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A Zombai Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

I. A koznevelési intézmény neve, székhelye, feladatellatasi helyei,

1. Megnevezései

Hivatalos neve:

tagintézményei

Zombai Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola

Idegen nyelvii neve: Grundschule und Kuntschule

Rovid neve:

Zombai Altalanos Iskola

2. Feladatellatasi helyei:

Székhelye: 7173 Zomba, Rakoczi utca 84.
telephelye: 7172 Harc, Kolesdi utca 2.
telephelye: 7175 Felsénana, Rakoczi utca 4.

Tagintézmények megnevezése és telephelyei

Tagintézmény hivatalos neve: Zombai Altaldnos Iskola Tengelici Tagiskol4ja

A tagintézmény tgyviteli telephelye: 7054 Tengelic, Pet6fi utca 2.

3. Alapito és fenntarto neve és székhelye:

Alapito szerve:

Emberi Eroforrasok Minisztériuma

Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi er6forrasok minisztere

Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntarto neve:

Tamaési Tankeriileti K6zpont

Fenntarto székhelye: 7090 Tamasi, Szabadsag utca 29.

4. Tipusa:

5. OM azonosito:

koz0s igazgatasi koznevelési intézmény

036351

6. Koznevelési és egyéb alapfeladata (feladatellatasi hely szerinti bontasban):

6.1. Zombai Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola -7173 Zomba, Rakoczi utca 84.
6.1.1. ltalanos iskolai nevelés-oktatas

6.1.1.1.
6.1.1.2.
6.1.1.3.
6.1.1.4.

nappali rendszert iskolai oktatas

also tagozat, felsd tagozat

8 évfolyamok

sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatdsa (mozgésszervi
fogyatékos,  beszédfogyatékos, halmozottan  fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizddk, értelmi fogyatékos-
enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-hallasi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos-latasi fogyatékos)
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6.1.1.5. nemzetiségi nevelés-oktatds (nyelvoktatdé nemzetiségi nevelés-oktatas
(német))
6.1.1.6.  integracios felkészités

6.1.1.7.  képességkibontakoztato felkészités
6.1.2. Alapfoka Miivészetoktatas
6.1.2.1. Tancmiivészeti ag
6.1.2.1.1. Uj tanszakok: néptanc tanszak
6.1.2.1.2. tdncmuvészeti ag:1-6 évfolyam
6.1.3. egyéb koznevelési foglalkozas
6.1.3.1.  tanuldszoba, napkdziotthonos ellatas
6.1.4. iskola maximalis létszama: 360 {6
6.1.5. Intézményegységenkénti maximalis [étszam:
altalanos iskola: 240 6
alapfokt miivészetoktatas: 120 f6
6.1.6.1skolai konyvtar egyiittmitkdésben: Illyés Gyula Konyvtar Szekszard

6.2. Zombai Altalanos Iskola Tengelici Tagiskolaja-7054 Tengelic, Petéfi utca 2.
6.2.1.4ltalanos iskolai nevelés-oktatas
6.2.1.1.  nappali rendszerti iskolai oktatas
6.2.1.2. alsé tagozat, felso tagozat
6.2.1.3. 8 évfolyamok
6.2.1.4.  sajatos nevelési igényli tanulok integralt nevelése-oktatdsa (mozgésszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, egyéb pszichés
fejlodési zavarral kiizdok, autizmus spektrumzavar, értelmi fogyatékos-enyhe
értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-hallasi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos-latasi fogyatékos)
6.2.1.5. nemzetiségi nevelés-oktatas (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas
(német))
6.2.1.6.  integracios felkészités
6.2.1.7.  képességkibontakoztato felkészités
6.2.2.egyéb koznevelési foglalkozas
6.2.2.1.  tanuldszoba, napkoziotthonos ellatas
6.2.3.1skola maximalis létszama: 150 {6
6.2.4.1skolai konyvtar egyiittmitkdésben: Illyés Gyula Konyvtar Szekszard
6.3. 7172 Harc, Kolesdi utca 2.
6.3.1. 4ltalanos iskolai nevelés-oktatas

6.3.1.1.  nappali rendszerti iskolai oktatas
6.3.1.2. also tagozat
6.3.1.3.  sajatos nevelési igényli tanulok integralt nevelése-oktatasa (mozgésszervi

fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, egyéb pszichés
fejléddési zavarral kiizddk, értelmi fogyatékos-enyhe értelmi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos-hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-latasi
fogyatékos)
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6.3.1.4.  nemzetiségi nevelés-oktatds (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas
(német))
6.3.1.5.  integracios felkészités
6.3.1.6.  képességkibontakoztato felkészités
6.3.2.egy¢b koznevelési foglalkozas
6.3.2.1.  napkoziotthonos ellatas
6.3.3.1skola maximalis létszama: 28 16
6.3.4.1skolai konyvtar egytittmikodésben: Illyés Gyula Kényvtar Szekszard

6.4. 7175 Felsonana, Rakoczi utca 4.

6.4.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.4.1.1.  nappali rendszerli iskolai oktatas
6.4.1.2. also tagozat, fels6 tagozat
6.4.1.3.  sajatos nevelési igényli tanulok integralt nevelése-oktatasa (mozgasszervi

fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, egyéb pszichés
fejlodési zavarral kiizddk, értelmi fogyatékos-enyhe értelmi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos-halldsi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-latasi

fogyatékos)

6.4.1.4. nemzetiségi nevelés-oktatas (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas
(német))

6.4.1.5. integracios felkészités

6.4.1.6.  képességkibontakoztato felkészités
6.4.2.egyéb koznevelési foglalkozas
6.4.2.1.  napkoziotthonos ellatas
6.4.3.1skola maximadlis létszama: 30 16
6.4.4.1skolai konyvtar egyiittmitkodésben: Illyés Gyula Konyvtar Szekszard

7. A feladat ellatisara szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga
feladatellatasi helyek szerint:

7.1 7173 Zomba, Rakéczi utca 84.
helyrajzi szdm: 63
hasznos alapteriilet: 1643,35 nm
intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
fenntarto jogkore: vagyonkezel6i jog
7.2 7054 Tengelic, Petofi utca 2.
helyrajzi szam: 292/1
hasznos alapteriilet: 1703 nm
intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

fenntartd jogkore: vagyonkezelGi jog
7.3 7172 Harc, Kolesdi utca 2.

helyrajzi szam: 371/30
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hasznos alapteriilet: 342 nm
intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog
fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog
7.4 7175 Felsonana, Rakodczi utca 4.
helyrajzi szdm: 464
hasznos alapteriilet: 400 nm
intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
fenntartd jogkore: vagyonkezeldi jog

Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
KLIK szervezeti egységkod: TB080O

Az intézményvezetd megbizasa:

Az intézmény vezetdjét a fenntartd- nyilvanos palyazat utjan - hatarozott idore bizza meg. A
palyazat mellézhetd, ha az intézményvezetd ismételt megbizasdval a fenntarté és a
nevelGtestiilet kétharmada egyetért. A nevel6testiilet az intézményvezeté ismételt megbizasarol
titkos szavazassal dont. A titkos szavazas lebonyolitasara a neveldtestiilet a tagjai koziil 3 f6s
szavazatszamlalo bizottsagot valaszt. Egyetértés hidnydban, tovabbd az intézményvezetd
harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat megelézden a palyazat kiirasa kotelezo.

II. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT (SZMSZ) CELJA,
FELADATA

A szervezeti és miukodési szabalyzat célja, hogy hatarozza meg a kozos igazgatdsu koznevelési
intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsd rendjét, a belsé és kiilsd
kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorébe.
Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban megfogalmazott cél- és feladatrendszer
tevékenységeinek ¢és folyamatainak oOsszehangolt, raciondlis és hatékony megvaldsulasat
szabalyozza.
Az SZMSZ alapjaul szolgalo rendeletek, jogszabalyok. Kiilonosen:
e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol
e az 1992. évi XXII. tv. a Munka torvénykonyvérdl
e az 1992. évi XXXIIL tv. A kozalkalmazottak jogallasarol
e 326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet a pedagdgusokeldmeneteli rendszerérdél és a
kozalkalmazottak jogalasasrol sz6101992. évi XXXII. sz, torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol
e 368/2011.(XIL.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartds miitkdési rendjérdl
e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
e 2011. évi CXII. térvény az informdacios onrendelkezési jogrol €és az informacidszabadsagrol
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e 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 16/2013. (Il. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérol

e 2/2013.(1.15) KLIKE utasitasa a Klebelsberg Intézményfenntartd6 Kézpont kiadmanyozasi
¢s helyettesitési rendjérdl szol6 1/2013.(1.02.) KLIKE utasitds modositasardl €s egységes
szerkezetbe foglalasarol

I1l. AZ SZMSZ ALTALANOS RENDELKEZESEI, AZ SZMSZ HATALYA

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézményvezetd eldterjesztése utan a nevelOtestiilet
fogadja el — a didkonkormanyzat, a sziil6i szervezet véleményezési joganak gyakorlasa mellett. A
Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzat a fenntartéi egyetértés csak azokhoz a szakaszokhoz kell,
amelyekben a fenntartora tobblet kotelezettségek harulnak.

Az SzMSZ és a hozza kapcsolodd dokumentumok, a Pedagdgiai program és a Hazirend
nyilvanosak. Megtekinthet6k az iskola konyvtaraban, az igazgatdi irodakban és az iskola honlapjan.
Mindharom dokumentumrdl tdjékoztatas kérhetd az intézmény vezetdjétol.

IV. AZ SZMSZ Es, AZ INTEZMENY MAS BELSO SZABALYZATAINAK
OSSZEFUGGESEIL KAPCSOLATA

A torvényes miikodést az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4llo-
alapdokumentumok egylittesen hatarozzak meg:
1. A szakmai alapdokumentum
2. A pedagogiai program tartalma (a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdése szerint),
nyilvanossaga, tajékoztatasi kotelezettségek:
- az intézményben foly6 neveld-oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait
- anevelés €s oktatas céljat, konkrét feladatait, az intézmény helyi oratervét €s tanterveét
- az egyes évfolyamokon a képzés anyagat, idotartamat és a kovetelményeket, a magasabb
évfolyamra 1épés feltételeit
- a szdmonkérések formadit, a novendékek értékelésének és mindsitésének szempontjait és
modjat
- a képességek kibontakoztatasanak és fejlesztésének modjait
- a szocialis hatranyok, a beilleszkedési, magatartasi €s tanulasi nehézségek enyhitését
segitd tevékenységeket
- az iskola nevelési programjat
- a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait
- a kiemelt figyelmet igényld tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét
- a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét
A pedagogiai program nyilvanos azt barki megtekintheti:
8
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- nyomtatott formédban az iskola konyvtaraban, a konyvtar nyitvatartasi idejében
- az igazgat6i iroddban
- az iskola honlapjan
A pedagogiai programmal kapcsolatos tdjékoztatdst az intézmény vezetdje nyudjt az
iskolaba torténd beiratkozas alkalmaval, az elsds szuldi értekezleten. Atjelentkezéskor az
intézmény vezet6jétol vagy helyettesétol kérhetd tajékoztatas.
3. A tanév munkaterve
- az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvaloésitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok id6re beosztott
cselekvési terve, a feleldsok megjeldlésével.
- az intézményvezetd késziti el, melynek a neveldtestiilet altal valo elfogadasi
idopontja a fenntart6 altal kért hataridd, de legkés6bb szeptember 30.
A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan el kell helyezni.
4. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat
5. Telephelyenkénti hazirendek
6. K6zérdekbdl nyilvanos adatok:

Az adatokat az intézményvezetd ,kozzétételi lista” dokumentum keretében teszi kdzzé.
A dokumentum évenkénti mddositasanak hatarideje oktéber 31.
A dokumentum elérhet6ségei:

http://zomba.sulinet.hu/kozzetetel.php

https://www.oktatas.hu/hivatali ugyek/Kir intezmenykereso/!KIR Intezmenykereso/Int
ezmeny/Index/036351

V. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, VEZETESI SZERKEZETE, A
VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS

A Zombai Altalanos Iskola és Alapfokit Miivészeti Iskola tobbcéli, kozos igazgatasu
kozoktatasi intézmény.


http://zomba.sulinet.hu/kozzetetel.php
https://www.oktatas.hu/hivatali_ugyek/kir_intezmenykereso/!KIR_Intezmenykereso/Intezmeny/Index/036351
https://www.oktatas.hu/hivatali_ugyek/kir_intezmenykereso/!KIR_Intezmenykereso/Intezmeny/Index/036351

1. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetési szerkezete

Intézményvezetd

Intézményvezetd helyettes II.

Tagintézmény vezetd

Munkakozosség vezetd
intézményi szintii

Tengelici Zomba Harc Fels6nanai Miivészeti
Tagiskola sz€khely iskola Telephely Telephely Iskola
Munkakdzosség vezetok
feladatellatasi hely szintii
Pedagogusok Iskolatitkar Pedagogusok Pedagogusok Pedagoégusok Pedagogus
Karbantarto  Takaritok Karbantarto ~ Takaritok Takarito
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Az intézmény ¢€lén az intézményvezetd all, aki az intézmény egyszemélyi felelds
vezetdje ¢€s ellatja a székhely iskola vezetését is. Az 6 kozvetlen iranyitasaval 2
intézményvezet6 helyettes (igazgatohelyettes) és 1 tagiskola-vezeté dolgozik.

2. Az intézmény vezetdje

Az intézményvezetd feladatkorét feladatkorébdl adodoan:

szervezi €s ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja
a szakmai kovetelmények érvényesiilését;

dontésre elokésziti a koznevelési intézmény mitkodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos minden olyan iigyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy
személy hataskorébe;

elokésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket és a kdznevelési
intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;
jovéhagyja a kdznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagdgiai programot,
a helyi tantervet, elokésziti a szervezeti és mitkodési szabalyzatot, a hazirendet és a
honvédelmi intézkedési tervet;

kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi feltételei biztositdsdhoz
sziikséges intézkedések megtételét;

gyakorolja a raruhdzott munkaltatoi, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot a
koznevelési intézmény kozalkalmazottai felett;

tajékoztatast ad a fenntartonak a kdznevelési intézmény tevékenységérol,
teljesiti a Tamasi Tankeriileti Kozpont igazgatoja altal kért adatszolgéltatést;

szakmai értekezletet hiv dssze a koznevelési intézmény miikodésével kapcsolatos
feladatok megoldéasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése,
az operativ feladatok iranyitasa céljabol.

a szakmai feladatai ellatasa soran kapcsolatot tart az tankeriilet munkatérsaival,

az intézmény fenntartdsa, miitkddtetése kérdésében egyeztetést folytat tankeriilet
munkatarsaival,

az intézmény vagyonaval kapcsolatos kérdésében egyeztetést folytat az illetékes
teleptilési onkormanyzat képviseldjével.

3. A hataskorok atruhazasa

Az intézmény vezetdje - egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett - az alabbi
feladatokat ruhazza at a tagiskola-vezetGjére:

e A

tagintézményekben jelentkezd taniligy-igazgatasi feladatok ellatasa és

kiadmanyozasa (félévi tanulmanyi értesitd; bizonyitvany; torzslap; didkok tigyében
hozott dontésekrdl sz616 hatdrozatok)

e Az atadott munkaltatoi jogok gyakorlasa a tagintézmény munkavallaloi felett az alabbi
kérdésekben:

munkakori leirdsok elkészitése és kiadmanyozasa
munkarend meghatarozasa, munkaidd elrendelése és kiadméanyozasa
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- szabadsagolasi terv készitése, szabadsidgok igénybevételének engedélyezése
¢s kiadmanyozasa
- a pedagogusok tovabbképzésének szervezés, tervezése, az ezzel kapcsolatos
nyilvantartdsok vezetése
Ellenérzési, mérési, értékelési feladatok tervezése, miikddtetése a tagintézmény
tanuloira, alkalmazottaira vonatkozoan.
A tovabbképzési terv alapjan tovabbképzésen vald részvétel engedélyezése az
intézményvezetovel torténd eldzetes egyeztetés alapjan.
- Gyermekek felvétele, tanuldi jogviszony létesitése €s megsziintetése.
- Fegyelmi jogkor gyakorlésa a tanulok felett.
A neveldtestiilet a jogszabalyokban meghatarozottak alapjan a feladatkorébe tartozé
tevékenységek egyikét sem ruhazza at.

4. A tagintézmény-vezeto tovabbi feladatai:

A munkakor palyazat utjan 5 évre sz0l6 vezetdi megbizassal tolthetd be. A palydzatot a
www.kozigallas.hu honlapon kell meghirdetni.
Feladatai az atruhazott feladatokon tul:
- részt vesz a pedagogiai program, pedagdgiai munkaterv el6készitésében;
- segiti az igazgat6 adatszolgaltatasi feladatait, ellenrzési munkajat;
- ellendrzi a pedagodgiai adminisztracio hataridejének betartésat;
- szakmai segitséget nyujt a beosztott kollégaknak;
- megszervezi, ellenérzi a helyettesitéseket, err6l az igazgatdét naprakészen
tajékoztatja;
- figyelemmel kiséri és segiti az SZMK munk4jat;
- 0Osszefogja a munkakdzosség-vezetok munkadjat;
- szervezi a tovabbképzéseket;
- ellendrzi és szervezi a technikai dolgozok munkéjat;
- jelzi a sziikséges javitasi munkakat, javaslatot tesz a sziikséges beszerzésekre,
selejtezésre;
- elokésziti a szabadsagolasi tervet;
- segiti a munkarend kialakitasat, egyeztetés alapjan elkésziti az Orarendet, a
beosztottak munka-, ligyeleti rendjét;
- atagintézményben részt vesz a sziiloi értekezleteken, nyilt napokon;
- aktivan részt vesz a beszerzésekben;
- kapcsolatot tart a tarsintézményekkel.

5. A kiadmanyozasi (alairasi) jogkor gyakorlasa

A Tamasi Tankeriileti Kozpont igazgatojanak kiadmanyozési hataskdrébe nem tartozo
valamennyi intézményi kérdésben, a tagintézmény-vezetére atruhazottakon kiviil, a
kiadmanyozasi jog az intézményvezetét illeti meg. Akadalyoztatasa esetén a napi
miikddést érintd azonnali intézkedések esetében e jogot az altalanos intézményvezeto-
helyettes gyakorolhatja.

6. A vezetok helyettesitési rendje
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Az intézményvezetdt tavollétében az intézmény székhelyén miikodd 4ltalanos
intézményvezeto-helyettes helyettesiti. Az intézményvezetd ¢és az altalanos
intézményvezetd-helyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén a helyettesités az alabbi
sorrendben torténik:

1. a tengelici tagiskola vezet6je

2. a székhelyen miikodé also tagozatos intézményvezetd-helyettes.
Az intézményvezetd tartés, 2 hetet meghalad6 tavolléte esetén a helyettesitése a
Tamasi Tankertiileti Kozpont igazgatojanak, a fenti helyettesitési rendet is fegyelembe
vevo0 irasos intézkedése sziikséges.

7. A vezetok kozotti kapcsolattartas rendje

A tagintézmény vezetdjének, €s az intézményvezetO-helyetteseknek a részvételével
havonta egy alkalommal vezet6i értekezletet kell tartani. Az aktualis feladatokon kiviil
az éves munkaterv hatirozza meg a napirendet. A vezetdi értekezletet ugy kell
kijelolni, hogy azon mindenki részt tudjon venni. Akadéalyoztatds esetén a
helyettesitési rend szerinti képviselet szlikséges.

VI. AZINTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATA EGYMASSAL ES
A VEZETESSEL

Az intézményi k6z0sség
Az intézményi kozosséget az alkalmazottak, a sziilok, a tanulok és a gyermekek alkotjak.

Az intézményi kozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat a felsorolt kozosségek révén
és modon érvényesithetik.

1. Az intézményi tanacs

Az intézmény a helyi kozdsségek érdekeinek képviseletére a koznevelési torvény 73.
§-anak (4) bekezdése alapjan a sziilok, a nevelGtestiilet €s az intézmény székhelye
szerinti telepiilési dnkormanyzat azonos szamu delegaltjabol alld intézményi tanacsot
hoz létre. Az intézményi tanacs sajat ligyrendje alapjan miikodik. A kotelezden
létrehozott Intézményi Tandcs 6nallo jogi személy, amely az Oktatasi Hivatal vezette
hatosagi nyilvantartasba vétellel jon létre.

2. Az alkalmazotti kozosség

Az intézmény alapfeladataval §sszefliggd alkalmazotti munkakorok:
- tanito,

- tanar,

- gyogypedagogus/logopédus.

Az alapfeladatot kdzvetleniil segité munkakdrok:

- iskolatitkarok,

- pedagogiai asszisztens,

Kisegitdi munkakorok:

- takaritok,

- karbantartok,

Az alkalmazotti k6zosség dontési jogkorébe tartozik:

- az intézmény pedagogiai programjanak elfogadasa, mddositésa,
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- az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak elfogadasa és modositasa, a
jovéahagyast megtagado dontés elleni feliilvizsgalati kérelem benyujtasa,

- az intézmény munkajat 6sszefoglald elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa.

Az alkalmazotti értekezlet gyakorolja az igazgatd vezetdi megbizasaval
Osszefliggésben a jogszabaly altal a nevelési-oktatdsi intézmények nevelOtestiiletéhez
telepitett véleményezési hataskoroket.

Az alkalmazotti értekezlet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az alkalmazotti értekezletet altalaban évente egyszer, a tanév inditasakor kell
Osszehivni.

Az alkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.
Dontéseit nyilt szavazéssal, egyszerii szotobbséggel hozza. Az intézményvezetoi
megbizassal kapcsolatos rendkiviili alkalmazotti értekezlet hatarozatképességéhez a
tagok legalabb 2/3-os jelenléte sziikséges. Az intézmény vezetésére vonatkozd
program ¢és a fejlesztési elképzelések tamogatasardl vagy elutasitasarol az alkalmazotti
értekezlet titkos szavazassal hataroz.

Ha az alkalmazotti értekezlet az intézmény milkodését érinté barmely kérdésben
véleményt nyilvanitott vagy javaslatot tett, az intézmény igazgatdja azt megvizsgalja,
¢s arra 30 napon beliil indokolt irasbeli valaszt ad, amelynek megfeleld kozzétételérdl
az intézményegység-vezetd, tagintézmény-vezeté gondoskodnak.

. A nevelok kozosségei

A neveldtestiilet
A nevel6testiilet tagja az iskola, valamennyi pedagdégus-munkakort betoltd
alkalmazottja, valamint a nevel6-oktatd6 munkat kozvetleniil segitd fels6foku
végzettségli dolgozok.
- A tagintézményben tagintézményi nevel6testiilet mikodik.
Az iskolai nevel6testillet gyakorolja mindazon dontési és véleményezési
jogosultsdgokat, amelyeket a Kdznevelési torvény €s a végrehajtasi rendeletei a
nevelési-oktatasi intézmények neveldtestiileteinek hataskorébe utal.
A tagintézmény neveldtestiilete kiilon-kiilon véleményezi az intézmény SZMSZ-éhez
kiegészitésként csatlakozo, az iskolai hazirendet, az iskolai tanév, helyi rendjét, az
iskolai helyi tantervet. Tovabba minden olyan dokumentumot, vagy eljarast, amely a
tagintézmény helyi sajatossagai alapjan indokolt.

A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyok alapjan a kovetkezd dontési jogkdrokkel
rendelkezik:

- a foglalkozasi, illetve pedagogiai program és modositasanak elfogadésa;

- aszervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa;

- anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

- a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értekelések,

beszamolok elfogadasa;
- aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,
- a hazirend elfogadaésa;
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a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa;

a tanulok fegyelmi iigyeiben vald dontés, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasa;

a foglalkozasi, illetve a pedagdgiai program, valamint a szervezeti és miikodési
szabalyzat jovahagyasdnak megtagadasa esetén a dontés ellen a birdsaghoz
torténd kereset benytjtasarol;

jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyok alapjan a kovetkez6
esetekben:

a tantargyfelosztas elfogadasa elott;

az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztdsa soran;

az igazgatohelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt;

a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre
allo pénzeszkozok felhasznalasanak megtervezésében,;

a nevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési  terveinek
megallapitdsaban;

jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola

miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Az iskola, neveldtestiilete feladatkorének részleges ellatdsara allandd bizottsagokat vagy
munkacsoportokat hozhat 1étre.

Az 4alland6 bizottsagok tagjait ezen tisztségiikben a nevelOtestiilet évente
egyszer megerositi.

Az allando bizottsdgok tagjai maguk koziil a tevékenység Osszehangolasara,
iranyitasara vezetdt valasztanak.

Egy tanév, nevelési év sordn a neveldtestiilet az alabbi értekezletet tartja:

¢ tanévnyito értekezlet

¢ tanévzaro értekezlet

¢ félévi valamint év végi osztalyozo, valamint a pedagdgiai munkat értékeld
értekezlet

¢ nevelési értekezlet.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell Osszehivni, ha a nevelotestiilet

tagjainak egyharmada kéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy vezetOsége ezt
indokoltnak tartja.

A nevel6testiilet értekezlet rendje:

a nevelOtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint
50%-a jelen van;

a neveldtestiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabdly, illetve az SZMSZ
masként nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza;

a neveldtestiilet személyi kérdésekben - a neveldtestiilet tobbségének kérésére -
titkos szavazassal is donthet;

a neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A neveldk szakmai munkakdzosségei

Az iskolaban az alabbi szakmai munkakdzosségek miikodnek:
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A minimum 6t pedagdgus munkdjat integralo
- also tagozati Tengelicen, Zomban
- fels6 tagozati Tengelicen
- nemzetiségi intézményi szint
- napkozis munkakdzosség intézményi szintii
A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek. A nevelOtestiilet szakmai munkakdzosségekre ruhazott jogai:
- apedagogiai program helyi tantervének kidolgozasa,
- ataneszko6zok, tankonyvek kivalasztasa,
- atovabbképzésre, atképzésre vald javaslattétel,
- jutalmazasra, kitlintetésekre, kereset kiegészitésre javaslattétel,
- szakmai munkak6zdsség vezetd munkdjanak véleményezése.
A szakmai munkakozosségek feladatai a szakteriiletiikon beliil:
- szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat;
- részt vesznek az iskolai, nevel6-oktatomunka belsé fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszersités);
- egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének
folyamatos mérése, értékelése;
- palyazatok, tanulményi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitéasa;
- szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a neveldk
Oonképzéséhez;
- Osszedllitjak az alap- és helyi vizsgak tételsorait, ezeket értékelik;
- javaslatot tesznek a sziikséges szakmai jellegli beszerzésekre, az eszkozpotlasra
- segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkajat;
- megvalasztjak a munkak6zosség vezetdjét.
A szakmai munkak6zdsségek munkajat a munkak6zosség-vezetd iranyitja.
- A munkak6zOsség vezetdjét az igazgatd javaslatdra a munkakozOsség tagjai
valasztjak.
- A munkakdzosség-vezetok munkdjukat munkakori leirds alapjan végzik.
Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
- Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a nevelGtestiilet
tagjaibol munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet dontése alapjan.
- Az alkalmi munkacsoportok tagjait a neveldtestiilet valasztja, vagy az igazgato

bizza meg.
A nevel6testiilet altal 1étrehozott bizottsagok:
A fegyelmi bizottsag feladata:
e ahéazirendet stilyosan megszegd tanuldk fegyelmi ligyeinek vizsgalata.

e Az érintett meghallgatisa utan targyilagos dontés hozatala.
Tagjai: - az intézmény vezetdje,
- az érintett tanulo osztalyfonoke,
- egy tanulo altal felkért pedagogus,
- a didkonkormanyzat képviseldje
5. A sziilok kozosségei
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Az intézmény sziiléi kozosségének legmagasabb szintli dontéshozd szerve az Iskolai
Sziil6i Szervezet (ISZSZ) vezetdsége.

Az ISZSZ - t képviseleti uton valasztjak, iskolai osztalyok sziiléi képviseldi. Minden
kozosség legalabb egy tagot delegal az iskolai sziiléi szervezetbe. A sziilok kérdéseiket,
véleményiiket, javaslataikat képviselOik, vagy az osztalyfonok segitségével juttatjak el az
iskola vezet6ségéhez.

A ISZSZ tagjai, egy elnokbdl és két vezetdségi tagbol allo vezetdséget valasztanak.

Az I1SZSZ akkor hatarozatképes, ha azon az érdekeltek tobb mint 50 %-a jelen van.
Dontését nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza.

Az ISZSZ vezetdségét az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb 2 alkalommal 6ssze
kell hivnia, és itt tajékoztatast kell adnia az intézmény feladatairdl, tevékenységérol.
A sziil61 munkakozdsséget az alabbi jogok illetik meg:

- megvalasztja sajat tisztségviseldit,

- kialakitja sajat miikodési rendjét,

- amunkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

- képviseli a sziloket az oktatdsi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

- véleményezi a pedagogiai programot, hazirendet, munkatervet, valamint az SZMSZ
azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a gyermekekkel, tanuldkkal
kapcsolatosak,

- véleményt nyilvéanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel és gyermekekkel, tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

6. A tanulok kozosségei tagintézményekben

Az azonos évfolyamra jar6, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget

alkotnak. Az osztalykdzosség élén mint pedagogus vezetd, az osztalyfonok all. Az

osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgaté bizza meg. Az osztalyfonokok
osztalyfénoki tevékenysegiiket munkakori leiras alapjan végzik.

A 5-8. évfolyam osztalyk6zosség tagjaibol az alabbi tisztségviselOket valasztja meg:

- képviseld (kiildott) az iskolai didkonkormanyzat vezetdségébe.

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak 1étre.

A tanuldk, a tanulokozosségek és diakkordk érdekeinek képviseletét az iskolai

didkonkormanyzat latja el.

- Az iskolai didkdnkormanyzat jogositvanyait a diakonkormanyzatot segité neveld
érvényesiti.  Javaslattétel, véleményezés  eldtt azonban az  iskolai
diakonkormanyzat vezetdségének véleményét ki kell kérnie.

- Az iskolaszékben tandcskozasi joggal az iskolai didkdnkorméanyzatot a
didkonkormanyzat vezetdje képviseli.

Az iskolai didkonkormdnyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott

jogkorokkel rendelkezik.

- Az iskolai diakonkormanyzat tevékenységét szervezeti és miikodési szabalyzata
szerint folytatja.
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- Az iskolai didkonkormdnyzat munkajat segité neveldt a pedagdgusok javaslatai
alapjan a nevelOtestiilet ¢és az iskolai didkdnkorményzat vezetdségének
egyetértésével az igazgato bizza meg.

Evente legalabb 1 alkalommal ossze kell hivni az iskolai didkkozgyiilést, melyen a
tanulokat tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrol. A
diakkozgylilés Osszehivasaért az igazgatd felelés. A tengelici iskoldban a
diakkozgytilést évente legaldbb egy alkalommal, az 5-8. évfolyamos tanulok
részvételével a tagiskola vezetdje hivja Ossze.

A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény biztositja. A
didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az SZMSZ hasznalati
rendszabalyai szerint veheti igénybe.

A didkonkormanyzattal, a  didkképviselokkel az  intézmény  vezetdje
diakonkormanyzatot segitd tanar személyén keresztiil folyamatos kapcsolatot tart fenn.
A tanulok gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az intézményvezetot.

VII. A TAGINTEZMENY EGYUTTMUKODESENEK SZABALYAI,
A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE

Az intézmény szakmai alapelveit, a tagintézmény tartalmi egyiittmiikodését az intézmény
pedagogiai koncepcidja, az éves feladatok iitemezését a tagintézményi munkaterv
tartalmazza.

A tagintézmény vezetéjének, és az intézményvezet6-helyetteseknek a részvételével
havonta legalabb egy alkalommal vezet6i értekezletet kell tartani. Az aktualis feladatokon
kiviil az éves munkaterv hatirozza meg a napirendet. A vezetdi értekezletet ugy kell
kijeldlni, hogy azon mindenki részt tudjon venni. Akadalyoztatds esetén a helyettesitési
rend szerinti képviselet sziikséges.

VIII. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

1. Az ellendrzést végzik:
- 1gazgato
- tagintézmény-vezeto
- intézményvezetd-helyettesek
- munkakdzdsség-vezetok.

1. A kiilonféle feleldsoknek a feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési
és beszamolasi kotelezettségiik az igazgatohelyettes, a tagintézmény-vezetd és az
igazgato felé.

2. A belsd ellendérzés legfontosabb feladata a pedagdgiai tevékenység hatékonysaganak
mérése, annak feltardsa, hogy milyen teriileteken sziikséges a pedagégusok munkdjat
erOsiteni, milyen teriileten kell a rendelkezésre 4ll6 felszereléseket felujitani,
korszerisiteni, illetve potolni, boviteni.

3. A pedagogiai munka ellendrzéséhez, méréséhez az ellendrzést végzok tervet
készitenek, azt litemezik a pedagodgiai program ¢és az éves munkaterv alapjan.

18



. Az ellendrzésnek alapvetden a tanulok altal készitett irasbeli dolgozatok és
felmérdlapok értékelésén kell alapulnia.

. Az ellendrzési terv végrehajtasaért az igazgatd, illetve helyettese, tagintézmény-
vezetdje felel. Az egyes szakteriiletek belsé ellendrzésének iranyitdéi a szakmai
munkako6zdsségek vezetoi.

. A belsO ellenérzés a munkaterv szerint folyik, de az igazgatd rendelkezése alapjan
rendkiviili ellendrzés is tarthatd. Rendkiviili ellendrzés megtartasat kérheti a szakmai
munkako6z0sség, az iskolaszEk, a sziiléi munkakozosség.

. A tanév soran a latogat6 vezetOknek valamennyi pedagdgus munkajat értékelni kell. A
pedagdgus kérésére, munkajanak segitése érdekében oOralatogatas soran lehet felmérni
a pedagogus nevel0- €és oktatdo munkajanak hatékonysagat, értékelni pedagogiai
modszereit.

. Az ellenOrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo ismerteti az érintett neveldvel. Az
egyes szakteriileteken elért eredményeket a szakmai munkakozosségek kiértékelik,
megvitatjdk, s ennek eredményeképpen a sziikséges intézkedések megtételét
kezdeményezik az iskolavezetésnél.

. Az ellendrzés tapasztalatait értékelni kell, megallapitva, hogy az esetleges
hianyossadgok megsziintetése érdekében milyen intézkedések megtétele sziikséges.

10.  Azellendrzés formai:

- Oralatogatés

foglalkozasok latogatasa

- beszamoltatas

- eredményvizsgalatok, felmérések.
A vezetok ellenorzési feladatai

. Intézményvezeto helyettesek
Az intézményen beliil szervezik, segitik, ellendrzik, elemzik és értékelik a pedagogiai
munkat, az iskola munkatervének végrehajtasat.
Rendszeresen latogatjak az osztalyok orait, a napkozis csoportokat. A latogatasok és
egyéb tapasztalatok alapjan ellenérzik ¢és értékelik a nevelok munkajat,
észrevételeivel, biralataikkal és javaslataikkal segitik a pedagogiai munka
szinvonalanak emelését.
Ellen6rzik az osztalyfonokok, napkdzis neveldk dokumentumait és adminisztrativ
munkajat.
A tanuloi balesetek megelozése, az osztalyfonokok ez irdnyll munkajanak
ellendrzését végzik.
Szervezik és ellendrzik a helyettesitéseket.
. Tagiskola-vezeté
Szervezi, irdnyitja ¢és ellendrzi a tagintézményben folyd szakmai, pedagogiai munkat,
rendszeresen latogatja az egységében dolgozo pedagogusok foglalkozasait.
Szervezi, irdnyitja, ellendrzi a tagintézmény technikai dolgozoinak tevékenységét.
Ellendrzi a pedagdgiai adminisztraciot, a hataridok betartasat.
Szervezi és ellendrzi a helyettesitéseket.
Munkavédelem, tizvédelem.
. Munkakozosség-vezetok
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Az adott tagozat, szakmai teriilet eredményességének ellendrzése.
Tanmenetek ellendrzése és véleményezése.

Allaspalyazatra jelentkez6k palyazatanak véleményezése irasban.
A PP véleményezése.

IX. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAI

1. Tamasi Tankeriileti Kézpont

o fenntartoi feladatok
e adatszolgaltatas
o teljes korl egyeztetési kdtelezettség az intézményt érintd valamennyi tigyben

2. Kapcsolattartas a sziilokkel

e sziildi értekezlet, fogadoora, csaladlatogatas, e-napld
¢ nyilt nap, nyilt hét
e |SZSZ iiléseken tdjékoztatok
Konkrét id6pontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
Rendszeres irasbeli tajékoztatas formai:
Valamennyi pedagogus koteles a tanulora vonatkozé minden érdemjegyet és irasos
bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanuld tajékoztatd fiizetébe feltiintetni. A
tajékoztatd flizetben a pedagégusnak minden bejegyzést datummal és kézjeggyel kell
ellatnia, a szobeli feleltet aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztds napjan. Az e-
naplo vezetése kétheti hataridével kotelezo.
Amennyiben a tanuld tajékoztatd filizete hianyzik, a hianyt az e-naploba be kell
jegyezni.
Szébeli tajékoztatast formai:
A sziil6i értekezletek
Az osztalyfonok tanévenként 2 sziiloi értekezletet tart.
Rendkiviili sziil61 értekezlet az osztalyfonok hiv Ossze sajat, illetve az iskolaszek,
vagy az I1SZSZ elndke kezdeményezésére. Leendd elsé osztalyosok utolsd ovodai
sziilé1 értekezletén részt vesz az osztidly tanitdja. A Dbeiratkozott tanulok
iskolakezdésének zavartalansaga érdekében.
Nyilt tanitasi napok
Tanévenként legalabb 2 nap, az éves munkatervben megjeldlt tanitasi napokon.
e asziilék az adott napon a programokat az els6é négy tanitasi 6ran latogathatjak
meg.
A sziiloi fogadoorak
Intézménylinkben az iskola valamennyi pedagégusa a munkatervben meghatarozott
idépontokban fogadoorat tart.
A tengelici tagiskolaban heti 1-16raban, pedagogusonként eltérd idépontban, kiilon
beosztés alapjan tartanak fogadoorat.
Amennyiben a gondviseld fogaddodran kiviili idopontban is taldlkozni szeretne
gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irdsban idépontot kell egyeztetni az érintett
pedagogussal.

3. Polgarmesteri Hivatalokkal

e adatszolgaltatas (pl.: tanuldi étkezési normativa)
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e rendezvényeken valo részvétel, miisorszamok biztositasa
4. Megyei Kormanyhivatal illetve az illetékes Jarasi Hivatal

e gyamhatosagi ligyek

e tanuldi igazolatlan hidnyzas miatti iigyek
5. Miivelddési Hazzal

versenyeken valo részvétel
kiallitasok rendezése, megtekintése
iinnepek elokészitése

szakkorokon vald részvétel

6. Babits Mihaly Megyei Miivelodési Hazzal, Deutsche Biihne szinhazzal

e versenyeken vald részvétel

e szinhazlatogatas.

7. Szakmai szolgaltatokkal

e szakmai szolgaltatasokat nytjt.

8. Teriiletileg illetékes Jarasi Munkaiigyi Kézponttal
A fels0 tagozatos gyermekek palyaorientacidja; palyavalasztasat segité iizemek,
intézmények koordinalasa.

9. Civil szervezetekkel

10.
11.

12.

Nemzetiségi Német Kisebbségi Onkorményzat

Roma Kisebbségi Onkormanyzat

Bukovinai Székely Egyesiilet

Zombai Hagyomany6rzé Egyesiilet

Sportegyesiiletekkel

Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A kozségi gyermekjoléti szolgalat segitséget nyujt a gyermekek, tanulok
veszélyeztetettségének feltdrasdhoz, megeldzéséhez.

Az intézmény igazgatdja, iskola gyermekvédelmi feleldse napi kapcsolatban
allnak a gyermekjoléti szolgalattal a gyermekvédelmi feladatok ellatasa
érdekében.

Kapcsolattartas az egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval
Az intézmény vezetdjének gondoskodnia kell a gyermekek, tanulok egészségének
megovasarol.

Biztositani kell a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak
megszervezeset.

E feladat ellatasa érdekében szoros egyiittmiikodés alakult ki az iskolaorvossal,
fogorvossal és az iskolavédéndvel.

X. A MUKODES RENDJE ES A NYITVA TARTAS

Az iskolak szorgalmi idében hétfotdl péntekig reggel 7% oratol 17 éraig, a zombai
iskola az alapfoku miivészetoktatas orainak befejezéséig, 18 oOraig tart nyitva.
Az iskolékat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani.

Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokasos nyitvatartdsi rendtdl vald

eltérésre az igazgato, illetve a tagintézményvezetd ad engedélyt.
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A tanitas 1d6 végén a tanulok csoportosan tavoznak az iskolabdl. A tanuld tanitasi id6
alatt csak osztalyfénoke, vagy az osztalyfonoknek utasitdst addé munkakdrben
foglalkoztatott pedagdgus irdsos engedélyével hagyhatja el az iskolat.

A hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik.

Az iskola a tanitasi sziinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az tgyeleti idén
kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak az épiiletben. A nyari
tanitasi sziinet ligyeleti rendjét az igazgatd tanévenként hatdrozza meg.

A vezetok benntartéozkodasa és helyettesitésiik rendje

Az intézményekben a hivatalos munkaiddben felelés vezetdnek kell az épiiletekben
tartozkodni. Biztositani kell a vezet6i feladatok ellatasat. A vezetd akadéalyoztatasa esetén
az intézmény miikodési korében a sziikségessé valo halaszthatatlan intézkedések
megtételére alabbiak szerint kell a helyettesiteni.
Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 7°° 6ratol délutan 16 oraig:
e Zomban az intézményvezet6-helyettesek az évenkénti beosztas alapjan
e Tengelicen a tagintézmény-vezetd vagy tavollétére helyettesitési feladatokkal
megbizott munkakdzosség-vezeto.
e A harci és a felsdnanai tagiskolédban a helyettesitési feladatokat az adott napon
a napkdzis feladatot ellatd neveld végzi.
A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az {ligyeletbe beosztott
pedagogus jogosult az intézmény mikodési korében a szikségessé valo
halaszthatatlan intézkedések megtételére. A 16 orakor tavozd vezetd utan a szervezett
foglalkozast tarto pedagdgus tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért.
A létesitmények és helyiségek hasznalatanak rendje
Az iskolak létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allag-megdvas
szem el6tt tartasaval kell hasznélni.
Az iskolak minden dolgozoja felelds:
o akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
e az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasert,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi felligyelettel
hasznalhatjdk. Tanitasi, foglalkozasi 1d6 utdn a tanuldk, csak kiilon engedéllyel vagy
szervezett foglalkozas keretében tartdzkodhatnak az iskolaban.
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni
csak az igazgatd vagy a tagintézmény-vezetd engedélyével, atvételi elismervény
ellenében lehet.
Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell.
A konyvtar hasznalati rendjét a szabalyzat rogziti.
Az iskoldhoz nem tartoz6 kiilsé igénybevevOk a helyiségek atengedésérdl szolo
megallapodas szerinti idOben tartozkodhatnak az épiiletben.
Az igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési feleldséggel
tartoznak. Kotelesek betartani az iskolai munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatban
foglaltakat.
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Az intézménybe belépés, benntartéozkodas rendje az intézménnyel jogviszonyban
nem allok részére.

Ezen szabalyok kiterjednek a latogatoként az intézményben tartdozkodé didkokra,
hivatalos tligyet intéz6 felndttekre (pl. tlizletkotd, hivatali alkalmazott, rokon,
hozzétartozo stb.) illetve az intézmény termeit bérlé személyekre.

Az iskoldban fenti felsoroldsban szerepld idegen személyek csak meghatarozott
céllal az igyintézés helyén és az ligyintézés idejére tartdzkodhatnak.

A tanitasi orat, tanoran kiviili foglalkozast semmilyen okkal, semmilyen modon
nem zavarhatjak.

A sziild ill. hozzatartozd gyermekét indokolt esetben az 6rakozi foglalkozasi
sziinetekben a folyoson, udvaron keresheti meg.

Hivatalos sziil6i forumok alkalmaval az értesités, (meghivd) szerinti idépontban €s
helyen (osztalyterem, ebédld) szabad tartozkodni.

Nyilvdnos rendezvényeken, linnepségeken az intézmény atengedett helyiségei a
nagykozonség szamara is rendelkezésre allnak.

Arusitast (bemutatdt) csak az ebédl8ben, ill. a konyvtari olvaséteremben az
elézetesen egyeztetett és meghirdetett idépontban lehet szervezni. A helyiségek
bérbeadéasanak feltételeit kiilon szabalyoztuk.

A sportudvart tanitasi (foglalkozasi) id6n kiviil Zomban és Tengelicen barki hasznalhatja

este 22 oOraig.

XI.

A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az intézmény egészségiigyi felligyeletét gyermekorvos, fogorvos, korzeti védond latja el.
Feladatuk:

XII.
1. Gyermek- és ifjusagvédelem

rendszeres tisztasagi ellenérzés

a kotelezd véddoltasok megszervezése, lebonyolitasa

rendszeres fogorvosi vizsgélat tanévenként egyszer az iskolai osztalyokban
osztalyonkénti szlir@vizsgalatok (suly-, magassdg-, vérnyomasmérés, latasélesség-
¢s halléas-szlirés, altalanos orvosi vizsgalat)

iskolaérettségi vizsgalat

palyavalasztasi alkalmassagi vizsgalat (8. osztaly)

gyogytestnevelési csoportbeosztas

rendszeres egészségnevelési munka, az egészséges életmod (helyes taplalkozas,
mozgas), az egészséges szokasok (dohanyzas, alkohol-, drogmegeldzés) kialakitasa.

AZ INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

e Valamennyi pedagdgus kotelessége, hogy részt vegyen a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok ellatdsdban, a gyermek, tanuld fejlodését veszélyezteté koriilmények
megeldzésében, feltarasdban, megsziintetéseben.

e Minden pedagdégus kotelezettsége, hogy segitse a gyermek, tanuld képességeinek,
tehetségének kibontakoztatdsat, a hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzarkoztatasat.
Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§
(2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatdsara gyermek- és ifjusagvédelmi
felelst bizhat meg a feladatok koordinalasaval.

23



A tankotelezettség teljesitésének torvényi eldirasait a sziilokkel be kell tartatni, meg
kell ismerni azokat az okokat, amelyek az iskolabol valo kimaradashoz,
tdvolmaradashoz vezettek. Ez els6dlegesen az osztalyfonok és a gyermekvédelmi
felelds feladata.

Abban az esetben, ha a feladatok ellatasdban alkalmazott pedagogiai eszkozok,
modszerek nem vezettek eredményre, segitséget kell kérni a gyermekjoléti
szolgalattdl. Az igazolatlan hianyzasrol értesiteni kell az érintett jarasi szakhatosagot.

Az intézmény igazgatojanak kotelessége, hogy biztositsa a gyermekvédelmi felelos
munkdjanak feltételeit, és ellendrizze munkd;jat.

A mindennapi kapcsolattartas érdekében a tanuldk részére lehetévé kell tenni, hogy
problémaikkal rendszeresen felkereshessék a gyermekvédelmi feleldst. A
gyermekvédelmi felelés a hét meghatarozott napjan fogadoorat tart az iskolaban. A
gyermekvédelmi felelés személyérdl, fogaddoraja idépontjardl a tanuldkat és a
szliloket a tanév elején az ellendrzd kdnyvben értesiteni kell.

A gyermekvédelmi felelésnek, illetve az intézményegységek vezetéinek—allando,
rendszeres kapcsolatot kell kialakitania a sziilokkel. Téajékoztatni kell Oket, hogy
melyek azok az intézmények, amelyek gyermekvédelmi feladatokat latnak el; jol
lathaté helyen ki kell fiiggeszteni azok cimét és telefonszamat (pl. gyermekjoléti
szolgalat, nevelési tanacsadd, drogambulancia, ifjusagi lelki segély stb.).

A gyermekvédelmi felelésnek a gyermek, tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
rendszeres vagy rendkiviilli gyermekvédelmi tdmogatds megallapitasat kell
kezdeményeznie az onkormanyzatnal.

A gyermekvédelmi felelés gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb, pedagogiai
eszkozokkel meg nem sziintethetd veszélyeztetd tényezd megléte esetén
kezdeményezi, hogy az igazgato értesitse a gyermekjoléti szolgalatot.

A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok kozé tartozik a szenvedélybetegségek
megeldzésében vald részvétel, mely valamennyi pedagogus kotelessége. E feladat
megoldasaban hathatos segitséget nyujt az iskolaorvos ¢és az iskolavédond. Sziikség
esetén - a pedagdgiai modszerek mellett - a gyermekjoléti szolgalat segitségét igénybe
kell venni.

Az iskola teriiletén, valamint az intézményen kiviil szervezett rendezvényeken tilos a
szervezetre karos ¢lvezeti cikkek (dohanyaru, szeszesital, drog) arusitasa &s
fogyasztasa.

A gyermek- és tanulobalesetek megelozése, eljaras a baleset bekovetkezése esetén
Valamennyi pedagdgus kotelezettsége, hogy a tanulok részére az egészseégiik, testi
épségiik meglrzéséhez sziikséges ismereteket 4atadja, azok elsajatitasarol
meggy6z0djon, illetve ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett vagy ennek
vesz¢élye fennall, megtegye a sziikséges intézkedéseket (orvos vagy mentd, sziild
értesitése; jegyzOkonyv felvétele a baleset kortilményeirdl).

Ezt a feladatot osztalyfonoki orak, szaktargyi ordk keretében kell megoldani, a
foglalkozasi vagy osztalynaploban pedig dokumentalni.

A munkavédelmi elOirasokat a technika, fizika, kémia és testnevelés oOrakon a
tanulokkal ismertetni kell, azok betartasat ellenorizziik.

A hazirend tartalmazza a gyermek, tanul6 feladatait a balesetek megeldzésében.
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e Ha az iskoldban a gyermeket baleset ¢éri, a KIR rendszerben elektronikusan
nyilvantartast kell késziteni. A harom napon tal gydgyuld sériilést okozott balesetet
haladéktalanul ki kell vizsgalni, és a kozpontilag meghatirozott nyomtatvanyon
jegyzoékonyvet kell felvenni. A baleseti jegyzokdnyv egy-egy példanyat at kell adni a
tanulonak vagy sziildnek. Egy példanyt az intézménynek kell ériznie.

Ezt a munkat az iskolatitkar latja el (a tengelici tagintézményben a szolgéltatasi

szerzOdés szerinti cég képviseldjével egyiitt), az intézmény igazgatdja ellendrzi.

3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem

lathatd eseményt, amely a nevel0 és oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve

az intézmény tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen

- atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz),

- atlz,

- arobbandssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét

vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald

tény jut a tudomadsara, koteles azt azonnal kozolni az intézményegység vezetdjével,
illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetovel. Az eseményrdl azonnal értesiteni
kell az igazgatot, az igazgatohelyettest.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetok:

® igazgatd

e tagintézmény vezetd

e igazgatOhelyettes

e intézményi munkavédelmi felelds

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

e az dnkormanyzatot,

e a fenntartot,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofa-elharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

Az épiiletben tartozkodd személyeket riasztani kell. A jelzés: folyamatosan tartd

szaggatott csengetés, dramkiesés esetén kolompolds. Ezutan haladéktalanul hozza kell

latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A tanulocsoportoknak a "Tizriado terv"
alapjan kell elhagyniuk az épiiletet.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezékre:

e Az épiiletbdl minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, a foglalkozast tartd
nevelének a tantermeken kiviil (pl. mosdoban, szertarban, stb.) tartozkodd
gyerekekre is gondolnia kell. A Kkiiirités soran a mozgasban, cselekvésben
korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni kell.
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A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt €s a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia.

A tantermek elhagyasa soran az ott tanitdé neveld meggy6zddik arrol, hogy
mindenki elhagyta e a helyiséget, majd utolsénak tdvozva gondoskodik arrol,
hogy az ajt6 nyitva maradjon.

Az intézmény vezetOnek, illetve az intézkedésre jogosult feleldés személynek a
veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejiileg - felelds dolgozok kijeldlésével -
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

o a "Tuzriadd terv"-ben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételétol,

az els6segélynytijtas megszervezésérol,

0O O O O

a rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitdé szervek (rendorség, tlizoltdsag,
tlizszerészek, stb.) fogadasarol.

Teenddk rendkiviili esemény, bombariado esetén

e Rendkiviili esemény, bombariadd esetén gondoskodni kell az illetékes szervek

(renddrség, tlizoltosdg, esetleg mentdk) értesitésérdl, valamint - a tlizvédelmi
szabalyzatban szerepld kivonulasi terv szerint - az épiilet kitiritésérol.

e Az eljarasrendet minden vezetékes telefon felett ki kell fiiggeszteni.

o Az épiiletbe csak az illetékes szervek engedélyével, a veszély elharitasa utan szabad

visszatérni.

4. Hoségriado elrendelésekor kivetendd szabalyok:

A testnevelés orakon elsdsorban jatékos, pihentetd feladatok végezhetdk, a tartos
fizikai megterheléssel jaré gyakorlatok, felmérd gyakorlatok végeztetése tilos!

A folyamatos folyadékpotlasrol az ordkon €s a sziinetekben is gondoskodni kell.
Az orékat arnyékos helyen kell tartani.

Rosszullét esetén az azonnali elsésegélyrdl gondoskodni kell, illetve a megfeleld
egeészsegligyl szolgaltatast kell igénybe venni (orvos, mentd).

Testnevelés orat kovetden a zuhanyozast a tanulok szamara lehetévé kell tenni.
11-15 6ra kozott a napon a tanuldk ne tartézkodjanak!

A hdségriad6 fokozatai:

e Figyelmeztets jelzés (1. fokozat): varhatdban napi 25C°-os, vagy azt meghaladd

kozéphOmerseklet esetén

o Késziiltség jelzés (2. fokozat: ha a hdmérséklet legalabb harom egymast kdvetd nap

varhatoan eléri (vagy meghaladja) a napi 25C°-ot. Alternativ feltétel: legalabb egy
napra eléri a napi kozéphémérséklet a 27C°-ot

® Riado jelzés (3. fokozat): amennyiben varhatéan legalabb harom egymast kdvetd

napon eléri a napi k6zéphdmérséklet a 27C°-ot
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XIIl. AZ ISKOLAI TANULOK JOGALLASA, JOGOK ES
KOTELEZETTSEGEK, A TANULOI FEGYELMI ELJARAS SZABALYAI

1. A tanul6 az iskoléval tanuldi jogviszonyban all. A tanul6i jogviszony felvétel vagy
atvétel Utjan keletkezik. A felvétel és atvétel jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl
vagy atvételrdl az igazgatoé dont.

2. A tanul6i jogviszony

A koznevelési torvény 50-53.§-a valamint annak végrehajtasardl rendelkezo
20/2012,(V111.31.) EMMI rendelet 22-23.§-a alapjan kell eljarni.

3. A tanul6 tanulmanyi kotelezettségének egyéni tanrenddel is eleget tehet. Az egyéni
tanrend engedélyezésérdl a sziild irasbeli kérelme alapjan az Oktatasi Hivatal dont.

4. A tanulok jogait ¢és kotelezettségeit a magasabb jogszabalyok alapjan a
tagintézményenként elkészitett hdzirend tartalmazza.

4.1. A tanuloi hazirend 6sszeallitasa el6tt ki kell kérni a sziilok, a neveldk és a tanulok
véleményét.

4.2. A tanuloi héazirend elfogadédsakor véleményezési jogot az iskola aldbbi kozdsségei
gyakorolhatnak:
- nevelGtestiilet
- sziil6i munkak6zosség
- didkonkormanyzat

5. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

e A fegyelmi eljards meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés
ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo
informacid megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditdsanak
hatarnapja.

e A fegyelmi eljardas meginditasakor az érintett tanulot és sziildt személyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl,
valamint a fegyelmi eljards meginditasarol és a fegyelmi eljards lehetséges
kimenetelérdl.

e A legalabb haromtaghi fegyelmi bizottsdgot a nevelStestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet
nem jogosult a bizottsag elndkének megvalasztdsara, de arra vonatkozoan
javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tiz6 nevelOtestiileti értekezletet megeldzden legaldbb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkdrt gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utan a
sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.
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A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziiléje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idétartamig tartdzkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrél és a bizonyitdsi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil,
amelyet a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak és sziilojének.

A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyaldst kovetden az els6foktl hatdrozat meghozatalat célzé
neveldtestiileti értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljards eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd

események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvosldsa
érdekében. Az egyeztetd eljards célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett
tanuld kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megelézden személyes
talalkoz6 révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhatd menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségerdl

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljards lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg
kell jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a
tanulodt €s a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljards idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tlizi ki, az egyeztetd eljards idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irdsban
értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
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kijeloléséhez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

e a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elbtt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztetl eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

e az egyeztetést vezetonek ¢és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal
lezaruljon

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

e az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informéciot adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

e az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik

e a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban  foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

7. A tanul¢ altal elkészitett dologért jaro dijazas szabalyai

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld
kozotti eltérd megallapodas hianydban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet
a tanuld allitott elé a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb
feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazésban a
tanul6 — tizennegyedik ¢€letévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. Megallapodéas hidnyaban a dolog, szellemi
termeék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

Intézményiinkben a tanuldk jellemzden a technika, rajz (vizudlis kultira) tantargyak
keretében allitanak eld sajat produktumot, mely nem kertil értékesitésre, igy az adott
targyat oktaté dontése szerint keriilhet a tanuldk birtokéaba.

XIV. A TANKONYVELLATAS RENDJE

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok és iranyelvek alapjan készitettiik:
e A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény
e A tankdnyvpiac rendjérdl szol6 2012. évi modositott 2001. évi XXXVIL. térvény
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e 17/2014. (II. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus kézikdonyvve
nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl
A koznevelési torvény 46. § (5) bekezdése rendelkezik arr6l, hogy 2013. szeptember

1-jétdl az elsotdl a nyolcadik évfolyamig, tovabba a nemzetiségi nevelés-oktatasban és a

gyogypedagogiai nevelés-oktatdsban az allam biztositja, hogy a tanul6 szdmara a

tankonyvek téritésmentesen alljanak rendelkezésre azzal, hogy a téritésmentes

tankonyvellatast elsé alkalommal a 2013/2014. tanévben az elsé évfolyamra beiratkozott
minden tanuld szamara, ezt kovetden felmend rendszerben kell biztositani. E mellett az
allam a tankonyvtorvény 8. § (4) bekezdés alapjan tovabbra is biztositja raszorultsagi
alapon az ingyenes tankonyvellatast a koznevelési torvény ezen rendelkezése altal még

nem ¢érintett évfolyamokon, tehat az altalanos iskoldk kifutd évfolyamain (2013.

szeptember 1-jétél a 2-8. évfolyamokon, ezt kdvetéen minden évben eggyel csokkend

¢vfolyamon).

Az ingyenes tankonyv felmend rendszerii biztositdsaval parhuzamosan, az iskola koteles

tartos tankonyvet rendelni adott tantdrgybol (a matematika miiveltségteriilet kivételével),

ha ilyen eléfordul a tankonyvjegyzéken. A 29. § (4) bekezdés alapjan az éallam altal
biztositott ingyenes tartds tankdnyveket az igazgatonak az iskola konyvtari allomanyaba

kell venni, és a tanuld részére a tanév feladataihoz rendelkezésre kell bocsatani a

hazirendben meghatarozottak szerint. A tartosként nem hasznalhaté munkafiizetekre,

feladatlapokra nem vonatkozik ez a rendelkezés.

Az iskola minden évben koteles tajékoztatni a sziiloket és felmérni, hogy hany tanuld

esetében kell biztositani a koznevelési torvény szerinti téritésmentes tankonyveket, illetve

a tankonyvtorvény szerinti normativ kedvezményt.

A normativ kedvezményre vald jogosultsdg igazolasdhoz tovébbra is sziikséges a

megfeleld okiratok bemutatisa (csaladi potlék folyositasarol szolo igazolés, szakorvosi

igazolas, onkorményzati hatarozat, stb.).

Az orszagos tankonyvellatast az allam a Konyvtarellatdo Kiemelten K6zhaszni Nonprofit

Kft.-n (a tovabbiakban: KELLO) keresztiil latja el. A KELLO a tankényvrendelet 10.

melléklete alapjan tankonyvellatasi szerzodést kot az iskolaval.

A tankdnyvrendelést az iskola a KELLO altal miikodtetett elektronikus informacios

rendszer alkalmazasaval késziti el és megkiildi a KELLO-nak

1. A tankdnyvjegyzék megjelenése utan a tankonyvfelelosok, valamint a szakmai
munkak6zdsségek véleményt nyilvanitanak (két héten beliil).

2. A pedagogusok ezutan megjeldlik azokat a konyveket és segédkonyveket - figyelembe
véve az iSkola és a sziilok anyagi lehetOségeit -, amelyeket a kdvetkezd tanévben
alkalmazni kivannak.

3. A neveldtestiilet dont arr6l, hogy a tartds tankonyv vasarlasara rendelkezésre allo
Osszeget az iskola mely tankonyvek vasarlasara forditja. A nevelOtestiilet dontése eldtt
az intézményvezetd felméri, hany tanuld kivan az iskolatdl tankonyvet kolcsonozni,
illetve hany tanuldé részére sziikséges a napkoziben, tanuldészoban tankdnyvet
biztositani. A felmérés eredményérdl az intézményvezetd tajékoztatja az iskolai
diakonkormanyzatot, ¢és kikéri véleményiiket a tankonyvtdmogatas rendjének
meghatdrozasahoz.
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Az iskola biztositja, hogy a napkdzis ¢és a tanuldszobai foglalkozasokon megfeleld
szamu tankonyv dalljon a tanulok rendelkezésére a tanitdsi Ordkra torténd
felkésziiléshez.

Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara jutd Osszegnek legalabb huszonot
szazalékat tartdos tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasmanyok véasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola
tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba kertil.

4. Az igazgatd a tankOnyvfelelosokkel megbeszéli a tankOnyvterjesztés modjat és
minden év januar 10-¢ig megbizza a tagintézmények tankdnyvfeleldseit. A megbizas 1
évre szol (kdvetkezd év november 30-iQ).

5. A tankonyvfelelosok részt vesznek a tankonyvellatdssal kapcsolatos iskolai helyi
feladatok ellatasaban, nevezetesen:

- 0sszeallitjak az iskola tankonyv- és segédkonyv-rendelését a javaslatok alapjan

- KELLO altal beszerzett tankonyveknek a tanuldk és az iskolai konyvtar részére
torténd atadasaban;

- a sériilt, elveszett, hibas tankonyvek potlasaban és

- a visszaru kezelés iskolan beliili feladatainak lebonyolitasaban; valamint

- az ehhez kapcsolodd adminisztrativ és elszamolasi feladatok elvégzésében.

XV. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

1. Az elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje:
Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eléirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgi -elektronikus aldirast
kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositésa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések,

a tanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista.

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢és az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek (a tagiskola vezetdk, iskolatitkarok, igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

2. A digitalis napl6 hasznalatanak rendje:

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eldallitott adatként kezelendd.
A digitalis naplo elektronikus Uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak
tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziildk
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értesitését. Ezen adatok csak az intézményvezetd utasitdsdra nyomtathatok ki tovabbi
felhasznalasra.
A digitalis naplo hasznalatat az SZMSZ 2. sz. melléklete szabalyozza

XVI. A TANITASI ORAN KiVULI EGYEB FOGLALKOZASOK SZERVEZETI
FORMALI, RENDJE

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletel,

valamint az intézmény IlehetOségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb

foglalkozasokat szervez. A foglalkozdsok helyét ¢és iddétartamat az igazgatd ¢és a

tagiskolak vezetdi rogzitik a tandran kiviili érarendben, terembeosztassal egyiitt.

A napkozis ¢és tanulészobai foglalkozasokat az iskola a sziildi igények figyelembe

vételével szervezi.

- A felvételt kérheti a sziild, javasolhatja az osztalyfénok, a gyamhatésag, a
gyermekvédelmi felelds

- Az iskola a kovetkezd év napkdzis €s tanuldszobai igényét a tanév végén, az elsd
osztalyosokét beirataskor irdsos sziildi nyilatkozattal méri fel.

- Ha van férdhely, év kozben is fel kell venni a tanulot.

Abban az esetben, ha egy-egy csoportba til sok a jelentkezé (a maximalis 1étszamot

jelentés mértékben meghaladja), az év kozbeni felvételnél eldnyt élveznek azok a

tanulok:

- akiknek napkozben otthoni feliigyelete nem megoldott, és ezért feliigyeletre
szorulnak

- akiknek mindkét sziil6je dolgozik

- akik 4llami gondozottak

- akik nehéz szocidlis koriilmények kozott élnek, halmozottan hatranyos helyzetii
tanulok, azok felvételét kotelezo biztositani.

Tanév elején annyi napkozis csoportot kell inditani, amennyit az év végén felmért

igényeknek a létszamhatéarok figyelembevételével sziikséges. A csoportszam bdvitésének

igényét a fenntarto felé jelezni kell.

- A napkézis foglalkozasokat a napi utolsé orat kovetéen 1140 — 160 kdzétt szervezziik.
A tanuldszobai foglalkozasok 130 — 15% kozott folynak.) A foglalkozasok elétt és
utan a tanulok feliigyeletét a napkozis neveldk, akadalyoztatasuk esetén a tanitok,
tanarok latjak el.

- Tanuldszobai foglalkozasra a felsd tagozatban keriilhet sor akkor, ha az évfolyamon
nincs napkozis foglalkozas. Itt a tanulokkal szaktanarok foglalkoznak 13°0 - 15%
oraig.

Az iskolaban a napkozis és tanuldszobai foglalkozasokon kiviil a kovetkezok egyéb

szervezhetok:

- korrepetalasok

- egyéni foglalkozas

- szakkorok (térités nélkiili)

- szakkor miivészeti (részben koltségtéritéses)
- énekkar

- tanulmanyi versenyek

- hézi verseny
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- iskolai sportkori foglalkozasok

- eldkészitd- és felzarkoztatod foglalkoztatasok 8. osztalyosoknak.

A foglalkozasokrol naplot kell vezetni. Amennyiben a tanulok szama tulsagosan
lecsokkenne, ugy a foglalkozast meg kell sziintetni.
A foglalkozasok szervezésének rendje:

e A szakkorok esetében legalabb 8 f6 sziikséges az inditdshoz A szakkori
foglalkozasokon a szaktanarok nyujtanak segitséget a tehetség, képesség tovabbi
kibontakoztatdsdhoz, valamint ahhoz, hogy a tanulok a kotelezd tananyag
elsajatitasan tal az ahhoz kapcsolodo, azt kiegészité ismeretekre tegyenek szert,
érdeklddésiiknek megfelelden.

o A felzarkéztaté foglalkozasokat, Korrepetalasokat Iehetéség szerint kis
1étszamu, 1-3 f6s csoportokban kell szervezni.

e Az iskolai énekkar az ének szakos nevelé vezetésével hetente egyszer, egy oras
foglalkozast tart. Az ¢énekkar a nemzeti {linnepek, mas iskolai {iinnepek,
rendezvények alkalméval kozremiikddik az linnepi hangulat megteremtésében, ha
sziikséges, részt vesz a kozségi rendezvényeken is.

e Az iskolai sportkor sportjaték-, labdartgo-, kézilabda-, kosarlabda- és asztalitenisz
csoporttal rendelkezik. Ezeknek a csoportoknak a munkdjdba minden tanulo
bekapcsolodhat. A tanulok a neveldk (edzdk) jelenlétében hasznalhatjadk a
sportudvart, termet, a sziikséges felszerelést (a testneveldk elézetes engedélyével).

e Sport- és tanulmanyi versenyek: iskolai, jarasi, teriileti, megyei versenyek. A
tanulmanyi versenyeket megeldzden hazi versenyek keretében kell kijeldlni azokat
a tanulokat, akik a tobbi versenyen iskoldnkat képviselik.

A tandran kiviili foglalkozasok rendjét szeptember 15-t61 junius 10-ig kell kidolgozni, s
az 6rarendet az igazgato-helyettessel, tagintézmény-vezetdvel egyeztetni.

A tanulok tanéran kiviili tevékenységét az osztalyfonok is nyilvantartja, erds tanulmanyi
visszaesésnél a szililok felé javaslatot kell tennie a tanoran kiviili elfoglaltsagok esetleges
szlineteltetésérol.

XVIl. A MINDENNAPOS TESTNEVELES SZERVEZESE

Az iskoldban a mindennapi testedzés biztositott.

1. A pedagogiai program szerint, minden tanul6 részére, a 2012-2013. tanévtdl felmend
rendszerben heti 6t alkalommal a kotelezd testnevelési 6rak biztositjak a testmozgés, a
testedzés lehetdségét.

A kotelezd testnevelési oOrdkon feliil szervezett heti 2-2 6rds gyogytestnevelési
foglalkozason vesznek részt azon tanuldink, akik — az iskola-egészségiigyi szolgalat
szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rakon is részt vehetnek.

2. Az iskolaban iskolai sportkor (ISK) miikddik. Minden tanuld jogosult bekapcsolodni
az iskolai sportéletbe a valasztott sportcsoportba torténd jelentkezéssel, heti 2-2 6rés
sportkori foglalkozéason valé részvétellel.

4. A 4. és az 5. évfolyamon éves szinten minimum 18-18 o6rdban uszésoktatast kell
szervezni. Ezek az 6rdk a mindennapos testnevelés keretében is megszervezhetok.

5. Az iskola és az iskolai sportkor (ISK) vezetése kozotti kapesolattartas alapja az ISK
munkaterve, amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése elott
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beszerez. A feladatok megoldasahoz figyelembe veszi a didksportkdr munkatervét,
biztositja a sziikséges eréforrasokat és a megvalositashoz sziikséges feltételeket.
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XVIII. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

1. A hagyomanydpolas tartalmi vonatkozésai:
Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és
kotelessége.
A hagyomanyok é&polasdval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint
felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.
Az intézmény hagyomanyos kulturdlis és iinnepi rendezvényei:
Evnyit6 valamennyi feladatellatasi helyen
Oktober 6. valamennyi feladatellatasi helyen
Oktober 23. valamennyi feladatellatasi helyen
Marcius 15. valamennyi feladatellatasi helyen
Koltészet napja valamennyi feladatellatasi helyen

Egészségnapi projekt évente két alkalommal valamennyi feladatellatasi helyen
Anydk napja valamennyi feladatellatasi helyen

A nemzeti Osszetartozas napja valamennyi feladatellatasi helyen
Ballagas Tengelicen, Zomban

Evzar6 valamennyi feladatellatasi helyen

Leend¢ elsdsok nyilt napja valamennyi feladatellatasi helyen
Karacsonyi projekt valamennyi feladatellatasi helyen
Mazsolaavato Tengelicen

Futéverseny oktober 23. ill. marcius 15 tiszteletére Tengelicen
Sziinid6z6 Tengelic

Farsang valamennyi feladatellatasi helyen

Kiszejaras Tengelicen

Tanulményi versenyek az éves munkaterv szerint

Az iskolaszintl versenyek és szorakoztatd rendezvénvek:

e Didknap
e Sportnap
e Sportversenyek
e Tanulmanyi versenyek
e Nemzetiségi program
A versenyek szervezéséért a didkonkormanyzat, illetve a testneveld tanarok feleldsek.
A versenyek lebonyolitasaban a nevelok munkatervi feladataik alapjan vesznek részt.

A hagyomanyapolas kiilsoségei:
Az iskola tanuldinak kdételezd tinnepi viselete nemzeti linnepek alkalmébol, valamint
tanévnyitd és tanévzarod linnepélyen
lanyok: sotét alj, fehér bluz
fiak: sOtét nadrag, fehér ing

1. Nemzeti tinnepeink alkalmabdl:
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- marcius 15.
- oktober 23.

e Az osztalytermekben a kicsinyitett zaszIot (ha van ré lehetdség) az ablakba
helyezzék el a tanulok.

e A nemzeti {innepet megel6z6 munkanapon az iskola kijel6lt osztalyai tartalmas,
az ¢letkornak megfelelé miisort adnak, melyen minden neveld és tanulo koteles
részt venni.

e A kozségi linnepélyeken valdo megjelenést mindenki maga donti el, amennyiben
osztalya miisort ad, gy koteles megjelenni.

A hagyomanyok &poldsdval kapcsolatos feladatok:
- Az iskola és a didkonkormanyzat kdzos célja a mult sszekotése a jelennel.
- E célokat egyiitt alakitjak ki, modjat a munkatervben kell rogziteni.

- A dokumentaciét a didkonkormanyzat hozzaftérhet6 helyen tartja.
- Az osztalyfonokok feladata, hogy éves munkdjukat a hagyoméanyrendszerre épitve
elmélyitsék.

XIX. AZ INTEZMENY DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA

A koznevelési torvény a tanul6 és a sziilé jogaként fogalmazza meg, hogy a sziikséges

informéciokhoz hozzajuthasson, tdjékoztatdst kapjon a gyermek tanulmanyait érintd

kérdésekrdl, valamint megismerhesse az intézmény pedagdgiai programjat, hazirend;ét,
¢s tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol.

- E torvényi rendelkezések értelmében az intézmény alapdokumentumait -
pedagogiai program, SZMSZ, hézirend - el kell helyezni az iskola konyvtaraban,
valamint az intézmény honlapjan is annak érdekében, hogy ahhoz az érdekeltek
hozzajuthassanak és szabadon megtekinthessék.

- Az intézmény vezetdje és a tagintézmények-vezetdi felkérésre koteles kozvetlen
tajekoztatast adni az érdekldddknek, esetleges kérdéseikre, javaslataikra vélaszt adni.
A helyben meg nem valaszolhato kérdésekre az intézmény vezetdje kdoteles irasban
feleletet adni.

XX. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartozkodnia abban az idO0szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett
iskolai rendszerti délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy
helyettesei koziil legalabb egyikiik a nyitvatartasi idében az intézményben tartozkodik.
Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld
id6ben és idétartamban latjak el.

2. A pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok
Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkdjukat.

A pedagogusok teljes munkaideje a kotott munkaidobdl (A teljes munkaidé 80 %-a) all,
melyet az intézményvezetd altal meghatirozott feladatok ellatasaval koteles tdlteni, a
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munkaidé fennmarad6 részében a munkaideje beosztdsat vagy felhasznalasat maga
jogosult meghatarozni. A teljes munkaidé Otvenot-hatvanét szazalékdban (a
tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd) tandrai és egyéb foglalkozasok
megtartasa rendelhetd el. A kotott munkaidé fennmaradod részében a pedagdgus a
nevelés-oktatast elOkészitd, nevelés-oktatassal Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuloi
feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.
A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat harom részre oszlik:

a) neveléssel-oktatassal lekotott munkaido,

b) akotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott része,

C) ateljes munkaid6 kotott munkaidével le nem kotott része.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadé6 munkaid6-beosztdsat az orarend, a
munkaterv és a havi programterv tartalmazza. Az oOrarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezetd
rangsorolja, lehet6ség szerint figyelembe veszi.

Az intézményben és az intézményen Kkiviil végezheto feladatok:

A pedagbgus az Orakozi sziinetben a tanulok feliigyeletével, a kovetkezd tanodra
elokészitésével Osszefiiggd feladatokat latja el.

A teljes rendes munkaid6 tanitasi 6rdkkal le nem kotott részében munkakori feladatként - a
munkakori leirasaban foglaltak szerint vagy a munkaltatod utasitasa alapjan - ellatja a neveld
¢s oktatd munkaval osszefliggd egyéb feladatokat, igy kiilondsen:

Ellatandé

Tevékenység Intézményben Intézményen kiviil
megtartja a tanitasi orait X

sziinetben feliigyel a tanulokra X

elokésziti a kdvetkezd tanora eszkozeit X

felkésziil a foglalkozasokra, tanitasi rakra X
elokésziti azokat, X
értékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét, X

elvégzi a pedagodgiai tevékenységeéhez kapcsoloddo X

igyviteli tevékenységet,

részt vesz a neveldtestiilet munkajaban, X

részt vesz a hatranyos helyzetli tanulok és a X

tehetséges tanulok felkésziilésének segitésében,

részt vesz a tehetséges tanulok felkésziilésének X

segitésében,

részt vesz az iskola kulturdlis és sportéletének X
megszervezesében,

részt vesz a szabadid0 hasznos eltoltésének X X
megszervezeésében,
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részt vesz az iskola pedagdgiai programjaban

rogzitett, a tanitdsi Ordk keretében meg nem

valosithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozasok [53. § X

(2) bekezdés e) pontja] megtartasaban, a gyermekek,

tanulok feliigyeletének ellatasdban

részt vesz a didkmozgalom segitésével Osszefliggd X

feladatok végrehajtasaban,

részt vesz a tanulo- ¢és  gyermekbalesetek X

megeldzésével Osszefliggd feladatok végrehajtasaban,

részt vesz a gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel X X
Osszefliggo feladatok végrehajtasaban,

részt vesz az intézményi dokumentumok készitésében. X

Az intézmény vezetdje a pedagogusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidd egyéb nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidé dokumentaldsa masként nem
biztosithato.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezetd vagy az igazgatOhelyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének
figgvényében. A konkrét napi munkabeosztdsok Osszedllitasandl az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe
venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdégusok a fenti alapelv
betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 20 perccel tanitasi, foglalkozési, ligyeleti beosztasa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak
helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7:30 6rdig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzé pedagogus koteles varhatéoan egy hetet
meghaladd hianyzéasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet
szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésObb a tappénz utolsoé napjat kdvetd 3.
munkanapon le kell adni az iskolatitkarnak.

Indokolt esetben a pedagdgus az intézmény vezetdjétdl kérhet engedélyt legalabb két
nappal el6bb a tanitasi o6ra (foglalkozas) elhagyéasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu
tanitasi oOra (foglalkozéds) megtartasdra. A tanitasi ordk (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatohelyettes is engedélyezheti.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztadk meg, ugy koteles szakszer(i orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni €s kijavitani.

A pedagogusok szdmara — a kotelezd oraszamon feliili — a neveld—oktatdé munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
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intézményvezetd adja az igazgatohelyettes és a munkakdzosség-vezetdk javaslatainak
meghallgatasa utan.

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

3. Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

A nem pedagoégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét a jogszabalyok
betartdsaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja
meg ¢és elkésziti munkakori leirasukat.

A torvényes munkaidd és pihendidé figyelembevételével tagintézmények vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, ¢és a
munkavallalok szabadsaganak kiadasara.

A napi munkaidé megvaltoztatdsa az intézményvezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval
torténik.

XXI. Tankonyvtari szabalyzat

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:
e A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény
e A tankOnyvpiac rendjérdl sz6l6 2012. évi modositott 2001. évi XXXVII. térvény
e A tankOnyvvé nyilvanitds, a tankOnyvtamogatds, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl szolo 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet
Az Oktatéasi Hivatal teszi kozz¢ a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit.

Az intézmény a kovetkezo modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskola Tankonyvtar nyilvantartasaba
felvett tankdnyveket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a Tankonyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok
alapjan hasznaljadk. Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett
tankonyvek arra az idStartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanuld
nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankonyvtamogatas céljara juttatott 0sszegnek legalabb a huszondt szazalékat tartds
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonédba, az
iskola Tankonyvtar allomanyaba kerdil.

A kolcsonzés rendje

A tanulék a tanév soran hasznalt tankonyveket ¢€s segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a Tankonyvtarbol kolcsonzik. Aldirasukkal
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igazoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassak ¢és aldirasukkal elfogadjak a
nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara és visszaaddsara vonatkozoan.
A didkok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején,
illetve tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.
A tanulo, illetve a kiskoru tanulo sziildje koteles a kdlcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankOnyv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszerli hasznalatabol szdrmazo értékcsokkenést.
A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai Tankonyvtar kiilon konyvtari programmal (Szirén) kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz szilikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:
e az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)
¢ anapkoziben letét 1étrehozasa (szeptember)
e Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktdober)
o Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhatd tankonyvekrdl (junius
15-ig)
o listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)
o listat készit a konyvtarban taldlhatd 25%-bdl beszerzett kotelezd €s ajanlott
olvasmanyokrol
Kartérités
A tanuldé a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartdés tankonyvet, oktatdsi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megérizni és rendeltetésszeriien
hasznalni. Ebbdl fakadodan elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb négy
évig hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznélodas mértéke ennek megfelelden:
e azelso év végeére legfeljebb 25 %-0s
e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s
e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.
Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartds tankonyvet kdlcsondz, a
tanulo, illetve a kiskora tanul6 sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo6 kart az iskolanak megtériteni.
Moadjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara
Abban az esetben, ha az elhasznalodds mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanuldnak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat
kell kifizetnie. A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval
okozott karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziild altal benytjtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.
A tankonyvek rongélasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek
(kotelezd olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
A tankonyvek kezelését az intézményvezetd altal megbizott tankdnyvfelelds végzi.
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XXIII. Zaro rendelkezések

1.1 Véleményezési, és egyetértési jogok gyakorldsa

Diakénkormanyzat:

A Zombai Altaldnos Iskola és Alapfokii  Miivészetoktatdsi  Intézmény
Didkénkorményzata képviseletében, és felhatalmazésa alapjan tanusitom, hogy az
SZMSZ elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A didkonkormanyzat
a modositasokkal egységes szerkezetli SZMSZ-t megtargyalta, a javaslatot elfogadta.

Zomba, 2021.01.28. A P
f;:/'i{f.f__, e \Tfli"r‘)‘
DOK elndk

Sziiléi szervezet:

A Zombai Altalinos Iskola és Alapfoku Miivészetoktatasi Intézmény sziilé szervezete
keépviseletében, és felhatalmazisa alapjan tanusitom, hogy az SZMSZ elfogadaséhoz
eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az ISZSZ a médositasokkal egységes
szerkezetli SZMSZ-t megtargyalta, a javaslatot elfogadta.

Zomba, 2021.01.28. ) g C.
Chal Onp B
ISZSZ elnisk

Neveldtestiilet:

A Zombai Altaldnos Iskola és Alapfoku Miivészetoktatasi Intézmény nevelbtestiilete
keépviseletében, és felhatalmazésa alapjan tanusitom, hogy az SZMSZ elfogadasihoz
elbirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A neveldtestiilet a médositasokkal egységes
szerkezeti SZMSZ-t megtargyalta, a javaslatot elfogadta.

Zomba, 2021.01.28.

nevelotestiileti tag
Intézményi Tanacs:
A Zombai Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészetoktatasi Intézmény Intézményi Tanacs
képviseletében, és felhatalmazasa alapjan tantsitom, hogy az SZMSZ elfogadasihoz
eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az Intézményi Tandcs a modositisokkal
egységes szerkezetli SZMSZ-t megtargyalta, a javaslatot elfogadta.

Zomba, 2021.01.28. ]
|'

I

Szijarté Jozbef elndke

1.2 Hatalybalépés

Az SZMSZ-t a nevelbtestiilet 2021.01.28-4n fogadta el.
Hatélyos: 2021.01.29-t41.
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XXII. Mellékletek

1. sz. Elektronikus naplé hasznalatanak szabalyzata
2. sz. Iratkezelési szabalyzat
3. sz. Munkak®dri leiras mintak
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SZMSZ 1. sz. melléklete

A Zombai Altalinos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola szabslyzata az elektronikus
naplo hasznalatara

1. Bevezeto

Az elektronikus naplo funkcigjat, és feladatat tekintéen mindenben megegyezik a jovahagyott
papir alapu naplokkal. Kezel6felillete Web-alapt, hasznalatahoz haldzati kapcsolattal
rendelkezd szamitogép, valamint egy azon futtathatdé bongészd program sziikséges.

2. Az elektronikus naplo miilkodésének jogszabalyi hattere

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol szolo 20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelet az
iskolak szamara kotelezden hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja eld az osztalynapld
(csoportnaplo) haszndlatat. A jogszabaly a nyomtatvany kivitelével, formdjaval, tartalmaval
kapcsolatos eldirast nem tartalmaz, nincs tehat kozoktatasi jogszabalyi akadalya annak, hogy
elektronikus osztalynapld, csoportnapld bevezetésére keriiljon sor. Az elektronikus naplo-
nyomtatvany az OM hozzajarulasa nélkiil is eldallithato és forgalmazhato.

3. Az e-naplo felhasznaloi csoportjai, feladatai

1. Adminisztratori feladat:

Az iskolavezetés megbizdsa alapjan teljes adatbazisszintli hozzaféréssel rendelkezik.
Lehetdsége van: - tanuldk/gondvisel6k adatainak modositasa, - osztdlyok adatainak
modositasa (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport Osszerendelések), - tanarok
adatainak kezelése - munkakozosségek és tantargyak felvétele, - helyettesitések kiirdsa,
elszdmolas készitése - felhasznalok kezelése. Biztositja naplé milkddéséhez sziikséges
miiszaki feltételeket, valamint ellendrzi a mentések és frissitések allapotat. A feladatkor
ellatdja: az altalanos intézményvezetd-helyettes.

2. Szaktanari feladat

Feladatuk a megtartott tanordk adatainak rogzitése az adott tandran, - haladasi naplo, -
hianyzés, késés, - osztilyzatok rogzitése, - szaktanari bejegyzések rogzitése, - a napld
adataiban tortént valtozadsok nyomon kovetés e, - kapcsolattartas a sziilokkel.

3. Osztalyfonoki feladat

Megegyezik a szaktanarival. Ezen kiviil feladata még a sajat osztdly adatainak, a tanulok
bejegyzéseinek figyelemmel kisérése, hidnyzasok, késések igazolasdnak adminisztracioja,
osztalyfénoki bejegyzések.

4. Sziiloi felhasznaloi jogok

A sziil6k sajat gyermekiik naplod bejegyzéseihez kapnak hozzéaférési (olvaséasi) jogot. Az
interneten keresztiil torténd hozzaférés igényével kapcsolatban az intézmény automatikusan
gondoskodik a hozzaférés megvaldsitasardl, valamint a sziilé belépését lehetové tevod
felhasznaloi név és jelszd megadasardl.

5. Diadkok felhasznaloi jogai

A didkok sajat napld bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az interneten
keresztliil torténd hozzaférés igényével kapcsolatban az intézmény automatikusan
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gondoskodik a hozzaférés megvalositasarol, valamint a didk belépését lehetové tevod
felhasznaloi név és jelszo megadasarol.

6. Rendszeriizemeltetési szabalyok

A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése
A technikai rendszer mukodtetésének feleldse, €s kapcsolattartdja a szolgaltatoval az
intézményvezet6-helyettes.

A rendszer elemeinek meghibasodasa:

Barmely felhasznalo, aki a hibat észleli, azonnal jelzi az intézményvezetd-helyettesnek. A
hiba elhéritasaig papir alapon rogziti az adatokat. A rendszer ujboli hibatlan mikodését
kovetden 24 o6ran belill rogziti a papiron szerepld adatokat.

Az intézményvezetO-helyettes a hiba bejelentését kovetéen haladéktalanul koteles a
hibaelhdritast megkezdeni. Indokolt esetben a haldzati szolgaltatohoz illetve rendszer
fejleszt6khoz kell fordulni. A hibaelhéritas ideje

Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz:

A felhasznéalok kotelesek a felhasznaloneviiket és kiilondsen a jelszavaikat biztonsdgosan
tarolni, rendszeres idokozonként megvaltoztatni, valamint iigyelni arra, hogy jelszavukat
masok ne ismerhessék meg. A felhasznélok jelszavaikat nem hozhatjdk méasok tudomdséra. A
jelszavak kezelése minden felhasznalonak a sajat felelossége. Amennyiben gyant meriil fel a
jelszavak kitudodasat illetden a felhasznald koteles azonnal megvaltoztatni jelszavat és
értesiteni az illetékeseket. Ha egy szaktanar vagy osztalyfénok a sajat bejegyzéseinek
ellendrzése soran illetéktelen, nem azonositott bejegyzésre utalé nyomot talal, haladéktalanul
koteles jelezni a rendszer iizemeltetéséért felelds illetékes szakmai vezetének. Az e-napld
adatbazis-kezeld rendszer minden miveletrél napld feljegyzést készit, tehat utdlag
feltérképezhetdé minden napld mivelet.

7. Zaro rendelkezések

A szabalyzat 2017. szeptember 1-jén l€p hatdlyba, rendelkezéseit ezen idéponttdl kezdodden
kell alkalmazni, visszavonasig (modositasig) marad érvényben. Jelen elektronikus szabalyzat
az intézmény szervezeti ¢s mikodési szabalyzatanak melléklete.

Zomba, 2019.08.31.

intézményvezetd
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SZMSZ 1. sz. melléklete
Zombai Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
Iratkezelési szabalyzata
l. Fejezet

Ertelmezé rendelkezések
Beadvany: valamely szervhez érkez6 hagyomanyos vagy elektronikus irat, amely
rendeltetésszertien a szervnél vagy személynél marad.
Csatolas: a nem ugyanahhoz az {igyirathoz tartoz6 kiilonboz6é iratok atmeneti jellegii
Osszekapcsolasa.
Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval - elektronikus formaban
rogzitett - elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozon tarolnak.
El6éadéi iv: olyan igyviteli irat, amely az ligy intézésével kapcsolatos tartalmi és formai
(alaki) informaciokat, adatokat tartalmaz, s amely a hozzaszerelt iratokkal tigyirat-darabot
vagy tigyiratot képez. Az eldadoi iv két vagy tobb lapbol allhat.
Erkeztetés: az irasbeli iigyvitelnek az iktatast megel6z6 fazisa, amelynek soran rogzitik a
beadvany beérkezésének keltét, elektronikus irat beérkezése esetén kitoltik az érkeztetd
képernydrovatokat; alkalmazéasa csak osztott iratkezelésben indokolt.
Feladatkor: azoknak a feladatoknak az 0sszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az
iigyintézési munkafolyamat soran.
Gyiijtoiv: a tobb mas szervhez és/vagy szervezeti egységhez intézett megkeresésre beérkezo
valaszokat - kiilon 0j iktatdszam adéasa nélkiil - egyiittesen nyilvantart6 iv, amely az iigyirat
részEt képezi, abban van elhelyezve; a gyljtéiv tartalmazza az alap(kezdd)irat iktatészamat,
targyat, tovabba a rovatokat a beérkezd valaszok sorszamainak, a bekiildok iktatdszamainak
(azaz az idegen iktatoszamoknak) a beérkezés keltének nyilvantartasara.
Gyiijtoszam: az iktatasi sorszam, amely alatt a tobb mas szervhez és/vagy szervezeti
egységhez intézett megkeresésre beérkezo valaszokat - kiilon iktatas nélkiil - a beérkezés ideje
szerinti folydoszammal ellatottan, az tgyiratban 1évé gyljtéiven tartjak nyilvan; a
gyljtészamként hasznalt iktatdszamot az iktatokonyv kezelési feljegyzések rovataban jelolni
kell.
Hataskor: az ligyintézés feladatkorének szintenkénti pontos koriilhatarolasa, azoknak az
iigyeknek Osszessége, amelyekben a szerv rendeltetésszeriien jogosult és koteles intézkedni,
megbizasra eljarni.
Iktatas: az iratkezelésnek az érkeztetés és az ezt kovetd postabontds utdni fazisa, az
iratnyilvantartas alapvetd része, amelynek sordn a beadvanyt, illetve a sajat keletkeztetésii
iratot iktatoszammal latjak el, és kitoltik az iktatokonyv, illetve az iktatobélyegzd lenyomat
rovatait; elektronikus irat esetében az iktatd képerny6 rovatait toltik ki.
Iktatokonyv: a szerv rendeltetésszerli mitkddése soran keletkezett (ndla keletkezett, hozza
intézett és megdrzott) tigyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok, belsé tigyviteli iratok)
nyilvantartdsara szolgalo, folyamatos sorszdmu oldalakkal ellatott, évenként hitelesitetten
megnyitott és lezart iratnyilvantartd konyv, amely késziilhet elektronikus adathordozon is.
Irat: minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat - a megjelentetés
szandékaval késziilt konyvjellegli kézirat kivételével -, amely valamely szerv miikodésével,
illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkoz
felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett.
Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését ¢és selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellatisat, szakszeri €s biztonsagos
megorzeését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen magaba
foglalo tevékenység.
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Iratkezelési szabalyzat: a szerv irasbeli ligyintézésére vonatkozo szabalyok Osszessége,
amely a szerv szervezeti és milkddési szabalyzata figyelembevételével késziil, s amelynek
mellékletét képezi az irattari terv.

Irattar: megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattdri anyag szakszerli és biztonsagos
Orzésére alkalmas helyiség.

Irattari anyag: a szerv miikodése sordn keletkezett vagy hozza érkezett és rendeltetésszertien
az irattaraba tartozo iratok Osszessége.

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabdl torténd
valogatasanak alapjaul szolgaldé jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és
hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a
kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozd iratok itigyviteli céli megdrzésének iddtartamat,
tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét.

Irattari tételszam (jel): az ligy tipusat, agazati hovatartozasat, tovabba az irat selejtezhetdség
szerinti csoportositasat mutatja, egyuttal meghatarozza az irat irattari helyét is.

Irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a miikkddése soran
keletkez6 és hozza keriilo, rendeltetésszerlien hozza tartozé és nala maradd iratok irattari
rendezését, kezelését és Orzését végzi.

Kapcsolatos szam: ugyanazon iratképzé valamely masik {ligyiratdnak szdma, amely
igyiratnak targya, illetve annak ismerete kozvetve segitséget nyujt a kérdéses iigy
elintézéséhez.

Kezelési (iigyviteli) feljegyzések: az Tligy(ek)ben keletkezd {igyviteli iratokon tett
feljegyzések, tobbnyire utasitasok, amelyek az tigyek tartalmi és/vagy formai intézését érintik.
Kiadmany: a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmanyozas (kiadvanyozas): a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet
jovahagyasat, letisztazhatosagat, elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra
jogosult részérdl ("K" betiijellel).

Kiadmanyozé: a szerv/szervezet vezetdje részérdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott
személy, akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

Kozfeladatot ellato szerv: allami vagy helyi oOnkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv és személy.

Kozirat: a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely a
kozfeladatot ellatod szerv irattari anyagéaba tartozik vagy tartozott.

Kozlevéltar: a nem selejtezhetd koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat - ideértve a
tudomanyos ¢és igazgatasi feladatokat is - végz0d, kozfeladatot ellatd szerv altal fenntartott
levéltar.

Kozponti iktatas: az egész szervezetre egy helyen, folyamatosan és egy iktatokonyvben,
illetve szamitogépen torténd iktatas.

Kiildemény: a beérkezett, illetve tovabbitasra elokészitett irat, elektronikus Uton érkezett,
illetve kiildott elektronikus irat.

Lattamozas: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) feliilvizsgalatat, véleményezését
(javitasat, tudomasul vételét, jovahagyasat) biztositdo aldirds vagy kézjegy, illetve ezt
helyettesité szamitastechnikai miivelet.

Levéltar: a maradand6 értékii iratok tartds megdérzésének, levéltari feldolgozdsanak és
rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasa céljabol 1étesitett intézmény.

Maisodlat: a tobb példanyban, egyidejlileg késziilt eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet
az elsd példanyon lévével azonos pecsét €s alairas hitelesit.
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Masolat: valamely eredeti iratrdl keletkezése utan késziilt példany, amely hasonmas (szoveg-
¢s formahil), egyszerli (nem hitelesitett) és hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) iratmasolat
lehet.

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan
attol.

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdol - mint kisérd irattol -
elvalaszthato.

Mutatézas: a nyilvantartdsi munkanak az iktatast koOvetd szakasza, célja: az irat
iktatdszamanak megallapitasa a visszakeresésnél.

Osztott iktatas: a kozponti iroddban, de belsé szervezeti egységenként, vagy a belsd
szervezeti egység Oonalldan, sajat iktatokonyvvel, illetve elektronikus torténd iktatas.
Selejtezés: az iratoknak az irattdri tervben szerepld Orzési id6 lejartat kovetden torténd
megsemmisitésének elokészitése.

Szamitastechnikai adathordozé: szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzitd, tarold
adathordoz6 (magnesszalag, hajlékony ¢és merevlemez, CD stb.), amely az adatok
nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.

Szerelés: az ugyanahhoz az ligyirathoz tartozo kiilonféle tigyiratdarabok (el6- és utoiratok)
végleges jellegli Osszekapcsoldsa, amelyet az iktatokdonyvben és az iratokon egyarant jeldlni
kell. (Az iratok dsszekapcsolasat elektronikus iktatds esetén is értelemszeriien jel6lni kell.)
Szerv: jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet.

Szervezeti és miilkodési szabalyzat: a szerv tevékenységének alapdokumentuma, amely
rogziti a szerv, azon belill a szervezeti egység feladatait és a feladatokhoz rendelt
hataskoroket.

Szignalas: az tgyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység ¢és/vagy iigyintézo
kijelolése az {ligyben kiadmanyozni jogosult részérdl, akinek hataskorébe tartozik, az
elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitas kiadasa, az ligy kiadméanyozasa.

Ugyintézés: valamely szerv vagy személy miikddésével, illetve tevékenységével kapcsolatban
keletkezd tligyek ellatasa, az ekdzben felmeriild tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési,
szobeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, 6sszessége.

Ugyintézo: az iigy(ek) érdemi intézését végzé személy, azaz az iigy eldadoja, aki az iigyet
dontésre eldkésziti.

Ugyirat: a szerv rendeltetésszerti mitkodése, illetve igyintézése soran keletkez6 irat, amely az
tigy valamennyi tigyintézési fazisaban keletkezett ligyiratdarabokat tartalmazza.
Ugyiratdarab: az iigyiratnak az a része, amely az iigy intézésének valamely, egy-egy
fazisaban keletkezett iratokat tartalmazza.

Ugykér: a szerv vagy személy hataskore és illetékessége altal meghatarozott, dsszetartozod
vagy hasonlo6 egyedi ligyek Osszessége, csoportja.

Ugyvitel: a szerv folyamatos miikodésének alapja, az {igyintézés egymas utani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az iligyintézés
formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban.

Vegyes iktatas: részben kozpontilag, részben szervezeti egységenként torténd iktatas.

Il. Fejezet

Altalanos rendelkezések
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Az iratkezelés szervezete

1. A Zombai Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola (a tovabbiakban: Intézmény) az
iratkezelés a szervezeti tagozodasnak, valamint iratforgalomnak megfeleléen:

- kbzponti: Vezetési, igazgatdsi, személy és munkaiigyek, gazdasagi tigyek irat
kezelesi helye a zombai szekhelyintézmény
- osztott: Kizardlag a tagintézményre vonatkozoan nevelési-oktatasi iigyek,

iratkezelési helye a tagintézmény, kivéve a felsondnai tagintézményt,
ahol az iratkezelés helye a zombai székhelyintézmény
- Vegyes.
2. Az iratkezelés modja:
- hagyomanyos,
- elektronikus iktatas.
Az iratkezelés feliigyeletét ellatd személy: igazgatod
A feliigyeleti jogkorét tartos tavolléte esetén az altalanos igazgatohelyettesre az 1. sz.
mellékletben meghatarozott személyre és mértékig ruhdzza at.
3. Az igazgatd évente ellenérzi az iratkezelési szabalyzat végrehajtasat, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén javaslatot tesz a szabdlyzat modositasara.
4. Elektronikus iratkezelés, valamint az elektronikus irattovabbitas esetén az iratkezelési
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valamint a hitelesités rendjét és az ezzel kapcsolatos feladatokat.

I11. Fejezet
Kiildemények atvétele

1. Atvételi jogosultsag

A kiildemény atvételére jogosult:

- a cimzett vagy az altala megbizott személy,

- az iskolatitkar, illetve az e feladattal megbizott személy (a megbizasokat a 2. sz. melléklet
tartalmazza).

2. A kiildemény ellendrzése atvételkor:

A kiildeményt atvevd személy koteles ellendrizni:

- a cimz¢és alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat,

- a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1év0 azonositasi jel megegyezdségeét,

- az iratot tartalmaz6 boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

3.1. Az atvevd a kézbesitbokmanyon olvashaté alairasdval €és az atvétel datumanak
feltiintetésével az atvételt elismeri. Az "azonnal" és "siirgds" jelzésti kiildemények atvételi
idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. Tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik
a tértivevény visszajuttatasarol a feladohoz. Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy vagy
szervezeti egyseég veszi at az iratot, gy azt koteles haladéktalanul, de legkésobb a kovetkezd
munkanap kezdetén az illetékes iktatoegységnek iktatasra atadni.

3.2. Ha az ligyf¢l az iratot személyesen vagy képviseld utjan nyujtja be, kérésére az atvételt -
atvételi elismervénnyel - igazolni kell.

4. Sériilt kiildemény kezelése

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell és soron
kiviil ellendrizni a kiildemény tartalméanak meglétét. (A hidnyz6 iratokrol vagy mellékletekrdl
a kiildo szervet, személyt - jegyzOkonyv felvételével - értesiteni kell.)

5. Siirgdsség kezelése

A gyors elintézést igényl6 ("azonnal", vagy "slirgds" jelzésii) kiildeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, akkor a szignalasra jogosultnak kell soron kiviil
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bemutatni, illetve atadni. Az iktatast végz6 szervezeti egység feladata az atiranyitott iratokrol
jegyzéket vezetni.

6. Teéves cimzés

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Az iktatast végzo
szervezeti egység - a kiildemények bontasat végzé rendelkezése alapjan - az atiranyitott
iratokrol koteles jegyzéket felvenni.

IV. Fejezet
Az iratok nyilvantartasa
A kiildemény felbontésa és érkeztetése
1. Az Intézményhez érkezett valamennyi kiildeményt - kivéve azokat, amelyeket felbontas
nélkiil kell tovabbitani (a névre sz616, maganjellegii, s. k. felbontasra sz616, valamint azon
kiildemények, amelyekre ezt elrendelték) - az e feladattal megbizott személy (a megbizast a 3.
sz. melléklet tartalmazza) bonthatja fel és 1atja el érkeztetd bélyegzovel.
2. Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz4l6 iratokat, a didkdnkormanyzat,
az Ovodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék, a sziil6i munkakozosség, a munkahelyi
szakszervezet és mas tarsadalmi szervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az
iratokat, amelyek felbontdsdnak jogat a vezetd fenntartotta maganak. A névre sz616 iratot,
amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontast kovetéen haladéktalanul vissza kell
juttatni az iratkezel6hoz.
3. A kiildemények szétosztasa és érkeztetd bélyegzdovel vald ellatasa a postabontoban,
iskolatitkari irodaban torténik. A kiilldemények koziil a postabontoban csak azokat kell
felbontani, amelyekrél a cimzett nem allapithatd meg. A szervezeti egységek szerint
csoportositott, hivatkozasi szdmmal ellatott és ajanlott kiildeményeket hivatkozasi szam,
illetve ajanlasi ragszam szerint, a tobbit pedig a feladd neve szerint kell bevezetni az egyes
szervezeti egységek atadokonyvébe.
4. A kiildemények téves felbontasakor, valamint, ha kés6bb deriil ki, hogy a kiildeményben
mindsitett irat van, a boritékot ujbol le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbont6 nevét, majd a
kiildeményt a felvett jegyzOkonyvvel siirgdsen eljuttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett
iratokat az iratkezel6hoz.
A felbont6 a kézbesitOkonyvben az atvétel és a felbontas tényét koteles rogziteni az atvétel
datumanak megjeldlésével.
5. A felbontas nélkiil atvett kiilldemények cimzettje az altala felbontott hivatalos kiildeményt
iktatas c€ljabol soron kiviil koteles visszajuttatni a kdzponti iktatoba vagy a szervezeti egység
iktatast végzo iratkezeldjéhez.
6. A kiilldemény ellendérzése bontaskor:
6.1. A killdemény felbontasakor ellendrizni kell az iraton, illetve boritékon jelzett
melléklet(ek) meglétét. Az esetlegesen felmeriil irathiany tényét jegyzékonyvben, illetve az
iraton vagy az el6adoi iven kell rogziteni. (A jegyzokonyv egy példanyat a kiildeményhez kell
mellékelni.)
6.2. A faxon érkezett irat esetében eldszor gondoskodni kell az informaciokat tartésan 6rzo
masolat készitésérdl. A faxon érkezett irat kezelésére az 4ltalanos rendelkezések az
iranyadoak.
7. Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbont6 az Osszeget, illetdleg a kiilldemény értékét koteles az iratokon feltiintetni és a pénzt,
illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott
dolgozonak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.
7.1. A kiildemény boritékjat véglegesen az ligyirathoz kell csatolni, ha:
- az ligyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizédik,
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- a bekiildo nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megéallapitani,
- a kiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett meg,
- blincselekmény vagy szabalysértés gyantija meriil fel.

Iktatési rendszerek

1. Az iktatas kézi modszerrel torténik.

2. Az iratok iktatasa alszamokra tagolodo, illetve esetenként alszadmok nélkiili, sorszamos
rendszerben torténik.

2.1. Alszamos iktatas esetén az ligyben keletkezett elso irat 6nalloé sorszamot kap, mig a tobbi
irat az illetd sorszam alszamaira keriil. Ha a kijelolt alszamok beteltek, ez esetben a kovetkezd
iires sorszamot kell felhasznalni, megjeldlve az eld- és utdiratok 6Sszetartozasat.

2.2. Alszamos iktatasnal az ligy targyat csak egyszer, a kezdd irat nyilvantartasba vétele
alkalmaval kell a targy rovatba beirni, ha viszont az {igy targya megvaltozik vagy kiegésziil,
az lgyiratot Uj sorszam alatt kell nyilvantartdsba venni, megjelolve mindkét sorszdmnal az
iratok kapcsolddasat (pl.: kapcsolodo irat).

2.3. Az alszamok nélkiili sorszamos iktatds azt jelenti, hogy minden iratvaltds kiilon
nyilvantartdsi szamot kap. Ha az tigyben 1 levélvaltasra keriil sor, ennek nyilvantartasara a
kovetkezd iires szamot kell felhasznalni, azonban az eld- és utdiratok sorszamat az ligyiraton
¢és a nyilvantartasban egyarant jelolni kell.

Az iktatas

1. Az Intézményhez érkezo, illetve ott keletkezd iratokat - ha jogszabaly masként nem
rendelkezik - iktatassal kell nyilvantartani. Az iratokat gy kell iktatni, hogy abbdl az irat
beérkezésének pontos ideje, az intézkedésre jogosult {igyintéz0 neve, az irat targya, az
elintézés modja, a kezelési feljegyzések, valamint az irat holléte megallapithato legyen.

2. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani kiilonosen
a:

- tananyagokat,

- tajékoztatokat,

- meghivokat, tovabba

- a bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat,
- pénziigyi bizonylatokat, szdmlakat (kiilon szabalyozas szerint),

- munkaiigyi nyilvantartasokat,

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

- kozlonyoket, folyodiratokat,

- visszaérkezett tértivevényeket.

3. A nem papir alapu, elektronikus adathordozon érkezett iratokon (pl.: magnetofonszalag,
hajlékony lemez, CD-ROM, stb.) az {igyirat szdmat ¢€s targyat is rogziteni kell. Az
iktatokonyv "Irat jellege" rovataba be kell jegyezni, hogy pl.: "magnetofonszalag", a "kezelési
feljegyzések" rovatba pedig annak tarolasi helyét.

4. Elektronikus iktatds esetén az érkeztetd képernyodrovatokat az iktatdssal megbizott
iratkezeld tolti ki.
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5. Az iratkezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdvetd munkanapon
iktatja be. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a hataridds iratokat, tadviratokat, express
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo6 "siirgds" jelzési iratokat.

Iktatokonyv

1. Kézi iktatds céljara minden év kezdetén ujonnan nyitott, hitelesitett, oldalszdmozott
iktatokonyvet kell hasznalni.

2. Gépi iktatas esetén az iktatoprogram tartalmazza a kézi iktatasnal eldirtakat, kiegészitve a
torlési, javitasi, hozzaférési jogosultsagok letiltasaval és szabalyozasaval.

3. Az iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat Osszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlanna tenni nem szabad.
Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal tigy kell 4thazni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

4. Téves iktatds esetén a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly mddon, hogy az
érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatosdga mellett - kétségtelen legyen. Meg
kell azt is jellni, hogy a tévesen beiktatott ligy iratdt mely szdmra iktattak at.

5. Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az iktatdsra felhasznalt utols6é szédmot
kovetden alahuzassal, az utolséd iktatas szamanak feltiintetésével, keltezéssel, alairassal és a
hivatalos bélyegzd lenyomatdnak elhelyezésével kell lezarni.

Az iktatoszam

1. Az iktatast minden évben 1-gyel - illetve, ha osztott iktatds esetén kiilon szamkeretet
jelolnek ki, ennek elsd szdmaval - kell kezdeni. A kiillonbozd szervezeti egységek
iktatoszamait példaul romai szamok, illetdleg betiijelek kiilonboztethetik meg egymastol.

2. A megkiilonboztetd jelek jegyzékét, illetve a szamkeretet az Iratkezelési szabélyzat
melléklete tartalmazza.
Az iktatobélyegzd

1. A beérkezo iratok iktatdsakor az iktatobélyegzd lenyomatat az iraton el kell helyezni és a
lenyomat rovatait ki kell tolteni.
2. Az iktatobélyegz6 lenyomata tartalmazza:
- a szerv nevét, székhelyét;
- az iktatas évét, honapjat, napjat;
- az iktatas sorszamat (alszdmat);
- az ligyintézd nevének feltiintetésére szolgalo rovatot;
- a mellékletek szamat.
Iktatasi adatok

Az iktatds soran az iktatokonyvben vagy az elektronikus iktatoprogramban (nyilvantartas),
illetve az el6adoi iven, az ligyintézés kiilonbozo fazisaiban fel kell tiintetni:

| Nyilvantartis | El6adoi iv
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- az iktatds sorszamat (iktatészam) X X

- az iktatas id6pontjat X X
- az irat kildojének (ligyfélnek) azonositd X

adatait

- a kiildg iktatdszamat (hivatkozasi szam) X

- az irat targyat X X
- az el6- és utoirat korabbi azonosito (iktato- X X
szamat)

- az Ugyintéz0 szervezeti egység ¢és az X X

ligyintéz6 azonosito adatait

- az elintézés hataridejét X X
- az elintézés modjat, idejét X X
- az esetleges cimzett(ek)et X

- a kezelési feljegyzéseket (csatolds, X X
hatarido, visszaérkezés, stb.)

- az irattdri tételszamot és az irattarba X X
helyezés keltét

- az iratnak és mellékletének szamat (ha X

korabban nem kertilt rogzitésre).

Elektronikus iktatasi sajatossagok

Az elektronikus iktatasnal ugyanazokat a kévetelményeket kell teljesiteni, mint a hagyomanyos
iktatasndl.

1. Elektronikus érkeztetés és iktatas esetén is szerepelni kell az iratokon mindazon kezelési
feljegyzéseknek, melyek a hagyomdnyos iratkezelésben sziikségesek. Az elektronikus
nyilvantartas nem helyettesiti azokat az atadokonyveket (postakonyvek, kézbesitokonyvek)
sem, melyekben az dtadas-atvétel tényét a sajat kezii aldirds bizonyitja.

2. Elektronikus iktatasnal az iktatasi nyilvantartdas "iktatokonyve" és "eléadoi ive" azonos
adattartamu, mivel egy dallomanybdl keriil megjelenitésre, tigyenként szinte automatikusan
nyomtathato kell, hogy legyen.

3. A felvitt iktatasi adatbazist - a vonatkozo adatvédelmi szabadlyok betartisaval -
hozzdférhetové kell tenni mindaddig, mig az tigyintézéshez sziikséges.

4. A bevitt adatokat a levéltar igényének megfeleléen év végeén idotallo modon ki kell iratni és
az gy késziilt iktatokonyv név- és targymutatoval, hitelesitve a targyév irataihoz csatolando.

5. A felhasznalok kérére vonatkozo szabalyozas, valamint az elektronikus megvalositas soran
gondoskodni kell az elektronikus nyilvantartasok illetéktelen beavatkozas elleni védelmérdl.

6. Az elektronikus rendszerbe vitt érkeztetési és iktatdsi adatok utolagos modositasanak tényét

a jogosultsaggal rendelkezé iigyintézé azonositojaval és a javitas idejének megjelolésével
naplozni kell, ugyanitt régzitésre keriil a modositas elotti szovegrész is.
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7. A nem papir alapu, elektronikus adathordozon érkezett iratok (pl.: magnetofonszalag,
hajlékony lemez, CD ROM, stb.) mellé kisérdlapot kell csatolni és ezeket egyiitt kell kezelni. A
kisérolapon fel kell tiintetni az adathordozo iktatoszamat, az adathordozo tartalmi
parameétereit, a felvételek targyat, az adathordozo keletkezésének idopontjat, valamint a
készité és a nyilvantartasba vevé alairasat. Az iktatoszamat magdra az adathordozora
(tokjara) maradando modon ugyancsak rda kell vezetni. Egy elektronikus adathordozon
szigoruan egy témahoz tartozo iratok adhatok at. Amennyiben ez nem teljesiil, a kiildeményt
vissza kell utasitani.

Az iratok szerelése és csatolasa
1. Az irat iktatasa elott meg kell allapitani, hogy van-e el0 irata.
2. Az el§ iratot a kezeldnek szerelni kell.
3. Ha az ligy lezarasa utan az Gsszetartoz6 iratok véglegesen egylitt maradnak (szerelés), ezt is
az iktatokonyvben jelolni kell. A jelolés az irattarba vagy hatdridobe helyezés tényének
athuzasaval és a "kezelési feljegyzések" rovatban az irat 1j helyének megjeldlésével torténik.

Mutat6zas
1. Papir alapu, kézi iktatast végzd, nagyobb iratforgalmu szervezeti egységeknél az iktatott
iratokrdl név-, targy- és sziikség szerint idegen szdmmutatot kell vezetni. Mutatozni az iktatas
napjan, de legkés6bb az azt koveté munkanapon kell.
2. Szamitastechnikai megoldéasnal a keresést a fentieken feliil, esetenként kombinalt feltételek
¢s tartalom szerint is biztositani lehet.
A gylijtészam é€s a gylijtéiv hasznalata

1. Ha intézkedésre vagy felhivasra tobb szervtdl, szervezeti egységtdl érkeznek valaszok,
azokat az ligyintézd kiilon iktatas nélkiil, gyiijtéiven tarthatja nyilvan.

2. A beérkezett valaszokra fel kell irni az iktatdoszamot és a gylijtéiv sorszamat. A gylijtdiv
hasznalatat jelolni kell az el6adoi iven és az iktatokonyvben. Az ligyintézEs utan a gylijtéiv az
iratok mellett marad és igy keriil irattarba.

3. A gylijtészamok jegyzékét a kapcsolodo targy megjelolésével az iktatokonyv elsd lapjahoz

kell csatolni és a gyijtéiveket év végén emelkedd sorszam szerint Osszekapcsolva az
iktatokonyvvel egyiitt kell kezelni.

V. Fejezet

Iratkezelési feladatok az iigyintézés folyamataban
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1. Az iratkezeld az érkezett iratot az ligyintézO kijelolése (szignalas) végett koteles az irat
szigndldsara jogosult személynek - iratonként (ha sziikséges) Ujonnan nyitott és kitoltott
eléadoi ivbe helyezve - bemutatni.

2. Az irat szignalasara jogosult:

- az intézményvezetd, valamint

- a 4. sz. mellékletben meghatarozott személy(ek).

A szignélésra jogosult:

- kijeloli az tigyintézot (hivatali egységet vagy részleget, illetve személyt),

- kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (az ligy targyanak
meghatarozasa, hatarido, siirgdsségi fok, stb.). Ezeket a szignalas idejének megjeldlésével
feljegyzi az el6adoi ivre és alairja.

3. Elektronikus iratforgalom esetén, ha az irat nem iktatéhelyhez (pl.: eléadohoz) érkezett,
iktatasra az iktatasra illetékes iratkezelohoz kell irdnyitani. Az iratkezeld, ha az érkezett irat
elézményébdl az ligyintézé nem azonosithatd, az elektronikus iratot is koteles az illetékes
vezetonek szignalasra bemutatni.

4. Azt az iratot, amelynek iktatott el6zménye van vagy ha az iigy, ligycsoport feldolgozasara
illetékes szervezeti egység mar korabban ki volt jelolve, kozvetleniil a szervezeti egységhez
kell tovabbitani.

5. Iktatas utan az atadas napjat, majd emelkedd szdmsorrendben az ligyiratok iktatoszdmat az
atadokonyvbe be kell irni. A kozponti iktaté az atadokonyvvel tovabbitja az iratokat az
illetékes ligyintézOhéz. Az intézményvezetd elrendelheti, hogy az {ligyintéz0k munkanaploit
ne a kdzponti iktatd, hanem az érdekelt ligyintézo vezesse.

Kiadményozas

1. Alairas, hitelesités:

1.1. Kiils6 szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy alairasaval lehet tovabbitani, elkiildeni.

1.2. A kiadmany akkor hiteles, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja,

- a kiadmanyozo6 neve mellett az "s. k." jelzés szerepel és - nem nyomdai sokszorositasu irat
esetén - a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, nyomdai sokszorositas
esetén elegendd a kiadmanyozo neve mellett az "s. k." jelzés, illetve a kiadmanyoz¢ alakhii
alairdsmintdja és/vagy a kiadmanyozé szerv bélyegzélenyomata,

- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

1.3. A masolat vagy kiadmany hitelesitését az eredeti iratot Orzd szervezeti egység
iratkezeldje végzi zaradékolassal.

2. Digitalis hitelesités

Az elektronikusan eléallitott, a szervezetek kozott elektronikusan tovabbitott iratok
hitelesitésére elektronikus alairast és idobélyegzot, jogszabalyban kijelolt szervezet altal
kezelt nyilvanos és titkos kulcsot kell alkalmazni. Az elektronikus irattal, valamint az
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elektronikus irat hitelességét biztosito eszkozokkel kapcsolatos részletes jogi szabdlyozas
folyamatban van, az errdl rendelkezé torveny hatalybalépését kovetéen a szabalyzatnak e
részét a torvény eldirasainak megfeleléen kell kialakitani.

3. Hitelesitési eszkdzok nyilvantartasa. Kiadmanyozashoz az allami cimerrel €s sorszdmmal
ellatott bélyegzdét kell haszndlni. A kiadott bélyegzokrdl és az érvényes aldirasokrol
nyilvantartast kell vezetni.

Iratok tovabbitasa, postazasa (expedilas)

1. A szervezeti egység iratkezel6jének ellendrizni kell, hogy az alairt, illetdleg hitelesitett és
bélyegzdlenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast. Ellendrizni
kell, hogy a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utan az irat masolatan fel kell
jegyezni a tovabbitas keltét és ennek tényét a hagyomanyos atadékonyvben is rogziteni kell.

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

3. Az iratkezelének hataridés nyilvantartasba kell helyeznie azokat az iratokat, amelyek
meghatérozott id6 mulva vagy idonként intézkedést igényelnek.

3.1. A hatéridds tigyiratokat a kitlizott hatdrnapok szerint elkiilonitve, hataridds irattartokban
vagy hataridds szekrényben, a szamuk sorrendjében kell kezelni.

3.2. A hatarid6 lejarta el6tti napon azt a hataridés tigyiratot, amelyre valasz nem érkezett, Ki
kell emelni a hataridds tigyiratok koziil. Ha az {ligyiraton (el6adoéi iven) siirgetésre vonatkozd
utasitas szerepel, a kezel6 az iigyiratot munkanapléval az tigyintéz6hoz tovabbitja.

3.3. Irattarba tétel el6tt valamennyi hataridd-bejegyzést torodlni kell.

Az irattari tételszam meghatarozasa
Az érvényes irattari terv alapjan az irattari tételszamot az iigy targyanak ismeretében az
érdemi iigyintézé hatdrozza meg és rogziti az eldadoi iv megfeleld rovataban. Az irattari

tételszamot az iratkezeld feljegyzi az iktatokdnyv vonatkozo rovatdba is, majd az iratot - az
arra jogosult személy, rendelkezés alapjan - elhelyezi az atmeneti operativ irattarban.

VI. Fejezet

Irattarozas és levéltarba adas

Irattari terv
1. Az irattari tervben meg kell hatarozni az egyes irattari tételszamokhoz tartoz6 iratok korét,

azok megOrzési idejét. Az irattari tételszamokat a szervezeti felépités, illetve feladat- és
iigykor szerint kell csoportositani. Az irattari tervet évente feliil kell vizsgalni.
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Az egyes irattari tételszamokhoz kapcsolodéan meg kell hatarozni, melyek azok a tételek,
amelyek nem selejtezhetdk és az Ltv. értelmében mikor kell ezeket a levéltarnak atadni. A
nem selejtezheto iratok korét az illetékes kozlevéltar egyetértésével kell meghatarozni.

2. Az irattari tervet az 3/a. sz. melléklet tartalmazza.
Elhelyezés az atmeneti irattarban

1.1. Atmeneti (operativ) irattarba lehet elhelyezni az egyes szervezeti egységeknél az
elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal
ellatott iratot. Az atmeneti irattar a kdzponti irattarba még le nem adott, de az iigyintézok
rendelkezésére allo iratok taroldhelye. Az iigyintéz0 az iratot dtmeneti irattarba ataddiven,
illetve atadokonyvben adja at, illetve sziikség esetén azonos modon kapja vissza.

1.2. A nem tartés megdrzést biztosité adathordozédn érkezett iratokrdl az tligyintézés soran
masolatot kell késziteni.

Elhelyezés a kozponti irattarban

1.1. Irattarba helyezés eldtt az ezzel megbizott iratkezeld kdoteles az iratot atvizsgalni abbdl a
szempontbol, hogy az az irattarozasi szabalyoknak megfelel-e, teljes-e, stb. Ezt kovetden be
kell vezetni az iktatokonyv megfeleld rovataba az irattdrba helyezés iddpontjat és el kell
helyezni az irattari tételszamnak megfeleld iratgylijtobe. A kozponti irattarba csak lezart
évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott iratok adhatok le, atadési konyv kiséretében.

1.2. Szamitastechnikai megoldds esetén az elektronikus adathordozora felvitt iratokat,
kezelési feljegyzéseket, nyilvantartadsi adatokat egy kozds adathordozén kell kezelni. Az
elektronikus adathordozokon tarolt adatok, allomanyok utdélagos elolvasasat, hasznalatat
mindenkor biztositani kell az erre szolgald eszkozok esetleges modositasa, cseréje esetén is.
Ha ez nem biztosithatd, az elektronikus iratokrdl tartos, hitelesitett papirmasolatot kell
késziteni vagy hivatalosan kell nyilatkozni arr6l, hogy a készitett masolatok tartalmilag és
formailag megegyeznek az elektronikus adathordozon rogzitett iratokkal.

Iratok kiadasa az irattarbol

1. Az Intézmény dolgozoi az érvényes Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbol iratkikér6vel kérhetnek ki iratokat. Irattarbol iratokat csak
hivatalos hasznalatra szabad kiadni. Az atvitelt igazolo iratkikérOket az irattdrban a
visszaérkezésig leflizve kell tarolni.

1.2. Az irattarbol kiadott tgyiratrol is ligyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet, mint
elismervényt az atvevé alair. Az alairt tigyiratpotlo lapot az irattarban az ligyirat helyére kell
tenni. Ugyanezt kell alkalmazni, ha az irat jogszabaly alapjan nem helyezhetd irattarba.

Selejtezés

1. Az iratok selejtezését csak az azok tartalmi jelentdségét ismerd személy iranyitdsa mellett
lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett Orzési idd leteltével. Az iratselejtezésrdl az
intézményvezetd altal megbizott selejtezési bizottsdg harom példanyban selejtezési
jegyzokonyvet készit, amelyeket iktatds utdn a kozponti irattarnak kell megkiildeni az
illetékes kozlevéltarhoz tovabbitasra, selejtezési engedélyeztetés végett. A selejtezés
iddpontjat a nyilvantartas megfeleld rovataba be kell vezetni.
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Megsemmisités

1. A levéltar az iratok megsemmisitését a szlikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokdnyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. Az elektronikus adathordozon levo iratok
selejtezése €s megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

2. A megsemmisités szabdalyairdl az intézményvezeté az adatvédelmi szabalyozds
figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adas

1. A levéltar szamara atadandoé iratokat teljes, lezart évfolyamokban, tigyviteli segédletekkel
egylitt, annak mellékletét képezd iratjegyzékkel, az atado koltségére az irattari terv szerint
atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében teljes, lezart évfolyamban, kell atadni. A visszatartott
iratokrol kiilon jegyzék késziil.

2. Amennyiben a levéltar az elektronikus iratok tarolasahoz ¢és kezeléséhez sziikséges
technikai feltételekkel nem rendelkezik, az elektronikus adathordozon levé iratokrol
legkésébb levéltarba adas eldtt hitelesitett masolatot kell késziteni tartds, id6talldo papir
adathordozora.
VII. Fejezet
Intézkedések az Intézmény feladatkorének megvaltozasa,
munkakor atadasa esetén

1. Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban
1év6 tligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutodd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo
iigyeket a jogutdd iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

2. Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutdd nélkiil szlinik meg, a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje a fenntartd intézkedésének megfeleléen gondoskodik a d) pontban felsorolt feladatok
ellatasarol. A jogutdd nélkill megsziing intézmény irattaraban elhelyezett iratainak jegyzékét -
az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szold tajékoztatast - a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.
VIII. Fejezet

A taniigyi nyilvantartasok
A beirasi naplg, a felvételi és mulasztasi naplo
1. Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara felvételi és mulasztasi naplot kell vezetni,
melyet gyermekcsoportonként az 6vodapedagdgusok vezetnek.
2. Az iskolaba, a kollégiumba felvett tanulok nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni. A
beirasi naplo a tankdteles tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal. A beirasi naplot az iskola
vezetdje altal kijeldlt - nem pedagogus munkakdrben foglalkoztatott - alkalmazott vezeti.
3. A gyermeket, a tanuldt akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobol, illetve a beirasi
naplobdl tordlni, ha az dvodai elhelyezés, a tanuldi jogviszony, illetdleg a kollégiumi tagsagi
viszony megsziint. A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.
4. Ha az 6voda, illetve a kollégium testi, érzékszervi, értelmi, beszéd vagy mas fogyatékos
gyermek, tanuld nevelését is ellatja, a felvételi naploban, illetve a beirasi naploban fel kell
tiintetni a szakvéleményt kiallito szakértd ¢és rehabilitacios bizottsdg nevét, cimét, a
szakvélemény szamat ¢€s kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat idépontjat.
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A foglalkozasi naplo

1. Az 6vodai, a tanorai, a tanoran kiviili, valamint a kollégiumi foglalkozasokrol a neveld

munkat végzo, illetve a foglalkozast tartdé pedagogus foglalkozasi naplot (csoportnaplot,

osztalynapldt, sportnaplot stb.) vezet. A foglalkozasi naplot az 6vodai nevelés, iskolai

nevelés €s oktatas nyelvén kell vezetni.

A torzslap
1. Az iskola a tanulokrdl - a felvételt koveté harminc napon beliil - nyilvantartasi lapot (a
tovabbiakban: torzslap) allit ki. A torzslapon fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét és az OM
azonositot. A torzslap csak a kozoktatdsi torvény 2. szamu mellékletében meghatarozott
adatokat tartalmazhatja. Az iskoldban a torzslapon fel kell tiintetni - a teljes tanulmanyi idore
kiterjedéen - a tanuld év végi osztalyzatait, tovabba a tanuldk iigyeivel kapcsolatos
dontéseket, hatarozatokat.
2. Ha az iskolai nevelés és oktatas nyelve a nemzeti és etnikai kisebbség nyelve vagy mas
idegen nyelv, a torzslapot magyar nyelven és az oktatas nyelvén is vezetni kell. Ha a két
szoveg kozott eltérés van, €s nem allapithato meg, hogy melyik a helyes széveg, a magyar
nyelvi bejegyzést kell elfogadni.
3. Ha az iskola testi, érzékszervi, értelmi vagy mas fogyatékos tanuld nevelését-oktatasat is
ellatja, a torzslapon fel kell tlintetni a szakvéleményt kidllitd szakérté és rehabilitacios
bizottsdg nevét, cimét, a szakvélemény szdmat ¢és kiadllitasanak keltét, a feliilvizsgalat
idépontjat.
4. A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett - a rendelkezésre all6 iratok, adatok alapjan
- pottorzslapot kell killitani. A pottdrzslapot az a)-b) pontban foglaltak szerint kell kiallitani.
A bizonyitvany
1. A kozoktatasban a tanulo altal elvégzett évfolyamokrol kiallitott év végi bizonyitvanyokat
egy bizonyitvanykdnyvbe (a tovabbiakban egyiitt: bizonyitvany) kell bevezetni, fliggetleniil
attol, hogy a tanuld hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust. Az egyes évfolyamokrol a
bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiéllitani. A tanul6 éltal elvégzett évfolyamokrol év végi
bizonyitvanyt kell kiallitani. A bizonyitvanyban fel kell tlintetni az OM azonositot. A
bizonyitvanyban zaradék formajaban fel kell tiintetni az alapmiiveltségi vizsga, az érettségi
vizsga, a szakmai vizsga, a miivészeti alapvizsga €s zarovizsga letételét.
2. Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrdl - kérelemre - a torzslap (pottorzslap)
alapjan masodlat allithato ki. A masodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint
illetéket kell leroni.
3. Torzslap (pottorzslap) hidnyaban az iskoldban meglévd nyilvantartasok alapjan - kérelemre
- poétbizonyitvany allithatd ki. A potbizonyitvany azt tanUsitja, hogy a tanuldé melyik
évfolyamot, mikor végezte el.
4. Ha az iskolaban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet
feltiintetni, hogy az abban megjeldlt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartamu
potbizonyitvany akkor allithato ki, ha a volt tanulo
- irasban nyilatkozik arrol, hogy a megjeldlt tanévben az iskola mely évfolyaman tanult, és
- nyilatkozatédhoz csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat.
5. A tanar nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett idészakban az iskolaban tanitott. A volt
¢vfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.
A tantargyfelosztds és az orarend

1. Az iskolai pedagodgiai munka tervezéséhez, a pedagdgusok kotelezd oOraszamanak
(foglalkozasi idejének), a kotelez0 oOraszamba beszamithatdo feladatainak, munkdinak
meghatarozasahoz tantargyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztast az iskola igazgatoja -
a nevelOtestiilet véleményének kikérésével - hagyja jova.
2. A tantargyfelosztds alapjan készitett oOrarend tartalmazza a tanodrai és tanoran kiviili
foglalkozasok rendjét.
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A jegyzdkonyv

JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a nevelési-oktatasi intézmény
neveldtestlilete, szakmai munkak6zOssége a nevelési-oktatasi intézmény mukodésére, a
gyermekekre, a tanuldkra vagy a nevel6-oktaté munkara vonatkozé kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), illetéleg, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzOkonyvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az ligy megjel6lését,
az liigyre vonatkozd 1ényeges megallapitasokat, igy kiilonosen az elhangzott nyilatkozatokat, a
hozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az aldirasat. A jegyzokonyvet a
jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

A taniigyi nyilvantartasok vezetése
1. A pedagogus csak a neveld-oktatdo munkaval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
iigyviteli tevékenységet koteles elvégezni.
2. Az osztalyfénok vezeti az e-naplot, a torzslapot, és kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti a
tovabbtanulassal Osszefiiggd nyilvantartast. Alapfoku miivészetoktatasi intézményben a
szaktanar, illetve a fOtargyat oktatd tanar vezeti az egyéni foglalkozasi naplot, a csoportos
foglalkozasi naplot, a torzslapot és kiallitja a bizonyitvanyt.
3. A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az
osztalyfonok és az iskola igazgatdja altal kijelolt két Osszeolvasd pedagogus, illetve a
pedagdgus és iskolatitkar a felelds. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanuldkkal kapcsolatos
hatarozatokat, valamint a tovabbtanulasra vonatkoz6 bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal
kell feltiintetni. Az iskola altal vezetett torzslap kozokirat.
4. A hibas bejegyzéseket a taniligyi nyilvantartdsokban athuzassal kell érvényteleniteni, oly
moédon, hogy az olvashatd maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.
5. Névvaltozas esetén - a volt tanulé kérelmére, az engedélyez6 okirat alapjan - a
megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt, beleértve az
alapvizsgardl és az érettségi vizsgarodl és a szakmai vizsgarol kidllitott bizonyitvanyt ki kell
cserélni. A bejegyzést €s a cserét a bizonyitvanyt kiallito iskola, illetve jogutddja, jogutod
nélkiil megszilint iskola esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték.
6. Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden dertil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt az a)-b) pontban meghatarozottak szerint ki kell
cser€lni. A cseréért dijat nem kell fizetni.

A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése

1. Az iskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly modon,
hogy ahhoz csak az igazgat6 vagy az altala megbizott személy férjen hozza.
2. Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol
jegyzokonyvet készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.
3. Az iskola nyilvantartast vezet

- az lires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

- a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

- az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

Kelt: Zomba, 2019. 01. 01.

Jakab Arpad ig.
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3/a melléklet: Irattari terv

Ugykdr megnevezése Orzési id6 (év)
Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1.Intézménylétesités, - atszervezés, - fejlesztés nem selejtezhetd
2.Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3.Személyzeti, bér-és munkaiigy 50

4 Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10

5.Fenntartoi irdnyitas 10

6.Szakmai ellendrzés 20
7.Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi tigyek 10

8.Belso szabalyzatok 10

9.Polgari védelem 10
10.Munkatervek, jelentések, Statisztikak 5
11.Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi ligyek

12.Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13.Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14 .Felvétel, atvétel 20

15.Tanuléi fegyelmi és kartéritési iigyek 5

16.Naplok 5
17.Didkonkormanyzat szervezése, miikodése 5

18. Pedagdgiai szakszolgalat 5

19.Sziil61 munkakzosség, iskolaszék szervezése, miikodése 5

20.Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok €s ajanlasok 5

21.Gyakorlati képzés szervezése 5
22.VizsgajegyzOkonyvek 5
23.Tantargyfelosztas 5
24.Gyermek-és ifjusagvédelem 3
25.Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1
26.Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
27.K06z0sségi szolgalat teljesitésérdl szolé dokumentum 5
Gazdasagi tigyek
27.Ingatlan-nyilvantartas, - kezelés, - fenntartas,

hatarid6 nélkiili épiilettervrajzok,

helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek 5
28.Térsadalombiztositas 50
29.Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
30.Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5
31.A tanmtihely lizemeltetése 5
32.A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
33.Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20
34 Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5
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SZMSZ 3. sz. melléklete
4.sz. melléklet: Munkakori leiras mintak

4.1 Pedagdgiai asszisztens munkakori leirasa

. A munkaltato6 jogok gyakorléja:
a) KLIK Tamasi Tankeriiletének (7090 Tamasi, Szabadsag u. 29.) igazgatdja a

kinevezés és a jogviszony megsziintetése tekintetében
b) Zombai Altaldnos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola Zomba, Rakoczi u.84.
intézményvezetdje az a) pont kivételével egyéb munkaltatoi jogok tekintetében
1. Munkavallalé:
Név:
Sziiletett:
Anyja neve:
Lakcime:
1. Munkakor: pedagdgiai asszisztens

Munkaideje: 40 6ra
Felettese: igazgato, igazgato-helyettes
A munkavégzés helye:
e az intézmény székhelye: Zomba, Rakoczi u.84.

e azintézmény telephelyei: =~ Zomba, Rakoczi u. 84.
Harc, Kolesdi utca 2.
Fels6nana, Rakoczi utca 4.

1. A munkakor célja:

A pedagogusok és napkozis csoportvezetok mellett, veliik egyiitt:
e arabizott gyermekcsoport felligyelete
e az egészséges ¢letmodnak megfeleld szokasrendszer kialakitasa
e aszabadidd szervezése.
A nevel6-oktatdmunkdban hasznalatos:
o eszkozok készitése
o felszerelések elokészitése
e apedagogusok munkajanak segitése.

2. Alapveto felel6sségek, feladatok:
Tanoérak kozotti sziinetekben feliigyel a gyerekekre.
Gondozasi feladatokat 1t el. Kisiskolasok 61tozkodésénél, étkeztetésénél segédkezik.
A napkdziben segiti a tanulast, korrepetal.
Részt vesz iskolai tiinnepélyek elokészitésében, a didkokkal kozosen feldisziti az
osztalytermet, alsé tagozatosok termeiben olvas6-, pihend és jatszosarkokat alakit ki.
Faliujsagot rendez.
Kirandulasokat, szabadidds, kulturalis és sport programokat szervez és bonyolit le.
Szervezi, feliigyeli a tanuldcsoportok tizoraizasat, ebédeltetését, uzsonnaztatasat. Naponta
rendszeresen elkiséri 6ket ebédelni az iskola masik épiiletébe.
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Ugyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartdsara, a helyes szokasok
kialakitasara.

Részt vesz a déleldtti orakodzi sziinetekben az ligyelet ellatasaban. Sziikség esetén egyéb
iigyeletet is ellat.

Kozremiikodik a tanulok szervezett foglalkozdsainak megtartasaban. Kozremiikodik egyes
tanorak (pl. testnevelés, technika), valamint kdnyvtari foglalkozasok lebonyolitasaban.

A tanuldsi id6 alatt a napkdzis csoportvezetovel kialakitott munkamegosztds alapjan
egyénileg foglalkozik a tanulokkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik mar
befejezték a tanulést.

Részt vesz a kiranduldsokon ¢és egyéb rendezvényeken. A munkatervben meghatarozott
modon részt vesz az iskolai programok elokészitésében és lebonyolitasaban.

Sziikség szerint el kell latnia a téli, a tavaszi és a nyari napkozis neveldi feliigyeletet, és ott
gondoskodnia a gyerekek foglalkoztatasarol.

Alkalmanként részt vesz a tanuldk orvosi vizsgalatokra, nevelési tanacsadoba vald
kisérésében.

Szervezi a bejarod napkdzis tanuldk autdbuszos hazautazasat.

Részt vesz a gyerekek foglalkozasra valo kisérésében.

Elkiséri a pedagdgust csaladlatogatasokra.

Munkajanak eredményesebb ellatasa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.

A délel6tti tanitdsi ordkon hospitalasokkal, a konyvtari szakirodalom tanulmanyozéséaval
gondoskodjék folyamatosan a munkajahoz sziikséges pedagdgiai-pszichologiai ismeretek
gyarapitasarol.

Sziikség esetén segit az iskolai adminisztracios feladatok ellatasaban.

A fentieken til kotelessége mindazon — a munkakdrével dsszefliggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eloir.

A munkakéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
Datum:

intézményvezetd munkavallalo
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4.2 Napkozis nevel6 munkakori leirasa

. A munkaltato jogok gyakorléja:

a) KLIK Tamasi Tankeriiletének (7090 Tamasi, Szabadsag u. 29.) igazgatdja a
kinevezés €s a jogviszony megsziintetése tekintetében
b) Zombai Altalanos Iskola és Alapfok Miivészeti Iskola Zomba, Rakoczi u.84.
intézményvezetdje az a) pont kivételével egyéb munkaltatdi jogok tekintetében
Il. Munkavallalo:

NEV: o

Sziiletett: ...

Anyjaneve: .........coeieiiininnnn.

Lakcime: .........ooooiiiiiiiiii
I1l. Munkakor:

Megnevezése: napkozis neveld
A munkakdrnek utasitast ado munkakorok:
- vezetd beosztasi munkakorok
- intézményvezetd
- intézményvezetd-helyettes
- napkozis munkakdzosség-vezetd
A munkakdrnek alarendelt munkakoérdk: nincsenek
A munkakor célja:
A koznevelési torvényben eldirtak alapjan az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak
ellatasa az életkori sajatossagokat és egyéni képességeket figyelembe vevd készség és
képességfejlesztés hatékony modszereivel.
Kiemelt cél az értékrend kozvetitése, az egyéni képességfejlesztés, a kotelességtudat és
kulturalt viselkedés elsajatittatasa.
A munkakor ellatasadhoz sziikséges munkaido:
40 ora, mely a heti kotelezd tanitdsi 6rabol és a neveld-oktatdé munkaval Osszefliggd
feladatok ellatasahoz sziikséges idobdl all.
A heti 40 6rds munkaid6- keretbdl kotott munkaidd: 32 ora, melyet a tantargyfelosztas €s
a vallalt egyéb feladatok elvégzésével teljesit.
Munkavallal6 4ltal szabadon felhasznalhat6 idd: 8 ora
Feladatait az adott évben hatdlyos tantargyfelosztds szerint barmely feladat-ellatasi
helyen ellathatja.
Helyettesités rendje:
Az orarend alapjan megallapitott helyettesitési rend, és a munkahelyi vezetd altal
alkalmilag elrendelt modon.
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:
- pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
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A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- 2011. évi CXC toérvény a kozoktatasrol,

- 20/2012. (V1I. 31.) EMMI rendelet,

- 326/2013. (VII1. 30.) Korm. rendelet

- Az iskola szakmai alapdokumentuma, SZMSZ,

- Pedagogiai program.
A munkavégzés helye:

- az intézmény székhelye: Zomba, Rakoczi u.84.

- az intézmény telephelye: Zomba, Rékoczi u. 84.
A munkakdri leirdsdban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult munkakoroket
betoltok iranymutatasa alapjan latja el.
A munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaido, eloirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

IV. Altalanos szakmai feladatok

Alapveto feleldsségek, feladatok:

e Neveld munkdjat foglalkozasi tervben rogzitett modon tudatosan tervezi, nagy gondot
fordit a tanulok valtozatos foglalkoztatasara.

Csoportja szamdara heti tervet készit, foglalkozéasait a napkdzis munkakozosség altal
készitett napkozis hazirend szerint szervezi.

Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nallod tanulas
feltételeinek megteremtése, moddszereinek megtanitisa ¢€s a szilikség szerinti
segitségnyujtas. Gondoskodik arrél, hogy a gyerckek a heti rendben megjeldlt
tanulmanyi foglalkozasokon elmélyiilten tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat
maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg minden esetben mindségileg
lehetdség szerint ellendrzi.

A memoritereiket lehetdség szerint kikérdezi.

A raszoruldkat a megadott idOkeretek kozott korrepetalja, vagy segitésiiket tanuld-
csoportok szervezésével biztositja.

Egylittmiikddik a csoportjat tanité neveldkkel.

A napkézis munka fontos része a szabadidd fejleszté hatast tevékenységekkel valo

Kitoltése:
o Az adott idokeretek szabta lehetOségek szerint csoportja szamara legalabb heti 1
alkalommal kultar-, sport, jaték-, és munkafoglalkozasokat szervez.
o Gondos tervezéssel biztositja, hogy ezek szinvonalasak legyenek.

Csoportjat a tanitasi orak befejezése utan az ebédldbe kiséri, ott gondoskodik a kulturalt
étkeztetés feltételirdl, a személyi higiénia szabdlyainak betartdsarol és a tanulok
fegyelmezett viselkedésérol.

Ebéd utan kotetlen szabadiddben biztositja a tanuldknak a szabad levegon vald mozgast,
kikapcsolddast, ekozben személyesen feliigyel rajuk. Ez id6 alatt indirekten irdnyitja
tevékenységiiket, a gyerekek tanacstalansdga esetén célravezetd pedagdgiai 1épést
tesz.

A foglalkozasok befejezése utan a napkozis munkakdzosségben tortént megegyezés
szerint kikiséri a buszhoz a bejaro6 tanuldkat.

o Felelosok valasztasaval és azok munkajanak ellenérzésével — munkaideje alatt —
biztositja az ebédld, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem ¢€s az iskolaudvar
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rendjét és biztonsagat.

e Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- ¢és szemléltetd eszkozok
gondos tarolasardl és allaguk megdérzésérol.

e Mint a neveldtestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, s
minden iskolai rendezvényen.

e Részt vesz a csoportjadba tartozo tanuldk sziildi és osztilyozo értekezletein,
fogaddorakon, egyiittmiikodik az osztalyfonokkel.

e A gyerek munkdjanak 0sztonzésére motivalo értékelési rendszert dolgoz ki, a heti
értekelések eredményérdl rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonokot és a sziiloket.

Munkakériilmények:
Munkaideje délutdnra esik, a tanordk befejezésétél a gyerekek benntartdozkodasdig
felelds foglalkoztatasukeért, a foglalkozasok szilineteiben is.

A teljesitménvyértékelés modszere:
A munkdjaért eredményfeleldsséget vallal, felelOs a rabizott gyerekek fejlodéséért, amit
kozvetve az iskolai bels6 és kiils6 értékelések mindsitenek.

VII. A kotelezo oran feliili iskolaban végzendo feladatai
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgéalatra keriilnek.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.
Déatum: év ho nap

intézményvezetd munkavallalo
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4.3 Intézményvezeto-helyettes

A munkaltaté jogok gyakorloja:

a) KLIK Tamasi Tankeriiletének (7090 Tamasi, Szabadsag u. 29.) igazgatdja a
kinevezés €s a jogviszony megsziintetése tekintetében
b) Zombai Altalanos Iskola és Alapfok Miivészeti Iskola Zomba, Rakoczi u.84.
intézményvezetdje az 1) pont kivételével egyéb munkaltatoi jogok tekintetében
Munkavallalo:

NEV: o
Sziiletett: .............oooiiiiiii.
Anyjaneve: .........coeieiiininnnn.
Lakcime: ........oooeiiiiiiiiii i

I11. Munkakor:

Megnevezése: altalanos iskolai tanar, intézményvezeté-helyettes

A munkakornek utasitast addé munkakorok:

- intézményvezetd

A munkakornek alarendelt munkakorok: valamennyi pedagdégus munkakor

A munkakor célja:

Az intézményvezetd munkajanak segitése az iskolai neveld ¢és oktatd munka
iranyitasaban, kiemelten az also tagozat és a napkozi irdnyitasa.

Az intézményvezetd tavollétében annak teljes jogkorrel ¢és feleldsséggel jarod
helyettesitése. Munkajat az intézményvezetd utasitasanak megfelelden latja el.

A didkok ¢letkorhoz igazoddé modszerekkel vald szaktargyi képzés, szakszerli és
eredmeényes tanitasa, sokoldalu fejlesztd foglalkoztatasa a tantervi és pedagogiai program
kovetelménye szerint. Kiemelt cél az értékrend kozvetitése, az egyéni képességfejlesztés,
a kotelességtudat és kulturalt viselkedés elsajatittatasa

A munkakor ellatasdhoz sziikséges munkaido:

40 ora, mely a heti kotelezd tanitdsi 6rabol és a neveld-oktatdé munkaval Osszefliggd
feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl all.

A heti 40 6rds munkaid6- keretbdl kotott munkaidd: 32 ora, melyet a tantargyfelosztas €s
a vallalt egy¢éb feladatok elvégzésével teljesit.

Munkavallal6 altal szabadon felhasznalhat6 1d6: 8 6ra

Feladatait az adott évben hatdlyos tantargyfelosztds szerint barmely feladat-ellatasi
helyen ellathatja.

Helyettesités rendje:

Az orarend alapjan megallapitott helyettesitési rend, és a munkahelyi vezetd altal
alkalmilag elrendelt modon.
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 2011. évi CXC torvény a kdzoktatasral,
- 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet,
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- 326/2013. (VII1. 30.) Korm. rendelet

- Az iskola szakmai alapdokumentuma, SZMSZ,

- Pedagogiai program.
A munkavégzés helye:

- az intézmény székhelye: Zomba, Rakoczi u.84.

- az intézmény telephelye: Zomba, Rékoczi u. 84.
A tanar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakdroket betoltok irdanymutatisa alapjan latja el.
A munkakorre vonatkozo egyéb elbirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
IV. Intézményvezeto helyettesi munkakor:

Munkakori feladatai:

Altalanos iranyité6 munka:

Az intézményvezetd-helyettes az intézményvezetd kdzvetlen munkatérsa:

e részt vesz az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak elkészitésében,

feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.

Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény mindségpolitikdjanak fobb iranyaira.

Koézremiikddik az intézményi mindségiranyitasi program elkészitésében.

Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt

vesz a nevelési év rendjének meghatarozasaban.

Segiti a nevel6testiilet vezetését.

e Témogatja az intézményvezetd neveld és oktatd munkat iranyitdé és ellenérzo
tevékenységét.

o Kozremiikddik a tanulo felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejlédésével, tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos, tovabba a miikddés rendjérdl
valo értesitési feladatok ellatasaban.

e Tamogatja az intézményvezetot az intézmény takarékos gazdalkodéasa érdekében.

e Részt vesz az iskolai palyazati munkéjaban.

Pedagogiai iranyité6 munka:

e Részt vesz az éves pedagdgiai terv kimunkélasaban az ellendrzési terv készitésében.
Onallé ellenérzési tervet készit az intézményvezetdvel egyeztetve.

e Az éves pedagogiai terv megvalosulésat folyamatosan figyelemmel kiséri.

Az éves terv szerint tanitdsi orat, szakkort koteles latogatni, melyrdl feljegyzést

készit. Tapasztalatair6l az intézményvezetot tdjékoztatja.

Ertekezleteket készit el6 és tart meg.

Szervezi, irdnyitja és ellendrzi az als6 tagozat szakkori munkajat.

Szervezi és lebonyolitja a javitd- és osztalyozdvizsgakat.

Feliigyeli a tanulmanyi versenyek szervezését, lebonyolitasat.

Feliigyeli az uszasoktatast.

Gondoskodik  az  iskolai  rendezvények,  iinnepségek  zokkenOmentes

megszervezeésérodl, lebonyolitasarol.

e Szervezi a tagozati sziiléértekezleteket, fogadoorakat.

Ugyviteli iranyitoé feladatai:
e Nyilvantartja és elszamolasra leadja a pedagogusok tulorajat.
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Irdnyitja és ellendrzi a pedagdgiai asszisztens munkajat.

Helyettesitéseket szervez €s tart nyilvan.

Tantargyfelosztast készit.

Elkésziti az intézmény oOrarendjét.

Figyelemmel kiséri a nevel6k adminisztracios munkajat.

Megszervezi, iranyitja és ellendrzi az ligyelet rendjét.

Javaslatot tesz a hataskorébe tartozok munkéjanak erkolcsi és anyagi elismerésére.
Folyamatosan felméri és nyilvantartja a taneszkoz-igénylést.

Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérol.

Egvéb feladatai:

Gondoskodik arr6l, hogy tagozatan a nevelok a munkdjukhoz szilikséges
informéciokkal rendelkezzenek.

Napi kapcsolatot tart az intézményvezetdovel és az irdnyitdsa ald tartozo
pedagogusokkal.

Segiti a diakonkormanyzat és az ifjisagvédelmi felelds munkéjat.

Kapcsolatot tart a kozség 6vodajaval, a kdzségi miivelddési kozponttal.

Kapcsolatot tart az egyhdzak varosi /kozségi/ képviseldivel, gondoskodik az iskolai
hitoktatés ellatasrol.

Képviseli az intézményt kiilonb6z6 szakmai és tdrsadalmi rendezvényeken.

Segiti a munka-és balesetvédelmi felelés munkajat.

Koteles a munkakori leirdsba nem foglalt egyéb munkakdri feladatait is végrehajtani.

Hataskore:

Tanuldi jogviszony igazoldsa

Masolatok hitelesitése.

Szamlak alairésa, 4tutalasanak engedélyezése.

Az iskola cimére érkezd kiildemények atvétele, a nem névre sz6lok felbontasa.
Anyagi felel0sség az altala kezelt értékekért.

Alairasi jogkor az intézményvezetd tavollétében.

A tanulok, sziilok és dolgozok személyiségi jogait érintd informaciokat, kiilondsen a munkaja

soran tudomasara jutott adatokat az érvényes jogszabalyok szerint megorzi

V. A szaktanari altalanos szakmai feladatok

1. A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai elvarasok

- A kozoktatisra €s a szakteriiletre vonatkozd jogszabalyok, utasitasok ¢€s a bels6

Szabalyzati rendszer ismerete.

- Szervezd ¢és lényeglatd képesség, €érzékenység a tanuldi problémakra és a terhelésre.

Objektiv itéloképesseég.

- Az egyetemes emberi és nemzeti értékek, erkdlesi normak tiszteletben tartasa.

- Egyéni és kozosségi feleldsségeérzet. Kozossegi feladatok vallalasa.

2. Egylittmiikddeés a sziilokkel

- Munkdgja soran egyiittmlikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,

képességeinek kibontakoztatasaban.

- A szililok kozosségeével egylittmiikodve végzi nevel6-oktatd munkajat a tanulokozdsség

kialakitasa, fejlesztése soran.
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- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi €s vilagnézeti
meggyozodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részestilhessenek gyermekeik.
3. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld banasmdd kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

V1. Részletes szakmai feladatok

1. A tanar alapfoka nevelési-oktatasi feladatai

- Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

- A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

- Végzi a kiilonb6zo érdeklodési, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességl,
motivacioja, szocializaltsdgu, kulturdju gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsolodoan
a tanulokat érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a
tovabbi tanulasra.

- Fejleszti a tanuldkban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valo
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

- Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuléi kozosségnek a tanuld Onismeret
fejlesztésére, egyiittmiikdodési készség ndvelésére gyakorolt hatasat.

- Munkdja sordn példat mutat, kiilondsen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

- Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi €s az etnikai hagyomanyok tudatosulésat, és
ezek apolasara neveli Oket.

- A tanulot testi €s a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

- Elésegiti a tanul6 szocializacios folyamatait.

2. A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok

- Alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.
a) oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol,
erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl,
b) oktato tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti,
C) oktatd tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld
- egyéni képességét,
- tehetségét,
- fejlodésének litemét,
- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzark6zasat tanulotarsaihoz,
f) a tanulok részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik,
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g) ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

h) kdzremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,

1) kozremikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetdé koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében,

j) a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatia a kozosségi
egylittmikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

k) a sziil6ket és a tanulokat az 6ket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlddésének elésegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

1) a sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

m) a tanulok és sziil6k emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

n) a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

3. A pedagogiai programmal, az oktatds gyakorlati oldaldval kapcsolatos feladatok

- A nevelQtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében

¢s értekelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagdgiai program alapjan az ismeretatadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

- A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhdzati és

mas felszereléseket kivalasztja.

- Munka4jat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

- Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.

4. A tanulok értékelése
- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.
5. Munkéhoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel Gtjan gyarapitja.
VII. A kotelezé oran feliili iskolaban végzendo feladatai
tanévenként a tantargyfelosztas és a munkaterv alapjan keriil meghatarozasra

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.
Datum:

intézményvezetd munkavallalo
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4.4 Iskolatitkar munkakori leirasa

I. A munkaltato jogok gyakorléja:

a) KLIK Tamasi Tankeriiletének (7090 Tamasi, Szabadsag u. 29.) igazgatdja a
kinevezés €s a jogviszony megsziintetése tekintetében

b) Zombai Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola Zomba, Rékoczi u.84.
intézményvezetdje az a) pont kivételével egyéb munkaltatdi jogok tekintetében

I1. Munkavallalé:

NeV: o
Sziiletett: .....covviiiiii
Anyjaneve: .........coeieiiininnnn.

Lakcime: «ooovvneee i,
I11. Munkakor: iskolatitkar

Munkaideje: heti 40 ora

napi: 7.30 - 15.50 o6raig (naponta 20 perc munkakozi sziinet)
Felettese: igazgato, igazgato-helyettes
Feladatai:

Az intézményben adminisztracids és tigyviteli feladatokat lat el.

Tanulokkal kapcsolatos igyintézés

tanév kezdéskor a tanul6i nyilvantartdsok vezetése, egyeztetése

tavozo és érkezd tanulok nyilvantartdsa és a KIR rendszerbe valo felvitele
diakigazolvannyal kapcsolatos {igyintézés (kérelmek kezelése, befizetések
tovabbitasa)

kozvetlen kapcsolattartas a tanuldkkal, sziileikkel

igazolasokat allit ki (iskolalatogatasi, didkigazolvanyhoz)

tanuldi bérletszamlak kezelési, atvételi elismervény készitése, pénz felvétele
kifizetése.

Dolgozokkal kapcsolatos ligyintézés

atsorolasok, kinevezések, azok modositasanak készitése és tovabbitasa
kapcsolattartas a foglalkozéas egészségligyi szolgalattal

készpénzfelvétel és azzal valo elszamolas

valtozasjelentés a dolgozoi tavollétekrdl minden honapban

nyilvantartja a szabadsagokat, tervet készit szabadsagok kiaddsdhoz, aldiratja a
szabadsagos tomboket,

utazasi utalvanyok elkészitése, nyilvantartasa, dtadasa

SZJA Kapcsolatos nyomtatvanyok, nyilatkozatok atadasa, alairatasa, kitoltésében
segitség nyujtasa

Intézménnvel kapcsolatos iligyintézés

koltségvetéssel kapcsolatos ligyintézés

iratok kezelése a szabalyzatban eldirtaknak megfelelden
postakonyv, iktatokonyv vezetése

statisztikai adatok kozlése
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intézi az iskola hivatalos levelezését, postai kiildemények feladasa, atvételét eljuttatni
a megfeleld személyhez

e jegyzOkonyvek készitése

Gazdasagi iigyintézés

atutaldsos szamlak, készpénzes szamldk tovabbitasa a Tamasi Tankeriileti
Kozpontnak

készpénzfelvétel és azzal vald elszamolas

mindennapi fénymasolast készit, faxot kezel

e-mailek fogadasa, eljuttatasa a kollégakhoz

telefonok fogadésa, tovabbitasa

kimend hivasok kezdeményezése, tanuldi €s egyéb ligyek intézése

palyavalasztassal kapcsolatos iigyintézés (jelentkezési lapok, feladas, tajékoztatas
tovabbitasa

palyazatok nyilvantartasa

informéaciokat kdzvetit a sziilok, iskolavezetés és a pedagogusok kdzott

részt vesz az iskolai rendezvények elokészitésében, lebonyolitdsaban

az igazgatd, a helyettes mindennapi munkéjat segiti

Nyari szilinetben tigyeletet tart, iranyitja és feliigyeli a munkakat a gondnokkal egyiitt.
Munkaidején beliil esetenként, kiilon utasitisra elvégzi mindazokat a feladatokat,
amelyekkel az igazgatd és a helyettes megbizzak.

Datum:

intézményvezetd munkavallalo
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4.5 Tanar, tancpedagégus munkakori leirasa

A munkaltato jogok gyakorloja:

a) KLIK Tamasi Tankeriiletének (7090 Tamasi, Szabadsag u. 29.) igazgatdja a
kinevezés €s a jogviszony megsziintetése tekintetében
b) Zombai Altaldnos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola Zomba, Rakoczi u.84.
intézményvezetdje az a) pont kivételével egyéb munkaltatdi jogok tekintetében
Munkavallalo:

NeV: o,
Sziiletett: ..........oovviiiiiin.
Anyjaneve: .........cooeeiiinnnnnn.
Lakcime: .......cooviiiiiiiii i,

I11. Munkakor:

Megnevezése: Alapfokt miivészetiskolai tanar, tancpedagogus
A munkakdrnek utasitast adé munkakorok:

- vezetd beosztasti munkakdrok
- intézményvezetd
- intézményvezetd-helyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek
A munkakor célja:

A didkok ¢letkorhoz igazoddé modszerekkel vald szaktirgyi képzés, szakszerli és
eredményes tanitasa, sokoldalu fejleszt6 foglalkoztatasa a tantervi és pedagogiai program
kovetelménye szerint. Kiemelt cél az értékrend kozvetitése, az egyéni képességfejlesztés,
a kotelességtudat és kulturalt viselkedés elsajatittatasa.

Az iskolai didkonkormanyzat mukodtetése, a demokratikus iskolai kozélet szervezeti
feltételeinek, a gyermeki jogok iskoldn beliili érvényesitésének biztositdsa, a
nevelOtestiilet és a gyermekkozdsségek igényeinek dsszehangolasa.

A munkakor ellatdsahoz sziikséges munkaido:

40 ¢6ra, mely a heti kotelezd tanitdsi 6rabol €s a neveld-oktatd munkaval Osszefiiggd
feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl all.

A heti 40 6rds munkaid6- keretbdl kotott munkaidd: 32 ora, melyet a tantargyfelosztas €s
a vallalt egyéb feladatok elvégzésével teljesit.

Munkavallal6 4ltal szabadon felhasznalhat6 idd: 8 ora

Feladatait az adott évben hatdlyos tantargyfelosztds szerint barmely feladat-ellatasi
helyen ellathatja.

Helyettesités rendje:

Az orarend alapjan megallapitott helyettesitési rend, és a munkahelyi vezetd altal
alkalmilag elrendelt modon.
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:
- pedagodgus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

-2011. évi CXC torvény a kdzoktatasral,

- 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet,

- 326/2013. (V111.30.) Korm. rendelet

- Az iskola szakmai alapdokumentuma, SZMSZ,
- Pedagogiai program.
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A munkavégzés helye:

- az intézmény székhelye: Zomba, Rakoczi u.84.

- azintézmény telephelye: Zomba, Rakoczi u. 84.
A tanar a munkakori leirdsdban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakdroket betoltok irdanymutatasa alapjan latja el.
A munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.

IV. Altalanos szakmai feladatok

1. A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai elvarasok
- A kozoktatdsra és a szakterliletre vonatkozo jogszabalyok, utasitisok €és a belsd
szabalyzati rendszer ismerete.
- Szervezd ¢és lényeglatd képesség, érzékenység a tanuldi problémakra és a terhelésre.
Objektiv itéloképesség.
- Az egyetemes emberi ¢és nemzeti értékek, erkdlcsi normak tiszteletben tartasa.
- Egyéni és kozosségi feleldsségérzet. Kozosségi feladatok vallalasa.
2. Egylittmiikddés a sziilokkel
- Munkéja soran egyiittmiikddik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
- A sziil6k kozosségével egyiittmikodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallési és vilagnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
3. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld banasmdd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

V. Részletes szakmai feladatok

- Alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.
a) oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasarol,
erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl,
b) oktato tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti,
c) oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulo
- egyéni képességét,
- tehetségét,
- fejlddésének litemét,
- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzark6zéasat tanulotarsaihoz,
f) a tanulok részére az egészségiik, testi épségik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik,
g) ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,
h) kdzremiikddik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
1) kozremiikodik a tanuld fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megeldzésében,
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J) a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

k) a sziiloket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

1) a sziilo és a tanul¢ javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

m) a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

n) a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

3. A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, ¢és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagogiai program alapjan az ismeretatadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket,
ruhézati és mas felszereléseket kivalasztja.

VI. A kotelezo oran feliili részben az iskolaban végzendo feladatai
tanévenként a tantargyfelosztas és a munkaterv alapjan keriil meghatarozasra

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.
Datum:

intézményvezetd munkavallalo

75



4.6 Tanar munkakori leiras

I. A munkaltato6 jogok gyakorldéja:

a) KLIK Tamasi Tankeriiletének (7090 Tamasi, Szabadsag u. 29.) igazgatdja a
Kinevezés és a jogviszony megsziintetése tekintetében

b) Zombai Altalanos Iskola és Alapfokti Miivészeti Iskola Zomba, Rékéczi u.84.
intézményvezetdje az a) pont kivételével egyéb munkaltatdi jogok tekintetében

I1. Munkavallalo:

NEV:
Sziiletett: ..ol
ANyjaneve: ........cooeeiiiiniinnnn.
Lakcime: .........coooeiiiiiiiiii

I11. Munkakor:

Megnevezése: altalanos iskolai tanar
A munkakdrnek utasitast ado munkakdorok:
- vezetd beosztasi munkakorok
- intézményvezetd
- intézményvezetd-helyettes
- nyelvi munkak6zdsség-vezetd
A munkakornek alarendelt munkakoérdk: nincsenek
A munkakor célja:
A didkok ¢letkorhoz igazodd modszerekkel valo szaktargyi képzés, szakszerli és
eredményes tanitasa, sokoldalu fejleszt6 foglalkoztatasa a tantervi és pedagdgiai program
kovetelménye szerint. Kiemelt cél az értékrend kozvetitése, az egyéni képességfejlesztés,
a kotelességtudat és kulturalt viselkedés elsajatittatasa
A munkakor ellatdsahoz sziikséges munkaido:
40 ¢6ra, mely a heti kotelezd tanitdsi 6rabol €s a neveld-oktatd munkaval Osszefiiggd
feladatok ellatasahoz sziikséges id6bal all.
A heti 40 6ras munkaid6- keretbdl kotott munkaido: 32 ora, melyet a tantargyfelosztas és
a vallalt egyéb feladatok elvégzésével teljesit.
Munkavallal6 4ltal szabadon felhasznalhat6 1d6: 8 ora
Feladatait az adott évben hatalyos tantargyfelosztas szerint barmely feladat-ellatasi
helyen ellathatja.
Helyettesités rendje:
Az Oorarend alapjan megéllapitott helyettesitési rend, és a munkahelyi vezetd altal
alkalmilag elrendelt modon.
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagodgus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.
- a munkakort az aldbbi munkakordk helyettesithetik:
- pedagdgus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
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- 2011. évi CXC toérvény a kozoktatasrol,

- 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet,

- 326/2013. (VII1. 30.) Korm. rendelet

- Az iskola szakmai alapdokumentuma, SZMSZ,

- Pedagodgiai program.
A munkavégzés helye:

- az intézmény székhelye: Zomba, Rakoczi u.84.

- az intézmény telephelye: Zomba, Rékoczi u. 84.
A tanar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.
A munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaido, eldirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

IV. Altalanos szakmai feladatok

1. A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai elvarasok
- A kozoktatdsra és a szakterliletre vonatkozo jogszabalyok, utasitisok és a belso
szabalyzati rendszer ismerete.
- Szervezd és lényeglatd képesség, érzékenység a tanuldi problémakra és a terhelésre.
Objektiv itéloképesség.
- Az egyetemes emberi és nemzeti értékek, erkdlesi normak tiszteletben tartésa.
- Egyéni ¢s kozosségi felelosségérzet. Kozosségi feladatok vallalasa.
2. Egylittmiikddés a sziilokkel
- Munkéja soran egyiittmiikddik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
- A sziilék kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulok6zosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
3. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanuldk kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenl6 banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontéset,
intézkedései meghozatalakor.

V. Részletes szakmai feladatok

1. A tanar alapfoku nevelési-oktatasi feladatai
- Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.
- A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodoé fejlesztési modszereket alkalmaz.
- Végzi a kiilonbozd érdeklddésu, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességi,
motivacioju, szocializaltsagu, kulturaju gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsoloddan
a tanulokat érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a
tovabbi tanuldsra.
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- Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel vald
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

- Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kozosségnek a tanuld Onismeret
fejlesztésére, egytttmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

- Munkaja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

- Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi €s az etnikai hagyomanyok tudatosulésat, és
ezek apolasara neveli Oket.

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

- El6segiti a tanul6 szocializacios folyamatait.

2. A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok

- Alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.

a) oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megbdvasarol,
erkolesi védelmérdl, személyiségének fejloddésérdl,

b) oktatd tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti,

C) oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld
- egyéni képességét,

- tehetségét,

- fejlédésének litemét,

- szociokulturélis helyzetét és fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét,

d) segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

¢) segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzarkozasat tanulotarsaihoz,

f) a tanulok részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik,

g) ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

h) kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,

1) kozremikodik a tanuld fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltdrasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megelézésében,

J) a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egyiittmiitkddés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

k) a sziiléket és a tanulokat az Oket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilt
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejléddésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

) a szUlo és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

m) a tanulok és sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,

n) a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

3. A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében

és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
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- A pedagdgiai program alapjan az ismeretatadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

- A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhazati és

mas felszereléseket kivalasztja.
- Munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.
4. A tanulok értékelése
- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

5. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkéjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja.

VI. A Kkotelezo oran feliili iskolaban végzend6 feladatai
- tanévenként a tantargyfelosztas és a munkaterv alapjan keriil meghatarozasra

A munkakéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Datum:

intézményvezetd munkavallalo
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4.7

Tanar, osztalyfonok munkakori leiras

A munkaltato jogok gyakorldoja:

a) KLIK Tamasi Tankeriiletének (7090 Tamasi, Szabadsag u. 29.) igazgatdja a
kinevezés €s a jogviszony megsziintetése tekintetében

b) Zombai Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola Zomba, Rakoczi u.84.
intézményvezetdje az a) pont kivételével egyéb munkaltatdi jogok tekintetében

. Munkavallalo:

NEV:
Sziiletett: ..ol
ANyjaneve: ........cooeeiiiiniinnnn.
Lakcime: .........coooeiiiiiiiiii

I11. Munkakor:

Megnevezése: altalanos iskolai tanito, osztalyfonok

A munkakornek utasitast addé munkakorok:

- vezetd beosztasu munkakdrok
- intézményvezetd
- intézményvezetd-helyettes
- als6 tagozatos munkakdzosség-vezetd

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:

A koznevelési torvényben eldirtak alapjan az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak
ellatasa az életkori sajatossagokat és egyéni képességeket figyelembe vevd készség és
képességfejlesztés hatékony modszereivel.

Kiemelt cél az értékrend kozvetitése, az egyéni képességfejlesztés, a kotelességtudat és
kulturélt viselkedés elsajatittatasa.

A munkakor ellatdsahoz sziikséges munkaido:

40 ¢6ra, mely a heti kotelezd tanitdsi 6rabol €s a neveld-oktatd munkaval Osszefiiggd
feladatok ellatasdhoz sziikséges 1d6bdl all.

A heti 40 6ras munkaid6- keretbdl kotott munkaido: 32 ora, melyet a tantargyfelosztas és
a vallalt egyéb feladatok elvégzésével teljesit.

Munkavallalo altal szabadon felhasznalhat6 1d6: 8 ora

Feladatait az adott évben hatalyos tantargyfelosztas szerint barmely feladat-ellatasi
helyen ellathatja.

Helyettesités rendje:

Az Oorarend alapjan megallapitott helyettesitési rend, és a munkahelyi vezetd altal
alkalmilag elrendelt modon.
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagodgus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az aldbbi munkakordk helyettesithetik:
- pedagodgus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.
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A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- 2011. évi CXC toérvény a kozoktatasrol,

- 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet,

- 326/2013. (VII1. 30.) Korm. rendelet

- Az iskola szakmai alapdokumentuma, SZMSZ,

- Pedagogiai program.
A munkavégzés helye:

- az intézmény székhelye: Zomba, Rakoczi u.84.

- az intézmény telephelye: Zomba, Rékoczi u. 84.
A tanito a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakdroket betoltok irdanymutatasa alapjan latja el.
A munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaido, eloirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

IV. Altalanos szakmai feladatok

1. A tanitéi tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai elvarasok
- A kozoktatasra és valamennyi alsé tagozatos tantargy oktatasara vonatkoz6 jogszabalyok,
utasitasok és a belso szabalyzati rendszer ismerete.
- Szervezd és lényeglatd képesség, érzékenység a tanuldi problémakra és a terhelésre.
Objektiv itéloképesség.
- Az egyetemes emberi és nemzeti értékek, erkdlcsi normak tiszteletben tartasa.
- Egyéni és kozosségi felelosségérzet. Kozosségi feladatok vallalasa.
2. Egylittmiikddés a sziilokkel
- Munkéja soran egyiittmiikddik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
- A sziilék kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulok6zosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi €s vilagnézeti
meggydzddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részestlilhessenek gyermekeik.
3. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenldé banasmdd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

V. Részletes szakmai feladatok

1. A tanit6 alapfoku nevelési-oktatasi feladatai
- Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.
- A tanulok életkori sajatossdgaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.
- Végzi a kiilonbozd érdeklddésu, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességi,
motivacioja, szocializaltsagu, kulturaju gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsolodoan
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a tanulokat érdeklddéstiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a
tovabbi tanulésra.

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

- Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuloi kozosségnek a tanuld Onismeret
fejlesztésére, egyiittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

- Munkaja soran példat mutat, kiillondsen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

- Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi €s az etnikai hagyomanyok tudatosulésat, és
ezek apolasara neveli Oket.

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

- El6segiti a tanul6 szocializacios folyamatait.

2. A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok

- Alapvet6 feladata a rdbizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.

a) oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol,
erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl,

b) oktato tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,

C) oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld
- egyéni képességeét,

- tehetségét,

- fejlédésének litemét,

- szociokulturélis helyzetét és fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét,

d) segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

e) segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzarkdzasat tanulotarsaihoz,

f) a tanulok részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik,

g) ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

h) kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,

1) kozremikodik a tanuld fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltdrasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsdnak megeldzésében,

J) a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egyiittmiitkddés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

k) a sziiléket és a tanulokat az ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

) a szilo és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

m) a tanulok és sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,

n) a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

3. A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
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- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében

¢s értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagodgiai program alapjan az ismeretatadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

- A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdozoket, ruhédzati €s

mas felszereléseket kivalasztja.

- Munkajat tervszertien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.
4. A tanulok értékelése
- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

5. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkéjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja.

V1. Osztalyfonoki feladatok

1. Adminisztrdcios jellegii feladatok:

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, 0Osszesitéseket készit,
statisztikai adatokat szolgaltat.

Kit6lti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

A haladédsi naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi oOrabeirdsok (tananyag,
sorszam) hetente torténd ellendrzése €és a hidnyok potoltatdsa (sziikség esetén az
iskolavezetés értesitése).

Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitoltésének ellendrzése.

Nyomon koveti a tanulok ellenérz6 konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit €s ellendrzi a tanulok altal beirt érdemjegyeket.

A tanuloi hianyzéasok igazolasa, Gsszesitése. A Hazirend eldirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértekét, modjat, a vezetOknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodéssal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi eldmenetelét. Sziikség esetén elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti
a sziil6ket.

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

Elektronikus iizenetben, illetve ellendrzébe torténd beirassal, vagy egyéb moddon
értesiti a szililoket a tanuloval kapcsolatos problémarol.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat,
a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkezd valtozasokat.
Rendszeresen ellendrzi az ellendrzdbe tortént bejegyzések sziildi alairassal vagy egyéb
uton torténd tudomasulvételét.

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

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.
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2.

|0.)

Iranyito, vezeto jellegii feladatok:

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

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kdzosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzé
képességiik fejlesztésére.

Egyiittmikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulésat.

Minden tanév els0 hetében ismerteti osztdlydval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.
A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola elott allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgobsit, valamint kdzremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetdt vagy/és
helyettesét, valamint a sziiloket.

Részt vesz az osztalyat érintd iskolai rendezvények eldkészitd munkalataiban és a
rendezvényeken.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis Onértékelés igényét.

. Szervezo, 6sszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a tanul6d otthonosan és biztonsdgban érezze magat az iskoldban.
Ennek érdekében tdjékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban,
egyéb kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl.

Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkdzként hasznalja
(pl. iskolai alapitvany).

Munkéja sordn figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezeésében, tervezésében, irdnyitasdban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényll tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaraddk
felzarkdztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A tanulokrol gyljtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét €s javaslatat az osztalyban
tanitd pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
neveld tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszicholdgus, gyodgytestneveld, kozdsségi szolgalat koordinatora stb.).
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e A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egylttmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocidlis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

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

e Koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagdégusok munkajat, és latogatja oraikat.

e Tevékenyen részt vesz az osztalyfénoki munkakdzosség munkajaban.

o Sziikség esetén - az intézményvezetd hozzéjarulasaval - az osztalyban tanit6 tanarokat
¢s az érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja 6ssze.

e Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

e A munkatervben meghatarozott idokozonként sziil6i értekezletet, illetve fogadoodrat
tart.

e Sziil61 értekezletek, fogadoorak keretében a tanulé pedagdgiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti

o A sziil6i értekezletek tapasztalatairél tajékoztatja az intézményvezetdt vagy

helyettesét.
o Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkéjanak 6sszehangolasara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

e Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét,
megbesz¢Eli veliik a tanuldkat érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

e Az osztalyozd értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zérva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok
atlagatol a tanul6 karara.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai,
szervezési stb. feladataira.

VII. A kotelezo oran feliili iskolaban végzendé feladatai
tanévenként a tantargyfelosztas és a munkaterv alapjan keriil meghatarozasra

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Datum:

intézményvezetd munkavallalo
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4.8 Tanito, osztalyfonok

A munkaltato jogok gyakorldoja:

1. KLIK Tamasi Tankeriiletének (7090 Tamaési, Szabadsag u. 29.) igazgatoja a
kinevezés €s a jogviszony megsziintetése tekintetében

2. Zombai Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola Zomba, Rakoczi u.84.
intézményvezetdje az a) pont kivételével egyéb munkaltatdi jogok tekintetében

. Munkavallalo:

NEV:
Sziiletett: ..ol
ANyjaneve: ........cooeeiiiiniinnnn.
Lakcime: .........coooeiiiiiiiiii

I11. Munkakor:

Megnevezése: altalanos iskolai tanitd, osztalyfonok

A munkakornek utasitast addé munkakorok:

- vezetd beosztasu munkakdrok
- intézményvezetd
- intézményvezetd-helyettes
- als6 tagozatos munkakdzosség-vezetd

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:

A koznevelési torvényben eldirtak alapjan az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak
ellatasa az életkori sajatossagokat és egyéni képességeket figyelembe vevd készség és
képességfejlesztés hatékony modszereivel.

Kiemelt cél az értekrend kozvetitése, az egyeéni képességfejlesztés, a kotelességtudat €s
kulturélt viselkedés elsajatittatasa.

A munkakor ellatdsahoz sziikséges munkaido:

40 ¢6ra, mely a heti kotelezd tanitdsi orabol €s a neveld-oktatd munkaval Osszefiiggd
feladatok ellatasdhoz sziikséges 1d6bdl all.

A heti 40 6ras munkaid6- keretbdl kotott munkaido: 32 ora, melyet a tantargyfelosztas és
a vallalt egyéb feladatok elvégzésével teljesit.

Munkavallalo altal szabadon felhasznalhat6 1d6: 8 ora

Feladatait az adott évben hatalyos tantargyfelosztas szerint barmely feladat-ellatasi
helyen ellathatja.

Helyettesités rendje:

Az Oorarend alapjan megallapitott helyettesitési rend, és a munkahelyi vezetd altal
alkalmilag elrendelt modon.
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagodgus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.
- a munkakort az aldbbi munkakordk helyettesithetik:
- pedagodgus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.
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A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- 2011. évi CXC toérvény a kozoktatasrol,

- 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet,

- 326/2013. (VII1. 30.) Korm. rendelet

- Az iskola szakmai alapdokumentuma, SZMSZ,

- Pedagogiai program.
A munkavégzés helye:

- az intézmény székhelye: Zomba, Rakoczi u.84.

- az intézmény telephelye: Zomba, Rékoczi u. 84.
A tanito a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakdroket betoltok irdanymutatasa alapjan latja el.
A munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eloirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

IV. Altalanos szakmai feladatok

1. A tanitéi tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai elvarasok
- A kozoktatasra és valamennyi alsé tagozatos tantargy oktatasara vonatkozo6 jogszabalyok,
utasitasok és a belso szabalyzati rendszer ismerete.
- Szervezd és lényeglatd képesség, érzékenység a tanuldi problémakra és a terhelésre.
Objektiv itéloképesség.
- Az egyetemes emberi és nemzeti értékek, erkdlesi normék tiszteletben tartésa.
- Egyéni és kozosségi felelosségérzet. Kozosségi feladatok vallalasa.
2. Egylittmiikddés a sziilokkel
- Munkéja soran egyiittmiikddik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
- A sziilék kozossegével egyiittmiikodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulok6zosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi €s vilagnézeti
meggy6zodésiiknek megfelel oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
3. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanuldk kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenldé banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

V. Részletes szakmai feladatok

1. A tanit6 alapfoku nevelési-oktatasi feladatai
- Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.
- A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo6 fejlesztési modszereket alkalmaz.
- Végzi a kiilonbozd érdeklddésu, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességi,
motivacioja, szocializaltsagu, kulturdju gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsolodoan
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a tanulokat érdeklddésiiknek, képességiiknek €s tehetségiiknek megfelelden késziti fel a
tovabbi tanulésra.

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

- Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuloi kozosségnek a tanuld Onismeret
fejlesztésére, egyiittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

- Munkaja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

- Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi €s az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, €s
ezek apolasara neveli Oket.

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

- El6segiti a tanul6 szocializacios folyamatait.

2. A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok

- Alapvet6 feladata a rdbizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.

a) oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasarol,
erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl,

b) oktato tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan kozvetiti,

C) oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld
- egyéni képességeét,

- tehetségét,

- fejlédésének litemét,

- szociokulturélis helyzetét és fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét,

d) segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

e) segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzadrkozasat tanulotarsaihoz,

f) a tanulok részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik,

g) ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

h) kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,

1) kozremikodik a tanuld fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltdrasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsdnak megeldzésében,

J) a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egyiittmiitkddés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

k) a sziiléket és a tanulokat az ket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziil6t
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejloddésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

) a szilo és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

m) a tanulok és sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,

n) a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

3. A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
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- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében

¢s értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagdgiai program alapjan az ismeretatadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

- A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhazati €s

mas felszereléseket kivalasztja.

- Munkajat tervszertien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.
4. A tanulok értékelése
- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

5. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkéjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja.

V1. Osztalyfonoki feladatok

1.

Adminisztracios jellegii feladatok:

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, 0Osszesitéseket készit,
statisztikai adatokat szolgaltat.

Kit6lti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

A haladasi naplo kitdltésének ellenérzése, a szaktargyi oOrabeirasok (tananyag,
sorszam) hetente torténd ellendrzése €és a hidnyok potoltatdsa (sziikség esetén az
iskolavezetés értesitése).

Az érdemjegyek beirasanak €s az osztalyozo naplo kitoltésének ellendrzése.

Nyomon koveti a tanulok ellenérz6 konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit és ellendrzi a tanuldk altal beirt érdemjegyeket.

A tanuloi hianyzéasok igazolasa, 0sszesitése. A Hazirend eldirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértekét, modjat, a vezetOknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi eldmenetelét. Sziikség esetén elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti
a sziil6ket.

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

Elektronikus iizenetben, illetve ellendrzébe torténd beirassal, vagy egyéb moddon
értesiti a szililoket a tanuloval kapcsolatos problémarol.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat,
a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkezd valtozasokat.
Rendszeresen ellendrzi az ellendrzdbe tortént bejegyzések sziildi aldirassal vagy egyéb
uton torténd tudomasulvételét.

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

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartadsat, szorgalmat, a veliikk kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.
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2. Iranyito, vezeto jellegii feladatok:

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

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kdzosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzé
képességiik fejlesztésére.

Egyiittmikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulésat.

Minden tanév els0 hetében ismerteti osztdlydval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.
A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola elott allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgobsit, valamint kdzremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyoméanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatair6l tajékoztatja az intézményvezetdt vagy/és
helyettesét, valamint a sziiloket.

Részt vesz az osztalyat érintd iskolai rendezvények eldkészitd munkalataiban és a
rendezvényeken.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, kitlintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis Onértékelés igényét.

3. Szervezd, dsszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a tanul6d otthonosan és biztonsdgban érezze magat az iskoldban.
Ennek érdekében tdjékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban,
egyéb kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl.

Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremitkodését segitd eszkdzként hasznalja
(pl. iskolai alapitvany).

Munkéja sordn figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak
szervezeésében, tervezésében, irdnyitasdban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényll tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkdztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A tanulokrol gyljtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban
tanitd pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztdly sziil6i munkakdzosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
neveld tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszicholdgus, gyodgytestneveld, kozdsségi szolgalat koordinatora stb.).

90



e A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzeti tanulok segitése érdekében
egylttmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocidlis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

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

e Koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagdégusok munkajat, és latogatja oraikat.

e Tevékenyen részt vesz az osztalyfénoki munkakdzosség munkajaban.

o Sziikség esetén - az intézményvezetd hozzéjarulasaval - az osztalyban tanit6 tanarokat
¢s az érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja 6ssze.

e Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

e A munkatervben meghatarozott idokozonként sziildi értekezletet, illetve fogadoorat
tart.

o Sziil61 értekezletek, fogaddorak keretében a tanulé pedagogiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti

o A sziil6i értekezletek tapasztalatairél tajékoztatja az intézményvezetdt vagy

helyettesét.
o Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkéjanak 6sszehangolasara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

e Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbesz¢Eli veliik a tanuldkat érinté nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

e Az osztalyozd értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zérva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdésen az osztalyzatok
atlagatol a tanul6 karara.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai,
szervezési stb. feladataira.

VII. A kotelezo oran feliili iskolaban végzendo feladatai
tanévenként a tantargyfelosztas és a munkaterv alapjan keriil meghatarozasra

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Datum:

intézményvezetd munkavallalo

91



