok:

2024.

Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartds vezetési szabalyok szerint ellatja a
munkaidd nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.
Adminisztracidos munkdja soran betartja a kovetkezoket:
- A bizonyitvanyban, torzskdnyvben adatokat hibajavitoval javitani tilos. A téves
bejegyzést zaradékolassal kell javitani
- A tanuldk osztilyzatait a digitdlis naploban folyamatosan vezeti, lehetdleg
azonnal, de legkésdbb a targy honap osztalyzatait, a tanuldk hidnyzésait a
kovetkezd honap 5-ig beirja. A tananyag beirdsat, a hazi feladatot és az orai
munkat a Krétaban lehetdleg aznap, de legkésobb masnap rogziti.

Vezeti a tanulok jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

Az igazgatd utasitdsa alapjan ellat egyes adminisztracids, illetve tligyiratkezelési
feladatokat.

Téjékoztatja az intézményvezetdt és a megfeleld irasbeli jelzését megteszi

- ha a tanul¢ az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,

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

Haladéktalanul értesiti az igazgatot arrdl, ha tanul6 veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja.
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— Az igazgatondl jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanuld és sziilgje
szamara a gyermekvédelmi, illetve szocidlis ellatast az illetékes dnkormanyzatnal.

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

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

—  Elkéri a gyogyult tanul6tol az orvosi igazolast, azt az e-Krétaban rogziti.

— Napkdzben a betegség tlineteit mutatd tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrol,
hogy a tanul6 sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

— Kozremiikddik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanal, segitik a védénd és az orvos
munkajat.

— Részt vesz a tankonyvek kivalasztasdban, tankonyvlistajat hataridore 6sszeallitja, leadja
a tankonyvfeleldsnek.

A munkakor betoltéséhez sziikséges ismeretek fejlesztése:
- Az intézményvezetés altal javasolt, szervezett belso és kiilsé képzéseken részt vesz.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valod 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 felelésség

Leltari feleldssége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi feleldsséggel tartozik. A
tanévre vonatkozo iitemterv alapjan a leltarozasban részt vesz.

A munkakor kapcsolatai

Belso kapcsolatok

- tagozati munkakdzosség vezetd
- igazgatohelyettes

Kiils6 kapcsolatok

- Sziilé

- Gyermekjoléti szolgalat

A Gyomréi Webres Sandor Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti iskola pedagogusai otthon
is végezhetd tevékenységek a Pedagogusok 1) életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvénynek
megfelelden (hatalyos: 2024. januar 1-t6l)

- Felkésziilés a tanitasi ordkra

- Felkésziilés az egyéb foglalkozasokra

- Dolgozatok elokészitése, javitasa

- Flizetjavitas, munkafiizetek javitasa

- Tanuldk érdemjegyeinek beirasa az e-Kréta naploba

2024.
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- Tanulmanyi versenyekhez szlikséges dokumentumok 0sszeallitasa

- Nemzeti tinnepek, iskolai iinnepélyek, valamint iskolai rendezvények,
versenyek €s programok forgatokonyvének elkészitése

- Az iskola legfontosabb dokumentumainak tanulmanyozasa (PP, HT, SZMSZ,
Hazirend, munkaterv, beszdmolo, eseménynaptar)

- Az iskola legfontosabb dokumentumainak elkészitésében valo feladatvallalas

- Felkésziilés sziil6i értekezletre, fogado orara

- Osztalytermi, szaktantermi dekoracié készitése

- Osztaly és tanulmanyi kirdnduldsok szervezése

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Jelen munkakdri leiras 2024. marcius 18-an Iép életbe.
Gyomrd, 2024. marcius 18.

Seresné Mészaros Katalin
igazgato

A munkakori leiras egy eredeti példanyat atvettem.

munkavallalo

MUNKAKORI LEIiRAS
Tanszakvezeto

Munkaltaté: Monori Tankeriileti Kézpont
2220 Monor, Pet6fi S. u. 28.

Munkavéllalg: XXX XX XXX

Oktatasi azonositd szama: XXXXX

Munkakore: tanszakvezet6

Végzettsége ¢és szakképzettsége: xxxx szakos altalanos iskolai tanar

A munkavegzés helye: Gyomréi Wedres Sandor Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti
Altalanos Iskola

OM azonosito: 032498

Munkatigyi alkalmazas: hatarozatlan idére sz016 koznevelési szolgalati jogviszony

2024.
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A munkaltatéi jogkor gyakorloja (jogszabalyban és a Monori Tankertileti Kozpont Szervezeti €s
Miikddési Szabalyzatban atadott munkaltatoi jogok tekintetében): igazgato
Munkakorhoz kapcsolodo felettese: igazgatohelyettes

Munkaideje: Heti 40 ora.

A heti teljes munkaidd 80%-at (heti 32 dra) az igazgat6 altal meghatarozott, elére meghatarozott
munkaid6-beosztas szerint vagy alkalomszeri feladatok ellatasaval koteles tolteni. A teljes
munkaidd fennmarad6 részében (heti 8 6ra) a munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat maga
jogosult meghatarozni. A munkaltatd hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a
pedagdgusnak a kotott munkaidében a nevelési-oktatdsi intézményben, €s melyek azok a feladatok,
amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési
jogkorében a szabad felhasznalasi munkaidd tekintetében is eldirhatja az intézményben torténd
munkavégzeést.

Munkaja soran ismeri és alkalmazza a kovetkez6 jogszabalyok eléirasait:

2023. évi LIL torvény a pedagogusok 10j életpalyajarol

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 0j életpalydjarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgarodl, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény

A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

A nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasardl szold 229/2012. (VIIL 28.)
Kormanyrendelet

A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI. 4.)
Kormanyrendelet

A kerettantervek kiadasanak €s jovahagyasanak rendjérdl szolo 51/2012. (XII. 21.) EMMI
rendelet

Az intézmény pedagogiai programja, hazirendje, szervezeti és miikodési szabalyzata
Alapfokt Miivészetoktatas Alapprogram

Nevelés-oktatassal lekotott munkaidején feliili tevékenységei, feladatai:

- A vezet0i testiilet tagjaként szervesen kozremiikodik a vezetoi dontések eldkészitésében,

annak meghozatalaban.

- Figyelemmel kiséri a pedagogusok tovabbképzési kotelezettségét, részt vesz a

tovabbképzési tervek elkészitésében. Segit a kiilonféle tovabbképzések felkutatasaban.

- Folyamatosan tajékozodik, ¢és tdjékoztatast ad a kiilonféle szakmai versenyekrodl,

rendezvényekrdl. Esetlegesen részt vallal azok megszervezésében.

ey

szlikség esetén segiti ket annak alkalmazasaban.

- Nyilvantartja, és napra készen vezeti az iskola hangszerbérleti szerzédéseit, ellendrzi a

visszahozott hangszerek 4llapotat, az esetleges hibakrol jelentést tesz az
intézményvezetonek.

- A tanszakok munkajarol idészakosan beszamolot készit.
- Otleteivel tdmogatja az intézmény miikddését, azok megvalositasaban tevékenyen részt

VESZ.

2024.
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A fentebb leirtakon til minden olyan egy¢b feladat, melyet az intézmény igazgatoja kijeldl szamara
az intézmény napi szintli zavartalan miikddése céljabol.

A megbizashoz tartozo felelosség
Leltari felelossége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi feleldosséggel tartozik. A
tanévre vonatkozd ilitemterv alapjan a leltarozasban részt vesz.

A megbizas leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Zaradék
Jelen munkak®dri leiras 2024. marcius 18-an 1ép életbe.

Kelt: Gyomrd, 2024. marcius 18.

Seresné Mészaros Katalin
igazgato

A munkakori leiras egy eredeti példanyat atvettem:

munkavallalo

2024.
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SZULOI NYILATKOZAT TABOROZASHOZ

Tabor ideje: -6l -ig

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

Jelen nyilatkozat kitoltésével igazolom, hogy

Gyermekem (tdborozé neve): Anyja neve:

Taboroz6 sziiletési ideje: év hénap nap

Téaborozo lakcime:

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

nem észlelhetok az alabbi tiinetek:
nincs -torokfajas,
nincs -hanyas,
nincs -hasmenés,
nincs -borkitités,
(] nincs -sargasag,
(] nincs -egyéb sulyosabb borelvaltozas, bérgennyesedés
(] nincs -valadékozo szembetegség, gennyes fiil-, és orrfolyas
valamint gyermekem tetii-, és riihmentes

Gyobgyszer allergia: (1 nincs [ van:
Egyéb betegség:
A nyilatkozatot kiallité torvényes képviseld 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 idGpontban megjeldlt tiborozasahoz adtam ki.

Kelt.: ,201 . hoé nap

nyilatkozatot kiallité torvényes képvisel alairadsa

10
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Nyilatkozat
taborszervezésre vonatkozoan

Aot ..o (anyjaneve: .......coovvevviiiininianennnn. sziiletési hely ,
O )

nyilatkozom az altalam szervezett taborral kapcsolatosan a kdvetkezokrol:

Tabor idépontja:

Tabor helyszine:
Résztvevo tanuldk 1étszama:

Kiséré pedagdgusok neve:
Kisér6 feln6tt személyek neve:
Tabor bekertilési kdltsége/f6:

Utazas megszervezése*:  vonat — személyauto - busz

Az utazassal kapcsolatos nyilatkozatok rendelkezésre allnak*: igen-nem

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

Datum:

Taborvezetod

2024.
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SZEMELYSZALLITASI VALLALKOZASI SZERZODES

amely létrejott egyrészrol a

Gyomrdi Wedores Sandor Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola

székhely: 2230 Gyomro, Fo6 tér 2/B

telephely: 2230 GyOMIO, .....ovviiniieiiiiiiiii e,

KEPVISCLL: v (osztalyfénok vagy a buszt rendeld pedagdgus neve),
mint Megrendel6 (a tovabbiakban: Megrendels),

valamint masrészrol
................................................................................................... (cégnév)
szé€khelye: ........oovviiiiiiiinn

képviseli: ....oooviiiiiiiiii,

adoigazgatasi azonositd SZama: .............c.oeeuinnnnn

bankszamlaszama: .....................ooeell.

mint vallalkozé (a tovabbiakban: Vallalkozo)

a tovabbiakban egyiitt: Felek kozott az alulirott napon és helyen az alabbi feltételekkel:
A szerz6dé6 felek

1. A Felek kijelentik, hogy jogképességiik a szerzddéskotés vonatkozasaban nem korlatozott,
tovabba képviseldik rendelkeznek a szerzddés aldirdsdhoz sziikséges minden
jogosultsaggal, felhatalmazassal.

2. Jelen szerz6dés megkotéséhez harmadik személy, engedélyezd szervezet, illetdleg hatdsag
részeérdl tovabbi felhatalmazasra, engedélyre nincs sziikség.

A szerz6dés targya

3. A Megrendeld megrendeli, a Vallalkoz6 elvallalja a 4. pontban meghatarozott
személyszallitasi feladatok elvégzését.

4.  Vallalkozo6 jelen szerzédésben foglalt feltételekkel vallalja, hogy a Gyomréi Weédres Sandor
Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola tanuloit az az alabbiak szerint elszallitja:

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

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

A Villalkoz6 a szallitast .... f6 szallitasara alkalmas ............... tipusu szallitdo jarmiivével

elvégzi.

12
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A Megrendelo feladatai, jogai és kotelezettségei

5.

A Megrendeld a jelen szerzddés szerint koteles a Vallalkozonak az elvégzett szallitasi
feladatok ellenértékeként vallalkozoi dijat fizetni.

A Megrendeld koteles a Vallalkozoval valo folyamatos egyiittmiikdodésre, ennek keretében
koteles kiilondsen a Vallalkozé szdmara a szolgaltatas végzése korében sziikségessé valo
tajékoztatasok, utasitasok kiadéasara.

A Megrendeld jogosult a jelen szerzddés 4. pontjaban meghatarozott személyszallitasi
szolgaltatas igénybevételére a jelen szerzodésben foglalt feltételek mellett.

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

A Vallalkoz6 feladatai, jogai és kitelezettségei

9.

10.

11.

12.

13.
14.

15.

2024.

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

Vallalkozo Kkijelenti, hogy a szerzodés idotartama alatt szallitasi tevékenységének
végzése a személyszallitas jogszabalyban meghatarozott személyi és targyi feltételeinek,
valamint a biztonsagos személyszallitis egyéb szakmai kovetelményeinek
maradéktalanul megfelel, a szallitas végzéséhez sziikséges engedélyekkel rendelkezik,
amelyek meglétét a Fenntarté barmikor jogosult ellenérizni.

Kiilfoldi és /vagy egész napos utazas esetén éjjel 23 ora és hajnali 4 ora kozotti
idosavban Vallalkoz6 nem végezhet szallitast. Ha a szallitas erre az iddintervallumra
esne, az utazast meg kell szakitani, és a sofornek pihen6iddot kell biztositani ugyanazon
a szallashelyen, ahol a didkok elszallasolasa is biztositott.

A Vallalkoz6 a 4. pontban meghatarozott jarmi, illetéleg jarmiivek esetleges meghibasodasa,
vagy szallitasra mas okbdl nem alkalmas allapota esetén koteles a tanulok szallitasardl mas,
megfeleld6 moédon gondoskodni, ennek érdekében jogosult a teljesitésbe megfeleld
engedélyekkel rendelkezd, személyszallitdsban jartas alvallalkozot, teljesitési segédet is

rrrrr

A tanulok megfeleld kiséretérdl a Megrendeld koteles gondoskodni.

A Vallalkozo felrohatd hibas vagy késedelmes teljesitése esetén a jelen szerzOdésben
meghatarozott kotbérfizetésre koteles.

A Felek kapcsolattartoi, és elérhetdségiik:
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Villalkozo részérdl kapcesolattarto: (Vallalkozoé neve)

elérhetdsége: +36 ................

A szallitasi dij mértéke, megfizetésének feltételei

16.

17.

A Villalkozo a 4. pontban meghatarozott szallitas ellenértékeként mindosszesen brutté
......... Ft azaz brutto ................... forint, szallitasi dijra jogosult, amely minden, az
adott feladat ellatasaval kapcsolatban felmertil6 koltségét tartalmazza.

A Vallalkoz6 a 15. pontban meghatarozott szallitdsi dijat a teljesitést kdvetden jogosult
kiszamldzni a Megrendelé szamara. A Megrendeld a Vallalkozo altal benyujtott szamlan
szerepld Osszeget a szamla kézhezvételétdl szamitott 15 munkanapon beliil koteles
atutalassal megfizetni a Vallalkozd ................ooeeennin. szdmu bankszamlajara.

Szerzddésszegés és jogkovetkezményei

18.

19.

20.

21.

22.

2024.

Amennyiben a Villalkoz6 a jelen szerzddésben meghatarozott szallitasi kotelezettségének
Onhibajabol nem, vagy nem megfelelden tesz eleget, igy a Megrendeld a szerz6dést azonnali
hatallyal jogosult irasban felmondani. Amennyiben a Megrendelé nem kivan élni a
rendkiviili felmondés jogaval, a nem a 4. pontnak megfeleléen végzett szallitas esetén a
Villalkozo az adott szallitasi dijjal egyez6 mértékii kotbért tartozik megfizetni a Megrendeld
szamara.

A Megrendeld fizetési késedelme esetén a Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V.
torvényben (a tovabbiakban: Ptk.) meghatirozott mértékii késedelmi kamat fizetésére
koteles.

A jelen szerzédésben nem szabdalyozott kérdésekben a Ptk., a személyszallitasi
szolgaltatasokrol sz6l6 2012. évi XLI. torvény, tovabba a vonatkozo egyéb jogszabalyok az
iranyadoak.

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

A szerzOdést a Felek elolvastak, értelmezték, és mint akaratukkal mindenben egyezdt
alairjak, az abban foglaltakat magukra nézve kotelezéként fogadjak el.

Kelt: oo,

Megrendel6 Villalkozo
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NYILATKOZAT
Buszos kirandulas szervezéshez

ATUIITOtE e (név)
B e (cég neve) ligyvezetdje nyilatkozom, hogy a
Gyomrdi Wedres Sandor Altalanos Iskola és Alapfok Miivészeti Iskolanak a 2017. .............ooeiiiiiiiiiieeiii, -én

nyujtando szallitasi szolgaltatas személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatalyos jogszabalyoknak. A cég altal
iizemeltetett, ............... rendszami ..................... tipust .......... féréhelyti gépjarmii megfelelé miiszaki
allapotban van és rendelkezik érvényes okmanyokkal.

A nyilatkozat 3 db eredeti példanyban késziilt
Kapja: 1. Megrendeld székhely (titkarsag)
2. Megrendel6 telephely (kapcsolattarto)
3. Vallalkozo

Kelt: oo,

p.h.

.............. e
NYILATKOZAT
sziil61 szallitasra vonatkozdan

ATUITOt o e
(sziilod) beleegyezem abba, hogy
.................................................................................. nevl .......
osztalyos gyermekemet ...l -n (datum)
........................................ -re (helységneév)

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

(program megnevezése) a Gyomrdi Weores Sandor Altalanos Iskola és AMI
tanuldjanak sziildje vigye és hozza haza sajat gépjarmiivel.

Kelt: Gyomro, .......ooovvvviiiiiiiiiiinnnn.

szulo alairasa

2024.



