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1. Bevezeto rész

A koznevelési intézmény mitkodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotisa a nemzeti koznevelésrdl szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti €s
mukodési szabalyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mukodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.
A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok
¢s folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.1. Az intézmény neve, cime, fenntartoja és miikodtetéje

Az intézmény neve: Zalabéri Altalanos Iskola
Az intézmény cime: 8798 Zalabér, Hunyadi utca 2.
Fenntart6 és miikodteto: Zalaegerszegi Tankertileti Kézpont

8900 Zalaegerszeg, Bir6 Marton utca 38.

Az intézmény székhelyét képezé épiilet és telek vonatkozasiaban a tulajdonosi jogokat
Zalabér Kozség Onkormanyzata gyakorolja.

Az intézmény az éltala haszndlt ingatlanok tulajdonjogéat nem ruhdzhatja at, illetve az ingatlanokat
az illetékes tulajdonos €s a fenntartd hozzéjarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe.
Az intézmény 1gazgatdja a rabizott vagyon felhasznalasarol évente beszamolot ad a fenntartonak,
az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgatd az alaptevékenység sérelme nélkiil a
fenntartd hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani

1.2. Az ellatandé alaptevékenységek

Koznevelési alapfeladatok: alapfoku oktatés

0,

» altalanos iskolai nevelés-oktatas (also tagozat; felsd tagozat)
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a testnevelésorak keretében az uszasoktatas megvalositasa
Egyéb feladatok:
% pedagdgiai-szakmai szolgaltatas
» pedagdgusok képzésének, tovabbképzésének és Onképzésének segitése,
szervezése
» tanulmanyi, sport- ¢és tehetséggondozo versenyek szervezése, Osszehangolasa
% altalanos iskolai tudomanyos diakkor,



% kreativ természettudomanyi pedagogia,
¢ kreativ 6nképzokor, komplex tehetséggondozas

1.3. Az ellatand6 alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok

2011. évi CXC. torvény a Nnemzeti koznevelésrol (a tovabbiakban: kdznevelési torvény)
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérol
2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol

¢ * o
LRI XS

1.4. A szervezeti felépités

14.1. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyito, tervezd, szervezo, ellenérzo, értékeld tevékenységet)
kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A
kozépvezetok az intézmény vezetéségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:
% az igazgato,

®,

% az igazgatdhelyettes,

% szakmai munkako6zosségek vezetoi.

Az intézmény vezetOsége mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, a sziil6i munkakozosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. A
diakonkormanyzattal val6 kapcsolattartas az igazgatohelyettes feladata. Az igazgato felelds azért,
hogy a didkonkorméanyzat jogainak érvényesitési lehetéségét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a
didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

1.4.2. A nevel6testiilet szakmai munkakézdésségei

A koznevelési torvény 71. § szerint a szakmai munkako6zdsség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozdosségek segitséget adnak
az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkak6zosség alapfeladata a
palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok
vezetOtanaranak megbizasara. A munkakozosség — az igazgatdo megbizasara — részt vesz az iskola
pedagogusainak ¢és gyakornokainak belsd értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek
megszervezésében.

A szakmai munkakozOsség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idopontokban is javaslatot
tesznek munkakozdsség-vezetdjlik személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizasa legfeljebb ot



éves hatarozott idOtartamra az igazgat6 jogkore. Az intézményben két munkakdzosség miikodik:
also tagozatos és felsd tagozatos munkakozosség.

A munkak6zosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, irdnyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlés biztositasa a vezetés €s a pedagdgusok
kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény
vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, sszeallitja a munkakozosség munkatervét, irdsos
beszamolot készit a félévi és a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkak6zdsség munkdjarol.

1.4.3. Az intézmény nevelotestiilete

A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjdn — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési €és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo ¢és hatarozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakdrt betdltd munkavallaldja, valamint a neveld €s oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségili dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelotestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatdsi intézmény miikddésével kapcsolatos iigyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

14.4. A munkavallaloi kozosség

A munkavallaloi kozosség az iskola nevelbtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi
jogviszonyban all6 adminisztrativ €s technikai dolgozokbol all.

1.5. Az intézmény szervezeti abraja

| Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont |

| tankerileti igazgatd |

intézmany-mikodetesi taniigyigazgatasi refers r-] gazdasagi referens
referens

Zalabéri Altaldnos Iskola |

. - e 1
| intezmenyvezeto |

nem pedagogus
munkavallalek

ntézmenyvezsta-

liskolatitkar, takaritd,
halyettes ! =

karbantartad)

oraadak

alss munkakizdsssg felsds munkakozdssag

osztalyfdnkak




2. A miikodés rendje

2.1. A vezet6k intézményben tartézkodasanak rendje

Az intézmény igazgatéa vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartozkodnia abban az iddszakban, amikor tanitasi 6rak vagy a tanulok szdmara szervezett iskolai
rendszerti délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettese hétf6tol
csiitortokig 7.20 és 16.00 ora kozott, pénteken 7.20 és 14.00 o6ra kozott az intézményben
tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek ¢és aktudlis feladataiknak
megfeleld idoben €s idétartamban latjak el.

2.2. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6rds munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezé irasos hirdetmény hidnyadban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando ki. Szombati és vasarnapi
napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval — altaldban maguk hatarozzdk meg (lasd 6.2.1.3.). Az
értekezleteket, fogadoorakat altalaban hétféi napokon tartjuk, ezért ezeken a napokon a
napi atlagban 8 érasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 éras munkaiddre kell szamitani. A
munkaltatd a munkaidére vonatkoz6 eldirdsait az oOrarend, a munkaterv, a havi programok
kifliggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifiiggesztett hirdetés utjan hatarozza meg.
Sziikség esetén el lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagdgus esetén vagy pedagdgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztés kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek
az iranyadok.

2.2.1. A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1dobdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

s akotelezd oraszamban ellatott feladatokra,
+ a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.



A kotelezo 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak:

a tanitasi orak megtartasa,

a munkako6zosség-vezetoi feladatok ellatasa,
osztalyfonoki feladatok ellatasa,

iskolai sportkori foglalkozasok,

énekkar, szakkorok vezetése,

differencidlt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas,
felzarkdztatés, elokészitok stb.),

egyéni tanrend szerint tanulok felkészitésének segitése,
ifjusagvédelmi feladatok,

diakonkormanyzatot segitd feladatok,

konyvtarosi feladatok.

X/ X/ X/ /7 /7 /7
L X X X I X R X 4

R/ /7 /7 /7
L X X X R 54

A pedagogusok kotelezd ordban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. ElOkészitd és befejezo
tevékenységnek szamit a tanitdsi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanuldkkal valdo megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelezd oOraszdm
keretében ellatott feladatokra forditando munkaidot 6ranként 60 perc idotartammal kell szamitasba
vennl.

A pedagoégusok iskolai szorgalmi idére irdnyaddé munkaid6-beosztasat az Orarend, a
munkaterv ¢és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor
elsésorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgato rangsorolja,
lehetdség szerint figyelembe veszi.

A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitdsi orakra valo felkésziilés (intézményen kiviil végezhetd)

b) a tanulok dolgozatainak javitasa (intézményen kiviil végezhetd)

C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése

d) a megtartott tanitisi ordik dokumentdlasa, az elmarado és a helyettesitett orak vezetése
(intézményen kiviil végezheto)

e) OKEV mérések lebonyolitasa

f) kisérletek Gsszeallitasa

g) dolgozatok, tanulmdnyi versenyek dsszedllitasa és értékelése (intézményen kiviil végezhetd)

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok

]J) felugyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken

k) iskolai kulturalis és sportprogramok szervezése

I) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi, diak-onkormanyzatot
segitd feladatok) ellatasa

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa
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n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa

0) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken

p) részvétel a munkaltato daltal elrendelt tovabbképzéseken (intézményen kiviil végezhetd)

q) atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése

s) iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel

t) részvétel a munkakdzosségi értekezleteken

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés

V) részvétel az intézmény bels6 szakmai ellenérzésében

W) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgdlatiban valo kézremiikodés (intézményen kiviil
végezheto)

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa

crer

2.2.2. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagoégusok napi munkarendjét az igazgato, a feliigyeleti és helyettesitési rendjét
az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén)
megjelenni. A pedagogus koteles a tanorat becsengetéskor megkezdeni és kicsengetéskor
befejezni. A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.20 6rdig kdoteles jelenteni az intézmény vezetdjének
vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A
tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az
iskolatitkérnak.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az igazgatOhelyettestl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl
eltérd tartalmu tanitéasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi 6rak (foglalkozasok) eleserélését
az igazgatohelyettes engedélyezi. A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében
hianyzasok esetén — lehetdség szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd
pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi ora (foglalkozéas) megtartasa el6tt biztdk meg, ugy
koteles szakszer(i orat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges
dolgozatokat megiratni és kijavitani.
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A pedagogusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a neveld—oktatdé munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgato adja
az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszerti osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon elérehaladasuk mértékérél, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendé feladatokrol.

2.2.3. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezo és nem kotelezé orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld- oktato
munkaval osszefiiggo tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek iddpontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak és
idépontjanak meghatarozasa a nevelé-oktato munkaval Gsszefiiggd egyéb feladatok ellatdsahoz
elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasar6l maga dont, igy ennek idétartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas
kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény igazgatdja a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidd nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentalasa vélhetéen nem
biztosithato.

2.2.4. Az osztalyfonok feladatai és hataskore

K/
L X4

Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuldit, munkéja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

Egylittmiikodik az osztaly didk-onkormanyzataval, segiti a tanulokozosség kialakuldsat.
Segiti és koordinalja az osztalyban tanit6 pedagdégusok munkdjat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziildi munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi
eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

¢ Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelOtestiilet elé
terjeszti.

Sziil6i értekezletet tart.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teenddket: naplo vezetése, ellendrzése, félévi
és év végi statisztikai adatok szolgéltatdsa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolésa.

¢ Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatait.

X/
X4

L)

X/
°

K/
°e

e

25
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X/
°e

Kiemelt figyelmet fordit az osztdlyban végzendd gyermekvédelmi feladatokra,

kapcsolatot tart az iskola gyermekvédelmi felelosével.

% Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az aktualis feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

¢ Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére.

» Részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkéjaban, segiti a kozos feladatok

X/
*

megoldasat.
¢ Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

2.3. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagoégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgaté allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgat6 €s igazgatohelyettes kozosen késziti el. A torvényes munkaido és pihen6id6
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend osszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsdganak kiaddsdra. A nem
pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza meg. A napi
munkaidé megvaltoztatasa az igazgaté vagy igazgatohelyettes, adminisztrativ és technikai
dolgozok esetében az igazgato szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

2.4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

2.4.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4ll6
— alapdokumentumok hatarozzak meg:
az alapito okirat
a szakmai alapdokumentum
a szervezeti és mitkodési szabalyzat
a pedagogiai program
a hazirend

X3

S

X3

S

X3

S

X3

S

X/
A X4

Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathaté mitkodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:
e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
e egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

Az alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntarto
késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.
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A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény hivatalos nevét, a feladatellatas helyét, az
alapito és a fenntart6 adatait, az intézmény tipusat, OM azonositojat. Meghatarozza a koznevelési
alapfeladatokat, a feladatellatast szolgald vagyon és a felette vald rendelkezés €s hasznalat jogat,
tovabba hogy az intézmény vallalkozasi tevékenységet folytathat-e.

A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben foly6d neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedago6giai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szadmara a koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Meghatarozza:

% Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatirozottakat.

% Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen valaszthatd ¢s szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot ¢s kovetelményeket.

s Az oktatdsban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele biztositdsanak
kotelezettségét.

% Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartasa €s szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat.

s A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat.

¢ A pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait.

e

AS

A kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét.
A tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét.

e

AS

X/
°

A tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozéasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéciokat.

A pedagdgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntart6 jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatdéi iroddban, tovabba
olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor tdjékoztatassal
szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.
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Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore
beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el (a munkakozosség-vezetok
koordinalasaval), elfogadasara a tanévnyitd értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a
munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziil6i munkakozdsség és a
diakdnkormanyzat véleményét.! A munkaterv egy példanya az informatikai halézatban elérhetéen
a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai
hirdet6tablan is el kell helyezni.

2.5. Azok az iigyek, amelyekben a sziiloi szervezetet, kozosséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel

A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:
- aszervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasaban
- ahazirend megallapitdsaban
- az éves munkaterv elfogadasaban, mely tartalmazza a tanév rendjét
- az adatkezelési szabalyzat elfogadasaban

2.6. Az elektronikus és az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

2.6.1. Az elektronikus uton elodllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatoja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir
alapu masolatat:

X/
X4

L)

az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

az alkalmazott pedagogusokra, oraado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktober 1-jei pedagogus ¢és tanuloi lista.

X/
X4

L)

K/ K/
L XA X4

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

11d. a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 3.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldézatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappédban taroljuk. A mappahoz valdo hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgato altal felhatalmazott személyek férhetnek
hozza.

2.6.2. Az elektronikus uton eldallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Az iskolank elektronikus naplot hasznal.

A pedagogusok altal megtartott orak, talordk, helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatast
havi rendszerességgel elektronikusan meg kell kiildeni a fenntartonak.

2.7. Adatkezelés és —tovabbitas rendje

Az iratkezelési szabalyzatban szabalyozott.

2.8. Teendok rendkiviili események esetére

A rendKkiviili események esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés
n) pontja végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola igazgatdja és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni,
hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

0,

¢ Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy az iskolatitkarnak. Az
értesitett vezetd vagy az iskolatitkar a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil
koteles elrendelni a bombariadot.

% A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik.

¢ Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok €s munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek

megfeleld rendben azonnal kételesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel

ellentétes utasitas hidnydban — a futballpdlya. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évo

dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évd €s hidnyzo

tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a

tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.
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X/
°e

A bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul kdételes
bejelenteni a bombariad6 tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

% Amennyiben a bombariad6 az kompetenciamérések idétartama alatt torténik, az iskola
igazgatoje haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni a mérés mielébbi folytatasanak megszervezésérol.

* Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet fogadé munkavallald

torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél

tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad6é lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A

bombariad6 altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje podtolni koteles a tanitds

X/
°e

meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

ryr e r

Az oktatés és anevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levé heti oOrarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a kijeldlt
tantermekben. A tanitdsi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kdtelezd tanitasi 6rak megtartisa utan,
rendkiviili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok eldtt szervezhetok.

A tanitasi orak iddétartama 45 perc. Az elsé tanitdsi ora a hazirend altal meghatarozott iddben
kezdddik. A kotelezd tanitasi orak déleldtt vannak, azokat altalaban 14.00 6réig be kell fejezni.

A tanitasi ordk engedély nélkiili 1atogatdsara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitasi ordk
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato6 tehet. A kotelezd orvosi
¢és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett idépontban és mdodon
torténhetnek, lehetdség szerint Uigy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az orakozi sziinetek rendjét az ligyeletes pedagogusok feliigyelik. Dupla 6rak (engedéllyel)
sziinet kdzbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, rendkiviili esetben.

2.10. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 oratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
igény esetén legfeljebb 18 6raig van nyitva. Az intézmény ligyintézési céllal tanitasi sziinetekben
a vezetdi ligyeleti rend szerint tart nyitva. Az iskoldt szombaton, vasarnap és munkasziineti
napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokésos nyitvatartasi rendt6l vald
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — a Fenntart6 ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve a
fenntartd képviseldi) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk
idejére tartézkodhatnak az épiiletben.
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2.11. A belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Azok a személyek, akik nem dallnak jogviszonyban az intézménnyel, a kovetkezOképpen

tartozkodhatnak az intézmény teriiletén:

- A sziil6k, akik gyermekiikért jonnek, az udvaron varakozhatnak, nem zavarva a tanitést.
Sziikség esetén az auldban {iigyeletet ellatd pedagdgustdl vagy iskoladrtél kérhetnek
tajékoztatast, illetve Oket kérhetik meg, hogy értesitsék érkezésiikrdl a gyermekiiket vagy a
keresett pedagogust.

- Azigazgatéval, az igazgatohelyettessel és a pedagogusokkal fogadoorajukban, igény esetén
elézetesen egyeztetett idopontban tudnak konzultalni a sziilok. Az iskolatitkarral szintén
eldzetes idOpontegyeztetés sziikséges ligyintézes céljabol.

- Az iskolaba érkez6 vendégek az aulaban, tovabba a szamukra kijel6lt helyen varakozhatnak
az igazgatd vagy az igazgatohelyettes engedélyével.

2.12. A mindennapos testnevelés szervezése
Didkjaink szdmara a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz.

A kotelez6 testnevelési orak keretében heti 1-1 oras gyogytestnevelési foglalkozast
biztositunk azon tanulok szamara, akiknek ezt iskola egészségiigyi szolgalat szakvéleményben
javasolja. Ezen tanuldk a rendes testnevelési orakon is részt vehetnek.

Szakszolgalaton keresztiil biztositjuk didkjaink szamara a gyogytestnevelés oktatasat
gyogytestneveldvel.

Az iskola és a diaksportkor vezetése kozotti kapcsolattartds alapja a didksportkor
munkaterve, amelyet az intézmény vezetdje a tanév munkatervének elkészitése elétt beszerez.
A feladatok megoldéasahoz figyelembe veszi a didksportkdr munkatervét, biztositja a sziikséges
er6forrasokat és a megvaldsitashoz sziikséges feltételeket. A didksportkor elndke a tanév
végén beszamol a sportkor tevékenységérdl, az eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola
vezetése beemel a tanévrdl sz616 beszamoloba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a
didksportkor vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

2.13. A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanodrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével - tandran kiviili egyéb foglalkozasokat
szervez. A foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgato ¢és helyettese rogziti a tanoran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

% A tehetséggondozas keretéiil szolgalo csoportokat a magasabb szintii képzés igényével
a munkako6zosség-vezetdk és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit
az igazgatd bizza meg. A foglalkozdsok iddpontjardl és a latogatottsagrol naplot kell
vezetni.
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A tanulok Ontevékeny didkkoroket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését,
megszervezését ¢s mikodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkdja nagymértékben
hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara, Onfejlesztd tevékenységére. A diakkorok
szakmai irdnyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagdgusok vagy
kiils6 szakemberek végzik az igazgatd engedélyével.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek tervét az éves munkaterv tartalmazza

a musor elkészitéséért felelds pedagogus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola

tanuloi a hazirend, az SzZMSz és a szdbeli utasitasoknak megfeleld 61tozékben és rendben

kotelesek megjelenni.

% A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanulok intézményi, varosi, kistérségi €s orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre
a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a munkakozosségek €s az igazgatdhelyettes
felelosek.

¢ A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A korrepetdlast az igazgatd daltal megbizott
pedagbgus tartja.

% Az Iskolai Galériaban évente egy kiallitas megrendezésére keriil sor - a Mivészeti
bemutatohoz kapcsolddva - az iskola didkjainak alkotasaibdl. A tevékenység iranyitasa az
igazgat6 altal megbizott pedagogus feladata.

% A tanulmanyi kirandulads az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlédésének

szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes - és

egyben olcso - megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi
kirandulasok szervezésének ¢és lebonyolitasanak elveit igazgatoi utasitasban kell
szabalyozni.

X/
°e

2.14. Intézményi hagyomanyok apolasa
< Unnepi hagyoméanyok
» megemlékezések
o oktober 6.
o oktober 23.
O marcius 15.
» {innepek
o karacsonyi jatszohaz
farsang
anyak napja
ballagas és tanévzarod linnepély
Alkoto6i napok
Kutato Gyerekek Konferencigja
Mivészeti bemutatod
o egyéb
% Iskolai Galéria — kiallitasok a tanuldk alkotasaibol

0 O O O O O
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% Iskolaujsag kiadasa
» Iskolai Tajékoztatd
» Diakujsag
% Aleend6 tanulok szamara
» Ovodasok fogadasa tanévenként legalabb egyszer
» az els6 osztalyosok fogadasa, megajandékozasa
¢ Iskolai kirandulas
s A feln6tt dolgozok szamara
» az ij munkatarsak koszontése
» kozos kirandulas
» nyugdijba vonuldk bucstztatasa
% Sziil6k szamara
» Rendezvényeken, nyilt napokon, értekezleteken, tinnepeken vald részvétel, a leendd I.
osztalyosok sziileinek elézetes értekezlete.

2.15. Alairasi és pecséthasznalati jogkor

Alairasi joga az igazgatonak, tavolléte esetén a helyettesének van. Sajat teriiletiikon alairasi
joguk van a helyettesnek, iskolatitkarnak /pl. iskolalatogatasi igazoldsok /. Pecsétet az igazgato, a
helyettes, az iskolatitkar és esetenként a megbizott személyek hasznalhatnak:

% bizonyitvanyok, naplok, anyakonyvek, ellen6rzok hitelesitése esetén az
osztalyfonokok,
% egyéb ligyintézés esetén a megbizott személy.
Pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni. Hasznalaton kiviil a pecsétet el kell
zarni.

2.16. Vallasoktatas

A hittan oktatdsa fakultativ, melyen a tanuldk a sziilok irasbeli nyilatkozata alapjan vesznek részt.
A hittanoktatas gyakorisaga heti | illetve 2 6ra, az orarendbe beépitve. A hittan tanitasa a
hitoktatokkal valo egyeztetés alapjan torténik. A hittanoktatds helye az iskola kijelolt
osztalytermei. A szocializacids folyamatok tervezése és értékelése érdekében a hitoktatoktol
félévenként informaciot kell kérni.

2.17. Az intézményben folytathato reklamtevékenység

Az intézményben rekldmtevékenység nem folytathato.

2.18. A felnottoktatas formai

Nem relevans.
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3. A vezet6i munka rendje

3.1. Az igazgato és feladatkore

A koznevelési intézmény vezetdje — a koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszerii €s torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodésért, gyakorolja a
munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcesolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztataséara, élet- és
munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a
pedagogiai munkéért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének miikddtetéséért, a gyermek- és
ifjasagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a
tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét

esetenként, vagy az tigyet meghatarozott korében helyettesére atruhézhatja.

3.2. Az igazgato kiemelt feladatai:

X/
X4

L)

az intézményi szabalyzatok elkészitése, korrekcidja, jogszeriiségének biztositasa

X/
X4

L)

a nevelo €s oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése

R/
A X4

a nevelOtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése

¢ a nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre all6 forrasok alapjan

a munkaltatoi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa

a kozoktatasi intézmény képviselete €s az egylittmiikodés biztositasa a sziilok és a didkok

X/
X4

L)

X/
°

képviseldjével
a nemzeti €s intézményi tinnepek munkarendhez igazodo, méltd szervezése

3.3. A vezetési feladatok megvalositasa

a. Az igazgatd feladatait kdzvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el. A feladat- és
hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakore
tartalmaz.

b. Az igazgatd kdzvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Munkakori leirasaik az SZMSZ 1. szdmu
mellékletében talalhatok.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és

szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.
Az intézmény cégszerll aldirdsa az igazgato alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.
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3.4. Az igazgato kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsa az igazgatdhelyettes.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak
kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettest a tantestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval a fenntart6 bizza meg.
Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat, a
megbizas hatarozott idére szol. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni
feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri leirasa tartalmaz. Személyileg felel
az igazgatd altal rabizott feladatokért. Az igazgatohelyettes az igazgatd tavolléte vagy egyéb
akadalyoztatdsa esetén teljes hatdskorrel veszi at munkajat, ennek sordn — az intézmény
vezetdjével egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhat, amely a tavollévo igazgatod
hataskorébe tartozik.

4. A kapcsolattartas rendje

Az intézmény vezetdsége gondoskodik a bels6 és kiilsé informaciok kiépitett kommunikacios
csatornakon torténd megfeleld atadasarol.
Az igazgatd — a megbizott vezetok és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:
% szakmai munkako6zosségek,
szUl6i munkak6zosség,
diakonkormanyzat,
osztalykozosségek.

X/ X/
L XA X4

e

*

A kapcsolattartds gyakorisdga: legalabb tanévenként egy-egy, legfeljebb félévenként egy-egy
alkalom.

4.1. Az iskolakozosség

Az iskolak6zdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az Anti-Drill alapitvany elndkének
¢és kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavéallaléknak az 6sszessége.

4.2. A sziil6i munkakozosség

Az iskolaban miikodo sziildi szervezet a Sziil6i Munkak6zosség (a tovabbiakban: SzM). Dontési
jogkorébe tartoznak az aldbbiak: sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak
meghatarozasa,
s a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakozosség elnoke,
tisztségviseldi),
% a sziil6i munkako6zosség tevékenységének szervezése,
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% sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitasa.

Az SzM vezetOségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabaly
altal el6irt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatoje felelds.

4.3. Az iskolaszék

Nem relevans.

4.4. Az intézményi tanacs

Lasd:
http://zalaberiskola.hu/uploads/images/dokumentumok/int%C3%A9zm%C3%A9nyi%20tan%C3%Alcs%
2 02019-2020.pdf

4.5. A didkonkormanyzat

A didkdnkormdnyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat sajat
szervezeti ¢és mikodési szabdlyzata szerint miikddik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A miikddéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

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

A didkdnkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkdonkormanyzat élén, annak szervezeti és milkodési
szabalyzataban meghatdrozottak szerint valasztott didkonkorményzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A diakonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tandr timogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb egyéves idétartamra. A
didkonkorméanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében —
didkkozgytlést tart, melynek dsszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.

A didkonkormanyzat szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat az intézmény belsd mitkodésének
szabalyzatai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8. fejezetében irottak szerint —
szabadon hasznélhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
% az iskolai SZMSZ

a Helyi Pedagogiai Program

¢ az éves Munkaterv

7

% a hazirend elfogadasa elott.

K/
°e

X4

7/
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A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

4.6. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetébb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

% az osztaly diakonkormanyzati képvisel6inek megvalasztasa

% dontés az osztaly beliigyeiben

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
Az osztalyfonokot — a vezetdséggel konzultdlva — az igazgatd bizza meg minden tanév
augusztusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

5. A bels6 kapcsolattartas rendje

Az informdcios rendszer koordinalasa:
A belsd informacids rendszert az intézmény vezetdsége koordinalja. Az intézmény igazgatdja
(tavollétében helyettese) hetente egyszer a vezetdség szamara értekezletet tart. Az intézményi
vezetdség tagjai: igazgatd, igazgatohelyettes, munkakozosség-vezetdk. Ezen a férumon az aktualis
munkatervi feladatokrdl konzultalnak.
Bels6 informécids rendszer
% Tanévindito tovabbképzés
% Tanév rendje, munkaterv
% Ertekezletek
tanévnyito értekezlet
tantestiileti értekezlet
sziildi értekezlet
didk-onkormanyzati értekezlet
vezetdségi ertekezlet
tanévzaro értekezlet
% Online kapcsolattartas
> e-mail
» megosztott dokumentumok
s Dekoraciok, informacios feliiletek:
Iskolai
Osztaly
Didkonkorményzat dekoracidja
Iskolai hirek, tudésitasok
Iskolai T4jékoztatd
Diék Hirlap

K/
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6. A kiilsé kapcsolattartas rendje

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito
szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast a fenntartd biztositja. A kapcsolattartast az iskola
igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

» iskolaorvos, fogorvos
» védono
» Keszthelyi Jarasi Hivatal Népegészségiigyi Osztaly

Az igazgat6 és az iskolaorvos, fogorvos kapcsolatanak rendszere

A 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet 1. § (1) szerint az intézmény tanuldinak megel6z6 jellegi, az
egészségligyi alapellatds keretében szervezett iskola-egészségiigyi ellatdsban vald rendszeres
részvételérdl [a kotelezd egészségbiztositas ellatasairdl szolod 1997. évi LXXXIIL toérvény 10. §
(1) bekezdés b)-c) pont] az iskola gondoskodik.

A 2011. évi CXC. torvény 25. § (5) értelmében a nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia
kell a rabizott gyermekek, tanuldk feliigyeletérdl, a nevelés és oktatas egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtésérol, igy a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezésérol, melynek keretében évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti és
altalanos sziirévizsgalaton vesznek részt.

Az iskolaorvos, fogorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola
tanuloinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a kdoznevelési torvény 25.§ (5) bek.
alapjan). Az iskolaorvost és a fogorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény vezetdje, a
kozvetlen segitd munkat az igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos és fogorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az
iskola igazgatojavel. A diakok szlirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.

Az iskolai védono feladatai

» A védéné munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirOvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlir@vizsgalatokat megel6z0 ellendrzé méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

» A védoéno szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény gyermekvédelmi felelsével.

> Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

» Munkaidejét munkaltatoja hatdrozza meg.

» Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).
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Kapcsolattartas a Szocialis, Csaladi- és Gyermekjoléti kozponttal
Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével ¢&s

megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermekvédelem az intézmény Osszes dolgozojanak
alapvet6 feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje meghatarozott feladatok ellatasara
gyermek- ¢és ifjasagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és
ifjusdgvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal miikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatd mas
személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az intézmény vezetdje inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tAmogatas megallapitasa érdekében.

1. Eljarasrendek

7.1. A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allandoé értekezleteket tartja:

» tanévnyito, tanévzar6 értekezlet,

» félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

» tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),

» nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

» rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény vezetdje sziikségesnek latja. Az értekezletrél emlékezteto,
tovabba a nevelGtestiileti dontést igénylé napirendi pontjain jegyzékonyv késziil az
elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyvvezetd, valamint egy - az
értekezleten végig jelen 1évo - személy (hitelesitd) ir ala.
A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykdzosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A  nevelotestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanité pedagogusok vesznek részt kotelezé jelleggel. Osztalyértekezlet
szlikség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktudlis
problémainak megtargyaldsa céljabol.
A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt

szavazassal ¢és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatdrozott személyi
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tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéba keriilnek.
Augusztus végén tanévnyito értekezletre, az elso félév végén félévzaro értekezletre, juniusban
az igazgato altal kijelolt napon tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgato vagy
helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt iddpontban — osztalyozé
értekezletet tart a nevel6testiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi

dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevel6testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kdzosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden

tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az igazgato adhat felmentést.

7.2. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdése q) pontjaban foglaltak alapjan a tanul6val

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

% A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést koveté 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kdtelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz616 informacid megszerzését koveto 30.
nap a fegyelmi eljarads meginditasanak hatarnapja.

w A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

% A legalabb haromtagl fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a nevelGtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelGtestiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre
tlizd neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az
¢észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

» A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezet6je, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges idotartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgald
teremben.

» A fegyelmi targyaléasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény

e
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7.3.

vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
szll6jének.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatdrozat meghozatalat célzd neveldtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jelolni
az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd

események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet

elszenvedd kozotti megallapodés 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras

célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kdzotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem

orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e

AS

e

AS

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megelézden személyes taldlkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérol, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyezteto eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulét €s a sziilot a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljards lehetdségeérdl, a tdjékoztatdsban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t és a sziilot
nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatd tlizi ki, az
egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagogus személyérdl elektronikus titon €s 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 eljards lebonyolitdsara irdsos megbizdsban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez
a sértett &s a sérelmet elszenvedett tanulod vagy sziildjének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

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

28



X/
°e

ha az egyeztet6 eljaras alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért,

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a szlikséges idore, de legfoljebb harom honapra

felfliggeszti

% az egyeztetést vezetbnek és az intézmény igazgatdjanak arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon

s az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,

amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak aléd

az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé tanuld

osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal €s az ennek megfeleld mélységben lehet

informaciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a

X/
°e
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jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik

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

7.4. A tanulék egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrend

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kdzvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtdrténtét és tartalmat
dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, technika, informatika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eléirasokat belsd utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején kdteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évd tanulok szamara potlolag kell
ismertetni az elGirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles
elvégezni és adminisztrélni.

A tanulodbalesetek bejelentése tanuloink €s a pedagogusok szdmara kotelezd. Az a pedagogus, aki

nem jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartasat és a fenntartonak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott felelds végzi.
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A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanévben tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatdt tart a fenntartd altal megbizott munkavédelmi felelds. A tajékoztatd tényét és tartalmat
dokumentélni kell. Az oktatdson valé részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagdgusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkdzoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az igazgato hataskore,
aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz oOrai hasznalatat. A
pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai eszkdzok a tanitasi orakon korlatozas
nélkiil hasznalhatok.

Specidlis helyzetben — pl. jarvanyligyi veszélyhelyzet — érvénybe 1épnek a jarvanyligyi eldirasok.

8. Hataskorok atruhazasara vonatkozo rendelkezések

8.1. Azigazgaté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az igazgatohelyettes. Az igazgatdhelyettes hataskore az
igazgato helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsdban meghatdrozott feladatok mellett — az
azonnali intézkedést igényld dontések meghozataléra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara
terjed ki. Az igazgaté dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy
egészben atruhazhatja az igazgatOhelyettesre, az iskolavezetés tagjaira: felsd tagozatos
munkakozdsség vezetdjére, vagy az alsd tagozatos munkakdzOsség vezetdjére, vagy a
tantestiilet mas tagjara. A dontési jog atruhdzdsa minden esetben irdsban torténik, kivéve az
igazgatohelyettes felhatalmazasat.

8.2. Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgaté a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibél atadja az
alabbiakat:

8.2.1. Az igazgatohelyettes szamara atadott feladat- és hataskorok

a. az iskolaszintli nevelési feladatok (a pozitiv pedagogiai klima biztositdsanak-, a hazirend
betartdsanak-, az integracids ¢€s integralt pedagogiai folyamatoknak-, az osztalyfonoki
feladatoknak-, a diakonkormanyzat mitkkodtetésének) ellendrzését
a nemzeti ¢és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezését

c. az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény
képviseletét €s a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat

d. atanulok felvételi ligyeiben vald dontést

e. az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, az drarend készitését
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f. apedagogusok helyettesitésének biztositasat, a pedagogusok tilmunkajanak elszamolasat
g. a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat
h. a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi modositasi kérelmek dontési jogat.

8.2.2. A felsé tagozatos munkakozosség-vezeto szamara atadott feladat- és hataskorok

a felso tagozat oktatd munkajanak tervezését, koordinalasat, ellendrzését

az iskolaszintli mérés-értékelések koordinalasat, ellendrzését

a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezését

anevelo és oktatdo munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtését, a tanulo-
¢s gyermekbalesetek megel0zEését

oo o

8.2.3. Az also tagozatos munkakozosség-vezetd szamara atadott feladat- és hataskorok

a) az alsé tagozat oktatd munkajanak tervezését, koordinalasat, ellenérzését
b) a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok megszervezését és ellatasat
C) az integracios és integralt pedagogiai folyamatok tervezését, koordinalasat, ellenérzését

8.2.4. A neveldtestiilet feladatkérébe tartozo iigyek atruhdzdsa

Nevel6testiileti feladatkorbe nem ruhéz at iigyeket.

8.3. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a Sziilé Munkako6zosségre vagy a
Didkonkormanyzatra. A nevelGtestiilet jogszabaly alapjan nem ruhédzhatja 4t a kovetkezd
jogkdreit: - pedagdgiai program elfogadasa, - a szervezeti és mitkddési szabalyzat elfogadasa, -
hézirend elfogadasa.

Az atruhdzo joga, hogy az atruhazhatd jogaibol dontése szerint, a kozoktatasi intézmény
hatékonyabb, partnereket jobban kiszolgalo, az igényekhez jobban igazod6 mitkddése céljabol
egyes jogait az iskoldban miikodd szervezetekre ruhdzza, megszabja az atruhazott hataskor
gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, ¢s a dontési hataridot, az atruhazott jogkor gyakorlasara
vonatkozdéan meghatdrozza a beszamoltatas moddjat és hataridejét, az atruhdzott jogkort
magahoz visszavonja.

Az atruhdzo kotelezettsége, hogy - a hataskor atruhdzashoz a sziikséges tdjékoztatast,
informaciot megfeleld idodben rendelkezésre bocsassa.

Az atruhazott jogkdrrel érintett szervezet joga, hogy az atruhazott jogkorrel €ljen, a hataskor
gyakorlasahoz sziikséges informaciot, tajékoztatast megkapja.

Az érintett szervezet kotelessége, hogy az atruhazott hataskort a legjobb tudasa alapjan, az altala
képviseltek érdekét szem el6tt tartva gyakorolja, a hataskor gyakorlasardl az eldre
meghatarozott mdédon beszdmoljon a hataskor atadoja felé.
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Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az ligyekrol,
amelyekben a nevelOtestiilet megbizasabdl eljar. A beszadmolas modja az eldzetes megallapodas
szerint szobeli és/vagy irasbeli tajékoztatas lehet az ligy végrehajtasat kovetden legkésobb a 15.
napon.

9. Egyéb szabalyozasok

9.1. Azintézmény gazdalkodasanak jellemzoi

9.1.1. Az intézménynek a gazdalkoddassal kapcsolatos jogkore
Az intézmény nem rendelkezik onallé gazdalkodasi jogkorrel.
9.1.2. Agazdasdgi szervezet feladatkore

Nem relevans.

9.2. A pedagégiai munka ellendrzése

Az intézményben foly6é pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasdnak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége ¢€s feleldssége. A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres €s
jol szabdlyozott ellendrzési rendszer milkodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakdri leirasa
adja.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk és pedagodgusok pedagdgiai €s egyéb természetii
ellendrzési kotelezettségeit:

%

% igazgatOhelyettes,

munkakozosség-vezetok,

osztalyfénokok,

» pedagdgusok.

A munkavallalok munkakdri leirdsat az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattdrban kell 6rizni. Az igazgatohelyettes és a munkakdzosség-vezetdk elsdsorban
munkakori leirasuk, tovabba az igazgat6 utasitasa €s a munkatervben megfogalmazottak szerint
részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai €s a munkatervben
a pedagogus teljesitményértékelésben vald kozremitkodéssel megbizott pedagdgusok sziikség
esetén — az igazgato kiilon megbizdsara — ellendrzési feladatokat is elldthatnak. A rajuk bizott
ellendrzési feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

X/
°

e

AS

DS

A tanév sordn végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a
meghatdrozo elem.
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Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettes, munkakdzosség-vezetok),

tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

a naplo folyamatos ellendérzése (igazgatohelyettes)

az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellenérzése (igazgatohelyettes)

az SzMSz-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman (igazgat6, igazgatohelyettes, munkakozosség-vezetok)

a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettes)

/7 X/ X/ X/ X/
RS XS IR X IR X QR X 4

/7
A X4

9.3. Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirdasa van,
amelyet az alkalmazast koveté néhany napon beliil megkap, atvételét aldirdasdval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori leirasat kiilon készitjiiik el az
osztalyfonokok szamdra azért, hogy pusztan az osztalyféndoki feladatok elldtasanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagogus

munkakori leirasat.

A pedagogus munkakori leirasa

l. 1ész
A) Munkaltato: Zalabéri Altaldnos Iskola
B) Joggyakorld: Az intézmény vezetGje
C) Munkavallal6:
A Név: ceviiiiiinnnn
b. Fizetési kategoria/fokozat és végzettség: .......
D) Munkakér
a. beosztas: pedagégus, osztalyfonok, munkakozosség vezetd, napkozis neveld, szabadiddzteto, iigyeletes
E. Munkaidé:
a. kotelez6 éraszam: ...
b. tantargyi 6raszam: ...
c. napkozis/tanulészobas 6raszam: ...
e. célok:
A helyi pedagodgiai programban, a munkatervben, tanév rendjében, hazirendben és intézkedési tervekben megfogalmazott
egyéni személyiségfejlesztés és kozosségfejlesztés.
kozvetlen felettes: igazgatohelyettes
helyettesitési eldiras: a helyettesitési rend alapjan
F. Munkavégzés
hely: Zalabér
szervezeti egység: iskola
heti munkaid6: 32 6ra
kotelez6 oraszam: 26 ora
munkaidé beosztas: drarend (szakrendszer(i, nem szakrendszer( oktatas, tandran kiviili
foglalkozasok, szabadidds feliigyelet, ligyelet) és helyettesitési kiiras szerint

P00

. rész

A) Kovetelmények
a. iskolai végzettség, szakképesités: foiskolai végzettség és szakképesités
b. elvarhato legnagyobb szakértelemmel, kompetenciaval végezze munkajat
c. kisérje figyelemmel a sajat szakmai eldmenetelének, mindsitésének folyamatat és tartsa be az eljarasi

rendeket
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d. torekedjen az iskola szakmai elismertségének novelésére, vegyen részt, véllaljon szerepet az ,,Esély és
0sztonzés komplex tehetségsegité modelliink” mikodtetésében

e. elvart ismeretek: a kozoktatasra és a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok €s a belsd szabalyzati
rendszer, taniigy-igazgatasi dokumentacio ismerete.

f.  sziikséges képeségek:

- az intézmény altal képviselt értékekkel vald azonosulas

- realis szakmai énkép, 6nismeret

- folyamatos tanulas, 6nképzés

- az oktatasi és nevelési folyamatokban az: egyiittmiikodo és korlatozoé pedagogiai klima
biztositasa; konfliktusvallalas és kezelés a diakokkal az intézményi célok érdekében;
differencialt képességfejlesztés tervezése, szervezése és iranyitasa (tehetségigéretek gondozasa,
hatranyos helyzetliek felzarkoztatasa);

- az intézményben kialakitott hagyomanyoknak €s az innovacioknak megfelelé belsé mérés-
értékelési rendszerben (tandrakon végzett, rendezvényeken torténd, OKEV altal és igazgatd altal
elrendelt mérések) pontossag és objektivitas

g. személyes tulajdonsagok:

- atanulas iranyitasakor: egyiittmiikodés, korlatozas, lojalitas, konfliktusvallalas és kezelés,
empatia, jogkovetés, elditéletmentesség, hiszteroidmentesség

- szervezetben egyiittmiikddés: kompetencia, kreativitas, szociabilitas

B) Kotelességek
a. vezetd

Az intézmény szabdlyozoinak megfeleléen koteles elldtni az intézményszintii feladatait: a tervezésben, a probléma
felismerésben, a tdjékozodasban és tajékoztatisban, a szervezésben, a koordindlasban, a rendelkezésben, a dokumentalasban, az
ellendrzésben, a dontés elokészitésben és dontésben, a képviseletben, az intézményszintii palydzatkeészitésben. Szerepet vallal az
iskolaszintii fejlesztésekben, innovdcios munkaban. A feladat ellatdsahoz intézkedési tervet készit, a céloknak megfeleléen iranyitjia
a folyamatokat, kozremiikodik a beosztottakkal, ellendrzi a folyamatokat és félévkor, valamint a tanév végen értékeli az elvégzett
munkat. Részt vesz a vezetdségi értekezleteken és kézremiikodik a szervezet mindségbiztositdsi rendszerének megfeleld
iranyitasaban, miikodtetésében. Kozremiikodik a taniigyigazgatas szabalyozok készitésében, korrekciojaban és iranyitia azok
céljainak megvalosulasat. Ezen feliil az igazgato utasitasainak megfeleléen végzi munkdjat.

munkako6zosségvezeto felsé tagozat

Irdnyitja a felsé tagozatban tanitd pedgdgusok neveld és oktatd munkdjat, oralatogatasokkal ellendérzi a pedagdgiai
folyamatokat és szakmai konzultaciokkal segiti azt. A felsé tagozatban kozremiikodik az egyéni személyiségfejlesztés és a
kozosségfejlesztés célkitiizéseinek megvaldsitasaban, kitiintetetten felzarkoztatasi, a BTMN-S, a tanuldszobai foglalkozasok,
ebédeltetés, szabadiddztetés, valamint a szocializacids folyamatok iranyitasaban. Segiti a M(i)ért pont érték program
pedagogiai kutatasaban, marketingjében (tehetségpont tabla, dekoraciok, honlap, facebook). Megtervezi és elkésziti a felsé tagozat
taniigy-igazgatasi dokumentumait, ellenérzi azok vezetését és kozremiikddik az iskolaszintli dokumentumok elkészitésében,
korrekcidjaban.

osztalyfonokok

Felmérik az osztalyk6zosség szociokulturalis allapotat, azonositjak a problémakat és a fejlesztendd teriileteket.
Megtervezik €s iranyitjak az iskolaszintti M(i)ért pont érték programnak megfeleld osztalyszintli nevelési folyamatokat. valamint
beszamolnak a folyamatok eredményeirél. Kozremiikddnek a neveléshez kot6dé innovacidos munkaban (tanitdsi program
dokumentumainak kialakitasaban). Emellett elvégzik a kiilon mellékletben atvett osztalyfonoki feladatokat.

Jelen munkakori leirds .................. napjan 1ép életbe.

igazgato
A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kdtelezGen elismerem. Munkamat a leirasnak megfeleléen
végzem, 1 példanyt atvettem.

munkavallald
OSZTALYFONOK

Az osztalyfonok az intézmény szabalyozéinak (Alapité okirat, Oktatasi Torvény, Munka Torvénykonyve,
Kézalkalmazotti Torvény, Miikodési és Szervezeti Szabalyzat, Tanari hazirend, Pozitiv pedagogiai klima biztositasa, A helyi
padagodgiai program, A mindségi korvezet6k intézkedési tervei, az igazgatohelyettesi és igazgatoi utasitasok, tantargyfelosztas,
tanév rendje, orarend, a szabadidds és ligyeleti beosztas, iskolaszintli pedagodgiai és mindségbiztositasi folyamatok)
megfeleléen koteles ellatni feladatait.

Ezek kozt kitiintetetten:
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célkitiizés:

az egyén személyiségének és a kdzosségi magatartas fejlesztése (nemes becsvagy, példakép, elismerés) és a kozosség formalasa
a magasabb emberi sziikségletek (valahova tartozas, statusz, onmegvalositas) mentén, a tarsadalmi kapcsolatok értelmére,
céljara tekintd tudatossag, a valtoztatas akarasa és véghezvitele

iskola szintii eszkoz: osztalyfénoki ora (nem szakrendszerii oktatas), osztalyszintli célkitlizés, egyéni fejlesztés, az év osztalya
cim, diakonkormanyzat

megel6zés:

kultarak, szokasok, tarsadalmi szerepek, statuszok kozti eligazodas segitése, kialakitasa, miikodtetése, stabilizdlasa a
nembeliség mentén

osztalyszintii akciok inditasa és iskolaszintli feladatok vallalasa, az osztalyon beliili interakcios folyamatok generalasahoz az
egyén szocializalodasaért és a kozosség formalasaért, statuszok (hazirendet 6rz6 hetes, szabadiddt segitd, napkozit segitd, ifju
polgardr, diakdnkormanyzati képvisel, az év osztalya cim eléréséhez akcidt iranyito, stb.) 1étrehozasa a célkitiizések elérés¢hez
iskola szintli eszkdz: osztalyfondki ora, dramapedagogia, projektpedagogia, hazirend, diakonkormanyzat, a tanév rendje, az év
osztalya cim

visszaszoritas:

konfliktusvallalas, értékiitkoztetés (osztaly és egyéni szinten) a jo — rossz; szép-rut; igaz-hamis; szent-profan dipolusu értékek
mentén, a hét kozos értékelése osztalyfonoki oran, stlyos esetben rendkiviili osztalyfonoki ora tartasa a didkdnkormanyzat és
az érintett pedagogus (-ok) bevonasaval

iskola szintii eszk6z: osztalyfonoki Ora, szocializacios fiizet, ellenérzd, diakonkormanyzat

értékelés:

esetmegbeszélés (osztalyszinten), etikai beszélgetés (egyéni szinten) jutalmazas, biintetés

iskola szintii eszkoz: osztalyfonoki ora, szocializacios flizet, ellendrz6, elmarasztalas és jutalmazas szabalyzata, év osztalya cim,
didkonkormanyzat

felelgsségre vonas:

biintetdjogi felelésség megallapitasa, biintetés

iskolaszintli eszkdz: osztalyfonoki oOra, szocializdcids flizet, didkonkormanyzat, ellendrzd, elmarasztalds és jutalmazas
szabalyzata, év osztalya cim, sulyos esetben fegyelmi feleldsségre vonas kezdeményezése a didkonkormanyzatnal, a
tantestiiletnél

a pedagogiai folyamatok onértékelése:

az osztalyfonok a sajat (a szocializacids fiizetbe, az ellenérzobe, a naploba irt) feljegyzései és a didkonkormanyzat
dokumentumai alapjan értékeli a célkitlizések teljesitésének mértékét az osztaly tanuldinak segitségével

iskolaszintli eszk6z: szocializacios fiizet, év osztalya cim, onértékelési tirlap

Osztalyfonoki felelosségek:
- Munkajat a Pedagégiai Program és az intézményi kiils6 és bels6 elvaras-rendszer szellemében, az SZMSZ-ben és a
Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.
- Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.
- Személyes felelosséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok pontos vezetéséért.
- Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi terv/tanmenet.
- Felel6s a tanuloi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
- Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
- Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabalyait.
- Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).
- A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatotnak vagy helyettesének.

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

1) Adminisztracids jellegii feladatok:

e A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Gsszesitéseket készit, statisztikai adatokat szolgalta.

e  Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitket.

e A haladasi naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszdm) hetente torténd ellendrzése €s a
hianyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés értesitése).

e Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitdltésének ellendrzése.

e Nyomon koveti a tanulok ellendrzé konyvébe tortént bejegyzéseket. azok kovetkezményeit és ellendrzi a tanulok altal
beirt érdemjegyeket.

e A tanuldi hianyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend eldirasai szerinti értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanuldi
hianyzasok mértékét, modjat, a vezetéknek jelzi az osztalyozhatdsag veszélyeztetését valamint a lemorzsolodassal
veszélyeztetett tanulok tanulmanyi elémenetelét, sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a
sziiléket.

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

o  Elektronikus lizenetben, illetve ellendrzébe torténd beirassal, vagy egyéb modon értesiti a sziildket a tanuloval
kapcsolatos problémarol.
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3)

Felel6sen ellatja a tanulok kdzosségi szolgalataval kapcsolatos raharulé teendoit.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a diakok adatainak valtozasat, a bejarok, a menzasok, a
kollégistak adataiban bekdvetkezd valtozasokat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teenddket, tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszertien és
pontosan tovabbitja.

Rendszeresen ellendrzi az ellenérzébe tortént bejegyzések sziiloi alairassal vagy egyéb uton torténd tudomasulvételét.
Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos tanulokrol.

Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddé tanulokat, segitséget nyujt szamukra.
Segiti, nyomon kdveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.
Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyitd, vezetd jellegii feladatok

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

A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfénoki orat tart. Az osztalyfonokiora tartalma és
vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a
tanulok tanulmanyi eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozé tematikaval, relevans
tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott el6adokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni fejlesztésiikre, kdzdsségi
¢letiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzo képességiik fejlesztésére.

Egyiittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

A tanév elején osztilya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést
alairatja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit, valamint
kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi osztalya szabadid6s foglalkozasait.
Kirandulasokat, kozos kulturalis programokat szervez osztalya tanul6i szamara. Ezek tervérdl, programjarol és
tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot vagy/és helyettesét, valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érint6 iskolai rendezvények elékészitd munkalataiban és a rendezvényeken.

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

Fegyelmezo intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanuran kiviili szabadidds foglalkozasokat is értékeli, kialakitja
benniik a redlis onértékelés igényét.

Szervezd, 6sszehangold jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek érdekében t4jékozodik a
rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb kdzdsségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kormyezetérdl.
Kapcsolatot tart az intézményben miikddo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat tervezésben a civil szervezetek
szerepét, kozremitkodését segité eszkozként hasznalja (pl. iskolai alapitvany).

Munkdja soran figyelembe veszi a DOK programjét, feleldsséggel vesz részt annak szervezésben, tervezésben,
iranyitasaban.

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

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatitasbara.

A gyermekekr6l gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai eredményeket, valamint a
Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanitd pedagogusokkal ismerteti, ezeket kdzdsen elemzik, és
a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi munkak6zosségével, a tanitvanyaival foglalkozé neveld tanarokkal, a tanulok életét,
tanulmanyit segitd személyekkel (pl. logopédus, pszichologus, gydgytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval
sth.).

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

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz esetmegbeszéléseken.
Koordinalja és segiti az osztalyban tanitdé pedagdégusok munkajat, és latogatja oraikat.

Tevékenyen részt vesz az osztalyféndki munkakdzosség munkajaban.
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e  Sziikség esetén — az igazgatd hozzajarulasaval — az osztalyban tanit6 tanarokat és az érintett mas pedagogusokat
tanacskozasra hivja dssze.

e  Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

e A Munkaterveben meghatarozott id6kozonként sziil6i értekezletet, illetve fogadoorat tart.

o Sziildi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a gondviselokkel egyezteti, tovabbtanulasi
lehetGségekrol tajékoztatja Sket, tandcsot ad és segitséget nytjt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az
¢életpalyakompetenciakat.

o A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

e  Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkajanak 6sszehangolasara, egyiittmiikodik a sziilokkel.

e  Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, megbeszéli veliik a gyerekeket
érint6 nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozodan.

e Az osztalyozo konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanuldnak le van-e zarva az osztalyzata, valamint a lezart
érdemjegy nem tér-e el jelentGsen az osztalyzatok atlagatok a tanuld karara.

o  Kozremiikodik és tanuldi tankdnyvtamogatasok iranti kérelmek 0sszegytijtésében és elbiraslaban.

o  Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasban.

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

Ezen feliil:

1. vezeti és figyelemmelkiséri az osztalynaplo vezetését, informaciokat ad a statisztikai nyilvantartasokhoz, a
taniigyigagatashoz

2. koveti az osztaly valamennyi tanuldjanak tantargyi tanuldsat, valamint akciokat, programokat indit az iskolaszint
pedagogiai folyamatoknak megfelelden az osztalykdzosség fejlesztéséért

3. szervezi és irdnyitja az osztalyszintli diakonkormanyzat mitkodését, egyiittmiikddik a didkonkormanyzatot patronalod
pedagogusssal

4. az osztalyfénok dont a rendkiviili sziildi értekezletek tartasanak gyakorisagardl, / a tanév rendjében
meghatarozottakon feliil / és az érintetteket értesiti arrol

5. legalabb egy alkalommal / az osztalyféndkség ideje alatt / kdteles minden tanulonal csaladlatogatast végezni, és a
devians tanuloknal ezt sziikségszeriien tobbszdr megtenni.

6. figyelemmel kiséri a didkjainak munkafegyelmi és magatartasi problémait, a silyossagnak megfeleléen beavatkozik az

oktatés és nevelés folyamataiba, konzultil az osztilyban tanitdo pedagégusokkal, az érintett tanuloval / -kal /,

konfliktust vallal a didkokkal és a pedagogusokkal a tanulok fejlédéséért és a pozitiv pedagdgiai klima kialakitasaért,

folyamatossagarért .

rendszeresen értékeli a didkok, valamint az osztalykdzoség teljesitményét, tarsadalmi aktivitasat

8. javaslatokat tesz a félévi és az év végi magatartas és szorgalom jegyekre / az osztaly véleményét kikérni / javaslatot
tenni koteles, €s ezt az osztalyban tanité pedagogusokkal egyeztetni. A bizonyitvany vitads kérdésének eldontése
érdekében team értekezletet koteles tartani.

9. amindenkori 8. osztaly osztalyfonoke eldkésziti és lebonyolitja a didkok tovabbtanulasi jelentkezését — a sziilok
bevonasaval — és mindezekrdl az iskolatitkart koteles irdsban tajékoztatni.

10. leltari felelésséggel tartozik az osztalyteremben talalhatd berendezési targyakért, megszervezi és iranyitja az
osztalyterem rendjének, tisztasaganak €s esztétikumanak 6rzését, jobbitasat

11. aktivan, részt vesz a helyi pedagdgiai program, a munkaterv és az intézkedési tervek megvaldsitasaban, az intézmény
célkitlizéseinek és jovoképének megfelelden.

12. az igazgatodi utasitas szerint ellatni feladatait

~

Jelen munkakoéri leirds .......... napjan 1ép életbe.
Zalabér, .........

igazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve koételezéen elismerem. Munkamat a leirasnak megfeleléen
végzem, 1 példanyt atvettem.

munkavallald

PEDAGOGUS
A pedagogus az intézmény szabalyozéinak (Alapito okirat, Oktatdsi Torvény, Munka Torvénykonyve,
Kozalkalmazotti Torvény, Miikodési és Szervezeti Szabalyzat, Tanari hazirend, Pozitiv pedagogiai klima biztositasa, A helyi
padagodgiai program, A mindségi korvezetok intézkedési tervei, az igazgatohelyettesi és igazgatoi utasitasok, tantargyfelosztas,
tanév rendje, orarend, a szabadidés és tligyeleti beosztas, iskolaszintii pedagdgiai és mindségbiztositasi folyamatok) megfeleléen
koteles ellatni feladatait.
Ezek kozt kitiintetetten:
célkitiizés:
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az egyén személyiségének fejlesztése (nemes becsvagy, példakép, elismerés) és a kozosség formalasa magasabb emberi
sziikségletek, valamint a kreativ tanulasra beallitodas mentén

iskola szintii eszkoz: tanterv, tandra (szakrendzer(i, nem szakrendszer(i), egyéni fejlesztés (fejleszté foglalkozas, alkotoi napok,

tudomanyos diakkoéri munka, miivészeti bemutatd) az év didkja cim
megel6zés:
pozitiv pedagogiai klima biztositasa (egyiittmiikodés), a didk tevékenységére épiild motivacid, tanulasi szokdsok és tanulasi
fegyelem kialakitasa, differencialt feladatadas, tanulasi technikak tanitasa, a tanuld csoportok interakcios folyamatainak
irdnyitasa, a kibeszélési sziikséglet biztositasa a feladatokrol és azok megoldasarol torténd kommunikacié iranyitasaval, a
teljesitmény On- és tanuldtars értékelésének segitésével

iskola szintii eszkoz: NYIK, EKP, projektpedagogia, dramapedagogia, nem szakrendszeri oktatas, az év osztalya cim
visszaszoritas:
pozitiv pedagdgiai klima biztositdsa (korlatozas), a hazirend és a csoportmunka kovetkezetes betartatdsa a tanulasi
folyamatokban, a rendbonto, tanulast akadalyozo viselkedés azonnali leéllitasa, a rendbont6 tanuld azonnali feleldségre vonasa,
stlyos esetben kiemelése a tanulasi folyamatbol

iskola szintli eszkdz: hazirend, a csoportmunka szabalyai
értékelés:
a tanulasi folyamatokban nyujtott pozitiv teljesitmények elismerése €és a negativ teljesitmények, egyértelmiivé tétele szoban
illetve az oOtfoku értékelési skalan és azok jelzése a didknak, sziiléknek, valamint az osztalyfondknek illetve a fejlesztd
pedagdgusnak, szaktanari dicséret, osztalyfonoki dicséret kezdeményezése
a tanodrai tanulasi folyamatokat zavaro rossz cselekedetek rogzitése a szocializacios flizetben

iskola szintii eszkdz: szocializacios filizet, ellendrzd, napld
felel6ségre vonas:
aprobléma jelzése a sziil6 szamara a szocializacios flizetben, vagy az ellenérz6n keresztiil, illetve a sziilo behivasa a fogaddorara
vagy a sziil6i értekezletre, szaktanari figyelmeztetés, osztalyfonoki figyelmeztetés kezdeményezése, sulyos esetben fegyelmi
felelsségre vonas kezdeményezése a didkonkormanyzatnal, a tantestiiletnél

iskola szintli eszkdz: szocializacids fiizet, ellendrzo, didkdnkormanyzat, elmarasztalas és jutalmazas szabalyzata, év osztalya cim
a pedagogiai folyamatok iranyitasinak onértékelése
a szaktanar a sajat (a szocializacios flizetbe, az ellendrzdbe, a naploba irt) feljegyzései alapjan értékeli a célkitlizések
teljesitésének mértékét és az osztalyfonoknek jelzi azt

iskola szintii eszkdz: szocializacios flizet, év osztalya cim, onértékelési tirlap

Ezen feliil:

az intézmény alapitd okirataban rogzitett alapfeladatok és kiegészitd feladatok végrehajtasaban aktivan résztvenni

a naplot a munkavégzésének megfeleléen pontosan vezetni

a tavollétét az igazgatohelyettesnek legalabb egy nappal el6bb bejelenteni, akadalyoztatasa esetén azt telefonon jelezni

anaploba irt érdemjegyeket az ellendrzdébe is atvezetni €s azt az alairasaval hitelesiteni

minimum havi egy alkalommal érdemjeggyel kifejezni valamennyi didk teljesitményét

a sziil6t tajékoztatni arrdl, ha didk szélséségesen lemarado teljesitményt nytjt. /bukasra all. / Ekkor a felzarkoztatas

érdekében kiilon feladatokat koteles adni ugy, hogy azok a minimumszintet tiikkrozzék, mirdl tajékoztatja az

osztalyfénokot

szaktanari elemzést végezni az osztalyok, a didkok félévi és évvégi teljesitményérol

heti egy-egy alkalommal fogadoorat tartani

az osztalyfonok altal kezdeményezett €s az iskolai sziil6értekezleten résztvenni

0. aziskola informaci6 aramoltatasat naprakészen figyelemmel kisérni (hirdetés, informacids fiizet, és dekoracio a

tanariban)

11. ahavonkénti oktatas és nevelés mindségi forumon részt venni

12. atanévindito, félévzaro, tanévzard értekezleteken résztvenni és az utasitasoknak megfelel6 informaciokat szolgaltatni

13. atanév rendjében rogzitett feleldsi feladatait elvégezni

14. az iskolaszintli rendezvények szervezésben és lebonyolitasaban kézremiikodni

15. A taneszkdz kindlatot figyelemmel kisérni és a HPP koncepcidjanak megfeleld taneszkozokre javaslatot tenni.

16. aleltarilag atvett eszkdzokeért leltari felelosséget vallalni

17. betartani a gyermekbalesetek megel6zésével és a mar megtortént balesetekkel dsszefliggd feladatokat a 11/1994. (VL.

8.) MKM rendelet 2.szamu melléklete szerint.
18. az igazgatdi utasitas szerint ellatni feladatait

RN S

=

Jelen munkakori leirds ............... napjan lép életbe.
Zalabér, .....

igazgato
A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezéen elismerem. Munkamat a leirasnak megfeleléen
végzem, 1 példanyt atvettem.

munkavallald
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NAPKOZIS, TANULOSZOBAS NEVELO

A napkézis nevelé az intézmény szabalyozoéinak (Alapitd okirat, Oktatasi Torvény, Munka Torvénykonyve,
Kézalkalmazotti Torvény, Miikodési és Szervezeti Szabalyzat, Tanari hazirend, Pozitiv pedagdgiai klima biztositasa, A helyi
padagodgiai program, A mindségi korvezetok intézkedési tervei, az igazgatohelyettesi és igazgatodi utasitasok, tantargyfelosztas,
tanév rendje, Orarend, a szabadidds és ligyeleti beosztas, iskolaszintii pedagdgiai és mindségbiztositasi folyamatok) megfeleléen
koteles ellatni feladatait.

Ezek kozt kitiintetetten:
célkitiizés:
a tanulok képességeinek, jovoképének megfeleld: személyiségfejlesztés, tanuldsi szokasok kialakitdsa, tanulasi technikak
tanitasa, onmiivelés igényének fejlesztése
iskola szintli eszk6z: napkozis és tanuldszobai rendszabaly, orarend (rekreacio, szocializacio, onmiivelés, szellemi és fizikai munka,
tomegsport, miivel6dés, fejleszté foglalkozas, tehetséggondozas) pedagogiak (projekt, drama, nem szakrendszerii oktatas,
integracid, integralt nevelés)
célkitiizés:
a tanulok képességeinek, jovoképének megfeleld: személyiségfejlesztés, tanulasi szokasok kialakitasa, tanulasi technikak
tanitasa, onmiivelés igényének fejlesztése
iskola szintii eszk6z: napkdzis és tanuloszobai rendszabaly, 6rarend (rekreacio, szocializacio, onmiivelés, szellemi és fizikai munka,
tomegsport, mivelddés, fejlesztd foglalkozas, tehetséggondozas) pedagdgiak (projekt, drama, nem szakrendszeri oktatas,
integracio, integralt nevelés)
megel6zés:
tanuldszobai rendszabalyok kialakitdsa (helyszin, idd, csoportbontas, helyszinekrdl atjaras, a tanuld hollétének nyomon
kovetése, az iskola elhagyasa), orarend szerint (projektek, modulok, témahetek) tervezett és milkodtetett folyamatok, a
szabadidds tevékenységek Osszekapcsoldsa a napkozis és tanuldszobai tevékenységekkel
iskola szintli eszkdz: napkdzis és tanuloszobai rendszabaly, orarend, haladasi naplo, pedagogiak (EKP, drama, projekt, nem
szakrendszerit), didkonkormanyzat
visszaszoritas:
folyamatos jelenlét a napkozi és a tanuldszobai programokban, és a programok kozti sziinetekben, a napkozis és a tanuldszobai
a programok kdzbeni konfliktusok, agresszidk kezelése €s irdsban rogzitése
iskola szintii eszkoz: napkozis és tanuloszobai rendszabaly, orarend, pedagdgiak (EKP, drama, projekt, nem szakrendszert),
szocializacios fiizet, haladasi naplo
értékelés:
a napkozi és tanuldszobai tevékenység értékelése szdoban, elismerésének rogzitése a szocializacios fiizetben, a tanulasi
tevékenység elutasitasanak, akadalyozasanak megnevezése, egyértelmiivé tétele szoban és rogzitése irasban
iskola szintli eszkdz: szocializacids flizet, didkonkormanyzat, ellendrzd, haladasi napld
felel6ségre vonas:
a napkozi és tanuldszobai tevékenységeket akadalyozo, rombold tanuld feleldsségre vonasa szdban, irdsban és errdl a sziil6k
tajékoztatasa, stlyos esetben fegyelmi feleldsségre vonds kezdeményezése a didkdnkormanyzatnal, a tantestiiletnél
iskola szintli eszkdz: szocializacids fiizet, didkonkormanyzat, ellendrzd, elmarasztalds és jutalmazés szabalyzata, év osztalya cim
a pedagogiai folyamatok iranyitasanak onértékelése
a napkdziztetd és tanuloszobaztatd pedagdgus a sajat (a szocializacids fiizetbe, az ellendrzdbe irt) feljegyzései alapjan értékeli
a célkitlizések teljesitésének mértékét és az osztalyfondknek jelzi azt
iskola szintli eszkdz: szocializacids flizet, haladasi naplo, év osztalya cim, 6nértékelési trlap

Ezen feliil:

1. anapkdzi szdmara rendszabaly kialakitasa, amellyel kdvetkezetessé, kiszamithatova valik annak miikddtetése

2. oromteli kreativ 6nmiivelés igényének kialakitasa (projektpedagogia, dramapedagogia, konyvtar-, internet- és digitalis
informacidhordozok hasznalataval)

3. nivos és fejleszté csoportok 1étrehozasa, mikddtetése

4. atanulok képességeinek, a csoport szocializaciojanak megfeleld tervezés (személyiségfejlesztés, tanulasi szokasok
kialakitasa, tanulasi technikék tanitasa, onmiivelés megalapozasa)

5. napkoztis orarendet késziteni (kommunikacios feladatok, logikai feladatok, kéziigyességet fejleszto feladatok, fejlesztd
jatékok, mozgasjatékok, mikrokdrnyezet megismerése)

Jelen munkakori leirds .................. napjan lép életbe.
Zalabér, ......

PH.
igazgato

39



A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezéen elismerem. Munkamat a leirasnak megfeleléen
végzem, 1 példanyt atvettem.

munkavallald

SZABADIDOZTETO

A tanulészobaztaté az intézmény szabalyozoinak (Alapitd okirat, Oktatasi Torvény, Munka Toérvénykonyve,
Kozalkalmazotti Torvény, Miikodési és Szervezeti Szabalyzat, Tanari hazirend, Pozitiv pedagdgiai klima biztositasa, A helyi
padagodgiai program, A min6ségi korvezetdk intézkedési tervei, az igazgatohelyettesi és igazgatoi utasitasok, tantargyfelosztas,
tanév rendje, Orarend, a szabadidds és ligyeleti beosztas, iskolaszintli pedagogiai és mindségbiztositasi folyamatok) megfeleléen
koteles ellatni feladatait.

Ezek kozt kitiintetetten
célkitiizés:
az értelmes szabadidg eltoltés, oromteli jaték igényének fejlesztése a tanulok személyiség- és a magasabb emberi sziikségletek
menténiskola szintii eszkodz: szabadidés programok, diakonkormanyzat rendezvényei, az év osztalya cim
megel6zés:
szabadid6s programok helyszinének biztositasa (jo id6 esetén udvar, rossz id6 esetén tdrnaterem vagy a szabadidds terem) és a
szabadid6s gyerekek egy helyszinen tartasa, szabadidés programok: a kozjoért tevés (udvarrendezés, jatékok karbantartasa),
alkotas (jatékkészités, targyformazas, népi jatékok készitése stb.), jatékok (népi, kdzdsségi, tarsas, tabla, kartya, drama stb.)
tanitasa,
a jatékeszkozok biztositasa, hasznalatanak tanitasa, épségének Orzése, az oromteli jaték segitése, a ,,jatékmester”, ,,bird”
szerepének vallalasa, a személyiségfejlesztés (sziikségletek, érzelem, érdeklddés, képességek, magatartas, akarat, jellem,
attitlid, kreativitas) kozvetlen (alsé tagozat) és kdzvetett (felsd tagozat) iranyitasa, versenyek szervezése
iskola szintli eszkoz: EKP (néprajz, tanc, targyformalas, ének-zene, szabadid6ztetés), nem szakrendszer(i oktatas,
dramapedagdgia, integracio, integralt nevelés
visszaszoritas:
folyamatos jelenlét a szabadidds programokban, a programok kodzbeni sziikségletek, konfliktusok, agressziok kezelése
iskola szintii eszkdz: hazirend, jatékszabalyok, szocializacios flizet
értékelés:
a kozjoért tevés, a jaték és a sporteredmények értékelése szoban, elismerése eredményhirdetésekkel, oklevelekkel, érmekkel és
rogzitése a szocializacios flizetben, osztalyfonoki dicséret kezdeményezése
az értelmes szabadidds tevékenység elutasitadsanak, akadalyozasanak, rombolasanak megnevezése, egyértelmiivé tétele szoban,
komolyabb esetek rogzitése irasban
iskola szintl eszkoz: szocializacids fiizet, ellendrzo, haladasi naplo
feleloségre vonas:
a szabadidGs programot akadalyozd, rombolo tanul6 feleldsségre vondsa szoban, irasban és errdl a sziilok tajékoztatasa, sulyos
esetben fegyelmi felelésségre vonas kezdeményezése a didkonkormanyzatnal, a tantestiiletnél
iskola szinti eszk6z: szocializacios flizet, diakonkormanyzat, ellendrz6, elmarasztalas és jutalmazas szabalyzata, év osztalya
cim
a pedagogiai folyamatok iranyitasanak onértékelése
a szabadidOzteté pedagogus a sajat (a szocializacios fiizetbe, az ellendrzébe irt) feljegyzései alapjan értékeli a célkitiizések
teljesitésének mértékeét
iskola szintli eszkdz: szocializacids flizet, haladasi napld, év osztalya cim, onértékelési trlap

Ezen feliil:

1. atanuldoszoba mikodtetése az 6romteli kreativ onmiivelés igényének kialakitasa a fels6 tagozatban nivos és fejlesztd
csoportok l1étrehozasaval és miikodtetésével

2. atanulok képességeinek, a csoport jovoképének megfeleld: személyiségfejlesztés, tanulasi szokasok kialakitasa,
tanulasi technikak tanitasa, Snmiivelés igényének fejlesztése

3. acsoportokon belill nem szkrendszerii nevelési és oktatasi rendszer kialakitasa (csoportépités, k6zos célkitiizések,
egyiittmiikddés a célok eléréséért)

4. anivos csoport szamara: nyugodt tanuldsi territorium létrehozésa, tanulasi technikak tanitasa, szorgalmi feladatok
megoldasa, alkotdé dnmiivelés feltételeinek biztositasa, informacios forraskdzpontok (kdnyvtar, internet)
elérhetdségének és hasznalati lehetéségének megteremtése

5. afejlesztd csoport szamara: rekreacios foglalkozasok tartasa, személyiségfejleszté foglalkozasok, jatékok, team
munkara épiil6 alkoto tevékenységek (miivészi, tudomanyos, manualis), bevezetés a munka vilagaba (projektek
tervezése, megvaldsitasa, bemutatasa, onértékelése), onmiivelés igényét kialakité programok szervezése, foglalkozasok

vezetése
6. orarend szerinti tervezés, szervezés, tanuldsiranyitas, innovaciés munka (lasd NYIK és EKP, dramapedagogia,
projektpedagogia)
Jelen munkakori leiras .............. napjan 1ép életbe.

Zalabér, .......
P H. e ———
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igazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezden elismerem. Munkamat a leirasnak megfelelden
végzem, 1 példanyt atvettem.

munkavallald

UGYELETES
Az iigyeletes az intézmény szabalyozoéinak (Alapitd okirat, Oktatasi Torvény, Munka Torvénykonyve, Kozalkalmazotti
Torvény, Miikddési és Szervezeti Szabalyzat, Tanari hazirend, Pozitiv pedagodgiai klima biztositasa, A helyi padagogiai
program, A mindségi korvezetdk intézkedési tervei, az igazgatohelyettesi és igazgatoi utasitasok, tantargyfelosztas, tanév
rendje, orarend, a szabadidés és ligyeleti beosztas, iskolaszintii pedagogiai és mindségbiztositasi folyamatok) megfeleléen
koteles ellatni feladatait.
Ezek kozt kitlintetetten:
célkitiizés:
erdszakmentes alacsonyabb rang sziikségletek kielégitése és a magasabb rangu emberi sziikségletek érvényesitése a pihenés,
és a jaték kozben
megel6zés:
az igyeletes pedagogusok folyamatosan jelen vannak az iskola szinterein ¢€s iranyitjak a hetesek, ligyeletesek, jar6r6zo
polgar6rok munkajat, feliigyelik a sziinet rendjét, gondoskodnak az {igyeletet segité megkiilonboztetd jelzésekrdl, hazirendet
O0rz6 hetesek vigyaznak az osztilytermekben (segitik az osztalyfonok munkajat és a szabalyzat szerint kulcsra zarjak az
osztalytermeket), az ligyeletes osztaly tanuldi ligyelnek az iskola kozterein (folyosok, illemhelyek, ebédld, udvar) és gatoljak a
hazirendet sértd viselkedéseket, a jar6roz6 polgardrok besegitenek a rend fenntartasdba, segitik a hetesek és az tigyeletesek
munkdjat, a didkonkormanyzat megbizott vezetdje segiti az tigyeletes pedagdgust
visszaszoritas:
az tigyeletes tanarok konfliktust vallalnak a rendbonté gyerekekkel szemben és tamaszt adnak, 6rzik a didkok betoltott statuszait
a szlinetben
konfliktus esetén a hazirend segitségével egyértelmiisitik a rendbontd tevékenységeket és feljegyzést készitenek (készittetnek a
munkajukat segité tanulokkal) az iigyeletes flizetben
értékelés:
az ligyeletes tanarok a segitd didkokkal egyiitt értékelik a nap eseményeit az iigyeletes filizettel, a rendkiviili esetekrdl rovid
feljegyzést készitenek az tigyeletes tirlapon
feleloségre vonas:
kirivo esetekben a szocializacios flizeten keresztiil jelzik az osztalyfénokdknek és a sziiléknek a rendbontd cselekedeteket,
sulyos esetben fegyelmi feleldsségre vonast kezdeményeznek a didkdnkormanyzatnal illetve a tantestiiletnél
a pedagogiai folyamatok iranyitasanak onértékelése
az ligyeletet ellato pedagogusok a munkajukat segité didkokkal egylitt onértékelést végeznek

Jelen munkakori leirds ................ napjan 1ép életbe.

igazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve koételezéen elismerem. Munkamat a leirasnak megfeleléen
végzem, 1 példanyt atvettem.

munkavallalo

9.4. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

A differencialt bérpotlék megallapitasanak szempontjait kiilon szabélyzat tartalmazza.

9.5. Aziskolai konyvtar miikodési szabalyzata

Az intézménylinknek nincs sajat konyvtara. A kozségi konyvtar szolgaltatasait vessziik igénybe.
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10. Véleményezési eljaras

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklodok megtekinthetik az igazgatoi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan.

A szervezeti ¢és muikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanuléjara nézve kotelezo érvényi. A szervezeti és miikodési szabalyzat az
igazgatoé eléterjesztése alapjan az intézményi alkalmazottak kozosségének véleményezésével
2024. szeptember 2. idéponttol 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Az intézményben miikidd egveztetd forumok nyilatkozatai

A Szervezeti és miikidési szabdlyzat mddositdsdt az intézmény didkonkormanyzata 2024.
08.30. napjan tartott iilésén véleményezte, melyet aldirasommal tanisitok.

Kelt: .. %2 2 for ,2024. . Q8. 43

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

didkinkormanyzat képviseldje

A Szervezeri és miikodési szabdlyzat modositasat a sziiléi szervezet (kozosség) 2024. 08.30.
napjin tartott iilésén megtirgyalta. Aldirdisommal tandsitom, hogy a sziiloi szervezet
(kozbsség) véleményezési jogit jelen pedagégiai program feliilvizsgalata sordn, a
jogszabalyban eldirtaknak megfelelien gyakorolta.

g\ y
Kelt: .00, 2055 s 12024, 0 08 28 e

sziil6i szervezet (kizosség) keépviseldje

A Szervezeti és mitkadési szabdlyzat modositdsdt az intézményi tandcs 2024. 08.30. napjan

rtott iilésén megtirgyalta. Aldirisommal tanisitom, hogy az intézményi tandcs

ta
ai program feliilvizsgilata sorinm, a jogszabalyban

véleményezési jogat jelen pedagogi
elgirtaknak megfelelden gyakorolta.

Kelt: .. Z',ﬁ“’)",ﬁm @5’43
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dagdgiai program elfogadasarél és iovahagyisirel sz6l ek

A Szervezeti &5 miikideési szabdgl,
napjin tartott értekezletén elfogadta,

74 \
Kelt: Ylobln w024 AR AR
008 bl Proos TR

hitelesito neveldtestiileti tag hitelesitd neveldtestiileti tag

A pedagégiai programot elfogadom.

whldan JEB0 $801
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