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1. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. toérvény 21. § (3) bekezdése szerinti
tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet 123. § (1)

bekezdésében leirtak szerint kiadott szakmai alapdokumentum alapjan a kéznevelési intézmény:

1. Megnevezése
1.1. Hivatalos neve: Mosonszentmiklési Széchenyi Istvan Altaldnos Iskola és Alapfokt
Miivészeti Iskola
2. Feladatellatasi helye
2.1. Székhelye: 9154 Mosonszentmiklos, Tancsics Mihaly utca 2.
3. Alapito és a fenntarto neve és székhelye
3.1. Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
3.2. Alapit6i jogkor gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere
3.3. Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntart6 neve: Gy0ri Tankeriileti K6zpont
3.5. Fenntart6 székhelye: 9022 Gyér, Liszt Ferenc utca 17.
4. Tipusa: Osszetett iskola
S. OM azonosito: 030655
6. Koznevelési alapfeladatai
6.1. 9154 Mosonszentmiklés, Tancsics Mihdly utca 2.
6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.1.1.1. nappali rendszerti
6.1.1.2. also tagozat, fels6 tagozat
6.1.1.3. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig
6.1.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok,
értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - 1atasi fogyatékos) nappali rendszerii

6.1.2. alapfokti miivészetoktatas
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6.1.2.1. nappali rendszer(i
6.1.2.2. a tobbi gyermekkel, tanuldval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli
gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, autizmus spektrumzavar,
egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos)
nappali rendszerti (felvehetd maximalis tanuloi [étszam: 20 6)

6.1.2.3. zenemiivészeti 4g
akkordikus tanszak (Klasszikus zene), billentyls tanszak (Klasszikus zene), fafuvos tanszak
(Klasszikus zene), kamarazene tanszak (Klasszikus zene), pengetds tanszak (Népzene), rézfivos
tanszak (Klasszikus zene), vonds tanszak (Klasszikus zene), zeneismeret tanszak (Klasszikus
zene)

6.1.2.4. tAincmiivészeti &g

néptanc tanszak

6.1.2.5. képz6- és iparmiivészeti 4g

grafika és festészet tanszak, képzodmiivészeti tanszak

6.1.3. egyéb foglalkozasok: napkdzi, tanuldoszoba

6.1.4. iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi konyvtar

6.1.5. mindennapos testnevelés biztositasanak modja: egyéb mdodon (tornaszoba)
6.1.6. a testnevelésorak keretében megvaldsitott uszasoktatas modja: egyéb modon (hasznalatra
vonatkozoszerzédés alapjan)
7. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga

7.1. 9154 Mosonszentmiklos, Tancsics Mihaly utca 2.

7.1.1. Helyrajzi szama: 450

7.1.2. Hasznos alapteriilete: 2480 nm

7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

7.1.4. Fenntarto jogkore: vagyonkezeldi jog

8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Az intézmény 0ndllo koltségvetési jogkorrel nem rendelkezik, oOnélldé gazdalkodasi
tevékenységet nem folytat. A gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait a székhelyén latja el,
gazdalkodassal Osszefiiggd kotelezettséget a fenntartd jovahagyasa nélkiill nem vallalhat. Az
intézményi gazdalkodéssal kapcsolatos irdnyitasi feladatokat a Gydri Tankertiileti Kozpont latja

el.
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2. AZ SZMSZ TARTALMAT MEGHATAROZO MAGASABB SZINTU ES HELYI
JOGSZABALYOK

2.1. Magasabb szintii jogszabalyok

A koznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrdl szo16
2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
mitkddési szabdlyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
milkodésre vonatkozd6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem wutal mas

hataskorbe.

A szervezeti és miikodeési szabadlyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

1999. évi XLII. torvény a nemdohdnyzok védelmérdl,

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol,

2012. évil. torvény a munka torvénykonyvérol,

26/1997. (1X.3.) NM- rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol,

335/2005. (X1I1.29.) kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl,

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények milkodeésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol.

2.2. Az iskola belsd szabdlyzatai, dokumentumai

Az intézmény szervezeti és milkodési szabdlyzatidnak a magasabb szintli jogszabalyok
rendelkezésein tal elveiben és tartalmaban illeszkednie kell az iskola mas belso

szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz is.
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E dokumentumok a kovetkezok:

Mosonszentmikldsi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola szakmai

l

Pedagogiai Program

alapdokumentuma

(helyi tanterv)

T

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Hazirend
belsd szabalyzatok — (f6igazgatoi utasitasok)

2.3. Az iskola egyes kozosségeibdl szervezodott testiiletek (szervezetek) miikodését
meghatadrozo szabdlyok:
e a sziiloi szervezet (munkak6zosség) szervezeti és mitkodési szabalyzata,

e a didkonkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzata.

2.4. A szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogaddsa, jovahagydsa, megtekintése

A szabalyzat elfogadasara vonatkoz6 dontés meghozatalara a fenntart6 jogosult.

A Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatot a nevelGtestiilet bevonasaval az féigazgatd késziti el, és

a fenntart6 hagyja jova.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, szileik, a munkavallalok és mas
érdeklodok megtekinthetik az fOigazgatoi iroddban munkaidében, az intézmény honlapjan,

valamint az Oktatasi Hivatal altal mitkodtetett informatikai rendszerben.

A szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanulojara nézve kotelezd érvényll. A szervezeti és milkddési szabdlyzat a

fenntart6 jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.
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3. AZ ISKOLA HASZNALATI ES MUKODESI RENDJE

Az intézmény hasznalati és miikddési rendjét, alapfeladatainak és gazdalkodasi feladatainak

ellatasat a szakmai alapdokumentumban leirtaknak megfelelden szervezi és latja el.

3.1. Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznélni.
Az iskola helyiségeinek hasznaloi anyagilag is felelosek:
e aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,
e aziskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért,
e atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e aziskolai SZMSZ-ben és tanuloi hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanulok altal okozott

karokrol az osztalyfonok koteles a sziildt értesiteni.

Az iskolai konyvtarat a konyvtaros kezeli, értékérdl koteles elszamolni. A konyvtar kulcsanak
megolrzése is az ¢ feladata. A konyvtarhelyiségben csak feliigyelettel, a nyitva tartdsi idoben

tartozkodhatnak a tanulok.

A szamitoégépteremben csak tanari feliigyelettel lehet tartozkodni. A terem ¢€s a benn 1évé gépek

hasznélataért az ott foglalkozast tarté pedagdgus a felelos.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak a féigazgatd engedélyével, atvételi

elismervény ellenében lehet.

Az iskola nyitva tartdsa alatt az épiiletben idegen személy csak az iskola valamely dolgozojanak
kiséretében tartozkodhat.

A sziilok gyermekeiket csak az iskola bejaratdig kisérhetik, délutan az iskola elott
varakozhatnak. Az idegenek belépését a portas ellenérzi. Az iskola épiiletében az iskolai

dolgozokon és tanulokon kiviil csak a hivatalos ligyet intézok tartézkodhatnak.

Az iskolaban reklamtevékenység nem folytathato.
Az iskola egész teriiletén tilos a dohdnyzas.

Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskolaban.



klik030655002/00298-2/2025 [ NIRRT
10

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott termeket minden esetben zarni kell.

Az iskola helyiségeit - elsdsorban a hivatalos nyitva tartasi idon tal és a tanitasi sziinetekben -
kiils6 igényl6knek kiilon megallapodas alapjan at Iehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald kiilsé igénybe

vevOk csak a megallapodas szerinti id6ben és helyiségekben tartozkodhatnak az épiiletben.

A tanulok az iskola l1étesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak. Ez
alol csak az iskola foigazgatdja adhat felmentést /pl. sziiléi, vagy egyéb foglalkozasok/.

Az iskola épiiletét biztonsagi és értékmegovasi okokbol zarjuk. Az épiiletbe a fobejaraton
keresztiil lehet belépni. Az iskola épiiletébe érkezo sziilok illetve idegenek belépését a portasok
ellendrzik. Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon €s a tanuldkon kiviil csak hivatalos tigyet

intézok tartdzkodhatnak.

3.2. A gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a vezetéknek a

nevelési-oktatdsi intézményben valo benntartozkoddsdanak rendje:

e Az iskola épiiletei szorgalmi idében hétfoétol péntekig reggel 6 oratdl este 21 oraig
tartanak nyitva. Az iskola foigazgatojaval tortént elozetes egyeztetés alapjan az épiiletek
ettdl eltérd idopontban, illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthatok.

e Szorgalmi iddben hétf6tél péntekig a nyitvatartas idején beliil reggel 7.30 és délutan
16.00 ora kozott az iskola fOigazgatojanak vagy helyettesének vagy valamelyik
munkakozosség vezetének az iskolaban kell tartozkodnia.

o 7.00-t0l a vezetd beérkezéséig az iigyeletes neveld, a délutan tavozo vezetd utan az
esetleges foglalkozast tartd pedagdgus felelds az iskola mitkodésének rendjéért, valamint
6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

e Amennyiben a f6igazgatd vagy helyettese, ill. a munkak6zosség vezeték koziil
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 tudomadsara kell hozni. A megbizott feleldssége €s jogkore az

alabbiakra terjed ki:

=  miikodéssel kapcsolatos,
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= a gyermekek, tanulok biztonsagaval 6sszefiiggo,

= azazonnali dontést igényld tigyekre.
A napkozis csoportok munkarendje a délelotti tanitdsi érak végeztével a csoportba jaro
tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik, és 16 oraig tart. 16:00 és 16:30 6ra kozott
Osszevont ligyeletet tartunk.
A tanuloszoba 14.00 és 16.00 6ra kozott miikodik.
Az iskolaban a tanitdsi ordkat a helyi tanterv alapjan 8 ora és 18 ora kozott kell

megszervezni. A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 10, ill. 15 perc.

Csengetési rend:

1 ora: 8:00 — 8:45
2 ora: 8:55 - 9:40
3 ora: 10:00 — 10:45
4 ora: 10:55 - 11:40
5 ora: 11:50 — 12:35
6 ora: 12:45-13:30
7 ora: 13:40 — 14:25
A roviditett orakat a kdvetkezo rend szerint tartjuk meg:
30 perces orakkal:
1 ora: 8:00 — 8:30 40 perces orakkal: ~ 8.00 - 8.40
2 ora: 8:40 —9:10 8.50-9.30
3 ora: 9:30 - 10:00 9.40-10.20
4 ora: 10:20 - 10:50 10.30 - 11.10
5 ora: 11:00 - 11:30 10.30 - 11.10
6 ora: 11.40-12.10 11.20 - 12.00

Az iskolaban reggel 7.00 6ratdl a tanitas kezdetéig és az o6rakozi sziinetekben a beosztott
pedagdgusok tartanak tligyeletet. Az iigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy
¢piiletrészben a hazrend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének,
tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.
Az iskoldban a tanitasi id6 alatt 4 {0 iigyeletes nevelé keril beosztasra. Az egyes
tigyeletes nevelok feleldsségi teriilete az alabbi épiiletekre, épiiletrészekre terjed ki:

= alsé tagozat, alsds udvar, alsos folyoso 216

= fels6 tagozat, felsds udvar, felsés folyoso 2 6
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= délutdn a napkozi ideje alatt: napkozis neveldk

» amivészeti iskola ideje alatt a tandrok sajat tanszakuk gyermekeire tigyelnek.
A tanulo a tanitasi o6rak idején csak a sziilé személyes, telefonon torténd, vagy irasbeli
kérésére, az osztalyfonoke (tavolléte esetén a foigazgatd vagy a foigazgatd helyettes),
illetve a részére oOrat tartd szaktanar engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.
Rendkiviili esetben - sziil6i kérés hianyaban - az iskola elhagyasara csak a foigazgato,
vagy a foigazgato helyettes adhat engedélyt.
A tanoran kiviili foglalkozasokat 13 6ratdl 18 o6raig, vagyis a délutani nyitvatartas
végeig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak a féigazgatd beleegyezésével lehet.
Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. A tliz- és

balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyokat be kell tartani.

3.3. Portaiigyelet

Az intézményben portaszolgalat mikodik 7.30 o6ratél 14.00 oraig a fobejarat mellett kialakitott

helyiségben. Portaszolgalatot a felsds 7-8. osztalyos tanulok lathatnak el. A portdsokat az

osztalyfonok jeloli ki (magatartasuk €s szorgalmuk alapjan, az arra érdemes tanulokat). Naponta

egy tanulo lathatja el a portasi feladatokat. O a tanérakrél igazoltan hianyzik, viszont az 6rai

feladatokat €s a hazi feladatot koteles potolni.

A portaszolgalat feladata:

az érkezd személyek udvarias fogadasa,

amennyiben sziikséges, bekiséri a hivatalos iigyeit intéz6t a fOigazgatdi vagy az
iskolatitkari irodaba,

az intézménybe belépd személyek nevének, érkezés/tdvozas idopontjanak, a keresett
személy nevének, valamint az érkezés okanak feltiintetése az erre a célra rendszeresitett

fiizetben.

3.4. A belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem dllnak

jogviszonyban a nevelési-oktatdsi intézménnyel
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Az mtézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskolaba jaro
tanulok sziileit és a fenntarté képviseldit) csak kisérdvel, és csak az elfoglaltsdguk idejére
tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valo belépésiikkor az iskola portdjan jelzik joveteliik
okat, majd a portds gondoskodik a keresett személy értesitésérdl, aki a latogatdt a megbeszélés

helyszinére kiséri.
Az iskola teriiletére az idegenek, belépési szandékukat csengetéssel jelzik.

Fentiek a sziildi értekezletek, fogadodrak és nyilt tanitasi 6rak idejére nem vonatkoznak.

Tanterembe sziild 6rak alatt csak akkor léphet, ha az elektronikus ellendrzon keresztiil /vagy

mas mdédon/ meghivast kap.

A tandrakat és tanoran kiviili foglalkozasokat kiilsé személy csak a foigazgatd engedélyével
latogathatja.

A tanulo torvényes képviseldje, illetve az altala irasban megbizott személy jogosult a tanuld
iskolabol valo elvitelére. Ez alatt az id6 alatt az iskola épiilete eldtt és a porta melletti folyoson

tartozkodhat.

A tanuld a tanitasi o6rdk idején csak a sziild személyes vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén a foigazgatd vagy a helyettese) illetve a részére orat tartd szaktanar irdsos

engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak a foigazgatd vagy a

helyettese adhat engedélyt.

3.5. Hivatalos iigyek intézése

e Szorgalmi id6ben a neveldi és a tanuloi hivatalos iigyek intézése az iskolatitkari
irodaban torténik 8 ora és 16 ora kozott (pénteken 14 oraig).

e Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon zigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola f6igazgatoja hatarozza meg. A nyitvatartas és az

igyeleti ligyfélfogadas rendjét az intézmény bejaratan nyilvanossagra kell hozni.
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4. AZINTEZMENY MUNKARENDJE

4.1. Az intézmény foigazgatoi munkarendjének szabdlyozdsa

Az intézmény fOigazgatdjanak vagy helyettesének a tartdozkodas rendjének megfeleléen az
intézményben kell tartézkodnia a tanitasi ordk, tanulok szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozasok iddtartama alatt. Az intézmény miikddésével kapcsolatban
biztositani kell, hogy az intézményben a vezet6i feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.
Ezért a féigazgatd vagy helyettese munkanapokon, beosztas szerint 7.30 és 16.00 6ra kozott az
intézményben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis
feladataiknak megfeleld idében és idotartamban latjak el. A foigazgatd és a helyettese esetleges
egylittes akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerinti személy (munkakzosség-vezeto,

ligyeletes pedagogus) biztositja a vezetdi feladatok ellatasat.

4.2. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirdsok

Az oktato-neveld intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a
munkavégzés egyes szabdlyait a koznevelési torvény és a 2023. évi LII. torvény — a
pedagogusok 1j életpalyajardl rogziti. Valamennyi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal
rendelkezd személy megfelel6 munkakori leirassal rendelkezik.

Az intézményben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony munkarendjét a fenti jogszabalyok
betartasaval a fOigazgatd allapitja meg az intézmény zavartalan muikodése érdekében. A
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony munkakori leirasait a foigazgatd késziti el. A térvényes
munkaidé és pihend id6 figyelembevételével az egyes vezetOk tesznek javaslatot a napi
munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a koznevelési foglalkoztatotti

jogviszonnyal rendelkezdk szabadsaganak kiaddsara.

A pedagogusok munkarendje:

e A pedagogusok napi munkarend;jét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az foigazgatd és
a foigazgatohelyettes allapitjak meg az intézmény mitkodési rendjének fliggvényében.
e A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsandl az intézmény feladatellatdsanak,

zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.
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Az féigazgatohelyettes minden tanév elején az alakulo értekezlet utan minden kollégaval
ismertetik a ra vonatkoz6 orarendet. Az esetleges valtoztatasi igényeket, javaslatokat az
Osszes ¢érintettel egyeztetve 2 napon belill irasban kell benyujtani a
foigazgatohelyettesnek.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasa eltt a munkahelyén
(illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni.

A pedagdgus legkésdbb becsengetéskor mar az osztidlyban tartdzkodik, elkésziil,
pontosan megkezdi az 6rdjat, kicsengetéskor pontosan befejezi azt. A tandra kdzben
csak nagyon indokolt esetben hagyja el a tantermet (P1. baleset, rosszullét, stb.).

A pedagogus koteles jelenteni a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat
lehetdleg e16z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig a foigazgatonak
vagy helyettesének, - hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen és a tanmenet szerinti elérehaladést biztosithassa. A hianyzasat igazolod
dokumentumokat az els6 munkaban toltott napon leadja a titkarsagon.

A pedagogus a fOigazgatotol engedélyt kérhet legalabb 2 nappal elébb a tanora
(foglalkozés) elhagyasara, a tanmenettdl eltéré tartalmi tandra (foglalkozas)
megtartasara. A tandrak (foglalkozasok) elcserélését a fOigazgatd helyettes is
engedélyezheti. A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok
esetén - lehetdség szerint - szakszerli helyettesitést kell tartani.

A pedagbdgusok szdmara - a kotelezd oOraszamon feliili - a nevel6-oktatdé munkéval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti - feladatokra a megbizast vagy kijelolést a
foigazgatd adja a szakmai munkakdzosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke, a pedagdgusok
egyenletes terhelése.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendo feladatokrol.

Az ujonnan belépd kolléga munkaba allasanak elsd napjan koteles elérhetdségeit
(telefon, email cim) a titkarsagon leadni. Minden pedagogus koteles a lakcimében,

elérhetdségeiben tortént valtozasokat 3 munkanapon beliil bejelenteni.
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e Az ligyeleti beosztast az foigazgatohelyettes és a munkakodzosségvezetok végzik €s
ellendrzik. Az tgyeleti rendszernek attekinthetonek, kovethetonek kell lennie. Az
iigyeletes neveld legalabb 5 perccel az ligyelet kezdete elott megjelenik az iskoldban, az
orakozi sziinetekben az tigyelet helyszinén (folyoson, udvaron) tartézkodik, betekint az
osztalyokba ¢és sziikség esetén a mellékhelyiségekbe. Az udvari sziinetekben felel az
udvari rendért, a fegyelemért, a balesetveszélyes helyzetek elkertiléséért.

e A szabadsagok kiaddsa foigazgatéi feladat, a torvényben meghatdrozottak alapjan
torténik. A pedagogus kérésére a gyermekek utdn jard potszabadsag kiadasat a
féigazgatod biztositja. A kérelmet a figazgatonak irasban kell benyujtani.

e A tanuldkat versenyre kisérd, tovabbképzésen résztvevd pedagdgus hianyzésa hivatalos
tavollétnek tekinthetd, amennyiben az iskola vezetése ezt eldzetesen engedélyezte.

e Viratlan események bekovetkeztekor, amennyiben a pedagogus idében nem érkezik
meg az iskoldba, lehetdség szerint a foigazgatohelyettest, vagy akadalyoztatasuk esetén
az iskola titkarsagat legkés6bb az adott tandra megkezdése eldtt 15 perccel telefonon
értesiti.

e A hidnyzo6 pedagogus lehetdség szerint hidnyzasanak kezdetekor a soron kdvetkezd 6rak
témajat, az 6rak anyagat a helyettesitést végzé pedagogusnak, akadalyoztatasuk esetén
az illetékes munkako6zosség-vezetének eljuttatja. A helyettesité kollégak a hianyzo
pedagogus tanmeneteit az intézmény informatikai hal6zatan keresztiil érhetik el (Teams
feliilet).

e A helyettesité 6rak (H orak) tervezetét a foigazgatohelyettes késziti el. A beosztasok
elkészitésekor figyelembe veszik a kollégak egyéb megbizésait, feladatait is. A
pedagogus koteles meggy6zddni arrdl, hogy beosztottak-e helyettesitésre.

e A napi helyettesitéseket a fOigazgatohelyettes lehetdleg €l6z6 nap 16%-ig, varatlan
hidnyzasok esetében aznap 720-ig az elektronikus naplon, valamint a tanari szobakban

szoban értesiti a pedagogusokat.

A pedagogusok munkaidejének kitoltése:
e A pedagoégusok napi munkaidejét a jogszabalyok alapjan, az érarend, a munkaterv, a
helyettesitési rend €s az intézmény havi programjainak szem el6tt tartasaval hatdrozzuk

meg, havi munkaidé-nyilvantartds alapjan adminisztraljuk. Sziikség esetén eld lehet irni
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napi munkaidd-beosztast egy-egy pedagogus esetén, vagy pedagdégusok meghatarozott
csoportja esetén is.

e A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a
neveldoktatd munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbol all.

e Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, az egyéb programok
idépontjat az intézményi munkaterv, illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa
tartalmazza, igy ezek idépontja és idOtartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az
intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak és idépontjdnak meghatarozasa a
nevelé-oktatd munkaval Osszefiiggd egyéb feladatok ellatdsahoz a jogszabalyok szerint
torténik.

A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak napi munkarendje:

e Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikddése érdekében a fdigazgatod allapitja meg.
Munkakori leirdsukat a féigazgato késziti el.

e A torvényes munkaidd €s pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a
munkavallalok szabadsaganak kiadéasara.

e A napi munkaidd megvaltoztatasa a foigazgatd, adminisztrativ és technikai dolgozok

esetében az foigazgatod szobeli vagy irasos utasitdsaval torténik.

Beosztas:
iskolatitkar ~ 7:30 oratdl 16 oraig (pénteken 7:30 -14 6raig)
takaritok: délel6tt: 6:00 oratol 14 oraig
délutan:13 oratol 21:00 oraig
gondnok: 6-14 oraig
Valamennyi munkarend magaban foglal 30 perces (ebéd) sziinetet.

Tanitasi sziinetekben a munkarend rugalmasan valtozhat.
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5. ELLENORZES RENDJE

5.1. A pedagogiai munka belsé ellenorzésének rendje:

A neveld - oktatd munka belsd ellendrzése a tanitasi orakon kiviil kiterjed a nem kotelezd
tanorai, valamint a tandran kiviili foglalkozasokra is.
A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének iitemtervét a foigazgatdo késziti el a pedagdgiai
munkak6zOsség javaslata alapjan. Az ellenérzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések
lefolytatasar6l a fOigazgatdé dont. Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet a pedagogiai
munkak6zosség.
Az ellendrzés modszerei:

e atanorak, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa,

e irdasos dokumentumok vizsgalata,

e tanuldi munkdk vizsgalata,

e szaktanacsadoi, szakért6i vélemények.
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett
pedagogus észrevételt tehet. A belsd ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait - a feladatok
egyidejii meghatarozédsaval - nevel6testiileti ertekezleten dsszegezni és értékelni kell.
Az ellendrzéseket a fOigazgatd, féigazgatd helyettes és a munkakdzosség vezetdk végzik. Az
ellenérzésekrol  iktatott  jegyzOkonyvek — késziilnek, melyek a  mindsitések  és
teljesitményértékelések alapjat képezik.
A belso ellendrzési rendszer atfogja az intézményi neveld-oktatdé munka egészét. Egyrészt
biztositja, hogy az ellendrzés soran felmeriild hibak feltarasa idében torténjen, masrészt fokozza
a munka hatékonysagat.
A folyamatos belsé ellenérzés megszervezéséért, mikodtetéséért a foigazgatd felelos.
Az ellendrzésekhez, mérésekhez az ellendrzést végzok tervet készitenek, iitemezik a nevelési

program ¢€s az éves munkaterv alapjan.

A bejelentett ellenorzések mellett alkalomszeriien, illetve az ellendrzés természetének
megfelelden bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellendrzésre.
A fbigazgatd - az éves beszamold soran vagy kiilon kérésre - tajékoztatast ad a sajat vagy

kollégai altal végzett ellendrzésrdl a fenntartd szadmara.
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5.2. A belsd ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

a) a bels6 ellen6rzést végzé dolgozod jogosult:
e azellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;
e az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl mésolatot
késziteni;
e az ellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;
e azellendrzott dolgozotol irasban vagy szoban felvilagositast kérni.
b) a bels6 ellendrzést végzo dolgozd koteles:
e az cllendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az iskola belsd szabalyzataiban
foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni;
e azellendrzése soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni,
e az észlelt hidnyossagokat irdsban vagy szoban kozolni az ellenérzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellenérzott dolgozd kozvetlen felettesével;
e hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétol kapott utasitds

szerint idOben megismételni.

5.3. Az ellenorzott alkalmazott jogai és kotelességei:
a) Az ellenérzott dolgozo jogosult:

e azellendrzés megallapitasait (kérésére irasban) megismerni;
e az ellendrzés modjara és megallapitdsdra vonatkozodan irdsban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzod kozvetlen feletteséhez.
b) Az ellendrzott dolgozo koteles:
e az ellendrzést végzé dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefliggd kéréseit
teljesitent;

o a feltart hidnyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

5.4. A pedagogus munkakorével dsszefiiggésben, a munkdjahoz sziikséges
informatikai eszkozok haszndlati rendje

A pedagdégus munkakdrben foglalkoztatott munkavallalok jogosultak hasznalni a tandriban

telepitett asztali szamitogépeket, a termekben levd digitalis tablakhoz tartozo laptopokat. Ezen
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kiviil jogosult haszndlni a palydzati forrasbol személyi hasznédlatra atvett hordozhatd

szamitogépeket.

RRF-1.2.1-2021-2021-00001 azonositészamu ,,Digitalis oktatashoz vald egyenlé hozzaférés
feltételeinek biztositdsa a tanulok és a pedagdégusok szadmara” projektben pedagdgusok altal
kapott hordozhaté IKT eszkozok hasznalatanal az Altalanos szerzédési feltételek cimii
dokumentumban foglaltak az iranyadok, melyet minden eszkozt kapott pedagdgus alairasaval

elfogadott.

Digitalis kompetencia fejlesztése cimii EFOP-3.2.4-16-2016-00001 azonositdoszdmu projekt
keretében kiosztott tanari notebookok esetén, amennyiben a pedagogus a tankeriileti kozponttal
fennalld jogviszonya véglegesen megsziinik, akkor a meghatarozott leltari rend szerint
legkés6bb a munkaviszony megszlinésének napjan, visszaszolgaltatja az atvett eszkozt és

tartozékait a Klebelsberg Kozpontnak.

Az igy szerzett eszkdzt a pedagdgus a munkavégzése soran rendeltetésszeriien hasznalja, azt
masnak hasznélatra at nem adja. A telepitett operacidés rendszert, szoftverkdrnyezetet,
alkalmazésokat nem tavolitja el a géprol.

Az eszkoz elvesztését, ellopasat és rongalodasat haladéktalanul, de legkésébb 8 napon beliil

bejelenti a Tankertileti Kozpontba.

6. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

6.1. Az intézmény szervezeti felépitési és miikodési rendszere, a szervezeti
egységek megnevezése

Az intézményben az alabbi szervezeti egységek mitkodnek:

e also tagozat (a napkozivel egyiitt),

o felsd tagozat (a tanuldszobaval egyfitt),

e mivészetoktatasi intézmény,

o munkakdzdsségek: munkakodzosség vezetdk, tanitott szaktargyuk, megbizdsuk alapjan
munkakdzosségbe besorolt tanitok és tanarok,

e diakonkormanyzat: a DOK munkajat segité pedagogus, didkonkormanyzat képviseldi,
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e nevelést ¢és oktatast kozvetleniil segitok — iskolatitkar, rendszergazda, pedagogiai
asszisztensek,

e mikddtetési feladatokat ellatd dolgozok: gondnok, takaritok,

o cgyéb kiilsé dolgozdk: védond, iskolai szocidlis segitd, utazd gydgypedagdgusok,
hitoktatok,

e Onértékelési csoport,

e Dbazisintézményi csoport.

A foigazgatohelyettes, a miivészetoktatasi munkakozosség vezetdje €s a tobbi vezetd beosztast
dolgozdé munkéjukat munkakori leirdsok, valamint a féigazgatdé kozvetlen iranyitdsa alapjan
végzik.
A neveldtestiilet kiilonb6zé kozosségeinek kapcsolattartdsa a foigazgatd segitségével a
megbizott pedagdgusvezetdk és a valasztott képviselok utjan valdosul meg.
A kapcsolattartas forumai:

e aziskolavezetdség iilései

e akiilonbozo értekezletek

e megbeszélések
Ezen férumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.
A vezetéség az aktualis feladatokrdl a neveldi szobdkban elhelyezett hirdetétablan, valamint

irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket (e-mail, Teams feliilet).

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
o az iskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ala tartozo pedagogusokat az
iilés dontéseirdl, hatarozatairdl,
e az iranyitasuk ala tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az

igazgatosag, az iskolavezetdség felé.

A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy

munkakori vezetdjiik illetve valasztott képviseldik utjan kdzolhetik az iskola vezetdségével.
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6.2. Az iskola felelos vezetdje a foigazgato

A koznevelési intézmény vezetdjének feladat- €s feleldsségi kore az iskola szakmai feladatainak
minél magasabb szinvonali szervezése, irdnyitdsa. Ennek alapjan a fOigazgaté a
jogszabalyoknak ¢€s a szakmai kovetelményeknek megfeleléen, a fenntartod iranyitasa alapjan

vezeti a koznevelési intézményt, felelés az oktatasi-nevelési feladatok ellatasaért.

Az intézmény vezetése korében a féigazgatd:

e szervezi ¢és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését;
e gyakorolja a raruhdzott munkaltatéi, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot a

kdznevelési intézmény alkalmazottai folott,

e dontésre elokészit a koznevelési intézmény miikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos

minden olyan {igyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe.

A koznevelési intézmény féigazgatdja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
A fOigazgatd dontési €s egyeéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja a féigazgatohelyettesre
vagy a nevel6testiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazdsa minden esetben irasban torténik,

kivéve az foigazgatohelyettesek felhatalmazasat.

6.3. A foigazgato kozvetlen munkatdrsainak feladat és hatdskore

A f6igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsaival egytittmiikodve latja el.

A foigazgato kozvetlen munkatarsai:

o fbigazgatdhelyettes,

o munkakozosség-vezetok (alsos munkakozosség, felsds munkakdzosség, miivészetoktatds
munkak6zosség)

o Onértékelési csoport vezetdje,

e DOK munkijat segité pedagogus,
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e iskolatitkar,

e rendszergazda,

e pedagogiai asszisztens(ek)

e Dbazisintézményi koordinator,

e konyvtaros tanar,

e gondnok,

e egyéb kiilsé dolgozok.

A fOigazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat a foigazgatd kozvetlen iranyitdsa
mellett munkakori leirasuk alapjan végzik. A féigazgatd kozvetlen munkatarsai a

foigazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszadmolasi kotelezettséggel.
A féigazgatohelyettes feladat- és hataskore

A fOigazgatOhelyettest a tantestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval, a
foigazgatod javaslatanak figyelembevételével, a fenntartd képviseletében a tankertileti
igazgaté bizza meg. Foigazgatohelyettesi megbizdst az intézmény hatarozatlan iddre

alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol.

A féigazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek a foigazgatd altal rajuk
bizott feladatokért. Az fdigazgatohelyettesek tavollétik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén
teljes hataskorrel veszik at egymas munkdjat, ennek soran — az intézmény féigazgatojaval
egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévé foigazgatohelyettes
hataskorébe tartozik.

6.4. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzod, értékeld
tevékenységét) kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal ¢és

kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetdségének tagjai.
Az intézmény vezetdségének tagjai:

+ a fBigazgato,

* a foigazgatohelyettes,

* aszakmai munkakdzosségek vezetdi.
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Az intézmény vezetdsége konzultativ, véleményez6 és javaslattevd joggal rendelkezik,
az iskolai folyamatok, dontések elokészitése érdekében havi rendszerességgel iilésezik a
foigazgato eldterjesztése alapjan. Az iskola vezetdsége egyiittmitkddik az intézmény mas

kozosségeinek képviselbivel.

6.5. A foigazgato akadalyoztatdisa esetén érvényes helyettesitési rend

Megbizas, felkérés alapjan meghatarozott helyettesitési szintek:

A fdigazgato akaddlyoztatisa esetén: A foigazgatd akadalyoztatisa esetén a
helyettesitést a foigazgatohelyettes latja el. A féigazgatohelyettes hataskore a féigazgatod
helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az

azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok

végrehajtasara terjed ki.

A foigazgato és helyettese egyiittes akadalyoztatasa esetén: A fOigazgatd altal megbizott

munkakdzosség-vezeto.

A munkakozosség-vezetok akaddlyoztatasa esetén: Az dsszevont ligyeletet teljesitd pedagogus

egyszeri megbizas alapjan jogosult az azonnali intézkedéseket igényld iigyekben eljarni.

A féigazgaté és a vezeté helyettes helyettesitésére vonatkozo eléirasok: A helyettesito csak a

napi,

a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo intézkedéseket, dontéseket hozhatjak

meg a vezetd, vezetd helyettes helyett.

A helyettesitd csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek és

halaszthatatlanok.

A helyettesités sordn a helyettesitdé a jogszabaly, illetve az intézmény belso
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkdrébe utalt ligyekben nem

donthet.

6.6. A foigazgato dltal atadott feladat- és hatdaskorok

A fOigazgatd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskorokbol a

munkavallaloknak atadott munkakori leirasok alapjan, vagy, ha arr6él a munkakori leirds nem

rendelkezik, eseti jelleggel irdsban ad 4t feladat- vagy hataskoroket.
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Intézményiinkben minden munkavallalonak névre sz6l0, feladataihoz szabott munkakori leirasa
van, amelyet a munkaba allasat kovetd 2 héten beliil kézhez kap, annak atvételét alairasaval
igazolja.

A munkakori leirds mintékat jelen dokumentum melléklete tartalmazza.

7. VEZETOK KOZOTTI MUNKAMEGOSZTAS

1.1. A foigazgato feladatai
A foigazgato altalanos szervezo, iranyito, ellen6rz6 munkaja
Az intézmény szakmai alapdokumentumaban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben

észrevételt tesz, a fenntarto felé.

» Elkeésziti az intézmény Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatat.

* Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

» Elkésziti a hazirendet, illetve javaslatokat tesz a hazirend mddositasara.

*  Kozremiikddik az SZMSZ, a hazirend nyilvanossagra hozataldban.

* Elkésziti az intézményi munkatervet.

* A munkaterv elkészitése sordn kikéri a jogszabalyban eldirt szervezetek véleményét.

* Elokésziti a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket, részt vesz azok
megszervezésében, valamint azok végrehajtasanak ellendrzésében.

* Dontés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény miitkodésével kapcsolatban.
Egyiittmiikodik a  fenntartoval, munkavallaléi érdekképviseleti  szervekkel,
didkonkormanyzattal, sziildi szervezetekkel, az intézmény kiilso partnereivel.

Elvégzi a tanuldbaleset megeldzésével kapesolatos iranyitasi tevékenységet.

» FElvégzi a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanulo fejlédésével,
tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, tovabba a miikodés rendjérdl vald értesitési

feladatokat.

* Segiti a fenntartot az intézmény koltségvetési koncepcidjanak dsszeallitasaban.
* Elkésziti az intézmény egészére vonatkozo éves beszdmolokat.

» Eleget tesz adatszolgaltatasi feladatainak.
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Elkésziti az intézményre vonatkozo6 szabalyzatokat.

Kozremiikodik és a vonatkozd jogszabdlyi eléirasoknak megfeleloen részt vesz az
onértékeléssel, pedagdgusmindsitéssel, szaktandcsadoi eljardssal és az orszagos
pedagbgiai-szakmai ellendrzéssel (tanfeliigyelet) kapcsolatos feladatok szervezésében és

lebonyolitasaban.

A foigazgato pedagogiai szervezo, iranyito, ellen6rzo munkaja

Elkésziti az intézmény pedagodgiai programjat, modositasat, ellendrzi végrehajtasat.

Tantestiileti értekezleten nevelés - oktatasi témakorben altalanos beszamolot tart,
statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkezd feladatok
elvégzésére.

Gondoskodik  az  intézményi  rendezvények, {linnepségek  zOokkenOmentes
megszervezeésérol, lebonyolitasarol.

Oralatogatasi terv szerint ldtogatja a tanitasi orakat az also, felsé tagozaton, valamint a
napkdzis és miivészeti foglalkozasokon.

Az intézményi munkaterv ellendrzési szempontjai szerint, a pedagéogusok szamanak
megfeleld mennyiségben a tanév sordn tanérakat latogat és elemzést végez.

Ellendrzi a sziildi értekezletek megtartasat.
Ellendrzi a szakmai munkak6zosségek munkajat.

A munkak6zosség bevonasaval tervezi, szervezi, ellendrzi az also és felsd tagozat,
valamint a miivészetoktatas szakmai, pedagogiai munkajat.

Megszervezi és vezeti a neveldtestiileti értekezleteket. Szakmai, gyakorlati segitséget ad
a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkez6 tanaroknak, tanarjeldlteknek. Kozvetleniil

irdnyitja tankonyvfelelds munkajat.

A foigazgato adminisztrativ, szervezo, iranyito, ellendrzo feladatai:

Elkésziti a tantargyfelosztast, az éves jelentéseket, statisztikakat.

Modszertani €s szaktargyi értekezleteket tart, bemutato orakat szervez.

Elvégzi a pedagdgus és nem pedagogus dolgozok teljesitményének értékelésére
vonatkoz6 feladatokat.

Javaslatot tesz a mindségbiztositas érdekében a pedagogusok tovabbképzésére.
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Ellen6rzi a munkakozosség-vezetok szakmai munkajat és munkafegyelmét.
Ellendrzi a szakértdi véleményekben javasolt méltanyossagok megtartasat.

Képviseli az intézményt az intézményen beliil, kiviil.

Egyéb feladatok

Egyiittmiikodik a tiz- és munkavédelmi megbizottal.
Betartatja a tliz- és munkavédelmi szabalyzatokban leirtakat.

Segiti az iskolai didkonkormanyzat munkdajat, részt vesz iiléseiken és az aktudlis
intézményi kérdésekrdl folyamatos tajékoztatast ad.

Biztositja az intézményegység épliletének tantermeinek, udvaranak rendjét, biztonsagat,
az ehhez sziikséges eszkozoket, s sziikség esetén intézkedik.

Ellendrzi az intézményi tanszer és eszkoz ellatasat, gondoskodik a nyomtatvanyok
beszerzésérol.

Részt vesz, illetve képviseli az oktatasi intézményt kiilonbozd szakmai és tarsadalmi
rendezvényeken.

Az intézményi muikodést ellendrzé kiilsé szervek megallapitasai alapjan a feltart
hidnyossagokat hataridon beliil rendezi, orvosolja.

Elkésziti és folyamatosan aktualizalja a pedagdgusok ¢€s a tobbi alkalmazott munkakori

leirasat.

1.2. A foigazgatohelyettes feladatai

Részt vesz a pedagogiai program kialakitasaban.

Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.

Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
Ko6zremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

Javaslatot tesz a hazirend modositasara.

Kozremiikodik az intézményre vonatkozo szabalyzatok elkészittetésében.
Kozremiikodik a pedagogusok tovabbképzési programjanak tervezésében.

Figyelemmel kiséri a jogszabalyok valtozasait.
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Ismeri az intézmény miikddését meghatarozd dokumentumokat, €s betartja, illetve

betartatja az azokban foglaltakat.

Részt vallal az 6rarend, a tantargyfelosztas, az ligyeleti beosztés, a helyettesitési rend, a
tanterem beosztas elkészitésében.

Felelés a pedagogusok helyettesitési és ligyeleti rendjének elkészitéséért, ellendrzi
annak betatasat, Osszesiti a helyettesitéseket, igazolja a feladatellatast, és a talmunka
teljesitését.

Részt vesz a neveldtestiileti értekezletek elokészitésében, megszervezésében.

Ellendrzi a kollégak munkajat augusztus utolsé napjaiban a zokkendémentes tanévinditas
érdekében.

Tantestiileti értekezleten a teriiletéhez tartozd nevelés-oktatdsi témakorben altalanos
beszamolot tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetleges jelentkezd

feladatok megtételére.

Megszervezi a fogaddorakat.
Segiti és ellendrzi a szakmai munkak6zosségek munkajat.

Ellendrzi a szakkoroket, a felzarkoztatd és tehetségfejlesztd foglalkozasokat, a délutani
szabadidds tevékenységeket, a sziildi értekezleteket.

Fokozott figyelemmel kiséri a nevelék munkajat, oralatogatasokat végez, szakmai
tandcsaival segiti a neveld-oktaté munkat,

Alkalmanként felmérést végez, ellendrzi az adminisztracidos munkat. Tapasztalatair6l
folyamatosan tajékoztatja a fOigazgatot. Részt vesz az intézményben folyo
onértékelésekben, tanfeliigyeleti ellendrzésekben, mindsitésekben, tapasztalatait kozli
az intézmény vezetdjével.

A foigazgatdval egyeztetett oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi 6rakat, napkdzis
foglalkozasokat.

Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd

tanaroknak, gyakornokoknak.

Ellatja a napi szervezési és mikddtetési feladatait.



klik030655002/00298-2/2025 [ NIRRT
29

Részt vesz a vizsgdk (osztalyozo, kiilonbozeti, javitd) €s az intézményben szervezett
tanulmanyi versenyek zokkendmentes lebonyolitasaban.
Gondoskodik arrél, hogy minden sziikséges informéciot megismerjenek a pedagoégusok,

az informacidaramlas megfeleld legyen az intézményvezetés €s a pedagdgusok kozott.

Az ligyeleti napokon biztositja a zavartalan miikodés feltételeit, probléma esetén
azonnal intézkedik.

Gondoskodik arrél, hogy a szakértéi véleményben javasolt méltdnyossdgokat minden
pedagogus megismerje, €s ellendrzi azok betartasat.

Segiti, feliigyeli €s részt vesz a tanév munkarendjében meghatarozott feladatok,
intézményi rendezvények, {linnepségek megtervezésében, eldkészitésében és
megvalositasaban.

Irdnyitja ¢és feliigyeli az altalanos iskolai beiskoldzassal kapcsolatos tajékoztatasi és
szervezési munkat.

Szervezi, irdnyitja, az elektronikus naploban adminisztralja az 0j tanulok beiratkozasat, a
tavozok kiirasat. Fokozott figyelemmel kiséri és sziikség esetén segiti az j tanulok
beilleszkedését, tanulmanyi munkajat.

Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, felhivja a pedagogusok, tanuldk figyelmét a
palyazati lehetdségekre, €s személyesen is részt vesz intézményi palyazatokban.
Koordinalja az orszagos és intézményi szintli mérések lebonyolitasat, az eredményekrol

beszamolot készit.

Rendszeresen referal a féigazgatonak az intézmény egész miikodésérdl, tapasztalatairol.

Feliigyeli a tanuloknal az els6segélynyujtassal, a balesetvédelemmel, a tlizvédelemmel

kapcsolatos ismeretek elsajatitasat és betartatasat.

Ellen6rzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét €s biztonsagat, utasitdsokat ad,

sziikség esetén intézkedést kezdeményez a felelds dolgozo felé.

A fbigazgatd felkérésére képviseli az intézményt a kiillonbozé szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein.

Elokésziti a kotelezo statisztikai adatszolgaltatasokhoz sziikséges adatokat.

Az elektronikus naploban teljes koriien és naprakészen végzi el az adminisztracios

feladatokat.
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e Folyamatosan ellendrzi a pedagogusok adminisztracids tevékenységét az elektronikus

naploban, és elvégezteti a sziikséges javitasokat, potlasokat.

e Ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- €s egyéb jegyzokonyvek
pontos vezetését.

e Minden olyan, a munkakdrébdl adodo feladatot ellat, amivel a féigazgatdé megbizza

8. A HITELESITES ES IRATKEZELES SZABALYAI

Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai — a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl szo16 335/2005. (XI1.29.) kormanyrendelet 3.§(2) bekezdése, 27.§c)
pontja, 52.§(1) bekezdése, valamint a 63.§(1) bekezdés alapjan — az aldbbiak szerint keriilnek

megallapitasra:

8.1. Az intézményi dokumentumok és az elektronikus uton eléallitott, papiralapu

nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az intézmény cégszerli alairasa az foigazgatd aldirdsaval €s az intézmény pecsétjével egyiitt

érveényes.

Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata, hasznalata:

Hossziu bélyegzo:

Mosonszentmiklosi Széchenyi Istvan Altaldnos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
9154 Mosonszentmiklds, Tancsics Mihdly u. 2.

tel.:96/564-469 fax: 96/564-470

Korbélyegzo: mint a hosszin, csak cimeres.

Az intézményre vonatkoz6 dokumentumok, hivatalos levelek, kibocsatott iratok és

szabalyzatok alairasa kizarolag a foigazgatd jogkore. Tartos akadalyoztatasa esetén jogkorét a

fenntarto jovahagyasaval atruhazhatja az altala megbizott foigazgatohelyettesre.
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Az intézmény hivatalos bélyegzoinek haszndlati rendje

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak:

o a fOigazgatd és a foigazgatohelyettes minden feladat- és hataskoriikbe tartozo ligyben,
e aziskolatitkdr a munkakori leirdsban szerepld ligyekben,

e az osztalyfondok a tanév végi osztalyzatok torzskonyvbe, bizonyitvanyba vald

beirasakor, valamint a félévi tanulmanyi értesitok hitelesitésekor.

Naplok

Az osztdalynaplok, csoportnaplok, egyéb foglalkozasi naplok a 2018/2019. tanévtdl kezdve a
KRETA rendszerben tarolhatoak, Orizhetéek, a rendszerben eléallitott naplok elfogadott

hivatalos dokumentumnak mindsiilnek, és nem sziikséges kinyomtatni dket.

Félévkor, sziilok kérésére, illetve iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének
eseteiben kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot, azt az osztdlyfonoknek vagy az intézmény
foigazgatdjanak ala kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot

pedig at kell adni a tanulonak vagy a sziilonek.

Torzslapok, bizonyitvanyok

A 20/2012. EMMI rendelet 99.§ alapjan a tanév végén a digitalis naplé adataival megegyezo,
nyomdai Uton eléallitott, papiralapti nyomtatvanyt, torzskonyvet kell kiallitani kézi vagy
elektronikus kitoltéssel.
A nyomtatvanyt hitelesiteni kell:
e az osztaly egyéni tOrzslapjainak az osztadlynaploval és bizonyitvannyal valo
Osszeolvasasanak tényét igazold Osszesités €évenkénti hitelesitését a hitelesitést végzo
osztalyfonok ¢és az Osszeolvasd tandrok, valamint a fOigazgatd aldirdsaval és az

intézmény pecsétjével.
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e az egyéni torzslapokat az alsé tagozat, a felsO tagozat befejezését kdvetden, a torzslap
kiilivén az osztalyfonok és a foigazgatd aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjének

lenyomataval. A torzslapokat kiilivének teljes lezarasa utan 6ssze kell fiizni.

Bizonyitvanyok
A tanulo altal elvégzett évfolyamokrol a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell kiallitani.
A bizonyitvanyt az iskola korbélyegzdjének lenyomataval a foigazgatd €s az osztalyfonok

alairasaval kell hitelesiteni.

8.2. Az iratkezelés rendje, kiadmdnyozds

Az iratkezelés feliigyeletét a foigazgatd latja el. A fdigazgatd tartds tavolléte esetén az

iratkezelés feliigyeletét a foigazgatohelyettes gyakorolja.

Az iktatast az iskolatitkar — munkakori leirasban meghatarozott feladatként — végzi. Az
iratkezelés sordn az intézményre vonatkozoan az iktatds egy helyen, folyamatosan és egy
iktatokonyvben torténik. Az iktatas torténhet papiralapon €s elektronikusan is. Az elektronikus
uton eldallitott, valamint az elektronikus iigyintézés soran keletkezett dokumentumokat a Kréta

rendszer automatikusan iktatja.

Az intézményhez érkezett kiildemény felbontasara jogosult személyek:
o f{bigazgato,
e akozponti iktatast végzd személy (iskolatitkar),

e névre érkezd kiildemény esetében a cimzett.

Iratkolcesonzés az irattarbol
Az intézmény dolgozoi az irattdrbol hivatalos haszndlatra kolcsondzhetnek iratokat, a

betekintés szabalyainak betartasaval. A kdlcsonzési jogosultsag a kovetkezo:

e az intézmény dolgozdi sajait — munkakori leirasukban meghatarozott — feladat
ellatasahoz kapcsolodva kolesondzhetnek ki iratokat,

e az intézmény dolgozoi nem a sajat — munkakori leirdasukban meghatarozott — feladat
ellatdsdhoz, feladatban vald6 kozremiikodéshez a fOigazgatd jovahagyasaval

kolesonozhetnek ki iratot,

e a fdigazgatod barmely iratot kikdlcsondzheti,
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e az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntartéi ecllenérzésével kapcsolatban az

ellendrzok a féigazgaton keresztiil kolesondzhetnek ki iratot.

8.3. Az elektronikus és az elektronikus uton elddllitott dokumentumok kezelési

rendje

Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaznak a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak

megfelelden.

A KIR nyilvantartasokban megadott adatok hitelességét az intézmény képviseldje 4ltal az
Intézményvezetéi mesterjelszo-kezeld rendszerben kiosztott jogosultsdg biztositja. Mivel
minden adatfelvétel ¢és adatmoddositas naplozasra keriil a rendszerben, a naplokbdl a

késdbbiekben kinyerhetd, hogy a valtozast ki hajtotta végre.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény

vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti mésolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazottakra vonatkoz6 adatlapokat ) munkavallaldo belépése vagy sziikséges

adategyeztetések esetében.
e atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentéseket,

e Dbizonyitvany masolat, torzslapok.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a

foigazgato alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Kozmevelési Regisztraciés és Tanulméanyi Alaprendszer (KRETA)

Az Emberi Eréforrasok Minisztere jovahagyta a KRETA rendszert, mint a kételez6 taniigyi

nyilvantartast felvaltd elektronikus adatnyilvantartast. A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi
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CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 57. § (6) bekezdésében foglaltak szerint az iskolai
nyomtatvanyok — az év végi bizonyitvany ¢és az allami vizsga teljesitésérdl kiallitott
bizonyitvany kivételével — az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval

elektronikus uton is elkészithetok és tarolhatok.

Az elektronikus adatnyilvantartds az alabbi taniligyi nyomtatvanyok tekintetében engedélyezett:
e osztalynaplo;

e csoportnaplo;

e cgyéb naplo;

e Orarend;

e tantargyfelosztas,

o cllendrzé.

A miniszteri jovahagyas lehet6vé teszi, hogy a 2018/2019. tanévtdl kezdve a fenti
taniigyigazgatasi dokumentumok mar a KRETA rendszerben tarolhatéak, Orizhetéek, a
rendszerben eldallitott naplok elfogadott hivatalos dokumentumnak mindsiilnek, és — az Nkt.

57.§ (6) bekezdése szerinti kivételektdl eltekintve — nem sziikséges kinyomtatni dket.

Amennyiben egy sziilé kéri a papir alapa tajékoztatast, akkor az a KRETA rendszerbél
nyomtatott dokumentum forméjéban torténik meg, amelyet a sziild kérésére legfeljebb havonta
egyszer ad ki intézménytink.

rrrrr

tanuléi és sziiléi hozzaférési jogosultsdgok kiosztasaért a fOigazgatOhelyettes és az
osztalyfonokok a felelosek. A hozzaférési jogosultsagokat minden tanév elején at kell tekinteni,

¢s sziikség esetén modositani.

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az
adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok hitelességéért a rendszerbe adatokat

rogzitok a felelosek. Az adatok taroldsa az e-naplot mikodtetd szervezet szerverén torténik.

A digitdlis naplo elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, osztdlyzatait, a tanitasi ordk
tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok

értesitését.
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Az elektronikus uton eldallitott, valamint az elektronikus {igyintézés soran keletkezett

dokumentumokat a rendszer automatikusan iktatja.

8.4. Egyéb elektronikus dokumentumok

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok papiralapu tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e célra Iétrehozott mappaban
taroljuk. A mappahoz val6é hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz
kizarolag a foigazgatd altal felhatalmazott személyek (a foigazgatdhelyettes és az iskolatitkar)

férhetnek hozza.

9. AZISKOLAI KOZOSSEGEK

9.1. Az iskolakozosség:

Az iskolakozosséget a pedagogusok, a sziilok és a tanulok alkotjak. Az iskolakdzosség tagjai
érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségeken keresztiil érvényesithetik.

Az iskola dolgozoéit a magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan megallapitott munkakordkre, a
fenntarto altal engedélyezett 1étszamban a fenntart6 alkalmazza. Az iskola dolgoz6i munkéjukat
munkakori leirasaik alapjan végzik. Az iskolai alkalmazottak ko6zosségét az intézménnyel

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, valamint munkaviszonyban allé dolgozok alkotjak.

9.2. Nevelitestiilet

A nevel6testiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo6 ¢s dontéshozo szerve.

Tagja az intézmény valamennyi pedagbégus munkakort betdltd alkalmazottja, valamint a
fels6foka vagy kozépfokh OKJ-s végzettséggel rendelkezd, neveld ¢és oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottak kozossége. A nevelGtestiilet a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik. A nevel6testiilet véleményét

ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott esetekben.

Egy tanév sordn a neveldtestiilet az alabbi értekezletet tartja:
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e tanévnyitd értekezlet

e tanévzaro értekezlet

o félévzarod értekezlet

o felévi és év végi osztalyozo értekezlet

e havi értekezletek

o tajékoztatd és munkaértekezlet

o rendkiviili értekezlet (sziikség szerint)
Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza. Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet
kell 6sszehivni, ha a nevelGtestiilet tagjainak 50%-a kéri, illetve ha az iskola vezetdje vagy
vezetdsége ezt indokoltnak tartja. A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon

tagjainak tobb mint 50 %-a jelen van.

A neveldtestiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly illetve az SZMSZ masként nem
rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza. A nevelbtestiilet személyi
kérdésekben, a nevelGtestiilet tObbségének kérésére titkos szavazassal is donthet. Titkos
szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevel6testiilet tagjai kozil
SzavazategyenlOség esetén 1j szavazas kiirasa sziikséges. Amennyiben a 2. szavazas eredménye
is egyenld, akkor a foigazgatod szavazata dont. A neveldtestiileti értekezletekrdl jegyzokonyvet

kell vezetni. A jegyzokonyvet a féigazgatd és a jegyzokonyvvezetd irja ala.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval

megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevel6testiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja masra
¢ a szakmai munkakozosségre,

e a diakdnkormanyzatra.

A neveldtestiilet atruhdzhatja a szakmai munkakozosségekre dontési jogkorét az alabbi
tertileteken:

e azintézmény éves munkatervének elkészitése,

e azintézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

e atovabbképzési program elfogadasa;
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e a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,

e az érdekelt pedagogus felhivasa, hogy adjon tajékoztatast, illetve valtoztassa meg
dontését akkor, ha az év végi osztalyzat a tanuld hatranyara Iényegesen eltér a tanitési
¢v kozben adott érdemjegyek atlagatol,

e az osztalyzat évkozi érdemjegyek alapjan a tanuld javara torténd modositdsa — a
koznevelési torvényben meghatarozottak szerint,

e atanuldk fegyelmi ligyeiben valod dontés,

e az igazolt és igazolatlan mulasztasok jogszabalyban meghatarozott mértéket meghalado
szama esetén az osztalyozdvizsga tételének engedélyezése illetve megtagadasa;

e apedagogiai program helyi tantervének kidolgozasa.

e ataneszk6zok, tankonyvek kivalasztasa.

Az atruhazott jogkor gyakorldi, a szakmai munkakozosségek vezetdi beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a munkatervben rogzitett félévi értekezletek

idépontjaban.

Az adott tanuldi kozosségért felelds osztalyfonok sziikség esetén- a vezetd tudtaval —
ugynevezett neveldi osztalyértekezletet hivhat dssze, melyen az osztaly pedagdgusainak jelen
kell lennitik.

A nevel6testiilet felé vald beszamolasi kotelezettség az osztalykozosségek esetén az

osztalyfonokre harul.

9.3. Szakmai munkakozosségek

A szakmai munkakozosségek javaslattételi €s véleményezési jogkoriik gyakorldsaval
kapcsolddnak be az iskola vezetésébe. A munkakozdsség a munkaprogramjanak

meghatarozasakor figyelembe veszi az iskola munkatervét és a nevel6testiilet altal atruhazott
feladatok ellatasat. A munkako6zosség vezetdje az azonos tantargyat, tantargycsoportot oktato,
illetve az azonos nevelési feladatot ellaté pedagogusok altal megvalasztott és az iskola vezetdje

altal megbizott pedagogus.
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Az iskolaban az alabbi szakmai munkakozosségek mitkodnek:

Az alsé tagozat munkakozossége tagjali: also tagozaton tanité pedagdgusok.
A felsé tagozat munkakozosségei tagjai: fels6 tagozaton tanité pedagogusok.
A miivészetoktatds munkakdzossége tagjai: miivészetoktatas terén tanitd pedagdgusok

Munkakozosségek részletes feladatai:

Gyakoroljak a javaslattételi €s véleményezési jogkoriiket.

Részt vesznek az iskola szakmai munkdjdnak irdnyitdsdban, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében.

Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 neveld-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
minOségét.

Egyiittmiikddnek egymadssal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informaciddramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkako6zosség-vezetok
rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket
szerveznek a tanuldk tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a neveldk dnképzéséhez
Tamogatjak a palyakezdd pedagogusok munkajat, segitik a nevelStestiileti
beilleszkedését.

Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagdgusok szamdra azonos vagy hasonld
szakos pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munka;jat,
tapasztalatairdl negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

A munkak6zosségek segitséget nyujt az iskola vezetOségének az egységes nevelési

alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban.
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e A munkakozdsségek az iskola pedagodgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkako6zosségek tagjainak javaslata alapjan Osszeallitott egy évre szo6ld munkaterv
szerint tevékenykedik.

e A munkakozosségek félévente legalabb egy értekezletet tartanak.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

e Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.

e Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatésag hozza létre, errdl tajékoztatnia
kell a neveldtestiiletet.

e Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy a figazgatd

bizza meg,

9.4. A neveld-oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazottak

Pedagoégiai, gyogypedagogiai asszisztensek:

A pedagogiai, gyogypedagogiai asszisztens a munkaidében a gyermek- vagy tanulocsoporttal
valo foglalkozast latja el.

A pedagogiai és a gyogypedagdgiai asszisztens legfeljebb heti harmincot orat koteles a tanulo és
gyermekcsoportban  ellatandd feladatok ellatdsaval tolteni. Alkalmazasuk koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban torténik.

Feladataikat munkakori leirasuk szerint a foigazgato ellendrzésével latjak el.

A neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitdé munkakort betdltd személy részt vehet azon

feladatok ellatasaban, amit a 2011. évi CXC. torvény engedélyez.

Iskolatitkar
A pedagbdgusok 1j életpalyardl szolo 2023. évi LIL. torvény szerint az iskolatitkar koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll a munkaltatéval. Munkdjat 6nalldan, a munkakdri leirdsa

szerint végzi a féigazgato iranyitasa ¢s ellendrzése mellett.

9.5. Egyéb munkakort ellato munkavallalok
Iskolankban technikai dolgozok gondoskodnak az oktatas-nevelés megfeleld koriilményeirdl.
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A technikai dolgozok munkaviszonyban allnak a munkaltatoval, foglakoztatasuknal iranyadok a
2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérdl rendelkezései.

Iskolankban a technikai dolgozok takarité és gondnok munkakorben foglalkoztatottak.

Heti 40 oraban latjak el a munkakori leirasuk alapjan a feladataikat, melyet a foigazgatd

ellen6riz.

9.6. Sziilok kozossége
Az iskolaban sziil61 szervezet mikodik.
Az osztalyok sziiloi szervezeteit az egy osztalyba jard tanuldk sziilei alkotjak. Kérdéseiket,

véleményeiket, javaslataikat a sziiloi szervezetének elndke vagy az osztalyfondk segitségével

juttatjak el az iskola vezetségéhez.

Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshoz6 szerve az iskolai sziili szervezet
valasztmanya. A valasztmany munkajaban az osztalyok sziildi szervezetének tagjai vesznek
részt.

A valasztmany akkor hatdrozatképes, ha azon az érdekeltek t6bb mint fele jelen van, dontéseit
nyilt szavazéssal, egyszerii szavazattobbséggel hozza. A valasztmanyt az iskola vezet6jének
tanévenként két alkalommal Ossze kell hivnia, és itt tdjékoztatast kell adnia az iskola

feladatairél, tevékenységérol.

Az iskolai sziil6i szervezet biztositja a sziilok jogérvényesitéséhez és kotelességeik teljesitéséhez
szilkséges feltételek megteremtését. Figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a

pedagdgiai munka eredményességét.

Az iskolai sziil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:
* megvalasztja sajat tisztségviseloit,
» képviseli a sziiloket és a tanuldkat a jogaik érvényesitésében,

* véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, munkatervét, valamint a szervezeti €s
mitkddési szabalyzatat, hazirendjét,
* véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos

jogszabalyban biztositott valamennyi kérdésben.
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9.7. A tanulok kozosségei
Osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, azonos tanuldcsoportba sorolt tanuldk osztalykdzosséget alkotnak.
Az osztalykozosség €lén mint pedagogusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a
feladattal a fOigazgatd bizza meg. A tagjaibol két képviselot valaszt az iskolai

didkonkormanyzatba.

Diakonkormanyzat

Az iskolai diakonkormanyzat a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik. Az
iskolai didkonkorméanyzat szervezetét ¢€s tevékenységét sajat szervezeti ¢és miikddési

szabalyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzat vezetdje érvényesiti.
Az iskolai didkonkormanyzat munkéjat segité nevelét a diakdnkormanyzat vezetdségének

javaslata alapjan — a neveldtestiilet egyetértésével — a féigazgatd bizza meg.

Evente egy alkalommal ossze kell hivni az iskolai didkkozgytilést, melyen az iskola

foigazgatojanak tehetnek fel kérdéseket az iskolai €let egészét érintd témakban.

A didkonkormanyzat a nevelétestiilet véleményének kikérésével dont:

. sajat mikodésérol,

. a diakonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,
. hataskorei gyakorlasarol,

. egy tanitds nélkiili munkanap programjarol.

A diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

e a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi

kérdésben,

e atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal.

A diakonkormanyzat miikodési feltételei:
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Az intézmény tanévenként megadott idoben és helyen biztositja a zavartalan mikodés
feltételeit. A diakénkormanyzat az iskola helységeit, berendezéseit az intézmenyi SZMSZ és a
hazirend hasznalati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.

A didkdnkormanyzatnak a jogszabalyokban meghatarozott véleményezési jogokon tul az

intézmény Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzata tovabbi jogokat nem hataroz meg.

10. AZ ISKOLAI KOZOSSEGEK KAPCSOLATTARTASA

10.1. Az iskola vezetdsége és a nevelotestiilet kapcsolattartdsa

A neveldtestiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartdsa a fOigazgatd segitségével a
megbizott pedagdgus vezetdk illetve képviseldk tjan torténik.
A kapcsolattartas formai:

e aziskola vezetdségének iilései,

e azértekezletek,

e amegbeszélések
Az ¢értekezletek idOpontjat az iskola éves munkaterve hatdrozza meg. Az iskola vezetdsége az
aktualis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdet6tablan, valamint az iskolai e-mailen
keresztiil értesiti a neveldket.
Az iskola vezetdségének tagjai kotelesek:

e aziskola vezetOsége iilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk alé tartozo pedagdgusokat az

iilés dontéseirdl, hatarozatairol,
e az iranyitasuk ald tartozo pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az

iskola vezetOsége felé.

10.2. A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkakodzosségek folyamatos egyiittmiikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakdzosségek vezetdi feleldsek.
A szakmai munkako6zosségek vezetdi a munkakozosség éves munkatervének Osszeallitasa eldtt

k6zos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat.
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Részvétel a pedagéogusok munkajanak segitésében
A szakmai munkak6zosségek pedagdgusok munkdjat segité tevékenysége kiterjed:

e a kozvetlen szakmai segitségnyujtasra,

¢ a szakmai munkakozosség szakmai tevékenységébe vald bekapcsoldodas lehetdségére,

e aszakmai tapasztalatcserére,

e ajol bevalt pedagogiai modszerek atadasara,

e a szakmai munkakozosséghez tartozd pedagdgusok ordinak/foglalkozasainak
latogatasara, a fejlesztendd teriiletekre torténd ramutatasara, a fejlédéshez kozvetlen
szakmai segitség nyujtasara.

A szakmai munkak6zosség az adott tanévben ellatand6 konkrét segitségnytijtasi feladatait az

éves munkatervében is meghatarozhatja.

10.3. A neveldtestiilet és a tanulok
Az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol

a foigazgato:

e az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi iilésén €s a didkkozgytlésen, évente legaldbb

egy alkalommal,

e e-Krétan keresztil,

e ahonlapon,
valamint az osztalyfonokok

e az osztalyfonoki érakon,

o e-Krétan keresztiil tajékoztatjak a tanulokat.
A tanulot és a tanuld sziileit a tanuld fejlddésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak
folyamatosan szoban €s irasban t4jékoztatni kell.
A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban, vagy irdsban egyénileg, vagy
valasztott képviseloik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola vezetdségével, a neveldkkel, a

nevelbtestiilettel.

10.4. A nevelétestiilet és a sziilok
Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol

a foigazgato:

e a sziilé1 munkak6zosség valasztmanyi iilésén, (évente legalabb két alkalommal)
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e e-Krétan keresztiil tajékoztatjak a sziiloket.
- az osztalyfonokok:
e a szuloi értekezleten,

o e-Krétan keresztiil tajékoztatjak a sziiloket.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
e csaladlatogatasok,
o sziiloi értekezletek,
o fogado orak,
e nyilt napok,
¢ hangversenyek, koncertek, fellépések, kiallitasok (iskolai rendezvények),

e eKréta, e-ellendrzo.

A sziil6i értekezletek és fogadoorak idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.
A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott  képviseloik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola féigazgatodjaval,

nevelGtestiiletével.

A szildk és mas érdeklédok az iskola pedagdgiai programjarodl, szervezeti ¢s miikodési
szabalyzatarol és hazirendjérdl az iskola foigazgatdjatol, valamint féigazgatd helyettesétdl az
iskolai munkatervben évenként meghatarozott féigazgatoi, féigazgatd helyettesi fogadoorakon
kérhetnek tajékoztatast. E dokumentumok megtaldlhatok az iskolai konyvtarban, eKrétan,

valamint a honlapon.

Az iskola pedagdgiai programja nyilvanos, minden érdeklédd szamara elérhetd, megtekinthetd.
A pedagogiai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél
talalhat6é meg:

e aziskola fenntart6janal,

e aziskola irattaraban,

e aziskola féigazgatdjanal

e Koznevelési Informacios Rendszer elektronikus feliileté,

e aziskola honlapjan.
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10.5. A vezetdk és sziil 6i szervezet kozotti kapcsolattartds formdja, rendje:

Az iskolaban a sziiloknek az oktatasi torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében sziiléi munkakozosség (SZMK) miikodik. A SZMK sajat
szervezeti és miikodési szabalyzatanak megfelelden végzi tevékenységét. (4. sz. melléklet).
Tagjai az egy osztaly sziiléi koziil valasztott képviselk. Ok képviselik az osztaly kozosségét a
sziil61 munkakdzosség értekezletein. Erre meghivjak a féigazgatot vagy helyettesét.
Rendezvények szervezése estén bevonjak a didkdonkormanyzat munkajat segitd pedagdgusokat
Is.

A sziildi munkak6zosség gyakorolja a torvény, vagy jogszabaly altal hataskorébe utalt
véleményezési és javaslattételi jogosultsagat.

Az iskola helyiségeit értekezleteikhez, rendezvényeikhez ingyen hasznalhatjak.

10.6. A didkonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok
kozotti kapcsolattartas formdja és rendje, a didkonkormdnyzat miikodéséhez
szitkséges feltételek (helyiségek, berendezések haszndlata, koltségvetési

tamogatds biztositdasa)

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykdzosséget alkotnak.
Az osztalykozosség €lén, mint pedagdgusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a
feladattal a féigazgato bizza meg.

A tanuldk ko6zos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak 1étre. Az iskolaban
miikodo didkkoroket a hazirend tartalmazza.

A tanulok, a tanulokozosségek ¢és didkkorok érdekeinek képviseletét az  iskolai
didkonkormanyzat latja el.

Az iskolai didkonkorményzat jogositvanyait az iskolai didkonkorményzatot segitd neveld
érvényesitheti. Javaslattétel, véleményezés eldtt azonban az iskolai didkdnkorményzat
vezetdségének véleményét ki kell kérnie.

Az iskolai didkonkormanyzat tevékenységét sajat szervezeti ¢s miikddési szabalyzata szerint
folytatja.

Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segitd nevelét a didkonkormanyzat vezetdségének

javaslata alapjan, a neveldtestiilet egyetértésével a foigazgatd bizza meg.
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Evente legaldbb 1 alkalommal Gssze kell hivni az iskolai didkkozgyiilést, melyen a tanulokat
tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél. A didkkozgyiilés dsszehivasat
a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés Osszehivasaért a foigazgato

felelOs.

10.7. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas

Sformdi és rendje:
Az iskolai sportkori foglakozasokat igény szerint szervezziik meg. Az igényeket minden évben
felmérjik, és amennyiben legalabb 14 tanul6 jelentkezik, inditunk adott sportagban sportkort. A

kapcsolattartas a sportkor vezetdje révén valosul meg.

10.8. A kiilso kapcsolatok rendszere, formdja és modja

A foigazgatd és helyettese szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban
allo intézményekkel, allami, onkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.
Az eredményes oktatd és neveld munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart

fenn a kovetkez6 intézményekkel, gazdalkodokkal:

Intézmény:

* Protektor Alapitvany

* Sarosi Lajos Alapitvany

* a helyi 6nkormanyzati képvisel6testiilettel €s polgarmesteri hivatallal
Oktatasi intézmények:

* mas altalanos iskolak

¢ Mosonszentmiklosi Kormos Istvan Ovoda és Egységes Ovoda és Bolcsde

* kozépfoku oktatési intézmények

* Széchenyi Istvan Egyetem Apaczai Csere Janos Kar
Fenntarto: Gyori Tankeriileti K6zpont

Taniigyi iranyitas:
*  Emberi Er6forrasok Minisztériuma

*  Oktatasi Hivatal

Pedagégiai szakszolgalat:
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*  Gy6r — Moson - Sopron varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Gy6ri Tagintézménye

* QGyér-Moson-Sopron varmegyei Gyogypedagogiai Szolgaltatd Kozpont Tanulasi Képességet
Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag

* Talentum Tehetséggondozo Mithely

Pedagogusok Szakszervezete
Pedagoégiai szakmai szolgaltatas: GyOri Pedagogiai Oktatasi Kozpont (POK)

Gyermekvédelmi szolgaltatasok:
e (Gyamhivatal
e (Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
e (saladsegité Szolgalat

Egészségiigy: Iskolaorvos, védond, fogorvos

Renddérség: Varmegyei Rendor-fokapitanysag

Kulturalis Intézmények:
*  Romer Floris Mivészeti és Torténeti Muzeum
*  QGyo6ri Nemzeti Szinhaz
* Vaskakas Babszinhaz
*  Xantus Janos Allatkert
* Mobilis
Egyhazak:
* Magyar Katolikus Egyhaz
* Magyarorszagi Reformatus Egyhaz
* Magyarorszigi Evangélikus Egyhaz
Tarsadalmi egyesiiletekkel:
» Miklosi SE
» alkotokor
* Mosonszentmikldsi Néptancegyesiilet
* Loéerd Alapitvany
* Mosonszentmikldsi Favosbaratok Egyesiilete
* nyugdijas egyesiilet

*  Mosonszentmiklosi Polgardr Egyesiilet
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Helyi gyermek-, ill. ifjusagi szervezetekkel:
*  Mivelédési Otthon
* kozségi konyvtar

Testvériskolakkal: Szék, Felsoszeli

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért a foigazgatd, vagy helyettese a felelds. Az
egyes intézményekkel, szervezetekkel a folyamatosan kapcsolatot tartd neveldket az iskola éves

munkaterve rogziti.

A tanulok egészségi allapotdnak megovasaért az iskola rendszeresen kapcsolatot tart fenn a
haziorvosi, fogorvosi és védondi szolgalattal, ennek segitségével megszervezi a tanulok
rendszeres egészségiigyi vizsgalatat. A kapcsolattartds részletes modjat az éves munkaterv

tartalmazza.

A tanulok veszélyezettségének megelézése, valamint a gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola féigazgatdja rendszeres kapcsolatot tart fenn a

kozségi gyermekjolléti szolgalattal.

Az iskola helyiségeit, épiiletét téritésmentesen haszndlhatjak az alabbi torvényesen bejegyzett
gyermek-, ill. ifjusagi szervezetek helyi csoportjai:

e Miklosi SE ifjusagi szakosztalyai.

11. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskolai tinnepélyek, megemlékezések megrendezéséért egy-egy kozosség a felelds.
Unnepélyeink:
e tanévnyito,
e nemzeti innepek (okt. 23, marc. 15),
e Dballagas,
e tanévzaro.
Ezeken a részvétel kotelezo.
Megemlékezéseink:

e Széchenyi évfordulo,
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e Aradi vértanuk,
o Kormos Istvan linnepség,
e Nikisch Artur megemlékezés,
e Nemzeti Osszetartozas napja.
Rendezvényeink:
e Magyar Festészet Napja,
e Magyar Népmese napja,
e Mikulas-nap,
o Halloween buli
e Farsang
e alapitvanyi bal,
e tanulmanyi versenyek, koltészet napi szavaloverseny €s rajzpalyazat,
e szinhazlatogatasok,
e kornyezetvédelmmel kapcsolatos rendezvények (Viz Vildgnapja, Fold Napja)
e anyak napja,
e gyermeknap,
e diaknap,
e sportnap,
e hulladékgyiijtés,
e bankett, ballagas
e karacsonyi és tavaszi zeneiskolai koncert,
e Miklosi Muzsikusfesztival,
e néptancosok galamiisora,
e képzdmiivészeti alkotasok kiallitasa,
e helyi és teriileti rendezvények,
e Széchenyi nevét viseld iskolak talalkozoja idészakonként.
A misorok forgatokdnyvét a rendezvény elott egy héttel le kell adni az intézmény

féigazgatojanak.
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12. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE:

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatdsa érdekében az iskola fenntartdja

megallapodést kot a helyi rendeldintézet vezetdjével.

A megallapodasnak biztositani kell:
e atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
- fogaszat, évente 1 alkalommal,
- belgydgyaszati vizsgalat, évente 1 alkalommal,
- szemészet, évente 1 alkalommal,
e a tanuldk fizikai allapotdnak mérését évente 2 alkalommal
e atovabbtanulas, palyavalasztas el6tt all6 tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,
e a tanuloknak a korzeti védond altal végzett higiéniai - tisztasagi szlirdvizsgalatat évente
2 alkalommal.

A szlirdvizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

13. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

13.1. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén
Az iskola minden dolgozodjanak alapvetd feladatai kdzé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészseglk, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

A tanulok feliigyeletét ellatdo neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezo intézkedéseket:
o a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,
e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd moédon meg kell sziintetnie,
e minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
foigazgatojanak,

o ¢rtesiteni kell a sériilt tanulo sziildjét.

E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell

vennie.
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A balesetet szenvedett tanulot els6segélynyujtasban részesitd dolgozd a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

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

hasonlo balesetek megelozése érdekében €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatosan:

e minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskola munkavédelmi
szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi szabdlyzatinak és a tlizriadd tervnek a
rendelkezéseit,

e az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢€s testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat
és viselkedési formakat,

e a neveldk a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal
betartatni.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalo
szabalyokkal a kovetkezo esetekben:

e aziskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,
e a hazirend balesetvédelmi eloirasait,

e rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendoket, a menekiilési itvonalakat, a menekiilés rendjét.
e Az iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tarak, tdborozasok stb.) eldtt.

e Tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
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A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

e A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani (féigazgato helyettes).

¢ A KIR rendszerben a baleset napjan minden balesetet, annak stlyossagara vald tekintet
nélkiil rogziteni kell! Felelds: a balesetet észleld tanar!

e a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntart6janak - a sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt
kell bevonni,

e az iskolai neveld6 ¢és oktatd munka egészséges ¢és biztonsdgos feltételeinek
megteremtésére, a tanuldbalesetek megelézésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat

az iskola munkavédelmi szabdlyzata tartalmazza.

13.2. Bdrmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok:

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak ¢€s dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét,

felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil:
e a természeti katasztrofa,

e atliz,

e arobbanassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zbIni az iskola féigazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre

jogosult felelds vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetok:
o fdigazgato,
o fOigazgatdhelyettes,

e munkak6zosség-vezetok.
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A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

a fenntartot,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

személyi sériilés esetén a mentoket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld védelmi, illetve katasztréfaelharito

szerveket, ha ezt az iskola vezet6je sziikségesnek tartja.

Az ¢épiiletet a benntartézkodo tanuldcsoportoknak a tlizriadd tervben leirt Utvonalon kell

elhagyniuk. A tanulocsoportoknak az épiiletbdl valo kivezetésért és a kijelolt teriileten torténd

gylilekezéséért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanérat vagy mas

foglalkozast tartd pedagogusok a feleldsek.

A tiizriado tervben meg kell hatarozni:

a rendkiviili esemény jelzésének modjait,

a dolgozok, tanulok riasztasanak rendjét,

a dolgozoknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaldit (kiiirités, mentés,
rendfenntartds, biztonsagi szervek - renddrség, tlizoltdsdg - értesitése, fogadasuk
elokészitése, biztonsagi berendezések kezelése),

az iskola helyszinrajzat,

az ¢épitmények szintenként alaprajzat (a menekiilési utvonalakkal, a vizszerzési
helyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi Ovezeteket a tlizveszélyességi osztaly

feltiintetésével, kozmiivezetékek kdzponti elzaroval.)

Bombariado esetén sziikséges teendok:

Bombariad6 bekovetkezésekor amennyiben annak jellege indokolja az els¢ feladat az
iskola kiliritése, amelyet a fOigazgaté vagy helyettese rendelhet el. A Kkiliritésrol
szaggatott jelzésbdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok.

A kiiirités alatt az osztdlyok azonnali, rendezett elvonuldsat az orat tartd tanarok
feliigyelik.

A kilirités utan a tanulocsoportokat az éppen foglalkozast tartdé pedagdgusok biztonsagos
helyre vezetik (az iskola el6tti teriilet, iskola melletti fiives teriilet) és ott feliigyelik oket.
Bombariad6 esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az ligyeletes vezetd bejelentés

valdsagtartalmanak vizsgéalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.
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e A bombariadérol a renddrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni
nem lehet.
e A bombariaddé miatt elmaradt ordk a riadét kdovetd szombati napon keriilnek

megtartasra.

13.3. Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok elldtdisa

A pedagogusok 1) életpalydjardl szold 2023. évi LII. torvény 75. § (2) bekezdés f) pontja
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény féigazgatdja felel a gyermek- €s ifjisagvédelmi feladatok
megszervezéséért ¢és ellatasaért, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a nevelési-oktatasi

intézményhez kapcsoldodo feladatai koordinalasaért.

Valamennyi pedagogus illetve intézményi alkalmazott feladata, hogy a féigazgatonak szoban

jelezze, ha valamely tanuld egészségét veszélyezteto helyzetét feltételezi, tapasztalja.

A féigazgatd a veszélyeztetés tényének kivizsgalasa céljabol megbeszEli a jelzést az észlelovel
¢s a gyermek osztalyfonokével. A veszélyeztetés tényallas tisztazdsa érdekében meghallgatja az

érintett tanulot.

Ha a foéigazgato ugy itéli meg, hogy a veszélyezteté okokat pedagogiai modszerekkel nem tudja
megoldani, az ligy jellegétdl fiiggden bejelentést tesz:

e (salad- és Gyermekjoléti Kozponthoz,

e a gyamhivatalhoz,

e arenddrséghez.

14. ANEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN A TANULOVAL SZEMBEN
LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait a 20/2012. (VI111.31.)
EMMI rendelet 4.§ - ban foglaltak alapjan kell lefolytatni.

o A fegyelmi eljards meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon

beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil

ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szOold informdcid megszerzését

kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.
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e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A legalabb haromtagl fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelStestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiz0 nevel6testiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetéseét
kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai
valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiikk utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges idotartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalod
teremben.

o A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetdé harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény foigazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak €s sziildjének. A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras
dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyaldst kovetden az els6fokt hatarozat meghozatalat célzd neveldtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idopontra kell kitlizni.

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatdsaval) meg

kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai
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A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozdsa a sérelem

orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megelézéen személyes
talalkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl

e a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tajékoztatni kell a tanul6t és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg
kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodds hataridejét

e azegyeztetd eljaras kezdeményezése a foigazgato kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben
errdl a tanulot €s a sziilét nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
foigazgatoja thzi ki, az egyeztetd eljards iddpontjardl és helyszinérdl, az
egyeztetd eljards vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus titon
¢s irasban értesiti az érintett feleket

e azegyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijelolése¢hez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének
egyetértése sziikséges

o a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva

utasithatja vissza
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e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztazasa €s a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztetO eljaras alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de
legfoljebb harom honapra felfiiggeszti

e azegyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy
az egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal
lezaruljon

e az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas
késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

e az cgyeztetd eljaras idOszakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet
okozd tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek
megfeleld mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél
kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

e az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az

irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

15. EGYEB TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

15.1. Az egyéb tandran kiviili foglakozdsokra vonatkozo daltaldanos szabdlyok

A tanoran kiviili foglakozasokra vald tanuldi jelentkezés - a felzarkoztatd foglalkozasok
kivételével - Onkéntes. A tandran kiviili foglakozasokra torténd jelentkezés tanév elején
torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkoztatd foglakozasokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulméanyi eredményeik

alapjan a tanitok, szaktandrok jeldlik ki, részvételiik a felzarkoztato foglalkozdsokon kotelezd.
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A tanoéran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglakozdsok megnevezését, heti 6raszamat, a

vezetd nevét, mitkddésének idétartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasdban

rogziteni kell.

A tandran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, sziiléi, neveldi igényeket a

lehetéségek szerint figyelembe kell venni. Foglakozas akkor szervezhet6, ha azt legalabb 14

tanulo igényli (kivétel a felzarkoztatd és tehetségfejleszté foglalkozasok, melyek kevesebb

létszammal is mikodhetnek)

A tanoran kiviili foglakozésok vezetdit a fOigazgatd bizza meg. Tandran kiviili foglakozast

vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.

15.2. Tandordan kiviili rendszeres foglalkozdsok

a) napkozi otthon

b) tanuldszoba

C) egyéb tandran kiviili foglalkozasok:

Taborok:

szakkorok

énekkar

didksportkor

felzarkoztato foglalkoztatasok
tehetségfejleszté foglalkoztatasok
tovabbtanulasra el6készitd foglalkozasok

gyogypedagogiai rehabilitacios foglalkozasok

Az iskola neveldi, sziiléi, a féigazgatd eldzetes engedélyével a tanuldk szamara turakat,

kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

Versenyek, vetélkedbk:

Az iskola a tehetséges tanuldk fejlddésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és

kulturalis versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo

tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.
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15.3. Erkolcstan, hit- és valldsoktatas megszervezése:

A tanulok sziilei minden év majus 20-ig valaszthatnak, hogy mit kivannak igénybe venni:
kotelez6 etika ora, illetve valamelyik egyhaz altal szervezett hit- és erkdlestan oktatast.
Ezeket az orakat az orarendbe beillesztve szervezzilk meg. Az etika oktatasat pedagogus,
a tanulok hit- és erkdlcstan oktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatod végzi.

Az iskolaban a bejegyzett egyhdzak hit- és valldsoktatast szervezhetnek. A hit- és
erkOlestan oktatdson vald részvétel a tanulok szamdara Onkéntes. Az iskola a

foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény 6rarendjéhez igazodva.

15.4. A mindennapi testedzés formdi:

Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a kotelezo heti 5 tanorai testnevelés
oran és a szabadon valaszthaté délutani sportfoglalkozason biztositja.

A délutani sportfoglalkozasokat a sportkor keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola
minden tanuldja jogosult részt venni.

A délutani tomegsport foglalkozasokon vald részvételhez az iskola biztositja:

e 0szi ¢s tavaszi idészakban: mifiives palya, a sportudvar, a tornaszoba, az edzéterem,
stb.

e a téli idoszakban a tornaszoba, edzoterem, stb.

tanar feliigyelete mellett legalabb 1 6ra hosszat a tanulok szamara nyitva legyen.

A tomegsport-foglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai tantargyfelosztasban kell

meghatarozni.

16. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE, SZABALYZATA

Az iskoldban a nevel6-oktatd munka €és a tanulok 06ndlld ismeretszerzésének eldsegitése

érdekében iskolai konyvtar miikodik.
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16.1. Az iskolai konyvtar feladata

A tanitdshoz ¢és a tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtése, feltarasa,
nyilvantartdsa, Orzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznalatanak biztositdsa,
kolcsonzése, tandrai €s tandran kiviili foglakozasok tartasa.

Az iskolai konyvtar tartos tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket szerez
be, melyeket a raszorulo tanulok szamdra egy-egy tanévre kolcsonoz.

Az iskolai kényvtar mitkédtetéséert, feladatainak ellatasaert a konyvtarostanar a felelds.

Az iskolai konyvtar gyiijteményének gyarapitisa a nevelok és a szakmai munkakozosségek
javaslatanak figyelembe vételével torténik.

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

azok csoportjai.

16.2. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

o tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairol és szolgaltatasairol,
e atanorai €s a tanoran kiviili foglalkozasok tartasa

e a konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositésa,
e konyvtari dokumentumok kolesonzése,

e a tartds tankonyvek kolcsonzése a tanulok szdmara.
A konyvtar szolgaltatasait csak iskolai dolgozo és tanuld veheti igénybe.
Az iskolai kdnyvtar minden tanitasi napon nyitva tart.

A neveldnek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtarostanar kozremiikodésével tervezett
tanorai €s tanoran kiviili foglalkozdsok varhatd idpontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok
korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a kdnyvtaros tanarral

egyeztetniiik kell.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartos tankonyvek és a tanulok altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 2 hét idétartamra lehet kikélcsonozni. A kolcsonzési 1d6 tobb

alkalommal meghosszabbithato.
Az iskolai kényvtarbol az alabbi dokumentumok nem kolcsonozhetok:
o egyedi kézikonyvek

e muzealis értékt dokumentumok.
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16.3. Karokozas

A konyvtarhasznald (kiskortl tanuld esetén a tanuld sziildje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos kéarokozas esetén, illetve ha a kikdlcsonzott dokumentumot
az eloirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eldirt modon és mértékben
kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtarostanar javaslata

alapjan az iskola féigazgat6ja hatarozza meg.

16.4. Gyarapitdas
A konyvtar allomanya vasarlas, ajandék, csere €s palyazatok utjan gyarapszik. A konyvtari

allomany gyarapitasa egész évben folyamatosan torténik.

16.5. A dokumentum dllomdnyba vétele
A konyvtaros koteles a konyvtar részére vasarolt, ajandékba kapott, stb. minden dokumentumot
folyamatosan nyilvantartasba venni, hogy ennek alapjan megallapithato és ellendérizhetd legyen
az egyes dokumentumok értéke, és az dllomany egészének darabszama ¢és értéke.
A konyvtari nyilvantartasba vételkor — az érvényben 1évé konyvtari szabalyok szerint a
dokumentumokat el kell latni a konyvtar leltari és tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és

raktari jelzettel.

16.6. Allomdnyapasztds
A gylijteményszervezés fontos része a tervszerd, folyamatos dokumentum-kivonas:

e tartalmilag elavult dokumentumok:

e ha a benne Iév6 ismeretanyag tudomanyos szempontbol talhaladotta valt, téves
informacidkhoz juttatja a tanulokat,

e ha a gyakorlatban nem hasznalhat6, mert a benne 1év6 adatok, rendeletek és szabvanyok
mar megvaltoztak,

e ha az ismeretterjeszté és tudomanyos munkdnak megjelent egy atdolgozott, bovitett
kiadasa.

o f0losleges dokumentumok: (megvaltozott a tanterv, valtozott az ajanlott és hazi

olvasmanyok jegyzéke, csonka tobbkotetes, dokumentumok terhelik az allomanyt)

Helyismereti és muzealis értékii dokumentumok elavulas cimén nem torolheték.

A szakmai munkakozosségek, szaktanarok véleményének kikérésével végzendd a kivonas.
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A konyvtar dllomanya nem csak tervszerii apasztas révén, hanem egyéb okokbdl is:
e természetes elhasznalodas:
Ezek a dokumentumok a rendeltetésszerti hasznalatra alkalmatlanna valtak.
e hidny:
e clharithatatlan esemény altal megrongalodott,
e cltlinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznélhatatlannd valhatnak dokumentumok
Elemi csapas vagy biincselekmény esetében:
e clemi csapaskor csak a feleldsség tisztazasa utan lehet a nyilvantartasbol kivezetni,
e bilincselekmény esetében a hiany kivezetése pénzbeli megtérités, illetve behajthatatlan
kovetelés cimén.
e kolcsonzés kozben elveszett, ezen dokumentumok kivezetése az allomanybdl a
kartérités modjatol fiigg. Ennek eldontése a konyvtarostanar hataskorébe tartozik,
e 4allomanyellendrzési hiany,
e a leltarozas soran megallapitott hidny, illetve tobblet okait a konyvtarostanar koteles
indokolni.
Barmely okbol keriil sor az alloméanyapasztasra, a konyvtar vezetdje csak javaslatot tehet a
torlésre, kivételt képez az iddleges megdrzésti dokumentumok kivonasa. A kivezetésre
vonatkozo6 engedélyt az iskola féigazgat6 adja meg.
A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvboél mindenkor a féigazgatd alairasaval és az iskola
bélyegzojével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a

kivezetés okat.

17. TANKONYVELLATAS RENDJE

17.1. A tankényvelldatas megszervezése
Az iskolai tankonyvellatds megszervezéséért az iskola fOigazgatoja a felelds. Az altala kijeldlt

személy elkésziti az iskolai tankonyvrendelést.

A tankonyvrendelés elkészitésével megbizott személy sajat hatdskorében gondoskodik arrdl,
hogy az iskolai oktatadsban felhasznalhaté tankonyvek, valamint segédkonyvek hivatalos
jegyzéke a foigazgato altal engedélyezett példanyszamban alljon rendelkezésére a szakmai

munkakdzosségeknek, illetve a pedagdgusoknak.
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17.2. Tankonyvek kivalasztdsa
A tankonyvjegyzEékbdl az iskola helyi tanterve alapjan a szaktanarok vélasztjak ki a

megrendelésre keriilé tankonyveket.
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18. ZARO RENDELKEZESEK
18.1. Elfogadas, modositds

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak feliilvizsgalatat és modositasat a

nevelGtestiilet 2025. januar ho 6. napjan tartott értekezletén elfogadta.

W Kasoos %‘Q&‘ﬁk Sk ated L _ : Y?’?Q/L J(/[QC\ ’

hitelesitd nevelotestuletl tag hitelesité nevelbtestiileti tag
als6s munkak6zosség vezetd fels6s munkakszosség vezetd
= o ) zeC 16 ’7///
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Véleményezte a Didkonkormanyzat. Alairdsommal tantusitom, hogy a diakonkormanyzat
egyetértési jogat jelen SzMSz feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben

gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a neveldtestiiletnek elfogadasra javasolta.

Mosonszentmiklés, 2025. 01. 06. - : / /7
s /?[\/( é/ﬁr é—\/

;/'/Nyériné _]OI'OS Eszter

DOK segité pedagdgus

Véleményezte a Sziil6i Munkakozosség. Alairasommal tantisitom, hogy a sziil6i szervezet
egyetértési jogat a jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal

egyetértve a nevel6testiiletnek elfogadasra javasolta.

Mosonszentmiklds, 2025. 01. 06. @ 4 L~

Palotas Péterné
Sziil6i Munkakozosség elnok
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19. MELLEKLETEK

19.1. Adatkezelési szabdlyzat

1. Altalanos rendelkezések

Az intézményben folyé adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie a
koznevelési torvény eldirasainak.

Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, amelyekre a
magasabb jogszabalyok eldirdsai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (pl.: statisztikai
adatgyljtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az iskola féigazgatdja felmentést adhat, de

ebben az esetben az érintettel kdzolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes.

Az intézményben kezelt adatok nyilvantartdsi médja a kovetkezd: papiralapi nyilvantartas,

elektronikus nyilvantartas.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért a fOigazgatd felelds. Adatkezelési jogkdrének

gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozdit bizza meg az alabbi pontokban részletezett modon.

2. Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori leirasukban

szereplo feladatokkal kapcsolatosan

Az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
o fdigazgatohelyettes,
e iskolatitkar.
A tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
o fdigazgatohelyettes,
e iskolatitkar,
e osztalyfénokok,

e mérési- értékelési felelOs.

Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a torvényben engedélyezett esetekben

Az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a munkakdri leirasukban szerepld feladatokkal

kapcsolatosan:
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o fdigazgatohelyettes,

e iskolatitkar.

A tanulok adatait tovabbithatja:

e A fOigazgatd valamennyi adatot tovabbithatja a fenntarto, birésag, rendoérség, ligyészség,
onkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére.

o A fejlesztd/gyogypedagdgus a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi,
magatartasi nehézségre vonatkoz6 adatokat a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek
tovabbithatja.

o A fbigazgato, foigazgatdhelyettes, osztalyfondk, iskolatitkar: a magatartas, szorgalom ¢€s
a szaktargyak értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett osztalyon beliil, a
nevelOtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsdgnak, az iskolavaltds esetén az yj
iskolanak, a szakmai ellenérzés végzdjének tovabbithatja.

e Az iskolatitkar: a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezel6je részére a
didkigazolvany kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja.

e A fOigazgato, fOigazgatohelyettes, osztalyfonok: a tanulo iskolai felvételével, atvételével
kapcsolatos adatokat tovabbithatja az érintett intézménynek.

e A fOigazgatd, foigazgatohelyettes, osztalyfonok a csalddvédelemmel foglalkozo
intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢€s ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek,
intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése
céljabol adatot tovabbithat.

o A fOigazgatd: az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek a
gyermek, tanuld egészségiigyi allapotanak megallapitdsa céljabol adatot tovabbithat.

o Mcérési—¢rtékelési felelds: az anonimitds szabalyainak megfeleléen személyes

beazonositasra alkalmatlan modon.

Az alkalmazottak adatait a személyi anyagaban kell nyilvantartani.

A személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott gylijtdben zart szekrényben kell drizni.

Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért a féigazgatd a
felelOs.

A tanulok személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabb felsorolt
nyilvantartasokban kell Orizni:

e (Osszesitett tanuldi nyilvantartas (felelds: féigazgatohelyettes),
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e torzslap (felelds: féigazgatdhelyettes, osztalyfonokok),

e Dbizonyitvany (felelds: foigazgatohelyettes, osztalyfonokok),

e beirasi naplo (felelds: féigazgatohelyettes),

e clektronikus osztalynaplok (felelds: féigazgatohelyettes, osztalyfonokok),
e csoportnaplok (felelds: féigazgatohelyettes, csoportvezetdk),

o didkigazolvanyok nyilvantartasa (felelds: iskolatitkar).

3. Adatkezelés, adatvédelem az informatikai eszkozok hasznalata soran

Az informatikai eszkdzok hasznalata soran a felhasznalok kotelesek betartani az adatkezelésre
¢s adatvédelemre vonatkozo szabalyokat, és élhetnek az ebbdl szarmazo jogaikkal.
Kotelezettseégek:

e minden felhaszndld koteles a biztonsagos adatkezelésre vonatkozo altaldnos és helyi
eldirasok betartasara,

e a felhasznalok a rendelkezésre allo eszkozokkel kotelesek adathordozoikat ellendrizni
(iskolaban és otthon is) és megakadalyozni a szamitogépvirusok terjedését,

e a felhasznalok az intézmény hivatalos és nem hivatalos dokumentumait csak eldzetes
engedély alapjan vihetik ki az intézménybol,

e az intézmény eszkoOzeivel csak az intézmény szamara és személyes célra készithetok
dokumentumok,

e az intézményben fellelheté dokumentumok titokvédelmi besorolasarol hivatalos iratok
tekintetében az intézmény vezetdje, a rendszeradminisztracios, illetve az iizemeltetés
biztonsagi szempontjairol a rendszergazda dont,

e a felhasznalok adatai az eszk6zok meghibdsoddasa vagy barmely mas okbol

megsériilhetnek. Az ebbdl szarmazo karokért az intézmény feleldsséget nem vallal.

19.2. Munkakori leirasok

Foigazgato helyettes munkakori leirasa
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Koznevelési foglalkoztatott neve:
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: Gydri Tankeriileti Kozpont
Munkavégzés helye: Mosonszentmiklosi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola és Alapfoka
Mivészeti Iskola 9154 Mosonszentmiklos, Tancsics u. 2.
Foglalkoztatasi jogviszonya: kdznevelési foglalkoztatott
Kinevezés/vezetoi megbizas ideje:
Munkakor megnevezése: foigazgato helyettes
A féigazgatonak van alarendelve, tdle kaphat utasitdsokat.
Munkarend: kétetlen (kivéve megtartand6 foglakozas)
Helyettesités rendje: Az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint
Szabadsagolasi rendje: a Puétv. 90.§-918§-a alapjan torténik
- A szabadsagolasi terv szerint, lehetdleg a nyari sziinet idején.
- Mindig elérhetdnek kell lennie, legalabb telefonon.
Alapveto felelésségek, feladatok:
A f6igazgatd munkdjanak segitése az iskolavezetés szertedgazo feladatainak ellatdsdban, egyes
munkateriileteknek a vezetdi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel valod iranyitasa, a
féigazgato tavollétében annak teljes jogkorrel és feleldsséggel jard helyettesitése.
A fbigazgato kozvetlen munkatarsa, felelosséggel vesz részt az iskolakoncepcio kialakitasaban,
a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvalositasdban, végrehajtas ellendrzésében.
Munkajaval €s magatartdsaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet €s demokratikus Iégkor
kialakitasdhoz.
A neveld-oktatomunka iranyitasaban:
e Részt vesz a pedagogiai program kialakitdsiban, a fOigazgatoval és vezetdtarsaival
egyiitt kialakitott munkarend szerint kidolgozza annak egy-egy részteriiletét.
e Részt vesz az iskola mindségbiztositasi programjanak kidolgozasdban és
végrehajtasaban.
e Részt vesz az iskola, éves munkatervének elkészitésében.
e Iranyitja, segiti és ellenérzi a szakmai munkakozosségek munkéjat a vezetdi
munkamegosztasban megjeldlt teriileten.
e A vezetéi munkamegosztasban megjelolt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a neveldk

munkdjat, oralatogatasokat végez, szakmai tandcsaival segiti a neveld-oktatd munkat.
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Tapasztalatairol a munkatervnek megfelelden elemzéseket készit, folyamatosan
tajékoztatja a foigazgatot.

Tantestiileti értekezleten vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet onalloan
elemez.

Folyamatosan torekszik szakmai tuddsanak gyarapitdsara, a legkorszerlibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

Felelos a rendezvények, innepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.
Felelos a vizsgdk (osztalyozd, kiilonbozeti, javitd, év végi) és tanulmanyi versenyek
zokkendmentes lebonyolitasaért, adminisztraciojaért.

Megszervezi és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat,
szilkség estén pedagdgiai vagy munkaltatoi intézkedést kezdeményez. Feliigyeli a
technikai dolgozok munkavégzését.

Felelds a helyettesitések megszervezéséért.

Gondoskodik arrol, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a pedagdgusok
mindegyik intézményegységben.

Ellendrzi, ill. ellendrizteti a napkozis étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és
mindségi kovetelmények meglétét. Tapasztalatairdl tdjékoztatja a foigazgatot.

Részt vesz a nevelok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait (a feleldsségre vonas vagy

elismerés kezdeményezésével is) kozli az intézmény foigazgatdjaval.

Személyzeti-munkaltatoi feladatok:

Nyilvantartja a neveldk és technikai dolgozok munkabol valo tdvolmaradésat.
Elkésziti a dolgozok éves szabadsagolasi tervét, gondoskodik arrdl, hogy a szabadsag

idejére eso atlagbér kifizetésre keriiljon.

Hivatali adminisztrativ feladatok:

Elkésziti vagy elkészitteti az iskolai drarendet.

Elkésziti a statisztikat (félév, év vége), felelds az oktober 1-i statisztika hataridore
torténo elkészitéséért.

Ellen6rzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb jegyzokonyvek
pontos vezetését.

FelelOs az irattar torvényes kezeléséért.
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Gondoskodik az illetmény- ¢€s bériigyek pontos adminisztracidjarol (talora-kimutatas,
valtozasjelentés elkészitése ¢€s beterjesztése az illetményszamfejtd helyhez), a

tarsadalombiztositasi tigyekkel kapcsolatos adminisztracid pontos vezetéseérol.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

Javaslataival segiti a fdigazgatét a béralap takarékos és szakmailag hatékony
felhasznalasaban.

Javaslatot tesz (lehetdség szerint) a jutalmazasra.

Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérol, tarolasarol.

Az ingoévagyon kezelésével Kkapcsolatos feladatok ellendrzése (szakleltarak,
készletnyilvantartasok, anyagszamadasok felfektetése, vezetése; a valtozasok
bejegyzése, a selejtezések eldkészitése).

Intézkedik a munkavédelmi, balesetvédelmi, tlzvédelmi eloirasok betartasdhoz

sziikséges eszkdzok beszerzésérol.

Szervezeti kapcsolatok:
Iskolan beliil:

A fOigazgatoval naponta kolcsondsen tajékoztatjdk egymast a végzett munkardl €s a
feladatokrol.

Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartozé dolgozdokkal.

Iskolan kiviil:

A sziilokkel valé kapcsolataban:

Egyéni fogadoorat tart.

Jelen van a Tlizoltosag ellenérzésein, az ellendrzési jegyzOkonyvek alapjan megteszi a
sziikséges intézkedéseket.

A foigazgato felkérésére képviseli az intézményt a kiillonb6zd szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein (alkalmanként meghatarozott targyalasi,

javaslattételi, dontési, alairasi jogkorrel).

Hataskorok:

Alairasi és ellendrzési jogkore kiterjed a kovetkezd tertiletekre:

a tanul6i munkaviszony igazolasa,
masolatok kiallitasa, hitelesitése,

a szamlak alairasa, atutalasok engedélyezése,
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e az iskola cimére érkez6 kiildemények atvétele; a nem névre szolok felbontasa, anyagi
felelosség az altala kezelt értékekért,
e joga az irattdr és az értékek Orzésére szolgalo lemezszekrény kezelése,
o hozzaférése van a KIR és a KRETA feliilethez,
e a tanulok, sziilok és dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat, kiilondsen a
munkdja sordn tudomadsara jutott adatokat megdrzi.
Kiegészit informaciok:
e az intézményben vald tartézkoddsa csak a tanitdsi Ordk, iskolai értekezletek,
rendezvények idején, illetve a munkabeosztasa szerinti ligyeleti idoben kotelezo.
A teljesitményértékelés modszere:
e a hivatalos szervek visszajelzései az adminisztracié pontossagarol,
e személyre szabott szakmai kovetelmények (adott tanévre meghatarozasra keriilo éves
teljesitménycélok),
e a munkavégzés meghatdrozott értékelési szempontjai alapjan torténd értékelés.
Mosonszentmiklos,
foigazgatod
A munkakdori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezéen
elismerem.
Mosonszentmiklos,

féigazgato helyettes
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A munkakozosségvezetéo munkakori leirasa

1.Altalanos rész:

1.1. Iskola neve, cime: Mosonszentmiklosi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola és Alapfoku

Mivészeti Iskola 9154 Mosonszentmiklos, Tancsics u. 2.

1.2. Munkakort betolto:

1.3. A foigazgatonak van alarendelve, téle kaphat utasitasokat.

1.4. Heti munkaideje: 40 ora

1.5. Képzettségi elofeltételek: tanitd/tanar végzettség, hatarozatlan idejii koznevelési

foglalkoztatotti jogviszony

1.6. végzettsége:

1.7. tovabbi szakképzettsége:

2. A munkakor jellemzoi

2.1. Altalanos vezetéi és koordinaciés feladatai

felelds munkakozossége iskolai szintli szakszerli mitkddeéséért, a munkakozosségi feladatok
koordinalasaért és végrehajtasaért,

minden év augusztusaban megbesz¢lést tart a munkakozosség szamara, amelyen elkészitik az
éves munkatervet, irasban rogziti a munkakozosség munkatervét, beszamoloit,

minden év augusztusdban javaslatot tesz az iskolai munkaterv munkakozosségét, sajat
szakteriiletét érint6 pedagogiai, szervezési feladataira,

feladata az intézmény és a munkak6z0sség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok figyelemmel kisérése, elokészitése és végrehajtasa,

évente szeptember 30-ig ellendrzi a munkakozosség tagjai altal készitett tanmeneteket,

évente marcius honapban attekinti a munkak6zosség tagjainak tanmenet szerinti haladéasat, a két
honapnal nagyobb mértékii lemaradést jelzi a foigazgatonak,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakozosség megbeszélésein és értekezletein, sziikség esetén a munkak6zosség értekezletérdl
emlékeztetd feljegyzést készit,

kozremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

a féigazgatd megbizdsara részt vesz az intézményi onértékelésben,

a f0igazgatd megbizasara részt vesz a pedagdgusok teljesitményértékelésében,

megszervezi a munkakdzosség szakterliletén a haziversenyek lebonyolitasi rendszerét,
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e részt vesz a sziikségesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait atadja a munkakozosség

tagjainak.

2.2. Pedagégustarsait tamogato szakmai és vezet6i feladatai

o figyelemmel kiséri a munkakozOsség tagjainak szakmai munkdjat, koordindlja, sziikség
esetén segiti azt,

e javaslatot tesz a munkakozosségéhez tartozd gyakornok mentoranak személyére,
figyelemmel kiséri a mentor és a gyakornok egytiittmiikodését,

e atanév végén irasban értékeli a mentor gyakornokot segité szakmai tevékenységét,

o felelosséggel tartozik a munkakozosség szakmai munkajahoz sziikséges szemléltetd
eszk0zok, konyvek, stb. rendeltetésszerli hasznalatdnak biztositasaért, a jelentkezd
problémak azonnali jelzéséért, allapotuk figyelemmel kiséréséért,

o clokésziti, megszervezi ¢€s lebonyolitja az iskola sajait munkakozOsségét érintd hazi
tanulmanyi versenyeit,

e kapcsolatot tart a tobbi munkakozdsség-vezetd kollégaval,

o legfontosabb szakmai ¢és pedagogiai tapasztalatait a félévi és a tanév végi értekezleten
Osszefoglalja és kozzéteszi,

e minden év majusadban javaslatot tesz a tantargyfelosztasban a kulcsfeladatokkal megbizando
szaktanarok személyére,

e legalabb évi 6t alkalommal 6rat latogat, errdl feljegyzést készit,

e cllendrzéseinek fObb tapasztalatait jelzi a foigazgatonak.

2.3. Kiilonleges feleléssége
o felelds pedagdgustarsai személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartasaért,
e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,
e kotelessége a tanari €s tanuldi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa,
e bizalmasan kezeli az ellenérzési és Oralatogatasi tapasztalatokat,
e a hataskorét meghaladd problémdkat haladéktalanul jelzi az osztdlyfénoknek, illetve a

nevelési féigazgatohelyettesnek vagy a foigazgatonak.

2.4. Megbizasanak érvényessége, megbizasi dija, a megbizas visszavonasa

e munkakozosség-vezetdi megbizatdsanak hatarozott iddtartamat az fdigazgato altal

elkészitett megbizasi dokumentum tartalmazza,
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megbizasrol torténd lemondast a munkaltatd tanévenként egy alkalommal teszi lehetove,

ennek benyujtasi hatarideje minden év augusztus 15. napja,

e a munkakdzOsség-vezetdi megbizds a megbizdsban megjelolt hataridé lejartaval
automatikusan megsziinik, ettdl eltérden az intézmény féigazgatdjanak lehetdsége van a
munkak6zosség-vezetdi megbizas visszavonasara, a megbizds visszavondsat azonban

meg kell indokolnia.

Mosonszentmiklos,

féigazgatod
A munkak®dri leiras kiegészitését megismertem ¢és tudomasul vettem:

Mosonszentmiklos,

pedagogus
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A pedagogus munkakori leirasa

1.Altalanos rész:

1.1. Iskola neve, cime: Mosonszentmiklosi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola és Alapfoka
Mivészeti Iskola 9154 Mosonszentmiklos, Tancsics u. 2.

1.2. Munkakort betolto:

1.3. A féigazgatonak van alarendelve, tole kaphat utasitasokat.

1.4. Heti munkaideje: 40 6ra

1.5. Képzettségi eléfeltételek: tanitd/tanitdo miiveltségi teriilettel/ tanar

1.6. végzettsége:

1.7. tovabbi szakképzettsége:

2. A munkakor célja:

Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi
CXC. torvény, a 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalydjarol, kormanyrendeletek, az
iskolai munkaterv, a pedagodgiai program, a helyi tanterv, az SZMSZ és melléklete, a
nevelbtestiilet hatarozatai, tovabba az figazgatd, illetleg a felettes szerveknek az féigazgatod
utjan adott itmutatasai alkotjak.

A pedagogus alaptevékenysége azokat a tanorai és tandran kiviili teenddket foglalja magaban,
amelyek az intézmény rendeltetése szerinti neveld-oktatd munkabol az egyes munkakoroknek

(szaktanar, tanitd) megfeleléen minden neveldre kotelezéen vonatkoznak.

3. Alapveto felelosségek és feladatok:
A pedagogus alapveti kitelességei
e Alapvetd feladata, hogy a gondjaira bizott tanuldkat nevelje, oktassa, a kerettantervben
eloirt torzsanyagot atadja, elsajatitasat ellendrizze, sajatos nevelési igényl tanuld esetén az
egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.
e Neveld és oktatd munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejléddeésérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvéarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,

szociokulturalis helyzetét.
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A kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyiittmiikodjon gyogypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetii gyermek, tanulo felzark6zasat eldsegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését.

Elomozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

Egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat.

A s7iil6t (torvényes képviselot) rendszeresen tdjékoztassa a tanulo iskolai teljesitményérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakroél, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érintd lehetdségekrol.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval
¢s betartatasaval, a vesz&lyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo - és sziikség esetén
mas szakemberek — bevonasaval.

A gyermekek, a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldalllan ¢és véltozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves €és tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét.

A kerettantervben ¢és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldalian, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanuldk
munkajat.

Részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken €s a koznevelésért felelds
miniszter altal eldirt képzéseken, valamint folyamatosan képezze magat,

iranyitsa.

A pedagobgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse.

Pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadéorakon, az iskolai

iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.
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Leltari feleldssége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi felelosséggel
tartozik.

A gyermek, tanul6 érdekében egylittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.
Kozremiik6djon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanulok fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

Hataridore megszerezze a kotelezd mindsitéseket.

Megdrizze a hivatali titkot.

Hivatasahoz mélté magatartést tanusitson.

A Nemzeti Pedagoéguskar tagjaként kotelessége, hogy megtartsa a Kar miikddésére

vonatkoz6 térvényben, Alapszabalyban és Etikai Kodexben rogzitett szabalyokat.

Az iskola tanulmadnyi és munkarendjével kapcsolatos feladatok

Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiils6 és belsé elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem elott tartja az intézményi onértékelés elvarasrendszerét.
Részt vesz a szakmai munkak6zosség megbeszélésein, értekezletein, aktivan kozremitkddik
a munkako6zosségek munkajaban.

Részt vesz tovabbképzéseken, nyilt napokon, szakmai bemutatékon.

A tanitasi 6ra megkezdése eldtt 15 perccel megérkezik az intézménybe.
Akadalyoztatasa esetén értesiti munkaltatdjat, €s atadja a tanitasi anyagot, tanmeneteket,
taneszkozoket a szakszer(i helyettesités megszervezése érdekében.

Az 6rarendben helyettesitéként beosztott idoben az iskolaban tartozkodik.

A kiirt helyettesitéseket ellatja.

Ellatja a tanulok feliigyeletét az 6rakdzi sziinetekben - folyosoi €s udvari tigyeletek -, a
tanitas nélkiili munkanapokon ¢€s az iskolan kiviili foglalkozasokon.

Kozremiikodés a tanulok étkeztetésében, feliigyeletében a mindenkori rend alapjan.
Részt vesz az intézmény munkatervében szerepl6 tanulmanyi kirdnduldsok, tanulményi
versenyek, tanitas nélkiili munkanapok megszervezésében, lebonyolitdsdban beosztas
szerint.

Az iskolai sziinetekben sziikség és beosztas szerint ligyeletet és egyéb pedagogiai

feladatokat lat el.
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e Tanulményok alatti vizsgdkban - osztalyozo, kiilonbdzeti, felvételi és potld vizsgakban - €s
iskolai mérésekben vesz részt megbizas, illetve beosztas szerint.

e Sziikség esetén kozremiikodik tanulok fegyelmi tigyeiben, tanuldi fegyelmi eljarasaban.

e Szaktanari, tanitéi munkajaval 6sszefiiggd elemzést, beszamolot készit az iskolavezetés,
a munkakdzdsség-vezetd, a neveldtestiilet részére igények szerint.

e A tanulmanyi versenyekre feleldsségteljesen €s lelkiismeretesen késziti fel tanitvanyait.

e A tanitdsi munkaval kapcsolatos kotelezd adminisztrativ teenddket pontosan, a hataridoket
betartva elvégzi: haladési naplo vezetése, értékelések beirdsa a naploba, az 6rarol hidnyzo
vagy késo tanuldk nyilvantartasa.

e Azcelektronikus naplo bejegyzéseit lehetdség szerint azonos napon, de legkésobb egy héten
beliil elvégzi.

e Azintézményi adatszolgaltatasokhoz és nyilvantartasokhoz kapcsolodé adatokat a
vonatkoz6 jogszabalyok adatvédelmi elveinek betartasaval kezeli.

e Azadatszolgaltatasokat pontosan, a hataridoket betartva végzi el.

e Az intézmény, illetve fenntartoja tulajdonat képezo targyi eszk6zok, oktatasi eszkzok,
anyagok allagat megdrzi, feleldsségteljesen kezeli.

e A tanitasi orakra vald érkezéskor és tavozaskor kiemelt figyelmet fordit a tantermek
allapotara, rendjére, tisztasagara.

o Kozremiikodés az éves selejtezési és leltarozasi tevékenységben;

e Tiiz vagy egyéb rendkiviili esemény bekodvetkezésekor kozremiikddik az épiilet
kiiiritésében.

e A kollégakkal, az osztalyok tanuloival és az iskolaval kapcsolatos informéaciokat bizalmasan
kezeli.

e A sajat hataskorbe tartozd problémak megoldéasakor térvényesen, szakszertien €s
humanusan jar el.

e A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek,
foigazgatohelyettesnek vagy a foigazgatonak, és betartja a Panaszkezelési szabalyzatban
foglaltakat.

e Haladéktalanul értesiti a féigazgatot arrdl, ha tanulo veszélyeztetettségét tapasztalja
vagy gyanitja.

A tanitasi orakhoz, foglalkozdasokhoz kapcsolodo feladatok
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A helyi tanterv alapjén a tanitott tantdrgyak vonatkozasdban tanmeneteket készit és a
szaktanari tevékenysége soran koveti azokat.

A tanmentekhez képest torténd lemaradasat jelzi a féigazgatonak félévkor és év végeén.

A tanitasi oraira lelkiismeretesen felkésziil és szakszer(ien megtartja azokat.

A tanitott gyermekek alapos megismerésére torekszik.

A tanorahoz sziikséges szemlélteto €s kisérleti eszkozoket, tanari segédanyagokat elokésziti
¢s szakszerlien hasznalja.

A tanitas folyamataban a szobeli és irasbeli kommunikativ képességeket kiemelten fejleszti.
A sziikséges iskolai dolgozatokat 0sszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja, a tanitott
osztalyok/csoportok tajékoztatja a témazaro idépontjarol legalabb egy héttel a kijeldlt
idépont elott.

Az érdemjegyeken kiviil tovabbi visszajelzéseket nyujt a tanuloknak elérehaladasuk

mértékérdl és az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

4. A teljesitményértékelés modszere:

az iskolavezetés oOralatogatasai;

a tanulok tudasanak felmérését szolgald vizsgalatok eredményet,

vizsga- és versenyeredményei;

évenként irasbeli vagy szobeli beszamold a munkakozosség-vezetd, illetve az

iskolavezetés altal megadott szempontok alapjan.

Mosonszentmiklos,

foigazgatod

A munkakdri leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezden

elismerem.

Mosonszentmiklos,
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Az osztalyfonok munkakori leirasa

1. Altalanos rész:

1.1. Iskola neve, cime: Mosonszentmiklosi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola és Alapfoku
Mivészeti Iskola 9154 Mosonszentmiklos, Tancsics u. 2.

2. Munkakort betolto:

3. A féigazgatonak van alarendelve, tdle kaphat utasitasokat.

4. Heti munkaideje: 40 6ra

5. Képzettségi elofeltételek: tanitd, tanar

1.6. végzettsége:

1.7. tovabbi szakképzettsége:

2. A munkakor célja:

Az osztalyfonok fo feladata egy osztalyt €s annak tanuldit érd iskolai fejlesztd hatasok
koordinalasa, az osztaly kozosségi életének szervezése, tovabba a nevelési tényezdk
Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében.
3. Osztalyfonoki felelosségek:

e Munkdjat a Pedagogiai Program ¢s az intézményi kiilsd és belsd elvarasrendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

e Munkavégzése soran szem elott tartja az intézményi onértékelés elvarasrendszerét.

o Személyes felelosséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, tantigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

e Neveldmunkéjat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

e Felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

e Bizalmasan kezeli  a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

e Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

e Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

e A hataskorét meghalado problémadkat haladéktalanul jelzi a foigazgatonak vagy
helyettesének.

Osztalyfénoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki neveldmunka tartalmi részeit):

l. Adminisztracios jellegti feladatok:
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A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, dsszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvadnyokat, értesitoket.

Az e-naplo (KRETA) kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi drabeirasok hetente torténd
ellendrzése €s a hidnyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés értesitése).

Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozo e-napld (KRETA) kitoltésének ellendrzése.
Nyomon kéveti a tanulok e-ellendrzd (KRETA) konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit €s ellendrzi a tanuldk altal beirt érdemjegyeket.

A tanuldi hidnyzasok igazoldsa, Osszesitése. A Hazirend eldirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuloi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetéknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi eldmenetelét, sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus iizenetben, illetve e-ellenérzé (KRETA)-be torténé beirassal, vagy egyéb
modon értesiti a sziiloket a tanuloval kapcsolatos problémarol.

Felelosen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos raharuld teenddit.
Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja az e-naplo (KRETA)-ban a diakok
adatainak valtozasat, a bejarok, a menzasok, adataiban bekdvetkezd valtozasokat.
Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabéalyszerlien €s pontosan tovabbitja.

Rendszeresen ellenérzi az e-ellenérzé (KRETA)-be tortént bejegyzések sziildi alairassal
vagy egy¢€b uton torténd tudomasulvételét.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6do tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,

javaslatait a tandrtarsai elé terjeszti.
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e Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket. « Elvégzi az
osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyito, vezetd jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe utal.

A helyi tantervben meghatdrozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
0sztalyfonoki ora tartalma €s vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere az osztaly
éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanulok tanulméanyi eredményeinek a
nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo tematikaval, relevans tarsadalmi
témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eléadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanuldok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi ¢életiik irdnyitasara, Ontevékenységiik, onkormanyzo képességiik
fejlesztésére.

Egyiittmiikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

Minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak ¢és a
sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a t{iz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
valamint kézremtikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanuloi szamara. Ezek tervérol,
programjarol €s tapasztalatairdl tajékoztatja az foigazgatot vagy/és helyettesét, valamint a
sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények elokészité munkalataiban és a
rendezvényeken.

Folyamatos figyelmet fordit osztdlyanak  dekoracidjara, a faliijsag karbantartasara.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazéaséra, kitlintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.
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A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds foglalkozasokat

is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

Szervezo, osszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsdgban érezze magat az iskoldban.
Ennek érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérol, életvitelérdl, kdrnyezetérol.

Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkozként hasznalja
(pL. Protektor alapitvany).

Munk4éja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényti tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban
tanitd pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
neveld tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok segitése érdekében
egyuttmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagogusok munkajat, és latogatja oraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfondki munkak6zosség munkajaban.

Sziikség esetén — a féigazgatd hozzajaruldsaval - az osztalyban tanitd tanarokat és az
¢rintett mas pedagogusokat tanadcskozasra hivja ossze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatarozott id6k6zonként sziildi értekezletet, illetve fogadoorat tart.
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e Sziil6i értekezletek, fogaddorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviselokkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrol tajékoztatja dket, tandcsot ad és
segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az
¢letpalya—kompetenciakat.

o A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja a féigazgatot vagy helyettesét.

e Torekszik a csalad és az iskola nevelomunkéjanak 6sszehangoldsara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

e Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirend;ét,
megbeszEli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozodan.

e Az osztalyozo konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol
a tanul6 karara.

o Kozremiikodik a tanuldi tankdnyvtamogatasok iranti kérelmek 6sszegytijtésében €s
elbiralasaban.

o Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezesi
sth. feladataira.

4. Kiegészito informaciok:

Munkakoriilmények:

Az osztalyfonokot megilleti a jog, hogy osztalydban 0 tanitsa szaktargyait.

5. A teljesitményértékelés modszere:

Az osztalyfonok erkdlcsi €s jogi feleldsséget vallal a rabizott tanulok személyi biztonsagaért;
kulturalt viselkedéséért; személyiségiik fejlesztéséért.

Munkajarol irdsban beszdmol az iskolavezetdség altal kiadott szempontok alapjan.

A Munka Torvénykonyve, a Kjt. és végrehajtasi rendelete szerint anyagi feleldsséggel tartozik
az iskola felszerelési targyainak épségéért, a rabizott targyak szabalyos kezeléséért.

Mosonszentmiklos,

foigazgato
A munkakdri leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezéen
elismerem.

osztalyfénok



klik030655002/00298-2/2025 [ NIRRT

85

A napkozis nevel6 munkakori leirasa

1.Altaldnos rész:

1.1. Iskola neve, cime: Mosonszentmiklosi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola és Alapfoku

Mivészeti Iskola 9154 Mosonszentmiklos, Tancsics u. 2.

1.2. Munkakort betolto:

1.3. A foigazgatonak van alarendelve, téle kaphat utasitasokat.

1.4. Heti munkaideje: 40 o6ra

1.5. Képzettségi elofeltételek: tanitd/tanar végzettség, hatdrozatlan idejli koznevelési

foglalkoztatotti jogviszony

1.6. végzettsége:

1.7. tovabbi szakképzettsége:

2. A munkakor célja:

A napkdzis csoportba tartozé tanuldk tandrak utan iskolaban t6ltott idejének célszerti, hasznos,

intenziv foglalkozasokkal valo kitoltése.

3. Alapveto felelosségek, feladatok:

Neveld munkajat foglalkozasi tervben rogzitett médon tudatosan tervezi, nagy
gondot fordit a tanulok valtozatos foglalkoztatasara.

Csoportja szdmara hetitervet készit; foglalkozasait napkdzis hdzirend szerint
szervezi.

Legfontosabb feladata tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa; az 6nallo
tanulas feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa €s a sziikség
szerinti segitségnyujtas. Gondoskodik arrdl, hogy a gyerekek a hetirendben
megjelolt tanulmanyi foglalkozasokon elmélyiilten tanuljanak, irasbeli hazi
feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg minden esetben;
mindségileg lehetdség szerint ellendrzi.

A memoritereket lehetdség szerint kikérdezi.

A réaszorulokat a megadott idokeretek kozott korrepetalja; vagy segitésiiket
tanuldcsoportok szervezésével biztositja.

Egytittmiikodik a csoportjat tanité neveldkkel.
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e A napkdzis munka fontos része a szabadidd fejlesztd hatast tevékenységekkel
valo kitoltése. Az adott idokeretek szabta lehetdségek szerint csoportja szamara
legalabb heti 1 alkalommal kultar-, sport-, jaték- és munkafoglalkozasokat
szervez. Gondos tervezéssel biztositja, hogy ezek szinvonalasak legyenek.

e Csoportjat a tanitasi 6rdk befejezése utan az ebédldbe kiséri, ott gondoskodik a
kulturalt étkeztetés feltételeirdl, a személyi higiénia szabdlyainak betartasarol és
a tanulok fegyelmezett viselkedésérol.

e [Ebéd utan kotetlen szabadiddben biztositja a tanuloknak a szabad levegdn valo
mozgast, kikapcsolddast, ekdzben személyesen feliigyel rajuk. Ez id6 alatt
indirekten iranyitja tevékenységiiket, a gyerekek tandcstalansaga esetén
célravezetd pedagogiai 1€pést tesz.

e Felelosok valasztasaval és azok munkajanak ellendrzésével - munkaideje alatt -
biztositja az ebédld, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem ¢&s az
iskolaudvar rendjét és biztonsagat.

e Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemléltetd
eszk6zOk gondos tarolasarol és allaguk megdrzésérdl.

o Allandd o6nképzéssel fejleszti tudasat. A tovabbképzéseken, tanfolyamokon
megismert szakmai (jdonsadgokrol a munkak6zosségben beszamol.

e Mint a nevelbtestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein,

megbeszélésein, fogadodrakon; egyiittmiikddik az osztalyfonokkel.

4. Kiegészito informaciok:

Munkakoriilmények:

Munkaideje délutanra esik (6rarendileg napi 3 6ra szamolhato el, a tobbi feliigyelet); a tanorak
befejezésétél a munkaidd végéig, 16 oraig tart. A buszok indulasdig felelés a gyerekek
foglalkoztatasaért, a foglalkozasok sziineteiben is. A buszra kisérést a tobbi napkozis kollégaval

egylitt szervezi meg.

5. A teljesitményértékelés modszere:
Evente az iskolavezetéstSl kapott szempontok alapjan irasban beszamol a gyerekek tanulméanyi
eredményének, magatartasanak alakulasardl; a szabadidds tevékenységek sikerességérol.

Mosonszentmiklos,
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féigazgato
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezéen
elismerem.

napkdzis neveld
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A gyogypedagogus/fejleszté pedagogus munkakori leirasa

1.Altalanos rész:

1.1. Iskola neve, cime: Széchenyi Istvan Altaldnos Iskola és Alapfoku Miivészetoktatasi
Intézmény 9154. Mosonszentmiklds, Tancsics u. 2.

1.2. Munkakért betolté:

1.3. A féigazgatéonak van alarendelve, tole kaphat utasitdsokat.

1.4. Heti munkaideje: 40 ora

1.5. Képzettségi elofeltételek: gyogypedagogus

1.6. végzettsége:

1.7. tovabbi szakképzettsége:

2. A munkakor jellemzoi

Munk3jat a tantargyfelosztas szerint latja el.

A fejlesztdpedagogus/gydgypedagdgus a szakmai etikai irdnyultsdga alapjan és szakértelemmel
végzi a munkajat, felelosséggel tartozik az altala felvallalt és nyujtott szolgaltatasokért. Arra
torekszik, hogy munkdjaval gyarapitsa, javitsa az intézmény szakmai szinvonalat, hatékonysagat.
Ennek érdekében joga ¢és kotelessége részt venni szakmai tovabbképzéseken, valamint
kompetencidjanak leginkabb megfelel6 modszereket, eljarasokat valasztani munkajahoz.

A fejlesztdpedagdgusnak/gydgypedagogusnak feladata elsdsorban, hogy az eltérd képességi
tanulok képzésben segitséget nyujtson. Azokkal az ép értelmii gyerekekkel foglalkozik hosszabb-
rovidebb ideig (egyénileg vagy kis csoportban), akiknek tantargyi teljesitményében olyan
nehézségek érzékelhetdk, melyek osztalyhelyzetben nem fejleszthetok eredményesen.

A normal pedagodgia mellett szocialis, pszichologiai ismeretekkel is rendelkezik, s tobbféle
szemléletet is kell ismernie, tovabba azt is, hogy milyen szakemberhez fordulhat tovabbi

segitségért, ha azt indokoltnak latja.

3. Feladatai:

- minden tanév elején a fejlesztésre vonatkozd jogszabalyok, a szakértdi vélemények alapjan, a
rendelkezésre bocsatott drakeret és a szakmai kompetenciaja fliggvényében vallalja fel a
fejlesztendd gyerekeket,

- elkésziti az drarendjét, amelyrdl az iskolavezetést, az érintett osztalyfondkoket, a napkozis

neveldket és a sziiloket is tajékoztatja,
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az iskolavezetés altal meghatarozott idére kitolti a mulasztasi és haladasi naplot, az egyéni
fejlodési naplokat,

elkésziti az egyéni fejlesztési terveket; ez utobbindl figyelembe veszi a gyermek szakértoi
véleményében foglaltakat, sajat tapasztalatait, valamint a gyermek aktualis allapotat és egyéni
sajatossagait, fejlodési litemét (pszichés, szocialis, intellektualis jellemzoit, tudas-, képesség- és
készségszintjét),

felelds az altala vezetett naplok szabalyszerii vezetéséeért,

neveld-oktatd munkajat egységes intézményi elvek alapjan végzi,

modszereit, eszkdzeit, tankonyveit szabadon valasztja meg,

figyelemmel kiséri tanitvanyai személyiségének, készség- és képességszintjének fejlodését,
valamint tanulmanyi elémenetelét,

SNI-s és BTMN-es gyerekeknél feltarja a tanuldsi zavar vagy lemaradas okat, segiti a kivaltd
tényezok csokkentését, megsziintetését

sziikség szerint orakat latogat; észrevételeit, javaslatait megbeszéli az érintett neveldvel.
szitkség esetén a fejlesztésére bizott gyermek, egészségiigyi allapotaval kapcsolatban
intézkedésre jogosult szervek felé¢ véleményt és segitségkérést megfogalmaz.

a tanulok, gyermekek emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

nem ad ki informaciot az altala gondozott gyermek, s annak sziildje beleegyezése nélkiil, tudta
nélkiil, kivéve akkor, ha ez sulyosan vesz¢lyeztetne barkit,

a tanuld igazolatlan hidnyzdsa esetén tdjékoztatja errdl a gyermek osztalyfonokét, az
iskolavezetést,

sziilkség esetén tovabbi intézkedéseket, javaslatokat tesz (a gyermek sziil6jével kapcsolatba 1ép,
ha ez sem eredményes, akkor javaslatot tesz a pozitiv diszkriminaci6 visszavonasara),
munkatarsaival valo kapcsolataban segitd, egylittmikodo,

szaktudasat, gyakorlati tapasztalatait, szakmai informaciéit munkatarsaival megosztja;
egyittmitkodésiikben mindenki sajat feleldsségét vallalja és megtartja.

az altala gondozott gyermek sziil§jét tajékoztatja a foglalkozasok céljardl, idejérol,

a fogad6orakon tajékoztatja a sziil6t gyermeke haladasarol, fejlodési litemérol, javaslatot tesz a
tanulo tovabbi vizsgalatara, kiegészitd terapidra, ha sziikségesnek latja,

a feladatainak ellatasa érdekében egyiittmlikddik a rokon szakteriiletek szakembereivel,
kapcsolatot tart a szakintézményekkel,

A tanulok fejlédésének figyelemmel kisérése, a sziikséges orvosi, pszichologiai egyéb

vizsgélatokra valo javaslattétel.
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- Segiti az osztalyfonokot a pedagogiai szakvélemény elkészitésében a szakértdi bizottsag felé.

- Azaltala leltarban atvett eszkdzoket megorzi, azokért felelosséggel tartozik.

- A tanulok fejlédésének figyelemmel kisérése, a sziikséges orvosi, pszichologiai egyéb
vizsgalatokra val6 javaslattétel.

- A munkavégzés fejlesztési ciklusokban torténd szervezése. Diagnosztikus mérések végzése a
fejlesztési ciklusok elején és végén.

- Diagnosztikus mérések és pedagogiai megfigyelések alapjan egyéni fejlesztési terv készitése.

- Konzultacié igény esetén a pedagdgusokkal és sziilokkel.

- Kapcsolattartas az utazd szakszolgalati pedagdgusokkal.

- Azintegracioval kapcsolatos szakirodalom folyamatos felkutatidsa, megismerése.

- Pedagogiai szakvélemény elkészitése a szakértdi bizottsag felé.

- A pedagogus beosztasatdl fiiggetleniil koteles részt venni a tanévnyiton, tanévzaron, az iskolai
tinnepségeken, a tantestiileti, munkak6zosségi értekezleteken.

- Személyi €s anyagi felelosséggel tartozik a leltarilag atvett eszkozok megovasaért.

- A foglalkozasok megtartasdhoz sziikséges alapanyagok esetleges eszkdzok beszerzésére
javaslatot tesz.

- Differencialt foglalkozasokkal fejleszti a tanulasi zavarral kiizdé gyermekeket, személyiségiiket
¢és képességeiket.

- A gyerekek foglalkoztatasaban az egyéni érési folyamathoz igazodva realis és eredményre
vezetd eljarasokat valaszt. Ovija a gyermek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

- Tajékoztatja a sziiloket gyermekiik allapotarol, szorosan egyiittmikodik a csaladokkal a
specialis fejlesztd foglalkozas céljainak, feladatainak kivitelezésében. Segiti a sajatos nevelési
igényt, tanacsokat ad.

JOGKOR, HATASKOR:

- Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az
altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

- A szildkkel, a gyogypedagogiai szakmai intézmények munkatérsaival tart kapcsolatot.

FELELOSSEGI KOR
- Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért,

tanulocsoportjaiban a pedagogiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, az egyenld
banasmaodért.

- Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
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4. A teljesitményértékelés modszere:
e oOra- ¢s foglalkozasok latogatasa, adminisztracio ellendrzése
e a hivatalos szervek visszajelzései
e TER vallalt feladatainak teljesitése, vezetd altali ellenérzése
Mosonszentmiklos,
féigazgato
A munkakdri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezéen

elismerem.

gyogypedagogus
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Konyvtaros munkakori leirasa

1.Altalanos rész:
1.1. Iskola neve, cime:
Mosonszentmiklési Széchenyi Istvan Altaldnos Iskola és Alapfokti Miivészeti Iskola
9154 Mosonszentmiklos, Tancsics u. 2.
1.2. Munkakort betolto:
1.3. A foigazgatonak van alarendelve, téle kaphat utasitasokat.
1.4. Heti munkaideje: 10 ora
1.5. Képzettségi elofeltételek: tanitod ¢s konyvtar miiveltségteriilet vagy tanarképzo foiskola és
szakirdnyu konyvtarosi végzettség
1.6. végzettsége:
1.7. tovabbi szakképzettsége:
2.A munkakor célja:
Az iskolai konyvtaros hivatalos munkaidején beliil biztositja: a konyvtar igények szerinti,
megfeleld nyitva tartasat.
Munkakori feladata — a konyvtar zarva tartdsa mellett - a munkahelyen végzett konyvtari
munka (az allomany gyarapitasa, gondozdsa), a munkahelyen kiviil végzett felkésziilés,
valamint a konyvtaros-pedagdgus munkakorrel 0sszefiiggd mas tevékenység ellatasa.
Téajékoztatasi kotelezettsége van az iskolai konyvtari munkadval Osszefliggd szakmai és

szervezési kérdésekr6l az iskolavezetés felé.

3. Az iskolai konyvtaros konkrét szakfeladatai

1. A konyvtar tigyvitelével 6sszefiigeo feladatok:

e Tanév végi tajékoztatds a konyvtar tevékenységérdl. Alkalmanként a nevelGtestiilet
tajékoztatasa a tanulok konyvtarhasznalati szokasairdl.

e A konyvtari iigyviteli dokumentumok, irattarkezelés.

2. Allomanyalakitas, allomanyba vétel, leltirozas, allomanyvédelem:

e Alloméanyba vétel: leltarozas

¢ Allomanykivonasi €s torlési (kivezetési) adminisztracio elvégzése, évente.
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3. Olvasoszolgalat, tajékoztatd munka, konyvtari és olvasaspedagogiai feladatok:

e Azallomany egyéni €s csoportos helyben haszndlatanak biztositasa.
o Sziikség esetén, konyvtarkozi kdlcsonzés lebonyolitasa.
e A Kkolcsonzési nyilvantartasok naprakész vezetése (Olvasok névjegyzéke,
munkanaploban a forgalmi adatokrol és a konyvtarban megtartott foglalkozasokrol).
e A konyvtari rend — szépirodalom betlirendben, szakirodalom szakrendben megtartasa,
konyvek visszasorolésa.
e Tantermi letétek kihelyezése, amit a neveldk a tanév elején vesznek at, €s tanév végén
adjak vissza.
o Torlési jegyzOkonyv elkészitése.
4. Kiegészito informaciok:
Kotelez nyitvatartas: Evente véltozik a tantargyfelosztastol fiiggden, ez a konyvtaros tanar
tantargyfelosztasban kiadott orainak felel meg.
5. A teljesitményértékelés modszere:
e ¢vente beszamolo, statisztika
e vezetdi ellendrzések
Mosonszentmiklos,
féigazgato
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezden

elismerem.

pedagogus
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A diakonkormanyzatot segité pedagogus munkakori leirasa

1.Altalanos rész:

1.1. Iskola neve, cime: Mosonszentmiklosi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola 9154 Mosonszentmiklods, Tancsics u. 2.

1.2. Munkakért betolté:

1.3. A foigazgatonak van alarendelve, téle kaphat utasitasokat.

1.4. Heti munkaideje: 40 o6ra

1.5. Képzettségi eléfeltételek: tanitd/tanar végzettség

1.6. végzettsége: tanitd

1.7. tovabbi szakképzettsége: altalanos iskolai tanitd német miiveltségi teriileten, altalanos

iskolai tanitdo magyar nyelv és irodalom miiveltségi teriileten

2. A munkakor célja:
Az iskolai didkonkormanyzat miikodtetése, a demokratikus iskolai kozélet szervezeti
feltételeinek, a gyermeki jogok iskoldn beliili érvényesitésének biztositasa, a neveldtestiilet és a

gyermekkozosségek igényeinek dsszehangolasa.

3. Alapveto felelosségek, feladatok:

e Szervezi, iranyitja a didkonkormanyzati valasztasokat.

e Javaslatot tesz a nevel6testiiletnek a didkonkormanyzat hataskérének meghatarozasara,
ennek a helyi hagyomanyokat €s munkarendet is tartalmazo leirasara.

e A didkdonkormanyzat a nevel6testiilettdl kapott hataskorén beliil onalloan miikodik. A
segitd tanar mindig részt vesz a didktanics iilésein, de csak a tanulok altal igényelt
modon vesz részt a munkdban.

e Osszehivja és a didktanacs elndkének megvalasztasaig levezeti a didktanacs alakuld
iilését, ismerteti a tagokkal a didkonkormanyzat torvényes jogait €s iskolai hataskorét.

e A didktanacs igénye és sajat szakmai tapasztalata alapjan szakmai segitséget nyujt a
kozos programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt veszaz  értékelésben.

e Biztositja a didkonkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos elokészitését, eldsegiti
az iskolaban a képviseleti és a kdzvetlen demokracia érvényesiilését.

e Részt vesz az Iskolahét/DOK nap szervezésében.
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e Gondoskodik a didkonkormanyzat munkatervében szerepld programok eredményes
megszervezésérol. Személyesen, vagy kollégak, sziilok bevonasaval biztositja a felndtt
feliigyeletet a didkonkormanyzat rendezvényein, felelds ezeken az iskolai hazirend
betartasaért.

o Képviseli a didkdnkormanyzatot.

.

4. Kiegészito informaciok:
Munkakoriilmények:
Feladatait pedagdgusi munkéja mellett latja el.

5. A teljesitményértékelés modszere:
Eves beszamolo nevelbtestiileti értekezleteken és iskolagyiilésen.
Mosonszentmiklos,
foigazgato
A munkakdri leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kdotelezéen
elismerem.

didkonkormanyzatot segitd pedagdgus
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Az iskolatitkar munkakori leirasa

1.Altalanos rész:

1.1. A munkavégzés helye: Mosonszentmiklosi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola 9154 Mosonszentmiklds, Tancsics Mihaly u. 2.

1.2. Munkakért betolté:

1.3. A munkakornek utasitast adé munkakorok: foigazgato, foigazgatohelyettes

1.4. Képzettségi elofeltételek: érettségi bizonyitvany

1.5. végzettsége:

1.6. tovabbi szakképzettsége:

1.7. A munkaltatéi jogkor gyakorléja: Gyori Tankeriileti Kozpont, 9022 Gy6r, Liszt Ferenc
u. 17.

1.8. Heti munkaideje: 40 ora

Munkaid6-beosztasa: Heétfotol-csiitortokig 7.30-t61 16.00 oraig, pénteken 7.30-t61 14.00 oraig.
Rendkiviili esetben az intézmény aktudlis igénye €s a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan.
Munkajat kozvetleniil a féigazgato iranyitja €s ellendrzi.

Munkakore ellatdsdhoz erkdlcsi bizonyitvany is sziikséges.

Szabadsagat foképpen az iskolai sziinetekben — elsdsorban a sziinetekben — veheti Ki.

Munkaszobdja a titkarsagi szoba.

2. A munkakor célja:

Az intézmény szervezeti-miikodési szabalyzataban meghatarozott adminisztracios feladatok
felelds végrehajtasa. Munkajat a foigazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval, a mindenkori hatalyos jogszabalyok szellemében, a PP, az SZMSZ és az iskolai

hazirend alapjan végzi.
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3. Feladatai:

3.1. Az iskolai iigymenettel kapcsolatos feladatai:

A sziilok, pedagdgusok, iskolaba latogatd személyek fogadasa, ligyeik elintézése, vagy
az iigyben illetékeshez juttatasa. Minden intézkedésrdl tajékoztatja az féigazgatot vagy
helyettesét.

A gazdaségi-hivatali adminisztracio ellatdsa. Bonyolitja az intézmény levelezését,
elvégzi az iktatést, az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kezeli az tigyiratokat.
Figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kotelezettségek teljesitését.

Rendben tartja a tanligyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrol, potlasukrol gondoskodik.
A hivatalos iizeneteket, kortelefonok tartalmat tovabbitja.

Ellatja a kedvezményes utazassal kapcsolatos adminisztraciot.

Kozremiikddik a munkaltatoi adminisztracio elkészitésében:

Vezeti a személyzeti munkaval kapcsolatos nyilvantartasokat, kozremiikodik az e
targyban megjelend 1) jogszabalyok érvényesitésében, az intézmény foigazgatdjanak
iranyitasaval késziti az atsorolasokat, kimutatast készit a hatarozott idejii kinevezések
lejartarol.

A féigazgatohelyettes iranyitasaval naptari évekre kiszamolja és nyilvantartja a
dolgozok szabadsagat, arrol tajékoztatja az intézmény féigazgatdjat.

Gondoskodik a kitoltott munkaiigyi nyomtatvanyok illetményszamfejtd helyhez torténd
tovabbitasarol.

Az KIR rendszerben naprakészen rogziti a személyzeti és munkaiigyi adatokat, és
sziikség esetén kimutatasokat készit.

A tilorak és helyettesitések, elszamolasaban segiti az féigazgatohelyettes munkajat.
Esetenként a fOigazgatd utasitasara vezeti az értekezletek, taniigyi és egyéb hivatalos
megbeszélések jegyzokonyveit.

Kozremiikodik az oktober 1-i statisztika elkészitésében.

Az ingdvagyon kezelésével kapcsolatos feladatok elvégzése (szakleltarak,
készletnyilvantartasok, anyagszamadasok felfektetése, vezetése; a valtozasok
bejegyzése, selejtezések).

Postazas, kézbesités elokészitése.
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Gépelést végez a foigazgato, a fogazgatohelyettes, a pedagdgusok és az alapitvany
részére.

Pénzfelvételre jogosult a tankeriilet pénztaraban, mellyel a megadott hatariddig koteles
elszamolni.

Teljesitésigazolasokat allit ki.

3.2. Munkavallalokkal kapcsolatos feladatai:

Utazasi utalvanyok tigyintézését végzi teljes kortien.

Pedagogus igazolvanyok teljes korii kezelése, nyilvantartasa és kiadasa.
Munkaiigyi feladatok végzése.

Szabadsag-nyilvantartdsok vezetése.

Személyi anyagokat nyilvantartja.

3.3. A tanulékkal kapcsolatos adminisztracio teriiletén:

Koézremiikodik a tovabbtanulasi nyomtatvanyainak kitoltésében.

Lebonyolitja a tanév kdzben érkezo és tdvozo tanulokkal kapcsolatos adminisztrativ
teenddket.

Felel6s a bizonyitvanyok és torzslapok gondos raktarozasaért.

Az féigazgatd utasitasara bizonyitvany masolatot készit.

A tanulok digitélis és papiralapt nyilvantartasanak vezetése, naprakészen tartésa.
Iskolalatogatési bizonyitvanyok kiadésa.

Statisztikai adatszolgaltatas.

Az 1. osztalyosok beiratasaval kapcsolatos teenddk végzése.

A didkigazolvanyok teljes korii kezelése, nyilvantartasok, jelentések teljesitése,

igazolvanyok kiadasa.

3.4. Egyéb feladatai:

Eves nyomtatvanyrendelés elkészitése.

Fénymasolas végzése.

Az iskolatej és iskolagylimdlcs atvétele és adminisztracios feladatok elvégzése.
A fentieken kiviil mindazokat a feladatokat ellatja, amelyekkel az iskola vezetoi

esetenként megbizzak, és ezek munkakorével 6sszhangban allnak.

Az intézmény belsé ligyeit — személyzeti és egyéb adatokat — hivatali titokként kezeli. Ismernie

kell, és be kell tartania az intézmény Iratkezelési Szabalyzatanak eloirasait, €s azt
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munkavégzése soran eszkozkeént kell hasznalnia. Ismernie kell, és be kell tartania a
munkavégzésre vonatkozo rendeleteket €s utasitasokat.

A kimondott sz6 feleldsségét betartja. Az intézmény 0sszes dolgozojaval munkatarsi kapcsolatot
tart fenn. Eldsegiti az egységes, pontos, fegyelmezett munkavégzés, munkaszellem kialakitasat.
4. a teljesitményértékelés modja: kétévente értékelve

A kinevezés és a munkakori leirds egyiittesen érvényes.

Mosonszentmiklos,

foigazgato

A munkakori leirds 1 példanyat atvettem, az abban foglaltak elvégzését magamra nézve
kotelezéen elismerem.

Mosonszentmiklos,

iskolatitkar
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A gondnok munkakori leirasa

1. Altalanos rész:
1.1. Iskola neve, cime:
Mosonszentmiklési Széchenyi Istvan Altaldnos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

9154 Mosonszentmiklds, Tancsics u. 2.
1.2. Munkakort betolto:

1.3. A foigazgatonak, ill. a foigazgato helyettesnek van alarendelve, téle kaphat
utasitasokat.

1.4. Heti munkaideje: 40 ora

1.5. Képzettségi elofeltételek:

1.6. Végzettsége:

1.7. Tovabbi szakképzettsége:

Munkavégzésének helye: Mosonszentmiklosi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola és AMI

Munkaideje: napi 8 6ra, 6-14 6raig.

2. A gondnok munkakér célja:

e Az intézmény épiileteiben a fiitési idényben az eldirt homérséklet biztositasa, a
fiitdberendezések szakszerii kezelése. Az ingd és ingatlan vagyon allagdnak megérzése,
karban tartéasa.

e Az iskola épiileteiben felmeriild - szakipari munkat nem igényld karbantartasi feladatok

ellatasa, az épiilet és a berendezések allaganak folyamatos ellendrzése, hibaelharitas.

3. Munkakori feladatok:
e A szakipari munkat nem igényld kisebb javitasok elvégzése.
o A késziilékek, gépek, berendezések feliigyelete.
e A kerti gépek rendben tartésa.
o A zarak, nyilaszarok, vizcsapok kisebb javitdsa, karbantartasa, sziikkség esetén cseréje.

e Padok, székek, asztalok, szekrények kisebb javitasa, csavarok potlasa, hegesztés.
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Tablak, tabloképek, dekoracids anyagok, faligjsag, karnisok, szemléltetd eszkozok
elhelyezése, felszerelése.

A keritések javitasa, a kapuk sziikség szerinti festése és rendszeres zarésa.

1zz0k, fénycsovek, csavaros biztositékok, vilagitotestek burainak cseréje, a villamos
berendezések allapotanak ellendrzése.

A sportudvar eszkozeinek karban tartdsa, a biztonsagos rogzités folyamatos biztositasa.
Az eszk6zok ellendrzési naplojanak vezetése.

Az intézmény kiilsé terililetének tisztantartdsa, nydron az udvar, park, kert rendben
tartasa, sziikség szerint a flives teriiletek gondozasa, télen a ho eltakaritasa.

A nyari sziinidei nagytakaritds idején az intézményben tartozkodik és feliigyeli a
munkalatokat.

Munkaideje alatt koteles folyamatosan, egyenletesen biztositani a geotermikus kazanok,
sziikkség esetén a gazkazanok fiitését, hogy a tantermekben, irodakban 22°C legyen a
hémérseklet.

Ellatja a kazanhelyiség folyamatos takaritasat.

A kazanokat ¢és a hozza tartozd berendezéseket allanddan iizemképes és tiszta
allapotban tartja. Meghibdsodds esetén az intézmény vezetdjét értesitve azonnal
intézkedik annak szakszerii javitasa érdekében.

Felelés a tlzrendészeti eldirasok betartasaért, biztositja a kazanhazban elhelyezett
tiizoltd késziilék hozzaférhetdségét, ismeri annak szakszerli kezelését. Elvégzi a
tizvédelmi, lizemeltetési naploban leirt feladatokat, és azok adminisztraciojat.

A kazanhazban csak O tartozkodhat, ott a fiitésen, gépek szerelvények javitdsan,
karbantartasan kiviil mas munkafolyamatot végezni tilos.

Rendben tartja a kazanhdz kornyékét, felelds ezen a teriileten a hoeltakaritasért és
csuszasmentesitésért.

Rendelkezik az intézmény és a kazdnhaz 1-1 kulcsaval, felelds a rabizott anyagok,
berendezések ¢és felszerelések takarékos ¢és rendeltetésszerli hasznalataért és
megorzéséért, az intézményi vagyon védelméért.

A f6igazgatd, vagy helyettes utasitasanak megfelelden gondoskodik az iskola épiiletének

nyitasarol, zarasarol.
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4. Anyagi felelosség:
e A rabizott szerszamokért, leltari targyakért anyagi feleldsséggel tartozik.

e Munkavégzése sordn koteles a munkavédelmi szabalyokat betartani.

Mosonszentmiklos,

foigazgatod

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezéen

elismerem.

gondnok
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Hivatalsegéd - takarit6 munkakori leirasa

1.Altalanos rész:
1.1. Iskola neve, cime: Mosonszentmiklosi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola és Alapfoku

Miivészetoktatasi Intézmény 9154. Mosonszentmiklds, Tancsics utca 2.

1.2. Munkakort betolto:

1.3. A foéigazgatonak és helyettesének van alarendelve, tdle kaphat utasitasokat.
1.4. Heti munkaideje: 40 ora

1.5. Képzettségi elofeltételek:

1.6. végzettsége:

1.7. tovabbi szakképzettsége:

2. Feladatok:

Feladata az oktatd neveld munka zavartalansaganak feltételeit biztositani.

Ennek érdekében koteles:

e tanorak alatt a folyosdkat, a WC és mosdohelyiségeket ellendrizni, sziikség szerint
kitakaritani, fertdtleniteni (napkdzben is),

16 6ra utan (illetve, ha nincs vezetd az iskolaban) telefoniigyeletet biztositani, a hivott felet
megkeresni, elfoglaltsdga esetén az Gjboli megkeresés idejérdl tajékoztatast adni,

az iskola teriiletén illetékteleniil tartdzkodokat elkiildeni,

a fliggdnyoket rendben tartani, a leakadt részeket visszaakasztani,

a novényeket rendszeresen gondozni,

beosztés szerint a kézbesitési feladatokat pontosan teljesitent,

tulmunkat végezni, helyettesitést ellatni,

indokolt esetben a munkakoriikbe nem tartozo munkat is kotelesek atmenetileg elvégezni.

. A kézbesitéssel kapcsolatos teendok:

A kézbesitett pénzekért, levelekért és egyéb kiildeményekért anyagilag és erkoélcsileg felelds

a kézbesitést végzo személy.
A kézbesit6i munka kapcsan az iskola belso €letére vonatkozo értestiléseit koteles szolgalati

titokként megdrizni minden kézbesito.



klik030655002/00298-2/2025 [ NIRRT
104

4. A takarito feladatai:

Naponta:

e atantermek, szaktantermek, a nevel6i szobak, az irodak, (sOprés, portorlés, szonyegek
portalanitasa, felmosas),

e a folyosok valtott vizes felmosésa,

e a folyoson, auldban elhelyezett viragok gondozasa,

e apadok, asztalok lemosasa,

e a szemetes edények kiliritése (valogatva), sziikség esetén fertdtlenitése,

e avécékben fertdtlenitd lemosast végez, illetve ligyel arra, hogy WC-papir, szappan mindig
legyen minden mellékhelyiségben. Naponta tiszta torolkozot, kéztorld papirt helyez ki
minden mosdoba.

e a mosdok kimosasa, tiikrok, csempézett feliiletek tisztitasa,

o aziskola el6tti jardat, Iépcsdket rendben tartja, sziikség szerint lesOpri, gyomtalanitja, télen a
jardan ho eltakaritast, csuszasmentesitést végez,

Napi munkdja végeztével koteles meggydzddni, hogy az ablakok, ajtok, irodak, termek zarva

vannak-e, ezutan az épiiletet lezarni, a riaszté rendszert sajat kodjaval beélesiteni. Az épiilet

kulcsait senkinek nem adhatja ki.

Hetenként:

e a padok belsejének kimosasa,

e pokhalozas minden helyiségben,

o a szényegek kiporszivozasa

e a torolkozok, konyharuhdk kimoséasa 2 naponta (délel6ttds)
e a szemetes edények fertdtlenitése,

e 3 cserepes viragok portalanitasa,

e azajtok lemosasa,

e a tornaterem felporszivozasa,

e ablakparkanyok portalanitasa, lemosasa 2 naponta
e szekrények, radidtorok lemosésa,

o udvarrendezés (kert kapalasa, tiltetés, locsolas, seprés).
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Havonként:

e a tisztitoszerek, munkéjahoz sziikséges fogydeszk6zok beszerzése (iskolatitkarral torténd
megbeszélés szerint), a felhasznalasrol irasbeli feljegyzés készitése,

o ablaktisztitas.

Evenként:

¢ minden sziinetben (téli, tavaszi, nyari) nagytakaritas. A nagytakaritas fogalmaba tartozik:
fliggbnymosas, ajtok, ablakok, butorzat, felszerelés lemosasa, padlozat, 1épcsok,
mellékhelyiségekben jarolap surolasa.

e nyari sziinet alatt szabadsagon kiviil a viragok ont6zése,

e tanitasi sziinetekre esO rendezvényekre a sziikséges tantermek kitakaritasa

Sziikséges rendszerességgel:

e Azudvaron elhelyezett szeméttarolok kiiiritése.

5. Anyagi felelosseég:

e Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan iigyel a butorok, edények, egyéb berendezések
épségére, ezekért anyagi feleldsséget vallal. Az iskolaépiilettel és felszereléssel,
berendezéssel kapcsolatos rendellenességet koteles kozvetlen felettesének jelenteni.

o Az altala hasznalt takaritasi anyagokat €és eszkozoket az arra kijeldlt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelel6en tarolja, ezekért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

6. Teljesitményértékelés modszere:

e A kiadott, részletes feladatterv alapjan
e Szuroprobaszerii ellendrzéssel

Mosonszentmiklos,

féigazgato

A munkakori leirds 1 példanyat atvettem:
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Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Munkaltaté: Gyori Tankertileti Kézpont 9022 Gydr, Liszt F. u. 17.
Munkakort betolto:
Munkakér megnevezése: pedagogiai asszisztens
Kinevezés kelte:
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: tankeriileti igazgatd
Kozvetlen vezetdje: foigazgatod
Munkavégzés helye: Mosonszentmiklési Széchenyi Istvan Altalanos Iskola és AMI
Munkaidd, munkarend:
Heti munkaidé:
Napi munkaido:
Helyettesitését ellatja: azonos munkakdrben és szakképesitéssel foglalkoztatott alkalmazott
/helyettesitési rend alapjan/
Kovetelmények: A munkakdr betoltéséhez eldirt iskolai végzettség: legalabb kdzépfoku
végzettség /érettségi/
A munkakor betoltésének feltétele:
A munkakdr betoltésének feltétele a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 66.§
(1) bekezdése alapjan:
o cloirt iskolai végzettség
¢ biintetlen el6élet és
o cselekvOképesség.
A munkakor ellatasaval kapcsolatos szakmai feladatai:
Feladata a pedagdgusok oktatdi, nevel6i munkdjanak segitése. Ennek keretében az alabbi
feladatokat latja el:
e Segédkezik a kisiskolasok 6ltozkodésénél, étkeztetésénél.
o Tandrak kozotti sziinetekben feliigyel a gyerekekre.
e A napkoziben segiti a tanuldst, korrepetalast.
o Elokésziti a tanorakhoz sziikséges oktatasi eszkdzoket, rendet tart a szertarban.
o Kozremiikddik egyes tanorak (pl. testnevelés, technika) valamint a kdnyvtari foglalkozasok
lebonyolitasaban.

e Sziikség szerint intézi a tanuldk szocialis tigyeit, kapcsolatot tart a gyamhatdsaggal.
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Nevelési probléma vagy betegség esetén elkiséri a tanuldt tanacsadoba, orvosi rendeldbe.
Kiséri és felligyeli a tanulokat az iskolaba és a hazauton torténd utaztatds soran valamint az
egy¢éb foglalkozasokra torténd oda-és visszaut alkalmaval.

Elkiséri a pedagogust csaladlatogatasokra.

Tartds hidnyzas esetén felkeresi a tanulokat, veszélyeztetett gyerekeket.

Kiilon foglalkozik a magatartasi és beilleszkedési nehézségekkel kiizdd tanulokkal, e korben
segiti a gyogypedagdgusok, fejlesztd pedagdgusok munkajat.

Részt vesz iskolai iinnepélyek elokészitésében, a didkokkal kozosen feldisziti az
osztalytermet, alsd tagozatosok termeiben olvaso-, pihend és jatszosarkokat alakit ki,
falinjsagot rendez.

Kirandulasokat, szabadidds, kulturalis és sport programokat szervez €s bonyolit le.

Munkaeszkozok
e A pedagbgiai asszisztens munkdjanak javarésze a kiilonbozé korosztalyu iskolas
gyerekek gondozasdval, nevelésével kapcsolatos. E feladatokat a személyes kontaktus

révén latja el.

e Adminisztrativ teend6i soran hasznalhatja az iskola kommunikaciés és irodatechnikai

eszkozeit.

Kapcsolattartas

Munkaja soran tobbek kozott az alabbi személyekkel keriilhet kapcsolatba:
az iskola foigazgatojaval, illetve helyettesével

a tantestiilet pedagogusaival

a tankertileti igazgatoval illetve a tankeriiletben foglalkoztatott kormanytisztviselokkel
iskolatitkarral

az iskola egy¢b fizikai személyzetével

tanulokkal

a tanulok sziileivel, hozzatartozoival, gondviseldivel

1skolaorvossal, nevelési tanacsadd munkatarsaval

gyamhatosag ligyintézojével

miivelddési, kulturalis intézmények iigyintézdjével.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos egyéb feladatai:

o feladatait a féigazgato altalanos iranyitasa és ellendrzése mellett végzi

o feladatairdl a féigazgato altal meghatarozott iddpontban beszamolot készit

e a tanitds megkezdése eldtt (08:00 ora) 15 perccel koteles megjelenni a munkahelyén

e munkabol valé tavolmaradast, annak okat lehetéleg az el6z6 nap, legkésobb az adott
munkanapon koteles jelenteni a vezetonek,

e az iskola épiiletének elhagydsara (indokolt esetben) kizardlag a foigazgatotdl kérhet
engedélyt

e clvégzi azokat a munkakorének megfeleld feladatokat, amelyekkel az foigazgatod esetenként
megbizza

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kotelezettsége:

Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi
CXC. torvény, a 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol, kormanyrendeletek, az
iskolai munkaterv, a pedagodgiai program, a helyi tanterv, az SZMSZ és melléklete, a
neveldtestiilet hatarozatai, tovabba az foigazgatod, illetdleg a felettes szerveknek az foigazgatod

utjan adott tmutatésai alkotjak.

A munkakort betdlto feleldés a munkavégzeés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint

a bizalmas informaciok megtartasaért és jogszeri kezeléséért.

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatokat is,
tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkor gyakorldja valamint a

kozvetlen vezetd megbizzak.

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo,

végrehajtasanak elmulasztasa munkajogi kovetkezményeket von maga utan.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek. Jelen munkakori leirds 2

eredeti példanyban késziilt.
MosonszentmiKIOS, ~  iiieeeeierieeeeetecccttnnnssttccccssnnnsann

féigazgato
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A munkakori leirdst 1 eredeti példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt

magamra nézve kotelezonek ismerem el.
MosonszentmiKIOS, ~ iieeieeetiieeneeettettttnnsectttettsennanaeens

pedagogiai asszisztens



