A Zagyvarékasi
Damjanich Janos Altalanos Iskola

o)
)
47:/

?‘EKAS,I'
_@BZ LS0e

AR

O s, KOS /

+ vI9Készitette: Polonyi Laszlo
igazgaté

L0 t- / % k\
ks ) ovahagyta: Rusvai Kéroly
tankeriileti igazgato



Tartalomjegyzék

Az iskola adatai........cerneees

Zagyvarékasi Damjanich Janos Altaldnos Iskola Varmegye: Jasz-Nagykun-Szolnok............

1. Altaldnos rendelkezések ................c.coueee.

1.1. A szervezeti és m(ik6dési szabdlyzat célja, jogszabalyi alapja.......ccccccveviiniciinnas
1.2 A szervezeti és m(ikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagydsa, megtekintése ............

1.3 A szervezeti és miikodési szabdlyzat személyi és idGbeli, térbeli hatdlya.....ccoovvivievvivncieniens

2. Az intézmény feladat ellgtdsi rendje..............coovveveeveeceicevecvensinnnnns
3. Az intézmény gazddlkoddsdnak jellemzéi..................

4. Az intézmény szervezeti felépitése ............uuvvvvvviinninnn.

A L A AT OB Iy VR 2O B0 O, s i s LTSS s s T oS e R asie

4.2 Az igazgato kozvetlen munkatarsai..........o.......
4.3 Az intézmény szervezeti felépitése.........cvnninne.
4.4 Az intézmény vezetBsEge ......ovvviunnns

4.5 A pedagogiai munka ellenGrzése ........ccovvereevviessesininsessessesessenes

5. Az intézmény miikddési rendjét meghatdrozé doKumentumok ............coccvecivvveieicnsiissinnns

5.1 A torvényes miikddés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai......ccevieinincniinicenenne
5.2 A tanuldi tankényvtamogatds és az iskolai tankényvellatas rendje .....ccceceeceviceeeveverec e,
5.3 Az elektronikus és az elektronikus Uton elGallitott nyomtatvanyok kezelési rendje ..............
.. 18

6. Az intézmény munkarendje ...................

6.1 Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozdsa.............oceeenne

6. 2 A pedagégusok munkaidejének hossza, DEOSZEASA .......cueriiniiinsinsiierens s sa e
i 21
i 23
.. 24
...30

.46

6.3 Pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos elGirasok ........covviieviennnns
6.4 Az intézmény nem pedagdgus munkavallaldinak munkarendje..............

B.5. MUNKBKOET IEITAS ccooocoviiiiiiiiinsssvssenssssssssinessissessssnsasssrsnasinssininas

Teljesitményértékelés MOASzere. ..........ovnrivnssevcniiiissssssasssssesessssessnns
Teljesitményértékelés modszere ...................ccccccveinnins

6.6. A tanuldk munkarendje. A tanitdsi ordk, drakozi sziinetek rendje, id6tartama.......cccevvueenee.
w49
e B0

6.7 Az 052taly0z0 VIZSEA reNdje........coiiiiiniimriessemsniinnias s issees

6.8 Az intézmény nyitva tartdsa, a tanuldk iskolaban tartézkodas rendje.........ccccvvennee.
6.9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje........cooceviiviiiiiinninnne.

6.10. A belépés és benntartdzkodds rendje azok szdmara, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi iINtEZMENNYEL ....coveviicecre s

6.11. Rendszeres egészségiigyi felligyelet €s elldtas ..o,

6.12. Intézményi védd, dvo elbirasok........ccvuvenn

U

(o T ¥ o B ¥, B |

10
BORRR | ¢
i

13
15

.18

18

49

50

sk
.52
.54



6.13. A mindennapos testNevelés SZEMVEZESe ...........c.ccovveeeeeveeeereeseesiiins
6.14. A tanitdsi ordn kiviili egyéb foglalkozdsok................

7. Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakézésségei.....

7.1 Az intézmény nevelGtestiilete .................

7.2 A nevelGtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei.......oooommvvemroreerevinnn,
7.3. A nevel6testiilet szakmai munkak6zosSEgei.........cccvevevvirernirones

7.4 A szakmai munkakdzosségek tevékenysége.....................

8. Az intézményi kbz8sségek, a kapcsolattartds formdi és rendje...........

8.1. Az iskolakdzdsség..................

8.2. A munkavdllal6i - alkalmazotti k6z6sség .........ccon......

8.3. A szlilGi szervezet............cocucu.n.

8.4. Az intézményi tanacs .............

8.5. A didkdnkormanyzat........ceeevvreeveennnn.

8.6. Az osztalykozosségek....................

8.7. A sziil6k, tanulok, érdekl&ddk tajékoztatasanak formai..............
8.8. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formdja.........ccovvnne.

Kozel hozza a gyermekhez a mivelddési lehetGségeket. Latogatasat téritési dij ellenében
szervezziik. A programokhoz kiséretet biztositani sziikséges. A foglalkozasi id6 alatt ilyen
program csak a vezetd engedélyével torténhet. A sziilGket tajékoztatni szilkséges a

programokral..aaannsnmna.g
9. A tanuldk ligyeinek kezelésével kapcsolatos szabélyok .....................
9.1. A tanuldi hidnyzds igazoldsa ..........c...ccceen.
9.2 Versenyen, nyilt napon részt vevd tanuldkat megilletd kedvezmeények ...........oovvevvveviinn.
9.3 A tanuldi késések kezelési rendje........cc.cervrnnn...
9.4 Tajékoztatas, a sziil6 behivdsa, értesitése...........coovvveervvvnnn.
9.5. A tanuld éltal elkészitett dologért jaré dijazds ........ccevvrenen...
9.6 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljérds részletes szabalyai.............cooooovoonn
9.7 A fegyelmi eljdrdst megel6z6 egyeztet§ eljdrds részletes szabdlyai..........oveen.........
10.  Azintézményi hagyomdnyok dpoldsa..........................
10.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai..............ccecoevsnennns
10.2 Az intézmény hagyomanyos kulturalis és linnepi rendezvényei.............ooovvverevvevnnnn.
10.3. Iskolai szint(i versenyek, szorakoztatd rendezvények......................
10.4 A hagyomanydpolas kiilsé megjelenési formai..........ooovvvevvevrvivinn,
11. Az iskolai kényvtdr mikddési szabdlyzata..............................
12. Legitimacios ZAradeKk.................ceeeevevreeeeeeeeeeeeersvesssiens

Adatkezelési Szabalyzat .................

o
.. 59
.61

PP o
.. 61
...63

ssavin DD
... 66

vens 66
veenss 66
...66
R -
S
...638

.. 69
seisinid b

RO L.
w77

-
o
i 78

sren 4 D
veeen 80
12,

..81
e 84

.. 84

84

veenee. 84
coviniad 87
... 88

wouiin I

s I3



Az iskola adatai

Zagyvarékasi Damjanich Janos Altalanos Iskola

Varmegye: Jasz-Nagykun-Szolnok

Neveld6testiileti elfogadas datuma: 2024. junius 26.
Fenntartdi jovahagyas: Nkt. 25. § (4) bekezdés szerint
Ervényesség: nevel6testiileti dontés szerint

Tervezett feltilvizsgalat ddtuma: jogszabdlyi el6iras, nevelGtestiileti dontés szerint

Intézmény neve: Zagyvarékasi Damjanich Janos Altalanos Iskola
Szabalyzat tipusa: Szervezeti és milkdési szabalyzat

Intézmény cime: Zagyvarckas, 5051 Alkotmany u.20

Intézmény OM-azonositoja: 202997

Intézmény fenntart6ja: Szolnoki Tankeriileti Kézpont- JA17

Altalanos iskolai évfolyamok szama: 8

Ko6znevelési és egyéb alapfeladata: ltalanos iskolai nevelés-oktatéas, nappali rendszerti iskolai
oktatas, alsé, felsd tagozat, sajatos nevelési igényli tanuldk integrélt nevelése-oktatasa (egyéb
pszichés fejlédési zavarral kiizd6k, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos,

mozgasfogyatékos),napkozi



1. Altaldnos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabélyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és milkodési szabélyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
koznevelésrol sz6l6 2011, évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazds alapjdn torténik.
A szervezeti és miikodési szabdlyzat hatdrozza meg a kbznevelési intézmény szervezeti
Jelépitését, tovabba a miikédésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mds hatiskorbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikédését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikddési szabélyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi

torvények, korminyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrol

e 2011. évi CXIL torvény az informéciés Onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol

e 1999, ¢évi XLII térvény a nemdohényzok védelmérdl

e 17/2014.(II1.12.) EMMI rendelete a tankonyvvé nyilvanitds, a tankényvtdmogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérél

e 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet

e A nemzeti kéznevelés tankdnyvellatasarol sz616 2013. évi CCXXXIL. térvény

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

1.2 A szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogadasa, j6vahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és milikddési szabalyzatot az intézmény nevelétestiilete hagyja jovA.
Elétte a Sziiléi Szervezet és a DOK véleményezi.

Jelen szervezeti és mitkodési szabdlyzatot a tanulok, sziileik, a munkavillalék és mds
érdeklodok megtekinthetik az igazgatdi iroddban munkaidében, tovibbd az intézmény

honlapjdn.

1.3 A szervezeti és miikodési szabdlyzat személyi és idébeli, térbeli hatilya

A szervezeti és miikddési szabalyzat és a mellékletét képezd szabélyzatok, igazgatoi
utasitasok betartasa az intézmény valamennyi munkavillaléjara, tanuléjira nézve kotelez
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érvényi. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kitelesek megtartani, akik belépnek
az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil, hogy az iskolaval
jogviszonyt alakitananak ki.

A SZMSZ eldirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az
intézmény 4ltal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a jévahagyas idopontjival 1ép hatilyba, és
hatdrozatlan id6ére szél. Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartéra anyagi

tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntartoi jovahagyassal valnak hatalyossa.

2. Az intézmény feladat elldatasi rendje

Nappali rendszer(i nevelés és oktatas —dltalanos iskola 1-8.évfolyam
3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi
Az intézmény 6nalld jogi személyiség, képviseletét teljes hataskdrben az igazgatd latja el.

Az intézmény vezetdje: az igazgato

A kozoktatdsi intézmény vezetGje — a Koznevelési torvény elbirasai szerint — felelds
az intézmény szakszerii és torvényes miikddéséért, gyakorolja a Klebelsberg Kozpont
ltal raruhézott munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapesolatban
minden olyan iigyben, amelyet jogszabdly nem utal mas hataskérébe. A munkavallalok
foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
jogszabélyban el6irt egyeztetési kotelezettség megtartasédval gyakorolja. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje felel a pedagégiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési
rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért, a neveld és oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeseert.

A Kozoktatasi intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.

Jogkorét esetenként, vagy az iigyet meghatérozott korében helyetteseire, atruhazhatja.



4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetdje

4.1.1 A koznevelési intézmény vezetSje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdilkoddsért, gyakorolja a
munkdltatoi jogokat, és dint az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan ligyben,
amelyet jogszabdly nem utal mds hatdskirébe. Az munkavéllalok foglalkoztataséra, élet- és
munkakoériilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban el6irt
egyeztetési kotelezettség megtartasival gyakorolja.

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetije felel tovibbd a pedagégiai munkiért, az
intézmény belso ellendriési rendszerének miikiodtetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi
feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonségos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek,
tanulok rendszeres egészségiigyl vizsgélatinak megszervezéséért. A nevelési-oktatési
intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentés veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kérral
Jama. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntarté egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntart6t haladéktalanul értesitenie kell.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkoret esetenkent, vagy az ligyet meghatarozott kdrében helyettesére, vagy az intézmény mas
munkavallalojara dtruhazhatja.

Az intézményi bélyegzék hasznilatira a kovetkezd beosztdshan dolgozok
jogosultak: az igazgato és az igazgat6-helyettes minden iigyben, a pénziigyi ellatmanykezeld -
iskolatitkér, a gazdasagi ligyintéz§ és a rendszergazda- iskolatitkér a munkakéri leirasukban
szerepld tgyekben, az osztélyfdéndk az év végi érdemjegyek térzskdnyvbe, bizonyitvényba,

valamint a félévi tanulmanyi értesitd iratba vald beirasakor.

4.1.2 Az intézményvezets akaddlyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az igazgaté-helyettes helyettesiti. Az igazgatohelyettes hataskore az
igazgaté helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban meghatarozott feladatok mellett — az

azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen jellegfi feladatok végrehajtasara



terjed ki. Az igazgaté dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy
egészben atruhazhatja az igazgato-helyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira.
A dontési jog atruhdzasa minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatéd -helyettes

felhatalmazasat.

4.1.3 Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgato a jogszabdlyok dltal szamdra biztositott feladat- és hatdskoreibél dtadja
az alabbiakat
a. az igazgaté-helyettes szamara

e atanuldk felvételi igyeiben vald dontést,

e az Orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a vélasztott tantdrgyak
meghirdetésének jogidt, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi modositasi
kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

b. a didkénkormanyzati kapcsolattartd tanar szamara
e azintézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény
képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontes jogat,
c. apénzigyi ellitmanykezel6-iskolatitkéar szamaéra:
e aszobeli egyeztetést kdvetden a terembérleti €s mas bérleti szerz6dések megkotését,
d. arendszergazda, iskolatitkar szamara
e a gazdasdgi, lgyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolasi rendjének

megallapitasat
4.2 Az igazgat6é kozvetlen munkatarsai
Az igazgatd feladatait kézvetlen munkatarsai kozremiitkodésével latja el.

Az intézményvezetl kozvetlen munkatarsai:

e az igazgatd-helyettes,

az iskolatitkéar- pénziigyi ellatméanykezel6

pedagdgiai asszisztens

e rendszergazda



Az igazgat6 kozvetlen munkatérsai munkijukat munkakéri leirasuk, valamint az
igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az igazgato kézvetlen munkatirsai az
igazgatonak tartoznak kizvetlen felelGsséggel és beszamoldsi kotelezettséggel.

Az igazgaté-helyettest a tantestiilet véleményezési jogkdrének megtartasdval az
igazgaté bizza meg. Igazgat6-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott
pedagbgusa kaphat, a megbizds hatirozott idére szél. Az igazgato-helyettes feladat- és
hatdskoére, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakéri
leirdsa tartalmaz. Személyileg felel az igazgaté altal r4 bizott feladatokért. Az igazgato-
helyettes tavolléte vagy egyéb akadélyoztatsuk esetén részleges hatdskorrel veszi 4t a kijelolt
munkako6zosség-vezet6 annak munkéjat, melynek sordn — az intézmény igazgatdjaval
egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a téavollévé 1gazgatd-helyettes
hataskorébe tartozik.

Az iskolatitkar szakirdnyd képesitéssel rendelkezd személy, hataskére és felel6ssége
kiterjed a munkakére és munkakdri lefrdsa szerinti feladatokra. A technikai dolgozok munk4éjat

a pénziigyi ellatmanykezeld iranyitja

4.3.Az intézmény szervezeti felépitése

IGAZGATO
/ \
IGAZGATO-HELYETTES ISKOLATITKAR
1
PEDAGOGUSOK




4.4 Az intézmény vezetosége

44.1 Az intézmény vezetGinek munkéjat (irdnyitd, tervezd, szervezo, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és

kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetéségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:
e azigazgato,
e az igazgaté-helyettes,
e gyermek és ifjisagvédelmi felelos
e DOK vezetd

e a szakmai munkakozosségek vezetdi.

442 Az intézmény vezetGsége, mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevd
joggal rendelkezik. Az iskola vezet6sége egylittmiikddik az intézmény més kozdsségeinek
képviselbivel, igy a sziil6i munkakdzosség valasztmanyaval, a didkénkorményzat vezetdjével.
A didkonkormanyzattal valo kapcsolattartas az igazgatd feladata. Az igazgato felelGs azért,
hogy a didkénkormanyzat jogainak érvényesitési lehet6ségét megteremtse, meghivia a
didkonkormanyzat képviselGjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoldddan a

didkdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.4.3 Az intézmény altal kibocsdtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsdtott
iratoknak és szabdlyzatoknak aldirdsdra az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerli aldirdsa az igazgat6 aldirasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes. Egyes esetekben, az igazgato dtruhdzhatja ezt a jogosulisagot helyettesére tavolléte
esetén. ( pl. Bizonyitvdny mdsolat, befogadé nyilatkozat, kiirds-beirds, utiszdmla elszamolds
sth.)

4.5 A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtisanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az
ellenérzés az igazgato kotelessége és felelssége. A hatékony és jogszert miikdéshez azonban

rendszeres és jOl szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait
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az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetSinek és pedagdgusainak munkakéri
leirdsa, valamint az intézmény mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett pedagogus
teljesitmeényértékelési rendszer teremti meg.

A munkakdri leirasokat legaldbb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirdsuk
kotelezden szabdlyozza az aldbbi feladatkirt elldté vezeték és pedagégusok pedagégiai és
egyéb természetii ellendrzési kitelezettségeit:

e azigazgato -helyettes,

e amunkakdzosseg-vezetdk,

e az osztalyfonokaok,

e aszaktanterem- é€s szertarfelel6sok,

e apedagdgusok.

A munkavallalok munkakdéri lefrdsat az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat
vagy azok masolatat az irattdrban kell 6rizni.

Az igazgaté-helyettes és a munkakozosség-vezetok elsésorban munkakori leirdsuk,
tovibbd az intézményvezetd utasitisa és a munkatervben megfogalmazottak szerint résgt
vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény vezet6ségének tagjai és a munkatervben a
pedagogus teljesitményértékelésben valé kozremiikodéssel megbizott pedagdgusok szikség
esetén — az igazgatd kiilon megbizasdra — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A réjuk bizott
ellendrzési feladatok kizarélag szakmai jellegiiek lehetnek.

A tanév sordn végrehajtando ellen6rzési teriileteket a feladatokkal adekvat médon kell
meghatérozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a
meghatdrozé elem.

Minden tanévben ellendrzési kitelezettséggel birnak a kovetkezd teriiletek:

e tanitasi 6rak ellendrzése ( igazgat6 , igazgaté helyettes ,munkakdzdsség-vezetSk),

e tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

e a KRETA-naplé folyamatos ellendrzése,

e azigazolt és igazolatlan tanuléi hianyzéasok ellen6rzése,

o az SZMSZ-ben elbirtak betartasinak ellenérzése az osztalyfénoki, tanari

intézkedések folyaman,

e atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

Osszegzés a belsé ellendrzés, értékelés teriileteirdl:
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ELLENORZES

teriilet mérési pont mbdszer gyakorisig dokumenticid felelds

Tanulmanyi munka be::: cl].] S;;Hm dokumentum-elemzés havonta napld, ellenfrzd osztilyfinik, igazgatd, ig.-helyettes
, . P Gsszesitések, igazgatd, ig.-helyettes,
Verseny-eredmények tanévvégi értékelés elemzés évente jegyz8kdnyvek sk Solssbp-veretd
havonta, osztdlyozo . " - havonta " igazagatd,, ig.-helyettes,

Magatarths éntekezlet Gralitogatds meghes2€iés | yionie feljegyzés munkakdzdsség-vezetd, osztilyfinGk

havonta, osztilyozd | , 5 havonta . 5 - =

Szorgalom ertokeziet Graldtogatds megbeszélés| oo feljegyzés munkakbzdsség-vezetd, osztdlyfondk

Fegyelmi figyek esetenként dok.elemzés megbeszélés|  esetenként Jegyzdkdnyv igazpatd,

; i ot Ky - ; . igazgatd, ig.-helyeties,
Jutalmazasok (motivacid) munkaterv szerinti | dralatogatds dok.elemzés | rendszeres feljegyzés napld mannkalSotesdp. vezesd
s tanmenet folyamatos J :
Belst mérések e dok.elemzés riivea naplo jegyzikonyv ig.-helyettes
Kiilsé mérések esetenként irdsbeli esetenként Jjegyzdkinyv ig.-helyettes
Tanmenet, program IX. 30, dok.elemzés évente tanmenet ig-helyettes
E Tanktnyvellitisi rend A 5 rendelések, leltan ;
Tanktinyv, aneszkiz szerint dok.elemzés megbeszélés!  félévente jegyzbkinyv igazagtd, ankdnyvielelds
Osztalyfondki mkv.-i : Gralitogatds dok.elemzés | munkaterv i 4 i
rblommate munkaterv szerint mesbesriide aerii feljegyzés igazgatd, ig.-helyettes
A 4 Z | munkatery ; m igazgatd, ig-helyettes
Pedagdgusok munkdja munkaterv szerint dralitogatis dok.elemzés SR feljegyzés napld & kizbestg-veuetd
Munkakozosségi szakmai = dralitogatds iskolai nkate " . . "
Hazirend folyamatos "“”hﬁm‘;’i‘i‘“@m folyamatos feljegyzés intézményvezeth
Ugyeleti rendszer folyamatos :;:;; :?;::5 folyamatos feljegyzés igazgatd, ig.-helyettes
SZMSZ, Pedagdgiai . - : ' _— . . X 2
Program végrehajtisa ig. utasitds szerint  |jogszabaly és dok.elemzés| 2 évente feljegyzés igazgald
ERTEKELES
terdilet mérési pont midszer gyakorisig dokumenticid felelds
. folyamatos tanmenet szerinti — . eseti tanmenet szerinti, thjékoztatdt., napld, "
Tanulményi munka fiév, évvége szobeli irisbeli félévente bizonyitvany szaktandr
. irdsbeli, szobeli . " —

Verseny-eredmények versenyek gyakorlati ] évente Jjegyzdkinyv szaktandr
Magatartis hénap vége fElév, évvége ::::';’:ir; havonta félévente naplé oszL fok
Szorgalom hénap vége fElév, évvége ::ﬁ:;'r; havonta félévente naplG oszt fik

Fegyelmi iigyek fElév, évvége megheszélés félévente Jepvaiking igazgatd
e T Bnértékelés . e ' ;
Jutalmazisok (motivacid) félév, évvége Rk el félévente jegyzikinyv igazagtd,, ig. h.
Bels§ mérések tanmenet szerint irdsbeli szobeli rendszeres napld jegyzdkiny v 5?akm:; mikdz.
Killst ménések esetenként irdsbeli eseti jegyzikbnyv ig. h.
Tanmenet, program félév évvége beszimold félévente jegyzdkinyv igazgatd,
Tankdnyv, taneszkiz Elév évvige beszdmold félévente jegyadkinyv igazaptd
Osztilyfonoki mkv-i tevékenység) v dvvige beszdmold félévente Jepyzdkinyv igazagtd
3 i S beszélgetés, " : ;
Pedagogusok munkija félév évvige duk,eteg:\z.és féidvente feljegyzések igazapto
Munkakgzisségi szakmai munka 1anév vége Bnértékelés évente egyabiciayv E;:‘;El‘;
Hézirend Evente beszimold dvente jezyzdkinyv igazagato
Ugyeleti rendszer évente beszimold évente jegyzbkinyy igazagtd
Smﬂvﬁaﬁ; Program 2 dvenie beszimold 2 évente jegyzGkimyv igazgatd

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatdrozo
dokumentumok
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5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény térvényes miikodését az alabbi — a hatélyos jogszabélyokkal 6sszhangban
all6 — alapdokumentumok hatdrozzék meg:

e szakmai alapdokumentum

e aszervezeti és miikGdési szabalyzat

e apedagogiai program

e 3 hazirend

Az intézmény tervezhetG és elszamoltathat6é miikddésének részenként funkcionalnak az
alabbi dokumentumok:
* atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),
® egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatdnak rendje).
5.1.1 Az alapité okirat

Az alapito okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alirdsa biztositja
az intézmény nyilvantartisba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a

fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — médositja.

5.1.2 A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyé nevels-
oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjinak megalkotasidhoz az

intézmény szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6néllésagot.

Az iskola pedagégiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés
¢s oktatds céljat, tovabba a koznevelési térvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatérozottakat.

* Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kételezd, kételezGen vélaszthaté és szabadon vélaszthaté tandrai

foglalkozésokat €s azok 6raszamait, az elSirt tananyagot és kovetelményeket.
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Az oktatisban alkalmazhat6é tankényvek, tanulméanyi segédletek és taneszkdzok

kivélasztdsanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségeét.

e Az iskolai beszdmoltatés, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait,
a tanulé magatartdsa, szorgalma értékelésének és minOsitésének kovetelményeit,
tovdbb4d — jogszabily keretei kozétt — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és
szorgalma értékelésének, minOsitésének formajat.

e a kozosségfejlesztéssel, az iskola szereplSinek egyiittmiikédésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét,

e atanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjet,

e a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy
az érdekl6ddk a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéaciokat.

A pedagégiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az igazgat6 jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagégiai programja megtekinthetd az intézményvezet6i
irod4ban, tovébba olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor

tdjékoztatassal szolgdlnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos
jogszabalyok figyelembevételével az intézmény pedagégiai programjanak alapul vételével
tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek,
munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hatariddk
megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelotestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyit6
értekezleten kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be

kell szerezni a szill6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményeét.
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A munkaterv egy példanya az informatikai hal6zatban elérhetSen a tantestiilet
rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdetétablan is

el kell helyezni.

5.2 A tanuléi tankényvtamogatas és az iskolai tankonyvellitis rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjén készitettiik:
o aNemzeti kbznevelésrél sz616 2013. évi CCXXXIL. térvény,
e 17/2014.(I11.12.) EMMI rendelete a tankdnyvvé nyilvénitas, a tankonyvtamogats,

valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

Az iskolai tankényvellatas rendjét a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével
évente - az intézmény vezetGje hatirozza meg.

Az iskolai tanulok tankonyvtamogatisa megéllapitasanak, az iskolai tankonyvellatés
megszervezesének, a tankdnyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és

miikodési szabalyzataban kell meghatarozni.

5.2.1 A tankonyvelldtds célja és feladata

5.2.1.1 Az iskolai tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év sordn az iskola tanul6i részére hozzaférhetSk legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankdnyvellats). Az iskolai tankonyvellatis legfontosabb feladatai: a

tankdnyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatisa.

A 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatérozat alapjan a tanul6k 1-8. évfolyamon téritésmentesen kapjak
meg a tankOnyvet. A 17/2014. (II1. 12.) EMMI rendelet 32. § (5) bekezdése értelmében, valamint
az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az allam ltal téritésmentesen biztositott tankonyvek az iskola
konyvtari é4lloméanyéba keriilnek. Az 1-2. évfolyam tankdnyvei nem tartoznak a tartés
tankdnyvekhez.

A tankGnyvek orszagos megrendelése, beszerzése és az iskoldknak valé eljuttatasanak
megszervezése allami kozérdeki feladat, amelyet a Konyvtarellat 14t el. A Konyvtarellatd a
tankonyv kiad6javal tankonyvterjesztési szerz6dést, az allami intézményfenntartd kézponttal
tankGnyvellatasi szerzédest kot. A tankdnyvrendelést megel6zi a szakmai munkakézosségek
véleményenek sszesitése. Az iskoldban az igazgat6 ltal megbizott tankényvfelelds késziti el a

tankonyvrendelést, melyet az fenntarto véglegesit.
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5.2.1.2 Az iskolai tankényvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tanknyvellatds
az iskoldban bonyolithaté le. Az iskolai tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét

ellathatja az iskola, illetve a Konyvtarellato.

5.2.1.3 Az iskolai tank6nyv-koélcsénzés soran biztositani kell, hogy a kélcsénzést igénybe venni
kivano tanuldk egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankdnyv kélcsonzése
soran a konyv a szokasos hasznélatot meghaladé mértéken til sérill, a tankényvet a tanuld
elveszti, megrongalja, a nagykoru tanuld illetve a kiskorti tanuld sziilGje az okozott karért
kértéritési felel6sséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankdnyvek beszerzési
aréat figyelembe véve — hatérozatban éllapitja meg.

5.2.1.4 Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus forméaban

teszi kozzé.

5.2.2. A tankonyvfelelés megbizasa

5.2.2.1 Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola a fenntartdja egyetértésének beszerzését
kovetben kozvetlenill a Konyvtarellatéd altal mikodtetett elektronikus informaciés rendszer

alkalmazéséval a Konyvtarellatonak kiildi meg.

5.2.2.2 Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a

felelos.

Az igazgaté vagy az atruhazott jogkdrében (igazgato-helyettes) minden tanévben elkésziti a
kovetkezd tanév tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijeloli a tankGnyvellatdsban
kozremiikod6 személyt (tovabbiakban: tankdnyvfelelds), aki részt vesz a tankdnyvterjesztéssel
kapcsolatos feladatok ellatdsaban. A feladatelldtdsban valo kozremiikodés nevezettnek nem
munkakdri feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas
mértékét.

5.2.3 A tankonyvrendelés elkészitése

523.1 A tankdnyvfelelés minden év aprilis wutolsé munkanapjaig elkésziti a

tankonyvrendelését, melyet az intézmény igazgatoja ¢€s a fenntarté hagy jova. A
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tankényvrendelésnél az iskolaba belépé 1j osztalyok tanuldinak vérhatd, becsiilt 16tszamat is
figyelembe kell venni. A tankényvrendelés elkészitéséért a torvényi szabalyozés szerinti dijazas

jar.

5.2.3.2 A tankonyvrendelést oly médon kell elkésziteni, hogy az iskola minden tanuldja részére

biztositsa a tankényvhéz valé hozzajutas lehetdségét.

5.2.3.3 Az iskolanak legkésobb méjus 31-ig — a konyvtéri hirdetStéblan val kifiiggesztéssel —
kozzé kell tennie azoknak a tankdnyveknek, ajénlott és kotelez8 olvasményoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai kdnyvtarb6l a tanuldk kikdlcsonozhetnek. A kozzététel az iskolai
konyvtaros munkakori kotelessége. (Jelenleg nincs iskolakonyvtarosunk, és miikodd
konyvtarunk sem.)

5.3 Az elektronikus és az elektronikus iiton el§4llitott nyomtatvanyok kezelési rendje

3.3.1 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tdrolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi agazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informdciés Rendszer (KIR) réven
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott,  hitelesitett és  térolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet elSirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa
e azalkalmazott pedag6gusokra, 6raadé tanérokra vonatkozé adatbejelentések
e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuléi lista

Az elektronikus titon eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és

az igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabbaé az iskola informatikai halozatdban egy kiilén
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogit az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek

(az iskolatitkar és az igazgatéhelyettes) férhetnek hozza.

6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetGje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartdzkodnia abban az id6szakban, amikor tanitdsi 6rak, tanuldink szamara szervezett iskolai
rendszerd délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettese illetve a
kijelolt vezetd, hétf6t6l péntekig 7.30 és 16.00 o6ra kozott az intézményben tartézkodik.
Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfeleld idében
és idétartamban latjak el.

6. 2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaidékeretben végzik munkéjukat, melynek
korében a pedagbgusok elémeneteli rendszerér6l és a kozalkalmazottak jogéllasarol szolo 1992.
évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténé végrehajtisardl sz6lé 326/2013.
(VIIL 30.) Kormanyrendeletben, valamint a 2023. évi LII. a pedagégusok életpalyajarél
sz016 torvényben rogzitett feladatokat végeznek el. A heti munkaiddkeret els6 napja (ellenkez6
irdsos hirdetmény hidnydban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utolsé
munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo6 hetek heti munkaideje a munkanapok
szaméival arinyosan szamitandé ki. Szombati és vasdrnapi napokon, iinnepnapokon
munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd
hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagogusok munkarendjét meghatarozza:

- az éves munkaterv,

- tantargyfelosztas,

- Grarend,
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- igyeleti rend.

A pedagogusok munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato-
helyettes allapitja meg az igazgat6 jovahagyasdval.

Az értekezleteket, fogadoorakat Altalaban hétfdi, keddi, szerdai napokon tarjuk, ezért
ezeken a napokon a napi 4tlagban 8-6rdsnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 éras munkaidére
kell szdmitani. A munkéltatd a munkaidére vonatkozé eléirasait az orarend, a munkaterv, a heti
terv. TEAMS-ben rdgzitett, illetve a helyben szokésos médon kifliggesztett hirdetés utjan
hatdrozza meg. Sziikség esetén el6 lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagbgus esetén,
vagy pedagogusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben

az esetben 1s a fentiek az iranyadok.

6.2.1 A pedag6gusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelez6 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladaténak megfelelé foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatisdhoz sziikséges id6bél 4ll. A pedagégus-munkakérben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelezd oraszémban ellatott feladatokra,

b) amunkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1 A kitelezo oraszamban ellithaté feladatok az aldbbiak

a) a tanitdsi orak, foglalkozasok megtartasa

b) iskolai sportkéri foglalkozasok,

¢) szakkorok, valaszthaté foglalkozasok vezetése,

d) differencidlt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetélds, tehetséggondozés,
felzarkoztatas, el6készitdk stb.),

e) magantanul6 felkészitésének segitése,

A pedagogusok kdtelezd ordban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd és befejezé tevékenység id6tartama is. ElSkészitd és befejezé

tevékenységnek szamit a tanitdsi 6ra el6készitése, adminisztracids feladatok, az osztélyzatok
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beirasa, tanul6kkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok stb. Ezért a kitelezé oraszam
keretében elldtott feladatokra forditandé munkaidot oranként 60 perc idétartammal kell
szamitasba venni.

A pedagbégusok iskolai szorgalmi idére irdnyadd munkaid6-beosztisat a
tantargyfelosztas, az érarend, a munkaterv és a heti/havi tervek listdja tartalmazza. Az 6rarend
készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanéri kéréseket az igazgato

rangsorolja, lehetGség szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilondsen a kivetkezok

a) atanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulék dolgozatainak javitasa,

¢) atanulok munkéjanak rendszeres értékelése,

d) amegtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmarado €s a helyettesitett 6rak
vezetése,

e) osztalyozd vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek Osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeéllitasa és értckelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozis, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturélis, és sportprogramok szervezése,

1) azifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatésa,

m) sziildi értekezletek, fogadoorak megtartésa,

n) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

0) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

p) atanuldk feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

q) tanulményi kiranduldsok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

r) iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken valé részvétel,

s) részvétel a munkakdzdsségi értekezleteken,

t) tanitds nélkili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegii
munkavégzeés,

u) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

v) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgdlataban valo kézremiikodés,
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w) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

x) osztalytermek rendben tartisa és dekoracidjanak kialakitasa.

6.2.1.3 Az intézményben, illetve azon kiviil végezhetd pedagégiai feladatok meghatirozisa

A pedagogusok a munkaidé tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében
az aldbbi feladatokat az iskoldban kételesek ellatni:

* a6.2.1.1 szakaszban meghatérozott tevékenységek mindegyike,

° a0.2.1.2 szakaszban meghatérozott tevékenységek, kivéve aza, b, d, g, p, pontokban
leirtak.

Az intézmenvyen kiviil végezheté feladatok:

 a6.2.1.2 szakaszban meghatérozott tevékenységek kézil az a, b, d, g, p pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil ellathato munkakéri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatirozza meg a kereteit. Ennek figyelembevételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhaszndldsdrol — figyelembe véve a kiznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatalyba lépé meghatdrozott kétitt
munkaidére vonatkozo elGirdsait és a munkdltato ezzel kapesolatos déntéseit — a pedagogus

maga dont.

6.3 Pedagdégusok munkarendjével kapcsolatos el6irasok

6.3.1 A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté
vagy az igazgaté-helyettes dllapitja meg az intézmény 6rarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztisok Osszedllitisanal az intézmény feladatellatisanak, zavartalan
miikGdésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetSségének
tagjai, valamint a pedagégusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyeb

szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagégus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztisa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjénak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagbgus a munkabdl valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetSleg
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el6z6 nap, de legkés6bb az adott munkanapon 7.30 6raig koteles jelenteni az intézmény
vezetGjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezet6je helyettesitésérol
intézkedhessen. A hianyzo pedagoégus koteles varhatéan egy hetet meghaladé6 hidnyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadélyoztatdsa esetén a
helyettesit6 tandr biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tdppénzes
papirokat legkésobb a tappénz utolsé napjit kdvetd 3. munkanapon le kell adni az
iskolatitkarnak.

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagbgus az igazgatotdl vagy az igazgatd-helyettestl kérhet
engedélyt legaldbb két nappal elobb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagydsdra, a tanmenettl
eltéré tartalmi tanitasi Ora (foglalkozads) megtartdsara. A tanitasi orak (foglalkozasok)

eleserélését az igazgatd-helyettes engedélyezi.

6.3.4 A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetfség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy nappal a tanitéasi
6ra (foglalkozés) megtartasa el6tt biztdk meg, ugy koteles a tanmenet szerint elére haladni,

a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

6.3.5 A pedagbgusok szdmara — a kotelez$ Oraszamon feliili — a nevel6—oktaté munkéaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgato
adja az igazgat6-helyettes és a munkakdzosség-vezetdk javaslatainak meghallgatésa utén.

6.3.6 A pedagogus alapveté kitelessége, hogy tanitvanyainak haladasit rendszeresen
osztalyzatokkal, szovegesen értékelje, valamint szamukra a szdmszer(i osztdlyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon el6rehaladdsuk mértékér6l, az eredményesebb tanulds érdekében

elvégzendo feladatokrol.

6.3.7 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjén a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezé és nem kotelezé orakbol, elrendelt egyéb foglalkozdsokbol, valamint a nevelé-oktato
munkdval osszefiiggo tovabbi feladatokbol 4ll.

Az elrendelt tanitasi érak, foglalkozdasok konkrét idejét az drarend, a havi programok

illetve egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek id6pontja és idGtartama az

22



iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok id6tartamanak
¢s idGpontjanak meghatdrozdsa a nevelG-oktaté munkéaval Osszefiiged egyéb feladatok
ellataséhoz elismert heti munkaidé-dtaldny felhasznalasival torténik. Ennek figyelembe
vetelével a nem kizarélag az intézményben elvégezhetd feladatok elldtdsakor a pedagdgus
munkaidejének felhasznalasarol maga dont, igy ennek id6tartamardl — ezzel ellentétes irdsos
munkaltatéi utasitds kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie. Utasitds esetén a
KRETA-napléban torténik ezen 6rak vezetése is.

A munkaidé-nyilvantartas szabalyai a kovetkezdk:

6.3.7.1 A pedagogusok munkaidejének nyilvéntartasa a KRETA napléban torténik, ahol a
megtartott tanorakat vezetik. K6tott munkaid6 neveléssel-oktatissal le nem kotott részét is a

KRETA napldba vezetik.

6.3.7.2 Minden pedagdgus koteles napi gyakorisdggal pontosan vezetni a KRETA naplét.

6.3.7.3 A heti munkaidé minden teljes 4llasban kinevezett pedagdgus szdmara 40 oOra, ennek

tulteljesitésére €s alulteljesitésére sincs lehetdség.

6.3.7.5 A munkaltatdi szabélyozas szerint a napi 20 perc ebédidé nem része a munkaidének! 4
Mt. szerint biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden kolléganak, aki munkakezdésétdl
legalabb 6 orat munkaban t6lt. Ebben az esetben a napi 20 pere munkasziinet (altalaban

ebédidc) kiaddsa és igénybevétele kotelezd.
6.4 Az intézmény nem pedagbgus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan mikodése érdekében az igazgaté allapitja meg.
Munkakéri leirdsukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidé és pihendéid6
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend osszehangolt

kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavéllalok szabadsaganak kiadaséra.
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A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd
hatarozza meg. A napi munkaidd megviltoztatisa az adminisztrativ és technikai dolgozok
esetében az igazgatd vagy helyettese szébeli vagy irasos utasitisaval torténik. A dolgozék

munkaidé nyilvantartast vezetnek.

6.5. Munkakdri lefras

Intézmeénytinkben minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakéri
leirdsa van, amelyet az alkalmazast kéveté néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval
igazolja. Munkaszervezési okokbél az osztalyfonokok, szaktanar, munkakézésség vezetd
munkakdri leirdsat kiilon készitjiik el a szamukra azért, hogy pusztan ezen feladatok ellatasanak
megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk a

pedagogus munkakdri leirasat.

6.5.1 Munkakori leirasok

IGAZGATO-HELYETTES
MUNKAKORI LEIRASA

A munkakor célja

Az intézményvezetd munkéjanak segitésére az iskolavezetés szertedgazé feladatainak
ellatasaban, egyes munkateriileteknek a vezet6i munkamegosztasban rogzitett teljes hatéskorrel
valé irdnyitasa, az igazgatd tavollétében annak teljes jogkorrel és felelGsséggel jard

helyettesitése.
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Alapvetd feleldsségek és feladatok

Részt vesz az alapdokumentumok kialakitaséban (pedagogiai program, SZMSZ,
hazirend), végrehajtasédban. Az éves iskolai munkaterv elkészitésében.

Tantestiileti értekezleteken a teriiletéhez tartozé nevelés-oktatdsi témakérben
altalanos beszamolot tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatokat tesz.

Segiti, ellendrzi a munkakdézosségek munkajat, részt vesz azok gyiilésein.

Az ellenbrzési terv szerint latogatjia a tanftdsi 6rdkat, napkdzis, tanulészobai
foglalkozésokat, szakkori foglalkozasokat, stb.

Gondoskodik  az  iskolai rendezvények, iinnepségek  zékkenSmentes
megszervezésérdl, lebonyolitisarol.

Feliigyeli a kiilonféle vizsgdk, tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitasat.
Megszervezi a fogadoorékat, palyavalasztasi sziil6i értekezletet.

Folyamatosan torekszik szakmai tud4sdnak gyarapitasara, a legkorszer(ibb szakmai
ismeretek elsajatitdsara.

Segiti a DOK munkajat, tajekoztatja az iskolavezetés és a nevelbtestiilet Sket érintd
dontéseirdl.

Szakmai gyakorlati segitséget ad a pélyakezdd pedagdgusoknak. (Bevezetés-
szokdsrend, adminisztracié bemutatasa stb.)

Kozvetlenill irdnyitja az aldbbi dolgozdkat: tankonyvfelelds, DOK segité
pedagbgus, munkakdzdsség vezetdk.

FelelGs a napi helyettesitések megszervezéséért.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra.

Gondoskodik a nevel6k adminisztraciés munkéjénak irdnyitdsarél, ellendrzésérdl
(KRETA-napl6, anyakényvek stb.)

Elkésziti a kiilonféle hovégi, év eleji, félévi, év végi statisztikéakat, jelentéseket.
Gondoskodik az elsd osztdlyosok beiréséval kapesolatos feladatok ellatasardl.
Fokozottan figyelemmel kiséri az 1. osztalyosok fejlédését, sziikség esetén segiti a
tanuldk szakértéi bizottsdghoz vald iranyitasat.

Tanuléi nyilvéantartast vezet.

BTMN-es, SNI tanulok nyilvéntartésa, ellatasuk megszervezése. Kapcsolattartas a
fejleszté pedagbgusokkal, utazé gydgypedagdgusokkal.

Kapcsolattartds a hitoktatokkal, évenkénti felmérés készitése a hit ill. erkdlcstan

oktatasban résztvevdkrél.
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e Kapcsolattartds a SZSZ, Ovoda, A Rékasi Kisdidkokért Alapitvany, Mobricz
Zsigmond Miivel6dési haz képviselbivel.

e Javaslatot tesz a pedagbégusok tovabbképzésére, jutalmazasara, kitiintetésére,
esetlegesen biintetésére.

o Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elrehaladast.

e Palyazatok keresése, irasa, lebonyolitasa

e Figyelemmel kiséri a hivatalos ligyek elintézését.

e Gondoskodik az iskola miikddését szabalyzé fontosabb dokumentumok megfeleld
Orzésérol.

e Javaslatot tesz a szemlélteto eszkozok rendelésére.

e Iskolatitkarral egyiitt gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérdl,
taroldsardl.

e Megbizas alapjan képviseli az oktatasi intézményt kiillonb6z6 szakmai és tarsadalmi
rendezvényeken.

e Hatiskorébe tartozd munkateriileten elOkésziti a dolgozdk munkakéri leirasat,
szervezi és ellenérzi munkéajukat.

e Naprakészen vezeti vezetGtarsaival az intézmény dolgozdinak személyi anyagat.

e Véleményezi a pedagogus éllashelyek péalyazati anyagat.

e Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara.

e Részt vesz a kibOvitett vezetGségi liléseken, javaslataival segiti az iskolavezetés

munkajat
Szervezeti kapcsolatok:

Iskolan beliili:

e Az igazgatdval naponta kblcsondsen tdjékoztatjadk egymaést a végzett munkéarol,
feladatokrol.
e Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe tartozé dolgozokkal.

Iskolan kiviili:

e A sziil6kkel val6 kapcsolataban: latogatja a sziil6i értekezleteket

e Jelen van az ANTSZ; a Tlizoltésag stb. ellenbrzésein
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Hataskorok
e tanuloi munkaviszony igazol4sa
e masolatok kiallitasa, hitelesitése,
o tanulok, szilék és dolgozdk személyiségjogait érinté informécidkat, kiilonésen a
munkdja sordn tudomdsara jutott adatokat, a vonatkozd térvényi eldirasoknak
megfeleléen megbrzi.

o megbizés alapjan a szakmai teljesités igazoldsa.

A munkakori 1iTds  .....ocoveeeervereeeeee e lép hatélyba, és mddositaséig, illetve a

munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

Zagyvarekas, ......cceveeeriereernresieeesessreeneens

1 1 O
Intézményvezet
A munkakori leirds egy példanyét atvettem és az abban foglaltakat megismertem, magamra

nézve kitelezonek elismerem.

LA IVATEINE v comansssrssanssssmaverssnmssnasissin

kdzalkalmazott aldirasa

MUNKAKOZOSSEG-VEZETO
MUNKAKORI LEfRASA

A munkakir célja
A munkak6zosség-vezeté 6 feladata az intézmény szakmai munkéjanak az adott

teriileten torténé tervezése, szervezése, ellen6rzése, az oktatd-neveld munka szinvonaldnak

emelése.

Alapvetd felelosségek, feladatok:
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A szakmai munkakOzsség vezetd irdnyitja a munkakozosség tevékenységét,
felel6s szakmai munkéjaért, a szaktargyi oktatas szinvonaldért. Az osztalyfénéki
munkak6zdsség vezetd iranyitja, segiti az osztalyfénokok munkajat.
Szaktertiletének megfelelGen részt vesz az iskola pedagogiai programjanak, és a
helyi  tantervek  kidolgozasdban, korszerlsitésében,  végrehajtasaban
(munkakdézdsség tagjaival egyiitt)

Alkotd modon kozremiikodik az iskolai szabalyzatok modositasaban.

Tanév elején elkésziti a munkakozosség munkatervét, ami alapul szolgal az
iskolai éves munkaterv elkészitéséhez. Félévkor és tanév végén értékeli a
munkak6zdsség munkajat.

Munkakozosség-vezetOk egyiittmikédnek egymassal az iskolai nevel$-oktato
munka szinvonalanak javitisa, a gyorsabb informacioaramlas biztositdsa érdekében
ugy, hogy a munkakozbsség-vezetok rendszeresen konzultilnak egyméssal és az
intézmény vezetGjével.

Munkakdzdsség vezetd a munkakozosségi tagok javaslata alapjan, a tanév elején
Osszedllitia a tanévre érvényes versenynaptart (tanulmanyi, mivészeti és
sportverseny).

Javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartozo tantargyakat illetGen a tantargyfelosztasra.
Véleményezi a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara.

Részt vesz szakmai palydzatokon, segiti €s 6sztondzi ebben kollégait is.

Fokozott figyelemmel segiti a munkak6zdsséglikben dolgozoé palyakezd6 neveldk
munkdjat.

Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit,
ellendrzi a kovetelmények megvaldsitasat.

Ellenorzi és értékeli a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményez az intézményvezetonél, javaslatot tesz a jutalmazasra,
blintetésre.

Az éves ellen6rzési terv alapjan orat ¢és tehetséggondozd, felzarkdztatd
foglalkozasokat latogat a munkakozOsség tagjainal, tapasztalataikat megbeszélik,

ill. irasban régziti.
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e Irdnyitia az  iskolai  munkatervben  rogzitett eredményméréseket,
kompetenciaméréseket, Osszegezi tapasztalatokat, és levonja a sziikséges
kovetkeztetéseket. Javaslatokat tesz a hidnyossagok pétlsara.

e Negyedévente ellendrzi a tantdrgyak érdemjegyeit a szakmai munkakozosség
vezetd. (Az ellenbrzés alapjat képezi, hogy a munkakozOsségébe tartozd
pedagogusok a tantdrgyak érdemjegyeit a szakmai alapdokumentumokban
lefrtaknak megfelel6en vezetik-e.) A magatartds, szorgalom osztalyzatokat az
osztalyfondki munkak6zisség vezetd ellenbrzi.

° Képviseli a munkakozosség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés el6tt, az
intézményi dontésekrol tajékoztatja a munkakozosség tagjait.

® Reészt vesz a kibOvitett vezetdségi iiléseken, javaslataival segiti az iskolavezetés
munkdjat.

e Kapcsolatot tart és egyiittmiikddik az 6vodéval, illetve az utazopedagdgusokkal az
alsos szakmai munkakozosség vezetd.

e Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a Sziiléi Szervezettel az alsos osztalyfénoki
munkako6zosség vezetd.

e Javaslatot tesz a pedagogusok tovabbképzésére, szakvizsgainak letételére.

e Megszervezi az osztalyozo és javitovizsgikat

® Az iskolai iinnepélyek, rendezvények szervezési munkait segiti. (farsang,
ballagés, évnyitd, évzard)

e Kidolgozza a helyi osztalyfénoki adminisztraci6 tartalmi és formai elemeit. — felsés
osztalyfonoki munkakozosség vezetd.

e Megszervezi a rendszeres orvosi vizsgilatokat.

e FelsOs szakmai munkak6zosség vezetd feladata az 6rarend és a tanterem beoszt4s
elkészitése tanév elején.

o Osszedllitja az iigyeleti rendet, és megszervezi az ebédeltetést.

o A felsds osztdlyféndki munkakozosség vezet§ 4llitja 6ssze az egyéni tanrendes
tanulok orarendjét, ¢s ellendrzi az ott végzett munkat.

o A felsés munkakdzdsség vezetdk feladata a tovabbtanulis nyomon kévetése, részt
venni a palyavalasztasi sziil6i értekezleteken, és a kozépiskolak visszajelzéseit
feldolgozni, tovabbi4 az iskolai honlapon kozzétenni.

° Az igazgato és az igazgat6- helyettes tavolléte esetén iigyeletet biztosit.

Felette utasitasi jogkorrel rendelkezik:
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e igazgat0
e igazgato helyettes

Teljesitményértékelés modszere
e Statisztikai adatok elemzése

e Beszamol¢ a feliigyelt teriiletekr6l

A oibakOn JOIIRE o vonmnimsimroeammaesmeens lép hatilyba, és modositasaig, illetve a
munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes

TARVVRICKHE v cinsivissisnivissinsisnariaii

PH.

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

intézményvezetd

A munkakori leiras egy példanyét atvettem és az abban foglaltakat megismertem, magamra
nézve kotelezének elismerem.

Zagyvarekas, ...,

kdzalkalmazott alairdsa

SZAKTANAR
MUNKAKORI LEfRASA

A munkakor célja
Az iskolai tantirgyak szakszerii és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztisban
meghatarozott rend szerint, valamint az iskolai pedagdgiai programban meghatérozott

alapértékek képviselete a szakmai munkaban.
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Alapvetd felelésségek és feladatok

A pedagogus felel6sséggel és Onélloan, a tanulék tuddsénak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit 4ltaldban a
2011. évi CXC. tirvény a Nemzeti koznevelésr6l, az Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata, a helyi pedagdgiai program és az éves munkatervben foglaltak tartalmazzék.

Nevel6-oktaté munkdjat a nevelbtestiilet 4ltal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek €s a taneszkdzok szabad megvalasztisaval tervszerlien végzi. Megismeri a
szaktargyaban rendelkezésre 4ll6 programokat és tankényveket, ezek koziil az iskola
pedagogiai koncepciéja alapjan, a tanuldk adottségaihoz igazodva vélasztia ki a
legalkalmasabbat.

e FEvelejéna kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe veve,
a képességek fejlesztését célzd6 tanmenetet készit, és elektronikus formédban
eljuttatja a megadott id6pontig a munkakézosség-vezetének.

e Tanitasi drdira és a tanérdn kiviili foglalkozéasaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszerlien és pontosan megtartja. frasbeliség kotelezd a kezd$ nevelknél.(Még
pedagogus 1 fokozatba nem Iép)

e Tantargydhoz kapcsolodo, az iskola és a tanulok érdekeit szolgalé palyazatokat
dolgoz ki, azokon részt vesz.

e Ordin gondot fordit a tanulék differencialt foglalkoztatisira, egyéni
felkésziiltségiiket optimélis szint(i, személyre szabott feladatokkal szolgalja.
Tovébbé 6réin 1ij tanuldsszervezési eljardsokat alkalmaz. (kooperativ technikék,
csoportmunka, projektoktatis)

* Rendszeresen ellenérzi és értékeli a tanulok teljesitményeit, s ekdzben gondot
fordit arra, hogy az irasbeli és a szobeli szimonkérés egyenstlyban legyenek, illetve
az osztalyozés értékelésénél a HPP - ban leirtak szerint jar el.

o Irésbeli és felméré dolgozatokat legkésébb 2 héten beliil kijavitja. A témazaré
dolgozat id6pontjét a tanuldkkal el6re kozli, iigyelve arra is, hogy ugyanabban az
osztalyban egy napon ketténél tbb témazar6 dolgozat irasra ne keriiljén sor.

e Akotelezd irasbeli hazi feladatokat ellenérzi, javitja, vagy a tanulékkal javittatja,

és veliik egyiitt értékeli.

31




























































































































































































































































