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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, JOGSZABALYI
ALAPJA

A koznevelési intézmény mikodésére, belso és kiilsé kapcesolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 24. §-daban eldirtak, valamint a 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjin
torténik. A szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmeény szervezeti
felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskorbe. A szervezeti és milkodési szabalyzat a kialakitott cé€l- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapesolati
rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikddési szabélyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények, kor-
manyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

« 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrél

» pedagogusok 0j €letpalyajardl sz6lo 2023. évi LIL térvény és végrehajtasi rendeletei

= 2011. évi CXII. térvény az informéacios dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabad

sagrol

« 501/2013. (X11.29.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasardl szolo

2013. évi CCXXXIL. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a tan-

konyvellatasban kézremiikodok kijel6lésérél1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok vé-

delmérdl

« 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl

» 17/2014. (1II. 12.) EMMI rendelet a tankényvve, pedagogus-kézikdnyvvé nyilvanitas,
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél

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

« 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési térvény végrehajtasarol (a
tovabbiakban: Nkt. Vhr.).

< 110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és

alkalmazasardl

+ 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

« 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szak-

vizsgérol, valamint a tovabbképzésben részt

A mindenkori tanév rendjérél sz616 EMMI rendelet

= 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol



I. AZISKOLA ALAPADATAI

Hivatalos neve: Alsojaszsagi Petéfi Sandor Altalanos Iskola
Rovid neve: Alsdjaszsagi Altalanos Iskola

Székhelye: 5143 JANOSHIDA, Iskola 1t 2.

Telefonszamai:
iskolatitkari iroda: 0657/458-008
mobil: 0620/3973270

E-mail cimei;
jhidaisk. jki gmail.com

Feladatellatasi helyei:

Als6jaszsagi Petéfi Sandor Altalanos Iskola
5143 Janoshida, Iskola ut 2.

Alsdjaszsagi Altalanos Iskola Gerevich Aladar Altalanos Iskolai Tagintézménye

5142 Alattyan, Szent Istvan at 21.

Alapitd és a fenntarté neve és székhelye

3.1. Alapitd szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
3.2. Alapitdi jogkor gyakorloja: emberi er6forrasok minisztere

3.3. Alapitd székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4, Fenntart6 neve: Jaszberényi Tankertileti K6zpont
3.5. Fenntart6 székhelye: 5100 Jaszberény Szabadsag tér 16.

Tipusa: Osszetett iskola

OM azonosito: 203 339

Az intézmény miikddési kore:
Alattyan, Janoshida telepiilések kézigazgatasi terilete,

Koznevelési és egyéb alapfeladatai:

Alséjaszsagi Pet6fi Sandor Altalinos Iskola
5143 Janoshida, Iskola ut 2.
Koznevelési alapfeladatok:
o altalanos iskolai nevelés-oktatas

also tagozat
felso tagozat



= integracios felkészités
= keépességkibontakoztato felkészités
o sajdtos nevelési igényll tanulok integralt nevelése-oktatisa (mozgisszervi
fogyatekos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, egy€b pszichés fejlédés
zavarral kilizdék, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)
o egész napos iskola
o egyeb kdznevelési foglalkozas:
= tanuldszoba, napkoziotthonos ellatas

Felveheté maximalis tanuld 1étszam: 197 6

Evfolyamainak szama: 8 évfolyam

Mindennapos testnevelés biztositasanak modja: egylittmikodésben, megallapodas alapjan
Iskolai kdnyvtar ellatasanak modja: egylittmikddesi megallapodassal telepiilési illetékes-
ségli konyvtarral

Alséjaszsagi Altalénos Iskola Gerevich Aladar Altalanos Iskolai Tagintézménye
5142 Alattyan, Szent Istvan ut 21.
Koznevelési alapfeladatok:
o éaltalanos iskolai nevelés-oktatés
= also tagozat
= felsd tagozat
= felnéttoktatds — esti munkarend szerint
= integraciods felkészités
= képességkibontakoztatd felkészités
o sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatdsa (mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, egyéb pszichés fejlédés
zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)
o egyeb kdznevelési foglalkozés:
= tanuloszoba, napkdziotthonos ellatéds
Felveheté maximalis tanul6 1étszam: 176 6
Evfolyamainak szama: 8 évfolyam
Iskolai konyvtar ellatdsdnak maodja: egytttmiikodési megallapodassal telepiilési illetékes-
ségli kényvtarral
Mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat tomaterem

A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés joga:

Feladatellatasi hely szerint
- 5143 Janoshida, Iskola ut 2.
helyrajzi szam: 1320
hasznos alaptertilet: 1565 nm
intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
fenntartd jogkore: vagyonkezelOi jog
- 5142 Alattyan, Szent Istvan 0t 21,
helyrajzi szam: 43,45
hasznos alapteriilet: 1635 nn
intézmeény jogkore: ingyenes haszndlati jog



fenntart6 jogkore: vagyonkezel6i jog

Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Alsojaszagi Pet6fi Sandor Altalanos Iskola
OM azonosito: 203339

Janoshida

lenyomat

Az intézmény bélyegzdinek hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: Féigaz-

gat6, féigazgato-helyettesek, tagintézmény-igazgato, iskolatitkar.

Az iskola miikdési rendjét meghatarozo belsé dokumentumok:

+ Szakmai alapdokumentum - Alapité Okirat
* Pedagdgiai Program

» Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

» Hazirend

* Az éves munkaterv



I1. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

| Az intézmény vezetosége
1.1. A foigazgato

Az intézmény felelds vezetdje. Az intézmény vezetdjét a Koznevelési torvény 68. § (1) bekezdése
szerint: " A tankeriileti kdzpont altal fenntartott koznevelési intézmény, tobbcéli intézmeény veze-
i6jét - az e torvényben foglalt szervezetek, kozosségek, személyek és a fenntarto véleményének ki-
kérésével - az oktatasért felelds miniszter bizza meg ot évre. Az allami koznevelési intézmény, (6bb-
célu intézmény vezetdje megbizasdanak visszavonasardl a megbizdsi jogkdr gyakorvloja dont.”
Egyéb munkaltatoi jogokat a Jaszberényi Tankeriileti Kozpont igazgatdja gyakorolja felette.

Az intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat a f8igazgato, az fdigazgatd-helyettesek, és
a tagintézmény-igazgatd 1atjak el.

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szo616 2023. évi LIL torvény
végrehajtasardl 26. § (1) pontja szerint a Nevelési-oktatasi intézményben az igazgatoi (féigazga-
t61) megbizas feltétele: a) az adott nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakor betolté-
séhez sziikséges, a 2. mellékletben meghatarozott szakképzettség, kozépiskolaban pedagdgus-
munkakor betdltésére jogositd mesterképzésben szerzett szakképzettség, b) pedagdgus-szakvizsga
keretében szerzett igazgatoi szakképzettség, c) legalédbb négy év pedagdgus-munkakdrben, vagy
heti tiz tandra vagy foglalkozas megtartasara vonatkozd 6raaddi megbizas ellatisa sordn szerzett
szakmai gyakorlat, valamint d) a nevelési- oktatasi intézményben pedagdgus-munkakérben fenn-
4116, hatarozatlan idé6re, teljes munkaidére szol6 kinevezés vagy a megbizassal egyidejlileg peda-
gogus-munkakorben torténd, hatarozatlan iddre teljes munkaidore szolo kinevezés. Az intézmény
élén a magasabb beosztasu foigazgatd 4ll, aki gyakorolja az utasitasi és ellendrzési, valamint a
jogszabalyokban és a Jaszberényi Tankeriileti Kézpont SZMSZ-ében raruhazott munkaltatoi jogot
az intézmény koznevelésben foglalkoztatottjai felett, valamint az intézmény részére megallapitott
éves koltségvetési keretek betartasaval - javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jaréd munkaltatoi
dontések meghozatalara.

1.2. A foigazgato-helyettesek

1.2.1. Altalanos féigazgaté-helyettes

Az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi az intézmény szakmai iranyitasat. Az oktatd-
neveld munka valamennyi teriiletén segiti a pedagogusok munkdjat, az intézmény napi miikodé-
sét. Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész miikddésére és pedagdgiai munkaja-
ra, a bels6 ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézmeényt érint6, megoldandoé problémak in-
tézésére és jelzésére. Feladatait a munkakori lefrds részletezi.

A f8igazgato kdzvetlen irdnyitasaval végzi a székhely intézmény szakmai iranyitasat. Az oktato-
nevel6 munka valamennyi teriiletén segiti a pedagdgusok munkajat, a székhely intézmény napi
miikddését. Kdzvetlentl irdnyitja a székhely intézményhez beosztott alkalmazottak munkajat, és



hatékonyan segiti a foigazgatot feladatai ellatasaban. Beszamolasi kotelezettsége kiterjed a szék-
hely intézmény egész mitkddésére és pedagodgiai mun-kajara, a belsé ellenorzések tapasztalataira,
valamint az intézményt érinté, megoldandd problémak intézésére és jelzésére. Feladatait a mun-
kakori leiras részletezi.

1.2.2. Foigazgato-helyettes

A {8igazgatd kozvetlen irdnyitasaval végzi a tagintézmény szakmai irdnyitdsat a tagintézmény-
igazgatd bevonasaval. Az oktaté-nevelé munka valamennyi teriiletén segiti a tagintézményben
dolgoz6 pedagdgusok munkajat. Kozvetetten irdnyitja a tagintézményhez beosztott alkalmazot-
tak munkajat, és hatékonyan segiti a féigazgatot feladatai ellatasdban. Beszamolasi kitelezettsége
kiterjed a tagintézmény egész miikodésére és pedagogiai munkajara, a belso ellendrzések tapasz-
talataira, valamint az intézményt érint6, megoldando problémak intézésére és jelzésére. Székhely
intézmény vonatkozasaban pedig a munkakdri leirasnak megfeleld feladatok alapjan. Feladatait a
munkakori leiras részletezi.

1.3. A tagintézmény-igazgato

A tagintézmény vezetését a tagintézmény-igazgato latja el a f6igazgato-helyettes iranyitasaval. A
tagintézmény-igazgatd kdzvetlenill iranyitja a hozz4juk beosztott alkalmazottak munkéajat, és ha-
tékonyan segitik tagintézményi szinten a féigazgatd-helyettes, illetve a f6igazgatd munkdjat. Be-
szamolasi kotelezettsége kiterjed a tagintézmény egész miikodésére és pedagogiai munkdjara, a
belsd ellentrzések tapasztalataira, valamint a tagintézményt érintd, megoldandd problémak inté-
zésére és jelzésére. Feladatait munkakori leirdsa részletezi.

2y A vezetGk kapcsolattartasa

A fdigazgato napi kapcesolatot tart a foigazgaté-helyettesekkel €s a tagintézmény-igazgatoval sze-
mélyesen, telefonon vagy e-mail-ben.

A f6igazgatd, a foigazgatd-helyettesek €s a tagintézmény-igazgaté havonta megbeszélést, illetve
rendkiviili vezetsi értekezletet tartanak, ha azt valamilyen halaszthatatlan ligy szikségessé teszi.
A tagintézmény-igazgatd a megitélése szerinti rendkiviili eseményt azonnal jelenti telefonon az
féigazgatonak vagy a féigazgato-helyettesnek. A féigazgatot, a f0igazgatd-helyettest tajékoztatni
kell a tagintézményekben tartott értekezletek idopontjardl (tanévnyito, félévi, osztalyozo, év végi,
nevelési, vagy arrdl, amelynek téméaja indokoltta teszi a tajékoztatast). A féigazgato, illetve a {0-
igazgatd-helyettes sziikség esetén latogatjak a tagintézmenyt.

3, A vezetok helyettesitési rendje

o A fOigazgatot tavollétében a féigazgato-helyettesek helyettesitik, elsdsorban a kozokta-
tasvezetdi vizsga meglétének figyelembe vétele alapjan. A f6igazgato tartos tavolléte esetén az
illetékes tankertileti igazgatd a munkajogi szabalyoknak megfelelden kiilon intézkedik a helyet-
tesités ellatasardl és dijazasardl.

o A fGigazgato és az altalanos-fGigazgato egyidejl akadalyoztatisa esetén a fGigazgatot a
foigazgato -helyettes helyettesiti.



o A fOigazgatd és a fGigazgato-helyettes egyidejl akadalyoztatasa esetén a fOigazgatot az
altalanos féigazgato -helyettes helyettesiti.

o A fGigazgatdt az altalanos féigazgatd-helyettes és a foigazgato-helyettes egyideji akada-
lyoztatasa esetén a tagintézmény-igazgaté helyettesiti.

o A fOigazgatd és a féigazgato-helyettesek egyidejii akadalyoztatasa esetén a helyettesitd
megbizasarol a féigazgatd gondoskodik. Ha a helyettesitésrél nem tortént intézkedés, a fGigaz-
gatd helyettesitését a székhely intézmény munkakozosség vezetdje latja el.

o A f8igazgato-helyettesek tartos tavolléte esetén a féigazgaté a munkajogi szabalyoknak
megfelelden kiilon intézkedik a helyettesités ellatasarol és dijazasarol.

e A tagintézményben a tagintézmény-igazgatét a munkakozosség vezetd, vagy a tagintéz-
mény-igazgato altal felkért pedagdgus helyettesiti. A tagintézmény-igazgato tartos tavolléte
esetén a fOigazgatd a munkajogi szabalyoknak megfelelden kiilon intézkedik a helyettesités
ellatasarol és dijazésarol.

° Az atruhazott hataskor és helyettesitési megbizas masnak at nem adhato.

° A helyettes nem intézkedhet olyan ligyben, amelynek elhalasztasa a helyettesités lejartaig
lehetséges.

° A helyettesités idStartamara a helyettes jogot kap arra, hogy a helyettesitett altal rea
ruhdzott jogait gyakorolja, a helyettes ¢ mindségében tett intézkedéseiért sajat személyében
fegyelmi-, anyagi-, és buntetdjogi felel6sséggel tartozik.

. A Thelyettes koteles beszamolni a helyettesitettnek a megtett intézkedésekrol,
eredményekrdl és a folyamatban 1évé tligyekrol.

4. Munkakérok atadasa
Az intézményvezetd allast dolgozdi, valamint az intézményvezeto altal kijel6lt dolgozok munka-
korének atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.
Az 4tadasrdl és atvételrdl késziilt jegyz6konyvben fel kell tintetni:

o Az itadéas-atvétel idGpontjat

o A munkakérrel kapesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat

e A folyamatban 1év§ konkrét ligyeket

e Az atadasra keriild eszkozoket

e Az atado és atvevo észrevételeit

o A jelenlévok alairasat
Az 4tadas-atvételi eljarast, a munkakdrvaltozast kovetden legkésobb 15 napon beliil be kell fejezni.
Az ezzel kapcsolatos eljaras lefolytatasarél a munkakdr szerinti felettes vezetd gondoskodik.

= Vezetoségi értekezlet

Az intézmény sziik vezetését alkotja a féigazgatd és a foigazgatd-helyettesek. Hetente megbeszé-
lik, egyeztetik az aktuélis feladatokat, napi kapcsolatban allnak. Vezetdségi értekezleteken a f6-
igazgato és a foigazgatd-helyettesek, a tagintézmény-igazgatd vesz reészt. A vezetdségi értekezle-
ten, ha a napirendi pontok megkivanjak, az aktuélis témak felelGsel, a Sziildi szervezet elndkei
tandcskozasi joggal vehetnek részt.



6. Az intézmény szervezeti felépitése

is6 tagoratos Felsotagorates Asd tagozatos Feiso tagozatos
MUNKBKDI0SSEE-VELEl0 munkako10sseg-vereto munkakozosseg-vereld munkakozosseg-vezetd

Nevelg-oktato

MR municat korvetlend

Pedagdyiai
st

Neveld-oktato

Pecagieb o Oitato

e munkit K vetlend

asszisztensek i
segitok

asszisztense Pedagogusok

7 Iskolatitkar adminisztracios feladatai:
e aJaszberényi Tankertileti K6zpont 4ltal kialakitott szabélyozottsag szerinti feladatellatas,
o kotelezettségvallalasok nyilvantartasa,
e informacio-szolgaltatas a vezetés és a fenntarto részére,
o adatszolgaltatasok, jelentések készitése
e munkaiigyi nyilvantartasok vezetése,
e munkaiigyi iratok készitése,
o kiilsés munkavallalok szerzodései
e tavollét, nem rendszeres €s valtozd bérek felvitele,
e adozassal kapcsolatos feladatok ellatasa



8.

A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat a féigazgato, a fé1gazgatd-helyettesek és a

tagintézmény-igazgato latjak el.

8.1.

A féigazgatd

(1) Az intézmény €lén a magasabb vezetd beosztast f0igazgato 4ll, aki gyakorolja az utasitasi és
ellendrzési, valamint a jogszabalyban és a Jaszberényi Tankeriileti Kozpont SZMSZ-ében raruha-
zott munkaltatoi jogot az intézmeény kdzalkalmazottjai felett. Munkaltatdi joga kiterjed kiildndsen:

a)
b)

c)
d)
e)

1)
g)

a koznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasanak kiadasara,

a munkaidé-beosztds (munkarend) megallapitdsara,

a napi feladatok meghatdrozaséra,

a munkahelyen torténd benntartozkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil tor-
ténd munkavégzés engedélyezésére,

a munkakdzi sziinet, a napi pihen6idd, a heti pihendnap, a heti pihen6idé engedélyezé-
sére,

a rendkivili munkavégzeés elrendelésére, az ligyelet és a készenlét elrendelésére,

a szabadsag kiadasara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére,

(2) A foigazgatd — az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési keretek betartasaval —
javaslatot tesz a kotelezettségvallaldssal jaré6 munkaltatoi dontések meghozatalara, kiilondsen:

a)

b)

kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogvi-
szony létesitésére, megsziintetésére,

a féigazgato kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetdi megbizas addsara, vissza-
vonasara,

a foglalkoztatottak kitlintetésére,

a nyugdijas koruak tovabb foglalkoztatésara,

az Oraadoi tevékenység ellatasara iranyuld megbizasi szerz0dés megkotésére,
koznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazasara, keresetkiegészitésének
megallapitdsara

a potlékok differencidlasara.

(3) A f6igazgato:

a) felel a munka- és pihen6idé nyilvantartasanak vezetéséért.

b) ajogszabalyoknak és a szakmai kdvetelményeknek megfelelGen vezeti a szakmailag 6nallo
koznevelési intézményt, felelds a kdznevelési intézmény pedagdgiai és adminisztrativ fel-
adatainak ellatasaért,
dont minden olyan, a kdznevelési intézmény miitkodésével, feladatellatasaval kapcsolatos
igyben, amelyet jogszabaly nem utal més szerv vagy személy hataskorébe, és ami az in-

d)

tézmény jogi személyiségébdl fakadd dontési korébe tartozik,

felel a hazirendben rogzitett keretek kozott a kdznevelési mtézmény mikodésével Gssze-
fliggésben az intézményen belilli programok zavartalansagaért, a tanuldk és az alkalmazot-

tak biztonsagéért, illetve az intézményen kiviili programok zavartalansagaért, a tanuldk és



g)

h)

1)

k)

)

az alkalmazottak biztonsagaért, amennyiben az érintett program megrendezesére az egyet-
értésével kertil sor,

szervezi €s ellenorzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szak-
mai kovetelmények érvényesiilését,

gondoskodik a kéznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagogiai program, szer-
vezetl és miikddési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérdl, jovahagyja a koz-
nevelési intézmény pedagdgiai programjat, sziikség esetén gondoskodik a fenntarté egyet-
értésének beszerzésérol,

el6késziti a neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo dontéseket és a kdznevelési intézményben
foglalkoztatott kdzalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatoi dontések iratait,

a tankeriileti 1gazgatondl kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei bizto-
sitdsahoz sziikséges — az intézkedési jogkoreén kivil esé — intézkedések megtétel ét,

az Nkt. 69. §-aban meghatarozott feladatainak végrehajtasa soran intézkedést kezdemé-
nyez a tankeriileti igazgatonal, ha a kéznevelési intézmény rendeltetésszerti miikodéséhez
olyan dontésre, intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a feladatkérébe,

felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a kézne-
velési informacids rendszerben meghatarozottak szerint pontosan elkésziiljenek az adat-
szolgaltatasok, illetve a fenntartdi intézkedés szerint az intézmény tevékenységérol készi-
tett atfogd beszamold,

évente, illetve a Kozpont altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Tankeriileti Kozpont
beszamoldjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

a tankeriileti igazgaté altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat, és minden év augusz-
tus 30-1g {rasos beszamolot készit a tankeriileti igazgato részére a kéznevelési intézmény
tevékenységérol,

véleményezi a tankerileti igazgato hataskorébe tartozd — a kdznevelési intézményt, illetve
az intézmény kozalkalmazottjat érinté — dontést, amelyre vonatkozéan javaslattételi jog-
korrel rendelkezik,

teljesiti a tankertileti igazgato altal kért adatszolgaltatast (Jogszabaly altal rendszeresitett
nyilvantartasban kételezden szerepld adat az intézményvezet6tdl akkor kérhetd, ha az az
adat pontositasat, illetve a hianyzo adat potlasét célozza).

vezeti és elokésziti a vezetdi értekezletet,

elkésziti az intézményvezetd-helyettesek, a tagintézmény-vezeto és az iskolatitkar munka-
kori leirasait,

dont az intézményen belill felmeriild hataskori és egy€b vitdkban, ha azokat jogszabély
vagy az SZMSZ nem utalja més szerv hataskorébe,

mint az intézmény egyszemélyi vezetdje, jogosult barmilyen Ggyet - akar atruhazott hatas-
korbe, akar operativ vezetés korébe tartozik - barmikor magahoz vonni és abban szemé-
lyesen donteni, amennyiben az hatraltatja, ill. veszélyezteti az integralt intézmény miiko-
dését,

a f6igazgatd-helyettesek, a tagintézmény-igazgato javaslatai alapjan a kiemelkedd munkat
végzd dolgozot jutalmazasra, kitintetésre terjeszti fel.



8.2.

8.3.

Az intézményvezetdi hataskorok atruhazasa

Az intézmény vezetdje — egyszemélyi felelOsségének érvényesiilése mellett — a kovetkezé ha-
taskoroket ruhazza at:

e A munkakoéri leirasban pontositottak szerint, a tagintézmények szakmai képvi-
seletét a f0igazgatd-helyettesre, a tagintézmény-igazgatora, a székhely intéz-
mény szakmai képviseletét az altalanos féigazgato-helyettesre.

e Munkaltatoi jogkorébdl a kdzvetlen iranyitasi jogkort az foigazgatd-helyette-
sekre €s a tagintézmény-igazgatora, az iranyitasuk ala tartozo kozalkalmazottak
esetében.

e A fOigazgato-helyettesek, a tagintézmény-igazgato alairasi jogkore a vezetésiik
ala tartozo egység szakmai tevékenységével kapcsolatos levelekre, sajat hatas-
korben tett intézkedésekre, a tanligyigazgatas kérébe tartozo ligyekre terjed ki.

A foigazgato helyettesek

8.3.1 Altalanos féigazgato-helyettes

Vezet6i megbizasarol — a foigazgato javaslatara - az illetékes tankeriileti igazgatod dont.
Felette az egyéb munkaltatoi jogkoroket a tankerileti igazgato és az intézményvezet6 gya-
korolja.

Iranyitja, szervezi az intézmény szakmai munkdjét, szakmai ligyekben képviseli az intéz-
ményt, heti kotelez6 oraszama a 2023. évi LIl térvény a pedagogusok vj életpalydjirdl 2
sz. melléklete alapjan keriil meghatarozasra.

Ellatja, illetve iranyitja a szakmai munka belsé ellenérzését az intézmény miikodésére vo-
natkozé szabalyozas szerint,

Ellatja a féigazgato altal atruhazott feladatokat.

Jogszabalyban meghatarozottak szerint végzi a tanligy-igazgatasi feladatait. Felelds az in-
tézmény pedagdgiai munkajaért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért, a
gyermek és tanulobalesetek megel6zéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezéséért, a pedagogus-tovabbkepzéssel kapcsolatos feladatok ella-
tasaért.

Az éltalanos f6igazgato-helyettes, a féigazgato-helyettessel €s a tagintézmény-igazgatoval
egylittmikodve segiti a féigazgatdt a munkaerd - gazdalkodasi feladatok ellatasaban.

A gyermekek iskolara valo eldkészitésének és a nevelés folyamatossaganak érdekében
kapcsolatot tart az intézmény beiskolazasi korzetében 1évo ovodakkal és egyéb intézmé-

nyekkel.

8.3.2.  Foigazgato-helyettes

Vezet6i megbizasarol — a féigazgato javaslatara - az illetékes tankeriileti igazgatd dont.
Felette az egyéb munkaltatoi jogkoroket a tankeriileti igazgato és a f6igazgato gyakorolja.
Iranyitja, szervezi a tagintézmény szakmai munkajat, szakmai lgyekben képviseli a szék-
hely intézményt, heti kotelezd oraszama a 2011. évi CXC. t6rvény 5. melléklete alapjan

kerlil meghatarozasra.



8.4.

A féigazgatoval egyeztetve elkésziti a jogszabalyoknak megfelelden a tantargyfelosztast a
tagintézmény tekintetében.

A fOigazgatdval €s a tagintézmény-igazgatoval egyeztetve elkészitik a tagintézmény mun-
katervét. Az éves munkatervben rogzitik a konkrét munkakapcsolatokat, a kozos feladato-
kat, felelosoket.

Barmilyen, a székhelyintézményt is érintd programrdl idében tajékoztatjak egymast.
Munkateriiletiikon gondoskodnak a munka zavartalan ellatasarol.

A tagintézményben végzi a beiskolazassal, felmentésekkel, vizsgakkal kapcsolatos teen-
ddket.

Irdnyitja a technikai dolgozék munkéjat.

Kapcsolatot tart az illetékes tankertlettel, a kormyék altalanos- és kdzépiskolaival.
Teruletiikon felel a takarékos és gazdasagos lizemeltetésért.

Gondoskodik a tanulol balesetek megelozésével, a neveld és oktatd munka biztonsagos
feltételeinek megteremtésével, a tanulok rendszeres egészségligyi ellatasaval kapcsolatos
feladatok ellatasarol, valamint a munka- és tiizvédelmi feladatok ellatasarol.

Felelds a tervezési, beszamolasi, informaci6 szolgéltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
hitelességéért; a pedagdgiai, szakmai munka belso ellendrzésének megszervezéséért és
muikodéséért.

Gondoskodik a hit- és vallasoktatashoz sziikséges targyi feltételek biztositasarol, egylitt-
miikédnek az egyhazak képviselGivel.

Ellendrzik, segitik és értékelik az iskolaban folyd oktatd-neveld munkat, az iskola egyéb
dolgozodinak tevékenységét.

Kiemelt feladata, - az iskola-el0készités, a nevelés folyamatossaga, az 6voda-iskola atme-
net megkonnyitése érdekében — a helyi dvodaval valo hatékony egyiittmlikodés.
Tevékenységérdl az intézményvezetot, folyamatosan tajékoztatja.

Jelenti a sziikségszerl karbantartasi, felujitasi munkakat a tagintézmény miikédtetdjének
és az intézményvezetonek.

A tagintézmény-igazgaté

Vezetdi megbizasarol — a foigazgato javaslatara - az illetékes tankertleti igazgatd dont. Fe-
lette az egyéb munkaltatd jogkdroket a tankeriileti igazgaté €s a féigazgatd

A tagintézmény-igazgato iranyitja, szervezi tagintézményiik szakmai munkajat, heti kote-
lezé 6raszdma a 2023. évi L1 torvény a pedagogusok uj életpalydjardl 2 sz. melléklete alap-
jan kertl meghatarozasra.

A tagintézmény-igazgat6 a féigazgatd-helyettessel egyeztetve elkésziti a jogszabalyoknak

megfelelen a tantargyfelosztast sajat tagintézményében.

e A fGigazgato-helyettessel egyeztetve elkésziti a tagintézmények munkaterveit. Az
éves munkatervben rogzitik a konkrét munkakapcsolatokat, a kézos feladatokat, fe-
lelésoket.

e Barmilyen masik egységet is érintd programrél id6ben tdjékoztatjdk egymast az in-
tézményvezetovel.

o Munkatertiletén gondoskodnak a munka zavartalan ellatdsarol.



3. 5

Tagintézményében végzi a beiskolazéssal, felmentésekkel, vizsgikkal kapcsolatos
teenddket.

Feladata az altalanos iskolai tanulok nyilvantartasa, statisztikdk, anyakényvek, nap-
16k, egyéb adminisztracios feladatok elvégzése.

Iranyitja a technikai dolgozok munkajat.

Kapcsolatot tart az illetékes tankeriilettel, a kornyék altalanos- és kozépiskolaival.
Tertiiletén felel a takarékos és gazdasagos lizemeltetésért.

Gondoskodik a tanuldi balesetek megelGzésével, a neveld €s oktatd munka biztonsa-
gos feltételeinek megteremtésével, a tanulok rendszeres egészséglgyi ellatasaval
kapcsolatos feladatok ellatasarol, valamint a munka- és tiizvédelmi feladatok ellata-
sarol.

Felel6s a tervezési, beszamolasi, informacio szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,
annak hitelességéért; a pedagogiai, szakmai munka belsd ellendrzésének megszerve-
zéséért és miikddéséért.

Gondoskodik a hit- és vallasoktatdshoz szlikséges targyi feltételek biztositasarol,
egyittmiikddnek az egyhazak képviseldivel.

Barmiféle, a tagintézményekr6l kimeno informaciot a hiteles tajékoztatas érdekében
csak a f6igazgato vagy az éltala megbizott képvisel6 adhat.

A tagintézmény-igazgatd ellendrzi, segiti, értékeli az iskolaban folyo oktaté-neveld
munkét, az iskola egyéb dolgozoinak tevékenységét.

A tagintézmény-igazgato kiemelt feladatuk, - az iskola-elkészités, a nevelés folya-
matossiga, az Ovoda-iskola atmenet megkdnnyitése érdekében - a telepiilésen 1évé
Ovodaval vald hatékony egylittmikddés.

Tevékenységérdl a f0igazgatdt folyamatosan tajékoztatja.

Elkésziti a tagintézménytlikben dolgozé pedagdgusok munkaidd beosztasait, beoszt-
jak, nyilvantartjak és ellendrzik a helyettesitéseket.

FelelGs a tagintézmények leltaraért,

A kiilonbozé egységekben dolgozd szakembereknek arra kell torekedniiik, hogy
munka- és emberi kapcsolataikat a legharmonikusabban tudjak megélni az intéz-
ményben.

Elkésziti az adott tagintézményben dolgozd pedagdgusok, neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segité alkalmazottak és a technikai dolgozok munkakéri leirdsat.

Jelenti a sziikkségszerti karbantartdsi, feltjitasi munkakat a tagintézmény miikdtet6ie
fele;

A dolgozok munkakéri leirdsanak mintaja

Az intézmény dolgozoéi feladataikat munkakori leirasuk alapjdn végzik.
A munkakori leirasoknak a kovetkezdket kell tartalmazniuk:
a) A munkakorrel kapesolatos adatok

a dolgozo neve,
munkakore,
beosztasa,



heti munkaideje,

pedagdgusok esetében heti kotelezo oraszama,

a munkaltatdi jogkor gyakorlojanak megnevezése,

a dolgozo6 kozvetlen felettesének megnevezése,

a dolgozod bérezését meghatarozo jogszabalyok megnevezeése.

b) A fobb felelosségek és feladatok felsoroldsa, ezen belil

a tanulokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

az iskolai dolgozokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

az iskolai élet egyes terlileteinek tervezésével kapcsolatos felelésségek és felada-
tok,

a pénzigyi dontésekkel kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

a bizalmas informacidkkal, az adatkezeléssel kapcsolatos feleldsségek és felada-
tok,

az ellenorzés, értékelés feladatai,

a dolgozd iskolan beliili és kiilsé kapcsolatai,

a dolgoz6 sajatos munkakdriilményei.

¢) A munkakori leirds hatélyba léptetése

a munkakori leiras hatdlyba lépésének datuma,
az igazgato alairasa,
a dolgozo aldirdsa a munkakdri leiras tudomésul vételérdl.



111. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEIL, KAPCSOLATA EGYMASSAL ES A
VEZETESSEL

1. Az intézmény alkalmazottainak kozossége

Az intézmény alkalmazotti kdz0ssége az intézménnyel kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo dolgozokbal all. A koznevelesi foglalkoztatotti jogviszonyt a 2023 évi. LII. térvény a peda-
gogusok 1j életpalydjardl és e torvény felhatalmazasa alapjan megalkotott kormanyrendelet és mi-
niszteri rendelet, kollektiv szerzédés, valamint a munkaltatd 4ltal kiadott munkaltatoi szabélyzat
(a tovabbiakban egyiitt: kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabaly) hatarozza

meg.
2. A munkaltatoéi jogok gyakorlasa:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefliggé kérdésekben intézkedésre jogosultnak
kell tekinteni:

e a munkavégzéssel kapcsolatban a kdzvetlen vezetot,

e a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésével, megsziintetésével illetve
fegyelmi jogkdr gyakorlasaval Osszefliggd kérdésekben, a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony modositasaval, és az egyéb munkaltatéi intézkedések
tekintetében a Jaszberényi Tankertileti Kozpont igazgatdjat.

Kozvetlen vezetének kell tekinteni:

« aféigazgatdt

« amunka kozvetlen irdnyitdsédval megbizott valamennyi vezetét,
Ha egy adott munkakort tobb kozalkalmazott t6lt be, a kozvetlen vezetd joga és kotelessége a
feladatok elosztasa az érintettek kozott.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo ellendrzésére a munka torvénykonyvérdl szold
2012, évi L. toérvény (a tovabbiakban: Mt.) 11/A. §-ban meghatarozott szabalyokat kell alkalmazni
azzal, hogy ahol az Mt. munkavallalot emlit, azon kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban al-
16t, ahol az Mt. munkaltatot emlit, azon a 3. § 21. pont szerinti munkaltatét kell érteni.

3. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet tagja az intézmény pedagdgus munkakdrt betdltd alkalmazottja és a nevel$-oktato
munkat kdzvetlentil segitd, felsdfoku iskolai végzettségli kdzalkalmazott.
Az intézmény alapfeladatanak ellatasaval 6sszefliggd munkakorok:
e a vezetdli munkakorok,
e atandr, tanito, fejleszt6 pedagogus, gyogypedagogus,
A nevelo-oktatdo munkat kdzvetlenil segitéd fels6foku végzettséghez kotott munkakor:
e pgvermek- és ifjusdgvédelmi felelds
e rendszergazda
» pedagogiai asszisztens

3; L. A neveldtestiilet jogkore
A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozo szerve. A
tankertileti kdzpont altal fenntartott kdznevelési intézményben az 6nallo jogi személyiséggel ren-



delkezd szervezeti egységnek egy nevelGtestiilete van. A nevelési-oktatasi intézmény neveldtes-
tiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos
tigyekben, valamint e térvényben és mas jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben déntési,
egyebekben véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet dont:
o atovabbképzési program elfogadasardl,
o anevelOtestiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasarol,
® a hazirend elfogadésardl,
o atanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozdvizsgara
bocsatasardl,
o atanuldk fegyelmi ligyeiben,
e jogszabdlyban meghatdrozott mas ligyekben.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény mi-
kodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a kiilén
jogszabalyban meghatarozott ligyekben.

A nevelGtestiilet jogkorét a tanévenként, tagintézményenként is tarthaté testilleti értekezleteken
gyakorolja, melyek:

e atanévnyitod értekezlet

e atanévzaro értekezlet

e félévi értékeld értekezlet

e felévi és év végi osztalyozo konferencia

e munkaértekezletek, nevelési értekezletek

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell Gsszehivni, ha a nevel6testiilet 51%-a kéri, illetve ha
az intézmény vezetlje vagy a vezetGség ezt indokoltnak tartja.
A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

e A nevel6testiileti értekezlet hatarozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint 50%-a jelen van.

e A nevelGtestiilet dontéseit - ha err6l jogszabaly masként nem rendelkezik — nyilt szavazas-
sal, egyszerl szotObbséggel hozza, a nevel6testiilet személyi kérdésekben - a nevel6testiilet
tobbségének kérésére - titkos szavazassal is donthet.

o A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzO6konyvet kell késziteni, amelyet a nevel&testiilet egyik
valasztott tagja készit, és két pedagogus hitelesit. (Tanévnyitd, tanévzard értekezlet, vala-
mint olyan munkaértekezlet, megbeszélés, melyen valamilyen kérdésben dontés sziiletett.)

e A tantestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha az aktualis
feladatok miatt - csak a tantestiilet egy része (tobbnyire az azonos beosztasban dolgozdk)
vesz részt az értekezleten. Ilyen lehet pl.:

e egy osztalyban tanitd neveldk értekezlete
e munkakdzdsségl értekezletek, stb.



3.2.  Anevelok szakmai munkakozosségei

Munkakdozosségek:

A nevelési-oktatasi intézményben legaldbb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai munkakézosséget.
A szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkéjanak iranyi-
tasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, dsszegz6 véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

Az intézményben, a 2 feladatellatasi helyre valo tekintettel 2-2 szakmai munkak6zosség miikodik.
A szakmai munkakozosségek atalakitdsara a nevelGtestiilet barmely tagja javaslatot tehet minden
tanév elGkészitd id0szakaban (augusztus), és a neveldtestiilet jovahagyasaval a munkak6zdsségek
mas formaban is szervezhetdk.
A szakmai munkakozosségek mikodéslik soran, a szakteriiletiikon beliil, szakmai, mddszertani
kérdésekben segitik az intézmény munkajat:
o részt vesznek az iskolai oktatd-nevelé munka bels fejlesztésében (tartalmi és modszertani
korszeriisités, szakmai egységesség), javaslatot tehetnek tovabbképzésre,
o cgységes kdvetelményrendszert, mindsité-rendszert alakitanak ki, és folyamatosan mérik,
értekelik a gyerekek teljesitményét,
e tanulmanyi versenyeket szerveznek,
e szervezik a pedagdgusok bels6 tovabbképzését, segitséget nytjtanak a nevel6k dnképzésé-
hez,
e segitséget nyljtanak a munkaterv, valamint a munkak6zosség tevékenységérsl késziild
elemzések, értékelések elkészitéséhez,
e segitik a palyakezdd kollégékat,
e egymas orainak, foglalkozasainak, latogatasaval, szakmai elemzésével segitik egymas
munkajat.

A szakmai munkakozésséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakdzosség véleményé-
nek kikérésével az intézményvezetd biz meg. A munkakdzosség-vezetdk munkajukat a munkakori

leiras alapjan végzik.

A munkakdz0Osség vezetdje képviseli a munkakozosséget minden forumon, és tajékoztatja a tago-
kat az 6ket érintd kérdésekrsl. Allésfoglalésai, javaslatai el6tt koteles kikémni a munkakdzosség
tagjainak véleményét.

A szakmai munkakdzosség az iskola pedagogia programjara éplilé és a munkak6zdsség tagjainak
javaslatai alapjan Osszedllitott, | évre sz6l6 munkaterv alapjan tevékenykedik. A munkatervet a
munkakdzdsség-vezeto késziti el minden év szeptemberében és a munkakozdsség tagjai fogadjak
€l

A munkakozosség-vezeto feladata:
o félévente legalabb 2 munkakozdsségi foglalkozast tart,

e iranyitja és koordindlja a munkakdzosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, fo-
lyamatosan kapcsolatot tart a munkakdzdsség tagjaival,

e amunkakdzdsségi tagokon keresztiil tagintézményekben az adott szaktertileten dolgozo
kollégdk tajékoztatisa,



e ellendrzi a tagok munkajat, hidnyosségok esetén téjékoztatja az érintett tagintézmény ve-
zetOjét,
o figyelemmel kiséri a palyazati lehetGségeket, besegit a palyazatok irasaba,
o részt vesz a intézmény pedagdgiai €rtékel6 munkéjaban,
o munkakdzosségébe tartozd kollégai foglalkozasait, orait latogatja, oralatogatasairdl
értékelést készit,
e javaslatot tehet a munkakozosségéhez tartozo kollégak:
e jutalmazasara,
e elmarasztalasara,
o A helyi munkakozosség vezetdje félévente beszamolot készit, amelyet atad a tagintézmény
vezetdjének.
A beszamolo tartalmazza
e amunkakozdsseg féléves, szakmai munkajanak Gsszefoglalasat,
e szakmai és versenyeredményeket,
e javaslatokat a kovetkezd id6szak munkajara,
e orszagos és egyéb mérések eredményeibdl kovetkezd feladatokat.
e A szakmai munkakdzosségek vezetdi javaslatot tehetnek az iskolai oktaté-neveld munkat
érinté barmely kérdésben.

Munkakdzdsségi tag:
A munkakdzosségi tagot az intézményvezetd-helyettesek vagy a tagintézmény-vezetdje kéri fel a
szakmai munkako6zosségben valo részvételre.
Feladata:
- részt vesz a munkakdzosség értekezletein,
- részt vesz a munkakdzosség munkatervben meghatarozott feladatainak a megvalositasaban,
- tajékoztatja tagintézményében az adott szakteriileten dolgozé kollégait a munkakozosség-
ben végzett munkéarol,
- bevonja meghatérozott teriileteken 6ket is a szakmai munkaba.

3. 3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol munkacso-
portok alakulhatnak a nevel&testiilet vagy az intézményvezetGség dontése alapjan. Amennyiben
az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetés hozza létre, errdl tdjékoztatnia kell a nevelGStes-
tiletet. A munkacsoportok feladatat az éves munkaterv tartalmazza. A csoport vezetdje, feladata
ellatasarol a munkaértekezleteken szamol be a nevel6testiilet eldtt.

A képesség kibontakoztatd és integracios felkészito program szervezésének megvalositisara mun-
kacsoportok alakultak mindkét tagintézményben.

Integracios programunk célja, az eltérd csaladi hattérrel rendelkezd, kiillonbozd képességii és fej-
lettségli gyermekek, tanulok egyitt-fejlesztése, egyiittnevelése az esélyegyenléség megteremtése
érdekében, befogado pedagogiai kérnyezet kialakitasa a szegregacid keriilésével, a hatékony
egylittnevelés elterjesztése, az iskolakban.

Tovébba:



« Intézményfejlesztés, a hatranyos helyzetii tanuloknak nyujtott pedagogiai szolgéltatasok
mindségének javitasa érdekében.

e A kiilénbdz6 hattérrel és a kiillonbozé teriileteken eltérd fejlettségii gyerekek hatékony
egyittnevelése.

» A szocidlis kornyezetbdl €s képességek fejlettségeébdl adodd hatranyok ellenstlyozasat
célzo oktato-neveld tevékenység,

e A kdmyezettudatos magatartés el6térbe helyezése.

3.4.  Azintézményvezetés és a nevelGtestiilet kapcesolata

A nevel6testiilet kiilonbozd kozdsségeinek kapcsolattartdsa az intézményvezetéssel a tagintéz-
mény-igazgato, €s a valasztott képviselok utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forméi: a vezetdségi értekezletek, a kiilonb6zd értekezletek, megbeszélések.
Ezen férumok iddpontjait az iskolai éves munkaterv hatarozza meg. Az intézményvezetdség az
aktualis feladatokrél a tagintézmény-igazgato, és a valasztott képviselSk altal, kozvetleniil, érte-
kezleteken, valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a pedagogusokat. A vezet&ségi érte-
kezleten elhangzottakrol a tagintézmény-igazgatd, a munkak6zosségi foglalkozasokon elhangzot-
takrdl munkakozosség-vezetdk, tagok tajékoztatjak a pedagdgusokat.

A nevel6k kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg, vagy munka-
kozosség - vezetdjiik illetve valasztott képviseldik Utjan kézolhetik az intézményvezetés tagjaival.

4. A tanulok
4, 1. Tanuloi jogviszony

A tanuld (egyéni tanrendes tanulo) az iskoldval tanuldi jogviszonyban 4ll. A tanuldi jogviszonyt,
a tanulok jogait, és kotelességeit a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl tartalmazza. A
gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti, tankdtelessé
valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitdsi napjan kezd6dik. A sziild kérelmére a
felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig évodai neve-
lésben vehet részt. Sziil6i kérelem hianyaban a gyermek tankdtelezettsége megkezdésének halasz-
tasat a gyamhatosag is kezdeményezheti. A tankotelezettség annak a tanévnek a végéig tart, amely-
ben a tanuld a tizenhatodik életévét betdlti. A sajatos nevelési igényll tanuld tankotelezettsége
meghosszabbithatod annak a tanitasi évnek a végéig, amelyben a huszonharmadik életévét betolti.
A tankdtelezettség meghosszabbitasarol a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan az is-
kola igazgatdja dont. A tankotelezettség iskolaba jarassal teljesithetd. Ha a tanuld egyéni adott-
saga, sajatos helyzete indokolja, és a tanuld fejlodése, tanulméanyainak eredményes folytatasa és
befejezése szempontjabol elényds, a tankdtelezettség teljesitése céljabol hatarozott idére egyéni
munkarend kérelmezhetd.

A tanuldi jogviszony felvétel vagy atvétel utjan keletkezik. A felvétel és atvétel jelentkezés alapjan
torténik. A felvételrdl a f6igazgato, vagy tagintézmény-igazgatd dont, az adott osztalyfénok és
véleményének figyelembevételével. Sajat intézményen beliili atvételekrdl az f6igazgatod dont, az
érintett vezetdk véleményének kikérésével. Felvételi vizsga nem szervezhetd. A leendd els6 osz-
talyos tanuldk nyilt napokon és az i1skolaban szervezett jatékos programon ismerkedhetnek az is-
kolaval és a tanito nénikkel.



Felvétel a napkdzibe (tanuldszoba)

A napkozis igényeket az el6z0 tanév végén juniusban kell felmérni irasban. A felvételi igényt a
tanévnyito Ginnepségen vagy az elsd tanitasi napon is lehet jelezni, az osztalyfénoknél. Az iskolai
lemorzsolodas elkertilése végett a tanulészoba 5-6 évfolyamon tanulményi altaghatarhoz kététt,
melynek értéke 3,2. frasban vagy az iskolavezetésnél szoban kell jelezni a gyermek napkdozibél
valo kifratdsanak kérelmeét indoklassal. Ha a sziil6 alkalomszertien indokkal szeretné elkérmi gyer-
mekét egy-egy napon a napkozis foglalkozasrol azt is irasban kell jeleznie.

4, 2. A tanuldk jogai és kotelességei

A jogok és kotelességek gyakorlasaval és a helyi iskolai munkarenddel kapcsolatos részletes sza-
balyokat az intézmény Hézirendje allapitja meg. A tanuldk kotelessége, hogy betartsdk az intéz-
ményi SZMSZ-ben €s a Hazirendben foglaltakat.

4. 3. Osztalykozosségek, tanulécsoportok

e Osztalyok: az azonos évfolyamra jar6 és azonos Oraterv szerint tanuld didkok kozdssége,
melynek €lén a vezetd altal megbizott osztalyfénok all, aki munkdjat munkakori leiras
alapjan végzi.

e Napkdozis (tanulészobas) csoportok: a tandrdk utan a tanuldsra és a délutani szabadidd
szervezett eltdltésére az iskolaban maradd tanulokbol szervezett csoportok.

o A csoportok a sziil6k igényeinek felmérése alapjan indulnak.

o Azigények alapjan tanuldszobas csoport is szervezhets a felsd tagozatosok részére a tanu-
16k és a sziil6k kérelme alapjan, illetve 3,2-es tanulményi atlag alatt.

e Tanéran kiviili foglalkozasokra alakult csoportok: azonos tevékenységet végzak ko-
zOssége, melyeket foglalkozasvezetd pedagdgusok iranyitanak.

e Ilyen csoportok lehetnek:

e Szakkor
e Korrepetalas, felzarkdztatas
o  Sportkdr
e Enekkar

e Szabadidds tevékenységek
e Egyéb tanulasi tevékenységre szervezddd, id0szakos csoport (PI. versenyekre,
felveételire valo felkészités)
o A tandréan kiviili foglalkozasokat a torvényi drakeretek betartasaval, a tantargyfelosztasban
tervezziik meg.

4. 4. A neveldk és a tanulok kapcesolatrendszere:
o Az iskola egészének az életérdl, az iskola munkatervérdl, az aktualis feladatokrol az intéz-

mény vezetdje a neveldk utjan, ill. fontos és siirgds esetekben kodzvetlentil tajékoztatja a
tanulokat. (iskolagytilés, hirdetés).



e Az osztalyféndki orakon a didk-6nkormanyzati véleményekrdl a didkvezetdk tajékoztatjék
a tanulokat,

e A tanuldt egyéni haladasarol a szaktanarok folyamatosan szoban €s irdsban tajékoztatjak.

e A tanulok kérdéseiket, véleménytiket, javaslataikat szoban €s irasban egyénileg, vagy a
valasztott képviselik utjan (DOK) kdzolhetik az iskola vezetdségével, nevelStestiiletével.

4. 5. A diakénkormanyzat

A tanuldk, a tanulokozosségek érdekeinek képviseletét a tagintézményenként 1étrehozhaté iskolai
didkdnkormanyzat latja el
Elnevezése: "DOK". Az iskolai didkdnkorményzat jogositvanyait az iskolai didkénkorméanyzatot
segitd neveld érvényesiti, a torvényi el6irasok betartasaval. Beszdmolasi kotelezettséggel tartozik
a végzett munkarol a tagintézmény vezetdjének és nevelOtestiiletének.
Az iskolai didkdnkormanyzat tevékenységét a Didkonkorményzat Szervezeti és Miikodési Sza-
balyzata szerint folytatja. Eves munkaterv alapjan dolgozik. Tevékenysége soran torekszik a ta-
nulmanyi munka fejlesztésére, szinvonalas kulturalis és sporttevékenység elérésére. Az iskola ne-
velési-oktatasi célkitlizéseinek megvalositasat az életkori sajatossagok figyelembevételével, saja-
tos eszkozokkel, a tanuloi aktivitas és ontevékenység fejlesztésével segiti.
A diakonkormanyzat a nevelGtestiilet véleményének kikérésével dont

e sajat mikodésérdl,

o hataskdrei gyakorlasardl,

e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

e aziskolai, didkdnkormanyzat tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasardl és miikodtetésérdl,

valamint

A didkénkormanyzat SZMSZ-ét a valasztod tanulokozosség fogadja el, és a neveldtestiilet hagyja
jova. Az SZMSZ jovahagyésa csak akkor tagadhatd meg, ha az jogszabdlysérté vagy ellentétes az
iskola SZMSZ-ével, hazirendjével. Az SZMSZ jovahagyasarol a nevelétestiiletnek a jovdhagyasra
torténd beterjesztést kovetd harmince napon beliil nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t vagy annak mo-
dositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a neveldtestiilet harminc napon belill nem nyilatkozik.
A didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mi-
kodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Az iskolai didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérmni

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldit,

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznaldsakor,

e ahézirend elfogadasa el6tt,

e atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

o aziskolai sportkér mikodési rendjének megallapitasahoz,

Azokban az ligyekben, amelyekben a didkdnkormanyzat véleményének kikérése kételezd, a diak-
onkormanyzat képviseldjét a targyaldsra meg kell hivni, és az elGterjesztést, valamint a meghivot
— ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalas hatarnapjat legalabb tizen6t nappal meg-
elézden meg kell killdeni a didkdnkormanyzat részére.

A didkénkormanyzat feladatainak ellatdsahoz téritésmentesen hasznilhatja az iskola helyiségeit,



berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola, mitkodését.

A didkkozgyiilés dsszehivasat az iskolai, didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi
rendjében meghatarozottak szerint. A didkkézgytilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése
eltt tizendt nappal nyilvanossagra kell hozni.

4. 6. A didk-6nkormanyzati szerv, a diakképviseldk és az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas forméja és rendje:

e A jogszabalyban meghatérozott esetekben a didkonkormanyzat véleményének a megszer-
zésérol a tagintézmény-vezetd gondoskodik a didkénkormanyzatot segitd tanar bevonasa-
val. Legalabb 10 nappal el6bb atadja az eléterjesztést, amelyet a didkonkormanyzatot se-
git§ tanar vitat meg a tanulékkal DOK iilés keretében, amelyen elkészitik a véleményezést.

o A diakénkormanyzat véleményét a neveldtestiileti értekezleten a didkonkormanyzatot kép-
viseld és segitd tanar képviseli.

o A nevelGtestiilet értekezleteire a valasztott didkképviseld is meghivhato.

e Az iskolai tanulok t6bbségét érinté iigyekben a didkdnkormanyzat — a segité tanar tamo-
gatasaval — a féigazgatohoz fordulhat.

4.7. A diakokkal valo kapcsolattartas

Az Alsojaszsagi Pet6fi Sandor Altaldnos Iskola intézményein keresztiil biztositja a diakénkor-
manyzat mikddésehez szitkséges feltételeket.

A didkvezetOk el6zetesen egyeztetett idOpontban kdzvetleniil is megkereshetik a féigazgatot. Az
erre vonatkozo igényt az intézmény iskolatitkéranal kell bejelenteni.

A féigazgatd, a tagintézmény-igazgatdja részt vesz az évi rendes didkkozgytilésen, ahol az altala-
nos intézményi, tagintézményi szintli kérdésekro! tajékoztatast ad.

S A sziilok
5. 1. A sziil6k kozosségei az iskolaban, a Sziil6i Szervezetek

A sziiléi jogok érvényesitésére és kotelességeik teljesitésére a szllok tagintézményenként Sziiloi
Szervezetet hoznak létre. E szervezetek dontenek sajat miikddési rendjlikr6l, munkaterviik elfoga-
désérdl, tisztségviselok megvalasztasardl.
A sziildi kozosség véleményezési jogot gyakorol:

e aszervezeti és mlikodési szabalyzat sziilket is érint6 rendelkezéseiben

e atagintézmény-vezetdk és a sziil6i szervezet kozotti kapesolattartdas modjarol

e a hazirend megallapitasaban

e aszlil6ket anyagilag érint6 tigyekben

e asziléi értekezletek napirendjének meghatarozésaban

e az intézmény és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
A Sziiléi Szervezet tevékenységét Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata szerint folytatja. Eves mun-



katerv alapjdn dolgozik, melynek elkészitéséért és végrehajtasaért a Sziil6i Szervezet elndke a £6-
igazgatd, 1ll. f0igazgato-helyettesek, tagintézmény-igazgato felelds.

A Sziil6i Szervezet valasztmanyénak iilésein az iskolavezetés minden esetben képviselteti magat.
A Sziil61 Szervezet feladatai ellatasahoz, az intézmény vezetdjével tértént eldzetes egyeztetés utan
téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit.

Az osztalyok sziilo1 kdzosségeit az egy osztalyba jaro tanulodk sziilei alkotjak. Az osztalyok sziil6i
kozosségei a sziil6k korébdl megvalasztjak a kdzosséget képviseld tagokat. A megvalasztott tiszt-
ségviselék az intézmény és tagintézmény Sziiléi Szervezetének tagjai. Ok tolmécsoljék az iskola-
vezetés részére a sziilok részérdl felmeriilt problémat.

Az intézmény és tagimtézmeny szil6i kozosségeinek legmagasabb szintli dontéshozod szerve az
intézményi Sziilé1 Szervezet valasztmanya. Az intézmény és tagintézmény Szil6i Szervezet va-
lasztmanyanak munkajaban az osztily sziil6i szervezeteinek képviseldi vesznek részt. Az intéz-
mény és tagintézmény Sziiléi Szervezete a szilék javaslatai alapjan megvalasztja a Sziil&i Szer-
vezet alabbi tisztségviselbit. (elndk, vezetOségi tagok)

5.2. A sziil6kkel valé kapcsolattartas

e Az intézmény Sziil6i Szervezetét a foigazgatod tanévenként legalabb 2 alkalommal dssze-
hivja és itt tajékoztatast ad az intézmény feladatairdl, tevékenységérol.

e Arzintézmény Szuldi Szervezetének elndke kozvetlentl az intézmény vezetdjével tart kap-
csolatot.

e Az osztalyok sziil6i k6zosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott szii-
161 képviseld, vagy az osztalyfondk segitségével juttatjdk el a Sziiléi Szervezet vezetdjéhez
€s a tagintézmény vezetOségéhez.

e Az osztalyfonokok az évi két sziil6i értekezleten, a fogaddorakon, a hirdetétablan, valamint
a tanulok altal vezetett tajékoztatd flizeten, az e-naplon keresztiil tajékoztatjak a sziil6ket.

o A gyermekek egyéni haladasaval kapcsolatos téjékoztatasra az alabbi férumok szolgalnak:
- csaladlatogatasok (sziikség esetén a gyermekvédelmi felelGssel egyiitt)

- fogaddorak (évente legalabb kettd)

- nyilt napok

- irasbeli tajékoztatok a Kréta-naploban
- e-naplo altal

s A sziildi értekezletek, és fogaddorak idejét a tagintézmények munkaterve hatdrozza meg.

o Sziil6i értekezlet:

o A sziil6i értekezletet az SZSZ elndkének egyetértésével a tagintézmény-vezetdk és
az osztalyfonokok hivjak dssze.
o Igény esetén a tagintézmény-vezeto is Osszehivhat kibdvitett szil&i értekezletet.
o Az értekezletek idOpontjat és témajat a munkatervek tartalmazzak.
o Az értekezlet napirendjét 3 nappal el6bb a szillék tudomésara kell hozni
hirdet6tablan, vagy meghivok, tajékoztatd flizetek segitségével.
Célja ¢s feladata:
o A szilok pedagogiai ismeretének bvitése.
o Az intézmény célkitlizéseinek, modszereinek ismertetése.
o Téajékoztatas a gyermek fejlédésérol.



o Egészségiigyi, tanulds modszertani felvilagositod tevékenység.
o Az SZSZ vezetéségének megvalasztasa, munkatervének és végzett munkéjanak
ismertetése, értékelése.

o Téjékoztatas aktualis kérdésekrol.
A sziilok a fogadodrakon kiviil is — el6zetesen egyeztetett idépontban — megkereshetik az
intézmény vezetdit és pedagdgusait.
A szilék kérdéseiket, véleménytiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg, vagy a
valasztott képviseldik utjan folyamatosan kozolhetik az intézmény vezetOségével, tagin-
tézmény-igazgatoval, nevel6testiiletével.



1V. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE ES MODJA

Az intézményt kortilvevd kérmyezeti, tarsadalmi, szakmai k6z6sségekkel vald kapesolatunk hoz-
zajarul az intézmény feladatainak teljesitéséhez, a gyermekek egészségligyi, szocialis, gyermek-
védelmi ellatasahoz, tovabbtanulasi iranyaik megvalasztasahoz, a pedagogusok szakmai tapaszta-
latainak gazdagitisahoz.

I- Az iskola kapcsolata az dvodaval

Iskolaink megismerésére nyilt érdkon és az egyuttmiikodési megallapodasban lefektetett progra-
mokon van lehetéség. A nagycsoportosoknak iskolalatogatast szerveziink. Az dévodasokat meg-
hivjuk iskolank nagyobb rendezvényeire.

A tanitok, a tagintézmény, vagy az intézmény vezetése, ha erre meghivast kap az dvodatol, az
ovodik sziil6i értekezletein bemutatjak az iskolankban folyd munkat.

Az iskoldkban nyilt 6rékat tartunk a leend§ sziil6k részére, amelyen keresztiil betekintést nyerhet-
nek az iskolaban folyé munkaba, amely eldsegitheti az intézmény kedvezd megitélését.

Z. Kapcsolat az iskolakkal és a kozépfoku intézményekkel

Az Alsojaszsagi Pet6fi Sandor Altalanos Iskola és tagintézménye folyamatos kapcsolatot tartanak
egymassal, valamint a kistérség és a kormyezd telepiilések iskolaival. Sport és egyéb rendezvénye-
ken szivesen vesznek részt.

Kozépfoku intézményekkel vald kapcsolatunk a tovabbtanulas iranyanak megvalasztasahoz nyujt
segitséget. Nyolcadikos tanuldink nyilt napokon vesznek részt. Visszajelzést kérlink végzett tanu-
16ink eredményeirdl a kdzépiskolaktol.

4, A kapesolattartas és egyiittmiikodés a gyermekvédelmet ellat6 intézményekkel

e A gyermekvédelmi tevékenységet — az iskolavezetéssel egylttmiikddve az osztalyfénokok
latjak el. A belso és kiilsé kapcsolattartds maodjat és formajat a munkakori leiras tartal-
mazza.

e A f6igazgato felelds a gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb, pedagogiai eszkozokkel
meg nem sziintethetd tényezé megléte esetén a Gyermekjoléti Szolgéalattal, illetve a Gyam-
hatosaggal, anyagi veszélyeztetettség esetén a Jarasi Kormanyhivatal illetékes hatosagaval
valo kapcsolat felvételéért és a Pedagogiai Programban megfogalmazott egészségnevelési
feladatok megvalositasahoz szikséges feltételek biztositasaért.

e Az osztalyfénokok feladata a gyermekeket veszélyeztetd tényez6k megismertetése a tanu-
16kkal és sziil6kkel, az érintett tanuldk védelmét szolgalo intézkedések figyelemmel kisé-
rése és a tapasztalatok megbeszélése a gyermekvédelmi felelSssel.

o Aziskola gyermek- és ifjusagvédelmi feleldse folyamatos kapcesolatot tart a gyermekjoléti
szolgélattal. Segitenek a csaladnak vagy a gyermeknek a kiilonb6z6 szolgaltatiasokhoz valo
hozzajutasban.

e A gyermek csaladban torténé nevelkedésének eldsegitése, testi, lelki egészségének
biztositasa érdekében tajékoztatjak a sziil6t a jogokrol, tamogatasokrol, ellatasi formakrol,
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a helyi 6nkorményzatok ezzel kapcsolatos rendeleteirdl.

Segitséget nyujtanak a kérelmek eldterjesztéséhez, sziikség esetén kezdeményezik a
tamogatas megallapitasat, az ellatas igénybevételét.

Eszlel6-, és jelzérendszerként miikddik az intézményben dolgozd valamennyi pedagdgus
- a gyermek- és ifjusagvédelmi felelés, amely lehetové teszi a gyermekeket altalaban
veszélyeztetd okok feltarasat, valamint az egyes gyermek veszélyeztetettségének idében
torténd felismerését.

Az iskolai sportkor valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas

Intézményilinkben, ha a lehetéségeink engedik, iskolai sportkdr mikddik, melynek munkajat
a t6igazgato altal megbizott testneveld segiti.

Az iskolai sportkor munkajat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkért az iskola veze-
toségével folytatatott megbeszéléseken.

Az iskolai sportk6r munkajat segité testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az
iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv
Osszeallitasa elott.

Az iskolai sportkér munkajat segité testnevel6 az osztalyokban, illetve az diak-6nkormény-
zat iskolai vezetdségében minden tanév majusaban felméri, hogy a tanuldk a kdvetkezd
tanitasi évben milyen iskolai sportkéri foglalkozéas megszervezését igénylik, és ez alapjan
— minden év majus 31-éig — javaslatot tesz az iskola f0igazgatdjanak az iskolai sportkor
kovetkezo tanévi szakmai programjara. A szakmai programra vonatkozé javaslatat az an-
nak megvaldsitasahoz sziikséges, felhasznalhatd idGkeretet, valamint a rendelkezésre allo
vagy megteremthetd személyi és targyi feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve meg-
vizsgalja azt is, hogy a telepiilésen miikodd sportszervezet a szakmai program megvaldsi-
tasaba milyen feltételekkel vonhato be.

Az iskolai sportkér foglalkozéasaihoz az iskola biztositja az iskola altal hasznélt sportlétesit-
ményeinek (sportudvar, tornaterem, edzoterem, stb.), valamint sport eszkdzeinek hasznélatat.
Az iskolai sportkor feladatait — az iskolaval kotott megallapodas alapjan — az iskolaban
miik6d6 diaksport egyesiilet is ellathatja.

Egyéb kapcsolataink, partnereink:

Az intézmény vezetGje vagy az altala kijeldlt személy a feladatok zavartalan ellatdsa érdekében
folyamatosan kapcsolatot tart az alabbi intézményekkel és szervezetekkel. A kapcsolattartasba a
tagintézmények-vezet6i is segitséget nyujtanak.

Kapcsolattartas modja: személyes ligyintézés, telefonos kapcesolat, értekezletek, egylittmiikodési

megallapodds
Partnereink Kapcsolattarté

: L B foi 5, tagintézmeény-igaz-
Taszberényi Tankeriileti Kozpont galt%azgato BgImE2meny-1g82
Jarast Kormanyhivatal foigazgatd

Szolnoki Pedagogiai Oktatasi Kozpont

foigazgato, foigazgatd-helyette-
sek, tagintézmény-igazgatd

Nemzeti Pedagdguskar varmegyei szervezete

foigazgatd, tagintézmény-igaz-
gato




Varmegyei Korméanyhivatal Oktatasi Féosztaly /Szolnok/

foigazgatd

Szakminisztériumok

féigazgato

Kozségi Onkormanyzatok, Polgarmesterek

figazgato, féigazgatd-helyette-
sek, tagintézmény-igazgatd

Roma Nemzetiségi Onkorményzatok

féigazgato, féigazgatd-helyette-
sek, tagintézmény-igazgato

INSZ varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat

féigazgatd, foigazgato-helyette-
sek, tagintézmény-igazgatd

Rendérség

fé1gazgatod

Iskolaorvos, védond

féigazgato, foigazgatd-helyette-
sek, tagintézmény-igazgato

INSZ Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Jaszberényi Tagintézménye
Gyamhivatal
Csaladsegité-és Gyermekjoléti Szolgalat

gyermekvédelmi felel6sok,
osztalyfénokok

féigazgato, foigazgato-helyette-
sek, tagintézmény-igazgatd

Voéroskereszt

foigazgato, foigazgatd-helyette-
sek, tagintézmény-igazgatd

Miivelddési Hazak, Kozosségi Hazak

foigazgato, foigazgato-helyette-
sek, tagintézmény-igazgatd, DOK
segitd

Véarmegyei Korményhivatal Népegészségilgyi Szakigazgatasi Szerve

foigazgatod

OKO iskolak haldzata

féigazgatd, OKO munkacsoport-
vezetd

Egyhazak hitoktatoi

féigazgato, foigazgato-helyette-
sek, tagintézmény-igazgatd

Testvértelepiilések intézményei

féigazagtd

A halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek személyiségfejlesztésevel, kozosség-fejlesztésével,
szocidlis hatranyainak enyhitésével kapcsolatos feladataink segitése érdekében megallapodasok-
ban rogzitettek szerint egyiittmiikddink a Roma Nemzetiségi Onkorményzatok képvisel§-testiile-
teivel, civil szervezetekkel, a kiilonb6z6 szakmai é€s szakszolgalatokkal.

Az féigazgatd, foigazgato-helyettesek, tagintézmény-igazgato a lehetdségekhez képest- lizemek-
kel, vallalkozokkal, civil szervezetekkel szorgalmazzak az egylittmikddést.



V. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az ellendrzés célja, hogy biztositson kelld mennyiségli és mindségli informaciot az oktatd-neveld
munka tartalmardl és szinvonalardl, az intézmény belsd miik6désérdl, és ennek keretében — a hibak
okainak feltarasaval €s a javitas lehet8ségeinek kidolgozasaval — folyamatosan ndvelje a hatékony-
sagot. A belsé ellendrzés megszervezéséért és hatékony mitkodéséért a féigazgato felelds.

A pedagdgusok Uy életpalyajardl szold 2023. évi LII. torvény értelmében 18/2024. (IV. 4,) BM
rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérdl az alabbiakat tartalmazza:

o 4. § (1) Az értckeld vezeto évente a teljesitményértékelési idoszakra vonatkozoan értékeli
az értékelendd személy teljesitményét.

(2) A teljesitményt

a) személyre szabott éves teljesitménycélok, valamint

b) a feladatellatas egyes Osszetevdit megjelenitd egységes értékelési szempontok alapjan
kell értékelni.

e (4) A személyre szabott éves teljesitménycélok €s értékelési szempontok meghatarozasa-
nak, teljestlésiik nyomon kovetésének és mérésének részletes modszertanat és szakmai
szabalyait a kbznevelésért felel0s miniszter a teljesitményértékelési id6szak kezdetét meg-
eléz6 julius 31-ig a Puétv. 1. § (9) bekezdése szerinti hivatal altal mikddtetett honlapon (a
tovabbiakban: honlap) teszi kézzé. A szempontok a honlaprdl nem tavolithatdk el, archi-
valasukra a digitalis archivalas szabélyait kell alkalmazni. Az egyedi intézményi értékelési
szempontot a teljesitményértékelési idoszak kezdetét megel6z6 augusztus 25-ig az értékeld
vezetd hatdrozza meg, az adott tanévre vagy nevelési évre szoldan. A kdzzétett mdodszertan
és szakmai szabdlyok, valamint az egyedi intézményi értékelési szempontok a teljesit-
ményeértékelési idoszakban nem modosithatok.

Az Alsdjaszsagi Petéfi Sandor Altalanos Iskola, valamint az Alséjaszsagi Altalanos Iskola Gere-
vich Aladér Altalanos Iskolai Tagintézménye sajat intézményi TER értékelési szabalyzatot hozott
létre, melyben részletesen kifejti a teljesitményértékelési rendszerét.

1. A pedagogiai munka belsé ellenérzése

Kiterjed:
e tanitasi orakra, tanoran kiviili foglalkozésokra
e apedagdgiai tevékenységet befolyasolo szabalyok betartasara.
Az ellendrzés teriileteit, tartalmat, modszerét, litemezését, az évenként elkészitendd terv tartal-
mazza. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. A tervben nem szerepld, eseti ellenorzé-
sekrdl az igazgatod dont.
o A fGigazgato kozvetlenill ellendrzi a f8igazgato-helyettesek ¢s a tagintézmény-igazgatd
munkajat.
o Az ellen6rzés modszerei: beszamoltatas és célvizsgalat, amelynek megallapitasait az érin-
tettel meg kell beszélni.
e A beszamoltatas lehet kdzvetlen, torténhet szoban vagy irasban.



e A szakmai munka ellendrzését a foigazgato, a foigazgato-helyettesek, a tagintézmény-
igazgatd ¢s a munkakozdsség vezetdk bevonasaval végzi.

7 A belsd ellendérzés célja

A nevel8-oktatd munka folyamatos fejlédésének egyik meghatarozo eleme a rendszeres ellendr-
zés, értékelés. Ellenérizni, értékelni kell az intézményi dokumentumokban megfogalmazott célok
teljesiilését, végrehajtasanak modjat és hatékonysagat, a kiadott vezetdi utasitasok teljesitésének
szinvonalat, az intézmény dolgozoinak munk4jat, mely a teljesitményértékelés alapja. Az ellenér-
zés, értékelés mindig irdsban dokumentaltan torténik.

3. Ellendrzési tevékenységre jogosult munkatarsak

e A fenntartd: minden teriileten, teljes jogkorrel.

o Fdigazgatd: minden teriileten, teljes jogkdorrel.

o Altalanos féigazgato-helyettes: a székhelyintézményben 1évé munkakdzosség vezetdk,
pedagogusok, neveld oktatd munkat kdzvetleniil segitdk és technikai dolgozok szakmai
munkéja.

e TIGigazgato-helyettes: a tagintézmény-igazgato, munkakozosség vezetdk, pedagdgusok,
neveld oktatdé munkat kézvetlentil segit6k és technikai dolgozok szakmai munkéja a tag-
intézmény esetében..

e Tagintézmény-igazgatd: munkakdzosség vezetdk, pedagogusok, neveld oktatd munkat
kozvetlentl segit6k és technikai dolgozok szakmai munkdja.

e Munkakozosség-vezetdk: a munkakozosségiikbe tartozo pedagdgusok szakmai munkaja.

e Kiils6 szakérték: intézményvezet6i megbizas alapjan.

Az ellendrzési jogosultsaggal rendelkezOk egyben beszamolasi kételezettséggel 1s rendelkeznek.

4. Az ellenOrzés modszerei

Az iskolaban az Oralatogatasok az oralatogatasi szempontok alapjan, a pedagdgusok altal készitett
iskolai dokumentumok ellendrzése, a pedagdgiai munka tartama, a nevelémunka szinvonala, a
tanoran kiviili tevékenységek, versenyeredmények, a feladatok hataridére torténd teljesitése, ligye-
letesi munka, orszagos méréseken elért eredmények Osszehasonlitdsa az el6zé mérések eredmé-
nyeivel u. azon tanulék esetében. frasos dokumentumok, tanuléi munkék vizsgélata, beszamoltatas
szoban ¢és irasban.

Az ellendrzésrdl készilt dokumentumok — feljegyzések, oralatogatasi-, és ellendrzési lapok, jegy-
z8konyvek, hatarozatok — az intézmény iratkezelési szabalyzatban megfogalmazottak alapjan van

tarolva.
S: A beszamolasok rendszere

A tanév elején a kozdsen meghatérozott elvek szerint elkésziil minden szervezet munkaterve (mun-
kakodzosségek, munkacsoportok, DOK, tagintézmény, székhely intézmény). Az intézményi mun-
katervet a féigazgatd atadja a fenntartonak.



A munkako6zdsségek félévente beszamolnak az elvégzett munkarol.

A tagintézmény-igazgato félévente szamol be a tagintézmény tevékenységerol. Ez magaban fog-
lalja a helyi munkakézdsségek, DOK segiték, gyermekvédelmi felelgsck, osztalyfontkok, szakta-
narok, napkézis neveldk, fejleszto és gyogypedagdgus tanar munkéjanak az ismertetését és a ta-
nulok tovabbtanulasi eredményeit is.

Az év végi beszamolot a foigazgato kiegésziti €s atadja a fenntartonak.

6. Az ellenorzések ilitemezése

A munkak6zosségek munkajanak értékelése a tanév, nevelési év végén torténik. A pedagdgus tel-
jesitmény értékelési rendszer szabélyozza a pedagogusok értékelését, €s annak iitemezését. A pe-
dagdgusokrol részletes szakmai értékelést kell késziteni sajat kérésiikre.

7 A dolgozodk értékelése az ellenérzések alapjan

7.1. Pedagogusok

Az ellenOrzések, értékelések célja az egyéni teljesitmények folyamatos javitdsa, ezért az
értékelés csak folyamatos ellendérzés alapjan tOrténhet. Az érteékelés alapja a munkakori
leirasban foglaltak teljesitése alapjan torténik. Az dnértékelés figyelembe vételével a vezetSk
a meghatarozott idészakokban értékelik a pedagégusok teljesitményét, feltarva a
hidnyossagokat, megjeldlve a javitas modjat és hataridejét. Uj célok kitiizésekor az intézmeény
vonatkozo dokumentumaibdl kell kiindulni. Az értékelés a jutalmazas alapja. A gyakornokok
értékelése a ,,Gyakornoki szabalyzat™ alapjan torténik.

7. 2. Nevel6 oktat6 munkat kozvetleniil segitok és technikai dolgozék

A neveld oktaté munkat kdzvetleniil segit6 és technikai dolgozdk munkajat a feladat ellatasi he-
lyiik szerint illetékes foigazgato-helyettesek, illetve tagintézmény-igazgato értékelik. Az értékelés
évente, vagy a meghatarozott célok elérésének hatarideje utan térténik. Az értékelés alapja a mun-
katervben megfogalmazott célok és a munkakori leirasban foglaltak teljesitése, valamint az egyéni
celfeladatok.



VI. MUKODESI SZABALYOK

1. Adminisztraciés munkaszervezet munkarendje
A dolgozdok munkarendje - a heti 40 6ras munkaid6 figyelembe vételével - az alabbiak szerint
alakul.

Janoshida: hétf6tol-péntekig: 7 dra 40 perct6l 16 oraig

Ebédido: hétfétol-péntekig 20 perc

Alattyan: hétfétol-péntekig: 7 ora 40 perct6l 16 oraig

Ettd] eltéré munkarendet a féigazgato indokolt esetben egyedileg engedélyezhet.

2. Az intézmény iskolatitkar munkarendje

A munkaltatoi jogkoroket a Jaszberényi Tankeriileti Kdzpont igazgatdja és a féigazgatd gyako-
rolja. A munkakor szakmai irdnyitoi a féigazgato-helyettesek, a tagintézmény-igazgato.

Tevékenységkoriiket munkakori leiras szabalyozza. Az iskoldkban napi 8 oraban végeznek admi-
nisztracios feladatokat. Az intézmény iskolatitkdr munkarendjét a féigazgato hatdrozza meg. Az
ebédidd nem része a munkaidonek.

Az alébbi feladatok ellatasaért felelGsek:
o A titkdrsagok szakszer(l, szabalyos és hatékony miikddéséért.
° Az intézmény iratkezeléséért.
e A gyermek és tanuloi nyilvantartasok naprakész vezetéséért.
e Az intézményi Ugyvitel szervezéséért és adminisztrativ végrehajtasaért.
Valamint ellatjak az alabbi feladatokat:
e FEldkésziti, egyezteti az intézményi statisztikékat.
e Az intézmény pedagdgus és egyéb alkalmazottjaival kapcsolatos feladatok ellatasa.
e A nevel6testiileti, és egyéb hatarozatok elkészitése.
o A kérvények, kérelmek és engedélyek teljesitésének adminisztralasa.
e Az egyéni tanrendben tanuld és a tanuldi jogviszonyukat sziineteltetd tanulokkal ssze-
fligg6 feladatok ellatasa.
e A hataridés feladatok elkészitése, nyilvantartasa és tovabbitasa.
e Tovdbba minden olyan feladat, amellyel az iskolaban a f8igazgato, tagintézmény-igazagtod
megbizza.
Hivatali titoktartds terheli. A munkdja soran tudomasara jutott adatokat, tényeket csak a munkal-
tatd jogos (gazdasagi, szakmai vagy intézményi) érdekeinek veszélyeztetése, illetve a kdznevelés-
ben foglalkoztatottak és a tanuldk személyiségi jogainak megsértése nélkiil hozhatja nyilvanos-
sagra.

3. Az intézmény tanuloinak munkarendje

A tanulok jogait, kotelességeit, valamint a tanuldk bels6 munkarendjének szabalyozasit a Hazi-
rend tartalmazza. A Héazirend betartasa a tanuldk szdmara és valamennyi iskolahasznaléra kote-
lez6. Ezért elsésorban minden tanulé sajat maga felel, masodsorban a pedagdgusok. Az ligyeleti
rend megszervezése a foigazgato, figazgatd-helyettesek, a tagintézmeény—igazgatd feladata.



A tanulé mulasztasaval kapcsolatos szabalyok

A beteg tanul6 az orvos altal meghatarozott idoszakban nem latogathatja a nevelési-okta-
tasi intézményt. Ha a pedagdgus megitélése szerint a tanuld beteg, gondoskodik a tébbi
tanulotol vald elkiilénitésérol, €s kiskoru tanuld esetén a lehetd legrévidebb 1ddn beliil ér-
tesiti a tanulo sziileit. Azt, hogy a gyermek, a tanulo ismét egészséges ¢és latogathatja a
nevelési-oktatasi intézményt, részt vehet a foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia.
nak kell tekinteni, ha
o atanuld — kiskoru tanuld esetén a sziilo irasbeli kérelmére — a hazirendben megha-
tarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,
o a gyermek, a tanul6 beteg volt, és azt a hazirendben meghatéarozottak szerint iga-
zolja,
o a gyermek, a tanulo hatésagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.
Ha a gyermek, a tanuld tavolmarad4sat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan. Az iskola-
koteles a sziil6t értesiteni a tankoteles tanulo elsd alkalommal térténd igazolatlan mulasz-
tasakor. Az értesitésben fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztis kovetkez-
ményeire. Ha az iskola értesitése eredménytelen maradt, és a tanuld ismételten igazolatla-
nul mulaszt, az iskola a gyermekjoléti szolgalat kozremiikddését igénybe véve megkeresi
a tanulo sziilgjét.
Ha a tanulo igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a tiz tanitasi orat vagy egyéb
foglalkozast, az iskola féigazgatdja - a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hatdsko-
rok ellatasardl, valamint a gyamhatosag szervezetérol €s illetékességérdl szold 331/2006.
(XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban — értesiti a tanulo tényleges tartdz-
kodasi helye szerint illetékes csalad- és gyermekjoléti kozpontot, a gyermekvédelmi szak-
ellatasban nevelkedd tanuld esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot, tankdteles
tanuld esetén - gyermekvédelmi szakellatdsban nevelkedd tanulo kivételével - a gyermek-
joléti szolgalatot.
Ha a tankételes tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc 6rat, az
iskola a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot, tovabba ismételten
tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely kdzremiikodik a tanulo sziiléjének az érte-
sitésében. Ha a tankoételes tanulo igazolatlan mulasztdsa egy tanitasi évben elérte az dtven
tanitasi orat és egyéb foglalkozast, az iskola irasban kezdeményezi az illetékes Kormany-
hivatal Csaladtamogatasi Osztalyandl a csaladi potlék sziineteltetését,
Ha a tanuldnak egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egyiittesen megha-
ladja a kétszazdtven tanitdsi Orat, és emiatt a tanulo teljesitménye tanitasi év kézben nem
volt érdemjeggyel értékelhetd, a tanitasi év végén nem mindsithetd, kivéve, ha a nevels-
testiilet engedélyezi, hogy osztilyozovizsgat tegyen.
A nevelbtestiilet az osztalyozovizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha a tanul6 igazolatlan
mulasztasainak szama meghaladja a hiisz tanorai foglalkozast, és az iskola eleget tett a
meghatarozott értesitési kotelezettségének. Ha a tanuld teljesitménye a tanitasi év végén



nem mindsithetd, tanulmanyait évfolyamismétléssel folytathatja. Ha a tanuld mulasztasai-
nak szdma mar az els félév végére meghaladja a meghatarozott mertéket, €s emiatt telje-
sitménye érdemjeggyel nem volt mindsithetd, félévkor osztalyozovizsgat kell tennie.

e Haatanuld a tanorai foglalkozas kezdetére nem érkezik meg, késésnek mindsiil. A késések
idejét Ossze kell adni. Amennyiben ez az 1dd eléri a tanorai foglalkozas id6tartamat, a késés
egy igazolatlan oranak mingsiil. Az elkésd tanulo nem zarhato ki a tanorarél, foglal-
kozasrol.

e Az orvosi igazolasok a modositott 2024. szeptember 1-jén hatalyba l€pd egészségiigyi és
a hozzajuk kapcsolédo személyes adatok kezelésérdl és a védelmérdl szolo 1997. évi
LXVII. térvény szerint online, kozvetlenill a gyermekorvostol érkeznek az EESZT rend-
szeren keresztil a Kréta rendszerbe. Csak egyedi elbiraslas alapjan, kivételes esetben lehet
elfogadni a papir alapti igazolast.

4. A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1-t6l a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart. Az oktatasi intézmény tanitdsi és
szorgalmi idejét, a tanitasi szlinetek rendjét a relevans Minisztérium minden évben kiilén rende-
letben szabalyozza. A tanév helyi rendjét, programjait a tagintézmények nevelGtestiiletei hatdroz-
zak meg - figyelembe véve az attanitasokat - és rogzitik az éves munkatervben. A szorgalmi id6 a
tanévnyitoval kezddédik és a tanévzard iinnepéllyel végzédik.
A tanév el6készitése augusztus 21-t6] kezdddik, ezen 1ddponttd]l kezdédden kell megszervezni a
javitovizsgat. A tanév elsé munkaértekezletén ismertetni kell a tantargyfelosztast, és a munkaterv
készitésének {6 elemeit.
A tanévnyito értekezleten ismertetni kell a tanév rendjét, az drarendet, igyeleti rendet, és a tanévet
érintd legfontosabb valtozasokat. A munkaterveket szeptemberben kell elfogadni.
A munkatervnek tartalmazni kell:
A feladatok konkrét meghatarozasat

- A végrehajtasért felelds megnevezését

- Hatarid6t

- A végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettseget.
A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabélyait és a balesetvédelmi eléirasokat az osztalyfénok
az elsé tanitdsi napon ismerteti a tanuldkkal, és az els6 szlil6i értekezleten a sziil6kkel. A haziren-
det a tanuld a beiratkozas napjan megkapja. Az egyéb szabalyzatok megtekinthet6ségérdl az érin-
tetteket a tanév kezdetekor tajekoztatni kell.
A tanévzard értekezletet az utolsé tanitdsi napot kovet6 tiz napon belill tartjuk meg, melyen a
tanévben végzett munkarol szamolunk be.

4.1. A tanitasi (foglalkozasi) érak, 6rakozi sziinetek rendje, idétartama

A tanitas reggel & 6ratdl délutan legfeljebb 16:00 oraig tart. Az alsos tanuldknak iskolaotthont, az
alsos és felsd tagozatos tanulok részére napkozis, vagy tanuloszobai foglalkozasokat szerveziink
irasbeli sziil6i kérelem alapjan intézményenként valtozo keretben.

Legkorabban a kételezd tanorak befejezése utan, folyamatosan tanuldszobai foglalkozésok, korre-
petalasok, szakkorok, sportkorok, onkoltséges tanfolyamok, felvételi el6késziték szervezhetdk a
tanuldknak 18 oraig. Indokolt esetben, a féigazgatd engedélyével 0. oraban /7.00-7.45/ is tarthatd



felvételi elokészitd, korrepetalas.

a)

b)

d)

2)

h)

4. 2.

Az oktatds €s a nevelés a tantargyfelosztassal dsszhangban levd heti orarend alapjan térté-
nik pedagogus vezetésével, a kijeldlt termekben. Egyéb foglalkozasok csak a kotelezd ta-
nitasi (foglalkozasi) 6rak megtartasa utan szervezhetok.

A tanitasi ordk iddtartama: 45 perc. Az elsd tanitasi ora reggel 8 orakor kezdddik. Rendki-
viil indokolt esetben a f6igazgato roviditett ordkat és sziineteket rendelhet el.

A pedagdgus koteles a tanorat becsengetéskor elkezdeni, zavartalansagat biztositani, a ta-
nitasi 6rarol tanart, didkot kihivni az 6ra megkezdését kovetden, csak indokolt esetben sza-
bad. A pedagdgus csak alapos indokkal engedélyezheti a tanulo szamara a tdvolmaradast.
A tanitasi 6rakon mobil telefont nem lehet haszndlni.

A Kormany a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 94. § (4) bekezdés
t) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan, az Alaptorvény 15. cikk (1) bekezdésében
meghatarozott feladatkérében eljarva meghatarozta a hasznalataban tiltott, és korlato-
zott targyak korét. Ezeket a Hazirend taglalja részletesen.

A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogo-
sultak. Minden egyéb esetben a tagintézmény-vezet6 adhat engedélyt a latogatasra. A ta-
nitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt - indokolt esetben — a tagintéz-
mény-vezetd tehet.

A koételezd orvosi vizsgalatok az intézményvezetdvel elére egyeztetett idépontban és mo-
don toérténhetnek, lehetéség szerint Gigy, hogy a tanitast ne zavarjak.

Az 6rakozi sziinetek id6tartama 5, 10, 15, 20, 11l. 25 perc. A csengetési rend intézményen-
ként eltérhet.

Az Orakozi sziinet rendjét az igyeletre beosztott pedagogusok felligyelik. Az orakozi szii-
net ideje nem rovidithets, legrovidebb id6tartama 5 perc. Dupla orak sziinet kozbeiktatésa
nélkiil is tarthatok, de a dupla drat tartd kolléganak a csengetésig a feliigyeletet biztositania
kell.

A bemutatdorak és foglalkozasok, nyilt napok tartasanak rendjét és idejét a nevelGtestiile-
tek javaslata alapjan a munkaterv régziti.

A tanoéran kiviili foglalkozasok rendje

Az intézményben a tanuldk szamara az alabbi - az iskola altal szervezett — tanéran kivili rendsze-

res foglalkozasok miikodnek:

napkozi otthon, tanuldszoba, mely a sziil6k igénye alapjan, illetve a tanuloi lemorzsolddas
megakadalyozasa miatt tanulmanyi atlaghatarhoz kototten kotelezo
iskolaotthon

egyéb tanoran kivili foglalkozasok

- szakkorok,

- énekkar,

- iskolai sportkor,

- felzark6ztatasok,

- tehetségfejleszt6 foglalkozasok,

- tovabbtanuldsra eldkészitd foglalkozasok

- tanulmanyi, szakmai, kulturdlis verseny, hézi bajnoksag, didknap



- tanulményi kirdndulas

- kulturélis és sportrendezvény

- kérnyezeti nevelés céljat szolgalo csoportfoglalkozas

- Onkoltséges tanfolyamok

- érdeklodési kor a tanuldk és a sziildk igényei szerint szervezhetd
- fejleszté foglalkozasok

- nyari napkozis taborok

A tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozd altalanos szabalyok:

A tanéran kiviili foglalkozasokra valo tanuléi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkoztata-
sok kivételével — Onkéntes.

A tanoran kiviili foglalkozasokra térténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre
szoL

A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredmé-
nyeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztato foglalkoztataso-
kon kotelez6.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziiloi, nevel&i igényeket a le-
het6ségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit a figazgato, tagintézmény-igazgatd bizza meg.
Tanoran kiviili foglalkozast — napkozi és tanuloszoba kivételével - vezethet az is, aki nem
az iskola pedagdgusa.

Az osztalyténokadk a tantervi kdvetelmények teljesiilése, a nevelémunka eldsegitése érde-
kében évente egy alkalommal osztélyaik szdmara tanulmanyi kirandulast szervezhetnek. A
tanulmanyi kiranduléasra rendelkezésre 4ll6 tanitdsi vagy tanitas nélkiili napok szamat az
iskola éves munkatervében kell meghatéarozni. A kirandulas tervezett helyét, idejét az osz-
talyfénckoknek az osztalyfondki munkaterviikben kell régzitenitik,

Az iskola neveldi, sziil6i, a féigazgatd eldzetes engedélyével a tanulok szamara ttrakat,
kirandulasokat, taborokat, erdei iskolat szervezhetnek.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének eldsegitése érdekében tanulményi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkeddket szervezhet, ill. masok altal szervezett versenyeken in-
dithatja 6ket. A versenyek megszervezéseért, a résztvevo tanulok felkészitéséért a szakta-
néarok a feleldsek.

Az iskola az igényl6 tanuldk szdmara étkezési lehetoséget biztosit.

A tanulok oOnképzésének, egyéni tanuldsanak segitése érdekében az iskolaban iskolai
konyvtar mikodhet.

Az iskolaban a bejegyzett egyhazak hit-és vallasoktatast szervezhetnek. A hit-és vallasok-
tatason vald részvétel a tanuldk szamara onkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet
biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva.

A tanulék hit-és vallasoktatasat az egyhaz altal kijel6lt hitoktato végzi.

A napkdzi otthon/tanuldszoba milkddésére vonatkozo altaldnos szabélyok:

e A napkézi otthon és a tanuldszoba foglalkozasain vald részvételt minden, arra
igényt tarto tanuldnak biztositjuk.



e A napkozis foglalkozasrol valé eltavozas csak a szililo személyes, vagy irasbeli ké-
relme alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — szii-
161 kérés hidnyaban — az eltdvozasra az intézmény-vezetd engedélyt adhat.

Az 1skolai sportkor mitkodésére vonatkozd szabalyok:

Az iskolai sportkori feladatokat az iskolai sportkordk, diaksport egyesiiletek latjak el, tagintézmé-
nyenként. A kapcsolattartas a féigazgato, tagintézmény-igazgato feladat.

A f6igazgato, tagintézmény-igazgatd, évente egyszer, augusztusban kezdeményezi az iskola és az
iskolai sportkdr, didksport egyesiilet egylittmiikdési megallapodasanak megkétését, ill. az egyiitt-
mikodési megallapodas sziikség szerinti modositasat.

o Az iskolai sportkor a gyermekek mozgdsigényenek a kielégitésére, a mozgds, a
sport megszerettetésére alakul.

e Tevékenységét a sportkdr vezetésével megbizott testneveld tanarok iranyitjak.

e A sportkdr a tagintézmény-vezetdvel egyeztetett és altala jovahagyott éves terv
alapjan végzi munkajat, melyben rogziti a kiilonbozd sportversenyeken vald rész-
vételt is.

e A kiemelked6 tehetségili tanuldk sportegyesiiletbe iranyitasa a sportkor, illetve a
sportcsoport vezetdinek feladata.

e A sportrendezvények, versenyek eredményeit iskolai szinten nyilvanossagra hoz-
zuk és értékeljiik.

S Az intézményben tartozkodas rendje

o Az intézmények nyitva tartdsat a hazirend szabalyozza.

e Az intézmény a tanitasi sziinetekben ligyeleti rend szerint tart nyitva. Az iskol4t szomba-
ton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani. A szokésos nyitvatartasi rendt&l
vald eltérésre a f6igazgatd ad engedélyt, eseti kérelem alapjan.

o Az iskoldban tartdzkodé tanulok szamara az intézmények {ligyeletet biztositanak, melynek
modjat a hazirend tagintézményi bontasban szabalyozza.

e A tanoran kiviili foglalkozasokon résztvevé tanuldk feliigyeletét a foglalkozast vezetd pe-
dagdgus latja el.

e A tanuld a tanitasi orak idején csak a szilo személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztaly-
fonoke, ill. a részére orat tarto szaktanar irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

e Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidnyaban — az iskola elhagydsara a fSigazgato, a f6igaz-
gato-helyettesek, a tagintézmény-igazgatd adhat engedélyt.

e A tandran kivili foglalkozasokat a délutani nyitva tartds végéig kell megszervezni. Ettdl
eltérni csak a féigazgato beleegyezésével lehet.

o Szorgalmi idében a neveldi és a tanuldi hivatalos ligyek intézese az irodaban torténik 8 ora
¢s 16 ora kozott.

o Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet a {61gazgato hatarozza meg, €s azt a sziinet megkezdése el6tt
a sziilék, a tanuldk, és a neveldk tudomésara hozza. A nyari sziinetben az irodai Gigyeletet
kéthetente egy alkalommal kell megszervezni.



0. Belépés és bent tartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

e Az iskolai osztalyok és foglakozasok latogatasat mas személyek részére a f8igazgatod
engedélyezi.

e A gyermekeket kiséro sziilok kivételével, az iskolaval jogviszonyban nem allé szemé-
lyek az iskolatitkérnak, technikai dolgozénak, jelentik be, hogy kit és milyen tigyben
keresnek.

o A fenntartdi latogatas barmikor, engedély nélkiil térténhet.

o Szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas a féigazgatoval tortént eldzetes
egyeztetés szerint térténhet.

e Az orszaggyilési képviselok, valamint az eurdpai parlamenti képviselok belépési, in-
tézménylatogatasi jogat az Orszaggytlésrdl szold 2021.évi XXXVI. térvény szaba-
lyozza. Ennek leirasat és modjat a Hazirend tartalmazza.

o Az intézményben tartozkodé minden személyre kotelezd hazirend betartasa!

7. Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek hasznalatanak rendje

Az intézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésitknek megfeleléen kell hasznalni
e Az intézmény helyiségeinek hasznaloi felelések:
= az intézmény tulajdonanak megdovasaért, védelméért,
»  az intézmény rendjének, tisztasdganak megOrzéséért,
= az energiafelhasznalassal vald takarékoskodaseért,
= 3 tlz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
= Az igénybe veviket vagyonvédelmi kotelezettség és kartéritési felelGsség terheli
= azintézményi SZMSZ-ben, és a hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasa-
g1t

e A gyermekek az intézmény létesitményeit, foglalkoztatdit, termeit és eszkozeit csak peda-
gogusi feliigyelettel hasznalhatjak. Nevelési €s tanitasi 10 utan gyermekek csak szervezett
foglalkozas keretében tartozkodhatnak az intézményben.

e Iskolaink tisztasaganak megdvasa érdekében tanuldink az intézménybe és a tagintézmény-
ben véaltocip6t viselhetnek.

o Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszerelését, eszkdzeit elvinni csak a
féigazgato engedélyével lehet, atvételi elismervény ellenében. Az atvételi elismervénynek
tartalmaznia kell részletezve a kivitelre keriil6 targyakat, az elvitel hataridejét és az anyagi
felelosségvallalast.

e Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell és az ablakok csukott
allapotarol is meg kell gy6z6dni.

e Nem iskolai célra a helyiségek csak féigazgatdi engedéllyel és térités ellenében vehetk
igénybe.

e Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasarol (ha ez nem sérti az alapfel-
adatok ell4tasat) a gazdasagi vezetd javaslatira a fenntartd dont.

Az udvar hasznalati rendje



e Agziskola udvaran a tanulok csak pedagogus, pedagdgiai asszisztens feliigyeletével tartoz-
kodhatnak, az ott 1évé jatékokat, Iétesitményeket csak felnétt feliigyeletével hasznalhatjék.
A tanulok kerékpart sajat felelsségiikre hozhatnak az intézménybe, de azt az iskola terii-
letén nem hasznalhatjak. A kerékparokat az udvaron a kerékpartaroloba kell elhelyezniiik
és lezamiuk, a tovabbi 6rzésért az iskola feleldsséget nem véllal.

Az intézményi vagyon védelme

8.

9.

e Azintézményi vagyon megdvasa érdekében az iskola bejarati kulcsai atadas-atvétel targyat
képezik.

Reklamtevékenység

Az intézményben reklamtevékenység alapvetden nem engedélyezhetd, kivéve, ha a reklam az
alabbi célokat szolgalja:
A kozoktatasi torvényben megfogalmazottak szellemében kizarolag olyan reklam engedélyez-
hetd, amely az intézmény hasznal6i részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen belill a tanulok
személyiségének fejlédésére pozitiv hatassal van, nevelési, oktatasi, miivelddési célt szolgal:
e erdsiti a pedagdgusok altal kdzvetiteni kivant tarsadalmi-erkolcesi értékrendet,
e closegiti a kornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat,
o az egészséges ¢letmoddal dsszefliggésben az egészséges taplalkozast, test-
edzést szolgalja, béviti a sportolési lehetOségeket,
e akultira, a miivelodés kdzvetitésére szolgal.
A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel dsszefliggésben csak olyan reklamtevékenység engedé-
lyezhetd, amely jogszabalyba nem {itkdzik. Az orszagos és helyi véalasztasok alkalméval — a
valasztési torvénynek megfelelGen — az intézmény teriiletén az eseményre vonatkozd tajékoz-
tatok kifliggeszthetdk.
Politikai partok plakatjainak kifliggesztése nem engedélyezhetd.
Az intézmény székhelyén és telephelyén reklamanyag, tajékoztatd elhelyezésére — amennyi-
ben az a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel fligg Ossze, és igy az intézmény hasznaléinak
korét érinti, érintheti — a foigazgato, a tagintézmény-igazgatd személyesen adhat engedélyt.

Az intézményi hagyomanyok apolasa

Az intézmény hagyomdnyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény jo
himevének meglrzése az alkalmazotti és a gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.
Az egyes tanévek kiemelkedé eseményeit az éves munkatervek tartalmazzak. Az azokon valé rész-

vételt a Munkaterv ¢és a Hazirend rogziti.
Tanuléink {innepélyes alkalmakkor finnepld ruhdban kételesek megjelenni. Oltézékiik fehér bliz

és sOtét szoknya, illetve fehér ing és sotét nadrag.

Rendezvényeink, iinnepeink:

Az iskola hagyomanyaival kapcsolatos tnnepek, megemlékezések (pl. tanévnyito- és
tanévzard tinnepély)

Allami és nemzeti imnepek (kdznevelési térvény szerint: pl. oktober 6. oktéber 23. marcius
15,

A nemzeti Osszetartozas napja



e Jeles napok (pl. Mikulds, Kardcsonyi {innepkdér rendezvényei, Farsang, Hlsvéti tinnepkor
rendezvényei)

e Tanulmanyi kirandulasok, nyari taborok, sitabor erdei iskola

e Tanulmanyi- és sportversenyek

e OKO iinnepek (OKO témanapok, témahetek)

e Névadd napok, hetek

e Jatszohazak, kézmiives foglalkozasok

e Leendd elsosok fogadasa, iskola elokészito foglalkozasok

o DOK altal szervezett egyéb rendezvények

Hagyomanyos események, elismerések, jutalmazasok:
e Tanévnyitén az elsé osztalyos tanuldk iinnepélyes fogadasa.
e Tanév zarasakor a nyolcadik osztalyosok bucstztatisa, ballagisa.
o Kiemelkedd teljesitményt nyujto tanuldink az évzaro linnepélyen vehetik at kitiintetései-
ket, jutalmaikat, bizonyitvanyukat.

10. Az intézmény tanuldival szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras szabalyai

Ha felmeriil az alapos gyanuja annak, hogy a tanulo kotelességét vétkesen és silyosan megszegte,
vele szemben fegyelmi eljarast lehet inditani. Fegyelmi eljaras kezdeményezése kizarolag a
Jaszberényi Tankeriileti Kozpont bevonasival lehetséges.

10. 1. A Fegyelmi eljaras lefolytatdsat megel6zo egyezteto eljaras

e Az iskolai sziil6i szervezet és a didkonkorményzat kozos kezdeményezésére biztositani
kell, hogy az iskolaban a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat kdzosen mitkodtesse a
fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast.

e A fGigazgaton, a féigazgatd-helyettesen, a tagintézmény-igazgaton, vagy az altala megbi-
zott személyen kiviil az egyeztet6 eljaras lefolytatasara a sértett (kiskoru tanuld esetén a
sziil8) €s a sérelmezett (kiskoru tanulo esetén a sziil§) mellett a cselekményben érintetteken
kiviil meghivést kap az iskolai Didkdnkorméanyzat vezetdje, a Sziil6i Kdzosség elnoke, a
gyermek- és ifjisagvédelmi felelGs és az érintett osztalyfonok/ck. A sikeres egyeztetés ér-
dekében fliggetlen szakerto is segitheti a munkat.

Az cgyezteto eljaras célja

o akotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,

o akotelességszegd és a sértett kdzotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdek-
¢ben.

Az egyeztetd eljaras rendje

e Egyeztet6 eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, kiskort sértett ese-
tén a sziilé, valamint a kitelességszegd, kiskort kotelességszegd esetén a sziilé egyetért.

e A fegyelmi eljards meginditasardl szold értesitésben a kotelességszegd tanuld, ha a kote-
lességszegd kiskoru, a sziilé figyelmét a tagintézmény vezetd felhivja az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére, feltéve, hogy ehhez a sértett, ha a sértett kiskoru, a sértett
szlil6je irasban nyilatkozva hozzajarult.



10. 2.

A tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziils - az értesités kézhezvételétdl szamitott 5 tanitasi
napon beliil - irdsban bejelentheti, ha kéri az egyezteté eljaras lefolytatasat.

A fegyelmi eljaréast folytatni kell, ha az egyeztet§ eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba
ha a bejelentés iskoldba torténd megérkezésétol szamitott 15 napon belill az egyeztetd el-
jaras nem vezetett eredményre.

Ha a kotelességszeg0 €s a sértett az egyeztetési eljarasban megéllapodott a sérelem orvos-
lasaban, kozos kezdeményezésikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
iddre, de legfeljebb 3 hdonapra fel kell fliggeszteni.

Ha a felfiggesztés ideje alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztets el-
jaras megallapitdsait €s a megallapodéasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalyko-
zOsseégeben meg lehet vitatni, illetve a Hazirendben meghatarozott nagyobb kézosségben
nyilvanossagra lehet hozni. (Nagyobb kozosségnek szamit az adott évfolyamszint, az is-
kola tanuloi kozossége.)

A fegyelmi eljaras

A fegyelmi eljaras célja

A fegyelmi eljaras célja egyrészt az, hogy az iskola feladataihoz sziikséges rend fenntartasa
érdekében a tantestiilet hataskore és illetékessége keretei kozott jogszabalyok alapjan ki-
vizsgalja, azokat az eseteket, ahol alapos gyant szerint a didkok vétkesen és sulyosan meg-
szegték kotelezettségiiket, és ha a gyand bizonyitast nyert, indokolt esetben szankcionalja.
Az eljaras masik célja, hogy a didkot és tarsait meggy6zze arrdl, hogy a kotelességek el-
mulasztasanak és masok jogai megsértésének elkeriilhetetlen kovetkezménye a felel6ségre
vonas, ¢s ezaltal megeldzze a tovabbi kitelezettségszegéseket.

Fegyelmi eljaras meginditasa

Ha felmeriil az alapos gyanuja annak, hogy a tanuld kotelességét vétkesen és silyosan
megszegte, a Nkt. 58. § (3) bekezdése szerint fegyelmi eljarast lehet inditani. A vétség
sulyossagéra tekintettel a tantestiilet mérlegelheti, hogy meginditja-e az eljarast.

A gyermek érdekében nincs helye mérlegelésnek, ha az eljaras meginditasat a tanulé vagy
a szill§ kezdeményezi, mert ez esetben a fegyelmi eljarast le kell folytatni. A fegyelmi
eljaras meginditasarol a tanuld terhére rott kotelességszeges megjeldlésével a tanuldt és a
kiskort tanuld sziil§jét irdsban értesitent kell.

Meghallgatas

Célja, hogy kidertiiljén van-e vita a tényallasrol. Ha a tényallas minden érdekelt fél szamara
egyértelmt, akkor az eljards soran fegyelmi tdrgyalds nélkiil is meghozhat6 a fegyelmi
hatarozat,

Fegyelmi targyalas

Ha a didk vitatja a terhére rott kotelességszegést, kotelezd fegyelmi targyalast tartani. Ak-



kor is kételezO targyalast tartani, ha a tényallas tisztdzdsa ezt indokolja. A fegyelmi targya-
las célja a vitatott tényallas megnyugtato tisztazasa. A fegyelmi targyaldsra meg kell hivni
a tanulot, a szll6t és az iskolai didkonkormanyzat képvisel6jét.

A fegyelmi targyalas menete

e A targyalas elején a tanulot figyelmeztetni kell a jogaira.

e Ismertetni kell a didk terhére rott kotelességszegést.

e Be kell mutatni a rendelkezésre allé bizonyitékokat.

o Lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil6 és a képviseldjiik, az ligyre vonat-
kozo iratokat megtekinthesse, abba az eljaras soran betekinthessen, az abban foglaltakrol
véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen (ez a jog a fegyelmi eljaras
egész menete alatt megilleti 6ket).

e Meg kell hallgatni az intézményi didkonkorményzat véleményét a konkrét iigyrol.

e Fegyelmi hatdrozathozatal.

o A fegyelmi hatarozat szobeli kihirdetése. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat ren-
delkezd részét és a rovid indokolast. Ha az iigy jellege megkivanja, a hatarozat szobeli
kihirdetését az els6foku fegyelmi jogkdr gyakorldja legfeljebb egy héttel elhalaszthatja.

A fegyelmi eljardst — lehetdleg a meginditastol szamitott harminc napon beliil — egy targyaldson
be kell fejezni. A targyaldsrél és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni. A fegyelmi
Jjogkor gvakoridja kételes a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Torekedni kell min-
den olyan kériilmény feltarasara, amely a kételességszegés elbiraldsanadl, a fegyvelmi biintetés
meghozataldnadl a tanulo ellen, illetve a tanulé mellett sz0l. Ha ehhez a rendelkezésre allo adatok
nem elegenddk, hivatalbol vagy a tanuld, a sziild és a képviseldjiik, kérelmere bizonyitdsi eljardst
folvtat le.

Kiszabhaté fegyelmi biintetések
e megrovas,
® szigorid megrovas,
o meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, illetve megvonisa (szocialis
kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkoztathato),
o Athelyezés masik osztalyba, tanuldécsoportba, intézményegységbe, mas iskolaba, ha a
tagintézmény vezet6 a tanulo atvételérdl egy masik iskola igazgatdjaval megallapodott),
o cltiltas az adott iskolaban a tanév lefolytatasardl
e kizaras az iskolabdl
A dontés soran figyelembe kell venni a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett cselek-
mény sulvat, A tanuléval szemben ugyanazért a kitelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
dllapithaté meg. Torekedni kell a fokozatossag elvének betartasara.

Jogorvoslat
o Az els6foku fegyelmi hatarozat ellen, a hatarozat kézhezvételétd] szamitott tizendt napon
beliil a tanuld, kiskoru tanulo esetén a szilo feliilbiralati kérelmet vagy torvényességi
kérelmet nyujthat be az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldjahoz.
e A masodfoka fegyelmi jogkor gyakorldja az intézmény fenntartdja. A fenntartd az els6foku
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dontést helyben hagyja, megvaltoztatja, illetve az intézményt 0 eljards lefolytatisara ko-
telezheti. Ha a tanuld és/vagy a sziil6 nem tudja elfogadni a masodfokt dontést, jogsza-
balysértésre hivatkozassal a megadott hataridén beliil a déntés birosagi fellilvizsgalatat
kérheti.

A tanulok feliigyeletének ellatasa

A tanulok feliigyeletét a tanitasi id6 alatti sziinetekben - a pedagogusok - az év elején elfogadott
tigyeleti rend szerint latjak el.

Az lgyeleti rend az orarend kiegészitését képezi.

Az ligyeletes az ligyeleti rendben kijeldlt helyen, a folyosokon, az udvaron vagy az ebédlében latja
el az ligyeletet.

12,

A gyermekek altal készitett tirgyak, eszkozok tulajdonjoga

A gyermekek alkotasainak birtoklasi rendje:

13.

6.

A foglakozason, tanéran, napkdziben, illetve tanoran kiviili foglalkozasokon sajat anyagbol
készitett muvek, sajat tulajdont képeznek.

Az intézmény altal biztositott anyagbol készitett targyak tulajdonjogérdl a szaktanar dont.
Palyazatokra készitett alkotdsok tulajdonjoga a palyazatok kiirasa szerint alakul.

Az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankdnyvellatds megszervezéséért az iskola igazgatoja valamint a tagintézmény-
vezet a feleldsek.

Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felel6s dolgozonak a nevét, aki
az adott tanévben:

e elkésziti az iskolai tankényvrendelést,
e részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben.

Az iskolai tankényvrendelést az iskola igazgatdja altal megbizott iskolai dolgozo késziti
el. A tankOnyvjegyzékbdl az iskola helyi tantervének eldirasi alapjan és a szakmai
munkakdzosségek véleményének figyelembe vételével a szaktanarok valasztjak ki a
megrendelésre kertil6 tankényveket.
A nevelGtestiilet a szakmai munkakdzsségek javaslata alapjan doént arrdl, hogy a tartos
tankOnyv véasarlasara rendelkezésre allo Gsszeget az iskola mely tankonyvek vasirlasara
forditja.
Az iskolatol kolesOnzott tankdnyv elvesztése, megrongaldsaval okozott kart a tanuldnak
(sziilének) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités Osszege megegyezik a
tankényvnek az adott tanévi tankdnyvjegyzékben feltiintetett fogyasztdi araval. Az el6z6
években megjelent tankonyvek esetében a kartérités Osszegérdl a diak-dnkormdnyzat
véleményének figyelembe vételével az iskola igazgatdja dont.
A kis példanyszdmu (nemzetiségi, szakmai, specialis) tankényvforgalmazas keretében az
iskola részére eljuttatott tankonyveket a tanulok a megjelenéstdl szamitott 6tddik tanév
utan az eredeti ar huszondt szdzalékaért megvasarolhatjak.
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16.

16.

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt iratok kezelése

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért felelds
miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus tton eléallitott, elektro-
nikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

Az intézményben keletkezd kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola f8igazga-
toja, végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példa-
nya.

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezé elektronikus irat hitelesitését
az iskola igazgatdja, igazgatohelyettese, tagintézmény-vezetdje vagy iskolatitkara végez-
heti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az intézménybe érkezé elektronikus irat esetén megnyitds, felhasznalas el6tt el kell vé-
gezni a virusellendrzést €s virusirtast.

Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ala kell imi. Az elektronikus alairasra az
intézmény foigazgatdja jogosult. (Elektronikusan alairt irat: az elektronikus alairasrol szolo
2001. évi XXXV. torvényben meghatarozott, fokozott biztonsagi elektronikus alairassal
ellatott elektronikus irat.)

Az elektronikus iratokat az iskola szamitogépén elektronikus Gton meg kell 6rizni. A sza-
mitogépen érzott elektronikus iratokrdl hetente biztonsagi mentést kell késziteni.

Az elektronikus Gton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és meg-
semmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus Uton el@allitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az intéz-
ményi rendszergazda segitségével az iskolatitkarok a felelések.

A felnottoktatas formai

Az Alséjaszsagi Altalanos Iskola Gerevich Aladér Altalanos Iskolai Tagintézmeényében az 5.
évfolyamtdl a 8. évfolyamig szervezhets. A felndttoktatds a tanuldk elfoglaltsagahoz
igazodva esti munkarendben folyhat.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Az intézmény tanuldinak egészségiigyi feliigyeletének és ellatasanak rendje

Az intézménybe jard0 gyermekek egészségligyr gondozasat egyiittmiikodési
megéallapodasban szabalyozzuk az orvossal, fogorvossal €s védéndvel (a megbizast a helyi
onkormanyzatok adjak).

Az egészséglgyi ellatas a 26/1997. NM. rendelet alapjan torténik.(Az orvos és védond
feladatait kiilon jogszabaly tartalmazza.)

Az intézményvezetok rendszeres kapesolatot tartanak a teleplilés orvosaival, fogorvosaival



és megszervezhetik a gyermekek rendszeres fogaszati ellenGrzését.
e A védonok havonta ellendrzik a gyermekeket.
o A latas-, és hallasellen6rzésct az egészségiigyi intézményekben évente elvégzik a
szakemberek.
Az iskolakban a védono elkésziti az egészségnevelési és szlrési munkatervet, Ellatja a tanulok
rendszeres egészségligyl vizsgalatat, "Egészségligyi torzslap"-jat vezeti. Megszervezi, a tanulok
kotelezd véddoltasat, errdl a sziilGket értesiti, személyi higiénés vizsgalatokat végez minden tanu-
lora kiterjedden.
Az iskola gondoskodik a tanulok megel6z0 jellegli, az egészségligyi alapellatas keretében szerve-
zett iskola-egészségligyi ellatdsban valo rendszeres részvételérdl. A tanulok feliigyeletét a csopor-
tos sziréseken a tagintézmények a helyi hagyomanyok szerint biztositjak.
Az egészségligyi szolgalat gondozza az egeszségligyi és mentalhigiénés okok miatt veszélyeztetett
tanuldkat, és minden évben szeptember 15-ig 0sszegy(jti a gyogytestnevelési vizsgalatok eredmé-
nyeit.
Az osztalyfénokok gyermekvédelmi feladataik ellatdsa soran figyelemmel kisérik az egészség-
ligyileg veszélyeztetett gyermekeket, és fokozottan tigyelnek rendszeres orvosi ellendrzésiikre.
Az egyéb szervezési feladatokat az osztalytondkok 1atjak el.

16. 2. Az intézmény alkalmazottainak egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A pedagogusok 10y életpalydjarol szolo 2023. évi LIL térvény (a tovébbiakban: Puétv.) 66. § (3)
bekezdés eldirja, hogy a munkavédelemroél sz016 torvény felhatalmazasa alapjan kiadott miniszteri
rendeletben meghatarozott munkakorok esetében a munkaltatd kételes ingyenesen biztositani a
kozalkalmazott, a koztisztvisel és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 foglalkozta-
tott munkakori alkalmassagi vizsgalatat. Ugyanakkor 2023. évi CIX. torvény alapjan — a munkal-
tatok €és a munkavallalok adminisztrativ terheinek csdkkentése érdekében — 2024, szeptember 1-
t6l altalanos jelleggel megsziinik a kételezd orvosi alkalmasséagi vizsgélat a koznevelési foglalkoz-
tatotti jogviszonyban lévoknek.

Az eddigi rendelkezés szerint:
Az intézmény munkavallaléinak jogszabalyban kotelezden eldirt izemorvosi ellatdsat a fenntartd

altal kijeldlt tizemorvos végzi:
o A munkavédelemrdl szol6 1993. évi XCIIL tv. 50.§, 60 §-aiban a 88 § - anak 2. bek.
alapjan:
o Az egészségligyrdl szolo 1997. évi CLIV. tv. 247. §. 2. bek. ill. a 33/ 1998. ( V1.24.)
NM rendelet alapjan
Az intézmény dolgozdinak munkakdri alkalmasségi orvosi vizsgalatat — amely lehet:
e cldzetes munkakori és szakmai alkalmasségi,
e 1ddszakos munkakori és szakmai alkalmassagi vizsgalat,
o soron kiviili munkakori, szakmai ill. személyi higiénés alkalmassagi vizsgalat a
foglalkozas-egészségiigyi orvos végzi.



17. Az intézményi védo, 0vo eloirasok rendje
o i)

Az intézmény Osszes dolgozdjanak kdtelessége, amennyiben balesetet el61dézo veszélyt észlelt azt
megsziintesse, vagy a megsziintetés érdekében intézkedjen.

Ha a balesetet az intézményhez nem tartozd egyén észleli, haladéktalanul meg kell adni a sziiksé-
ges segitséget, ¢s értesiteni kell az intézmény vezetdjét, illet6leg barmely alkalmazottjat a tovabbi
intézkedések megtétele érdekében.

17. 1. Az iskolas gyermekekkel kapcsolatos 6vo, védo elirasok

A kozoktatasi torvény jogot biztosit a tanuldnak arra, hogy az iskolaban biztonsagban és egészsé-
ges kdrnyezetben neveljék, oktassdk, ezért az iskoldk minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé
tartozik, hogy betartsa és betartassa a személyi higiéniai eldirasokat, a tanulok részére az egészsé-
giik, testi épségiik megdérzéséhez szikséges ismereteket 4dtadja, valamint ha észleli, hogy a tanuld
balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szitkséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a tlizvédelmi utasitds és a tlizriado terv ren-
delkezéseit.

A tiizvédelmi felelds —akit a foigazgatd jelol ki- elGirja a tliz- és munkavédelmi szemléket, ellen-
drzi a hianyossagok megsziintetését, és az oktatdsok megtartisat, a tanuldbalesetek kikiiszébolé-
sére hozott intézkedések megvaldsitasat. A silyos balesetet, rendkiviili eseményként telefonon, e-
mail formajaban, vagy személyesen azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre all6 adatok kozlés-
ével a fenntarto felé.

A féigazgato-helyettesek, a tagintézmény-igazgaté rendszeresen ellendrzik (min. tanév elején
és végén) az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit, a feladattal megbizott kol-
léga munkaéjat, iranyitja a tliz- és munkavédelmi szemléket, intézkedik a feltart hianyossdgok meg-
sziintetésérdl. Gondoskodnak a baleseti statisztika vezetésérol. A baleseti jegyzOkonyvet elkiildi a
féigazgaténak. A féigazgatd gondoskodik a fenntartonak torténd bejelentésérdl, feliigyeli a tanuloi
balesetek kivizsgalasat, és intézkedéseket hoz a tovabbi balesetek megsziintetése érdekében, el-
rendeli a tliz-és balesetvédelmi oktatast minden tanév elején, ill. 4j dolgozdk alkalmazésakor.

A tiiz-és balesetvédelmi megbizottak elvégzik a tliz- és balesetvédelmi oktatast, elkészitik a
sziikséges szabalyozokat, segitik a tanuloi balesetek kivizsgalasat, €s annak eredményeirdl tajé-
koztatjak a tagintézmény-vezetét, részt vesznek a tliz- és balesetvédelmi szemléken.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki orakon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozé eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforraso-
kat, a tilos és elvarhatdé magatartasformékat.

Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyok-
kal a kovetkezd esetekben:

o atanév megkezdésekor ismertetni kell az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szaba-
lyokat, a hazirend balesetvédelmi el6irasait, a rendkiviili esemény (baleset, tiizriadd, bom-
bariadd, természeti katasztrofa, stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési
atvonalat, a menekiilés rendjét, a tanuldk kotelességeit a balesetek megelézésével kapceso-
latban.

e tanulmanyi kirandulasok, turak elott



e rendkiviili események utan

e atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanuldk figyelmét.
Kilonds gondot fordit neveldmunkéja soran a tanulok egészséges életmodra nevelésére és a bal-
esetvédelmi kultura fejlesztésére.
Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsaganak és
testi épségének megovasaval kapcesolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A neveldk a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az {igyeleti beosztasukban meg-
hatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel ki-
sérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel&zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

A neveldk pedagdgiai munkajuk soran figyelemmel kisérik a tanulok munkakdéryezetét, a testi
épséget veszélyeztetd tényezbket elharitjadk. Amennyiben erre sajat hataskorében nem képesek,
akkor haladéktalanul értesitik a tagintézmény-vezet6t. Ha tantargyuk tanitasa soran szaktantermet
is igénybe vesznek, akkor az elsé tanitdsi oran a tanuldkat a helyi veszélyforrasokra specializalt
tliz- és munkavédelmi oktatasban részesitik. Foglalkozasokon betartatjék az intézmény szabdlyza-
taiba foglalt tiz- és munkavédelmi eloirasokat.

Ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve tanéran, vagy
iskolan kiviili program elétt a baleseti veszélyforrdsokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy
esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd magatartasra.

A technikai dolgozok munkavégzésiik soran figyelemmel kisérik az épiilet berendezéseit, felsze-
reléseit, és a hianyossagokrol haladéktalanul tajékoztatjak a tagintézmény-vezetét. A hibak ki-
kiiszobolését, a veszélyforrasok megszintetését is kotelesek jelenteni.

Far v r

nika) sajatos baleset-megel6zési feladatait a szaktanarok ismertetik a tanulokkal az els6 tanitési
oréan, illetve egy-egy Uj tananyagrész tanulasa elott.

A dolgozdk és a tanuldk szamara kozolt tiiz- és balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
idépontjat minden esetben dokumentalni kell, felndttek esetében a munkanaplokban, tanuldk ese-
tében pedig az osztalynaplokba be kell jegyezni a fentieket. A résztvevéknek alairasukkal kell
igazolni, hogy részt vettek az oktatdson, az oktatoknak pedig meg kell gy6zédnitk arrol, hogy a
résztvevok az ismereteket elsajatitottak.

A tagiskolakban kijelolt els6segélynyijto hely a neveldi szoba.

A tanuldi baleset megel6zése
A tanulok baleset-megel6zési és munkavédelmi oktatasban részestilnek:

e tanév kezdésekor, osztalyfénoki oran;

e technika- és tervezés, digitélis kultira 6ran, munkakezdés eldtt;
e testnevelés oran és sportfoglalkozason;

o fizikai és kémiai kisérletek el6tt

o kozhasznt munkavégzés elott,

e kirandulas elott,

e baleset bekdvetkezése utan.



Munkaeszkozok (tornaszerek, audiovizualis eszk6zok, gépek) hasznalata csak kifogastalan 4lla-
potban és a tobbszoér modositott 11/1994. MKM rendelet I1. sz. melléklete alapjan térténhetnek.
Testnevelés-, sport- és technikadran tilos olyan ékszer viselése, amely balesetet okozhat.

A fenti foglalkozdsokon, valamint ha van fizika, kémia és szamitastechnika teremben csak peda-
gdgus feliigyelete mellett tartdzkodhatnak a tanulok.

Szamitastechnika terem rendjét és eszkdzok hasznalatarol kiilon szabalyzat tartalmazza.

Eljaras tanulobalesetek esetén
A tanuldk feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:
e a sériilt tanulodt elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia
e abalesetet, sérilést okozo veszélyforrast a tdle telheté mdédon meg kell sziintetnie
e minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a tagintézmény-veze-
tonek, vagy helyettesének
o ¢ feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tébbi neveldnek is részt kell
vennie
o a balesetet szenvedett tanulot elsésegélynytjtasban részesit6 dolgozo a sériilttel csak any-
nyit 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 a f6igazgatdnak ki kell vizsgalnia. A vizs-
galat soran tisztazni kell a balesetet kivaltod okokat, és azt, hogy hogyan lehetett volna elkeriilhetd
a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell dllapitani, hogy mit kell tenni a hasonl balesetek
megelézése érdekében és a szilkséges intézkedéseket végre kell hajtani. A vizsgalatba be kell
vonni az iskola munkaveédelmi feleldsét is.

A tanulok egészségének védelme érdekében
Az intézmény biztositja a mindennapi testmozgas lehetdségét:

e minden osztalyban napi egy oraban testnevelés ora keretében,

e a felsé tagozaton reggel és a tanordk sziineteiben az udvaron tartozkodhatnak a tanulok,
ahol tanari feliigyelet biztositasa mellett sportjatékra van lehetéség (labdajatékok, szabad-
téri mozgasos jatékok),

e sportkori foglalkozasok tartasaval, amelyen az iskola valamennyi tanul6ja részt vehet,

e hazi jatékos- és sport versenyek tartasaval, sportversenyeken valo részvétellel.

18. A nem dohdnyzdok védelme

A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes sza-
balyairol szold 1999. évi XLII. térvény értelmében a munkahelyi dohdnyzas feltételeit az alab-

biak szerint keriilt szabalyozasra:
e Az iskolik egész teriiletén, valamint annak bejaratatol szimitott 5 m tivolsigon beliil

tilos a dohanyzas!



o Az utasitas hatalya kiterjed az iskolaban dolgozé valamennyi kézalkalmazottra, fizikai dol-
gozora, valamint az intézmény szolgaltatasat igénybevevdkre és a sziilékre. Errél az érin-
tetteket tajekoztatni kell. A tagintézmény dolgozoinak ennek a tudomasulvételét dokumen-
talni kell.

e A dohanyzasra vonatkozo szabalyok betartasanak ellendrzése a f6igazgato, f6igazgatd-he-
lyettesek, valamint a tagintézmény-igazgaté feladata.

e Aki a dohanyzasra vonatkozd szabélyokat megszegi, azt az el6z6 pontban megjelslt ve-
zetd, illetve felelds dolgozo elsd izben felhivja a tiltott magatartas abbahagyasara, ennek
eredménytelensége esetén irasban figyelmezteti.

19.  Tiiz- és bombariadé esetén sziikséges teenddk

Az intézmények mikdodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem
lathat6 eseményt, amely a nevel6 és oktaté munka szokédsos menetét akadalyozza, illetve a gyer-
mekek és a dolgozok biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését ve-
szélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsul kiilonosen a természeti katasztrofa (pl.: villimcesapas, f6ldrengés,
arviz, belviz, stb.), a tliz, és a robbantassal térténd fenyegetés.

A tagintézményben tortént rendkiviili eseményr6l a tagintézmény-igazgato a féigazgatot haladék-
talanul tajékoztatni koteles. A foigazgatd intézkedik arrdl, hogy a fenntart és mas érintett hivata-
los szerv értesitése miel6bb megtorténjen.

Amennyiben az intézmény barmely gyermekének, dolgozojanak az iskola épliletét, vagy a benne
tartdzkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut tudomasara, ko-
teles azt azonnal k6z6lni az iskola vezetGjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelés ve-
zetével (tagintézmény-igazgatd, féigazgato-helyettesek, munka-, tiz- és balesetvédelmi felelds,
felndtt személy). Senkinek sincs joga a fenyegetést elhallgatni vagy komolytalannak min&siteni.
Az intézmény épiiletét ki kell triteni, ha valamilyen esemény a gyermekek testi épségét, biztonsa-
gat veszély fenyegeti. A kiliritést kdvetden a gyermekeket biztonsagba kell helyezni.

Rendkiviili esemény esetén a féigazgatd jogosult és koteles intézkedni. Akadalyoztatisa esetén a
szervezeti és mikodési szabalyzatban meghatarozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. A rend-
Grség, a mentd és a tlizoltdsag telefonszamat minden tagintézményben a telefonok kozelében, jo

lathato helyre ki kell fliggeszteni.

20. Bombariado

A robbantassal torténé fenyegetésrdl azonnal értesiteni kell a renddrséget.
A rendérséggel k6zolni kell:

e az intézmény nevét,

o a fenyegetést bejelents dolgozo nevét, beosztasat,

o atavbeszéld allomas hivoszamat, ahonnan a bejelentés torténik,

o a fenyegetett létesitmény pontos cimét,

o afenyegetés idejét €s modjat,

o a koOzolt robbantas varhato idejét,



a fenyegetésben kozolt gyanis csomag vagy targy meglétét, helyét, lefrasat,
a veszeélyeztetett épliletben tartozkodo személyek szamat.

A veszélyeztetett éplilet kitiritésével kapcsolatos teendok

A robbantassal torténd fenyegetés vétele utan az intézmény vezetoje elrendeli a bombaria-
dot, és errol tajékoztatja - a helyben szokasos modon - a veszélyeztetett épiiletben tartdoz-
kodd pedagdgusokat, gyermekeket és dolgozokat.

A bombariaddval torténd riasztas utén gondoskodni kell arrol, hogy a veszélyeztetett épii-
letb6] a gyermekek és a dolgozok a legrovidebb idon beliil eltavozzanak, valamint arrdl,
hogy az illetéktelen személyeket az épiilettdl tavol lehessen tartani.

A gyermekcesoportoknak a veszélyeztetett épiiletbd] valo kivezetéséért és a kijelolt teriile-
ten torténd gylilekezéséért, varakozasért a gyermekek részére foglalkozast tartd pedagogu-
sok a felelOsek.

Az épiiletben tartozkodo dolgozok értesitésére, az épiilet 6rzésére €s az illetéktelen szemé-
lyek behatolasanak megakadélyozédsara a tagintézmény-vezet6 az intézmény dolgozoi ko-
ziil a helyszinen megbiz valakit. A megbizott dolgozonak a renddrség megérkezéséig kell
a feladatokat ellatni.

Az épiilet kitiritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezdkre:

Az épiiletbél minden gyermeknek, latogatonak tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd pe-
dagogusnak a tantermen, csoportszoban kivil (pl. mosdo stb.) tartozkodd gyerekekre is
kell gondolnia!

A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket segiteni kell!

A foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté pedagdgus hagy-
hatja el utoljara, hogy ellenérizze nem maradt-e gyermek az épiiletben.

Téavozaskor az ajtokat, ablakokat nyitva kell hagyni az esetleges robbantas hatasanak csok-
kentése végett.

A sajat taskajat, felszerelését mindenki vigye magaval.

A kijelolt varakozasi teriileteket a gyermekek és az Oket kiséré nevelSk csak a tagintéz-
mény-vezetd utasitidsara hagyhatjak el.

Az intézménybe érkez6 rendérség (tlizszerészek) fogadasaval sszefliggs feladatok:
A robbantassal torténd fenyegetés bejelentése utan az iskoléba érkezd rendéroket (tlizszerészeket)
az intézmény, tagintézmény vezetdje, vagy az altala kijelolt dolgozdja tajékoztatja az alabbiakrol:

o afenyegetés Ota lezajlott események,

o aveszélyeztetett éplilet jellemzdi,

e az épilet szintenkeénti helyszinrajza,

e az éplletdrzési, beléptetési rendje,

e az épliletben tartozkodok 1étszama, életkora,
e abombariadd gyakorisaga,

e az esetleges gyanusitott kor,

e az épliletben tartézkodo kiils6 személyek,

e az épliletben talalhatd veszélyes anyagok,

o akozmivezetékek helye.

A renddrség (tlizszerészek) helyszinre érkezését kovetden a rendorség illetékes vezetdjének igénye



szerint kell intézkedni a tovabbi biztonsag érdekében. A rendorség vezetdjének utasitasait az in-
tézmény minden dolgozoja és gyermeke koteles betartani.

Minden mas rendkivili esetben a f0igazgato, a tagintézmény-igazgatdja, illetve a benntartdzkodo
felelds vezetd dont a tennivalokrol. Ha a vezetd az épiilet azonnali elhagyasa mellett dont, akkor
az épiilet kiliritését a tlizvédelmi szabalyzatban szereplé menekiilési terv szerint kell végrehajtani.
A bombariadd miatt kiesett tanitasi orakat a neveldtestiilet altal meghatarozott napon — lehetéleg
szombaton — be kell pdtolni.

21. Tiizriado

Aki tiizet észlel, koteles azt a tlizoltosdgnak és a rendérségnek késedelem nélkiil jelezni, valamint
a fGigazgatot, tagintézmeény-igazgatot értesiteni.
A riasztas modja:

o A cseng6hdz legkozelebb tartozkodd hosszantarto szaggatott csengetéssel ad jelzést.

e Ezzel egy id6ben telefonon a tiizoltosagot ill. a renddrséget értesiti az irodaban tartozkodd
személyek egyike. Bombariado és tiizriado esetén az épiiletek kiiiritése a tlizriadd szabalyai
szerint torténik.

e A riasztds modja vonatkozik a délel6tti és délutani foglalkozasokra is.

e Ha a riasztas elektromos csengetéssel nem megoldhatd, akkor a ,,Tliz van, tliz van!,,
felkialtas szolgél a riasztésra.

A bejelentés soran a tiizoltdsaggal / rend6rséggel tudatni kell:

e apontos helyet és cimet;

e milyen kéreset tortént;

e ajelentd nevét és beosztasat,

e ajelzésre hasznalt tavbeszEld telefonszamat.

A jelzés észlelésekor a foglakozast tartd neveld a fegyelem biztositasa sorakoztatja a gyermekeket
és a tlizrendészeti felel8s utasitasait betartva, megkezdik az épiilet elhagyasat a menekiilési utvo-
nalon,

Az épiiletben tartozkodd nevelSk és a technikai személyzet részt vesz az iranyitasi és mentési
munkaban, valamint a rendfenntartasban.

A tlizrendészeti megbizott kételes biztositani:

e akozlekedési utvonalak szabadda tételét;

e az aramtalanitast, és annak ellenorzését (a technikai személyzet bevonasaval);

o sziikség esetén a kézi tlizolto késziilékek hasznalatat.

Annak érdekében, hogy veszély esetén az épiiletek kiliritése gyorsan megtérténjen, évente egy
alkalommal proba tiizriad6 kerlil megtartasra, melynek bejelentési kotelezettsége van, és amelyrél
feljegyzés késziil.

22.  Aziskolai konyvtar miikodési rendje

A tanulok onképzésének, egyéni tanulasanak és a pedagogusok szakmai munkajanak segitésére,
iskolai kényvtar miik6dhet. Amennyiben az intézményben nem miukaddik iskolai konyvtar, a fel-
adata ellatasara egyiittmiikddési megallapodast kotiink a kozségi konyvtarakkal.



Az iskolai konyvtar miikodését (amennyiben van) a ,,Konyvtar miikodési szabalyzata” tar-
talmazza.

A konyvtar vezetdje (konyvtaros) konyveket adhat ki az osztalyoknak egész éves haszndélatra, il-
letve évkozi cserére. A konyvtar tandrai €s tandran kiviili foglalkozasok tartdsara is rendelkezésre
all. A koényvtaros kényvtari érakat tart a konyvtar hasznalatanak ismertetésére az osztalyfénskok-
kel, illetve a szaktanarokkal egyeztetett idépontokban.
A konyvtar:

e elhelyezése: konyvtarré alakitott tanteremben, szabadpolcokon

o vezetdje: konyvtaros-tanar

e hasznaloi: az iskola 0sszes dolgozoja, Gsszes tanuldja

o fejlesztése: palyazatokbdl, onkorményzati alaptamogatasbol

e nyitva tartdsa: délel6tt (tanitasi sziinetekben) és délutén, az elére meghatarozott nyitvatar-

tasi rend szerint

A konyvtar allomanya:

e Szépirodalmi allomany: verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, ifjusagi irodalom

e Tankonyvallomany: kélesondzhetd tankdnyvek

e Ismeretterjesztd irodalom: természettudomany, térténelemtudomany, néprajz

e Idegen nyelvl kényvek: angol, német

e - Gyermekkonyvek: mesekdnyvek, verseskotetek

e — Hangzoanyagok, videokazettak, DVD
Kolesonzés:
A tanuldk a koélesonzott konyveket a kolesonzés hataridejének lejartaval kotelesek visszahozni.
Az elveszett, megrongalddott konyvekért kartéritést kell fizetni.
A pedagdgusok a kolesénzott kdnyveket mindaddig hasznalhatjak, ameddig azok a munkakdri
munkajukhoz szitkségesek. Ha az iskolaval munkaviszonyuk megszlnik, akkor kotelesek a naluk
1év6 konyveket a konyvtarnak visszaadni.
A tankOnyvek kélcsonzése egész évre torténik, a kdlesonzott tankdnyveket a tanév végén vissza
kell hozni.



VII. EGYEB RENDELKEZESEK

Fegyelmi felel6sségre vonas

Az intézményben a fegyelmi jogkor gyakorloja az intézményt fenntartd Jaszberényi Tankeriileti
Kozpont igazgatoja.

Kézalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettségszegés lehet, pl. a munkakori leirasban felsorolt
feladatok el nem végzése, a munkaltatd utasitasainak megtagadasa, a rendszeres késés a munka-
helyrdl stb.

A vétsegek formaja lehet:

e széndékos (amikor a kozalkalmazott eldre tudja cselekménye kovetkezményét, és az
kivanja 1is, vagy mnem kivdnja wugyan kifejezetten, de belenyugszik a
kovetkezményekbe), valamint

o gondatlansaghol ered6 (amikor a kozalkalmazott latja ugyan cselekménye
kovetkezményeit, de konnyelmiien bizik annak elmaradasaban, vagy azért nem latta
elére a kovetkezményeket, mert elmulasztotta a tdéle elvarhatd figyelmet,
kortltekintést).

A felelosségre vonéds mértéke az elkdvetett mulasztas nagysagatol és az addigi munkavégzés mi-
ndségétdl is fligg.

2. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

2.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo jogviszony létrejotte

Az intézmény dolgozdinak jogviszonyat 2023. évi LII a pedagogusok 4j életpalyajardl szold tor-
vény és a 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j €letpalyajarol szélo 2023. évi
LII. térvény végrehajtasardl szabalyozzak.
Az mntézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzddésben vagy hatarozott, vagy
hatérozatlan idejl kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, mi-
lyen feltételekkel és milyen mértéki alapbérrel foglalkoztatja.
Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkozasi jogviszony megjelolése

o Koznevelési foglakoztatotti jogviszony
Az intézmény feladatainak ellatdsara megbizdsos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsés
személyeket.
Az intézmény megbizasi szerzédést kithet sajat dolgozojaval munkakorén kiviil esé feladatra, ha-
tarozott iddre, atmeneti idészakra. A megbizast eldkésziti a féigazgatd, a munkaltatdi jogkor gya-
korloja a fenntartd irja ala.

2.2. Az intézménnyel munkaviszonyban allék dijazasa

A munka dijazésara vonatkozd megallapodasokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési okiratban

kell régziteni.
A mindségi, vagy tébbletmunkét végz6 dolgozdk a teljesitményértékelés alapjan differencialt bé-

rezésben részesulhetnek.



2.3. A nevelomunka anyagi és erkolcsi megbecsiilése

Teljesitményértékelés pozitiv feltétele
e folyamatos, eredményes nevelémunka,
e akozds célok megvalositasaban valo aktiv részvétel,
e tovabbképzéseken vald aktiv részvétel,
e hatékony dnképzés,
e tapasztalatok hatékony atadasa.
Kitiintetési javaslat feltételei
e szakmailag igényes, kreativ, vezéregyéniség,
o példamutaté munkavégzés az intézményért és a kdzosségért,
e megbizasok dnként vallalasa és azok feleldsségteljes elvégzése,
o aktiv részvétel az intézménnyel kapcsolatos programokban,
e eredményes részvétel palyazatokon,
e tovabbképzések, eldaddsok megtartasa,
e munkak6zdsségben feladatvallalés €s szinvonalas munkavégzés,

2.4. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek

A munkavégzés teljesitése a féigazgato altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évé szaba-
lyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint térténik.

A dolgozd kételes a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato szakérte-
lemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen tilmenden nem kozélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésé-
vel dsszefiiggésben jutott tudomaséra, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre
hatranyos kdvetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és el6-
irasoknak, a fenntarténak, a féigazgatonak, valamint a szakmai elvardsoknak megfelelden koteles

végezni.
3. Hivatali titkok megorzése

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértene.
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezok:

e adolgozdk személyes adatvédelme, bérezésével kapcsolatos adatok,

o hivatalos, iktatott dokumentumok tartalma,

o a gyermekek személyiségi jogihoz fliz6d6 adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja ko-
teles a tudomadséra jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak kozlésére az illetékes
felettesétdl engedélyt nem kap.



4. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

A tdmegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik.

A televizid, radid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennem( felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil.

A felvildgositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eléirdsokat:

e Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
illetékes tankeriileti igazgatd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

o Flvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztatd eszk6zok munkatérsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A k6zolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hievére és érdekeire.

e Nem adhato nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

e A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az &
szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

e Kiilféldi sajtoszervek munkatérsainak nyilatkozat minden esetben csak a fenntartd
engedélyével adhato.

3. Szabadsag

2023. évi LII. a pedagdgusok 1j ¢letpalydjarol szolo torvény 90. § (3) bekezdése — az eddigi ren-
delkezésekhez hasonléan — gy szol, hogy az évi 6tven munkanap alapszabadsagbol a munkaltato
legfeljebb tizendt munkanapot igénybe vehet az aldbbi esetekben illetve célokkal:

a) a nevelési-oktatasi intézmény tevékenységi korébe tartozd nevelés, oktatas, gyermekfeliigyelet,
a pedagdgiai szakszolgélati intézmény tevékenységi korébe tartozd pedagdgiai szakszolgalati te-
vékenység céljara,

b) tovabbkepzés, foglalkoztatast eldsegitd képzes céljabol, vagy

c) ha a pedagdgus szabadsagat részben vagy egészben a szorgalmi idSben, évodapedagdgus ese-
tében — a julius 1-jétd] augusztus 3 1-€ig tarto idoszak kivételével — a nevelési évben adjak ki.

A torvény 91. § (3) bekezdésében tigy rendelkezik, hogy a munkaltaté évente hét munkanap sza-
badsagot — a munkaviszony elsé harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kbznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 legalabb 6t munkanappal kordbban kozolt kérésének megfelel
idépontban kételes kiadni.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a fenntartd jogo-
sult.

A dolgozokat megillet6, és kivett szabadsagrdl nyilvantartast kell vezetni. (A nyilvantartasért az
foigazgatd, a féigazgato-helyettesek, a tagintézmény-igazgato €s az iskolatitkar felelds.)



6. Az intézménnyel munkaviszonyban allo dolgozok tovabbképzése

Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tamogathatja, akik kiegészité
képzettségilikkel hozzajarulnak a szinvonalasabb munkavégzéshez.
Tovabbtanulok tamogatasa:
A munkaltato az intézmény szakember-sziikségletének biztositasa érdekében a szakképesités meg-
szerzése érdekében tovabbtanuldkkal tanulméanyi szerzddést kothet. Ez a tamogatas kiterjedhet az
alabbiak részleges vagy teljes atvallalasara:
o képzés dija, tandij
¢ tovabbtanulédssal kapcsolatos utazasi és szallas koltségei
o jegyzetek, szakkonyvek éara
A tovabbképzés szabdlyai:
e Mindenki koteles irasban kémi tovabb tanulasat, akar diploma megszerzésérdl, akar
tovabbképzésrdl van szo.
e Fels6oktatdsi intézményben folytatott tanulményok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.
e Kaoteles leadni a tovébbtanuld dolgozd a konzultacios idopontokat, a konzultacion vald
részvételrol az igazolast.
¢ A HHH gyermekek neveléséhez biztositani kell a pedagégusok modszertani képzésen valo
részvételét.

g A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése

Utikoltség-térités

A munkavégzés helyéhez képest mas telepiilésrdl bejard munkavallald részére a munkaltatd bérlet
és/vagy menetjegy hozzajarulast fizethet. A hozzajarulas mértékét a mindenkori hatalyos jogsza-
baly hatdrozza meg, gépkocsi hasznilata esetén munkavallalas c€ljabdl a ledolgozott napok sza-
manak megfelel6en havonként keriil elszamolasra.

Ha a dolgozonak alkalmazéasa utdn a munkéba jards koriilményeiben valtozas 4llt be, azt a f6igaz-
gatd részére azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot évente kell feltl vizsgélni.

3. Egyéb szabalyok

Telefonhasznalat
Az intézményben 1év6 telefonokat magancélra csak térités ellenében lehet hasznélni. Az ellen6rzés

szurdprobaszeriien torténik, részletes szamla lekérésével. Az ellenbrzésért feleldsek: foigazgato,
foigazgatd-helyettesek, tagintézmény-igazgato.

Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkaval Gsszefliggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen torté-
nik. Minden egyéb esetben, lehetdség szerint keriilni kell a fénymasolast.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, iktatott dokumentumok, stb.) ki-
adasa csak a foigazgatd engedélyével torténhet.



9. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott kar-
ért kartéritési felelsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kért ko-
teles megtériteni.

A munkavillalo vétkességeére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgéltatasi
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket
allanddan drizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel, ¢és azokat jegyz¢k vagy elismervény
alapjan vett at.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egylittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre atadott
dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek. Amennyiben a
kart tobben okoztak, egyetemleges kitelezettségnek van helye.

10.  Anyagi felelGsség

Az intézmény a dolgozoé ruhdzataban, (munka- és védéruha) a munkavégzés folyaman bekdvetke-
zett karért felel, ha a kéar a dolgozd munkahelyén a kotelez feladatellatas kozben kovetkezett be.
A dolgozé a szokasos személyi hasznélati targyakat meghaladd mértéki- és értéki hasznalati ér-
tékeket csak a féigazgatd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozodja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek, stb. megdvasaért.

11.  Munkabér eléleg

A munkabér el6leg kifizetésére a kollektiv szerzodésében foglaltak szerint kerlilhet sor. A kérel-
met irasban kell benyujtani a foigazgato részére, amit az illetékes tankeriileti igazgatd hagy jova.

12. Az intézmény nyilvanossaga

Az intézmény a neveld-oktatdo munka zavartalansadgénak biztositdsa mellett térekszik miikodését
nyilvanossa tenni. Ezért bemutatokat, rendezvényeket és nyilt napokat szervez, melyekre meghivija
a lehetséges érintetteket (pl. leendd elsGosztalyosok és sziileik) és az érdeklddéket.

Az intézmény biztositja a kdzérdek(i adatok hozzaférhetdségét. Az intézmény mitkodésének belsd
szabdlyzatai, igy kiillondsen a Pedagogiai Program, az SZMSZ, a Hazirend megtekinthetd az isko-
lakban, az Oktatasi Hivatal oldalan, az intézmény honlapjan. Ezekrdl vagy barmely, az intézményt
érinté kérdésben tajékoztatas kérhetd az iskolatitkartol vagy a vezetdség tagjaitol megallapodas
szerinti idépontban.

Az intézmény a nyilvanossagot a személyes adatok védelmével 6sszhangban gyakorolja.

13.  Tajékoztatasi kotelezettség

Az iskola vezetGsége, a pedagdgusok, az iskolatitkar az iskolakban is adnak tajékoztatast az alab-
biakrol:
- afdigazgatd és helyettesei, a tagintézmény-igazgato neverdl, hivatalos elérhetéségiik-
6l
- neveldk heti fogaddorajanak idépontja,



- ifjusdgvédelmi felelds neve, sziikség esetén fogadoorija,

- iskolaorvos, fogorvos neve, elérhetdsége,

- Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szakszolgalat cime, elérhetdsége,

- az intézmény dokumentumainak (Hézirend, SZMSZ, Pedagogiai Program) megtekint-
hetéségének helyérol.

14, Kiilonos kozzétételi lista

Intézményiink honlapjan barki szamara személyazonositasra alkalmatlan formaban, korlatozas-
tol mentesen, kinyomtathatd és kimasolhatd mddon, a betekintés, letdltés, nyomtatas, kimasolas
¢s a haldzati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen torténé hozzaféréssel kozzé kell tenni a
kiilonos kozzétételi listat. A kozz€ tett anyagok személyes adatokat nem tartalmazhatnak. A kodz-
zétételi listat, sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, illetve tanévenként feliil kell vizs-

galni.
15. 1. Kiilonos kozzétételi lista az iskolakban

e a betoltdtt munkakérdk alapjan a pedagogusok iskolai végzettségét és
szakképzettségét,

e a betdltott munkakdrdk alapjan a neveld és oktatd munkat segit6k szamat, iskolai
végzettségét és szakképzettségét,

e az orszagos mérés-értékelés eredményei, évenként feltlintetve,

e az intézménylink lemorzsolddasi, évismétlési mutatoit,

e aszakkorok igénybevételi lehetdségét, szabadidds foglalkozasok korét

e ahétvégi hazi feladat szabalyozésat és az iskolai dolgozatiras szabalyait,

e tovabbtanuldsi mutatok,

e iskolai tanév helyi rendje,

o iskolai osztalyok szama, illetve az egyes osztalyokban tanuldk 1étszama.



VIII. ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ modositasa

Az SZMSZ hatarozatlan iddre szol. Modositasara jogszabalyi eldirds, fenntartoi rendelkezés vagy
a neveldtestiilet kétharmadanak irasbeli kérelme esetén keriil sor. A hivatkozott jogszabélyok az
intézményvezetdi irodaban taldlhatdk meg.

2 Az SZMSZ érvényessége és hatalya

Az SZMSZ a fenntarté jovahagyasaval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. Ezzel egy idében,
az ezt megel&zd Szervezeti és Miikodeési Szabalyzatok érvényliket vesztik. Az SZMSZ a mellék-
letét képez6 szabalyzatok hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4116 személyekre, vala-
mint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ el6irasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

3. Az intézmény egyéb belsé szabalyzatai

Az intézmény eredményes ¢s hatékony mikkddéséhez sziikséges tovabbi szabélyozasokat 6nallé
belso szabalyzatok tartalmazzak.

Ezek a szabalyzatok az intézmény Szervezeti ¢s Mlikddési Szabalyzatanak valtoztatasa nélkil is
modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsé intézményi megfontolasok vagy az intéz-
mény felelds vezet6jének megitélése ezt sziikségessé teszi.

A belsd szabalyzatok kidolgozésa a vezetSk feladata. A szabalyzatokban, utasitasokban foglaltak
minden érintettre kotelezd érvénylek, azok be nem tartdsa fegyelmi feleldsségre vonast eredmé-

nyez.



IX. LEGITIMACIO

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot a foigazgato készitette a nevelGtestiilet bevonasaval.

| ]
(\]\“{P '\\,‘ i&l\a—%’lﬁ('

|
Sziil6i Szgrvezet vezetoj

A Szervezeti és Milkddési Szabalyzatot a Didkdénkormanyzat megismerte és véleményezte.

Diakénkormanyzati tag Didkonkormanyzatot segit6 pedagogus

Az Alsdjaszsagi Petéfi Sandor Altalanos Iskola Szervezeti és Mitkédési szabalyzatét a vélemé-

nyeztetési eljarasok lefolytatasa utin a mai nappal jovahagyom.

Jaszberény, -QE)ELJ’) A M

Zsemberi Zoltan
Tankertileti igazgato



X. MELLEKLETEK

- Munkakori leirds mintak

- Gyakornoki szabalyzat

- Gyogyszerkezelési szabalyzat
- Panaszkezelési szabalyzat

- Didkonkormanyzat Szervezeti és Mikodési Szabalyzata



ALTALANOS IGAZGATO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA
1. RESZ

A. MUNKALTATO

NEV, CiM: ] aszberényl Tankertleti Kézpont
5100 Jaszberény Szabadsag tér 16.

B. MUNKAVALLALO

NEV:

C. MUNKAKOR

BEOSZTAS: foigazgatd-helyettes
CEL:

Megbizou felelds vezetéként segiti a fdigazgatd munkavégzését, kézvetleniil
iranyifja a beosziottai munkdjat, részt vesz az intézményi tevékenység tervezésében,
iranyitdsaban, ellendrzésében, az alkalmazotiak értékelésében.

KOZVETLEN FELETTES: féigazgatd
HELYETTESITESI ELOIRAS:  SZMSZ szerint

D. MUNKAVEGZES

HELY': 5143 Janoshida Iskola u. 2.

SZERVEZETI EGYSEG: Als6jaszsagi Petéfi Sandor Altalanos Iskola

HETI MUNK AIDO: 40 6ra

MUNKAIDO BEOSZTAS: Orarendje szerint a torvényes napi munkaidd keretén
beliil, a Puétv. rendelkezései szerint

E. MUNKAVISZONYT ERINTO SZABALYOX:

11. RESZ
A. KOVETELMENYEK

ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES
Foiskolai (egyetemi) végzettség, szakképzettség.

GYAKORLATIIDO. GYAKORLOTTSAGI TERULET:
Legalabb 5 év pedagdgus munkakori szakmai gyakorlat

ELVART ISMERETEK:
A kozoktatdsra a munkaligy, az igazgatds szakmai és jogi szabalyai, belsé

szabdlyzati rendszer.




SZUKSEGES KEPESSEGEK:
Szervezd és iranyitasi képesség, a milkodési szabalytalansidgok felismerése,
érzékenység a beosztottak egyenletes terhelésére. '

SZEMELY] TULAJIDONSAGOK:
Kozszolgalati elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremtd és konfliktusfelolds

képesség, humorérzék, empatia.

. KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZLETESEN:

1. Gondoskodik a jogszabalyok és belsd szabalyzatok megismerésérol,
megismertetésérol és betartja, betartatja az eldirasokat.

2. Részt vesz a pedagogiai program kialakitdsaban, modositasaban, munkatery
elkészitésében.

3. A tantargyfelosztas alapjan elkésziti az intézményi orarendet, ellenérzi az
féigazgatdi szempontok megvaldsulasat.

4. Részt vesz a munkaterv elkészitésében, a pedagdgusok tovabbképzési
programjanak elkészitésében, elrendeli a pedagégusok helyettesitési és ligyeleti
rendjét, igazolja a feladatellatast, és a tilmunka teljesitesét.

5. Szervezi és vezeti szervezeti egységben az oktatd-neveld, a technikai, az
adminisztriciés és mas irdnyi munkavégzést.

6. Kozvetleniil irdnyitja a pedagdgusok és més beosztottak szakszerli munkajat,
szakmai tandcsokkal segiti és ellenérzi a kijelolt szakmai munkakozosségek, a
hozza beosztott felel¢sdk és megbizottak feladatainak végrehajtasat.

7. Iranyitja a beiskolazasi feladatok ellatasat, gondoskodik az elsé évfolyamosok
beirasarol, nyilvantartasarol. Fokozott figyelemmel kiséri az j osztalyok
kozOsséggé formalasat, tanulmanyi munkéjukat.

8. Elvégzi a Kréta, KIR rendszerek, torzslapok, bizonyitvanyok, méas okmanyok
kezelését, a jegyzokonyvek pontos vezetését. Ellendrzi a tantestiilet tagjainak

9. Szervezi az intézményi rendezvényeket, linnepélyeket, a belsd tovabbképzéseket,
szakmai tapasztalatcseréket.

10. Osszesiti a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi ¢és taniigyi
nyilvéantartasokat.

11. Ellenérzi a munkafegyelmet, a minéségbiztositast, a helyettesitéseket, az
anyagfelhasznalds takarékossagat, a vagyonvédelmet, dralatogatasokat és
felméréseket végez.

12. Aktivan részt vesz a vezet0i és egyéb értekezleteken, melyrél emlékezietd
feljegyzést készit. Intézkedik a problémék megolddsi médjairdl.

13. Beszamol a neveldtestiiletnek a szervezeti egysége miikddésérol, a kitiing
eredményekr6l és a hianyossagokrol egyarant.

14, Rendszeresen referdl a foigazgatonak az intézmény egész mikidésérsl,
tapasztalatair6l, az érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi.

15. Magatartasaval javitja a didkok iskolai €életét, a kiegyenstlyozott 1égkér
kialakitasat, segiti a didkdnkormanyzat tevékenységét.

16. Szakmai tudasat tovabbképzésekkel gyarapitja, a legkorszeriibb ismeretek
elsajatitasara torekszik.

17. Részt vesz a dolgozok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a feleldsségre
vonas, vagy az elismerés kezdeményezésével kozli a fdigazgatoval.



18. Hatariddre elkésziti az intézményi statisztikat, a dolgozok szabadsagoldsi tervét.
nyilvantartja a munkabol vald tdvolmaradasat. ‘

19. Ellenérzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, utasitiasokat
ad, sziikség esetén intézkedést kezdeményez a felelés dolgozok felé.

20. Ellendrzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és mindségi kovetelmények
meglétét.

21. Elévégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a féigazgatd megbizza.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja a vezeté-helyettesi jogokat, hataskore kiterjed a teljes intézményi
miikodésre, az 4ltala vezetett szervezeti egységre. Alairasi jogkore az SZMSZ
helyettesitési rendjében meghatarozottak szerint van.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
A sziilékkel, a fenntarto illetékeseivel, a tarsintézményekkel, szolgaltatdkkal, hivatali

és tarsadalmi szervezetekkel tart munkakapcsolatot az intézmény nevében, az SZMSZ,
szerinti helyettesitési rend alapjan a féigazgatét képviselve. Informaciokat a Puétv.
megfeleld szabalyozdsa mellett adhat harmadik félnek. Titoktartasi kotelezettsége

jogszabaly szerinti.

C. FELELOSSEGI KOR

Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakéri

tevékenységében felelosséggel tartozik az intézmény vezet6jének. Felel§s:

- Szervezeti egységében a pedagdgiai program megvalositasaért, a pedagdgusok és a

tobbi alkalmazott munkavégzéséért.

A gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmod megkdveteléséért,

- Arendezvények, iinnepélyek kulturélis és tanulmaényi versenyek rendjéért,
szinvonaléért, a z6kkenémentes lebonyolitasért.

- A vizsgak,(felvételi, osztalyozo, kiilonbozeti, stb.) €s a tanulményi versenyek

lebonyolitasaért, a helyettesitések ellatasaért.

Az egészséges €s biztonsagos munkafeltételekeért, az alkalmazottak

munkafegyelméért.

- A méltanyos és humanus ligykezelésért, és dontésekért.

Felelosségre vonhato:
- Munkakéri feladatainak hataridére 18rténéd elmulasztasaért, vagy hidnyos

elvégzéséért,

- Az féigazgato utasitasainak igénytdl eltér6 végrehajtasaért,

- A jogszabdalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéseért,

- A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséeért.

Hatalyos visszavonasig.

Jénoshida, 2024. 10.01.

A fenti munkakéri leirast elolvastam, és magamra nézve kételezének tartom.




FOIGAZGATO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

I RESZ

A. MUNKALTATO

NEV, CIM:  Jaszberényi Tankeriileti Kézpont
5100 Jaszberény, Szabadsag tér 16.

B. MUNKAVALLALO

NEV:

C. MUNKAKOR

BEOSZTAS: Foigazgatd-helyettes

CEL:

Megbizott felelds vezetdként segiti a foigazgato munkavégzéseét, kizvetlentil
iranyitja a beosztottai munkajat, részt vesz az intézményi tevékenység tervezésében,
iranyitasaban, ellendrzésében, az alkalmazottak értékelésében.

KOZVETLEN FELETTES: féigazgatd

HELYETTESITESI ELOIRAS: SZMSZ szerint

D. MUNKAVEGZES

HELY: 5143 Janoshida, Iskola utca 2., 5142 Alattyan, Szent Istvan utca 21.

SZERVEZETI EGYSEG:  Alsojaszsagi Petéfi Sandor Altalanos Iskola,

Alséiaszsagi Altalanos Iskola Gerevich Aladar Altaldnos Iskolai Tagintézménye

HETI MUNKAIDO: 40 éra

MUNKAIDO BEOSZTAS: Orarendje szerint a térvényes napi munkaidé keretén
beliil, a Puétv. rendelkezései szerint

E. MUNKAVISZONYT ERINTO SZABALYOK:

1. RESZ

A. KOVETELMENYEK

ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES
Féiskolai (egyetemi) végzettség, szakképzettség.




GYAKORLATI IDO, GYAKORLOTTSAGI TERULET:

Legalabb 5 év pedagdgus munkakori szakmai gyakorlat

ELVART ISMERETEK:

A kozoktatasra a munkaligy, az igazgatas szakmai €s jogi szabdlyai, belsd

szabalyzati rendszer.

SZUKSEGES KEPESSEGEK:

Szervezd és iranyitasi képesség, a miikodési szabalytalansagok felismerése,

érzékenység a beosztottak egyenletes terhelésére.

SZEMELYI TULAJIDONSAGOK:

Kozszolgalati elhivatottsag, kivald kapcsolatteremtd ¢és konfliktusfeloldé

képesség, humorérzék, empatia.

. KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZLETESEN:

s

10.

11

12.

Gondoskodik a jogszabalyok ¢és belsé szabalyzatok megismerésérdl,
megismertetéséril és betartja, betartatja az eldirasokat.

Részt vesz a pedagbdgiai program kialakitdsdban, modositasaban, munkatery
elkészitésében.

A tantargyfelosztas alapjan elkésziti az intézményi Orarendet, ellendrzi az
féigazgatol szempontok megvaldsulasat.

Részt vesz a munkaterv elkészitésében, a pedagogusok tovabbképzési
programjanak elkészitésében, elrendeli a pedagdgusok helyettesitési és lgyeleti
rendjét, igazolja a feladatellatast, és a tilmunka teljesitését,

Szervezi és vezeti szervezeti egységben az oktatd-nevelG, a technikai, az
adminisztracios és mas irdnyu munkavégzést.

Kézvetleniil irdnyitja a pedagégusok €s mas beosztottak szakszerli munkéjat,
szakmai tandcsokkal segiti és ellendrzi a kijeldlt szakmai munkakdzdsségek, a
hozza beosztott felel6sok és megbizottak feladatainak végrehajtasat.

Iranyitja a beiskolazasi feladatok ellatasat, gondoskodik az elsd évfolyamosok
beirasardl, nyilvantartasarol. Fokozott figyelemmel kiséri az ) osztalyok
kozosséggé formalasat, tanulmanyi munkdajukat.

Elvégzi a Kréta, KIR rendszerek, térzslapok, bizonyitvanyok, mas okmanyok
kezelését, a jegyzOkényvek pontos vezetését. Ellendrzi a tantestiilet tagjainak
Kréta rendszerben [év6 adminisztraciojat.

Szervezi az intézményi rendezvényeket, linnepélyeket, a belsd tovabbképzéseket,
szakmai tapasztalatcseréket.

Osszesiti a  gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és taniigyi
nyilvantartasokat,

Ellenérzi a munkafegyelmet, a mindségbiztositast, a helyettesitéseket, az
anyagfelhasznalds takarékossdgat, a vagyonvédelmet, oralatogatisokat és
felméréseket végez.

Aktivan részt vesz a vezetéi és egyéb értekezleteken, melyrél emlékeztetd
feljegyzést készit. Intézkedik a problémdak megoldasi modjairdl.



13. Beszamol a nevelGtestiiletnek a szervezeti egysége muikodésérdl, a kitlinG
eredményekrdl és a hidnyossagokrol egyarant.

14. Rendszeresen referdl az f8igazgatonak az intézmény, és tagintézmény egész
miikodésérdl, tapasztalatairol, az érdemi problémdkat konkrét megoldasi
javaslattal jelzi.

15. Magatartdsaval javitja a didkok iskolai életét, a kiegyensulyozott 1égkéor
kialakitasat, segiti a didkonkormanyzat tevékenységét.

16. Szakmai tudasat tovabbképzésekkel gyarapitja, a legkorszeriibb ismeretek
elsajatitasara torekszik.

17. Gondoskodik az informaciok tagintézménybe torténd eljuttatasarol.

18. Részt vesz a dolgozdk mindsitésében ellendrzési tapasztalatait a feleldsségre
vonas, vagy az elismerés kezdeményezésével kozli a féigazgatoval.

19. Hatariddre elkésziti az intézményi statisztikat, a dolgozok szabadsagolasi tervét,
nyilvantartja a munkabdl valo tavolmaradasat.

20. Ellen6rzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat,
utasitasokat ad, sziikség esetén intézkedést kezdeményez a felelGs dolgozdk felé.

21. Ellenérzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi ¢és mindségi
kovetelmények meglétét.

22. Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az féigazgaté megbizza.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja a vezets-helyettesi jogokat, hataskore kiterjed a teljes intézményi
miikodésre, az dltala vezetett szervezeti egységre. Alairasi jogkore az SZMSZ
helyettesitési rendjében meghatarozottak szerint van.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
A sziilkkel, a fenntartd illetékeseivel, a tarsintézményekkel, szolgaltatokkal, hivatali
és tarsadalmi szervezetekkel tart munkakapcsolatot az intézmény nevében, az SZMSZ
szerinti helyettesitési rend alapjan a f6igazgatét képviselve. Informacidkat a Puéty.
megfelelé szabdlyozasa mellett adhat harmadik félnek. Titoktartisi kételezettsége
jogszabaly szerinti.

C. FELELOSSEGI KOR

Felelossége  kiterjed teljes feladatkdrére €s  tevékenységére. Munkakori

tevékenységében felelGsséggel tartozik az intézmeény vezetojének.

Felelds:

- Szervezeti egységében a pedagdgiai program megvalositasaért, a pedagogusok és a
tobbi alkalmazott munkavégzéséért.

- A gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmod megkdveteléséért,

- A rendezvények, Unnepélyek kulturalis ¢és tanulmanyi versenyek rendjéért,
szinvonaléért, a zokkenGmentes lebonyolitasért.

- A vizsgak,(felvételi, osztalyozd, kiilonbozeti, stb.) és a tanulmanyi versenyek
lebonyolitasaért, a helyettesitések ellatasaért.

- Az egészséges és biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak
munkafegyelméért.

- A méltanyos és humanus ligykezelésért, és dontésekert.



Feleldsségre vonhato:

- Munkakéri feladatainak hataridore torténé elmulasztisaért, vagy hianyos
elvégzéseért.

- A fGigazgato utasitasainak igénytdl eltéré végrehajtasaért,

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

- A vagyonbiztonsag és a higiénia veszé€lyeztetéséért.

Hatalyos visszavonasig.

Janoshida, 2024. 10.01.

A fenti munkakori leirast elolvastam, és magamra nézve kotelezonek tartom.




SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG VEZETO FELADATKORI LEIRASA

MUNKALTATO: Jaszberényi Tankeriileti Kozpont
5100 Jaszberény, Szabadsag tér 16.
MUNKAVALLALO:

Nev:

MUNKAKOR:

Beosztas: osztalyfonok

Cél: Iranyitja, koordinalja a szakmai tantargycsoport pedagégusainak munkavégzését, teljes
jogkorrel ellendrzi a munkakozosségi tantargyak pedagogusait.

Koézépvezetdként képviseli a tantirgycsoport szakmai érdekeit, kollégaival jelentds
erofeszitéseket tesz a hatékony képzésért. Egyarant felelés a munkakdzOsség szakmai,
madszertani és nevelési tevékenységért, valamint a munkafegyelemeért.

Koézvetlen felettes:  Foigazgato
Foigazgato-helyettes

Helyettesitési eloirds: Helyettesitési rend szerint

MUNKAVEGZES:

Hely: 5143 Janoshida Iskola utca 2.

Szervezeti egység: Alsojaszsagi Pet6fl Sandor Altaldnos Iskola
Orakedvezmény: 2 ora

MUNKAVISZONYT ERINTO JOGSZABALYOK: Puétv. szerint

KOVETELMENYEK:

ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES
Minimum foiskolai végzettség, szakos tanari szakképzettség.

ELVART ISMERETEK:
A kozoktatsra €s a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitisok és a belsd

szabalyzati rendszer ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK:
Szervezd és lényeglatd képesség, érzékenység a tanuldéi problémdkra és
terhelésre, objektiv itéloképesség.

SZEMELYI TULAJDONSAGOK:
Pedagégiai elhivatottsag, kivald kapcsolatteremtd és konfliktus feloldd képesség,
empétia, humorérzék, egyéni kisugarzas, kovetkezetesség, tiirelem




KOTELESSEGEK:

FELADATKOR RESZLETESEN:

1. Felelésen iranyitja a kijelolt munkak&zosség oktatdo és neveld munkajat, kiemelve a
pedagogusok modszereit, a gyerekekhez valo viszonyat.

2. Ismeri a helyi kdzoktatds fejlesztési koncepceiot, célirdinyosan vezeti pedagdgiai program
modositasat (az oktatas tantervi fejlesztését, a modszertani eljarasok korszerlisitését).

3. Osszedllitia a munkakdzosség éves munkaprogramjat, mely beépiil az intézmény
munkatervébe. Pedagogiai kisérleteket végezhetnek, részt vesznek a szakmai
palyazatokon. Ellendrzi a hataridék betartasat.

4. Megvalositjdk az egységes kovetelményrendszert, melynek alapjan a tanév elején
felmérik, majd objektiven értékelik a tanulok tudds- és képességszintjiét. A tanuldk
tudasszintje alapjan iranyitja a minoségfejlesztést.

5. Ellenérzi a pedagdgusok munkafegyelmét, felmérések és rendszeres oralatogatidsok soran
(félévenként legalabb egyszer) meggydzddik a tanulok elméleti gyakorlati tudésardl,
szorgalmarol.

6. Rendszeresen ellendrzi a tanulok hazi flizeteit, a dolgozatokat, a témazaré feladatlapokat,
azok javitasat, értékelését, a tantargyi osztalyzatokat.

7. Vezeti szakteriilet modszertani fejlesztését, javaslatokat gylijt a specialis iranyok
megvélasztisira, a hasznidlando tankdnyvekre, taneszkozokre (tantargyak, évfolyamok
szerint), a szakmai elbirdnyzatokhoz elkészittet a taneszk6z0k rendelési listajat.

8. Munkatarsaival Osszedllitjdk a vizsgdk (felvételi, kiilonbozeti, osztalyozo, évfolyam,)
feladatait és tételsorait, részt vesznek a vizsgaztatasban.

9. Elbiralja, és a foigazgatonak javasolja (nem javasolja) a munkakozdsségi tagok tantervhez
igazodo tanmeneteit, a pedagdgusok tovabbkeépzését.

10. Ellentrzi a tantervhez igazodd tanmenetek elkészitését, az idGaranyos eldrehaladast, a
pedagogiai program céljainak és feladatainak megvaldsitasat, az eredményességet, az
anyagok ¢s eszkdzok célszerli és takarékos felhasznalasat.

11. IrAnyitja a tantdrgyi és egyéb versenyek szervezését és korrekt lebonyolitasat, a tanuldk
felkészitéset, segiti tanuldk részére tanulmanyi kulturalis palydzatok kiirdsat, elbiralasat.

12. Gondoskodik a szakk6rok, tehetséggondozd  Onképzokorsk, és  felzarkdztatd
foglalkozdsok, tanfolyamok, stb, szinvonalas, didkcentrikus megtartasarél.

13. Ellen6rzi a szakmai felszerelések, a szertdrak, tantermek berendezéseinek szabalyszerii
hasznalatat, meggy6zédik a tanuldok egészséges- ¢és Dbalesetvédelmi, tlzvédelmi
oktatdsarol.

14. Javaslatot tesz a tantargyfelosztdsra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi
tagok jutalmazasaram a rabizott szertar felelos kezelésére, fejlesztésére, hidnyossagnal
intézkedik, vagy vezetdi felel6sségre vonast kezdeményez.

15. Tajékoztatja az igazgatét a tantargyi kovetelmények teljesitésérél, beszamol a
tantestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol.

16. Elvégzi mindazokat a munkakoéréhez tartozod szakmai feladatokat, amelyekkel felettesei
megbizzak.

OSZTALYFONOKKENT A KOVETKEZ(O FELADATOKAT KOTELES ELLATNI:

1. Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyet a Pedagdgiai Program hat4skérébe
utal.

2. Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

3. A hataskorét meghaladé problémakat haladektalanul jelzi a féigazgatonak, vagy az
foigazgato-helyettesének.



10.

11.

12;

18.

14.

IS.

16.

17
18.

19,
20.
21.

22,
23

24,

25.

26.

Munkadjat az éppen hatdlyos dokumentumok alapjan latja el.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni  fejlesztesiikre, kozosségi  €letik  iranyitasara,  Ontevékenységiik
fejlesztésére.

Kapesolatot tart az osztalydban tanité pedagogusokkal, gyermekvédelmi feleléssel,
gyogypedagdgussal.

A gyermekekrol gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes
diagnosztikai eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsdg véleményét é&s
javaslatdt az osztélyban tanité pedagégusokkal ismerteti, ezeket kozdsen elemzik,
¢s a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatrdnyos helyzetli tanulok segitése
érdekében egylittmilkodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval,
gondoskodik szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nyajtasarol.

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

Munkéja sordn figyelembe veszi a didkdnkormanyzat programjat, felel6sséggel
vesz részt annak szervezésében.

Sziiloi értekezletek, fogadd drak keretében a gyermek fejlodését a gondviselékkel
megbeszéli.

A szil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja a foigazgatot,

A sziiloket az intézmény altal a szilok szdmara hasznalt tajékoztatdsi forméban
(KRETA elektronikus napl6) folyamatosan informélja ugy, hogy minden fontos
informécidhoz hozzajussanak.

Elektronikus {izenetben/ egyéb modon értesiti a sziil6ket a tanuldval kapcsolatos
problémarol.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddé
tanuldkat, segitséget nyujt szamukra.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat sajat
hataskoérében is jutalmazza.

Fegyelmi vétség esetén fegyelmez6 intézkedéseket hoz, eljarast kezdeményezhet.
A tanuldk minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidos
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.
Rendszeresen ellenérzi - a szil6éi hattértél fliggben -, hogy a sziilék a
bejegyzéseket alairasukkal, vagy egyéb titon tudomasul vették-e.

A gyermek hidnyzasait nyomon koveti, az igazolasokat dokumentalja.

Pontosan végzi a megbizatasaval jard adminisztracios teenddket, vezeti a
dokumentumokat (t6rzskdnyv, naploé, bizonyitvany, statisztika, kérddéivek -
kiosztésa, begyljtése, értékelése)

Folyamatosan ellendrzi az osztalynaplo bejegyzéseit.

Havonta értékeli az osztalydba jard tanulok magatartdsat, szorgalmat, az iskola
kozOsségi életében vald részvételért jutalmaz és biintet a jogkdrében elérhetd
eszkozokkel.

Az osztilyozé konferencia napjan ellendrzi a KRETA naplot, hogy minden
tanulonak le van-e zarva az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el
jelentésen az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara.

allapotanak megérzése folyamatos feladata.

Az iskolai munkaterv szerint eldkésziti a tanulmanyi kiranduldsokat, tematikus
orakat, illetve azon aktivan részt vesz.



FELADATKORI KAPCSOLATOK

A sziilokkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a tovabbképz0 intézményekkel tart
kapcsolatot. Informacidkat a Paétv. megfeleld szabalyozasa mellett adhat harmadik félnek.
Titoktartasi kotelezettsége jogszabaly szerinti.

JOGKOR., HATASKOR

Ismerve a megbizatasara vonatkozo torvényeket, rendeleteket és igazgatdi utasitdsokat, -
gyakorolja a jogszabédlyokban biztositott jogokat. Hatdskdre athuzodik teljes tevékenység
korére. Koteles a foigazgatd (helyettes) figyelmét felhivni az elbirdsoktdl  eltérd
munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

FELELOSSEGI KOR

1. Szakmai tajékozodasa, a pedagogusok rendszeres ellendrzése és munkajuk szakmai
értékelése alapozza meg felel6s dontéseit, az igazgatonak tett megalapozott javaslatait.

2. Felelossége kiterjed megbizatasira és a munkakozdsség egész tevékenységére.
Aktivitasatol, valamint példaadé munkavégzesétol €s igényességétd] nagymértékben fiigg
az egész az egeész munkakozdsség eredményessége, a tanuldk érdekében kifejtett
hatékonysag.

Feleldsségre vonhato:

* A megbizassal jaro feladatok hataridore t0rténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;

= A vezetdi utasitasok igénytél eltérd végrehajtasaért,

= A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatarsak
jogainak megsértéséért,

= A rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak elbirastol eltérd
hasznalataért,

= A nem kielégitd mértéki ellendrzésekért,

= A dokumentaciés kotelezettség hianyos elkészitéséért.

= Az iskolai életet befolyasold dokumentumok betartasaért és betartatasaért

Kottt munkaidében végzendd feladatok, megbizasok

A 24-28 ora kozotl elvégzendd feladatok (intézményben tartdzkodassal):

A 28-32 ora kozdott elvégzendé feladatok (amennyiben nem sziikséges, intézményen
kiviil is végezheto):

Hatdlyos visszavonasig.
Janoshida, 2024.10.01.

A fenti munkakari leirast elolvastam, és magamra nézve kotelezonek tartom.




PEDAGOGUS (TANITO-TANAR-OSZTALYFONOK) MUNKAKORI LEIR AsA

1. RESZ

A. MUNKALTATO

NEV, CiM: ] aszberényi Tankerileti Kézpont
5100 Jaszberény Szabadsag tér 16.

B. MUNKAVALLALO

NEV:

C. MUNKAKOR

BEOSZTAS: osztalyfénok tanar-tanito

CEL:
A didkok életkorhoz igazodd médszerekkel valo képzése: szakszery és
eredményes lanitdsa, sokoldali fejlesztd foglalkoztatdsa, egyéni és kozdsségi
neveléese a NAT és a pedagogiai program kovetelményei szerint. Kiemelt az
értekrend kozvetitése, az egyéni képességfejlesziés, a kitelességtudar és
kulturalt viselkedés elsajatittatasa.

KOZVETLEN FELETTES: Foigazgatd-helyettes

HELYETTESITESI ELOIRAS:  a figazgato vagy a munkavallald kézvetlen
felettese (f.igh.) utasitasai alapjan

D. MUNKAVEGZES

HELY: 5143 Janoshida Iskola u. 2.

SZERVEZETI EGYSEG: Alséjaszsagi Petéfi Sandor Altalanos Iskola

HETI MUNKAIDO: 40 éra

MUNKAIDO BEOSZTAS: A munkavégzés helyén érarendje szerint ill. a vezetSk
altal meghatarozott megbizatisaibdl eredé feladatok
ellatisa a térvényes heti k6tott munkaidd keretein beliil.
A Il rész hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok,
amelyeket a pedagogusnak a kototr munkaidében a
nevelési-oktatasi intézményben, illetve melyek azok a
Jeladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet
teljesitenie a kotétt munkaidd kereién beliil.

.  RESZ

A. KOVETELMENYEK

ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES
Minimum f6iskolai végzettség, szakos tanité/tanari szakképzettség.

ELVART ISMERETEK:
A kdzoktatasra és a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és a belsd

szabalyzati rendszer ismerete.




SZUKSEGES KEPESSEGEK:

Szervezd €s lényeglatd képesség, érzékenység a tanuldi problémakra és

terhelésre, objektiv itél6képesség.

SZEMELYI TULAJDONSAGOK:

Pedagdgiai elhivatottsig, kivald kapcsolatteremté és konfliktus feloldo

képesség, empatia, humorérzék, egyéni kisugarzas, kovetkezetesseg, tirelem.

B. KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZLETESEN:

Tanitas differencidalt képessegfejlesziéssel, ellendrzés, értékelés:

10.

L.

Neveld — oktatd munkdjdl tervszerilen végzi a tantestilet egységes elvei
alapjan, a hatékony modszerek, taneszkozOok megvélasztasdval. Mint
neveldtestileti  tag Kkoteles részt venni a testileti értekezleteken,
megbeszéléseken, véleményével segiti a k6z6s hatarozatok meghozasat.

A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok
tuddsdt, sokoldalt és érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket,
tandrai munkdjat a gyermekek adottsagainak, haladdsi tempdjanak, az
esélyegyenldségi feltételeknek megfelelden, lehetdség szerint differencialtan
szervezi. Gondot fordit z életkori sajdatossagokhoz illeszkedd fejlesziésre.
Tanév elején a kovetelmények és az €l6z6 évi mérési eredmények alapjan ha
sziikkséges, tanmenetet készit, melynek alapjan felkésziilten, szakszeriien és
poniosan megtartja a tanitasi és foglalkozasi orakat.

Szemléltetd eszkozdket hasznal, bemutatd és tanuld kisérleti tevékenységgel
alapozza a tanuldst. Az ismereteket a diakok fapaszialataira épitve, az
érdekldodés  felkeltésével (motivaldssal), az életkoruknak megfelels
kifejezésmoddal, képességek folyamatos fejlesztése mellett dtadnil

A felmérd és témazdrd dolgozatok id6pontjat a tanuldkkal és tanartarsaikkal
elére kozli, hogy kollegaival elkeriilje az osztalyk6z0sség tulterhelését.
Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményét,
megtartja az irasbeli, és szobeli szdmonkérés egyensulyat, objektiven és
indokléssal értékel.

Védi a diakok testi épségét, gondoskodik erkdlesi védelmiikrél, 6vja jogaikat,
emberi méltosagukat. A pedagdgiai program értékrendje szerint nevel;, Sejleszti
és iranyitja a fiatalokat, tekintettel arra, hogy személyisége, modora,
hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a tanulok eléi.
Felelosséggel ellatja a beosztas szerinti drakozi feliigyeletet, tanuldkisérete,
étkeztetési ligyeletet. Megbizdsa alapjan ellat kilonboz6 dijazott feladatokat:
(osztalyfondkség, munkakozosség vezetés), a vezetok utasitasira helyertesit, és
felelési tevékenységeket (palyavalasztasi felelos, tankdnyvfelelds).

Az iinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidés programok
szervezésében és megvaldsitasdban aktiv szerepet vallal. Jelen van az
intézményi programokon, és beosztds alapjan feligyel. A neveldtestiilet
tagjaként részi vesz a nevelétestiileti értekezletek hatarozat hozataldban, az
intézményi rendezvényeken, beosztds alapjan feliigyel.

Pontosan végzi a pedagogus beosztassal 0sszefliggd adminisztrdacidt, vezeti az
Kréta rendszert, beirja az érdemjegyeket, megirja a vizsgdk jegyzokonyveit,
torzskonyveket, stb.

A pedagogus kotelessége targyi és pedagogial szakértelmének dllando
gyarapitasa, az 0j tudomanyos eredmények megismerése, a szakmodszertani



tajekozdodas. Aktivan részt vesz a nyilt napokon, bemutaté ordkat tart eg

12. Tevékenyen részt vesz a szakmai munkakdzésség munkajéban, részt vallal g
pedagogiai program moédositasdban, a tovabbképzési ismereteir6l beszamol.
el6addst és bemutat6 orat tart. Kollégai kozremiikodésével rendben tartja a
rabizott szertdrat, a targyakat és az eszkozoket rendelkezésre bocséatja.

13. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok el6irdsait,
szakszerlien végrehajija az igazgatd és a vezetd helyettesek utasitisait.
Naponta 15 perccel az 1. ora eldtt kételes munkahelyén megjelenni,
akadalyozottsaginadl az SZMSZ szerint eljarni, a tanmenet Atadisaval
hozzajarul a helyettesités szakszeriiségéhez.

14. A pedagdgial program szerint neveli a didkokat a tanitassal egyidejlileg,
figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését, fejleszti a képességeiket,
személyiségiiket. Egyiittm{ik6dik az osztalyfonskokkel, a kollégakkal,

15. Tanérain a differencialt foglalkoztatdst, az egyéni fejlesztést optimalisan segitd
gyakorlo feladatokkal szolgdlja. A lassibb tempdju tanuloknak kotelezd 6rajan
feltl a kotott munkaido keretén beliil kiilon felzdarkdztatdst szervez, figyelembe
véve a hatrdnyos csaladi helyzetet, a fogyatékossdgot. Kozremiikédik a
gvermekvédelmi feladatok ellatasadban.

16. A kimagaslo teljesitményli tanuloknak tehetségét fejleszti (6nképzékor,
szakkdr, tanulmanyi verseny, stb.). Felkésziti és kiséri a diakokat a tanulmanyi
és kulturdlis versenyekre, vetélked6kre, és sportrendezvényekre, tanulmanyi
kirandulasokra.

17. A lemarado tanuldkat felzarkoztatja, egyeni segitségnyijtassal biztositja
tovabbhaladasukat. Sziikség esetén szakértdi vizsgalatot kezdeményez, értesiti
a Csaladsegit6 és Gyermekvédelmi Szolgalatot.

18. Ha sziikséges részt vesz a sziildi értekezleteken, egyéni fogaddorat tart. A
sziil6ket tdjékoztatja a tantargyi kovetelményekrdl, a tanuldk elémenetelérsl, a
didkok fejlédésérdl. Egyittmiikodik a sziildkkel, szlkség szerint latogatja a
tdmogatasra szorulo tanulokat, segiti a Sziil6i Munkak$zgsség miikodését.

19. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabdlyok €s szabalyzatok eldirsait,
végrehajtja a foigazgatd és a vezetd helyettesek wrasitdsait, szakszeriien
végrehajtja a tanuloszobai beosztds szerinti feladatokat, és az egyéb
pedagdgusi teenddket.

20. Levezeti és feliigyeli az osztdlyozo, kiilonbozeti, felvételi, és egyéb vizsgdkat,
tanitas nélkiili munkanapokon munkat végez a vezetdk beosztasa alapjan.

21. Hatdriddre elvégzi min6ségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel a féigazgato és a vezetd helyettesek ellatjak.

22. Segiti a minéségiranyitd munkdajat, elvégzi a betervezett felméréseket, ill.
eértékeli azokat.

23. Folyamatosan képzi magat a tovabbképzéseken, szélesiti mdidszertani
Jartassdagat, gyakorlatat. Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbdl,

bemutato orakat tart,
24. Elvégzi mindazokat a munkakoréhez tartozo szakmai feladatokat, amelyekkel

felettesei megbizzak.

C OSZTALYFONOKKENT A KOVETKEZO FELADATOKAT KOTELES
ELLATNI:

1. Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyet a Pedagogiai Program hataskérébe

utal.
2. Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
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A hatéskoret meghalado problémaékat haladéktalanul jelzi a f6igazgatonak, vagy az
foigazgato-helyettesének.

Munkajat az éppen hatalyos dokumentumok alapjan latja el.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére.
egyéni fejlesztésitkre, kozOsségi életiik  iranyitasara, E')mevékenységijk
fejlesztésére.

Kapcsolatol tart az osztalydban tanité pedagdgusokkal, gyermekvédelmi felelgssel,
gybgypedagogussal.

A gyermekekr6l gylijt6tt egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes
diagnosztikai eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és
javaslatat az osztdlyban tanito pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kd6z6sen elemzik,
és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

A héatrdnyos helyzeti és halmozottan hatranyos helyzeti tanulok segitése
érdekében egyiittmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval,
gondoskodik szdmukra szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

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

Munkéja sorén figyelembe veszi a didkdnkormanyzat programjat, felelésséggel
vesz részt annak szervezésében.

Sziil6i értekezletek, fogado orak keretében a gyermek fejlédését a gondviselékkel
megbeszéli.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tdjékoztatja a féigazgatét.

A sziilékel az intézmény 4ltal a sziilok szamara hasznalt tdjékoztatasi formaban
(KRETA elektronikus naplé) folyamatosan informalja \igy, hogy minden fontos
informéciéhoz hozzajussanak.

Elektronikus lizenetben/ egyéb moédon értesiti a sziiloket a tanuldval kapcsolatos
problémarol.

Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocidlis, €rzelmi gondokkal kiiszkodd
tanuldkat, segitséget nyujt szamukra.

Javaslatot tesz a tanuldék jutalmazéasira, kitiintetésére. A tanuldkat sajat
hataskorében is jutalmazza.

Fegyelmi vétség esetén fegyelmez0 intézkedéseket hoz, eljarast kezdeményezhet.
A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanéran kiviili szabadidés
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis dnértékelés igényét.
Rendszeresen ellenérzi - a szilléi hattérté]l fliggben -, hogy a sziilék a
bejegyzéseket alairasukkal, vagy egyéb uton tudomasul vették-e.

A gyermek hidnyzasait nyomon kéveti, az igazolasokat dokumentélja.

Pontosan végzi a megbizatasival jar6 adminisztracidos teenddket, vezeti a
dokumentumokat (torzskonyv, naplo, bizonyitvany, statisztika, kérdéivek -
kiosztasa, begyujtése, értékelése)

Folyamatosan ellen6rzi az osztalynaplé bejegyzéseit.

Havonta értékeli az osztalydba jaré tanulok magatartasat, szorgalmat, az iskola
kozosségi életében vald részvételért jutalmaz és biintet a jogkorében elérhetéd
eszkozokkel. )

Az osztalyozd konferencia napjan ellenérzi a KRETA naplét, hogy minden
tanulonak le van-e zérva az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el
jelentésen az osztalyzatok atlagatol a tanulé karéra.

allapotanak megbrzése folyamatos feladata.

Az iskolai munkaterv szerint el6késziti a tanulményi kirdndulasokat, tematikus
orakat, illetve azon aktivan részt vesz.

Tevékenyen részt vesz a munkakozdsségek munkajaban.



JOGKOR. HATASKOR
Gyakorolja a nevelStestilet tagjanak és a pedagogusnak biztositott jogokat, hatgskire
az altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
A szilokkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a tovabbképz6 intézményekkel tart
kapcsolatot. Informéciokat a Puétv. megfeleld szabalyozasa mellett adhat harmadik
félnek. Titoktartdsi kotelezettsége jogszabaly szerinti.

HELYETTESITES
A jogszabalyok alapjan végez helyettesitést.

TOVABBKEPZES
Tovébbképzési kotelezettségét jogszabaly irja eld.

MUNKAERTEKELES KRITERIUMAI
Jogszabaly szerint.

D. FELELOSSEGI KOR

Személyesen felels a feliigyeletére bizott tanulok testi, érzelmi és moralis epségéért,
kijel6lt tanulocsoportjaban a pedagogiai program kdvetelményeinek megvalOsitasaért,
a tanulok érdekelsébbségéért, az egyenld banadsmodért.

Felel0ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

- Munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért,

- A vezetOi utasitasok igénytd] eltéré végrehajtasaért,

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

- A munkaeszkozdk, berendezési targyak eldirastd] eltérd hasznalataért,
elrontisaért.

- A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

- Az iskolai életet befolyasold dokumentumok betartasaért és betartatasaért

III. RESZ

Kotott munkaidoben végzendd feladatok, meghizasok

A 24-28 ora kozott elvégzendd feladatok (intézményben tartézkoddssal):

A 28-32 6ra kozott elvégzendd feladatok (amennyiben nem sziikséges, intézményen
kiviil is végezhetd):

Hatalyos visszavonasig.

Janoshida, 2024. 10. 01.

A fenti munkakdori leirast elolvastam, és magamra nézve kotelezének tartom.




PEDAGOGUS (TANITO-TANAR) MUNKAKORI LEIRASA

A. MUNKALTATO

1. RESZ

NEV, CIM:  Jaszberényi Tankeriileti Kézpont
5100 Jaszberény Szabadsag tér 16.

B. MUNKAVALLALO

NEV:

C. MUNKAKOR

BEOSZTAS:

CEL:

tanar-tanitd

A didkok életkorhoz igazodd wmodszerekkel valo képzése: szakszerii és
eredményes tanitdsa, sokoldalii fejleszté foglalkozialdsa, egyéni és kézésségi
nevelése a NAT és a pedagdgiai program kovetelményei szerint. Kiemelt az
értékrend kozvetitése, az egyéni képességfejlesziés, a kitelességtudar és
kulturdlt viselkedés elsajatittatasa.

KOZVETLEN FELETTES:

Foigazgato-helyettes

HELYETTESITESI ELOIRAS:  a féigazgato vagy a munkavallal6 kozvetlen
felettese (f.igh.) utasitdsai alapjan

D. MUNKAVEGZES

HELY: 5143 Janoshida Iskola u. 2. '
SZERVEZETI EGYSEG: Alsojaszsagi Petéfi Sandor Altalanos Iskola

HETI MUNKAIDO:
MUNKAIDO BEOSZTAS:

A. KOVETELMENYEK

40 ora

A munkavégzés helyén oOrarendje szerint ill. a vezetdk
altal meghatarozott megbizatasaibdl eredd feladatok
ellatisa a torvényes heti kotott munkaidd keretein beliil.
A 111 rész hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok,
amelyeket a pedagogusnak a kototi munkaidében a
nevelési-oktatdsi intézményben, illetve melyek azok a

feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet

teljesitenie a kitott munkaidd keretén beliil.

11 RESZ

ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES

Minimum f6iskolai végzettség, szakos tanito/tanari szakképzettség,

ELVART ISMERETEK:

A kozoklatasra és a szakteriiletre vonatkozd jogszabalyok, utasitasok és a belsd
szabalyzati rendszer ismerete.



SZUKSEGES KEPESSEGEK:

SzervezG ¢s lényeglatd képesség, érzékenység a tanuldi problémakra és

terhelésre, objektiv itéloképesség.

SZEMELY1 TULAJDONSAGOK:

Pedagogiai clhivatottsag, kivalé kapesolatteremté és konfliktus  felgldg

képesseg, empétia, humorérzék, egyéni kisugarzas, kovetkezetesség, tirelem.

B. KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZLETESEN:

Tanitads differencialt képességfejlesziéssel, ellendrzés, éridkelés:

1.

10.

1.1

Nevelo — oktatd munkdjat tervszeriien végzi a tantestilet egységes elvei
alapjan, a hatékony modszerek, taneszk6z0k megvalasztisival. Mint
neveldlestiileti  tag koteles részt venni a testilleti értekezleteken
megbeszéléseken, véleményével segiti a kozos hatdrozatok meghozasat. ’
A pedagdgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a ranuldk
tuddsdt, sokoldaltl és érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket,
tanorai munkdjdt a gyermekek adottsagainak, haladdsi tempdjanak, az
esélyegyenllségi feltételeknek megfeleléen, lehetdség szerint differenciditan
szervezi. Gondot fordit z életkori sajdtossdgokhoz illeszkedd fejlesziésre.

Tanév elején a kdvetelmények és az el6z6 €vi mérési eredmények alapjan ha
sziikséges, ranmenetet készit, melynek alapjan felkésziilien, szakszeriien és
pontosan megtartja a tanitasi és foglalkozasi drakat.

Szemlélteté eszkbzdket hasznal, bemutatd és tanuld kisérleti tevékenységgel
alapozza a tanuldst. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az
érdeklddés  felkeltésével (motivaldssal), az életkoruknak megfelel
kifejezésmaoddal, képességek folyamatos fejlesztése mellett atadni!

A felmérd és témazdard dolgozatok idOpontjat a tanuldkkal és tanartarsaikkal
elére kozli, hogy kollegaival elkeriilje az osztalykozdsség tulterhelését.
Rendszeresen ellendrzi az irésbeli hazi feladatokat, a tanuldk teljesitményét,
megtartja az irdsbeli, és szobeli szdmonkérés egyensilyat, objektiven és
indoklassal értékel.

Védi a didkok testi épségét, gondoskodik erkdlesi védelmikrbl, 6vja jogaikat,
emberi méltosagukat. A pedagdgiai program értékrendje szerint neveli, fejleszti
és irdnyitja a fiatalokat, tekintettel arra, hogy személyisége, modora,
hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a tanulék eldit.
Felelosséggel ellatja a beosztas szerinti drakozi feliigyeletet, tanulokisérete,
¢tkeztetési ligyeletet. Megbizdsa alapjdn ellat kiilénbozé dijazott feladatokat:
(osztalyfénokség, munkakzosség vezetés), a vezetdk utasitdsira helyettesit, és
feleldsi tevékenységeket (palyavalasztési felelds, tankdnyvfelelds).

Az unnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok
szervezésében és megvalositasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az
intézményi programokon, ¢és beosztds alapjan felligyel. A nevelStestiilet
tagjaként részt vesz a nevelOtestilleti értekezietek hatirozat hozatalaban, az
intézményi rendezvényeken, beosztds alapjan feliigyel,

Pontosan végzi a pedagogus beosztassal Gsszefliggd adminisztraciot, vezeti az
Kréta rendszert, beirja az érdemjegyeket, megirja a vizsgék jegyzékonyveit,
torzskonyveket, stb.

A pedagogus kotelessége targyl és pedagdgiai szakértelmének dllands
gyarapitasa, az 1) tudomanyos eredmeények megismerése, a szakmaodszertani



tajékozodas, Aktivan részt vesz a nyilt napokon, bemutatd ordkat tart ég
dokumentélva hospital a tanitasi orakon.

12. Tevékenyen részt vesz a szakmai munkakdozdsség munkdjaban, részt villal g
pedagogiai program modositasiban, a tovabbképzési ismereteird] beszamol.
eléadast €s bemutaté 6rét tart. Kollégai kozremiikddésével rendben tartja a
rabizott szertarat, a targyakat és az eszk6zoket rendelkezéesre bocsatja,

13. Betarija a munkafegyelmet, a jogszabdlyok és a szabalyzatok el6irasait,
szakszerlen végrehajtja az igazgatd és a vezetd helyetlesek utasitasait.
Naponta 15 perccel az 1. 6ra elott koteles munkahelyén megjelenni,
akadalyozottsagénal az SZMSZ szerint eljarni, a tanmenet 4taddsaval
hozzajarul a helyettesités szakszerliségéhez.

14. A pedagoégiai program szerint neveli a didkokat a tanitassal egyidejiileg,
figyelemmel kiséri a tanuldk egyéni fejlodését, fejleszti a képességeiket,
személyiségiiket. Egyiittmiikodik az osztalyfénokokkel, a kollégakkal.

15. Tanorain a differencidlt foglalkoztatdst, az egyéni fejlesztést optimélisan segité
gyakorld feladatokkal szolgalja. A lassubb temp6ju tanuloknak kételezd orajan
felul a kot6tt munkaido keretén belill killon felzdrkdztatdst szervez, figyelembe
véve a hatrdnyos csaladi helyzetet, a fogyatékossagot. Kozremiikodik a
gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

16. A kimagaslo teljesitményli tanuloknak tehetségét fejleszti (6nképzékor,
szakkdr, tanulmanyi verseny, stb.). Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulmaényi
és kulturdlis versenyekre, vetélkeddkre, €s sportrendezvényekre, tanulmanyi
kirdnduldsokra.

17. A lemaradd tanulokat felzarkoztatja, egyéni segitségnyujtassal biztositja
tovabbhaladasukat. Sziikség esetén szakért6i vizsgalatot kezdeményez, értesiti
a Csaladsegit6 és Gyermekvédelmi Szolgalatot.

18. Ha sziikséges részt vesz a szildi értekezleteken, egyéni fogaddorat tart. A
sziilbket tajékoztatja a tantargyi kévetelményekrdl, a tanulok elémenetelérdl, a
didkok fejlodésérdl. Egyuttmiikodik a sziil6kkel, sziikség szerint latogatja a
tdmogatasra szorulé tanulokat, segiti a Sziild1 Munkak&zosség miik6dését.

19. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢€s szabélyzatok eldirasait,
végrehajija a fbigazgatd és a vezetd helyettesek wrasitdsait, szakszertien
végrehajtja a tanuloszobai beosztds szerinti feladatokat, és az egyéb
pedagdgusi teenddket.

20. Levezeti és feliigyeli az osztalyozo, kiilonbozeti, felvételi, és egyéb vizsgdkat,
tanitas nélkiili munkanapokon munkat végez a vezetdk beosztasa alapjan.

21. Hatdridére elvégzi minGségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel a foigazgatd és a vezetd helyettesek ellatjak.

22. Segiti a mindségiranyitd munkajat, elvégzi a betervezett felméréseket, ill.
értékeli azokat.

23. Folyamatosan képzi magat a tovdabbképzéscken, szélesiti mddszertani
jartassagat, gyakorlatat. Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbdl,

bemutato Orakat tart.
24. Elvégzi mindazokat a munkakdréhez tartozo szakmai feladatokat, amelyekkel

felettesel megbizzak.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja a nevelftestiilet tagjanak és a pedagogusnak biztositott jogokat, hatdskére

az altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.




MUNKAKORI KAPCSOLATOK
A sziilokkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a tovabbképzé intézményekke] tart
kapcsolatot. Informécidkat a Puétv. megfeleld szabalyozasa mellett adhat harmadik
félnek. Titoktartasi kitelezettsége jogszabaly szerinti,

HELYETTESITES
A jogszabalyok alapjan végez helyettesitést.

TOVABBKEPZES
Tovabbképzési kotelezettségét jogszabaly irja elo.

MUNKAERTEKELES KRITERIUMAI
Jogszabaly szerint.

D. FELELOSSEGI KOR

Személyesen felelGs a feliigyeletére bizott tanulok testi, érzelmi és moralis épségéért,
kijelolt tanuldcsoportjaban a pedagogiai program kévetelményeinek megvalésitasaért,
a tanuldk érdekels6bbségéért, az egyenld banasmaodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységere, felel6sségre vonhato:

- Munkakéri feladatainak hatdrid6re t6rténé elmulasztasaért, vagy hidanyos
elvégzeéséért,

- A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

- A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastdl eltéré hasznélatdért,
elrontasaért.

- A vagyonbiztonsag és a higiénia veszé€lyeztetéséért.

- Az iskolai életet befolyasold dokumentumok betartasaért és betartatasaért

III. RESZ

Kotott munkaidoben végzendo feladatok, megbizasok

A 24-28 ora kozott elvégzendd feladatok (intézményben tartézkoddssal):

A 28-32 ora kozott elvégzendd feladatok (amennyiben nem sziikséges, intézményen
kiviil is végezhetd):

Hatalyos visszavonasig.

Janoshida, 2024. 10. 01.

A fenti munkakori leirast elolvastam, és magamra nézve kotelezonek tartom.




PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA
1. RESZ

A. MUNKALTATO

NEV, CiM: Jaszberényi Tankeriileti K dzpont
5100 Jaszberény Szabadsag ter 16.

B. MUNKAVALLALO

NEV:

C. MUNKAKOR

BEOSZTAS: pedagogiai asszisztens

ECEL:

A 6-14 éves tanuldk életkornak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasa, tanitasa,
szocializaldsa, és nevelése a NAT és az iskolai pedagogiai program kivetelményei
szerint. A tanulok szamdra feleldsséggel biztositja a célszert, intenziv fejleszts
foglalkozdsokkal valo valtozatos eltéltését, a tanulmanyi felkésziilést, az igényes
nevelést, gondozdst, az étkezést, a kitelesség-, és feladattudat kialakitdsdt, a kulturdis
viselkedés elsajatitasar. Kiemelt az alapkészségek sokoldalii fejlesztése, a kotelesség-
és feladatntudat kialakitdsa, a kulturalt szokdsok elsajdtittatdsa.

KOZVETLEN FELETTES: féigazgato
foigazgatd-helyettes

HELYETTESITESI ELOIRAS:  helyettesitési rend alapjén

D. MUNKAVEGZES

HELY: 5143. Janoshida Iskola u. 2.

SZERVEZETI EGYSEG: Als6jaszsagi Pet6fi Sandor Altalanos Iskola
HETI MUNKAIDO: 40 6ra

MUNKAIDO BEOSZTAS: 40 6ra, ebb6l max. 35 oOra tanulok kozott

E. MUNKAVISZONYT ERINTO SZABALYOK:
A hatalyos Pétv., az intézmény belsé szabélyzatai alapjan.

11. RESZ

A. KOVETELMENYEK

ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES
Pedagdgiai asszisztensi végzettség, érettségi

GYAKORLATI IDO. GYAKORLOTTSAGI TERULET:

ELVART ISMERETEK:
A kozoktatasra és a szakteriiletre vonatkozo6 jogszabdlyok, utasitasok és a belsd

szabdlyzati rendszer ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK:
Szervezd képesség, érzékenység, a tanuldi problémakra és terhelésre, objektiv

itélképesség, sepitokészség.
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SZEMELYI TULAJDONSAGOK:
Elhivatottsdg, tiirelem, kivéald kapesolatteremtd ¢és konfliktus feloldd képesség,
empatia, humorérzék, szeretetteljes kisugarzas, kovetkezetesség. )

B. KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZLETESEN:
Tanitas differencialt képességfejlesziéssel, ellendrzés, érickelés:

1. A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel néveli a tanulék
tuddsat, sokoldaluan fejleszti egyéni képességeiket.
2. Utasités alapjan, végzettsége szerint feligyel, helyettesit.

Nevelés és feliigyelet:

3. Valtozatos modszerekkel a pedagogiai program ért€krendje szerint neveli,
pozitivan irdnyitja a fiatalokat. Szem elétt tartja, hogy személyisége, modora,
hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a ranulék eldn.

4. Gondoskodik a diakok testi épségérdl, erkolesi védelmiikrol, személyiségiik
fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet
nélkiil), 6vja a gyermekek jogait, az emberi méltosagot.

5. Feladata a gyermek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos,
kozds tevékenységekkel kiilonbdzé vizsgalatokkal. Fokozatosan szoktatja a
tanuléit az iskolai hdzirend betartdsara, biztositja a tirelmes, nyugodi légkiori
kormnyezetet.

6. Feladata a tanulds megszereitetése, a szellemi erdfeszités drémforrasainak
felfedeztetése, a spontan érdeklddés fenntartdsa, fejlesztése.

7. Biztositja, hogy a gyerekek a foglalkozasok sziineteiben egeészséges
kortilmények kézott jatszhassanak, naponta mozoghassanak a szabad levegdn.
Gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabalyait.

9. Tervszerlien végzi a tanulok szoébeli és irdsbeli kommunikativ képességeinek ,
személyiségének fejlesztését, az egylittmikodési készség, dndlldsdg,
ontevékenység kialakitasat.

10. Az iskolai innepélyek alkalmaval végrehajtja a r1ad osztott feladatokat,
ligyeletesi teenddket.

11. Szervezdmunkéval segiti a tanuléi kézosség mikodését.

12. A tanulasi idon kiviil és alatt egyéb feladatokkal (ebédeltetés, adminisztracios
feladatok, levelek célba juttatasa, dekoracio elkészitése, pedagbgusok tandrai
munkéjanak el6készitése) is megbizhato.

oo

Taniigyi feladatok:

13. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok €s a szabalyzatok eldirasait,
szakszerllen végrehajtja az igazgaté és a vezetd helyettesek utasitdsait. Egyéni
munkarendjének  kezdete el6tt  koteles  munkahelyén  megjelenni,
akadalyozottsaganal az SZMSZ szerint eljami.

14. Ellatja a r4 bizott adminisztraciot.

15. Hatdridére elvégzi minéségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
melyekkel az igazgatd és a vezetd helyettes ellatja.

16. Elvégzi mindazokat a munkakdréhez tartozo szakmai feladatokat, amelyekkel

felettesei megbizzak.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak €s a pedagogusnak biztositott jogokat, hataskére

az altala felligyelt gyermekesoportra terjed ki.




MUNKAKORI KAPCSOLATOK
A sziilokkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a tovabbk€épzo intézményekke] tart
kapesolatot. Informacidkat a Paétv. megfeleld szabalyozasa mellett adhat harmadik
félnek. Titoktartasi kdtelezettsége jogszabaly szerinti.

C. FELELOSSEGI KOR

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és mordlis épségéert,
kijeldlt tanuldesoportjaban a pedagdgiai program kévetelményeinek megvaldsitasaért,
a gyermekek érdekelsObbségéért, az egyenld banasmodért.

Feleléssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

- Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért,

- A veretdi utasitasok igénytd] eltérd végrehajtasaért,

- A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséert,

- A munkaeszk6zok, berendezési targyak elbirastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért.

- A vagyonbiztonsag és a higiénia vesz€lyeztetéséért.

III. RESZ

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Hatalyos visszavonasig.
Janoshida, 2024.10.01.

A fenti munkakori leirast elolvastam, és magamra nézve kotelezének tartom,




ISKOLATITKAR MUNKAKORI] LEIRASA
1. RESZ

A. MUNKALTATO

NEV, CIM:  Jaszberényi Tankeriileti Kézpont
5100 Jaszberény Szabadsag tér 16.

B. MUNKAVALLALO

NEV:

C. MUNKAKOR

BEOSZTAS: iskolatitkar

CEL: Az intézmény zavartalan mitkédésének segitése, Az iratkezelési szabdlyzat
alapjan iratkezelés.

KOZVETLEN FELETTES: foigazgatd
HELYETTESITESI ELOIRAS:  a féigazgaté utasitésai alapjan

D. MUNKAVEGZES

HELY: 5143 Janoshida Iskola u.2.

SZERVEZETI EGYSEG:  Alsojaszsagi Petéfi Sandor Altalanos Iskola

HETI MUNKAIDO: 40 6ra

MUNKAIDO BEOSZTAS: A munkavégzés helyén a vezeték altal meghatarozott
megbizatasaibdl eredd feladatok ellatasa a térvényes heti
kotott munkaid6 keretein beliil.

1L RESZ

A. KOVETELMENYEK

ISKOLAI VEGZETTSEG. SZAKKEPESITES
Erettségi, szakiranyu végzettség

ELVART ISMERETEK:
A kozoktatasra és a szakieriiletre vonatkozo6 jogszabélyok, utasitasok és a belsd

szabalyzati rendszer ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK:
Szervezd és lényeglatd képesség, objektiv itéloképesség.

SZEMELY] TULAJDONSAGOK:
Elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremt és konfliktus feloldé képesség, empitia,

humorérzék, egyéni kisugarzas, kovetkezetesseg, tirelem.




B. KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZLETESEN:

- koteles betartani az intézmény Szervezeti- és Mikodési Szabalyzat, az egyéb
kapecsolodo szabalyzatok, valamint a munkakoéri leirasok eléirasait,

- koteles az eloirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

- koteles a megéllapitott munkaidét munkéban tolteni,

- torekedni kell a beosztasukban feladataik végrehajtisa soran a szinvonalas

munkavégzésre, s mindent meg kell tennilik az oktatd-, neveld munka eredményes

végzésére,

munkaja soran harmonikus, korrekt egylittmiikddésre kell térekedni az intézmény mas

dolgozoival,

- koteles meg0rizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a

hivatalosnak minositett titkot,

elvégzi az iskolai alkalmazottak és didkok adatainak aktualizalasat, nyilvantartdsat a

KIR és Kréta rendszerekben,

- kézremikddik az eszkdzok leltarnyilvantartasanak elkészitésében,

a titoktartdsra vonatkozé rendelkezések alapjan csak az iskola vezetdjének

felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozétt tovabbithatja az

adatokat.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja a teljes dolgozdi kozOsség tagjanak biztositott jogokat, hatdskére az
intézmény iratkezelésére, intézményhasznalok statuszanak intézésére terjed ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
A sziilékkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a tovabbképzd intézményekkel tart

kapcsolatot. Informaciokat a Puétv. megfeleld szabdlyozdsa mellett adhat harmadik
félnek. Titoktartasi kotelezettsége jogszabaly szerinti.

HELYETTESITES
A jogszabalyok alapjan végez helyettesitést.

TOVABBKEPZES
Tovéabbképzési kotelezettségét jogszabaly nem irja eld.

MUNKAERTEKELES KRITERIUMAI
Jogszabaly szerint.

C. FELELOSSEG] KOR

Személyesen felelds az intézmény adminisztricids tevekenységéért, az egyenld
banasmodért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

- Munkakori feladatainak hatdridére t0rténd elmulasztdsaért, vagy hianyos
elvégzéséért,

- A vezetdi utasitasok igénytd] eltéré végrehajtasaért,

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséert,

- A munkaeszkozok, berendezési targyak eloirastdl eltérd hasznalataért,
elrontasaért. '



- A vagyonbiztonsdg ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

Hatalyos visszavonasig.
Janoshida, 2024. 10.01.

A fenti munkakori leirast elolvastam, és magamra nézve kitelezonek tartom.




TAKARITO MUNKAKORI LEIRASA
I RESZ

A. MUNKALTATO

NEV, CIM:  Jaszberényi Tankerileti Kozpont
5100 Jaszberény Szabadsag tér 16.

B. MUNKAVALLALO

NEV:

C. MUNKAKOR

BEOSZTAS: takarité

CEL: Az intézmény zavartalan mikidésének segitése, az intézmény helyiségeinek
tisztantartasa

KOZVETLEN FELETTES: foigazgatd-helyettes

HELYETTESITES]I ELOIRAS: a féigazgatd vagy a munkavallal6 kozvetlen
felettese (igh.) utasitasai alapjan

D. MUNKAVEGZES

HELY:

SZERVEZETI EGYSEG:

HETI MUNK AIDO: 40 6ra

MUNKAIDO BEOSZTAS: A munkavégzés helyén a vezetdk altal meghatarozoti
megbizatasaibol eredd feladatok ellatdsa a térvényes heti
kotott munkaido keretein beliil.

II.  RESZ

A. KOVETELMENYEK

ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES

8. altalanos

ELVART ISMERETEK:
A belsd szabalyzati rendszer ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK:
Megfeleld egészségi allapot, egylittmiikddési képesség.

SZEMELY1 TULAJDONSAGOK:
Elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremt és konfliktus feloldo képesség, empatia,

humorérzék, kdvetkezetesség, szorgalom.

B. KOTELESSEGEK

Fis



FELADATKOR RESZLETESEN:

- A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa, szarazra 10rlése,

- Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, sziikség esetén lemosésa.

- Téablak lemosasa, torlése

- Sziikség esetén — vezetoi utasitasra — tanuldi feliigyeletet ]t el.

- Ablakparkanyok portalanitasa

- Kézmoso csapok letdrlése, szlikség esetén strolasa.

- Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.

- Portorlés sziikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, falképeken

- Szeméttartok kitiritése /WC-ben is!/, szemetek konténerbe vald gyiijtése

- Mellékhelyiségek, WC-k /felnétt és gyerek WC.-k egyardnt/ takaritasa, fertdtlenitése.

- Ruhésszekrények tisztantartisa

- Ugyel a tisztitoszerek gazdasagos felhaszndlasara, kozremikodik a tisztitoszerek
megfeleld idében valo megrendelésében

- Kézremiikodik az intézményi eszkdzok leltdrozasaban

- A tornateremben a foglalkozds utdn a tornaszerek /ugroszekrény, pad, zsamoly,
szbnyeg/ letorlése, a padozat felsoprése, felmosasa.

- A bejarati 1épcstk, jardak soprése, labtorlék kiporolasa.

- Az iskola udvaranak és kornyékének /betonozott részeinek/ letakaritasa

- Fokozott fertétlenitésre torekvés

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja a teljes dolgozoi kozosség tagjanak biztositott jogokat, hatdskére a

helyiségek rendben tartdsdra terjed ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
A pedagdgusokkal, vezetOkkel tart munkakori kapcsolatot. Informacidkat a Puétv.
megfeleld szabalyozasa mellett adhat harmadik félnek. Titoktartdsi kotelezettsége

jogszabaly szerinti,

HELYETTESITES
A jogszabalyok, vezetdi utasitds alapjan végez helyettesitést.

TOVABBKEPZES
Tovabbképzési kotelezettségét jogszabaly nem irja elo.

MUNKAERTEKELES KRITERIUMAI
Jogszabaly szerint.

C. FELELOSSEGI KOR

Személyesen felelds az intézmény helyiségeinek tisztasadgaért, az egyenlé bandsmaodért.
Felel6ssége kiterjed reljes munkakirére és tevékenységére, felelosségre vonhaté:

- Munkakori feladatainak hatdridére torténdé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéseert,

- A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséert,

- A munkaeszkozok, berendezési targyak eloirastol eltér6 hasznalataért,
megrongaldsaért.



- A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Hatalyos visszavonasig.
Janoshida, 2024. 10.01.

A fenti munkakori leirast elolvastam, és magamra nézve kotelezdnek tartom.




KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRASA

I RESZ

A. MUNKALTATO

NEV, CIM:  Jaszberényi Tankeriileti Kozpont
5100 Jaszberény Szabadsag tér 16.

B. MUNKAVALLALO

NEV:

C. MUNKAKOR

BEOSZTAS: KARBANTARTO

CEL: Az intézmény zavartalan mitkédésének segitése, az intézmény karbantartdsi
Jeladatainak ellatasa

KOZVETLEN FELETTES: foigazgatd
HELYETTESITESI ELOIRAS:  a f6igazgat6 utasitasai alapjan

D. MUNKAVEGZES

HELY:

SZERVEZETI EGYSEG:

HETI MUNKAIDO: 40 éra

MUNKAIDO BEOSZTAS: A munkavégzés helyén a vezeték altal meghatarozott
megbizatdsaibol eredd feladatok ellatdsa a térvényes heti
kotott munkaidé keretein beliil.

I1. RESZ

A. KOVETELMENYEK

ISKOLAI VEGZETTSEG. SZAKKEPESITES
8. altalanos

ELVART ISMERETEK:
A belsd szabdlyzati rendszer ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK:
Megfeleld egészségi allapot, egylittmikodesi képesség.

SZEMELYI TULAJIDONSAGOK:
Elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremté és konfliktus feloldé képesség, empatia,

humorérzek, kovetkezetesség, szorgalom.

B. KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZLETESEN:




- A lanitas megkezdése el6ul bejdrja az iskolat, hogy nincs-e sziikség valaho] hiba
elhéritasra.

- Naponta ellenérzi a szennyvizrendszert, a csapok éllapotat, kijavitja a szakmunkat
nem igénylé hibdkat. Amennyiben a hibat nem tudja kijavitani azt haladéktalanu]
jelenti a kézvetlen felettesének.

- Rendszeresen ellendrzi a nyilaszardk éllapotat és a kisebb javitasokat elvégzi.

- A zérak, kilincsek ,izzdk cseréjét elvégzi.

- Az iskolai berendezések allapotat rendszeresen ellendrzi, a javitasokat elvégzi,

- Rendben tartja az iskola udvarat és az utcai kérnyezetét.

- Téli iddben a havat eltakaritja és gondoskodik a csuszas mentesitésrol.

- A fiit6berendezések lizemelését, a mérdordk, miszerek, biztonsagi berendezések
miukodését folyamatosan ellendrzi.

- A létesitmények el6irt hoémérsékletét biztositja.

- Karbantartja az udvari csapokat, a keritést €s a kaput.

- A szeméttarolokat megadott idében a megfeleld helyre kihelyezi

- Tavasszal, nydron és Osszel elvégzi az udvari, eldkerti zdldovezeti névények
apolasat, gondozasat.

- Gondoskodik a karbantarté mithely rendjérdl.

- Anyagi feleloséggel tartozik a rabizott eszk6zokért, szerszamokért és a karbantartasi
anyagokért.

- Anyagsziikségletét, igényeit mindig egyeztesse a felettesével.

- Anyagbeszerzést, vagy felvételezést csak a felettese engedélyével végezhet.

- Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések, feszerelések
mozgatdsaban.

- A tornateremben a foglalkozas utdn a toraszerek /ugrészekrény, pad, zsdmoly,
szOnyeg/ letorlése, a padozat felsdprése, felmosasa

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja a teljes dolgozoi kozdsség tagjanak biztositott jogokat, hatdskére a

helyiségek, eszk6zok karbantartdséara terjed ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
A pedagdgusokkal, vezetékkel tart munkakori kapcsolatot. Informacidkat a Puétv.

megfelel§ szabalyozasa mellett adhat harmadik félnek. Titoktartdsi kotelezettsége
jogszabaly szerinti.

HELYETTESITES
A jogszabalyok, vezetdi utasitds alapjan végez helyettesitést,

TOVABBKEPZES
Tovabbképzési kotelezettségét jogszabaly nem irja eld.

MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI
Jogszabdly szerint.

C. FELELOSSEGI KOR

Személyesen felelds az intézmény helyiségeinek tisztasagéért, az egyenld banasmadért.
FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenysegére, felelésségre vonhato:



- Munkakéri feladatainak hataridére 16riénd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzeéséért,

- A vezetdi utasitasok igény16] eltérd végrehajtasaért,

- A Jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

- A munkaeszkozdk. berendezési targyak eldirastol eltérd hasznglataért,
megrongalasaért.

- A vagyonbiztonsdg és a higiénia veszélyeztetéséért.

Hatalyos visszavonasig.
Janoshida, 2024. 10. 01.

A fenti munkakori leirast elolvastam, és magamra nézve kételez6nek tartom.
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GYAKORNOKI SZABALYZAT

A gyakornoki szabdlyzat tartalmazza az intézmény gyakomoki fokozatba kinevezett
foglalkoztatottainak gyakornoki feladatait, valamint a szakmai segitésiikkel megbizott
mentorok feladatait
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1. A gyakornoki szabalyzat hatalya kiterjed

e az intézmény vezetdjére és mas vezets beosztasu alkalmazottjaira,

e aszakmai munkakdzdsségek vezetdire,

e a gyakornok mentoralasi feladataival megbizott pedagdgusokra, mentorokra
e a gyakornokra.

2. A gyakornoki id6 kikotése
A gyakornoki id6rol a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 37.§-a rendelkezik az alabbiak szerint.

37. § (1) A kbdznevelési intézményben a pedagdgus elémeneteli rendszer hatalya ala tartozo
munkakor betdltéséhez eldirt végzettséggel és szakképzettséggel vagy szakképesitéssel, valamint
két évnél, osztatlan tanarképzésben végzett pedagogus esetében egy évnél kevesebb szakmai
gyakorlattal rendelkezd pedagdgust, tovabba a (4) és (5) bekezdés, valamint a (13) bekezdés
szerinti esetben a pedagdgust Gyakornok fokozatba kell besorolni, kivéve, ha a besorolasat
megel6zoen ennél magasabb fokozatba valé besorolasra mar jogosultsagot szerzett.

(2) A gyakornok szamara a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor, vagy a pedagdgus elémeneteli
rendszer hatdlya ald torténé atkerlilés esedékességének 1ddpontjdban a kinevezésben,
munkaszerz6désben két, osztatlan tanarképzésben végzett pedagogus esetében egy év gyakornoki
1d6 kikotése kotelezd.

(3) A (2) bekezdés szerinti gyakornoki id6be a foglalkoztatisi jogviszony létesitése eldtt
megszerzett szakmai gyakorlat idejét be kell szdmitani. A kinevezésben ekkor a (2) bekezdés
szerinti gyakornoki 1d6bdl hatralévé idét kell — a (4) bekezdésben foglaltakra is figyelemmel —
rogziteni. Ha az ilyen mddon szdmitott gyakornoki id6 lejarta és a mindsité vizsga kdzott
kevesebb, mint egy hénap lenne hatra, a gyakornoki id6t egy hénappal vagy a pedagdgus
kérésének megfelelé mértékben, de legfeljebb hat honappal meg kell hosszabbitani.

(4) Ha a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor a pedagogus rendelkezik egy vagy két év szakmai
gyakorlattal, de nem rendelkezik a (12) bekezdés szerinti hat év munkaviszony jellegii
jogviszonnyal, szamara — kivéve, ha sikeres mindsitd vizsgat tett — hat hénap gyakornoki idét kell
kikétni.

(5) Ha a pedagogus hatarozott idére szo6ld foglalkoztatasi jogviszonyanak idGtartama révidebb,
mint a gyakormok szamara megéllapitando gyakornoki idd, akkor a gyakornoki idét a hatarozott
id6 lejartaig kell kikotni.

3. A gyakornok munkaideje

A gyakornok munkaidejét kinevezési okirata hatdrozza meg, teljes munkaidében térténd
alkalmazas esetén az heti 40 oOra, heti k6tott munkaideje 32 déra. A gyakornoknak a neveléssel-
oktatassal lekdtott munkaideje pedagogusok esetében a teljes munkaidejiik 6tven szézaléka, azaz
heti 20 ora. A munkaidére vonatkozd szabalyok értelmezésekor figyelembe kell venni az
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intézményben a munkaidd-keret alkalmazasara vonatkozé szabalyokat is (csak akkor, ha
munkaidékeretben dolgozik az intézmény).

4. A mentor megbizisa, a gyakornok tajékoztatisa a mentor személyérol

A mentor megbizasarol a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Kormanyrendelet)
86-87.§-ai rendelkeznek.

4.1 A gyakornoki fokozatba kinevezett pedagdgusok mentorat a gyakornok kozvetlen vezetSje
véleményének meghallgatasa utan az igazgato jeldli ki.

4.2 Az mtézmény vezetOje a kinevezés atadasaval egyidejiileg tdjékoztatja a gyakornokot a
segitésével megbizott mentor személyérdl.

4.3 A tajékoztatast — annak irasbeli rogzitése mellett — ugy kell intézni, hogy a gyakornok és a
mentor k6lcsonds bemutatkozasara egyidejlileg sor kertiljon.

4.4 A mentori feladatokkal torténé megbizast a tanévnyité nevelStestiileti értekezleten ki kell
hirdetni, azt a tanévnyito értekezlet anyaganak tartalmaznia kell.

4.5 A mentori feladatok ellatdsara lehetség szerint azonos munkakort betoltd, lehetéleg a
gyakormnokkal megegyez6 szakos, az intézménynél legalabb O6téves szakmai gyakorlattal
rendelkezé pedagdgus jeldlhetd ki. Indokolt esetben az igazgatd az Stéves szakmai gyakorlat
intézményben vald letoltésére vonatkozo feltételtdl eltérhet.

4.6 Az igazgatd a mentor kijel6lése el6tt szoban tajékoztatja az €rintett pedagdgust, aki méltanylast
érdeml6 személyes koriilményeire tekintettel kérheti a kijelolés mell6zését, amelyrdl az igazgatd
dont.

4.7. A mentori feladatokkal valé megbizas a gyakornoki id6 teljes idStartamara szol. A kijel6lés
alol felmentés kivételes esetekben kérhet6. A felmentésrdl az igazgatd dont.

5. A mentor feladata
5.1 A mentor feladatai
o a gyakormok szakmai munkéjanak segitése,
o gyakornok mingsito vizsgara térténd felkészitésének segitése

e a gyakornok tevékenységének félévenként torténd értekelése.

5.2 A gyakornok szakmai munkdjanak, gyakornoki felkésziilésének segitése

5.2.1 A mentor kijelolését kévetden gondoskodik arrdl, hogy a gyakornok a jelen szabalyzatot
megismerje, a szakteriiletéhez tartozo kdvetelményekre vonatkoz6 dokumentumokat megismerje.

5.2.2 A mentor iranymutatast ad az intézményi irdsos dokumentumok ¢és jogszabalyok alapjan
elsajatithato elméleti felkésziilésre, az altala sziikségesnek tartott id6pontban és gyakorisaggal
konzultaciét kezdeményez az intézményi dokumentumok rendszerérél.
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5.2.3 A mentor felkésziti a gyakornokot a munkakorével kapcsolatos tervezémunkara, ezen beliil
segitséget nyujt

e a helyi tantervben a munkakdri feladataira vonatkozo el6irasok értelmezésére és szakszerti
alkalmazasahoz,

e a tanitdsi orak felépitésének, az alkalmazott modszereknek, tanulményi segédleteknek,
taneszk6zoknek a célszerli megvalasztasahoz,

e a tanitasi orak elGkészitésével, megtervezésével és eredményes megtartasaval kapcsolatos
irasbeli teenddk ellatasara, lehetoséget biztosit a gyakomok részére az intézmény pedagdgiai
célkitlizéseinek gyakorlati megvaldsitasanak bemutatasara alkalmas orék latogatasahoz,

e a gyakorlatban mutatja be a taniigy-igazgatasi dokumentumok alkalmazasat.
5.2.4 A gyakornok felkésziilésének segitése, irdnyitasa érdekében a mentor

e negyedévenként egy, az igazgat6 felhivasara legfeljebb tovabbi egy alkalommal latogatja a
gyakornok oréit,

e az Oralatogatisrol feljegyzést készit, amelyben megfogalmazza a tapasztalatait, szGvegesen
értékeli a gyakornok teljesitményét, és iranymutatést ad a tovabbi felkésziiléshez,

o az irasbeli munkék ellenbrzése alapjan megallapitja esetleges észrevételeit, a szikséges
javaslatokat megteszi,

e tapasztalatait a gyakornokkal megbeszéli,

e a gyakornok segitéséhez, felkésziiléséhez — ha a gyakomok igényli — heti gyakorisaggal
konzultacids lehetdséget biztosit.

5.3 A felkészitéshez kapcsolodo oralatogatas és a konzultacios orak dokumentalasa

5.3.1 Az oralatogatasrdl készitett feljegyzés egy példanyat a gyakornoknak, egy példanyat a
kozvetlen felettes igazgatohelyettesnek 4t kell adni.

5.3.2 A konzulticiés Ora megtartisat a pontos idépont és idétartam megjelolésével a szakmai
vezetd és a gyakornok alairasaval ellatott dokumentum igazolja.

5.3.3 A mentor az igazgatot félévenként tajékoztatja a gyakornok elémenetelérdl. Az igazgatd
ezenkivill barmikor kérhet tdjékoztatist a gyakornok kozvetlen felettesétél, a gyakornok
mentoritdl vagy a gyakornoktol.

6. A szakmai kovetelményrendszer

Az intézményi szakmai kovetelményrendszere két részbdl all

a) az dltalanos kdvetelmények szakteriileteihez tartozo kovetelmények dsszességébil és
b) a munkakérhdz kapesolddo kovetelmények Osszességébol.

6.1 Az dltalanos szakmai kovetelmények
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Az daltaldnos szakmai kdvetelményekhez tartozo kdvetelményrendszer az intézményben egységes,
annak teljesitését minden gyakornok részére eld kell irni. Az dltaldnos szakmai kovetelményekhez
tartozo intézményi kovetelményrendszer alapjan a gyakornoknak meg kell ismernie

e az intézmény miikddésével kapcsolatos belso szabalyzatokat €s programokat, ezen beliil a
pedagodgiai programot, a szervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet

s az intézmény pedagogiai célkitlizéseit, azok gyakorlati megvalositasat,

e atanuldk, szil6k, pedagdgusok kdznevelési térvényben meghatarozott jogait és
kotelezettségeit,

e atanligy-igazgatasi dokumentumok alkalmazasat.

6.2 A munkakorhdz kapcsolodo kévetelmények

6.2.1 A munkakdrhdz kapcsolodd szakmai kdvetelmények megallapitasa a munkaszerz6désben
meghatarozott pedagdgus-munkakér és az ahhoz kapcsolodé munkakéri leiras alapjan torténik.

6.2.2 A munkakOrhoz kapcsolédd intézményi szakmai kovetelményrendszernek minden
munkakdr tekintetében biztositani kell, hogy a gyakornok megismerje

e a munkakdrére vonatkozo foglalkoztatési alapelveket,
e az oktatdsszervezés gyakorlati feladatait,
e az intézménybe jard tanuldk sajatos felkészitésének modszereit,

e a kiilénleges gondozast igényl6 tanulok egyéni fejlesztésére (hatranyos helyzeti, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizd6 tanulokkal, tehetséges tanulokkal valé foglalkozas) szolgald
eljarasokat

o apedagdgus kompetenciakat és az azok mindsitési elbiralasara szolgalo indikatorokat

6.2.3 A munkakdérhoz kapesolodd kovetelményrendszer magaban foglalja azokat a specialis
kovetelményeket, illetve mindenkire érvényes kovetelmények lebontdsat, amelyek a konkrét
munkakérhéz, illetve az egyes munkakori feladatokhoz tartoznak.

7. A gyakornok joga és kotelezettsége

7.1 A gyakornoknak joga van ahhoz, hogy

e a szakmai kovetelményrendszert szamara elmagyarazzak,

o akiilonbdz6 szakteriletek elsajatitasahoz sziikséges frasos intézményi és jogszabalyi anyagokat
megkapja,

e a mentoratdl, kozvetlen vezet6jétél barmikor kérdezzen, sziikség esetén konzultacios oOrat

kérjen,
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o a gyakorlati készségek fejlesztése érdekében részt vegyen a mentor, a munkakozosség-vezets
vagy mas, nagy tapasztalattal rendelkez6 pedagdgus drajan elézetes megbeszélés alapjan,

o teljesitése értékelését (az oralatogatasok tapasztalatait, a beszamolas eredményét) részére segits
szandékkal, indokolassal alatamasztva kifejtsék, az értekelésre észrevételt tegyen

7.2 A gyakornok kitelezettsége, hogy

o alegteljesebb mértékben egyiittmiik6djon mentoraval és kozvetlen felettesével,
e aszakmai kovetelmények teljesitéséhez sziikséges ismereteket megszerezze,

o tudasardl a jogszabalyokban el&irt médon szamot adjon,

o gyakornoki feladatainak teljesitésével, a beszdmoldssal kapcsolatban felmeriils
akadalyoztatasardl mentorat, kézvetlen vezetdjét azonnal értesitse,

e részt vegyen a nevelGtestiilet munkéjaban.

8. A gyakornok mindsit6 vizsgakotelezettsége

8.1 A gyakomok a gyakornoki id6 lejartanak honapjaban, vagy ha a gyakornoki id6 a tanitasi évet
koveté nyari szlinet alatt jar le, a tanitasi év majus hénapjaban tesz mindsit6 vizsgat. A pedagdgus
munkakorben foglalkoztatott kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé személy mindsitd
vizsgajat az Oktatasi Hivatal szervezi.

8.2 A gyakornok mindsit6 vizsgajanak elndkét és a szakos szakért6t az Oktatasi Hivatal, a mindsitd
bizottsag harmadik tagjat az intézmeény jeloli ki az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek egyike
személyében.

8.3 Ha a gyakornok mindsit6 vizsgaja sikeres volt, 6t a Pedagogus I. fokozatba kell besorolni.

8.4 A gyakornoki id6 a vizsga napjat kovetd nappal kezdodden két évvel meghosszabbodik, ha a
pedagdogus mindsité vizsgdja sikerteleniil zarult. A gyakornoki id6 egyéb esetben nem
hosszabbithaté meg.

8.5 A munkaltatd a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor frasban tajékoztatja a gyakornokot a
mindsitd vizsga esedékességének idépontjarél. Ha a mindsitd vizsga idépontja — kiilondsen a
foglalkoztatési jogviszony sziinetelése miatt — modosul, errdl a gyakornokot irdsban tajékoztatni
kell.

8.6 A gyakornok mind@sit6 vizsgaja alkalméval az ora latogatasan €s megbeszélésén a mentor is
részt vehet.

9. A gyakornok atsorolasa

9.1 A gyakornoki idé dltaldban a munkaszerzodésben megjeldlt — dltalaban kétéves, néha egyéves,
maskor ezektdl az idStartamoktol is eltéré — iddpontig tart. Abban az esetben azonban, ha a
munkaszerzédésben meghatarozott gyakornoki 1id6 majus 1. €s augusztus 31. kozott jar le, és a
Korméanyrendelet 37. § (6) bekezdésének b) szakasza alkalmazasaval a min6sité vizsgit majus
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honapban bonyolitjak le, a gyakomoki id6 a Kormanyrendelet 37. § (7) bekezdésének
rendelkezése alapjan a mindsité vizsga sikeres letételének idopontjaban zarul le.

9.2 A pedagdgusok 0j életpalyajardl szolo 2023. évi LIL torvény 97. § (8) bekezdésének
rendelkezése szerint a sikeres mindsités alapjan a pedagdgust, valamint a pedagdgus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel-oktatdé munkat kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatottat a sikeres mindsitésrdl kiallitott okirat datumat kovetd januar 1-jén
vagy szeptember 1-jén kell eldre sorolni a kovetkez6 fokozatba.

9.3 A Kormanyrendelet 80. § (1) bekezdése alapjan a magasabb fokozatba térténd besorolasra a
eljaras a 72. § (2) bekezdése alapjan a mindsitést kdvetd évben zarult le, vagy a sikeres panasz
alapjan a tanGsitvany visszavonaséra és 0] tantsitvany kiadéséra kertilt sor.

10. A gyakornoki szabalyzat hatalyba lépése

A jogszabalyokban és gyakomoki szabalyzatunkban meghatéarozott feladatok gondos és pontos
végrehajtasanak tdmogatdsa, valamint a mentorok és a gyakornokok munkéjanak segitése
érdekében rovid 6sszefoglald tiblazatban rogzitjiik az igazgatd €s a mentorok altal elvégzendd
feladatokat, azok hatdridejét és az azt elrendeld jogszabalyt. A tablazatban a pedagogusok 1j
életpalyajardl sz6ld 2023. évi LIL torvényre a Phétv. roviditéssel, mig a 401/2023. (VIIL.30.)
Korm. rendeletre Vhr. roviditéssel hivatkozunk.

Az igazgaték, mentorok dltal elvégzendd feladatok ellendrzo listaja
Feladat, tevékenység Idépont, hataridé Jogszabaly
Munkaszerzédés megkotése Kinevezés napjaig Puéty. 158. §
3)
Gyakoroki id6 kezdetének, lejaratanak Kinevezés napjaig Vhr. 37. § (2)
meghatarozasa
Mindsité vizsga hataridejének megjeldlése Kinevezés napjaig Vhr. 37. §
Mentor kijelolése A Kinevezés napjan Vhr. 86. §
A gyakornok csdkkentett neveléssel-oktatdssal | A gyakornoki id6 elsé Vhr. 1. sz.
lekotott munkaidejének alkalmazéasa napjatol melléklete
A min0sité vizsgakotelezettség rogzitése az A mindsitd vizsgat Vhr. 48. § (5)
informatikai rendszerben megel6zo év apr. 15.
Irasbeli tajékoztatds a mindsitd vizsga A véltozas idOpontjaban | Vhr, 37. §
esedékességi idOpontjanak esetleges (11)
valtozasarol
A mentor 6ra/foglalkozas latogatasa Negyedévente Vhr., 87. § (3)
A mentor értékelést készit a gyakomok Félévente és a Vhr. 87. § (4)
tevékenységérol gyakornoki id6 végén
A mindsité vizsga jogi kezdetének idépontja A rogzités idGpontja Vhr. 47. § (1)
A gyakornok Ped. 1. fokozatba sorolasa A sikeres mindsité Puétv. 97. §
vizsgat koveto szept. 1. (8)
vagy januar 1.
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11. A gyakornoki szabalyzat hatalyba lépése

Az intézmény gyakornoki szabélyzatdnak jelen mddositasa a pedagégusok 1j életpélyajarol szold
2023. évi LIL t6rvény, valamint a 401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet 2024. janudr 1-jén hatalyba
1épé modositasainak figyelembe vételével tortént. A szabalyzat hatdlyba lépésének napja: 2024.

januar 1.

--------------------------------------

foigazgato

Mellékletek
1. szamu melléklet: Szakmai kévetelményrendszer

2. szamu melléklet: A gyakornoki és a mentori feladatok ellatdsaval kapcsolatos hatalyos

jogszabalyi rendelkezések
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1. sz. melléklet: Szakmai kovetelményrendszer

I. Altalanos kovetelmények

1. Az intézményi dokumentumok (pedagdgiai program, szervezeti és miikodési szabalyzat,
hazirend) megismerésének kovetelményei

Az intézményi dokumentumok megismerésével kapcsolatos szakteriileten a gyakornoknak
ismernie kell az egyes dokumentumok céljat, szerkezeti felépitését és azt, hogy a szabélyozas mire
iranyul, tovabba a dokumentumok nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos rendelkezéseket. Az
iskola pedagégiai programjanak megismerése korében a gyakornoknak ismeretekkel kell
rendelkeznie arrdl, hogy

az iskola nevelési programja miként hatdrozza meg kiilondsen

az iskolaban folydé neveld-oktaté munka pedagdgiai alapelveit, céljait, feladatait, eszkozeit,
eljarasait,

a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,

a k6zOsségfejlesztéssel kapesolatos feladatokat,

a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel dsszefliggd pedagogiai tevékenységet,

a tehetség, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenységet,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

a tanulasi kudarcnak kitett tanulok felzarkdztatasat segitoé programot,

a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,
a pedagogiai program végrehajtasdhoz sziikséges nevelS-oktaté munkat segité eszkozok és
felszerelések jegyzékét,

a sziil6, tanuld, pedagdgus egylttmiikodésének formait, tovabbfejlesztésének lehetGségeit,

a helyi tanterv keretein beliil

az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakrol, a kotelez6 és vélaszthaté tandrai
foglalkozasokrol,
az alkalmazhatd tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkozok kivélasztasanak elveirdl,
az iskola magasabb évfolyamara 1épés feltételeirdl,
az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeir6l és formairdl,
a tanulé magatartdsa, szorgalma, teljesitménye értékelésének és mindsitésének
kovetelményeirdl,
modularis oktatds esetén az egyes modulok értékelésérél és mindsitésérél, valamint
beszamitasardl az iskolai évfolyam sikeres befejezésébe.

Az iskola szervezeti és miikddési szabalyzatanak megismerése korében a gyakornoknak
ismeretekkel kell rendelkeznie arrdl, hogy az SZMSZ hogyan szabélyozza kiillondsen

az iskola miikodési rendjét, a nyitva tartast, a tanulok fogadasat,
a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének rendjet,

a vezetdk és a szervezeti egységek kozti kapesolattartas rendjét,
a vezetOk helyettesitési rendjét,
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¢ anevelOtestiilet feladatkdrébe atruhazott tigyeket,

¢ az iskola kiils6 kapcsolatainak rendszerét,

e az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat,

e az intézményi véds, évo elbirasokat, a rendkivilli esemény, bombariado esetén sziikséges
teenddket,

e atanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formait,

e amindennapi testedzés formait,

e az iskolai kényvtar mikodési rendjét,

¢ az adatkezelés és adattovabbitas intézményi rendjét.

Az iskola hazirendjének megismerése kérében a gyakornoknak ismeretekkel kell rendelkeznie
arrol, hogy az iskolai hazirend miként allapitja meg kiiléndsen

e atanuldi jogok gyakorlasanak, illetve a tanuldi kotelezettségek teljesitésének modjat,

¢ atanul6i munkarendet,

e atanorai és tandran kiviili foglalkozéasok rendjét,

e atanuld tivolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazolasara vonatkozo rendelkezéseket,
e atanuldk véleménynyilvanitdsanak, a tanuldk rendszeres tdjékoztatasanak rendjét,

e a tanulok jutalmazasanak elveit és formait,

e afegyelmezd intézkedések formait és alkalmazasanak elveit.

2. Tanuldk, sziil6k, pedagdégusok jogai és kotelezettségei

A gyakornoknak ismernie kell a kiznevelésrdl szdlé 2011. évi CXC. térvény rendelkezéseit a
tanuldk, a sziilék, a pedagogusok jogairdl és kitelezettségeirol, valamint a rendeltetésszerti
jogegyakorlasrol.

e tanulodi jogok szabélyozasa,

e tanuldi kitelességek szabdlyozésa

e aszild jogai és kotelességel,

e apedagdgus jogai és kotelességel,

e apedagogus alapvetd feladatai

e jogok és kotelezettségek rendeltetésszer(i gyakorlasa
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I1. A munkakorhoz kapesolodo kovetelmények

A gyakornoknak a foglalkoztatasi alapelvek megismerése korében tdjékozottnak kell lennie az
alkalmazassal, a munkaid6vel kapcsolatos alabbi legfontosabb kérdésekben:

pedagdgus-munkakorben vald alkalmazas feltételei,

a pedagdgusok munkaidejére vonatkozd rendelkezések, a heti munkaidd, kotdtt munkaidé és

annak Osszetevéivel kapesolatos rendelkezések

o amunkaiddkeret alkalmazasaval kapcsolatos intézményi szabalyok

o azintézményi munkaido-nyilvantartas szabalyai, az ezzel kapcsolatos kotelezettségek

e mit jelent a pedagdgusok biintetéjogi védelme,

e mit jelent a fizetési fokozat, a pedagdgusok uj életpalyajanak az illetményre vonatkozd
rendelkezései,

o mik a pedagdgus tovabbképzési rendszerben a pedagoégusokra harulé kotelezettségek

o hogyan és mikor kell, mikor lehet jelentkezni a pedagdgus tovabbképzési rendszerbe

mit jelent az egylittmiikodési kotelezettségre vonatkozé alapelv,
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2. sz. melléklet: A gyakornoki, mentori feladatokkal kapcsolatos hatalyos jogszabalyi
rendelkezések

A szabalyzatban leirtak pontos értelmezése érdekében kozoljilk a gyakornoki és a mentori
feladatokkal kapcsolatos, a szabalyzat hatalyba lépésének napjan hatalyos jogszabalyok kivonatat
az alabbiak szerint.

A 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 2024. januar 1-jén hatalya lépett rendelkezései

37. § (1) A koznevelési intézményben a pedagdgus elémeneteli rendszer hatalya ala tartozo
munkakor betdltéséhez eldirt végzettséggel és szakképzettséggel vagy szakképesitéssel, valamint
két évnél, osztatlan tanarképzésben végzett pedagogus esetében egy évnél kevesebb szakmai
gyakorlattal rendelkezé pedagogust, tovabba a (4) és (5) bekezdés, valamint a (13) bekezdés
szerinti esetben a pedagdgust Gyakornok fokozatba kell besorolni, kivéve, ha a besorolasat
megeldzden ennél magasabb fokozatba vald besorolasra mar jogosultsagot szerzett.

(2) A gyakornok szaméara a foglalkoztatisi jogviszony létesitésekor, vagy a pedagogus
elémeneteli rendszer hatalya ala torténé atkeriilés esedékességének idépontjaban a kinevezésben,
munkaszerz6désben két, osztatlan tanarképzésben végzett pedagogus esetében egy év gyakornoki
id6 kikGtése kotelezd.

(3) A (2) bekezdés szerinti gyakomoki idébe a foglalkoztatasi jogviszony létesitése el6tt
megszerzett szakmai gyakorlat idejét be kell szamitani. A kinevezésben ekkor a (2) bekezdés
szerinti gyakornoki id6b&l hatralévé id6t kell — a (4) bekezdésben foglaltakra is figyelemmel —
rogziteni. Ha az ilyen modon szamitott gyakornoki 1d6 lejarta és a mindsité vizsga kozott
kevesebb, mint egy honap lenne hétra, a gyakomoki id6t egy honappal vagy a pedagogus
kérésének megfelel6 mértékben, de legfeljebb hat honappal meg kell hosszabbitani.

(4) Ha a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor a pedagdgus rendelkezik egy vagy két év
szakmai gyakorlattal, de nem rendelkezik a (12) bekezdés szerinti hat év munkaviszony jellegli
jogviszonnyal, szaméra — kivéve, ha sikeres mindsit6 vizsgat tett —hat hénap gyakornoki id6t kell
kikotni.

(5) Ha a pedagdgus hatarozott idére sz616 foglalkoztatasi jogviszonyanak idGtartama rovidebb,
mint a gyakornok szdmara megéallapitand6 gyakornoki idé, akkor a gyakomoki id6t a hatérozott
id6 lejartaig kell kikotni.

(6) A gyakornok

a) az (1)—(5) bekezdés szerint megallapitott gyakornoki idd lejartanak honapjaban, vagy

b) ha a gyakomoki id6 méjus 1. és augusztus 31. kozott jar le, majus honapban
tesz mindsitd vizsgat.

(7) A (6) bekezdés b) pontjdban foglalt esetben a gyakornoki idé a mindsit6 vizsga sikeres
letételének idGpontjaig tart.
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(8) Ha a gyakornok mindsit6 vizsgaja sikeres volt, 6t a Pedagdgus 1. fokozatba kell besorolni.

(9) A gyakomoki id6 annak lejartat kovetd nappal kezdédden két évvel meghosszabbodik, ha a
pedagégus mindsité vizsgdja sikerteleniil zarult. A meghosszabbitott gyakomoki idére az (1)—(8)
bekezdésben foglaltakat kell megfeleléen alkalmazni. A gyakornoki id6 egyéb esetben nem
hosszabbithato meg.

(10) Ha a (9) bekezdés szerint megismételt mindsité vizsga is sikerteleniil zarult és erre
tekintettel a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony torvény erejénél fogva megsziint, ezt kdvetéen
pedagdgus-munkakérre torténé ujabb foglalkoztatasi jogviszony létesitése esetén az (1)—(9)
bekezdésben foglaltakat ismételten alkalmazni kell.

(11) A munkaltatdé a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor koteles irdsban t4jékoztatni a
gyakornokot a mindsité vizsga esedékességének idépontjardl. Ha a mindsitd vizsga idépontja —
kiilondsen a foglalkoztatasi jogviszony sziinetelése miatt — modosul, err6l a gyakormnokot irdsban
tajékoztatni kell.

(12) Az (1)(11) bekezdéstdl eltéréen, Pedagogus 1. fokozatba kell sorolni azt a kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allét is, aki a jogviszonya létesitésekor legalabb hat év, szakmai
gyakorlatnak nem vagy nem teljes egészében elismerheté munkaviszony jellegli jogviszonnyal
rendelkezik.

(13) A (12) bekezdés nem alkalmazhato,
a) ha a gyakornok legalabb egy alkalommal sikertelen mindsit6 vizsgat tett, vagy

b) a pedagdgus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkezé nevel6-oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakort betoltokre.

(14) Az (1)—(11) bekezdéstdl eltérden Pedagogus 1. fokozatba kell sorolni azt a pedagogus
szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkez6 nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitd

munkakorben dolgozo kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allét, aki a 42. § (1) bekezdés
a)-i) pontjaban felsorolt jogviszonyokban rendelkezik legalabb két év szakmai gyakorlattal.

(15) Ha a neveldé-oktatd munkat kozvetlentl segité munkakérben foglalkoztatott személy a
jogviszonya fermalldsa alatt szerez pedagogus szakképzettséget, 6t a szakképzettség igazolasat
kévetd honap elsé napjatdl Gyakomok fokozatba kell sorolni azzal, hogy munkabére, illetménye
ezzel 6sszefliggésben nem csokkenthetd.

42. § (1) A magasabb fokozatba torténé elérelépéshez és a gyakornoki 1d6 teljesitéséhez
sziikséges szakmai gyakorlatnak kell elfogadni

a) a pedagégus-munkakorben foglalkoztatdsi jogviszonyban vagy pedagdgus munkakdrbe
tartozo feladatok ellatasara egyhazi szolgalati jogviszonyban,

b) a pedagogiai szakért6, pedagdgiai el6add munkakdrben foglalkoztatasi jogviszonyban,

c) a legalabb heti tiz tandra, foglalkozas megtartasaval jaro oraadoi megbizasra szol6 megbizasi

jogviszonyban,
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d) az Eurodpai Iskoldkban pedagdgus-munkakdrben munkaviszonyban,

e) az &llami fenntartasu iskola altal a tanév végén kiadott igazolas alapjan az 1-8. évfolyamon
bevett egyhaz, vagy bels6 egyhazi jogi személye altal szervezett hit- és erkolestan tantargy tanitasa
céljabol legalabb heti tiz 6ra megtartaséara létrejott foglalkoztatasi jogviszony idejét, vagy — ha a
tantargy tanitasat egyhdzi szolgalati viszonyban 116 egyhéazi személy legalabb heti tiz éraban latja
el — a tantargy tanitasaval,

/) a pedagdgus-képzést folytatd felsGoktatasi intézményben végzett oktatdi tevékenységgel,

g) az allami szolgalati jogviszony, korményzati szolgalati jogviszony vagy kozszolgalati
jogviszony keretében a koznevelés vagy a szakképzés orszagos irdnyitasdval Osszefliggd
munkakd&rben,

h) a honvédelemért, valamint a rendvédelemért felelés miniszter altal fenntartott nevelési-
oktatasi intézményben szolgalati viszony keretében pedagdgus munkakorben foglalkoztatasi
jogviszonyban,

i) a szakképzé intézményben oktatdi munkakorben,

j) felsboktatdsi intézményben vagy nyelviskolaban idegen nyelv oktatasaval Osszefliggd
munkakdorben foglalkoztatési jogviszonyban,

k) felsGoktatasi intézménnyel vagy nyelviskolaval legaldbb heti tiz érara sz6l6, idegen nyelv
tanitasara 1étrejott, a természetes személy altal vagy a természetes személy személyes
kozremiikodésre kotelezettséggel jaro tagsagdval miikodo gazdasagi tarsasag altal kotott
megbizasi vagy vallalkozasi szerz6dés alapjan, vagy

[) a kizarélag nevel8-oktatdé munkat kdzvetleniil segité munkakoérben alkalmazottak esetében a
nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben

toltott foglalkoztatas idejét.

(2) Az (1) bekezdés a) pontjanak alkalmazasakor foglalkoztatasi idének kell tekinteni azt az
id6t is, amely alatt a pedagégus munkakér betdltése olyan, az adott pedagdgus-munkakor
betdltésre jogositod kiilfoldon szerzett szakképesités vagy szakképzettség alapjan tortént, amelynek
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idépontjaban mar megtortént.

(3) Ha a pedagégus-munkakorben foglalkoztatott személy korabbi munkaltatja a
gyermekjoléti, gyermekvédelmi alaptevékenységet ellato intézmeényre vonatkozo szabély alapjan
az (1) bekezdésben foglaltakon kiviili 1d6t is szakmai gyakorlatként vett figyelembe, az e rendelet
hatélya ala tartozo munkéltatonal 1étesitett koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban a korabban
figyelembe vett szakmai gyakorlat id6tartama emiatt utobb nem csokkenthetd.

43. § (1) A szakmai gyakorlat id6tartaméanak a megallapitisakor a 42. §-ban meghatarozott
jogviszonyokban szerzett szakmai gyakorlat id6tartamat Ossze kell széamitani. Az
Osszeszamitaskor egy évnek haromszazhatvandt napos idétartam felel meg.
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(2) A szakmai gyakorlat megallapitasakor az azonos id&tartamra figyelembe vehetd tobb,
egyidejiileg fennallo jogviszony koziil csak egy jogviszony szamithato be.

(3) A szakmai gyakorlat idétartamaba, kivéve, ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik, nem
szamit be

a) a foglalkoztatasi jogviszony sziinetelésének harminc napot meghaladé id6tartama, tovabba

b) a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatdsi jogviszonyban eltoltott id6, ha a pedagdgus
munkaideje nem érte el a munka térvénykdnyvérdl szold 2012. évi 1. torvény (a tovabbiakban:
Mt.) szerinti altalanos teljes napi munkaidd alapulvételével szamitott heti munkaidé huszonét
szazalékat.

(4) A (2) bekezdésben, valamint a (3) bekezdés b) pontjaban meghatarozottaktol eltérden, ha a
pedagogus egyidejiileg tobb részmunkaidds foglalkoztatasi jogviszonyban allt, és ezekben a
szerzOdésben vagy kinevezésben foglalt heti munkaidd Gsszesen az Mt. szerinti dltalanos teljes
napi munkaid6 alapulvételével szamitott heti munkaidé huszonGt szédzalékat elérte, ezt az
idoszakot el kell ismerni szakmai gyakorlatként.

(5) A (4) bekezdés megfelelden alkalmazandd abban az esetben is, ha a pedagogus egyidejlileg
tobb Oraadoi megbizasi szerzédés alapjan végzett munkét Ggy, hogy ezek alapjan Gsszesen
legalabb heti tiz orat, foglalkozast tartott.

(6) A részmunkaidés ¢és az oraadodi foglalkoztatdsi jogviszonyban elt6ltétt heti munkaidd
id6tartamat 6ssze kell szamitani, és el kell ismerni szakmai gyakorlatként, ha eléri a legal4abb heti
tiz Oréat.

46. § (1) A pedagogus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkez6 nevel§-oktato
munkat kdzvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott gyakomokok mindsitését a munkaltato
folytatja le az altala kiadott helyi mindsitési szabalyzat alapjan.

rrrrrr

a) a minGsités alapjaul szolgald, a munkaltatd szervezetéhez és a betdltott munkakor
kovetelményeihez kapcsolodo szakmai kovetelményrendszert,

b) a mindsités szempontjait és a teljesitmény mérésének modjat és

c) a mindsitési kovetelmények teljesitésével és a teljesitmény mérésével Gsszefliggd eljarasi
rendet.

(3) A helyi mindsitési szabalyzat kiadasa el6tt az intézmény vezetdje kikéri az alkalmazotti
kozosség véleményét. A szabalyzatot az intézmény honlapjan kozzé kell tenni.

rrrrrr

rrrrr

bekezdése szerinti, igazgato részére torténd kézbesitésének

idépontja.
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(2) A mindsitd vizsga és a Pedagdgus II. fokozat megszerzéséhez szitkséges mindsitési eljaras
részei:

a) a portfolio feltoltése,

b) a portfélio elzetes vizsgalata,

¢) ha a munkakor részét képezi foglalkozas, tandra megtartdsa: a foglalkozas, vagy az éra
latogatasa,

d) ha a munkakomek nem része a foglalkozas, tanora megtartasa vagy a feladat jellegébdl
addddan az nem latogathatd: interju lefolytatésa,

e) az informaciok értékelése, felkésziilés a portfolidvédés lebonyolitdsara, ennek keretében a
feltoltott portfolio alapjan megfogalmazott kérdéseknek — a portfoliovédés elétt legalabb 6t nappal
— a pedagogus részére torténd eljuttatasa,

f) a portfoliovédeés.

*

A gyakornoki szabalyzatot a hatdlyos jogszabdlyi elbirasok €s az intézmény sajatossagainak
figyelembe vételével az intézmény vezetdje készitette,

senimsninta sim i i RSlP) '....01-...{;&’" ......
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Als6jaszsagi Petéfi Sandor Altaldnos Iskola
0OM:203339
5143 Janoshida, Iskola at 2.
5142 Alattyan, Szent Istvén Gt 21.

Az iskola-egészségligyi ellatasrol szold 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet 2. szamu melléklete alapjan,
GYOGYSZERBEALLITASRA, GYOGYSZERADAGOLASRA, GYOGYSZERKEZELESRE
VONATKOZO SZABALYOK

A gybgyszerelés az dpolas nem 6nallé funkeidi kozé tartozik, Ezért ez csak az orvos irasos utasitasara
végezhetS, melyben olvashatéan, egyértelmilen megjelenik a gyégyszer neve, adagolasa, alkalmazasi
gyakorisiga, valamint annak maddja. Rendszeres gyogyszerelés esetén a szil6 koteles egy évnél nem
régebbi zargjelentés bemutatdsara, mely a gyermeke gydgykezelésére, gyogyszerszedésére vonatkozik.
A nevelési-oktatasi intézménybe a gyogyszereket zarhato, sajit dobozaban kell eljuttatni a sziilének, és

személyesen kell atadnia a gyogyszerelésre kijeldlt személynek.

Téplalékallergia esetén a sziilének, térvényes képviselének kotelezd jelzéssel kell élnie gyermekének
ismert taplalékallergiajarol, vagy rovarcsipés altali allergiajarol a nevelési-oktatasi intézmény felé. Ezt
a tényt a sziilének vagy torvényes képviselének beiratkozassal egyidejlileg, vagy a diagndzis ismertté
valasat kovetden haladéktalanul kételezd kozolnie. Az Nkt. alapjan a sziil$ koteles gondoskodni arrdl,
hogy az életmentd gyogyszert a gyermek, tanulé mindig tartsa magéanal. Kérjiik, hogy a szuldk, az
allergiaval értintett tanuld részére 100%-os tarsadalombiztositasi tdmogatdssal 3 db autoinjektort
irassanak fel a kezelGorvossal, az egyik kivaltott autoinjektort, pedig a gyermek altal latogatott

koznevelési intézményben helyezzék el!

A gyogyszereléssel kapcsolatos dokumentdciok Gyogyszert kapd gyermek dokumentacioja:
Tartalmazza a gyermek személyi-, és egészségligyi adatait. Gydgyszert kapd gyermek sziileinek
dokumentacioja: Tartalmazza a gyermek sziileinek adatait, a gyermek dokumentacids lapjan, valamint
a gyermek iskolan belili gyogyszerelésére vonatkozo, a sziilé(k), vagy gondviseld altal jovahagyott
nyomtatvanyokat, beleegyezé nyilatkozatokat. Gyogyszert kapd gyermekek gydgyszeres
dokumentéacidja:  Naprakészen tartalmazza a  gyermekek  szamédra naponta  beadott
gyogyszerkészitmények adatait. Gyogyszer nyilvantartas menete: A gydgyszert kapo gyermek részére,
az orvos altal eldirt gydgyszert a gyermek sziildje/gondviseldje biztositja az iskola szamara. A
sziilé/gondviseld az iskolai hazirendet és az iskoldn beliili gydgyszerelésre vonatkozo szabalyokat
megkapja, és irasban nyilatkozik annak elfogadasardl. A gyogyszer adatait, valamint az atadas-atvétel
napjat, és az atado-atvevd személyét irasban dokumentalni kell. Gyogyszer beadds menete. A gyermek
szamdra a gyOgyszert az orvosi utasitasnak és az iskolai gyogyszerelési szabalyzatnak megfelelden, az

intézményvezetd 4ltal felhatalmazott munkatars adja be, és dokumentalja.

A gyogyszert kapd gyermek dokumentacioja
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Alséjészsagi Petdfi Sandor Altalénos Iskola
OM:203339
5143 Janoshida, Iskola Gt 2.
5142 Alattyan, Szent Istvan ut 21.

Beleegyez6 nyilatkozat

AMEIOE o SO L RO visel Sneywe];
szuloje/gondviseldje  az  iskolan beluli gyogyszerelésre  vonatkozd  szabilyokat

megkaptam, és az abban foglaltakat betartom.

Janoshida ...
/ Alattydn

szild/gondviseld sziilo /gondviseld
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Gydgyszer atvételi nyilatkozat

ATHTOW e eseemmses s eserms st s e SZUL0 fgONAVISE]ONEVE),

L s e e s WBILID Deve)

szildje/pondviseldje a mai 112 [9]1] ] (R AT | Lo | PR mg

e b tablettdt az iskoldban dtadtam,

Kérem gvermekemuek, az orvosi utasitasnak megfeleléen a gyogyszer adagot beadni

sziveskedjenek.

Janoshida
[Alattyan

atado atvevo
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ALSOJASZSAGI PETOFI SANDOR
ALTALANOS ISKOLA

PANASZKEZELESI SZABALYZATA

OM-azonositd kod: 203339
5143 Janoshida, Iskolaut 2.

Fenntartd: Jaszberényi Tankertileti Kézpont

Keészilt: 2024. 09.02.

Készitette: Ikladi Rolandné féigazgatd

Véleményezte: az iskola munkakdzdsség-vezetoi
Elfogadta: a nevelétestiilete

Jovahagyta: Jaszberényi Tankeriileti Kzpont igazgatdja
Hatalybalépés ideje: Jovahagyas utan

Ervényessége: visszavonasig érvényes



Panaszkezelési rend az iskolaban

« Az iskola tanuloit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozodit panasztételi

jog illeti meg.

+  Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles illetve

jogosult intézkedésre.

« A panasz jogossagat, a kdrilményeket az intézmény vezetdje vagy helyettesei kotelesek

megvizsgalni.

«  Jogossaga esetén kotelesek az ok elhéritasdval kapcsolatban intézkedni, vagy az

intézmény vezet§jénél, iranyito testiileténél intézkedést kezdeményezni.
Panaszkezelés lépeséfokai

1. Konkrét esetben eljaro személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfonokhoz fordul.
2. Az osztalyfénok kezeli a problémat, vagy a féigazgato-helyettesekhez fordul.

3. Az f6igazgatohelyettes kezeli a problémat, vagy az féigazgatohoz fordul.
4

A panasztevé kozvetleniil az féigazgatohoz fordul.
Formalis panaszkezelési eljaras
A panaszkezel§ felé a panasztevék panaszaikat megtehetik:
+ személyesen
+ telefonon (06-57-458-008)
+ irasban (5143 Janoshida, Iskola ut 2.)
» elektronikusan (jhidaisk.jki@gmail.com)

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fiiggden — az osztalyféndk, vagy a féigazgato-

helyettesek hataskorébe tartozik.
Panaszkezelés tanulé esetében
+ A panaszos problémajaval az osztalyfénokhoz fordul.

« Az osztalyfénok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az

nem jogos, akkor tisztizza az ligyet a panaszossal.



« Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor

a probléma megnyugtatoan lezarul.

« Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a

panaszt azonnal az {Gigazgato felé.
« Az féigazgatd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

- Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban vagy irasban rogzitik

és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

+ Amennyiben a probléma megoldasdhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utén

az érintettek kozdsen értékelik a bevalast.

- Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntartd

fele.

- Az iskola igazgatdja a fenntartdé bevondsaval 15 munkanapon belill megvizsgalja a

panaszt, k6z0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
- A fenntartd egyeztet a panaszos képvisel§jével, amit irasban is rogzitenek.

+ A folyamat gazdija az igazgatohelyettes, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, Gsszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidt az adott 1épésnél,

és elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.
Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

« A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoldban torténé munkavégzés sordn
esetlegesen felmeriild problémakat, vitdkat a legkorabbi id6pontban a legmegfelelébb

szinten lehessen feloldani, megoldani.

- Az alkalmazott panaszat széban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a

feleldse annak a teriiletnek, ahol a probléma felmertilt.

« A felel6s megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagit. Ha a panasz nem

jogos, akkor a felelds tisztizza az ligyet a panaszossal.

+ Ha a panasz jogosnak mindsil, akkor a felelés 5 munkanapon belil egyeztet a

panaszossal.



«  Ezt kdvetden a felel6s és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rgzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatoan lezarult.
Amennyiben a panasz megoldasahoz tirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utan kdzosen

értékeli a panaszos €s a felelGs a bevalast.

+ Ha a tlirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldddott meg se a telelds, se a f&igazgato

kozremiikddésével, akkor a f6igazgatod a fenntarto felé jelez.

« 15 munkanapon beliil az iskola féigazgatdja a fenntartd képviseldjének bevonasaval

megvizsgalja a panaszt, kozos javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

«  Ezutan, a fenntartd képviseldje, a féigazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megéllapodast
irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi idé sziikséges, 1 honap idétartam utan kozodsen
értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast irasban

rogzitik az érintettek.

« Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigyi birésaghoz, akkor most

mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg,

« A folyamat gazdaja az igazgatOhelyettesek, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 8sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott

1épésnél, és elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.
Dokumentacios eloirasok

Lot

A panaszokrol az igazgatohelyettesek ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t kotelesek vezetni,

melynek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

I A panasz tételének idépontja

Z, A panasztevd neve

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

4, A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

5, A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye

6. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredmeénye

7. Az intézkedés végrehajtasaért felels személy neve



8. A panasztevé tajékoztatasanak idépontja
9. Ha a tajékoztatas frasban tortént, annak dokumentuma

10. frasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyz6konyv indoklassal arrél, hogy nem

fogadja el.

11. Ha a panasztev§ a tijékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzSkonyv

utdiratakeént feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.



Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panasztétel idépontja:

Panasztevd neve:

Panasz leirasa:

neve:

Panaszt fogado

Kivizsgalds modja:

beosztésa:

Kivizsgélas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve:

Panasztevd tajékoztatasanak iddpontja:




A Panaszkezelési Szabélyzatot az Alsdjaszsagi Petdfi Sandor Altalanos Iskola nevelétestiilete
elfogadta.

A szabalyzatot a Sziil6i Munkak6zbsségi Szervezet és a Didkonkormanyzat véleményezte és
elfogadta.

Janoshida, 2024.09.30.
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Alséjaszsagi Petdfi Sandor Altalanos Iskola
DOK szervezeti és miikodési szabélyzata

Az Alséjaszsagi Petéfi Sandor Altalanos
Iskola didkonkormanyzatanak szervezeti és
miikodési szabalyzata

E szabdlyzat tartalmazza a didkonkormdnyzat szervezeti felépitését és a miikodésére,
Jjoggyakorldsdra vonatkozo legfontosabb szabalyokat.



Alséjaszségi Petsfi Sandor Altalanos Iskola
DOK szervezeti és miikodési szabalyzata

1. A diakonkormdnyzat megalakitdsa és szervezete
1.1 A didkénkormanyzat megalakitdsa

Az Alséiaszsagi Petdfi Sandor Altaldnos Iskola tanuldi, a tanuldkozosségek és a tanulok
érdekeinek képviseletére diakonkormanyzatot hoztak létre, amelynek megalakitiasat a
tanulok teljes kozossége tamogatta. A didkonkorméanyzat Szervezeti és miikodési
szabalyzatat 2024, szeptember 05-1 napon a vélasztd tanuldk kozdssége maodositotta, és a
neveltestillet hagyta jova. Az Alsdjaszsagi PetSfi  Sandor Altalanos Iskola
didkonkormanyzata — a jogszabalyok felhatalmazasa szerint — eljarhat az iskola
valamennyi tanuldjanak a képviseletében, mert azt az egyes osztilyok kiildéttei
valasztottak meg.

1.2 A didkOénkorményzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. A
diakénkormanyzat munkajat a tanulok altal felkért, az iskoldban tanitdé pedagdgus segiti.
Didkénkorméanyzati  képviselonek, az osztidly didkbizottsag vezetdjének vagy
helyettesének, mas tisztségviselének az iskola tanuléi koziil barki jelolhet6 és
megvalaszthato.

1.3 A tanuldkozosségek dontési jogkort gyakorolnak — a nevelGtestiilet véleményének

meghallgatasdval — sajat kozOsségi életiik tervezésében, szervezésében, valamint
tisztségvisel6ik megvalasztasdban, és — az e szabalyzatban foglaltak alapjan —

jogosultak képviseltetni magukat a didkonkorméanyzatban.

2. A Szervezeti és miikodési szabdlyzat! hatdlya és érvényessége, modositdsa

2.1 Ezen SzMSz hatalya kiterjed az iskola valamennyi tanuldjara és az intézmény
didkénkorményzatara.

2.2 A didkonkormanyzat jelen Szervezeti és miikodési szabalyzatat a valaszté tanulok teljes
kozossége fogadta el, és a neveldtestiilet hagyta jova.

2.3 A Szervezeti és miikodési szabalyzat a tantestiileti elfogadast kovet6 kihirdetésétél
kezdGdden hatarozatlan idore szol.

2.4 Az S7MSz modositasa

2.4.1 Az SzMSz-t modositani kell, ha azt a jogszabélyok véltozasa vagy az iskolai SzMSz
megviéltozasa sziikségessé teszik. Modositasa — az eredeti SzMSz elfogadasi eljarasatol
eltéré moédon — a diakkozgytlés jogkore.

2.4.2 A SzMSz-t mddositani lehet, ha azt

e a didkonkormanyzat intézdbizottsaga,

e az intézmény tanuldinak legalabb 30%-a,

1 A tovabbiakban: SzMSz
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e az intézmény igazgatdja vagy
e anevelbtestilet kezdeményezi.

A modositasi inditvanyt a tervezett modositasi id6pont el6tt legalabb egy honappal el kell
juttatni az iskolai didkonkormanyzat vezetOjének, illetve a tantestiiletnek. A
didkdnkormanyzat vezetdje és az intézmény igazgatdja kozosen gondoskodik arrol, hogy
az érintettek megismerhessék annak tartalmat, és a modositast targyald értekezletre
legalabb 15 nappal el6bb irasos meghivast nyerjenek.

2.4.3 Az SzMSz modositasanak jovahagyasa csak akkor tagadhatd meg, ha az jogszabalysérté

vagy ellentétes az iskola Szervezeti és miikodési szabalyzataval, illetve hazirendjével. Az
SzMSz médositasanak jovahagyasarol a tantestiiletnek a beterjesztést koveté 30 napon
beliil nyilatkoznia kell.

3. A didkénkormanyzat szervezeti felépitése és munkarendje

3.1.

3.2,

3.3,

34.

A didkonkormdnyzat vezetojér a didkkozgylilés szavazéssal vélasztja meg. A
didkonkormanyzat vezetdje jogosult a didkénkormanyzat jogi képviseletére. A tantestiilet
elott, tovabba iskolai, vdrosi, orszdgos és kozéleti szinten képviseli a
didkénkormanyzatot, jogosult az iskolai didkonkormanyzat altal irott hivatalos levelek
alairdsara. Feladatai kozé tartozik az intézmény féigazgatdjaval vald rendszeres
kapcsolattartas.

A didkonkormanyzat vezetojének helyettese a didkonkormanyzat vezetdjének
megbizasakor vagy a didkOnkorményzat vezetdjének tartds tavollétében jogosult a
didkonkormanyzat jogi képviseletére. Kapcsolatot tart a didkonkormanyzat vezetGjével,
az osztalyképviselGkkel, tovabba az intézmény féigazgatojaval.

Az osztaly didkénkormanyzati tevékenységének irdnyitdsa, valamint koézvetleniil az
osztaly érdekképviseletének ellatdsa céljabol minden osztaly két fé didkinkormdnyzati
képviselot vilaszt. Az osztalyképviselket az osztaly didkjai titkos vagy nyilt szavazassal
valasztjak meg. Az osztalytitkar és helyettese akkor tekintheté megvalasztottnak, ha az
osztalyban tanulé didkok tobb mint 50%-a szavazataval timogatta ¢ket.

A didkbizottsig hatdrozatainak végrehajtasat, a didkénkormdnyzat iigyeinek vitelét
otfos intézobizottsag  végzi. Munkajat — az intézObizottsag tagjaként — a
didkénkormanyzat vezetGje iranyitja, koordinalja. Az intézébizottsig tagjait a
didkbizottsag valasztia meg.

A didkonkormanyzat legfelsé szintli iranyité testiilete a diakbizottsag. A
diskbizottsagot a didkdnkormanyzat megvalasztott vezetdje iranyitja. A didkbizottsag
jogkére a didkénkormanyzatot érinté hatdrozatok meghozésa. A didkbizottsag sziikség
szerint iilésezik, az (ilés Osszehivasa a didkonkormanyzat vezetdjének feladata. Ossze kell
hivni, ha azt az osztalyképviselSk legalabb 30%-a, a tantestiilet, az intézmény vezetje
vagy a didkonkormanyzat munkéjat segité tanar kezdeményezi.
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3.5. A didkbizottsdg munkdjat az intézményvezeté altal a didkonkormanyzat javaslatara
megbizott didkonkormadnyzatot segité pedagdgus segiti, akit a didkbizottsdg {iléseire
minden alkalommal meg kell hivni. A didkénkorméanyzat munkajat segité pedagdgus nem
tagja a didkbizottsagnak. A didkdnkormanyzat munkajat segit6 tanar a didkdnkormanyzat
felkérése alapjan végzi tevékenységét. Feladata a kapcsolattartas az iskola vezetésével, a
nevelGtestilettel. A didkdnkorményzat vezetdjének szobeli vagy irasbeli megbizasakor
jogosult a didkénkorményzat tantestiilet el6tti képviseletére.

3.6 A diakbizottsag tagjai:
e adidkénkormanyzat vezetdje
e Osszesen 10 6 osztalyképviseld (4.osztalytol osztalyonként 2-2 f&)

A didkbizottsdg hatdrozatait egyszer( szotobbséggel hozza. A szavazas formaja lehet
nyilt és titkos. A szavazas modjardl a jelenlévék mindig nyilt szavazassal dontenek. A
levezeto elndki feladatot a didkbizottsdg valamelyik tagja vagy a didkénkormanyzat altal
megbizott személy latja el. Az ilésr6l jegyzOkonyv vagy emlékeztetd késziil. A
didkbizottsag iilése akkor hatdrozatképes, ha azon a tagok legalabb 50%-a jelen van.

3.7 A digkénkormdnyzati tisztségviselok megbizatdsanak idotartama valamennyi megbizatas
esetében a tisztségvisel§ utolso altalanos iskolai évének aprilisaig vagy a tisztségviseld
lemondasaig szdl. A munkajat nem megfeleléen végzd tisztségviseld az e szakaszban
szerepld hatarid6 lejarta el6tt, akdr tanév kozben megvalasztasaval azonos maodon
visszahivhato.

3.8 Az iskolai didkonkormdnyzat legfelsobb szerve a didkkozgyilés. A didkkozgylilés az
iskola tanuldinak tdjékoztatd és tdjékozodd foruma, amelyet évenként legalabb egy
alkalommal dssze kell hivni. A didkkozgyilést a tanév rendjében meghatarozottak szerint
a didkénkormanyzat vezetGje hivja Ossze legalabb 15 nappal a didkkozgyiilést
megel6zéen. Az évi rendes kozgytlésen a didkonkormanyzat és az iskola képviselGje
beszdmol az el6zé kozgyllés Ota eltelt idészak munkéjardl, kiilonos tekintettel a
gyermeki jogok, a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérél. A didkkdzgytilésen a
tanuldk az iskola életét érinté ligyekben kérdéseket intézhetnek a didkénkorményzathoz,
illetve az iskola vezetdihez. Az évi rendes diakkozgyiilésen a tanulok diakképviseléket
vdlaszthatnak. Rendkiviili diakkozgyiilés Osszehivasat az iskolai didkdnkormanyzat
vezetdje kezdeményezheti.

4. A diakéonkormdnyzat jogai

A véleményezési jogok kore
A didkonkormanyzatnak az iskola életével, a tanuldkkal kapcsolatos minden kérdésben
véleményezési joga van. Kotelezd a diakénkormanyzat véleményének kikérése az aldbbi

tigyekben:

e atanév helyi rendjének meghatdrozésakor,

Fe)
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e avalaszthato tantargyak korének meghatarozasakor,

e az intézményi dokumentumok nyilvanossaganak SzMSz-ben t6rténd szabalyozasakor,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

e ahazirend elfogadasa el6tt,

A didkonkormdanyzat elsosorban a tanuloi érdekérvényesités iskolai szerve! A
didkonkormanyzat feladata, hogy a jogszabalyok és sajat SzMSz-e altal
meghatarozottak szerint a tanuléi jogoknak és kotelességeknek érvényt szerezzen, az
egyének és kozosségeik érdekeinek képviseletében lehetdségeinek megfeleléen jarjon el.

5. A diakénkormanyzat gazdalkoddsa

A didkonkormanyzat sajat kasszéval rendelkezik. Alairdi az intézmény gazdasagvezetdje és a
didkénkormanyzatot segité tanar. A didkdnkorméanyzat igyekszik sajat bevételeit novelni,
amelynek forrasai a kovetkezok:

e palyazatok,

e alapitvanyi tAmogatasok,

e adomaényok és felajanlasok,

e intézményi tAmogatas,

e fenntartdi tAmogatas.
A rendelkezésre allo anyagiak felhasznaldsar6l minden esetben a didkbizottsag dont.
Felhasznalasi teriiletei: Technikai fejlesztés, didknapok tdmogatasa, szocidlis tAimogatasok,
osztalykirandulas, taborozas, jutalmazasok, ilinnepek és megemlékezések megrendezése,
Ontevékeny rendezvények tdmogatésa.

A didkonkormadnyzat feladatainak elldtasahoz téritésmentesen haszndlhatia az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korldatozza az iskola miikodését.

Janoshida, 2024. szeptember 05.

F

diakonkormanyzati vezetd
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Zaradék

Az intézmény tantestilete a didkonkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat
megtargyalta €s a mai napon jovahagyta.

Janoshida, 2024, szeptember 12.

A neveldtestiilet nevében:




DIAKONKORMANYZAT

2024/2025-0s tanév tervezete

Iskolank didkonkorméanyzata elsddlegesen a tanulok érdekeinek képviseletére jott 1étre.

Legfontosabb feladatunk a szabadidos programszervezési, kozosségszervezoi tevékeny-
ség. Tervszerii program kialakitasaval fogalmazzuk meg miikodésiink fébb irdnyelveit.

A DOK 6nallébba teszi a didkokat, valtozatosabba teszi a didkéletet. Programjainkat a
hagyomanyok apoldsaval, ugyanakkor 0j feladatok, célok kitlizésével tervezziik. Ah-
hoz, hogy a didkonkormanyzat megfeleléen miikodjon, a tagokkal meg kell beszélni,
melyek a didkonkormanyzat feladatai az iskolaban. A Torvény szerinti els6érendi fel-
adata az érdekképviselet, am a gyakorlatban az iskolai €élet €s programszervezd szerepe
érvényesiil leginkabb.

A didkok javaslata alapjan keressiik azokat az U elemeket, amelyekkel még vonzobba,
tartalmasabba tehetjiik programjainkat. A didkok tobb 6romot lelnek az altaluk szerve-
zett programokban, sikerélményhez juttatja mind a programot el6készitd, mind az abban
részt vevo tanuldkat.

A digkonkormdnyzat céljai:

» A tartalmas iskolai élet kialakitdsa a nevel6testiilet tAmogatasaval. A tanévet akkor
tekinthetjiik sikeresnek, ha a hagyomanyos rendezvények, iskolankban szokassa valt
programok mellett 0j elemekkel is gazdagithatjuk a mindennapokat.

« Az intelligens kommunikacio ¢s a Hazirend hatékony betartasa érdekében, valamint a
tanulok kozdsségi tevékenységének Osztonzésére segitjitk az osztalykozosségeket.

« Részt kivanunk vallalni a projektek és a témahetek lebonyolitasaban.

« Az also és felsd tagozatos didkok szabadidds programjainak dsszehangolésa, egységes
éves munkaterv elkészitése, a projektek és témahetek programjainak kozos tervezése.



A didkénkormdnyzal mitkodési teriiletei, feladatai:

1. A tanul6k érdekeinek képviselete az iskolavezetésben, a nevelOtestiiletben és az isko-
lak6zosségben.

2. A didkok mindennapi életének megszervezése:

« a didkok folyamatos tédjékoztatdsa programokrol, rendezvényekrdl €és az Sket érintd
iskolai eseményekrdl a hirdetések megszervezésével, didkgytilések alkalmaval,

- rendszeres jelenlét iskolank internetes facebook oldalan, tovabba az aktualitdsoknak
megfeleléen: gyermekprogramok, rajzok, fotok, informéaciok az iskolai €letrdl,

« osztalyok rendszeres bevondsa az osztalykozosségeket érintd feladatokba.
3. A tarsadalmilag hasznos munkak segitése:

« papirgyiijtés a lehet6ségekhez mérten évente egyszer-kétszer.

4. Kulturalis rendezvények segitése:

« iskolai innepélyek

« rendezvények, kiallitasok, kozosségi szabadidds programok szervezése

- didknap megszervezése gyermeknapi programokkal

- iskolai projektekben és témaheteken valo részvétel

5. Sportrendezvények, kirandulasok, tirdk lebonyolitasa

6. Egyéb tevékenységeink:
« versenyek (tanulmanyi, sport) lebonyolitdsdban valo részvétel

« kozods programok iskolan kiviili szervezékkel

Didkénkormdnyzatot vezetd pedagégus: Kerekes- Csaszar Enik6



DOK rendezvényterve 2024/2025.

SZEPTEMBER

e Alakuld iilés

¢ VezetOségvalasztas, hazirend ismertetése, valtozdsok ismertetése

¢ Az éves munkaterv megbeszélése, programjavaslatok

¢ Oko munkacsoport munkaterének megtervezésében torténd részvétel
e Folyosok zolditése, dekoralasa

OKTOBER

e DOK gyiilés
o Dok nap — Otletbérze
e Halloween linnepre mozgositas

NOVEMBER

e DOK gyiilés
e Adventi rajz-és verspalyazat meghirdetése

DECEMBER

e DOK gytilés

e Szavaloverseny

o Mikulas linnepségek szervezése - osztalyprogramok
e Adventi versenysorozat

¢ Teremdekoralasi verseny

JANUAR

e DOK gyiilés
¢ Magyar Kultura napja— programok segitése

FEBRUAR

e DOK gytlés
e Farsang szervezésének segitése



MARCIUS

DOK gyfilés
Marcius 15-i innepkdr, Pet6fi-hét
Folyosok zolditése, dekoralasa

APRILIS

DOK gyiilés

Magyar koltészet napja, 2025. aprilis 11.
Figyelemfelhivés a szarazelemgytijtés fontossagara
Hulladékgyijtés

MAJUS

DOK gyiilés
Osztalykirandulasok lebonyolitasanak segitése
Tabori elokésziiletek

JUNIUS

Gyermeknapi Dok nap lebonyolitasa, segitése
” No Backpack Day” (2025.jinius 19.)

éves munka értékelése

évzard, ballagas, besegités a diszitésbe

Diakénkormanyzat tagjai:

4. osztaly: Fehér Nayla Pamela, Burai Félix

5. osztaly: Povedak Emma, Eszes Dorka

6. osztaly: Lorincz Szilvia, Rézmiives Tamas

7. osztaly: Banya Jazmin Eperke, Fehér Maria Ilona

8. osztaly: Eszes Rebeka, Nagy Gréta

Diakonkormanvyzati elndk: Eszes Rebeka

Diakénkormanyzati elndkhelyettes: Nagy Gréta

Janoshida, 2024. 09. 06.
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Kerekes-Csaszar Eniko

féigazgato-helyettes
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Alséjaszsagi Altalanos Iskola Gerevich Aladar

Altalanos Iskolai Tagintézménye
Jaszberényi Tankeriileti Kozpont
Alattyan, Szent Istvan at 21.

OM azonosito: 203339
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DIAKONKORMANYZAT

~ SZERVEZETI
ES MUKODESI SZABALYZATA

Alattyan, 2024.
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BEVEZETO

A didkénkorméanyzat (DOK) az a szervezet, amely a diakok érdekvédelmével, az iskolai digk-
élet koordinalasaval, egyes meghatdrozott esetekben szervezésével foglalkozik. A DOK -nek
tagja lehet minden, az iskoléval tanuléi jogviszonyban allé didk. Jelen Didkénkormanyzat szer-
vezeti és miikddési szabdlyzata nem ellentétes a vonatkozd jogszabalyokkal, az iskola SZMSZ-
¢vel és hazirendjével.

Kijelentjiik, hogy a DOK politikailag semleges, nem elkotelezett egyetlen vildgnézet, valls
mellett sem; mukodése, jogainak és kotelezettségeinek gyakorldsa sordn messzemenden ér-

vényre juttatja az egyenld banasmod elvét.

I. Jogszabalyi keretek

s anemzeti kéznevelésrdl sz6ld 2011. évi CXC. torvény

e anevelési-oktatasi intézmények miikodeésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznéla-
tarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMlI-rendelet

¢ az Intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata és az Intézmény hazirendje

II. A DOK szervezeti és mikddési szabdlyzatinak személyi és teriileti hatdlya, érvénves-
sége, modositisa
1. Személyi hatidlya: minden, az iskolaval tanuldi jogviszonyban allé diak.
2. Teriileti hatilya: az Als6jaszagi Altaldnos Iskola Gerevich Aladar Altaldnos Iskolai
Tagintézménye
3. Ervényessége: DOK szervezeti és miikodési szabalyzatat a DOK a munkajat segité pe-
dagogus kozremilkddésével késziti eld, majd a valaszto tanulok kozosségének elfoga-
désa utdn a nevelétestiilet hagyja jova. A Szervezeti €s mikodési szabalyzat a tantestii-
leti elfogadést kovetd kihirdetésétdl kezdddden hatérozatlan 1dére szol.
4. Modositasa:
Az SZMSZ-t évente egyszer feliil kell vizsgalni. Soron kiviili felilvizsgalatot indokol-
hat példaul jogszabalyi valtozas, az iskola belsd jogi norméinak valtozasa. A rendkiviili
eseteknél a modositashoz a DOK-gylilés 2/3-os tébbsége szitkséges. Az SZMSZ médo-
sitdsdra a személyi hatdlyban meghatarozott korbol barki nyujthat be javaslatot, ehhez
azonban az osztalyképviselok (DOK tagok) 2/3-os tébbsége szitkséges.
A SZMSZ-t mddositani lehet, ha azt
e adiakonkormanyzat

e az intézmény igazgatdja vagy



e aneveldtestiilet kezdeményezi.

A modositasi inditvanyt a tervezett modositasi idépont el6tt legaldbb egy hoénappal el
kell juttatni az iskolai didkénkormanyzat vezetdjének, illetve a tantestiiletnek. A digk-
onkormanyzat vezet§je €s az intézmény vezet8je kdzosen gondoskodik arrél, ho gy az
erintettek megismerhessék annak tartalmét, és a modositast téargyald értckezletre leg-
alabb 15 nappal el6bb irdsos meghivast nyerjenek.

Az SZMSZ médositdsanak jovahagydsa csak akkor tagadhaté meg, ha az Jogszabaly-
sértd vagy ellentétes az iskola Szervezeti és miikddési szabélyzataval, illetve hazirend-
jével. Az SZMSZ modositasanak jovdhagyasarol a tantestiiletnek a beterjesztést kovets

30 napon beliil nyilatkoznia kell

I11. A DOK felépitése és fobb feladatai, hatiskore, déntéshozatal rendje
1. A DOK alulrol épitkezd szervezet.

2. Szervezeti abra:

DOK vezets
¢és helyettese

Didkbizottsag
(Tagjai az osztalyokat képviseld
digkok, a DOK képvisel6k)

Diikkozgyiilés
(Minden diak kdzvetleniil képviselteti magét.)

DOK-képvisel6k kivalasztasa 2. osztalytol 8. osztalyig torténik. Az osztalyokban a két legtébb
szavazatot kapd jel6lt kap megbizast titkos szavazds alapjan. A megvalasztas egy évre sz0l. Az
a megvalasztott osztalyképviseld, aki a feladat elldtasara méltatlannd valik tisztségébél vissza-
hivhato.

DOK vezet6jét az osztilyokat képvisels DOK képviseldk titkos szavazassal vélasztjdk maguk
koziil.

A DOK vezeté feladata, hatdskore:

« jogosult a DOK képviseletére a tantestiilet el6tt,



« iskolai szinten képviseli a didkdnkormanyzatot,
 rendszeres kapcsolatot tart a foigazgato-helyettessel, tagintézmény-igazgatoval illetve a
DOK munkajat segité pedagdgussal,
e 0Osszehivja a didkbizottsag iléscit,
» ¢vente legaldbb egy alkalommal 6sszehivja a didkkozgytilést,
 adidkkozgytlésen beszamol az el6z6 kozgyiilés Gta eltelt idészak munkajarol, kiemelten
a tanuloi jogok érvényestilésérol és helyzetérol,
¢ megvélaszolja a gy(ilésen az iskola életével kapesolatban felmeriilé kérdéseket,
o aldfrasi jogot gyakorol a DOK nevében.
A DOK vezetéjének helyettesét a DOK vezetOjének javaslata alapjan a didkbizottsag valasztja
meg nyilt szavazassal tagjai koziil.
A DOK vezeté helyettes feladata, hatdskore:
o aDOK vezetdjének megbizasakor vagy annak tartés tavolléte alatt jogosult a DOK képvi-
seletére,
« kapcsolatot tart az osztalyképviselokkel, a DOK vezetbjével, a DOK munkajat segits pe-
dagédgussal, szlikség esetén az intézmény-igazgatdjaval.
A didkbizottsag a DOK legfelsd szintii iranyité testiilete. A didkbizottsagot a DOK megvalasz-
tott vezetdje iranyitja.
A diakbizottsag feladata, hatiskore:
e adidkonkormanyzatot érintd hatarozatok meghozatala.
A didkbizottsig miikodése:

e A didkbizottsag a DOK vezetdjének kezdeményezésére tart iilést, amelyet akkor kell
dsszehivni, ha azt a DOK képviselok legalabb 30%-a, az intézmény tagintézmény-igaz-
gatdja, a tantestiilet vagy a DOK munkajat segité pedagdgus kezdeményezi.

e A didkbizottsdg hatdrozatait egyszer(i sz6tdbbséggel hozza. Az iilésrd] emlékeztetd ké-
sziil, a levezetd elndki feladatot a didkbizottsag valamelyik felsds tagja Iatja el.

e Hatdrozatképes a diakbizottsdg, ha az adott {ilésen a tagok legalabb 50%-a jelen van. A
szavazas modjarol (nyilt vagy titkos) a jelenlévok nyilt szavazdssal déntenek.

A didkkizgyilés a DOK legfelsdbb szerve. A diakkozgyfilést évenként legalabb egy alkalom-
mal ossze kell hivni. A kozgy(lés az iskola didkjainak tajékoztatasara és a tajékozodésra szol-
gal.

A DOK munkajat segitd pedagdgus a didkdnkorméanyzat felkérése alapjan veégzi tevékenységét.

A DOK munk4jit segité pedagégus feladata, hatiskére:



A didkénkormanyzat munkajat segité pedagégus nem tagja a didkbizottsdgnak, de a
didkbizottsag iiléseire minden alkalommal meg kell hivni.

« [Feladata a kapcsolattartas az iskola vezetésével, a nevel6testiilettel. A diékﬁnkormény_
zat vezetojének szobeli vagy irdsbeli megbizasakor jogosult a didkénkormanyzat tan-

testiilet elotti képviseletére.

IV. A DOK jogai
1. Dontési jogai (a tantestiilet véleményének kikérésével):
¢ sajat mikodésének meghatarozasa,
« adidkdnkormanyzat miikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasa,
e hataskdrei gyakorlasa,
o szervezeti €s milkodési szabalyzatanak megalkotésa,
« egy tanitas nélkili munkanap programjanak meghatarozasa,
« az iskolai diakénkormanyzat tajékoztatdsi rendszerének létrehozasa és mikdtetése,
« lehetdség szerint didkujsag szerkesztése.
2. Egyetértési, véleményezési jogok
2.1. A véleményezési jog
A didkénkorményzatnak az iskola életével, a tanulokkal kapcsolatos minden kérdésben véle-
meényezesi joga van. Kotelezo a didkonkormanyzat véleményének kikérése az aldbbi iigyek-
ben:
« atanév helyi rendjének meghatarozasakor,
e avalaszthato szakkorok korének meghatarozasakor,
¢ azintézményi dokumentumok nyilvinossiganak SZMSZ-ben t6rténé szabéalyozésa-
kor,
« azifjusagi célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
e ahazirend elfogadésa el6tt.
2.2, Egyetértési jog (,,Vétojog”)
A DOK egyetértése nélkiil az aldbbi kérdésekben nem hozhaté déntés:

e az iskolai SZMSZ-ben a tanuldkra vonatkozé valamennyi kérdésben,

e az iskolai hazirend valamennyi pontjaban.



V. DOK gazddlkoddsa

A DOK feladatainak ellatasahoz téritésmentesen haszndlhatja az iskola helyiségeit, berendezé-
seit, ha ezzel az iskola mlikodését nem korldtozza. A hasznalat sordn kiemelt figyelmet kell
forditani a helyiségek és berendezések allagmegdvasara. Az intézmény didkénkorméanyzatanak

6nallo bevétele nincs.

V1. Iranyadd jogszabalyok
Jelen szabdlyzatban nem részletezett kotelezettségek, jogok, véleménynyilvénitasok tekinteté-
ben a kovetkezd jogszabalyok az irdnyadok.

e A nemzeti kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény:

25. § (4) bekezdés,

39.§,

43. § (1) bekezdés,

46. § (0) bekezdés g) és p) pont, (8) bekezdés,

48.§,

58. § (9) bekezdés,

73. § (2) bekezdés,

83. § (4)—(6) bekezdés,

84. § (2) bekezdés.

e A nevelési-oktatdsi intézmények miitkodésérol és a kdznevelési intézmények névhasz-

nalatarol szolo 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI-rendelet:

= 3.8 (1) és (8) bekezdés,

= 4§ (2) bekezdés c) pont,

= 15,8 (1) bekezdés,

= 16. § (1) bekezdés,

= §2.§ (6) bekezdés,

= 84. § (6) bekezdés,

= 117, § (1) bekezdés, (2) bekezdés c) pont,

120. §, 121. § (1) bekezdés c) pont, (3) bekezdés ¢) pont,

122. § (1) bekezdés c) pont, (4) bekezdés c) pont, (5) bekezdés,
130. § (5) bekezdés,

169. § (9) bekezdés,

1. melléklet I. Irattari terv 17, pont.

VI1I. Az SZMSZ nyilvinossidga

1. A hatalyos DOK SZMSZ 1-1 masolati példanyat minden osztdly DOK képviseléje altal
kézhez kapja, | masolati példanya a titkarsagon keriil elhelyezésre.

2. Az eredeti példdnyokat az iskola tagintézmény-igazgatdja, illetve a DOK vezetdie 6rzi.

3. Fentieken kivill az iskola honlapjan is megjelentetik.



Zaradék
Az intézmény nevelétestiilete jelen DOK SZMSZ-t 2024. év 09. hénap 12. napjan megtargyalta

és jovahagyta.

A nevelOtestiilet nevében:

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

tagintézmény-igazgato

Kelt: Alattyan, 2024. 09. hénap 12. nap
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DOK munk4jat segitd pedagdgus

Baungo, Lo, Pane
DOK vezetbie



