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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

l. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI
1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatdlya
1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Az SZMSZ meghatérozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikodésének belsd
rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal més hataskdrbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer racionalis és
hatékony megval6sitasat szabalyozza.

1.2. Az SZMSZ a kivetkezo torvények, rendeletek alapjan késziilt:

1993. évi LXXIX. torvény: A kozoktatasrol
2011. évi CXC tv. a Nemzeti kdoznevelésrol

20/2012. EMMI rendelet

1.3. A szabalyzat hatalya

Az SZMSZ ¢s a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok (vezetdi utasitasok) betartdsa kotelezo
érvényll az intézmény minden alkalmazottjdra és az intézménnyel szerzdszerzddéses jogviszonyban
allokra.

1.4.A szervezeti és miikodési szabalyzat, jovahagyasa

Az Uzoni Péter Gimnazium és Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és mitkodésére vonatkozo
szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet 2013.03.29. napjan 100%-0s
szervezeti arannyal fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabalyokban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt: az iskola
sziildi-, 1ll. didkképviselete.

2. Az intézmeény feladatai, alapdokumentumai és jogosultsagai
2.1.Az intézmény neve, cime, tipusa, alapfeladatai, specialis képzési formai, jogositvanyai

a, Az intézmény neve : Uzoni Péter Gimnéazium és Altalanos Iskola
b, Az intézmény tipusa: - altalanos iskola
- gimnazium

Alapfeladat:

Nappali rendszerii, altalanos miiveltséget megalapozé iskolai oktatds (Tankoteles koruak altaldnos
iskolai oktatasa-nevelése)

Napkozi otthoni feladatok ellatasa

Nappali rendszeri gimndziumi oktatas

Az oktatési intézmény jogallasa és képviselete:
Az intézmény 6nallo jogi szeméely
Alapitdja: Hit Gyiilekezete
Fenntartoja: Hit Gyiilekezete
A kiadmanyozas joga: az igazgatot illeti meg, amelyet kiilon szabalyzatban atruhazhat.
Az intézmény bélyegzdjének felirata és lenyomata:



Uzoni Péter Gimngzlum
%8 Alalines fskola
3100 Salg6tarisn, Nagymezé Gt S/A,

Hosszu bélyegzo:

Korbélyegzé:

A kdznevelési intézmény képviselje a fenntarté altal megbizott intézményvezetd, aki esetenként
kiilon megbizast adhat az intézmény képviseletére valamely munkatarsénak.

2.2.Az intézmény gazdilkod4asa

Az intézmény fenntartdja az intézményt az alabbi (gazdalkodassal kapcsolatos) jogkdrrel ruhdzta
fel:

Az intézmény fenntartasi és mikodési koltségeit a naptéri évekre §sszeallitott és a fenntarté altal
jovéahagyott koltségvetés irdnyozza.

2.3.Az intézmény alapdokumentumai

Az intézmény jogszerli miikodését az Alapité Okirat, és az ezzel valé Nyilvantartasba Vétel
biztositja.

Az intézmény tartalmi miikodését a Pedagdgiai Program hatdrozza meg, amely a Nemzeti
Alaptantervhez €s a Kerettantervhez kapcsolddva tartalmazza a feladatelltds szakmai alapjait.
A PEDAGOGIAI PROGRAM tartalmazza:

- A nevelés és oktatas céljat és feladatait

- A helyi tantervet és Oratervet

- Az egyes évfolyamok kovetelményeit és értékelését

- A mindsités szempontjait €s modjat

Az intézmény egy tanévre szold munkaterve a feladatok megvalOsitdsénak konkrét tevékenységeit és
munkafolyamatait tartalmazza az id6pontok és a hataridék kitizésével, - valamint a feleldsok
megjeldlésével. A munkatervet a nevelGtestiilet a tanévnyité értekezleten véglegesiti.

Az intézmény éves munkaterve, és az intézmény szervezeti és miik6dési szabalyzata tartozik még az
alapdokumentumok k6zé.

2. 4. Az intézmény jogosultsigai:

Altalénos iskolai bizonyitvany kiallitésa. -
Gimnéziumi érettségi bizonyitvany kiallitasa



II. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE
3.4 szervezeti egységek
3. 1. Az intézmény szervezeti egységei és vezetoi szintjei

Intézménylink szervezeti egységeit és a vezetdi szintjeit a jogszabalyi eldirasoknak és tartalmi
kovetelményeknek megfeleld €s gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és
igények figyelembe vételével alakitjuk ki.

3. 2. A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje:

Az alkalmazottaknak ugy kell a kdzvetlen egyiittmiitkddést megvaldsitani, hogy az intézményi
feladatok ellatdsa zavartalan és zokkendmentes legyen. Az eltérd tevékenységeket folytatd szervezeti
egységek munkajukat Osszehangoljak. Az intézmény szervezeti vézrajzat az SZMSZ melléklete
tartalmazza.

4. Az intézmény vezetoje
4. 1. A vezeto személye

Az intézmény vezetdje csak a koznevelési torvény altal eldirt feltételeknek megfeleld személy
lehet, akinek kivalasztisa és megbizdsa az alapito-fenntartd egyhdz jogkore és feladata. A vezetdi
megbizas legfontosabb kdvetelménye: az intézmény tipusnal megfeleld fels6foku iskolai végzettség €s
szakképzettség, pedagdgus szakvizsga €és a pedagdgus munkakorben valo hatirozatlan idejti alkalmazas,
valamint a sziikséges szakmai gyakorlat.

4. 2. Az intézményvezeto jogkore

Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, feleldsségét a koznevelési torvény, valamint a fenntartd
hatarozza meg. Az intézményvezetd kiemelt feladatai:
- aneveld és oktaté munka iranyitasa €s ellendrzése, a nevelOtestiilet vezetése,
- a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s
ellendrzése,

- a nevelési-oktatdsi intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa a
rendelkezésre allo koltségvetés alapjan,
- a munkaltatoi, valamint a kotelezettségvallaloi jogkor gyakorlasa,

- a koznevelési intézmény képviselete,

- egyiittmiikodés biztositdsa a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a sziilék és a didkok
képviseldjével,

- a nemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodé mélt6 szervezése,

- a gyermek ¢s ifjisagvédelmi munka, valamint a gyermek €s tanulobaleset megeldzésének iranyitasa,

- a dontés-az egyetértési kotelezettség megtartasaval az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerzddés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas
hataskorbe,

- a tankonyvrendelés szabalyozasa.

4. 3. Az intézményvezeto felelossége

Az intézményvezetd a koznevelési torvénynek megfeleloen egy személyben feleldés az
alabbiakért:
- a szakszerl és torvényes mitkodésért,
- az ésszerl ¢és takarékos gazdalkodasért,
- a pedagogiai munkéért,



- a gyermek ¢és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaért,

- aneveld és oktatomunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
- a tanulo és a gyermekbalesetek megeldzéséért,

- a gyermekek egészségiigyi vizsgalatainak ellatdsanak biztositasaért.

5. Az intézmény vezetosége
5. 1. A vezet6 helyettes személye

Az intézményvezetd feladatait a helyettesek kozremiikodésével latja el. A vezetd-helyettesi
megbizast - a nevelOtestiileti véleményezési jogkOér megtartasaval - az intézményvezeté adja a
hatarozatlan iddre kinevezett pedagdgusnak. A megbizas visszavonasig érvényes. A vezetd-helyettes a
torvényben eldirt felsofoktl végzettséggel és szakképzettséggel, valamint legalabb 5 év pedagdgus
munkakorben szerzett gyakorlattal rendelkezd személy. A vezet6-helyettes irdnyitja kozvetleniil a
pedagogusok munkajat.

5. 2. A vezet6 helyettes jogkore és felel6ssége

A vezetd helyettes munkajat munkakori leirdsa alapjan, valamint az intézményvezetd kozvetlen
utasitasa alapjan végzi. A vezetd helyettes feladat- és hataskore, kiterjed egész munkakorre. A vezetd
helyettes munkakari leirasa az SZMSZ mellékletében talalhato.

A vezetd helyettes feleldssége kiterjed a munkakori leirasban taldlhatd feladatkorokre; ezen
tulmenden személyes feleldsséggel tartozik az intézményvezetOnek. A vezetd helyettes beszamolasi
kotelezettsége kiterjed az intézmény egész mikodésére és pedagdgiai munkdjara, a belsd ellendrzések
tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldando6 problémak jelzésére.

5. 3. A vezetéség

Az intézmény vezetdsége az igazgaton és a vezetd helyetteseken kiviil ugynevezett
kozépvezetdkbdl all. A kozépvezetdk az egyes szervezeti egységek munkdjat iranyitjak, tervezik,
szervezik, ellenorzik és értékelik.

A kozépvezetd ellendrzéseirdl, tapasztalatairél beszamol kozvetlen vezetdjének, kiemelkedd
jelentéségli ligyben az intézményvezetOnek. A vezetdség félévenként beszamolasi kotelezettséggel
tartozik a nevelGtestiiletnek.

Az intézmény vezetdsége, konzultativ testiilet: véleményezd €s javaslattételi joggal rendelkezik,
¢s dont mindazon {ligyekben, amelyekben az igazgatd sajat jogkorébdl ezt sziikségesnek latja. Az
intézményvezetdség tagjai:

- az intézményvezeto,

- - avezet6-helyettesek,

- gazdasagi vezeto,

- aszakmai munkakozosségek vezetdi,

- atitkarsagvezeto.

A vezetdk, és a kozépvezetdk a vezetdi értekezleteken beszamolnak a szervezeti egységek miikodésérol:
a kiemelked9 teljesitményekrdl, a hidnyossagokrol, a problémakrol, valamint azok megoldasi modjarol.

5. 4. A vezetok kapcsolattartasi rendje

Az intézmény vezetdje és a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket. Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd
az altalanos munkaiddn beliil barmikor 6sszehivhat.



5. 5. A vezetok helyettesitési rendje

Az intézményvezetdt szabadsaga, betegsége vagy tavolléte esetén kijeldlt helyettese helyettesiti.
A helyettest a vezetd vagy a kijelolt személy helyettesiti.

IIL. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, JOGAIK ES KAPCSOLATTARTASUK
6. Az alkalmazotti kozosség és kapcsolattartisanak rendje
6. 1. Az alkalmazottak

Az intézmény dolgozdéi nem kozalkalmazottak, de munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €s jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kdzalkalmazotti torvény is szabalyozza. Az
alkalmazottak egy része oktato-neveld munkat végzo pedagogus, a tobbi dolgozd az oktatd-neveld
munkat kozvetleniil vagy kdzvetetten segité mas alkalmazott.

A pedagdgusok alkotjadk az intézmény neveldtestiiletét. A neveldtestiilet (tantestiilet) hatarozza
meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat, melynek tevékenységével az SZMSZ 6nallo fejezete
foglalkozik.

6. 2. Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kozosséget ¢és azok képviseldit jogszabdlyokban meghatdrozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap. Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az
intézménnyel jogviszonyban 4ll6 minden személyt és kozOsséget. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés elokészitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult személy,
vagy kozdsség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarélagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel egy-
személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50% + 1 f0) alapjan dont. A testiilet
akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

6. 3. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény a kiillonbozd kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk €s a valasztott
kozosségi képviseld segitségével az intézményvezetd fogja Ossze. A kapcsolattartasnak kiilonbozd
formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfeleldbben szolgalja az
egylittmiikddést.

A kapcsolattartds formai: kiilonbozo értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi tilések,
intézményi gytilések, stb.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres €s konkrét iddpontjait a munkaterv tartalmazza, melyet
a hivatalos kozlések helyén kell kifliggeszteni.

A belsd kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6zé dontési forumokra, nevel6testiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és véleményezési
jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell
rogziteni.



A teljes alkalmazotti kozdsség gylilését az intézményvezetd akkor hivja Ossze, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészEét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az alkalmazotti
kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

7. A tanuloi kozosség és kapcsolattartasanak rendje
7. 1. Az osztalykozosségek és tanulécsoportok

Az azonos évfolyamra jaro és tobbségében azonos orarend szerint egyiitt tanuld didkok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség tanuldlétszama rendeletben meghatarozott, az
osztalykozosség €lén pedagogus vezetdként az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot az igazgatd bizza
meg. Az osztalyfonok jogosult - az osztalykdzosségben tapasztalt problémak megoldasara - az
osztalyban tanitd pedagdgusok osztalyértekezletét 6sszehivni.

Bontott tanuldcsoportban vesznek részt az osztalykozosség didkjai azokon a tanitasi orakon,
melyeknek eredményessége érdekében sziikség kisebb tanulolétszam (idegen nyelvorak, technika orak
stb.). A tanuldcsoportok bontasat a tantargy sajatos jellege, vagy a tanrend szervezése indokolja.

7. 2. Diakkorok

Az intézmény tanuloi kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak Iétre,
melyeknek meghirdetését, szervezését, miikddtetését a didkok végzik. Az intézmény a pedagdgiai
program céljainak megfeleld didkkori tevékenységeket tdmogatja. Az a diakkor, amelyik az iskola
helyiségeit vagy szabadtéri teriiletét igénybe kivanja venni milkodésének engedélyeztetésére kérvényt,
nyujt be az intézmény igazgatdjahoz.

A diakkori kérvénynek tartalmaznia kell:

- a diakkor céljat, a diakkor tagjainak nevét €s osztalyat,

- az intézményben tartdzkodds rendjét (idStartam, helyiségigény),

- - adidkkor valasztott felelds vezetdjének nevét és osztalyat.

Az igazgatdé a didkkor céljatol és tagjainak magatartasatol fiiggden engedélyezi az iskola
épiiletének hazirend szerinti hasznalatat. Az intézményben miik6dé diakkoroket a vezet-helyettes tartja
nyilvan.

7. 3. A diakkozgyiilés (iskolagyiilés)

Az iskola tanulokozosségének a didkkozgyllés a legmagasabb tajékoztatdé foruma. A
diakkozgyiilés nyilvanos, azon barmelyik tanuld megteheti kozérdeki észrevételeit, javaslatait.

A didkkozgylilés az igazgatd altal; illetve a didkonkormanyzat milkddési rendjében
meghatdrozottak szerint hivhatd Ossze. Tanévenként legalabb egy alkalommal kell didkkozgytilést
tartani, amelyen az iskola tanul6i, vagy - a didkonkormdnyzat dontése alapjan a didkok kiildottei
vesznek részt. A didkkozgylilés napirendjét a kdzgylilés rendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.

A didkkozgytilésen az iskola igazgatoja és a didk onkormanyzati vezetdk beszdmolnak az el6zd
diakkozgytilés ota eltelt iddszak munkdjarol, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérol. A
kozgylilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkdonkorményzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik
gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire az igazgatonak 30 napon beliil valaszt

kell adnia. Rendkiviili didkkozgyiilés is 6sszehivhato, ha ezt a didkonkormanyzat vezetdi vagy az iskola
igazgatoja kezdeményezi.



8. A diagkonkormdnyzat és miikddése
8. 1. A didkonkormanyzat szervezete

A tanulokozosségek és a diakkorok -a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot
hozhatnak 1étre. A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. A
diakonkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érintd iigyekben, ha megvalasztasdban a tanulok
tobb mint 50%-anak képviselete biztositva van. A didkdonkormanyzat - a tanulokdzosség altal elfogadott,
¢és a nevelOtestiilet altal jovahagyott - szervezeti ¢€s miikddési rendje az intézményi SZMSZ
mellékletében talalhato.

Az osztalykozosségek a didkonkormanyzat legkisebb egységei, minden osztalykozosség
megvalaszthatja az Osztaly Didkbizottsagat (ODB) és az osztaly titkarat, valamint kiildottet delegdl az
intézmény didkonkormanyzatanak vezetdségébe. A tanulokozosségek ily moédon  Gnmaguk
didkképviseletérdl dontenek. Az intézmény teljes tanulokozosségének érdekképviseletét a valasztott
Intézményi Didkbizottsag (IDB) latja el. Az IDB tagjai alkotjak a diakdnkormanyzat vezetdségét, rajtuk
keresztiil gyakorolja jogat.

8. 2. A diakonkormanyzat jogai

A didkdnkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik

- az intézmény mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben
- az intézmény szervezeti €s mikodési szabalyzatanak elfogaddsakor és modositasakor,
- a hazirend elfogadésakor és mddositasakor

- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor.
A diakoénkormanyzat javaslattételi jogkore kiterjed:

sajat mikdodésére és hataskore gyakorlasara,

a mitkddéséhez biztositott anyagi eszkzok felhasznalasara,
egy tanitas nélkiili munkanap programjara,

tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasara és miikodtetésére,
vezetdinek, munkatarsainak megbizasara.

8. 3. A didkonkormanyzat miikodési feltételei

Az intézmény tanévenként megadott idében és helyen biztositja a didkonkorményzat zavartalan
miikddésének feltételeit. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az intézményi
SZMSZ és a hazirend hasznalati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.

Az intézményi koltségvetés biztositja a didkonkormanyzat miikodéséhez azokat a koltségeket,
amelyeket a didkonkormanyzat minden tanév oktober 31-ig sajat koltségvetéseként megfeleld
indokléssal el6terjeszt.

8. 4. A diakonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas

A disdkonkorméanyzat munkajat e feladatra kijelolt pedagdgus segiti, akit a DOK javaslatara, az
igazgatd biz meg 6t éve. A didkdnkormanyzatot képviseld felndtt személy vagy didkkiildott folyamatos
kapcsolatot tart az intézmény igazgatojaval.

Az Iskolai Didkbizottsdg megbizottja képviseli a tanulok kozosségét az iskola vezetdségi, a
nevelOtestiileti, az iskolaszéki értekezleteken a rajuk vonatkozod napirendi pontokndl. Az Osztaly
Didkbizottsaganak képviseldje jarhat el az osztalykozosség problémainak megoldasaban.
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A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az intézmény
vezetdjét. Az intézményvezetd heti fogadodrdjanak idOpontja tanévenként valtozik. Az adott tanév
intézményvezetdi fogadoorajat az intézmény munkaterve tartalmazza. Az idOpont kozzététele az
osztalyfonokok feladata.

9. A sziiloi kozosség és a kapcsolattartds rendje
9. 1. A sziiloi szervezetek és a Sziil6i Testiilet

A koznevelési torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitésére sziiloi szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre. A sziildi szervezet dont sajat szervezeti és
mikodési  rendjérél, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol és
képviseletérol.

Az intézményben miikddhet Sziil6i Testiilet, amely képviseleti Giton valasztott sziiléi szervezet.
A Sziil6i Testiiletet a tanulok sziileinek tobb mint 50 %-a valaszthatja meg, ezért ez a sziildi szervezet
jogosult eljarni valamennyi sziil6 képviseletében, illetve az intézmény egészét érintd ligyekben, a sziilok
részérol.

9. 2. A sziiloi kozosséggel valé kapcsolattartas

Egy osztaly tanuldinak sziil6i szervezetével a gyermekkozosséget vezetd osztalyfonok kozvetlen
kapcsolatot tart.

A sziiléi szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziildi szervezetek
vezetdi vagy a valasztott elnok juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

A Sziildi Testiiletet az intézményvezetd a munkatervben rogzitett idopontokban tanévenként
legalabb kétszer hivja Ossze, ahol tdjékoztatast ad az intézmény munkdjarol és feladatairdl, valamint
meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét és javaslatait.

A Sziilé1 Testiilet elndke kozvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetdvel, €és tanévenként
egyszer beszamol a nevelGtestiiletnek a sziil6i k6zosség tevékenységérol.

9. 3. A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény - a koznevelési torvénynek megfelelden - a tanulokrol a tanév soran rendszeres
szobeli tdjékoztatast tart. A szobeli t4jékoztatds lehet csoportos és egyéni. A sziilék csoportos
tajékoztatasanak modja a sziildi értekezletek, az egyéni tjékoztatas a fogadodrakon torténik.

A sziil6i értekezletek rendje:

Az osztalyok sziil6i kozdssége szamara az intézmény tanévenként 3 -4, a munkatervben rogzitett sziiléi
értekezletet tart az osztalyfonok (csoportvezetd) vezetésével. A szeptemberi sziild1 értekezleten a sziilok
értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatair6l. Ekkor bemutatjdk az osztalyban (csoportban) oktato-neveld 0j
pedagdgusokat is.

Rendkiviili = sziil6i értekezletet hivhat Ossze az intézményvezetd, ¢és az osztalyfonok a
gyermekkozosségben felmeriilé problémak megoldasara.

A sziil6i fogadoorak rendje: Az éves munkatervben szerepel.

Az intézmény pedagogusai a sziild1 fogadodrdkon egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrol a sziilok
szamara.

roro.r

Az intézmény tanévenként 5, a munkatervben rogzitett idOpontl, rendes sziiléi fogadoodrat tart. A
tanulmanyaiban jelentsen visszaesd tanuld sziil6jét az osztalyfondk irdsban is behivja az intézményi
fogaddorara. Ha a gondviseld6 a munkatervi fogaddoran kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke
pedagogusaval, telefonon vagy irdsban idépontot kell egyeztetni az érintett pedagdgussal.



9. 4. A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje

Koznevelési intézménylink a tanulokrol rendszeres irasbeli tajékoztatast ad a hivatalos pecséttel
ellatott tajékoztatd (ellendrzd) fiizetekben. frasban értesitjiik a tanuld sziileit gyermekiik magatartasarol,
szorgalmarol, tanulmanyi eldmenetelérdl. Tajékoztatjuk a sziiléket az intézményi élet kiemelkedd
eseményeirdl és a sziikséges aktualis informaciokrol is.

Az altalanos iskoldban tanitdé pedagdgusok kotelesek a tanuldkra vonatkozd minden értékeld
érdemjegyet és irasos bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanulo altal atnyujtott tajékoztato fiizetben is
feltiintetni, azt datummal és kézjeggyel ellatni: a szobeli feleletet aznap, az irasbeli szdmonkérés
eredményét a feladat kiosztdsa napjan. A tajékoztatéd fiizetet a tanulotol csak a jegybeiras, illetve egyéb
sziildi tajékoztatds céljabol szabad beszedni a tanitds idétartama alatt, indokolt ideig. A gimnaziumban a
tanulok feladata, hogy a tajékoztato fiizetbe dnalloan bejegyezzék az érdemjegyeiket.

Az osztalyfénok legaldbb kéthavonta ellendrzi az osztalynapld és a tdjékoztatd fiizet
érdemjegyeinek azonossagat, és potolja a tdjékoztatd flizetben hidnyzd érdemjegyeket. Ha a tanuld
tajékoztatd flizete hidnyzik, ezt az osztalynaploba datummal és kézjeggyel ellatva kell bejegyezni,
valamint a tanul6 érdemjegyét ceruzaval be kell karikdzni.

Az osztalyfonok indokolt esetben irdsban értesiti a sziiloket a tanuldk elémenetelérdl,
magatartasarol és szorgalmarol.

9. 5. Az iskolai sziil6i szervezet dontési-, véleményezési-, egyetértési jogai

A sziil6i szervezet:

- megvalasztja sajat tisztségviseldit,

- megvalasztja a sziilok képviseldit az iskolaszékbe,

- kialakitja miikodési rend;jét

- az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

- képviseli a sziiloket és a tanuldkat az oktatési torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében,

- véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a szervezeti ¢€s
miitkodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanuldkkal kapcsolatosak,

- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziil6kkel és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

10. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere
10. 1. A kiils6 kapcsolatok célja, formaja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi €s szocidlis
ellatdsa, valamint a tovabbtanulds és a palyavalasztis érdekében és egyéb esetekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel, a pedagdgiai szakszolgalatokkal, a pedagdgiai
szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiligyi ellatast biztosito
egészségligyi szolgaltatoval.

A vezetOk, valamint az oktat6-neveld munka kiilonb6z6 szakteriileteinek képviseldi rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasti alkalmazottaival, meghivas vagy
egy¢eb értesités alapjan.

A kapcsolattartas lehetséges formai és modjai:
- kozos értekezletek tartasa,

- szakmai el6addsokon és megbeszéléseken valo részvétel,
- modszertani bemutatasok €s gyakorlatok tartasa,

- k6z0s linnepélyek rendezése,

- intézményi rendezvények latogatasa,

- hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon.
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10. 2. Rendszeres kiilso kapcsolatok

Intézménylink a feladatok eredményes ellatdsa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti az intézményt a kozos fenntartasban muikodo
intézményekhez és szervezetekhez.

Az intézmény kapcsolatban all a kdvetkezo szervezetekkel:
- a fenntartoval,
- a fenntarto altal finanszirozott tobbi koznevelési intézménnyel,
- a gyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel,
- a gyermek- és ifjusagvédelmi hatdsagokkal,
- a nevelési tanacsado szolgalattal, szakszolgalatokkal,
- a gyermekjoléti kdzponttal

11. Iskolaszék és az intézmény kapcsolattartisanak rendje
11. 1. Az iskolaszék és jogai

Az intézményben a neveld és oktatd munka segitségére az intézmény mukddésében érdekelt
szervezetek egyiittmiikodésének elémozditasara iskolaszék miikddhet, melybe a sziilok, a neveldtestiilet
¢s a didkonkormanyzat azonos szamu képviseldit kiilldhet. Az iskolaszék maga allapitja meg
mikodésének rendjét, munkaprogramjat €s megvalasztja tisztségviseldit. Az iskolaszéket az elndk
képviseli. Az iskolaszék véleményezési és javaslattételi jogkorrel rendelkezik az intézmény egész
miikodésével kapcsolatban, kiilondsen a pedagdgiai program elfogadésa vonatkozaséban.

Az iskolaszék egyetértési jogot gyakorolhat a Szervezeti és Miuikodési Szabalyzat elfogadasakor, a
hazirend elfogadasakor.

A kapcsolattartas rendje:

Az intézményvezetd vagy megbizottja sziikség szerint, de tanévenként legalabb 2 alkalommal
tajekoztatja az iskolaszéket az intézmény mitkodésérdl. Az iskolaszeék elndke tanévenként 2 alkalommal
tajékoztatja sajat mikodésérol és munkaprogramjardl a neveldtestiiletet.

IV. ANEVELOTESTULET ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK
12. A nevelotestiilet és miikodési rendje
12. 1. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben a
koznevelési intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja minden
alkalmazott pedagogus, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd felsdfokt végzettségii
alkalmazott.

12. 2. A nevelotestiilet feladatai és jogai

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagodgiai program létrehozasa ¢és egységes
megvalositasa, - ezaltal a tanulok magas szinvonalt nevelése és oktatasa. Ennek a komplex feladatnak
megfelelden a neveldtestiilet véleményezd €s javaslattevd jogkdrrel rendelkezik minden, az intézményt
érintdé ligyben. A neveldtestiilet egyetértési joga sziikséges a didkdnkormanyzat miikodésével
kapcsolatban.

A nevel6testiilet dontési jogkore:
- apedagdgiai program elfogadasa,
- az SZMSZ és a hazirend elfogadasa,
11



- atanév munkatervének jovahagyasa,

- atfogo értékelések és beszamolok elfogadésa,

- atanuldk magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,
- atanulok fegyelmi iigyeiben valo eljaras,

- az intézményvezetdi programok elkészitéséhez javaslattétel,
- sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa,
- adidkdnkorményzat miikodésének jovahagyasa.

A pedagdgus feladatai:
- képesitéseinek ¢s megbizatasanak megfelelden tandrai foglalkozasokra késziil,
- szemléltetve, kooperativ-kozosségi pedagodgiai eszkdzokkel és differencialva tanit,
- kompetenciakat fejleszt, felzarkoztat, tehetségeket gondoz, szakkordket tart, korrepetal,
- versenyekre készit fel, rendszerességgel szdmon kér szoban és irdsban,
- tanmeneteket, dravazlatokat ir, a tanmenetében meghatarozott iitemben leadja az anyagot,
- helyettesit, feliigyel,
- részt vesz az iskola alapvetdé dokumentumainak rendszereses atvilagitasaban €s atirdsaban,
- bibliai értékrend szerint nevel,
- osztalyfonoki teenddket lathat el, -
- lgyeletekben vesz részt,
- napi rendszerességgel adminisztral,
- szoros kapcsolatot tart fenn a sziilékkel,
- aktivan részt vesz a neveldtestiilet munkajaban,
- azUnnepekre, a sportnapokra, a szabadidé hasznos eltoltésére koncentrald szervezési munkakban
részt vesz,
- szervezi az ifjusdgvédelemmel,a didkmozgalom kibontakoztatasaval kapcsolatos ligyeket,
- adiakbalesetek megeldzésévek kapcsolatosan preventiv munkat végez.

12. 3. A nevelotestiilet értekezletei

A neveldtestiilet feladatainak ellatdsa érdekében korlatlan szamu értekezletet tarthat a tanév
soran. Az értekezletek egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot gyakorlok -
iskolaszek, sziilé1 szervezet, didkonkormdnyzat, stb. - képviseldjét meg lehet hivni. A nevelGtestiilet
dontési jogkorébe tartozod tligyeiben (eltekintve a tanulok magasabb évfolyamba lépését és fegyelmi
tigyeit) az 6raado tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

A tanév rendes értekezletei az alabbiak: - tanévnyito értekezlet, - félévi és év végi osztilyozo
értekezlet, - 0szi nevelési értekezlet - tavaszi nevelési értekezlet, - tanévzaro értekezlet.

Rendkiviili értekezlet hivhatd Ossze, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a
kozalkalmazotti tanécs és az intézmény igazgatoja vagy vezetdsége sziikségesnek latja.

12. 4. A nevelotestiilet dontései és hatarozatai

A nevelGtestiilet dontéseit €és hatdrozatait altalaban- a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza.
Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevelbtestiilet tagjai koziil. A szavazatok
egyenlOsége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A neveldtestiileti értekezlet 1ényegkiemeld,
emlékeztetd jegyzOkonyvét kijeldlt pedagogus vezeti.
A jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiilet jelenlévo tagjai koziil két
hitelesito irja ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati formaban.
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13. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei
13. 1. A munkakozosségek célja

Az azonos miiveltségi terlileten tevékenykedd pedagdégusok a kozds mindségi €s szakmai
munkara, annak tervezésére, szervezésére és ellendrzésére szakmai munkakozdsségeket hoznak 1étre.
Ehhez minimum 5 f6 sziikséges, és maximum 10 munkak6zosség hozhatd 1étre. A szakmai
munkakozosség tagjai koziil a munkakozosség sajat tevékenységének iranyitasara, koordinalasara
munkak6zosség-vezetdt valasztanak, akit az intézményvezetd biz meg a feladatok ellatasaval, legfeljebb
Ot eévre.

13. 2. A szakmai munkakozosségek feladatai

A munkakdzOsség a magas szinvonall munkavégzés érdekében fejleszti a szakteriilet
modszertanat és az oktatd munkat:
- javaslatot tesz a specialis iranyok megvalasztasara ¢és a koltségvetés szakmai eldiranyzatainak
felhasznalasara,
- szervezi a pedagdgusok tovabbképzését,
- tdmogatja a palyakezd6 pedagogusok munkéjat,
- 0sszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,
- felméri és értékeli a tanulok tuddsszintjét,
- Osszeallitja a vizsgak (kiilonbozeti, osztalyozd, javito, helyi stb.) feladatait és tételsorait,
- kiirja és lebonyolitja a palydzatokat és a tanulmanyi versenyeket,
- végzi a nevelbtestiilet altal atruhazott feladatokat,

- kivalasztja az iskoldban hasznalhaté tankonyveket (tantargyak, osztalyok, csoportok és tanévek
szerint).

13. 3. A munkakozosség-vezetok jogai és feladatai

A szakmai munkak6zosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé
¢s az iskolan kiviil. Allasfoglalésai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozdsség tagjait. Azon
talmenden tajékoztatja Oket a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.

A munkakozdsség vezetdk tovabbi feladatai és jogai:

- irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai munkéért, értekezleteket hiv Gssze,
bemutato foglalkozasokat szervez,
-elbiralja, és jovahagyasra javasolja a munkak6zosség tagjainak helyi tantervhez igazodd tanmeneteit,

- ellendrzi a munkakozOsségi tagok szakmai munkdjat, a tanmenetek szerinti elérehaladast és annak
eredményességét, hianyossagok esetén intézkedést kezdeményez az intézményvezeto felg,

- Osszeallitja a pedagdgiai program és munkaterv alapjan a munkak6zdsség éves munkaprogramjat,
- beszamol a nevelGtestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol,

- javaslatot tesz a tantargyfelosztisra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok
jutalmazasara, kitlintetésére, kozalkalmazotti atsorolasra stb.

13. 4. Az intézmény szakmai munkakozosségei:

- Als6s munkak6zosség,

- redl- tantargyi munkak6zosség,

- human- tantargyi munkakozosség,
- osztalyfdnoki munkakozosség.
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14. A nevelotestiilet feladatainak atruhazdasa
14. 1. Az egyes feladat- és jogkorok atadasa

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozd tligyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhazhatja masra, igy a szakmai munkako6zosségre, az iskolaszékre vagy a didkonkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorldi: a bizottsagok, az osztalykozosségek tandrai és a szakmai
munkak6zdsségek vezetdi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelGtestiiletnek a munkatervben
rogzitett félévi értekezletek idépontjaban.

14. 2. A nevelétestiilet altal 1étrehozott bizottsagok

A nevel6testiilet - feladat- és jogkorének részleges atadasaval bizottsagokat hozhat létre
tagjaibol. A fegyelmi és kartéritési ligyekben fegyelmi eljaras indithatd, amelyet a 20/2012 EMMI
rendelet 53-62. paragrafusai szabalyoznak. Az eljaras el6tt egyeztetd eljaras folytathatd le, amelynek
célja az események feldolgozasa, értékelése, valamint a sérelem orvoslasa a felek kozott. Iskolankban
utmutatast ehhez a Szentirds elvei adnak, amelyeknek elfogadisa a tanuldi jogviszony feltétele is.
Sziikség esetén le kell folytatni a fegyelmi eljarast. A Fegyelmi Bizottsag feladata a hazirendet stilyosan
megszegd tanuldk fegyelmi iigyeinek vizsgalata, az érintettek meghallgatasa, jegyzokonyv készitése
utan targyilagos dontés hozatala, illetve a fegyelmi hatarozat szobeli kihirdetése. Tagjait és elnokét a
nevelOtestiilet sajat tagjai koziil valasztja (legalabb harom f0).

14. 3. Az osztalykozosségek neveldtestiileti megitélése

A nevelGtestiilet a tanév félévenkénti értékelésén kiviil az osztalykozosségek tanulmanyi munkajanak
értékelését, magatartasi €s szorgalmi problémainak megoldasat az érintett kozosséggel kozvetleniil
foglalkoz6 pedagbgusokra ruhazza at.

A nevel6testiilet felé vald beszamolasi kotelezettség az osztalykozosségek esetében az osztalyfonokre
harul. Az adott tanuldi kozosségért felelds osztalyfondk sziikség esetén - a felelds vezetd helyettes
tudtaval Gigynevezett neveldi osztalyértekezletet hivhat 6ssze, melyen az osztaly pedagdgusainak jelen
kell lennitik.

14. 4. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségekre ruhazott jogai

A nevelGtestiilet a kozoktatdsi torvényben meghatarozott jogkorébdél a  szakmai
munkakdzdsségre ruhdzza at az aldbbi jogkoreit:

- a pedagdgiai program helyi tantervének kidolgozasa,
- a taneszk6zok, tankonyvek kivalasztasa,
- tovabbképzésre, atképzésre, valo javaslattétel,

- jutalmazasra, kitiintetésre, fizetésemelésre valo javaslattétel,
- & hatarozott idére kinevezett pedagdgusok véleményezése,

- a szakmai munkak6zosség vezetd munkajanak véleményezése.
V. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE
15. 1. A tanév rendjének meghatarozasa
A tanév altalanos rendjérdl az oktatasért felelés miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rend;ét,

programjait a nevelOtestillet hatarozza meg ¢és rdgziti munkatervben az érintett kozosségek
véleményének figyelembe vételével.
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15. 2. A tanév rendje és annak kozzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény milkodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és iddpontokat:

- a neveldtestiileti értekezletek idopontjait,

- az intézményi rendezvények és linnepségek modjat €s idopontjat

- a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

- a vizsgak (felvételi, osztalyozo, javito, kiilonbozeti, helyi, alap, érettségi) rendjét,

- a tanitasi szlinetek (0szi, tavaszi, téli) idépontjat - a miniszteri rendelet keretein beliil,
- a bemutat6 6rak és foglalkozasok rendjét,

- a nyilt napok megtartasdnak rendjét és idejét.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eléirasokat az osztalyfonokok az elsé tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az els6 sziili értekezleten
pedig a sziilokkel.

A fentieket, a hazirendben, (amely tartalmazza a nyitva tartas és a felligyelet idépontjait) az
intézmény bejaratanal ki kell fiiggeszteni. A fentiek idOpontjat az intézmény éves munkaterve is
tartalmazza.

15. 3. Az intézmény nyitva tartasa

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon: 7.00 oratol 19.00 oraig tart nyitva.
Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon: 7.30 6rat6l 17.00 oraig tart.

16. A tanitasi napok rendje

rer e 1

Az oktatds és a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 0sszhangban levo
orarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével a kijelolt tantermekben.

A napi tanitasi id6 (a kotelezd orarend szerinti tanitasi orak idétartama) 8.00-t61 16.00-ig, ezutan
tigyeletet tartunk 17.00-ig. Indokolt esetben az igazgatd roviditett orakat és sziineteket rendelhet el. A
tanitasi ordk iddtartama: 45 perc. Az elsé tanitasi ora reggel 8.00 6rakor kezdddik, nulladik o6ra a 11.
évfolyam alatt nem tarthato.

A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat engedélyt.

A tanitasi orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd €s a
vezetd helyettesek tehetnek. A tanitasi orak tanulokra vonatkozo szabalyait a hazirend tartalmazza.
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16. 2. Az érakozi sziinetek rendje

A tanitasi 6rdk kozotti orakozi sziinetek rendje a kdvetkezo:

1.6ra 8.00-8.45 (15 perc sziinet)
2.6ra 9.00-9.45 (15 perc sziinet)
3.0ra 10.00-10.45 (15 perc sziinet)
4.6ra 11.00-11.45 (10 perc sziinet)
5.0ra 11.55-12.40 (10 perc sziinet)
6.0ra 12.50-13.35

EBED IDO : 13.35-13.55 (20 perc sziinet)

7.6ra 13.55-14.40 (5 perc sziinet)
8.6ra 14.45-15.30

Minden sziinet ideje alatt - a tanulok egészsége érdekében - a tantermekben szelléztetni kell. A
2. és 3. sziineteket a kijeldlt étkezési idon kiviil a tanulok - egészségiik érdekében - lehetdség szerint az
udvaron toltsék, vigyazva sajat és tarsaik testi épségére!

A dél korili orakozi sziinet egyes tanulocsoportok szamara ebédidot is jelent. Az étkezést
lehetdség szerint 12 és 14 ora kozott kell lebonyolitani. A dupla 6rdk az igazgatohelyettes engedélyével
- az Orakozi sziinet eltoldsaval - tarthatok, de a pedagogus koteles feliigyeletet biztositani a
kicsongetésig.

16. 3. Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Az iskolaban a tanitasi id6 alatt tanulo feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat. Az orarend szerinti
kotelezo tanitasi ordk és a tanéran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra a tandrat vagy a foglalkozast
tarté pedagogus feliigyel. Az 6rakozi sziinetekben, valamint kdzvetleniil a tanitasi id6 eldtt és utdn a
tanulok felligyeletét az ligyeleti rend szerint beosztott tigyeletes pedagdgusok és didkok latjak el.

Az intézmény évente ligyeleti rendet hataroz meg az orarend fiiggvényében. Az iigyeleti rend
beosztasaért a feladattal megbizott igazgato-helyettes a felelds. Az iigyeletre beosztott vagy az ligyeletes
helyettesitésére kijelolt pedagogus a felels az iigyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet
ellatasaért. Az ligyeletes pedagogus feladatait az tigyeleti rend tartalmazza.

A pedagogusok tigyeleti rendje: 7.30-17.00 kozott mitkodik.

17. Az intézmény munkarendje
17. 1. A vezetok intézményben valé tartézkodasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek kell az épiiletben tartozkodni. Ezért az
intézmény vezetdje vagy vezetd helyettesei heti beosztas alapjan latjak el az ligyeletes vezetd feladatait.
Az ligyeletes vezetd akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeloli ki
az ugyeleti feladatokat ellatod személyt.

17. 2. Az alkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikddése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a hatélyos
jogszabalyok betartasaval - az intézményvezetd allapitja meg. Az alkalmazottak munkakori leirdsait a
vezetd helyettesek készitik el, és az intézményvezetd hagyja jova. Minden alkalmazottnak és tanulonak
az intézményben be kell tartania az 4altalanos munka- és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel
kapcsolatos képzést az intézmény megbizott munkatarsa tartja.
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Az igazgatd és a vezetd-helyettesek tesznek javaslatot - a térvényes munkaid6 és pihend id6
figyelembevételével - a napi munkarend Gsszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és az alkalmazottak
szabadsaganak kiadasara.

17. 3. A pedagégusok munkarendje

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgozd pedagodgus heti teljes munkaideje 40 ora. Ebbdl a neveld az intézményben
kotelezden 32 orat tolt neveld-oktatd munkéval, és egyéb a foglalkozéassal Osszefliggd feladatok
ellatasahoz sziikséges tevékenységgel. A munkabeosztasok Osszedllitdsanal alapelv az intézmény
zavartalan feladatellatasa €s a pedagogusok egyenletes terhelése.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a pedagodgiai vezetd
helyettesek allapitjadk meg, - az intézményvezetd jovahagyasaval. A tandrak (foglalkozasok) elcserélését
a vezetd helyettes engedélyezi. A pedagdgus koteles munkakezdése el6tt legalabb 10 perccel
munkahelyén megjelenni. A reggeli tigyeletet ellatd pedagogusnak legkésobb az iigyeletkezdésre kell
megérkeznie.

A pedagogusnak a munkabol valo tavolmaradasat eldzetesen jelentenie kell, hogy feladatanak
ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen! A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése
érdekében a pedagogust hidnyzasa esetén - lehetdség szerint szakszertien kell helyettesiteni.

A szakszerli helyettesités érdekében a tanmeneteket az iskola tanari szobdiban kell tartani. A
rendkiviili tavolmaradast legkésébb az adott munkanapon az elsd tanitasi 6ra megkezdése elétt negyed
oraval jelezni kell az intézményvezet6 helyettesének.

A pedagogusok szdmara - a kotelezd 6raszamon feliili - tanitasi (foglalkozasi) 6rak megtartasara,
egy¢b feladatokra a megbizést, vagy kijelolést az intézményvezetd adja, - a vezetd helyettesek és a
szakmai munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan. A megbizasok soran figyelembe kell
venni a pedagdgus alkalmassagat, ratermettségét és szakmai felkésziiltségét.

17. 4. A nem pedagégus munkakoriiek munkarendje

Az oktato-neveld munkat segité alkalmazottak munkarendjét, a tavollevok helyettesitési rend;jét
a vezetd helyettesek allapitjak meg, - az intézményvezetd jovahagyadsaval. Az egyes részlegek
alkalmazottainak napi munkabeosztdsanal figyelembe kell venni az oktatdsi intézmény feladatainak
zokkenémentes ellatasat. Az alkalmazottaknak tavolmaradasukrol értesiteniiik kell a vezetd
helyetteseket.

17. 5. A tanulok munkarendje

A tanulok munkarend;jét, intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend hatarozza meg.

A héazirend szabalyait a neveldtestiilet - az intézményvezetd (igazgatd) eldterjesztése utan - az
érintett kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hdzirend betartdsa a pedagdgiai
program céljainak megvalositdsa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara és az intézményben
tartdzkodo személyekre nézve kotelezd!

VI. A TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK
18. Rendszeres tanoran kiviili foglalkozdsok
18. 1. A tanoran kiviili foglalkozasok rendje

Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei szerint
tanoran kiviili foglalkozéasokat szervez. A tandran kiviili foglalkozasok tartasat a tanulok kozossége, a
szlléi szervezetek, az iskolaszék, tovabba a szakmai munkakozosségek kezdeményezhetik az
igazgatonal.
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A tanév tanoran kiviili foglalkozasait az intézmény szeptember 15-ig hirdeti meg, és a tanulok
érdeklodésiiknek megfeleléen szeptember 30-ig valaszthatnak. A foglalkozasokra irasban kell
jelentkezni a tajékoztatd fiizetben a sziilok alairasaval.

A tanuldk jelentkezése onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel kotelezo. A
tandran kiviili foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatohelyettesek rogzitik az iskola heti tanoran
kiviili 6rarendjében, terembeosztassal egylitt.

18. 2. A délutani foglalkozasok

Az iskola 16.00 6raig biztositja a tanulok szamara a délutani foglalkozasokat, az alt. isk. 1-8.
¢évfolyamain. Azt kdvetden, 17.00 ordig ligyeletet tartunk.

A délutani foglalkozasok alol didk csak a sziild irasbeli kérelme alapjan, az igazgato
engedélyével kaphat felmentést.

18. 3. Szakkorok

A kiilonboz6 szakkoroket a magasabb szintli képzes igényével a tanulok érdeklodésétdl fliggden
inditja az iskola. A szakkoroket vezetd pedagdgusokat az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok eldre
meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni.
A szakkor vezet6je felelds a szakkor mitkodéséért. A szakkori aktivitas tiikkroz6dhet a tanuld szorgalom
¢és szaktargyi osztalyzataban. A szakkorok mukodésének feltételeit az iskola koltségvetése — lehetdség
szerint - biztositja.

19. Esetenkénti tandran kiviili foglalkozasok
19. 1. Versenyek és bajnoksagok

A didkok tanulményi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon valo
részvétele kiemelkedd teljesitmények fiiggvényében lehetséges.

Tanuléink az intézményi, a telepiilési és az orszagos meghirdetésti versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakdzosségek
hatarozzak meg, ¢és felelosek lebonyolitdsukért. A szervezést a vezetd helyettes irdnyitja.

19. 2. Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kiranduldsokat szervez, melyeknek célja - a
pedagdgiai program célkitlizéseivel 0Osszhangban hazank t4jainak ¢és kulturdlis Orokségének
megismertetése €s az osztalyok kozosségi életének fejlesztése.

Sziiloi értekezleten kell az osztaly sziildi kozosségével egyeztetni a kirandulas szervezési
kérdéseit és a koltségkiméld megoldasokat. A kirandulas vérhatod koltségeirdl a sziiléket az ellendrzd
utjan kell tajékoztatni, akik irdsban nyilatkoznak a kirandulas koltségeinek vallalasarol.

A kiranduldshoz annyi kisérd nevel6t vagy sziilot kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasdhoz sziikséges, osztalyonként legaldbb két f6t. Gondoskodni kell az elsdsegélynyljtashoz
szlikséges felszerelésrol is.

19. 3. Kulturalis intézmények latogatasa

Muzeum, szinhdz, mozi, kiallitas és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi idon
kiviil barmikor szervezhetok az osztalykozosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok szédmara. Tanitasi
iddben torténd latogatasra az igazgatd engedélye sziikséges.
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19. 4. Egyéb rendezvények

Az iskola tanuloi kozdsségei (osztalykozosségek, diakkorok, szakkorok stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek, melyek lebonyolitdsahoz akkor kell kérvényt benytjtani az intézmény
vezetdjéhez, ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény
id6tartama érinti a tanitasi 1dot.

VII. A TANULOI JOGVISZONY ES A TAVOLMARADAS IGAZOLASA
20. A tanuldi jogviszony és kovetkezményei
20. 1. A tanuldi jogviszony létesitése és feltételei

Iskolank tanul6i kozosségébe jelentkezés alapjat felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni. A
tanuldi jogviszony létesitésérol, a felvételrdl és az atvételrdl az iskola igazgatdja dont. A koznevelési
torvény szabdlyozza a tanuloi jogviszony keletkezését €s megsziinését, a tanuldi jogviszonybol
kovetkezd jogokat €s kotelességeket. Az iskola a tanuldi jogviszony 1étesitését felvételi kovetelmények
teljesitéséhez koti.

20. 2. A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos vizsgak

Iskoldnkban a tanuldéi jogviszony vizsgakotelezettséggel jar. A kiilonbozd vizsgaztatd
bizottsdgokat az igazgatd jeloli ki, melyeknek elnoke felelds a vizsgak jogszeri lebonyolitdsaért.
Intézményiinkben a helyi vizsgdk osztalyozo-, javitd-, kiilonbozeti vizsgak, amelyeknek vizsgaterve az
intézmény pedagdgiai programjaban taldlhatd. A helyi vizsgdk lebonyolitasi rendjét az intézmény
vizsgaszabalyzata, id6pontjat pedig az intézmény munkaterve tartalmazza.

21. A tanulo tavolmaraddsa és annak igazoldasa
21. 1. A hianyzas indoklasa

A tanul6 koteles részt venni a tanitdsi ordkon és a valasztott tanoran kiviili foglalkozasokon,
valamint az iskola hivatalos rendezvényein. A tankotelezettség miatt a tanuloknak betegség miatti
hianyzasukrol orvosi igazolast kell hozniuk. Jelentds csaladi esemény miatt a tanuld hianyzasarol
tanévenként 3 tanitasi napig sziili igazolast lehet a tdjékoztatd fiizetbe bejegyezni. A hidnyzas miatti
tanulmanyi elmaradast potolni kell.

21. 2. A tavolmaradasi engedély

A sziild gyermeke szdmara - el6re tudott jelentds csaladi esemény miatt irasban eldzetes
tdvolmaradasi kérelmet irhat. Az engedély megadasardl tanévenként 5 napig az osztalyfondk, ezen til az
igazgatd dont a tanuld tanulmanyi eldmenetele, magatartasa, addigi mulasztasai alapjan.

Az engedélyezett tavollét alatti tanulmanyi elmaradést a tanulonak potolnia kell az osztalyfénok
altal megszabott hatariddig.

Az iskola teriilete a tanitasi idd, valamint a napkozis foglalkozas ideje alatt csak a sziild
személyes vagy irasbeli kérésére, neveloi engedéllyel hagyhatdo el. A tavozasrol szolo hivatalos
formanyomtatvany az iskolatitkarnal megtalalhato.

21. 3. Az igazolt és igazolatlan hianyzasok

mulasztott orak heti 6sszesitése utan a hianyzasok sziil6i és orvosi igazolasat az osztalyfonok mérlegeli,
¢s ennek fiiggvényében igazolja a mulasztast. A mulasztasokat igazoltnak kell tekinteni, ha a tanulo
elézetesen engedélyt kapott a tavolmaradasra. Igazolatlan az a hianyzéas, melynek indoklasat az
osztalyfonok nem fogadja el. Az 6rai késések iddtartamat a pedagdgusok a haladasi naploban rogzitik,
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amelyet az osztalyfonok Osszesit. A tandrakrdl vald Osszesen 45 percnyi késés egy igazolatlan orat
jelent. Az igazolatlan hianyzas fegyelmi vétség, mely a Hazirendben foglalt szankciét von maga utan.
Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyfondk a gyermekvédelmi feleldssel
egyiitt jar el. Ok kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast.
Tobbszori igazolatlan mulasztas fegyelmi eljaras inditdsat vonja maga utan.

VIII. A JUTALMAZAS ES A FEGYELMEZES ELVEI ES FORMAI
22. A tanulok dicsérete és jutalmazdsa
22. 1. A dicséret és a jutalmazas elvei

Iskolank dicséretben részesiti, illetve jutalmazza azt a tanulot, aki képességeihez mérten:

- tanulmanyi munkajat kiemelkedden végzi,

- kitartd szorgalmat, vagy példamutat6 kozosségi magatartast tanusit,
- eredményes kulturalis tevékenységet folytat,

- kimagaslo sportteljesitményt ér el,

- jol szervezi és iranyitja a kdzosségi €letet tartdosan, vagy kivald eredménnyel zarulo egyiittes munkat
végez, vagy egyéb modon hozzajarul az iskola jo hirnevéhez.

22. 2. A dicséret formai

A fenti elveknek megfeleld kiemelkedd tanuldi teljesitmény egyéni dicséretet von maga utan. A
kiemelkedé eredménnyel végzett egyiittes munkat és a példamutatéban egységes helytallast tanusitd
tanuldi kozosséget csoportos dicséretben kell részesiteni.

Elismerésként szobeli €s irasos dicséretek adhatok, mely utdbbiakat a tajékoztatd flizetbe és az
osztalynaploba be kell jegyezni. A dicséretes és sikeres tanulok nevét kozzé kell tenni az intézmény
faligjsagan.

Az irasos dicséretek formai:
- tanitoi, tanari, neveloi dicséret,
- osztalyfonoki dicséret,
- igazgatdi dicséret,
- nevelotestiileti dicséret.

Az egész tanévben kiemelkedd teljesitményll tanulok tantargyi, szorgalmi és magatartasi
dicséretét a bizonyitvanyba is be kell vezetni. Az iskolai szinten is kimagaslo teljesitményli tanulok
igazgatoi €s altalanos neveldtestiileti dicséretét a tanévzard linnepély nyilvanossaga elétt oklevéllel is
elismeri az iskola.

22. 3. A jutalmazas formai

A dicséretes tanulok konyv €s targyjutalomban részesiilhetnek. Ugyanez az elismerés illeti meg a
tanulmanyi és kulturélis versenyek gydzteseit, az év tanulojat, az év sportoldjat, az iskola jo hirét egyéb
modon Sregbitd tanulot.

A csoportos dicsérettel rendelkezd tanulokozosség tagjait az iskola jutalmazhatja oly modon,
hogy a kiilonboz6 iskolai rendezvényeken és kirandulasokon vald részvételi koltségek egészét vagy egy
részEt az intézmény fedezi.
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23. A tanulok fegyelmezése
23. 1. Fegyelmi intézkedések

Az a tanulo, aki kotelességeit, a hazirendben foglaltakat enyhébb formaban megszegi,
igazolatlanul mulaszt, tanul6hoz nem méltdé magatartast tanusit, fegyelmi intézkedésben részesitendd. A
fegyelmi intézkedés nem megtorl6 jellegli, hanem a sulyosabb fegyelemsértések megeldzésére szolgalo
nevelési eszkz, - jelentdsen befolyasolja a tanuld magatartasi osztalyzatat.

Az irasos fegyelmi intézkedések - a tanitdi-, szaktanari vagy osztalyfonoki figyelmeztetésen
tulmenden - a kdvetkezOk lehetnek:
- tanitdi-, tanari-, neveldi intés, megrovas,
- osztalyfondki intés, megrovas,
- igazgatoi figyelmeztetés, igazgatoi intés, igazgatdi megrovas.
Az irasos intések eldtt szobeli fegyelmezd vagy irasos figyelmeztetésben kell részesiteni a
tanulot - kivéve, ha a cselekmény stilya azonnali irdsos intést tesz sziikségessé.

A fegyelmi intézkedések koziil az intéseket a tanuld tajékoztato flizetén kiviil osztalynaploba is
be kell irni Az igazgat6i irdsbeli intést az osztalyfonok kezdeményezi.

23. 2. Fegyelmi biintetések

Az a tanulo, aki kotelességeit szandékosan és sulyosan megszegi fegyelmi eljaras alapjan, irdsbeli
hatarozattal - fegyelmi biintetésben részesitendd. Iskolankban a fegyelmi eljaras lefolytatasara és a
fegyelmi biintetés kiszabasara a neveldtestiilet megbizdsabol a Fegyelmi Bizottsag jogosult. A
felelésségre vonas eljarasmodjara nézve a torvény rendelkezései az iranyadok.

A koznevelési torvény alapjan fegyelmi biintetések a kovetkezok:
- megrovas,
- szigoru megrovas,
- kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetéleg megvonasa,
- eltiltas a tanév folytatasatol,

- kizaras az iskolabol. Utobbi két biintetés tankoteles tanuldval szemben csak rendkiviili, vagy
1smétlddod fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.

23. 3. A tanulo kartéritési felelossége

Ha a tanul6 az intézménynek jogellenesen kart okoz - a kar értékének megallapitdsa utan a kart
meg kell téritenie.

A Kkartérités mértéke: gondatlan karokozasnal a kotelezd legkisebb munkabér egy havi
Osszegének 50%-at, - szandékos karokozas esetén a karokozads napjan érvényes kotelezd legkisebb
munkabér 6t havi 6sszegét nem haladhatja meg.

IX. A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE
24. Az épiilet egészére vonatkozo rendszabalyok
24. 1. Az épiilet rendje

Az intézmény teljes teriiletén, tartozkodé minden személy koteles az épiiletekben és az
udvarokon:
- a k6z0sségi tulajdont védeni,

- a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,
- az iskola rendjét és tisztasagat megdrizni,
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- az energiaval ¢és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
- a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,
- a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

24. 2. Biztonsagi rendszabalyok

Az osztalytermeket az tligyeletes tanarok kotelesek nyitni és zarni. A szaktantermeket a tanitasi
orat tart6 szaktanar vagy az altala megbizott tanulo nyitja és zarja. A tantermek zarasat tanitasi id6 utan
a technikai dolgozok ellenérzik, akiknek feladata az elektromos berendezések aramtalanitasa is.

24. 3. A latogatas rendje

Idegenek az épiiletbe csak eldzetes bejelentés utan 1éphetnek be. A latogatod koteles megnevezni
a latogatott személyt vagy jovetele céljat, €s az épiiletben tartozkodas varhatd idétartamat.

A meghivott vendégek és az eldzetesen bejelentett latogatok érkezésérdl a vezetség valamelyik
tagjat értesiteni kell.

25. A helyiségek és berendezésiik haszndlati rendje
25. 1. A tanuldk helyiséghasznalata

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idében €s azutan
is csak pedagogusi feliigyelet mellett, vagy engedélyével hasznalhatjak.

X. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA ES AZ UNNEPELYEK RENDJE
26. A hagyomanyadpoldas célja és tartalmi vonatkozdsai
26. 1. A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bdvitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkozdsség minden tagjanak kotelessége.
A nemzeti linnepek €s megemlékezések rendezése €s megtartdsa a fiatalok nemzeti identitastudatat
fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai koz¢ tartozoé rendezvények a
kozosségi ¢élet formalasat, a kozos cselekvés oromét szolgaljak, a fiatalokat az egymas irdnti tiszteletre
nevelik.

26. 2. Nemzeti iinnepek

A nevelGtestiilet dontése alapjan intézményi szinti Ginnepélyt tarthatunk az alabbi nemzeti
tinnepek eldtt: oktober 23., marcius 15.,

Az osztalykozosségek, vagy iskola szintjén tartott egyéb megemlékezések az alabbiak: aradi
vértanuk (oktober 6.), a holokauszt aldozatai (4prilis 16.), kommunista €s egyéb diktaturak aldozatai
(februar 25.), Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.)

26. 3. Az intézmény hagyomanyos rendezvényei
Az iskola névado személyével kapcsolatos rendezvények: Uzoni napok

Egyéb rendezvények:
Nyilt napok, tematikus napok, tanulmanyi versenyek és vetélkeddk, sportversenyek.
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27. A hagyomanyadpolas kiilséségei, feladatai
27. 1. A kotelezé viselet:

A pedagdgusok linnepi 6ltozete: Fekete-fehér osszeallitasu, illetve alkalomhoz ill6 viselet.

Unnepi egyenruha lanyok részére: Fekete szoknya, fehér blaz. Unnepi egyenruha fitk részére:
Fekete nadrag, fehér ing

27. 2. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok d&polasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint feleldsoket a
munkatervben hatdrozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre, tanulmanyi
¢és sportrendezvényekre stb.) valdo megfeleld szinvonala felkészités és felkésziilés a pedagogusok ¢€s a
tanulok szamadra - a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve - egyenletes terhelést adjon. Az
intézményi szintli linnepélyeken ¢és rendezvényeken a pedagogusok és tanulok részvétele kotelezd az
alkalomhoz 1116 61t6zékben.

X1. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOI ES
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN
28. Intézményi védo, ovo eloirdasok
28. 1. Az iskola dolgozéjanak alapveté feladata.

A tanuldk részére az egészségik, testi épségiik megérzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

28. 2. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatosan

a) Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartani az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas €s a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

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

c) A neveldk a tanorai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rdjuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal .betartani.

d) Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik
és testi ¢€pségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil
foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:

a) A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni kell: az iskola
kornyekére vonatkozo kozlekedési szabalyokat, a hazirend balesetvédelmi eldirasait, a rendkiviili
esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofabekovetkezésekor sziikséges teenddket, a
menekiilési utvonalat), a menekiilés rendjét, a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével
kapcsolatban.

b) Tanulmanyi kirandulasok, turak elétt.
) K6zhaszni munkavégzés megkezdése elott.

d) A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

e) A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegi feladat, illetve
tanoran vagy iskoldn kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabdlyaira,
egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd magatartasra.
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f) A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a
tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

g) A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a
megeldzési feladatait részletesen munkavédelmi szabalyzat tartalmazhatja.

h) Az iskola igazgatdja az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az iskola
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

28. 3. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd nevelonek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:
- a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

- a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie, minden tanuldi
balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is részt kell vennie.

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

¢, Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek
megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

d, A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

- A tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

- A hérom napon tul gyogyuld sériilést okozé tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és a
balesetekrol az el6irt nyomtatvanyon jegyzokonyvet, kell felvenni.
- A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a
tanulonak (kiskoru tanul6 esetén a sziilonek). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.
- A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az fenntart6janak. A stlyos balesetek kivizsgéalasaban
kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
- Az iskola igény esetén biztositja az Iskolaszék é€s az iskolai didkonkormanyzat képviseldjének
részvételét a tanuld balesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktatdo munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az iskolai munkabiztonséagi
(munkavédelmi) szabalyzat szabalyozza.

XII. RENDKIVULI ESEMENY
29. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
29. 1. Az iskolai rendkiviili esemény

Az iskola miikddésében rendkiviili eseményeknek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuloinak és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen a természeti katasztrofa (pl. villamesapds, foldrengés,
arviz, belviz, stb.) tliz, a robbantéssal torténd fenyegetés.
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Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut a tudomésara koteles
azt azonnal k6zolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
- tliz esetén a tlizoltosagot,
- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
- személyi sériilés esetén a mentoket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerveket, ha
ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utana az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket Riaddtervben eldirt mdodon értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell 14tni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet
a benntartozkodd tanuldcsoportoknak a tiizriado terv és a bombariadd terv mellékleteiben talalhatd
,.Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy mas foglalkozast
tartd pedagdgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni a kdvetkezdkre:
- Az épiiletb6l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarté neveldnek a tantermen
kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartdzkodd gyerekekre is gondolnia kell!

- A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagydsaban segiteni
kell!

- A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.

- A tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor a
nevelének meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésében egyidejlileg - felelds dolgozok kijeldlésével- gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
- a kiiiritési tervben szereplo kijaratok kinyitasarol,
- a kdzmiivezetdknek (gaz, elektromos dram) elzarasardl,
- a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,
- az elsOsegélynyljtas megszervezésérol,
- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlzoltdsag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.
Az épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak vagy az
altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
- a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,
- a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,

- az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

- a kdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

- az ¢pliletben tartozkodd személyek 1€tszamarol, €letkorarol,
- az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja
¢s tanuloja koteles betartani.

25



A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a neveldtestiilet altal meghatarozott szombati napokon
be kell potolni.

A tiiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriad6 terv" tartalmazza.

A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozéasat az
»Intézkedési tervrobbantassal valé fenyegetés esetére - bombariadd terv" c. igazgatdi utasitas
tartalmazhatja.

A tlizriado terv ¢€s a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds.

Az épliletek kitiritését a tlizriado tervben €s a bombariado6 tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelOs.

A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanulojara és
dolgozojara kotelezo érvényliek.

XIII. A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO ) MUNKA BELSO ELLLENORZESENEK
RENDJE
30. 4 pedagogiai neveld és oktato munka belso ellendrzésének feladatai

A belso ellendérzés feladata, hogy biztositsa az iskola pedagogiai munkajanak jogszeri (a
jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagogiai programja szerint
eloirt) miikodését,

- segitse eld az intézményben foly6 neveld és oktatd munka eredményességét, hatékonysagat,

- az igazgatdsag szamara megfeleld mennyiségli informacioét szolgaltasson a pedagoégusok
munkavégzésérol,

- szolgaltasson megfelelé szdmu adatot és tényt az intézmény neveld-oktatdé munkajaval kapcsolatos
belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A neveld és oktaté munka bels6 ellenérzésére jogosult dolgozok:

- igazgato,
- igazgatohelyettes,
- munkak6zdsség - vezetok,
Az igazgato - az altala szlikségesnek tartott esetekben - jogosult az iskola pedagdgusai kozil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld - oktaté munka bels6 ellendrzése soran:

- A pedagdgusok munkafegyelme.

- A tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa.

- A neveld - oktatd munkahoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga.

- A tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja.

- A tanar- didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa.

- A neveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rdkon. Ezen beliil kiilonosen:

- Elozetes felkésziilés, tervezés.

- A tanitasi ora felépitése és szervezése. A tanitasi 6ran alkalmazott modszerek.

- A tanulok munkdja és magatartasa, valamint pedagdgus egyénisége, magatartdsa a tanitasi oran.

- Az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése. (Tantargyi eredménymérések).
- (A tanitasi ordk elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozosségek javaslata alapjan az

iskola vezetdsége vagy az igazgatoi tanacs hatarozza meg.)
- A tandran kiviili nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredményei, kozdsségformalas.
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Az intézményen beliili altalanos ellendrzési feladatokat, valamint az ellendrzést végzo, illetve az
ellendrzott dolgozok jogait és kotelességeit a ,,Belsd ellenérzési szabalyzat" c. igazgatdi utasitds
hatarozhatja meg.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést végzo, illetve az
ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezd belsd ellendrzési terv hatdrozza meg.
A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelos.

XIV. EGYEB RENDELKEZESEK
31. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje
31. 1. Az egészségiigyi prevencio rendje

A tanuldk rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatasa érdekében az iskola igazgatdja
megallapodast kot az orvossal. A megallapodasnak rendelkezni kell arrol, hogy az iskolaorvos milyen
titemezéssel latja el feladatat az iskolaban, illetve a tanuloknak a korzeti védéné altal végzett higiéniai -
tisztasagi szlirévizsgalatait.

Az orvosi vizsgalatok idépontjat a védond az intézmény e célra rendszeresitett hivatalos egészségiigyi
fiizetébe jegyzi be - a kapcsolattartassal megbizott vezetd-helyettes szamara.

Az osztalyfonokoket - akiknek gondoskodniuk kell arrél, hogy osztalyuk tanuléi az orvosi vizsgalatokon
megjelenjenek - az igazgatohelyettes tajékoztatja az aktualis egészségiigyi ellatasrol. A szlirévizsgalatok
idejére az iskola neveldi felligyeletet biztosit.

31. 2. A testi nevelés és a gyogytestnevelés rendje

Kozoktatasi intézményiink a tanulok egészséges fejlodése érdekében biztositja a mindennapos
testedzést. A tanulok hetente az orarendbe illesztetten kettd - 6t testnevelés Oran vesznek részt (felmend
rendszerben bevezetésre keriilt a mindennapos testnevelés), illetve a testneveld tanarok tomegsport
keretében tartanak szdmukra testedzéseket. Az egészséges tanulokat testnevelés orardl atmeneti iddre
orvosi, vagy alkalmanként (csak indokolt esetben) sziil6i kérésre lehet felmenteni. A tanulok egy
részének egészségi allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos konnyitett- vagy gyodgytestnevelési
foglalkozast irjon el6 a szdmukra.

A konnyitett testnevelés soran az érintett tanulo részt vesz ugyan az orarendi testnevelés orakon,
de bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat - allapotatol fiiggden - nem kell végrehajtania.

Az iskolaorvos - a szakorvosi vélemény figyelembe vételével - a tanulokat gyogytestnevelési
foglalkozasokra utalhatja. A gyogytestnevelési ordkat szakképzett gyodgytestneveld tanar vezeti. A
gyogytestnevelési foglalkozasokon az érintett tanulok szamara sziikséges specialis gyakorlatokat végzik,
az orarendben rogzitjiik. A gyogytestnevelési ellatas és a gydgyiszas kotelezd egészségveédo alapellatas
a raszoruld tanulok részére, ezért idépontjat az drarend rogziti.

31. 3. Az egészséges €letmodra nevelés

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségligyi
felvilagositast. Az iskolaorvos az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmodra nevelése
érdekében felvilagositod eldadasokat tarthat.

Kiilondsen fontos, hogy a tanuldk az egészséget veszélyeztetd élvezeti szerek karos hatasairol
(dohanyzés, droghasznalat, alkoholfogyasztas, stb.) az életkoruknak megfeleld6 modon
tajékozodhassanak.
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31.4. A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok

(1) A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszefiizott papiralapa
nyomtatvany,

b) nyomdai uton eldallitott papiralapi nyomtatvany,
c) elektronikus okirat,

d) elektronikus tton eléallitott, az intézményvezetd altal, az aktudlis jogszabalyoknak
megfelelden hitelesitett papiralapt nyomtatvany.

(2) Az elektronikus okirat az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval
elektronikus uton eldallitott, elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

31.5. A pedagogiai eszkozok hasznalata

A pedagogus - az iskola SZMSZ-ében, hazirendjében meghatarozott - védd, oOvo elbirasok
figyelembevételével viheti be az iskolai tanorakra az altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzoket.

31.6. A tanuldk dijazasa

A tanulot meghatarozott mértékii dijazas illeti meg, ha a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba
kertilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert.

A megfeleld dijazadsban a tanuld - tizennegyedik életévét be nem toltdtt tanuld esetén sziildje
egyetértésével - €s a nevelési-oktatdsi intézmény 4allapodik meg, ha alkalomszeriien, egyedileg
elkészitett dolog értékesitésébdl, hasznositasabol szarmazik a bevétel. Az oktatds keretében, az oktatasi
folyamat részeként rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfeleld dijazast a teljes képzési
folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre megallapithatdo eredmény (nyereség) terhére kell
megallapitani.Ennek szabalyait oly modon kell meghatarozni, hogy a szabalyozas figyelembe vegye a
tanul6 teljesitményét.

31.7. A pedagogust munkakorével dsszefiiggésben megilleto egyéb jogok

A pedagogust munkakorével dsszefliggésben megilleti az a jog, hogy az iskola kdnyvtaran keresztiil
hasznalatra megkapja a munkdjdhoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény
SZMSZ-ében meghatarozottak szerinti informatikai eszkozoket,

32. Tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds. A feladat ellatasara
megbizza azt a felelds dolgozot, aki az adott tanévben:
- elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,
- részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben.

Az iskola igazgatoja a tankonyvjegyzek megjelenése utdn kikéri a neveldtestiilet és a sziilok
véleményét, hogy melyik az a legmagasabb beszerzési ar, amely felett tankonyv, illetve segédkonyv
kKivalasztasat nem javasolja a pedagogusoknak.
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A tankdnyvjegyz€kbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a vélemények figyelembevételével a
szakmai munkak6zdsségek (ahol nincs munkakdzosség: a szaktanarok) valasztjak ki a megrendelendd
tankényveket.

33. Nyilvanossag

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagdgiai programot a nevelési-oktatési intézmény honlapjan, annak
hidnyaban a helyben szokasos médon nyilvanossagra kell hozni. Nkt. 25.§ (4): Az SZMSZ és a hazirend
nyilvéanos.

33. Ziro rendelkezések
33. 1. Az Szervezeti és Miikodési Szabslyzat médositisa

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzat moédositdsa csak a nevelStestiilet elfogadéasaval és a
koznevelési trvény dltal meghatarozott kozosségek egyetértésével, valamint a fenntarté j6véhagyasaval
lehetséges.

33.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadisa és jovahagyasa

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utdn a
neveldtestiilet elfogadta.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat médositasa a nevelbtestiilet hataskére, a modosités az Nkt.

altal meghatérozott kozosségek véleményezési joganak gyakorlasa utan, valamint a fenntarto
jovahagyasaval térténhet.
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A KONYVTAR HASZNALATI ES MUKODESI RENDJE

1. A konyvtar adatai

A konyvtar cime: Uzoni Péter Gimnazium és Altalanos Iskola
3104 Salgoétarjan Nagymez6 ut 5/A
Telefonszam: 32/ 422-555
Oktatasi azonosito: 200328
Rendeltetése: iskolai konyvtar
A konyvtar jellege: korlatozottan nyilvanos konyvtar
Személyi feltétele: Csukané Szerémy Andrea konyvtaros-tanitd
Konyvtarhaszndloi kor: Az iskolai konyvtar szolgéltatdsait az intézmény valamennyi didkja ¢és
munkavallaloja igénybe veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek 1S
igénybe vehetik.

2. A konyvtar fenntartasa, feliigyelete, gondozasa

Az iskolai konyvtar fenntartasarol az iskola gondoskodik. A konyvtar altalanos feliigyeletét a fenntartod
latja el.
Az iskola igazgatoja biztositja a miikodéshez sziikséges feltételeket, jovahagyja a konyvtar mikodési
rendjét, ellendrzi a konyvtdr hasznalatanak intenzitdsat, a neveldtestiilet és a konyvtaros
egylttmiikodését.
A konyvtar munkdjanak értékelését az orszagos szakértdi névjegyzékben szerepld szakember végzi.

3. A konyvtar gazdalkodasa

Az allomany gyarapitasara szolgdld Osszeget az iskola koltségvetésében kell eldirdnyozni. Az
iskola a lehetdségéhez mérten jarul hozza a dokumentum-allomany gyarapitasahoz.
A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért a konyvtaros felelds. Ezért csak a beleegyezésével
lehet a konyvtar részére a konyvtari keretbdl dokumentumot véasarolni.

4. A konyvtar feladatai, szolgaltatasai a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rend. 166.§ (1), (2) rendelet
alapjan

A szolgéltatasok igénybevétele, a konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok
kolcsonzése €s olvasotermi haszndlata, a szamitdgép- €s internethasznalat téritésmentes.
A konyvtari beiratkozas a tanuldi jogviszony induldsdval megtorténik, a munkavallalok esetében a
munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

Az iskolai konyvtar alapfeladata a) gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa
¢és rendelkezésre bocsatasa, b) tdjékoztatas nyljtdsa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol, c¢) az
intézmény helyi pedagdgiai programja szerinti tanorai foglalkozasok tartdsa, d) konyvtari
dokumentumok egyéni €és csoportos helyben haszndlatinak biztositdsa, e) konyvtari dokumentumok
kolesonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek.

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasahoz, a neveléshez,
tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytjtését, feltarasat, megdrzését, a konyvtari
rendszer szolgéltatasainak elérését, tovabbd a konyvtdrhasznélati ismeretek oktatdsat biztositd, az
intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Az iskolai konyvtar dllomanyéba csak a konyvtar gylijtokorébe tartoz6 dokumentum vehetd fel.

A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak €s haszndlatanak

sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.
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Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:

a) A hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére €s legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) Tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld iddpontban a nyitva tartas biztositasa,

¢) Rendelkezik a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznalatahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges
nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal és a salgdtarjani Balassi Balint Megyei

Konyvtarral.

Az intézmény szamara vasarolt és ajandékozott dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.

Az iskolai konyvtar kiegészitoé feladatai

a) Egyéb foglalkozasok tartasa. b) Szamitdégépes informatikai szolgaltatasok biztositasa.

c) Téjékoztatas nyljtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagodgiai-, szakmai szolgaltatasokat
ellato intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol, szolgaltatasairol.
d) Mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa. e)Részvétel a konyvtarak kozotti
dokumentum- és informacidcserében.

f) Az iskolai kdnyvtar kozremikddik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében,lebonyolitdsaban.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

a) Az iskolai konyvtar konyvtaros-tanitdja allomanyéaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult
tanulok szdmara beszerzett tankOnyveket, azokat leltdri nyilvantartdsba veszi, majd kikdlcsonzi a
tanuloknak. b) Koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilo diakoknak kiadott kdtetek szamanak
alakulasat. c) Koveti a kiadott konyvek elhasznalodasdnak mértékét.

5. Gyiijtékori szabalyzat

A konyvtar gylijtokorét az intézmény altal megfogalmazott, neveldtestiilet altal elfogadott pedagogiai
program hatarozza meg.
Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyijtokorti, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely megorzi,
feltdrja, szisztematikusan gyiijti ¢és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek
megalapozzék az iskolaban foly6 oktato - neveldmunkat.
Az iskolai konyvtar gyijtékoréhez 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rend. 163.§ (4), 167.§ (1) alapjan a
kovetkezd alapvetd dokumentumok tartoznak:
a) altalanos és szaklexikonok, altalanos ¢€s szakenciklopédidk - szotarak, fogalomgylijtemények,
kézikonyvek, Osszefoglalok b) atlaszok c) tantargyaknak és a tanulok, munkavallalok igényeinek
megfeleltetett folyoiratok d) a tantargyaknak és a tanulok, munkavallalok igényeinek megfeleltetett kép
—&s hanghordozok e) ismeretkdzl6 irodalom - az iskoldban oktatott tantargyakhoz felhasznalhatod
szakirodalom f) szépirodalom (vers, regény, szinmii, mese, antologia, ajanlott és kotelezd olvasmanyok)
) tartos tankonyvek h) konyvtari szakirodalom.

A konyvtar konyvvasarlas, ajdndékozas és csere utjan gyarapodik. Az allomany gyarapitasa a tantervi
kovetelményeknek megfelelden folyamatos, tervszerii (gylijtokdri szabalyzat szerint).
A konyvtaros végrehajtja az igazgatd utasitasait, figyelembe veszi a nevelbtestiilet és az ifjisag
véleményeét.
A vasarlas torténhet megrendeléssel és elofizetéssel (konyvtarellatotol, kiadotol, folydirat terjesztoktol,
antikvariumoktol stb.).
A konyvtar a gyljtokorébe tartozd ajandékkonyveket (jegyzék ellenében) atveheti intézményektdl és
maganszemélyektdl. Ha az ajandékozas targyat képezd dokumentumon ar nem szerepel, azok értékét
becsléssel kell megallapitani.
Cserére is sor keriilhet olyan formaban, hogy a konyvtar egy masik konyvtar allomanybdl szarmazo
dokumentumokért sajat allomanyabol ad 4t hasonlé értékii dokumentumokat.
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A konyvtarba érkezd valamennyi dokumentumot nyilvantartasba kell venni. Az ij dokumentumokat
tulajdon-bélyegzovel és teltari szammal kell ellatni. A dokumentumok cimleltarkonyvben és 2014
novemberétdl a CORVINA integralt konyvtari rendszerben is rogzitésre keriilnek.

Iddleges nyilvantartas késziil a tartds tankonyvekrél. A jogszabalyok szerint az iskola torekszik arra,
hogy a tanuldkat ingyenes tankonyvvel a konyvtdron keresztiil lassa el. Ennek érdekében a
tankonyvrendelés soran a tartos tankonyvek prioritast élveznek.

Az iddszaki kiadvanyok nyilvantartéasa elkiilonitve torténik.

6. Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari dlloméany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és tartalmi
(osztalyozéas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitdsa. Az adatokat rogzitd
kataloguscédula tartalmazza: - raktari jelzetet, - a bibliografiai leirasi és besorolasi adatokat, - ETO
szakjelzeteket, - targyszavakat. 1.1. A dokumentum leiras szabalyai A leiras célja, hogy rogzitse a
konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leirds) €s biztositsa a visszakereshetdséget
(besorolasi adatok). A bibliografiai leirds szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A
leiras forrasa mindenkor az adott dokumentum.

A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszerisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes
adatok elhagyasa.

A konyvtari allomany tartalmi feltdrasanak eszkoze az ETO és a targyszo. 1.3. Raktari jelzetek A
dokumentumok visszakereshet6ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat Cutter-szamokkal,
a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el.

Digitalis nyilvantartds a CORVINA integralt konyvtari rendszer segitségével torténik.

Iskolai konyvtarunkba az Gjonnan beszerzett dokumentumokat szamitogépes feltardssal vessziik
nyilvantartasba.

7. Allomanyapasztas

A konyvtar allomanyabol folyamatosan ki kell vonni az elavult tartalmu, a foloslegessé valt és a
természetes elhasznalodas kovetkeztében selejtessé valt dokumentumokat. Hasonld rendszerességgel
tordlni  kell az olvasoénal kolcsonzés soran elveszett, megsemmisiilt vagy megrongéalodott
dokumentumokat is. A kart okoz6 olvasdval a kart meg kell fizettetni, a fogyatéki naploban (torlési
jegyz€k) a torolt konyvet fel kell tiintetni.

Az allomanyapasztas lebonyolitasaval kapcsolatban jelenleg is a 3/1975. KM - PM rendelet el6irasai
érvényesek. Az allomanyapasztas targyat képezd dokumentumokrdl torlési jegyzék késziil, melyet a
konyvtaros készit el, a kivezetésre vonatkozo engedélyt viszont az iskola igazgatdja adja meg.

Az allomanyapasztasnal kivont dokumentumok felajanlhatok:

a) mas konyvtaraknak (cserealapként vagy konyvtari 4ron) €s antikvariumoknak (megvételre)

b) az intézmény dolgozdinak, tanuldinak {térités nélkiil). c) a fizikailag sériilt dokumentumok ipari
felhasznalasra eladhatok. Az elszallitasrol a gazdasagi vezetd koteles gondoskodni.

A megvételre felajanlott dokumentumok értékesitésébdl szarmazd pénzodsszeget kozvetleniil
alloméanygyarapitasra kell felhasznalni, mig az ipari hasznositasra atadott dokumentumokért kapott
Osszeget egyéb bevételként kell kezelni.

8. Allomanyvédelem és elhelyezés

A konyvtaros a rabizott konyvtari dllomanyért, rendeltetésszerli hasznalatdért - az intézmény
altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil - anyagilag és erkolcsileg felelds. A
dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a leltarozas, valamint a nyilvantartasbol valo kivezetés
soran biztositania kell.
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Soron kiviili allomanyellendrzést rendelhet el a fenntartd személyi valtozas esetében. Az ellendrzés
befejezéseként jegyzokonyvet kell késziteni, A hidnyként felmeriilé dokumentumok torlésére az
igazgat6 adhat engedélyt.

Az éallomanyellendrzést legalabb két személynek kell lebonyolitania.

A konyvtar céljat szolgald helyiségben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. A konyvtarban
dohanyozni, és nyilt langot hasznalni tilos.

A konyvtarbol vald tavozas elott a helyiséget aramtalanitani kell.

A kézikonyvtar és a kolcsondzhetdé allomany szabadpolcos elhelyezésii. Az iddszaki kiadvanyok a
folydiratpolcon nyernek elhelyezést.

Az audiovizualis dokumentumok elhelyezése zart szekrényekben torténik.

A tartos tankdnyvek elkiilonitve tdrolandok.

9. A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak minden
konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A nyari sziinidore
torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kolcsonzési idétartama a
szlinid6 egészére kiterjed. A kozvetleniil a sziinid6 eldtt kikolcsonzott konyveket a kovetkezd tanév elsd
tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankOnyvtamogatidsban részesiild didkok altal atvett
tankonyvek arra az id6tartamra kolesondzhetdk ki, ameddig a tanul6 az adott targyat adott évfolyamon
tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének idétartama a mindenkori lehetdségek fiiggvényében
valtozik.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink csak a konyvtar nyitvatartési ideje alatt és csak
konyvtarosi feliigyelettel hasznalhatjak.

Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros-tanitdo tudtdval szabad kivinni.

Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad. A
kolesonzés nyilvantartasa CORVINA modullal és olvasoéi tasakos rendszerrel is torténik.
A konyvtarbol egy alkalommal - a tankonyvek kivételével - legfeljebb hiarom dokumentum
kolcsondzheté egy honap id6tartamra. A kélesonzési hatarid6 egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithato tjabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok kdlcsonzési
hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1évé dokumentumok
eléjegyezhetdk. Az iskolabol tdvozo tanuldk esetében a tanuloi jogviszony megsziinésének idopontjaig a
kolcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni. A pedagoégusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak. Az elveszett vagy
rongalastdl konyvtari hasznélatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvaso koteles egy kifogéastalan
példannyal potolni vagy az elveszett dokumentum értékét kifizetni.

10. Tankonyvtari szabalyzat

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, , Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.
Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyveket
kapjak meg hasznalatra. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok
alapjan hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo didkok altal atvett tankonyvek arra az
id6tartamra kolesondzhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes
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tankonyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanuldé nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius
15-ig minden kolcsonzésben 1€vé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.

A tanulo sziiloje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl, megrongéaldsdbol szarmazo kart az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv rendeltetésszerii hasznalatdbol szarmazéd
értekesokkenést.

A selejtezend6 tankonyvekrdl (oktober-november) — listat kell késziteni.

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartdos tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankonyv) koteles megorizni és rendeltetésszertien hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhato
tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhaté allapotban legyen.

Az elhasznéalodas mértéke ennek megfelelden: a) az elsé év végére legfeljebb 25 %-0s

b) a méasodik év végére legfeljebb 50 %-os c) a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

d) a negyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartds tankdnyvet kolcsonoz, a kiskoru tanulod
sziiloje koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongdlasabol szdrmazo kart az iskolanak megtériteni.
Modjai: a) ugyanolyan konyv beszerzése b) anyagi kartérités.

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulonak
a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongédldsaval okozott kar megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benyujtott
kérelem elbirdldsa az igazgatd hatdskore. A tankonyvek rongaldsdbol eredd kartéritési Osszeg
tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd olvasmanyok, feladatgyijtemények, szotarak) beszerzésére
fordithato.

Az iskolai konyvtar nyitva tartasi rendje
Az iskolai konyvtar a héten négy tanitdsi napon tart nyitva. A kolcsonzési idérdl a tanulok az

olvasdterem ajtajara kifiiggesztett, az iskolai konyvtir miikddésével kapcsolatos informacidokbol
tajekozodhatnak.

Nyitva tartas:
Hétfo: 14.00-16.00 oraig

Kedd: 14.00 -17.00 oraig
Csiitortok: 14.00 -16.00 oraig
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ZARADEK

Az Uzoni Péter Gimnézium és Altalanos Iskola Szervezeti és Miiksdési Szabalyzatat
attekintettiik, megismertiik és a didkkozosség képviseletében elfogadjuk.

A didkkoz6sség nevében: . W : W

ESNCS i Dl

Salgétarjan, 2013. mércius 29.
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ZARADEK

) A sziiléi kozosség képviseletében nyilatkozom, hogy az Uzoni Péter Gimnéazium és
Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat A&ttekintettik, megismertikk és
elfogadjuk.
'l
A sziil6i kozosség képviseletében elfogadta: . W"’ : m
Cﬂakﬂbéh' /ff(/éw

Salgétarjan, 2013. méarcius 29.
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ZARADEK
(a modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kiadasarél és fenntarto6i jévahagyasrél)
A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. tdrvény, valamint a nevelési-oktatdsi
intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarél szolé 20/2012.

(VIIL31.) EMMI rendelet alapjan az Uzoni Péter Gimnéazium és Altalanos Iskola Szervezeti
és Miik6dési Szabalyzata feliilvizsgélatra és modositasra keriilt.

Salgétarjan, 2013. marcius 29.

A fenntart6 részérél jovahagyom:

oktatasi féigazgato
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UZONI PETER
1 S UZONI PETER GIMNAZIUM ES ALTALANOS ISKOLA

GIMNAZIUM 3104 Salgotarjan, Nagymezé Gt 5/A., Telefon: +36-32/422-555, Fax; +36-32/422-557, iskola@uzoni.hu
www.uzoni.hu

Munkakori leiras

Személyi adatok:

Neév:

Sziiletési év és hely:

Anyja neve:

Jelenlegi fizetése/besorolasa:
Szakmai végzettsége:

Munkakor megnevezése: Iskolaigazgaté

FEOR szama: 2431.

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: a Hit Gyiilekezete egyhaz vezetd
lelkésze

A munkakor szakmai iranyitoja: a Hit Gyiilekezete egyhaz oktatasi féigazgatoja

A munkakornek alarendelt munkakorok:
- iskolaigazgatd-helyettesek,
- gazdasagi vezetd,
- pedagogus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok,
- nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak.

A munkakor célja: A kozoktatasi torvény szerint az intézmény igazgatoi feladatainak
ellatasa, az iskola torvényes miikodésének feliigyelete.

A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye:

Az iskolaigazgato a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve a tovabbi —
munkakornek kozvetleniil alarendelt — vezetéi munkakoroket ellatok bevonasaval, a
feladat ellatasara torténdo utasitassal latja el.



A munkakor tartalma

Vezetési feladatok

1. Altalanos vezetési feladatok

1. Alapito okirattal kapcsolatos feladatok
- Az intézmény alapitd okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha sziikséges, modosi-
tast kezdeményez.
2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
- Elkésziti - az alapito okiratban foglaltak részletezéseként - az intézmény Szervezeti €s
Mukodési Szabalyzatat.
- Gondoskodik az SZMSZ elfogadtatasarol.
- Gondoskodik az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalatarol, kiegészitésérol.
- Gondoskodik az SZMSZ fenntartonak torténd tovabbitdsardl, annak jovahagyasa
céljabol.
3. Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik a hazirend elkészitésérol, aktualizalasarol.
- A hazirendet a neveldtestiilet szamara elfogadas céljabol atadja.
- Gondoskodik a hazirend fenntartonak torténd tovabbitasardl, annak jovahagyasa
celjabol.
4. Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok
- Meghatérozza az intézmény mindségpolitikdjanak fobb iranyait.
- Elkésziti az intézményi mindségiranyitasi programot, gondoskodik annak
elfogadtatasarol.
- Gondoskodik a mindségiranyitdsi program fenntart6 altali jovahagyasarol.
5. Adat nyilvantartas, kezelés
- Gondoskodik a kozoktatasi torvény 2. sz. mellékletében meghatarozott adatok
nyilvantartasarol, kezelésérol.
6. A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga
- Biztositja az SZMSZ, a hazirend, a mindségiranyitasi program nyilvanossagra hozatalat.
7. Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa
- Gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

I1. Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

1. Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- Irdnyitja a pedagogiai program elkészitésének feladatait, gondoskodik a pedagdgiai
program Osszeallitasarol.
- A pedagdgiai programot - elfogadas céljabdl - atadja a nevelOtestiiletnek.
- Gondoskodik a pedagogiai program fenntarto altali jovahagyasarol.
2. Munkatervvel kapcsolatos feladatok
- Részt vesz az iskolai munkaterv elkészitésében, tovabba a munkaterv keretében
meghatarozza a tanév helyi rendjét.
- A munkaterv elkészitése soran kikéri a neveldtestiilet véleményét.



. Nevelotestiilettel kapcsolatos feladatok

- Vezeti a neveldtestiiletet.

- Elokésziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontéseket, megszervezi és ellendrzi azok
végrehajtasat.

- Iranyitja és ellendrzi a neveld és oktatd munkat.

. Az iskolai oktatas megszervezése

- A bibliai szemléletmod, a biblikus erkdlcsi és személyiségi normak, valamint a
Kozoktatasi Torvényben megfogalmazott elvarasok alapjan szervezi a tanulok nevelését
¢s oktatasat.

- Irdnyitja a pedagodgiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatokat.

. Dontési, egyiittmiikodési feladatok

- Dont az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

. Egyéb feladatok:

- Gondoskodik a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezéseérol.

- Iranyitja a tanuldbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

- Gondoskodik a tanulo felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, tanuld
fejlodésével, tanulményi eldmenetelével kapcsolatos, valamint a miikodés rendjérdl valo
értesitési feladatok elvégzésérdl.

I11. Az intézmény koltségvetésével kapcsolatos vezetési feladatok

. Az intézmény miikodtetése
- Az iskolaigazgato6 az intézmény koltségvetése alapjan biztositja az intézmény
miukodeéséhez sziikséges targyi €s személyi feltételeket.
- Az iskolaigazgat6 felelds a takarékos gazdalkodasért.
. Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok
- Iranyitja a koltségvetési tervezési feladatokat.
- Részt vesz az intézmény koltségvetési koncepcidjanak osszeallitdsaban.
- Kozremiikodik a beszdmolasi tevékenységben, megadja a szakmai beszamoldval
kapcsolatos iranymutatast.
. A koltségvetéssel kapcsolatos informacio-szolgaltatasi feladatok
- Iranyitja, illetve feliigyeli az intézmény koltségvetésével, beszdmolasaval kapcsolatos
informaciok szolgaltatasat.
- Gondoskodik a fenntartdo altal kért informacidk biztositasarol a koltségvetési
gazdalkodésa soran.
. A pénziigyi-szamviteli szabalyozottsaggal kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik az intézményre vonatkozd pénziigyi-szamviteli szabalyzatok
elkészittetésérol és jovahagyasarol, kiilondsen a kdvetkezOkrol:
- szamviteli politika a kapcsolddo szabalyzatokkal (szamviteli rend),
- szdmlarend.



Szakmai feladatok

I. Altaldnos szakmai feladatok

1. Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkadja soran egyiittmiikddik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
- A sziilok kozosségével egylittmiikodve végzi neveld munkajat a tanulokdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

2. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a gyermekek kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

II. Részletes szakmai feladatok

1. A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
- A tanar alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa.
a) oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasardl,
erkolesi védelmérdl, személyiségének fejloddésérdl,
b) oktato tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti,
C) oktatd tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld
- egyéni képesseégét,
- tehetségét,
- fejlddésének litemét,
- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulé felzarkozasat tanulotarsaihoz,
f) a tanulok részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik,
g) ha a tanuldo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,
h) kozremiikodik a tanulo fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megeldzésében,
i) a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylttmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
J) a sziiloket és a tanuldkat az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,
k) a sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
1) a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
m) a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
2. A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak
tervezésében, ¢és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket €s
mas felszereléseket kivalasztja.



3. A tanuldék értékelése
- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.
4. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitja.

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

Kelt: Salgétarjan...............ooooiiiinn.

munkavallalo munkaltatd
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Iskolaigazgato-helyettes
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Iskolaigazgaté-helyettes FEOR szama: 2431
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja:

A munkakor szakmai irdnyitoja:

Kotelez6 oraszama:

Utasitast ado, felettes munkakorok:
- iskolaigazgat6
A munkakornek aldrendelt munkakorok:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok
- nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak
A munkakor célja:
A kozoktatdsi torvény €s a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény szerint az intézmény
iskolaigazgatoi feladatai ellatasaban valo aktiv kdzremiikodeés.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- iskolaigazgat6
- pedagogus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.

- a munkakort az aldbbi munkakordk helyettesithetik:
- a vezetd vagy a vezetd altal kijeldlt személy
- a munkakor helyettesitésére vonatkozo szabalyokat az intézmény SZMSZ-e tartalmazza a
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja szerint.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol, és a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrol,
- 20/2012. (VI111. 31.) EMMI rendelet,
- 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet,
- 229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Mindségiranyitd program, Héazirend,
- Pedagdgiai program.
- Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: 3104 Salgétarjan Nagymezo ut 5/a

Az iskolaigazgato-helyettes a munkakori leirasban foglaltakat az iskolaigazgato
utasitasa, rendelkezései szerint személyesen latja el.



A munkakor tartalma

Vezetési feladatok

Altalanos vezetési feladatok

Miikodési feltételek:

- Kozremiikddik a szakszerli és torvényes belsd szabalyozas feltételeinek megteremtésében.
Ennek érdekében koézremiikodik abban, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban eldirt
szabalyozasok kiilonosképpen az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolod
368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet alapjan kotelezden eloirt szabalyzatok.

Alapité okirattal kapcsolatos feladatok
- Az intézmény alapitd okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben észrevételt
tesz az iskolaigazgatonal

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
- Kozremiikodik az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elkészitésében.
- Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- K6zremukodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
- Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.
- Kozremukodik a hazirend
- nyilvanossagaban, és
- ellatottak részére torténo atadasaban.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény mindségpolitikajanak fobb iranyaira, javaslatit
tovabbitja az iskolaigazgato felé.

- Kozremiikodik az intézmény mindségiranyitasi programjanak elkészitésében.

- Tevékenységét a mindségiranyitdsi programban meghatarozott mindségpolitika ¢és
mindségcélok szerint végzi.

- Kozremiikodik a mindségiranyitasi programhoz illeszkedd hosszu- és rovidtavh stratégiai
program elkészitésében.

- Kozremiikodik a teljes korti intézményi Onértékelési rendszert felligyeletében és
miikddtetésében.

- Részt vesz a dolgozoi teljesitményértékelési rendszer kidolgozasaban és miikodtetéseben.

Adat nyilvantartas, kezelés
- Részt vesz az intézményi miikddéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasdban, ennek
érdekében kozremiikddik
- a tanulok és a kozalkalmazottak személyi adatai, valamint
- a k6zérdekii adatok
kezelésére, védelmére vonatkozo belsd szabalyzatok elkészitésében.
- Kozremiikodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.
- a pedagdgusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.
- a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.
- az adatszolgéltatasban a Kozoktatasi Informécios Rendszer részére.
- Kozremiikodik a kiilonds kozzétételi lista elkészitésében ¢és legalabb tanévenkénti
feliilvizsgalataban.



A meghatarozoé intézményi dokumentumok nyilvanossaga

- Kozremikodik az SZMSZ, a hazirend, a mindségiranyitdsi program nyilvanossagra
hozatalaban.

- Részt vesz a kdzérdeki adatok nyilvanossagra hozatalaban

Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa
- Az iskolaigazgatd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend
szerint:

- gyakorolja a munkaltat6i jogokat,

- ellatja a gyakornoki rendszer mitkddtetésével kapcsolatos iranyitasi feladatokat,

- kozremiikodik a palyaztatasi tevékenységben,

- iranyitja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat,

- gondoskodik a munkakori leirdsok elkészitésérdl és évenkénti feliilvizsgélatarol.

Tovabbképzés, képzés

- Kozremuikodik a tovabbképzési program €s az éves beiskolazasi terv elkészitésében.

- Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek ¢€s a kotelezettség teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasok vezetésében.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer

- Kozremiikodik a gyermekvédelmi hatosagok altal miikddtetett veszélyeztetettséget észleld és
jelzd rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a tanuld veszélyeztetettségét
tapasztalja

Esélyegyenloség

- Ko6zremiikodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozd esélyegyenldségi terv
kidolgozéasaban és végrehajtasaban.

- Segiti az iskolaigazgatot az oktatas milyensége tekintetében az esélyegyenldség valamint a
tanuldi esélyegyenldségi program érvényesitésében.

Munkaidé nyilvantartas
- Kozremiikodik abban, hogy a pedagdgusok vezessék a munkaido-nyilvantartast,
- Kozremiikodik abban, hogy munkaszervezési okokbol elkésziiljon

- a feladatellatasi terv,

- a személyre sz016 feladatmegosztas.

Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

Pedagoégiai programmal kapcsolatos feladatok
- Szaktudéséaval tdmogatja a pedagdgiai program elkészitését.
- Részt vesz a pedagogiai program Osszeallitasaban.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

- Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz a
tanév rendjének meghatarozasaban.

- A munkaterv elkészitése soran kézremiikddik az iskolaszék, a didkonkormanyzat, a sziil6i
szervezet, az intézményi tanacs véleményének kikérésében.



Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos
feladatok

- Segiti a neveldtestiilet vezetését.

- Tamogatja a neveldtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések elokészitési feladatait, részt vesz azok
megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

- Tamogatja az iskolaigazgat6 neveld és oktatd munkat irdnyito és ellendrzo tevékenységét.

- Segiti az alkalmazotti k6zosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.

- Segiti a szakmai munkakdzosség tevékenységét.

Az iskolaban miikodé egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok

- Segiti a sziil6i szervezet munkdjat, a sziiloi szervezettel kapcsolatot tart.

- Segiti az iskolasz€k 1étrehozasat és mikodését.

- Segiti a didkonkormanyzat Iétrehozasat és mikodését.

- Segiti az intézmény tanacs miikodését.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok
- Dontés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
ligyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-el6készitésre utasitotta.
- Dontés-elokészitési feladatokat lat el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése ¢és
megsziinése targyaban, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.
- Egyiittmiikodik a(z)

- iskolaszékkel,

- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

- didkonkormanyzattal,

- sziiloi szervezetekkel,

- intézményi tanaccsal.

Az iskolai oktatas megszervezése

- K6zremiikodik a tanulok nevelésének, oktatdsanak megszervezésében.

- Részt vesz a pedagdgiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatdsaban.

- Téamogatja az iskolaigazgatd azon tevékenységét, melynek sordn biztositja, illetve
folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a tanuldo a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai
meggy0zddése megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.

Szakmai ellendrzés

- Kozremiikodik a pedagéogusok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése
megszervezésében.

- Kozremikodik a tanorak, a foglalkozasok, a tanoran kiviili kotelezd és nem kotelezd
foglalkozasok oralatogatassal torténd ellendrzésében.

Tankonyvekkel kapcsolatos feladatok

- Segiti az iskolai tankonyv ellatas rendjének kialakitasat.

- Részt vesz a tankOnyvrendelést elOkészitésben, Osszedllitdsban, valamint
véleményeztetésében az érintett iskolai szervezetekkel.

- Kozremiikodik a tankdnyv tdmogatési igények felmérésében, dsszesitésében.

Diakigazolvannyal kapcsolatos feladatok

- Kozremiikodik a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok meghatarozasaban, €s a felelds
személyek kijeldlésében.

- Feliigyeli a diakigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetését, iratok kezelését.



Egyéb feladatok

- Kozremikodik a nemzeti €és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezésében.

- Segiti az iskolaigazgato gyermek- €s ifjusagvédelmi munkat irdnyitd tevékenységét.

- Segiti a tanuldbaleset megeldzésével kapcsolatos irdnyitasi tevékenységet.

- Kozremikodik a tanulo felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejlodésével, tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos, tovabba a miikddés rendjérél vald
értesitési feladatok ellatasaban.

- Segiti a nevelési tanacsadoval, valamint a szakértdi bizottsaggal valo kapcsolattartast.

- Kézremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Specialis nevelési/oktatasi feladatok
- Kozremiikodik a specialis oktatast igénylé tanuld iskolai oktatasa feltételeinek
megszervezésében, az oktatdshoz sziikséges személyes €s targyi feltételek biztositasaban.

Az intézmény koltségvetési szervként valé miikodésébél fakado vezetési feladatok

Az intézmény miikodtetése

- Segiti az iskolaigazgatot az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran abban, hogy a
mikodéshez sziikséges feltételek biztositottak legyenek.

- Tamogatja az iskolaigazgatot az intézmény takarékos gazdalkodéasa érdekében.
Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok

- Részt vesz a koltségvetési tervezési feladatok ellatasaban.

- Kozremiikodik a beszdmolasi tevékenységben.

A koltségvetési szervként valo miikodéssel kapcsolatos informacio-szolgaltatasi feladatok
- Segiti az iskolaigazgaté az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat.

- Szaktudasaval hozzajarul a fenntartd, miikodtetd altal az iskolaigazgatotol kért informéciok
biztositasdhoz a koltségvetési gazdalkodas témaban.

A pénziigyi-szamviteli szabalyozottsaggal kapcsolatos feladatok
- Kozremiikkodik az  intézményre vonatkozdé  pénziigyi-szamviteli  szabalyzatok
elkészittetésében, kiillondsen a kovetkezok vonatkozasaban:

- szamviteli politika a kapcsolddo szabalyzatokkal (szdmviteli rend),

- szamlarend.

Koltségvetési ellenorzési feladatok

- Segiti az iskolaigazgat6 az intézmény FEUVE rendszerének kialakitasi, miikodtetési, fejlesztési feladatait.

- Kozremiikodik az intézmény Belso ellenérzési kézikonyvének, valamint Belsé kontroll
kézikonyvének elkészitésében, évenkénti feliilvizsgalataban.
- Kézremiikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.
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Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkéja soran egyiittmiikddik a sziilokkel a tanuld személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.
- A sziilok kozosségével egylittmiikodve végzi neveld munkdjat a tanulokdzosség kialakitasa,
fejlesztése soran.
- Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok nemzeti koznevelésrél szolo torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.
- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.
A fenntartoval, miikodtetével valé kapcsolattartas
- Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartdval, miikodtetdvel az intézmény

- szakmai, valamint

- pénziigyi hatékony miikodése érdekében.

Részletes szakmai feladatok

A tanulo nevelésével kapcsolatos feladatok

- Tanarként alapvet6 feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ennek keretében
- gondoskodik a tanuld testi ¢épségének megdvasarol, erkolesi védelmeérdl,
személyiségének fejlddésérdl,
- az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,
- figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének {litemét,
szociokulturalis helyzetét €s fejletts€égét, sajatos nevelési igényét,
- segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1év0 gyermek, tanuld felzark6zasat tanulotarsaihoz,
- a tanulok részére az egészséglik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik,
- ha a tanul¢ balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
- kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,
- kozremikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd kortilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsdnak megeldzésében,
- a tanul6 életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egyiittmiitkddés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
- a sziil6ket €s a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,
- a sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- a tanulok és sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja,
- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
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A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

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

- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés mddszereit megvalasztja.

- A pedagdgiai program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati
¢s mas felszereléseket kivalasztja.

A tanulok értékelése
- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitja.

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaiddben ellitandé feladatok:
- az 6rakdzi sziinetben a tanulok feliigyelete,
- a kovetkez0 tanora eldkészitésével osszefliggd feladatok,
- nevel0 és oktaté munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok:
-felkésziil a foglalkozasokra, elokésziti azokat
-felkésziil a tanitasi orakra, el6késziti azokat
-értékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét
-elvégzi a pedagdgiai tevékenységéhez kapcsolddo tigyviteli tevékenységet
-részt vesz a neveldtestiilet munkéjaban
-részt vesz a hatranyos helyzetli tanulok képességeinek fejlesztésében
-részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében
-részt vesz az iskola kulturdlis életének szervezésében (iinnepélyek szervezése,
lebonyolitasa)
-részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és
lebonyolitasa,)
-kozremiikodik a szabadidd hasznos eltdltésének szervezésében
-kozremiikodik a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban
-kozremiikddik a gyermek- €s ifjusagveédelmi feladatok ellatasban

A pedagogus altal ellatando tovabbi tevékenység, és azok dijazasa

Feladat, tevékenység megnevezése Plusz  dijazas
van/nincs

Mindségiranyitasi tevékenység végzése (beleértve a teljes korl nincs

intézményi onértékelést, valamint a dolgozoi teljesitményértékelést)

Gyakornoki munka segitése nincs

Kotelezd tandran kiviili foglalkozasok nincs
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A munkakorhoz tartozo felelosség

Felel6s az atvett, illetve a munkdja soran hasznalt eszkdzokeért.

A munkakor kapcsolatai
Belso és kiilsé kapcsolatok:
A mindenkor héazirend szerinti elvarasoknak megfelelden.
A munkakoéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
Zaradék

A munkak®dri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kelt: Salgotarjan ..................cooien

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

13



UZDNl pETER
.ﬂ o UZONI PETER GIMNAZIUM ES ALTALANOS ISKOLA

GIMNAZIUM 3104 Salgotarjan, Nagymezé Gt 5/A., Telefon: +36-32/422-555, Fax; +36-32/422-557, iskola@uzoni.hu
www.uzoni.hu

Tanar
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Tanar FEOR szama: 2431
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja:
A munkakor szakmai irdnyitoja:
Kotelez6 oraszama:
A munkakornek utasitast adé munkakorok:
vezetd beosztasi munkakorok : - iskolaigazgatd
- iskolaigazgato-helyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:

A kozoktatasi torvényben és a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvényben eldirtak alapjan, az
intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatdsa elméletileg megalapozott ismeretek,
készségek €s képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
- pedagogus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakorok;
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- pedagogus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol, és a 2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti
koznevelésrol,
- 20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet,
- 10/1994. (V. 13.) MKM rendelet,
- 229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
- Pedagdgiai program.
- Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:

az intézmény székhelye: 3104 Salgétarjan Nagymez6 at 5/a

A tanar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.
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A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A tanar rendelkezik a korszert altalanos miiveltséggel, lehet6ség szerint idegennyelv-tudassal,
tarsadalmi érzékenységgel.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az erkolcsi
normakat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelOsségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munk4ja soran egyiittmiikodik a sziildkkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.

- A sziilok kozosségével egyiittmiitkddve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulok6zosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggydzddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok nemzeti koznevelésrél szo6lo torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilondsen a megfogalmazott
mindségpolitikat és mindségcélokat.

- Fogadja a sziil6k iskola miikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja az intézményvezetd felé.

- Eleget tesz a dolgozoi teljesitményértékelési rendszernek.

Részletes szakmai feladatok

Nevelési-oktatasi feladatok

- Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

- A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

- Végzi a kiilonbozd érdeklddésti, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességi,
motivacioja, szocializaltsagu, kulturaja gyerekek egylittes nevelését. Ehhez kapcsolédoan a
tanulokat érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi
tanulésra.

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

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

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

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

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

- El6segiti a tanul6 szocializacids folyamatait.
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A tanuld nevelésével kapcsolatos feladatok
- Tanarként alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ennek keretében
- gondoskodik a tanuld testi ¢épségének megdvasarol, erkdlesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérol,
- az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,
- figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét €s fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
- segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1év0 gyermek, tanuld felzarkozasat tanulotarsaihoz,
- a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggyozdodik,
- ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
- kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,
- kozremikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megeldzésében,
- a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylttmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
- a sziil6ket és a tanulokat az 6ket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
- a sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- tevékenysége soran a tanuldk és sziilok emberi méltdsagat €s jogait tiszteletben tartja,
- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
- Segiti a specidlis ellatast igényld tanulok beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.
- A tanulok tltetési rendjét kialakitja, illetve a tanulo fejlédését figyelembe véve valtoztatja. Az
tiltetési rendnél figyelembe veszi a sziild kérését is.
A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, és
értékelésében, gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés mddszereit megvalasztja.
- A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhdzati és mas
felszereléseket kivalasztja.
- Munk3jat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
- Részt vesz a pedagbdgiai programban szerepld intézményen kiviili foglalkozasok
szervezésében, lebonyolitdsaban.
- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.
- Kozremiikodik a tankdnyv kivalasztasban.
A tanulok értékelése
- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét, részt vesz az osztalyozo értekezleten.
Unnepek megszervezése
- Gondoskodik az egyes iskolai ilinnepek osztalyon beliili lebonyolitasardl. Kivalasztja a
megemlékezések modjat, formajat.
- A tanulok altal eléadand6 miisorokat az osztaly korahoz és fejlettségéhez mérten allitja dssze
—lgyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlés a tanulok szamara ne legyen teher.
- Kozremiikddik az intézményi szintli innepek, rendezvények megszervezésében, a tanulok
felkészitésében.
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
- Ellatja a munkaidd nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.
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- Vezeti a tanulok jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast, valamint az
osztalynaplot.
- Az intézményvezetd utasitasa alapjan elldt egyes adminisztracios, illetve ligyiratkezelési
feladatokat.
- T4jékoztatja az intézményvezetot
- ha a tanul¢ az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely tanul6 nevelési tandcsadéason, illetve szakértoi
bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.
- Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.
Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer
- Haladéktalanul értesiti az intézményvezetdt arrdl, ha a tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja
vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
- Egyiittm{ikodik a gyermekjoléti szolgélattal, a csaladgondozdval az osztalyaba tartozo, illetve
az altala tanitott tanul6 veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.
Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok
- Sziikség esetén javaslatot tesz a csaladlatogatds megszervezésére az intézményvezetd felé, és
ellatogat az osztalyaba tartozé tanulo csaladjahoz.
- Az intézményvezetonél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanul6 és sziilgje
szdmara a gyermekvédelmi, illetve szocidlis ellatast az illetékes dnkormanyzatnal.
Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok
- Elkéri a gyogyult tanulotol az orvosi igazolast.
- Napkdzben a betegség tiineteit mutato tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrél, hogy
a tanulo sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.
- Kézremiikodik a tanuldk egészségligyi vizsgalatanal, segitik a védond €s az orvos munkajat.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Utjan gyarapitja
(legalabb a hétévenkeénti tovabbképzésben részt vesz).

A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa
a munka dijazasa szempontjabol

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatandé feladatok:
- az orakozi sziinetben a tanuldk feliigyelete,
- a kovetkez0 tanora elokészitésével Osszefiiggd feladatok,
- neveld és oktaté munkéval 0sszefiiggd egyéb feladatok:
- felkésziil a foglalkozasokra, el6késziti azokat
- felkésziil a tanitasi orakra, el0késziti azokat
- értekeli a gyermekek, tanulok teljesitményét
- elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcesolodo tligyviteli tevékenységet
- részt vesz a nevelOtestiilet munkdjaban
- részt vesz a hatranyos helyzetli tanulok képességeinek fejlesztésében
- részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében
- részt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében (linnepélyek szervezése,
lebonyolitasa
- részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése ¢és
lebonyolitasa),
- szervezi a szabadidd hasznos eltoltését
- kozremuikodik a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban
- ellatja a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatokat
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A pedagogus altal ellatando tovabbi tevékenység, és azok dijazasa

Feladat, tevékenység megnevezése Plusz  dijazas
van/nincs

Gyakornoki munka segitése nincs

Kotelez6 tandran kiviili foglalkozasok nincs

A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felel6s az atvett, illetve a munkéja soran hasznalt eszkozokért.

A munkakor kapcsolatai
Belso és kiils6é kapcsolatok tartasa:
A mindenkori hazirend szerinti elvarasoknak megfelelden.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.

Kelt: Salgotarjan ...............c.oeevineeninn.

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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UZONI pETEQ

UZONI PETER GIMNAZIUM ES ALTALANOS ISKOLA

3104 Salgotarjan, Nagymez6 ut 5/A., Telefon: +36-32/422-555, Fax: +36-32/422-557, iskola@uzoni.hu
www.uzoni.hu

Tanar (osztalyfonok)
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Tanar (osztalyfonok) FEOR szama: 2431
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja:

A munkakor szakmai irdnyitoja:

Kotelez6 oraszama:

A munkakornek utasitast add munkakorok:

vezetd beosztasi munkakorok: - iskolaigazgato
- iskolaigazgato-helyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:

A kozoktatasi torvényben és a nemzeti kdznevelésrdl szo6l6 torvényben eldirtak alapjan, az
intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatdsa elméletileg megalapozott ismeretek,
készségek €s képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
- pedagogus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakorok;
- a munkakort az alabbi munkakdorok helyettesithetik:
- pedagogus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol, és a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrol,
- 20/2012. (VI111. 31.) EMMI rendelet,
- 10/1994. (V. 13.) MKM rendelet,
- 229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
- Pedagdgiai program.
- Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: 3104 Salgétarjan Nagymez6 ut S/a

A tanar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.
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A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A tanar rendelkezik a korszert altalanos miiveltséggel, lehet6ség szerint idegennyelv-tudassal,
tarsadalmi érzékenységgel.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az erkolcsi
normakat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelOsségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munk4ja soran egyiittmiikodik a sziildkkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.

- A sziilok kozosségével egyiittmiitkddve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulok6zosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggydzddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok nemzeti koznevelésrdl szolo torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilék jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilonosen a megfogalmazott
mindségpolitikat és mindségcélokat.

- Fogadja a sziil6k iskola miikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja az intézményvezetd felé.

- Eleget tesz a dolgozoi teljesitményértékelési rendszernek.

Részletes szakmai feladatok

Nevelési-oktatasi feladatok

- Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

- A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodoé fejlesztési modszereket alkalmaz.

- Végzi a kiilonbozd érdeklddésti, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességi,
motivacioja, szocializaltsagu, kulturaja gyerekek egylittes nevelését. Ehhez kapcsolédoan a
tanulokat érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi
tanulésra.

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

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

- Munkéja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen érté¢kek fontossagat.

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

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

- El6segiti a tanul6 szocializacios folyamatait.
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A tanuld nevelésével kapcsolatos feladatok
- Tanarként alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ennek keretében
- gondoskodik a tanuld testi ¢épségének megdvasarol, erkdlesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl,
- az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,
- figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének {itemét,
szociokulturalis helyzetét €s fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
- segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1év0 gyermek, tanuld felzarkozasat tanulotarsaihoz,
- a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggyozdodik,
- ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
- kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,
- kozremikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megeldzésében,
- a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylttmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
- a sziildket és a tanuldkat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
- a sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- tevékenysége soran a tanuldk és sziilok emberi méltdsagat €s jogait tiszteletben tartja,
- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
- Segiti a specidlis ellatast igényld tanulok beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.
- A tanulok tltetési rendjét kialakitja, illetve a tanulo fejlédését figyelembe véve valtoztatja. Az
tiltetési rendnél figyelembe veszi a sziild kérését is.
A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, és
értékelésében, gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés mddszereit megvalasztja.
- A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhdzati és mas
felszereléseket kivalasztja.
- Munk3jat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
- Részt vesz a pedagbdgiai programban szerepld intézményen kiviili foglalkozasok
szervezésében, lebonyolitdsaban.
- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.
- Kozremiikodik a tankdnyv kivalasztasban.
A tanulok értékelése
- Irdnyitja és szovegesen értékeli a tanulok tevékenységét, részt vesz az osztalyozo értekezleten.
Unnepek megszervezése
- Gondoskodik az egyes iskolai ilinnepek osztalyon beliili lebonyolitasardl. Kivalasztja a
megemlékezések modjat, formajat — pl. anyak napi misor.
- A tanulok altal eléadand6 miisorokat az osztaly korahoz és fejlettségéhez mérten allitja 6ssze
—lgyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlés a tanulok szamara ne legyen teher.
- Kozremiikddik az intézményi szintli innepek, rendezvények megszervezésében, a tanulok
felkészitésében.
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
- Ellatja a munkaidd nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.
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- Vezeti a tanulok jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast, valamint az
osztalynaplot.
- Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve ligyiratkezelési
feladatokat.
- T4jékoztatja az intézményvezetot
- ha a tanul¢ az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely tanul6 nevelési tandcsadéason, illetve szakértoi
bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.
- Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztraciés feladatokat.
Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer
- Haladéktalanul értesiti az intézményvezetdt arrdl, ha a tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja
vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
- Egyiittm{ikodik a gyermekjoléti szolgélattal, a csaladgondozdval az osztalyaba tartozo, illetve
az altala tanitott tanul6 veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.
Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok
- sziikség szerint javaslatot tesz a csaladlatogatas megszervezésére az intézményvezeté felé, és
ellatogat az osztalyaba tartozé tanulo csaladjahoz.
- Az intézményvezetonél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanul6 és sziilgje
szdmara a gyermekvédelmi, illetve szocidlis ellatast az illetékes dnkormanyzatnal.
Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok
- Elkéri a gyogyult tanulotol az orvosi igazolast.
- Napkdzben a betegség tiineteit mutato tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrél, hogy
a tanulo sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.
- Kézremiikodik a tanuldk egészségligyi vizsgalatanal, segitik a védond €s az orvos munkajat.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Utjan gyarapitja
(legalabb a hétévenkeénti tovabbképzésben részt vesz).

Osztalyfonoki feladatok

Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

- Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozo tanulok személyiségét, s ezek alapjan segitse
az egyes tanul6 személyiségének helyes iranyba fejlodését.

- Tevékenységével aktivan elOsegitse az osztalykozosség kialakulasat, illetve megerdsodését.

- Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanul6 tanulok tanulmanyi eredményeit, konzultal tanar
tarsaival a tanulok haladéasarol.

- Kozremiikodik a tanulok és tanarok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziiloket is.

- Elvégzi az osztdlydba jard tanulok magatartasanak és szorgalmanak értékelési feladatait,
ehhez kikéri tanar tarsai, valamint a didkok véleményét is.

- Ellatja az osztalyfonoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

- Sziil6i értekezletet tart, melyen megadja a sziiléknek az oktatassal-neveléssel, a sziiloket érint6
egyeb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktudlis tdjékoztatast.

- Rendszeresen fogaddorat tart, mely soran targyilagosan tdjékoztatast nyujt a sziilknek a
gyermekiik fejlodésérdl, viselkedésérol.

- Az osztalyaban tanulokat ellatja az iskola életével, miikddésével kapcsolatos fontosabb
informaciokkal, segiti felkésziilésiiket, tdmogatja részvételiikket az iskolai rendezvényeken,
programokon.

22



- Ellatja a taniigyi nyilvantartdsok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalydba jaro
tanuldval kapcsolatban.

- Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Informatikai eszk6zok hasznalata

- Munkéjahoz kapcsoloddan az intézmény informatikai szabalyzatdban foglaltak betartasaval
alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa
a munka dijazasa szempontjabol

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatandé feladatok:
- az 6rakdzi sziinetben a tanulok feliigyelete,
- a kovetkezd tanora eldkészitésével osszefiiggd feladatok,
- nevel0 és oktaté munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok:
- felkésziil a foglalkozésokra, el6késziti azokat
- felkésziil a tanitasi orakra, el0késziti azokat
- értékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét
-elvégzi a pedagodgiai tevékenységéhez kapcsolodo ligyviteli tevékenységet
-részt vesz a neveldtestiilet munkajaban
-részt vesz a hatranyos helyzetii tanulok képességeinek fejlesztésében
-részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében
-részt vesz az iskola kulturdlis életének szervezésében (linnepélyek szervezése,
lebonyolitasa)
-részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és
lebonyolitasa),
-szervezi a szabadidd hasznos eltoltését
-kozremiikodik a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban
-ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat

A pedagogus altal ellatando tovabbi tevékenység, és azok dijazasa

Feladat, tevékenység megnevezése Plusz  dijazas
van/nincs

Mindségiranyitasi tevékenység végzése (beleértve a teljes kori nincs

intézményi onértékelést, valamint a dolgozoi teljesitményértékelést)

Gyakornoki munka segitése nincs

Kotelezd tandran kiviili foglalkozasok nincs

A munkakorhoz tartozo felelosség
- Felelds az atvett, illetve a munkdja soran hasznalt eszkdzokeért.
A munkakor kapcsolatai

Bels6 kapcsolatok és kiilsé kapcsolatok tartasa:
A mindenkori hazirend szerinti elvarasoknak megfelelden.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
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Zaradék

A munkak®dri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kelt: Salgotarjan ...........ocooeviiiiiiiiiiiinnnn,

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolads) a munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.
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UZONI PETER

UZONI PETER GIMNAZIUM ES ALTALANOS ISKOLA

3104 Salgoétarjan, Nagymezd t 5/A., Telefon: +36-32/422-555, Fax: +36-32/422-557, iskola@uzoni.hu
www.uzoni.hu

Tanito
munkakori leirasa

Munkakoér megnevezése: Tanito FEOR szama: 2431
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja:

A munkakor szakmai irdnyitoja:

Kotelez6 oraszama:

A munkakornek utasitast addo munkakorok:
vezetd beosztasi munkakorok : - iskolaigazgatd
- iskolaigazgato-helyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:

A kozoktatasi torvényben és a nemzeti koznevelésrdl sz6lo térvényben eldirtak alapjan, az
intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek,
készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok;
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol, és a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti
kéznevelésrol,
- 20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet,
-10/1994. (V. 13.) MKM rendelet,
- 229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
- Pedagogiai program.
- Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:

az intézmény székhelye: 3104 Salgétarjan Nagymezo ut 5/a

A tanito a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.
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A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok

A tanitoi tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A tanité rendelkezik a korszerii altalanos miiveltséggel, lehetéség szerint idegennyelv-
tudassal, tarsadalmi érzékenységgel.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az erkolesi
normakat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelOsségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munk4ja soran egyiittmiikodik a sziildkkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.

- A sziilok kozosségével egyiittmiitkddve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulok6zosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggydzodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesililhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok nemzeti koznevelésrdl szolo torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilondsen a megfogalmazott
mindségpolitikat és mindségcélokat.

- Fogadja a sziil6k iskola miikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja az intézményvezetd felé.

- Eleget tesz a dolgozoi teljesitményértékelési rendszernek.

Részletes szakmai feladatok

Nevelési-oktatasi feladatok

- Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

- A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodoé fejlesztési modszereket alkalmaz.

- Végzi a kiilonbozd érdeklddésti, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességi,
motivacioju, szocializaltsag, kultaraju gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsoléddan a
tanulokat érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi
tanulésra.

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

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

- Munkéja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen érté¢kek fontossagat.

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

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

- El6segiti a tanul6 szocializacios folyamatait.
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A tanuld nevelésével kapcsolatos feladatok
- Tanditoként alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitdsa. Ennek
keretében
- gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérol,
személyiségének fejlodésérol,
- az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,
- figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
- segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1€év6 gyermek, tanuld felzark6zasat tanulotarsaihoz,
- a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzésehez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik,
- ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
- kozremiikddik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,
- koOzremikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsdnak megeldzésében,
- a tanul6 életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, €s torekszik azok betartatdsara,
- a sziiloket €s a tanuldkat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
- a sziild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- tevékenysége sordn a tanulok és sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja,
- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
- Segiti a specialis ellatast igényld tanuldk beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.
- A tanulok tltetési rendjét kialakitja, illetve a tanul6 fejloddését figyelembe véve valtoztatja. Az
iltetési rendnél figyelembe veszi a sziil kérését is.
A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében, €s
értékelésében, gyakorolja a nevelOtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagodgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati és mas
felszereléseket kivalasztja.
- Munkdjat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
- Részt vesz a pedagbdgiai programban szerepld intézményen kiviili foglalkozasok
szervezésében, lebonyolitdsaban.
- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.
- Kézremiikodik a tankdnyv kivéalasztasban.
A tanulok értékelése
- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét, részt vesz az osztalyozo értekezleten.
Unnepek megszervezése
- Gondoskodik az egyes iskolai iinnepek osztalyon beliili lebonyolitasarol. Kivalasztja a
megemlékezések modjat, forma;jat.
- A tanulok altal eléadando miisorokat az osztaly korahoz és fejlettségéhez mérten allitja 6ssze
— ligyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlas a tanulok szamara ne legyen teher.
- Kozremiikodik az intézményi szintli iinnepek, rendezvények megszervezésében, a tanulok
felkészitésében.
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
- Ellatja a munkaidd nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.
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- Vezeti a tanulok jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast, valamint az
osztalynaplot.
- Az intézményvezetd utasitasa alapjan elldt egyes adminisztracios, illetve ligyiratkezelési
feladatokat.
- T4jékoztatja az intézményvezetot
- ha a tanul¢ az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely tanul6 nevelési tandcsadéason, illetve szakértoi
bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.
- Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.
Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer
- Haladéktalanul értesiti az intézményvezetdt arrdl, ha a tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja
vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
- Egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgélattal, a csaladgondozdval az osztalyaba tartozo, illetve
az altala tanitott tanul6 veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.
Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok
- Sziikség esetén javaslatot tesz a csaladlatogatds megszervezésére az intézményvezetd felé, és
ellatogat az osztalyaba tartozé tanulo csaladjahoz.
- Az intézményvezetonél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanul6 és sziilgje
szdmara a gyermekvédelmi, illetve szocidlis ellatast az illetékes onkorméanyzatnal.
Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok
- Elkéri a gyogyult tanulotol az orvosi igazolast.
- Napkdzben a betegség tiineteit mutato tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrél, hogy
a tanulo sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.
- Kézremiikodik a tanuldk egészségligyi vizsgalatanal, segitik a védond €s az orvos munkajat.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Utjan gyarapitja
(legalabb a hétévenkeénti tovabbképzésben részt vesz).

A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa
a munka dijazasa szempontjabol

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatando feladatok:
- az orakozi sziinetben a tanuldk feliigyelete,
- a kovetkez0 tanora elokészitésével Osszefiiggd feladatok,
- neveld és oktaté munkéval 0sszefiiggd egyéb feladatok:
- felkésziil a foglalkozasokra, el6késziti azokat
- felkésziil a tanitasi orakra, elokésziti azokat
- értekeli a gyermekek, tanulok teljesitményét
- elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcesolodo tligyviteli tevékenységet
- részt vesz a nevelOtestiilet munkdjaban
- részt vesz a hatranyos helyzetli tanulok képességeinek fejlesztésében
- részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében
- részt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében (linnepélyek szervezése,
lebonyolitasa
- részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése ¢és
lebonyolitasa),
- szervezi a szabadidd hasznos eltoltését
- kozremiikddik a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban
- ellatja a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatokat
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A pedagogus altal ellatando tovabbi tevékenység, és azok dijazasa

Feladat, tevékenység megnevezése Plusz  dijazas
van/nincs

Gyakornoki munka segitése nincs

Kotelez6 tandran kiviili foglalkozasok nincs

A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felel6s az atvett, illetve a munkdja soran hasznalt eszkozokeért.

A munkakor kapcsolatai
Belso és kiils6é kapcsolatok tartasa:
A mindenkori hazirend szerinti elvarasoknak megfelelden.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.

Kelt: Salgotarjan ..........ccooviiiiiiiii.

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eloirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.

29



UZONI pETEQ

UZONI PETER GIMNAZIUM ES ALTALANOS ISKOLA

3104 Salgotarjan, Nagymez6 ut 5/A., Telefon: +36-32/422-555, Fax: +36-32/422-557, iskola@uzoni.hu
www.uzoni.hu

Tanito (osztalyfonok)
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Tanito (osztalyfonok) FEOR szama: 2431
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja:

A munkakor szakmai irdnyitoja:

Kotelezd 6raszdma:

A munkakornek utasitast addo munkakorok:
vezetd beosztasi munkakorok: -iskolaigazgato
-igazgato-helyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:

A kozoktatasi torvényben és a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvényben eldirtak alapjan, az
intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatdsa elméletileg megalapozott ismeretek,
készségek €s képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
- pedagogus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakorok;
- a munkakort az alabbi munkakdorok helyettesithetik:
- pedagogus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol, és a 2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti
koznevelésrol,
- 20/2012. (VI111. 31.) EMMI rendelet,
- 10/1994. (V. 13.) MKM rendelet,
- 229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Mindségiranyitd program, Hazirend,
- Pedagdgiai program.
- Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:
- az intézmény székhelye: 3104. Salgotarjan Nagymezo ut 5/a

A tanito a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.
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A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok

A tanitéi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A tanit6 rendelkezik a korszer(i altalanos miveltséggel, lehetdség szerint idegennyelv-
tudassal, tarsadalmi érzékenységgel.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az erkolcsi
normakat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelOsségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munk4ja soran egyiittmiikodik a sziildkkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.

- A sziilok kozosségével egyiittmiitkddve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulok6zosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatdsa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallési és vilagnézeti
meggydzddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény minéségiranyitasi programjat, kiilondsen a megfogalmazott
mindségpolitikat €s mindségeélokat.

- Fogadja a sziil6k iskola mitkddésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja az intézményvezeto fele.

- Eleget tesz a dolgozdi teljesitményértékelési rendszernek.

Részletes szakmai feladatok

A tanito alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

- A tanit6 az alapfoku nevelés-oktatés elsé szakaszaban az iskoldba 1ép6 kisgyermekben 6vja
¢és tovabbfejleszti a megismerés, a megértés €s a tanulas iranti érdeklddést €s a nyitottsagot.

- Segiti a tanulot atvezetni az 6voda jatékkdzpontu tevékenységeibdl az iskolai tanulés
tevékenységeibe.

- Fogékonnya teszi a tanulot a sajat kdrnyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a tagabb
tarsadalom értékei irant.

- Tevékenysége soran teret ad a tanuld jaték- és mozgas iranti vagyanak, segiti természetes
fejlodését, érését.

- Tanitoi tevékenysége kozben a tanultak feldolgozasanak folyamataban elemi ismereteket
kozvetit, alapvetd képességeket és alapkészségeket fejleszt.

- A tanul6 kivancsisdgara és érdeklddésére épitve fejleszti a tanuldban a feleldsségtudatot, a
kitartas képességét és elomozditja érzelemvilaganak gazdagodasat.

- Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a tanulasi
szokasokat.

- Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyujt a tanuldsi nehézségekkel
valo megkiizdés folyamataban.
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- Tevékenysége soran tigyel arra, hogy
- a tanulok fejlesztése a test és 1ékek szempontjabol harmonikusan torténjen,
- a tanulok szocializacios folyamatait eldsegitse,
- megteremtse az elemi miveltségi alapok feltételrendszerét,
- a tanuldsi stratégia a tanulokhoz legjobban igazodo6an keriiljon megvalasztasra.
A tanulod nevelésével kapcsolatos feladatok
- A tanit6 alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ennek keretében
- gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérol,
személyiségének fejlodésérol,
- az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti,
- figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
- segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1€év6 gyermek, tanuld felzarkdzasat tanulotarsaihoz,
- a tanulok részére az egészségiik, testi épségiilk megdrzéseéhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik,
- ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
- kozremiikddik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,
- koOzremikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsdnak megeldzésében,
- a tanul6 életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
- a sziiléket €s a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejléddésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
- a sziild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
- Segiti a specialis ellatast igényld tanuld beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.
- A tanulok tltetési rendjét kialakitja, illetve a tanul6 fejléddését figyelembe véve valtoztatja. Az
iiltetési rendnél figyelembe veszi a sziil kérését is.
A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében, €s
értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés mddszereit megvalasztja.
- A pedagogiai program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhazati
¢s mas felszereléseket kivalasztja.
- Kézremiikodik a tankdnyv kivéalasztasban.
- Részt vesz a pedagbdgiai programban szerepld intézményen kiviili foglalkozasok
szervezésében, lebonyolitdsaban.
- Munkdjat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.
A tanulok értékelése
- Iranyitja és szovegesen értékeli a tanulok tevékenyseégét.

Unnepek megszervezése

- Gondoskodik az egyes iskolai ilinnepek osztalyon beliili lebonyolitasarél. Kivalasztja a
megemlékezések modjat, formajat.
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- A tanulok altal eléadando miisorokat az osztaly korahoz és fejlettségéhez mérten allitja 6ssze
—ligyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlas a tanulok szamara ne legyen teher.
- Kozremiikddik az intézményi szintli iinnepek, rendezvények megszervezésében, a tanulok
felkészitésében.
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
- Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartas vezetési szabalyok szerint ellatja a munkaidd
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.
- Vezeti a tanulok jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.
- Az intézményvezetd utasitasa alapjan elldt egyes adminisztracios, illetve ligyiratkezelési
feladatokat.
- T4jékoztatja az intézményvezetot
- ha a tanul¢ az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely tanuldé nevelési tandcsaddson, illetve szakértdi
bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.
- Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.
Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer
- Haladéktalanul értesiti az intézményvezet6t arrdl, ha a tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja
vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
- Egyiittm{ikodik a gyermekjoléti szolgélattal, a csaladgondozdval az osztalyaba tartozo, illetve
az altala tanitott tanul6 veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.
Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok
-Sziikség esetén javaslatot tesz a csalddlatogatas megszervezésére az intézményvezeto felé, és
ellatogat az osztalyaba tartozé tanul6 csaladjahoz.
- Az intézményvezetonél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanuld és sziildje
szdmara a gyermekvédelmi, illetve szocidlis ellatast az illetékes 6nkormanyzatnal.
Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok
- Elkéri a gyogyult tanulotol az orvosi igazolast.
- Napkozben a betegség tiineteit mutatd tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrdl, hogy
a tanulo sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.
- K6zremiikodik a tanuldk egészségligyi vizsgalatanal, segitik a védond €s az orvos munkajat.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja (részt
vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésen).

Osztalyfonoki feladatok

Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

- Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozo tanulok személyiségét, s ezek alapjan segitse
az egyes tanul6 személyiségének helyes iranyba fejlodését.

- Tevékenységével aktivan elOsegitse az osztalykozosség kialakuldsat, illetve megerdsddéseét.

- Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanuld gyermekek tanulméanyi eredményeit, konzultal
tanito tarsaival a tanulok haladasarol.

- Kozremiikodik a tanulok és tanitok konfliktusai megoldasdban, sziikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziiloket is.

- Elvégzi az osztalyaba jaré tanulok magatartasanak és szorgalmanak értékelési feladatait,
ehhez kikéri tanito tarsai, valamint a didkok véleményét is.

- Ellatja az osztalyfonoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.
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- Sziil6i értekezletet tart, melyen megadja a sziiloknek az oktatassal-neveléssel, az dket érintd
egyeb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tajékoztatast.

- Rendszeresen fogaddorat tart, mely sordn targyilagos tajékoztatast nyajt a sziiloknek a
gyermekiik fejlédésérdl, viselkedésérol.

- Az osztalyaban tanulokat ellatja az iskola ¢életével, miikodésével kapcsolatos fontosabb
informéciokkal, segiti felkésziilésiiket, tdmogatja részvételiiket az iskolai rendezvényeken,
programokon.

- Ellatja a taniligyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztilyaba jard
tanuloval kapcsolatban.

- Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Informatikai eszk6zok hasznalata

- Munkajahoz kapcsolodoan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval
alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa
a munka dijazasa szempontjabol

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaiddben ellitandé feladatok:
- az 6rakdzi sziinetben a tanulok feliigyelete,
- a kovetkez0 tanora elokészitésével Osszefiiggd feladatok,
- nevel0 és oktaté munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok:
-felkésziil a foglalkozasokra, el6késziti azokat
-felkésziil a tanitasi orakra, el6késziti azokat
-értékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét
-elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolodo tigyviteli tevékenyseéget
-részt vesz a neveldtestiilet munkédjaban
-részt vesz a hatranyos helyzetli tanulok képességeinek fejlesztésében
-részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében
-részt vesz az iskola kulturdlis életének szervezésében (iinnepélyek szervezése,
lebonyolitasa)
-részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése ¢€s
lebonyolitasa, )
-szervezi a szabadidd hasznos eltoltését
-kozremiikodik a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban
-ellatja a gyermek- €s ifjusdgvédelmi feladatokat

A pedagogus altal ellatando tovabbi tevékenység, és azok dijazasa

Feladat, tevékenység megnevezése Plusz dijazas
van/nincs

Gyakornoki munka segitése nincs

Kotelezd tandran kiviili foglalkozas nincs

A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felelos az atvett,illetve munkéja soran hasznalt eszkozokeért.
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A munkakor kapcsolatai

Belso és kiilsé kapcsolatok tartasa.
A mindenkori hazirendszerinti elvarasoknak megfeleléen.

A munkakoéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kelt. Salgotarjan..............coooiiiiiann.

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.
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UZONI pETEQ

UZONI PETER GIMNAZIUM ES ALTALANOS ISKOLA

3104 Salgotarjan, Nagymez6 ut 5/A., Telefon: +36-32/422-555, Fax: +36-32/422-557, iskola@uzoni.hu
www.uzoni.hu

Napkozis foglalkozast tarto tanito
munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: Napkozis tanité FEOR szama: 2431
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja:

A munkakor szakmai irdnyitoja:

Kotelez6 oraszama:

A munkakornek utasitast adé munkakorok:
vezetd beosztasi munkakorok: - iskolaigazgato
- iskolaigazgat6 helyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:

A kozoktatasi torvényben €s a nemzeti koznevelésrdl sz6ld torvényben eldirtak alapjan, a
feliigyeletre szoruld tanulok részére szervezett napkozis foglalkozason a tanitdi feladatok
ellatasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
- pedagogus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkakdorok helyettesithetik:
- pedagogus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol, és a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrol,
- 20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet,
- 10/1994. (V. 13.) MKM rendelet,
- 229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Mindségiranyitd program, Héazirend,
- Pedagdgiai program.
- Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: 3104 Salgétarjan Nagymez6 ut S/a

A napkozis foglalkozast tarté tanité a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen,
illetve az utasitasra jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.
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A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok

A tanitéi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A napkozis foglalkozast tarto tanito rendelkezik a korszeri altalanos miiveltséggel, lehetdség
szerint idegennyelv-tudassal, tarsadalmi érzékenységgel.

- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi
normakat.

- Tevékenysége soran érezhetd az egyéni és kozosségi feleldsségérzete. Kozosségi feladatokat
vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munk4ja soran egyiittmiikodik a sziildkkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.

- A sziilok kozosségével egyiittmiitkodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulok6zosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatdsa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallési és vilagnézeti
meggydzodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesililhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok nemzeti koznevelésrdl szolo torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld bdnasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilondsen a megfogalmazott
mindségpolitikat és mindségcélokat.

- Fogadja a sziil6k az iskola miikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja az intézményvezetd felé.

- Eleget tesz a dolgozoi teljesitményértékelési rendszernek.

Részletes szakmai feladatok

A napkozis foglalkozast tarto tanité alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

- A napkozis foglalkozas idétartama alatt a tanulokat a tanitasi orakhoz igazodva neveli-oktatja.
- Segiti a tanulot atvezetni az 6voda jatékkdzpontu tevékenységeibdl az iskolai tanulés
tevékenységeibe, a napkozis foglalkozasok alatt a tandérai foglalkozasoknal nagyobb teret
engedve azonban a jatéknak.

- A napkozis foglalkozasok alkalmaval — kiilondsen az irdnyitott szabadfoglalkozasok alatt —
fogékonny4 teszi a tanuldt a sajat kornyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a tdgabb
tarsadalom értékei irant.

- Tevékenysége soran teret ad a tanulo jaték- és mozgas iranti vagyanak, segiti természetes
fejlodését, érését, ennek érdekében a szabadfoglalkozasok alkalmaval ismerteti meg a tanulot
minél tobb, kis, kdzepes és nagyobb csoportokban jatszhato jatékkal (népi jatékok, korjatékok
stb.)

- A tanulok szabadidejének megszervezése céljabol egylittmiikddik a szabadidé-szervezdvel,
szakkdorvezetovel.
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- A napkdzis foglalkozasok alkalmaval a tanorakra vald felkésziiléshez megfeleléen nyugalmas
koriilményeket biztosit. Sziikség esetén a felkésziiléshez szakmai segitséget nyujt, segiti a
gyengébb képességii tanulok felkésziilését.
- A tanuldkat tanoran tanitd pedagdgussal napi kapcsolatot tart fenn, a tanuldkkal kapcsolatos
elvarasaikat egymassal egyeztetik.
- Segiti a gyermekétkeztetési feladatok lebonyolitasat,ez id6 alatt a tanulok feliigyeletérdl
gondoskodik.
- Gondoskodik arrol, hogy az étkezések elott a tanulok kezet mossanak, tovabba az étkezéskor
megfelel6 magatartast tantisitsanak.
- Kiemelt figyelmet fordit a napkozis foglalkozasok helyszinein a tanuldbalesetek
megeldzésére.
- A napkdzis foglalkozas végén a tanuldk iskolabdl vald tdvozasat feliigyeli.
- A napkozis foglalkozas alatt a tanulok felkésziilését segiti, ismereteket kozvetit, alapvetd
képességeket és alapkészségeket fejleszt.
- A tanul6 kivancsisadgara és az érdeklddésére épitve fejleszti a tanulok feleldsségtudatat, a
kitartas képességét.
- Mintékat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- €s problémamegoldashoz, megalapozza a tanulési
szokasokat.
- Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, kozremiikddik a tanulasi nehézségekkel valod
megkiizdés folyamataban.
- Tevékenysége sordn tigyel arra, hogy
- a tanulok fejlesztése a test €s 1ékek szempontjabol harmonikusan torténjen,
- a tanulok szocializacios folyamatait eldsegitse,
- megteremtse az elemi miveltségi alapok feltételrendszerét,
- a tanulasi stratégia a tanulokhoz legjobban igazoddan keriiljon megvalasztésra.
A tanulok nevelésével kapcsolatos feladatok
- A napkozis tanito alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, tanitasa:
- napkozis foglalkozas keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasarol,
erkolesi védelmérol, személyiségének fejlodésérdl,
- a napkoziben az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti,
- figyelembe veszi a napkdzis foglalkozasok soran a tanulo egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének tlitemét, szociokulturalis helyzetét €s fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
- segiti a tanulo képességének, tehetségének kibontakozasat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1év0 gyermek, tanuld felzark6zasat tanulotarsaihoz,
- a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik,
- ha a gyermek, illetve a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedéseket megteszi,
- kozremiikddik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,
- kozremiikodik a tanuldo fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megeldzésében,
- a tanulo életkordnak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, és torekszik azok betartatasara,
- a sziiloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
- a sziil6 és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
- Segiti a specialis ellatast igényld tanulo beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.
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- A tanulok tiltetési rendjét kialakitja, illetve a tanulo fejlodését figyelembe véve valtoztatja. Az
tiltetési rendnél figyelembe veszi a sziil6 kérését is.
A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében, és
értékelésében, gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilleto jogokat.
- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés mddszereit megvalasztja.
- A pedagdgiai program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhdzati
¢s mas felszereléseket kivalasztja.
- Részt vesz a pedagogiai programban szerepld intézményen kiviili foglalkozasok
szervezésében, lebonyolitdsaban.
- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.
- Kozremuikodik a tankdnyv kivalasztasban.
- Munk4jat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
- Ellatja a munkaid6 nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.
- Vezeti a tanul6 jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.
- Az intézményvezetd utasitdsa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve ligyiratkezelési
feladatokat.
- T4jékoztatja az intézményvezetot
- ha a tanul¢ az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely tanulé nevelési tandcsaddson, illetve szakértdi
bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.
- Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.
Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer
- Haladéktalanul értesiti az intézményvezetdt arrdl, ha a tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja
vagy gyanitja. (Javasoltja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
- Egytittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozdval az osztalyaba tartozo, illetve
az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.
Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok
- Elkéri a gyogyult tanulotol az orvosi igazolast.
- Napkozben a betegség tiineteit mutato tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrdl, hogy
a tanulo sziiler haladéktalanul értesitésre keriiljenek.
- Kozremiikodik a tanulok egészségligyi vizsgalatanal, segiti a védond €s az orvos munkajat.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja (részt
vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésen).
Informatikai eszk6zok hasznalata
- Az intézmény informatikai szabalyzatdban foglaltak betartasdval alkalmazza az intézmény
informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa
a munka dijazasa szempontjabol

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatandé feladatok:

- az 6rakdzi sziinetben a tanulok feliigyelete,

- neveld és oktatd munkaval 0sszefiiggd egyéb feladatok:
-felkésziil a foglalkozasokra, elokésziti azokat
- elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolodo ligyviteli tevékenységet
-részt vesz a neveldtestiilet munkdjaban

39



-részt vesz a hatranyos helyzetli tanulok képességeinek fejlesztésében

-részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében

-részt vesz az iskola kulturdlis életének szervezésében (iinnepélyek szervezése,
lebonyolitasa)

-részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és
lebonyolitasa,)

-szervezi a szabadidd hasznos eltoltését

-kdzremiikodik a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban

-ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat

A pedagogus altal ellatando tovabbi tevékenység, és azok dijazasa

Feladat, tevékenység megnevezése Plusz dijazas
van/nincs

Gyakornoki munka segitése nincs

Kotelez6 tandran kiviili foglalkozasok nincs

A munkakorhoz tartozo felel6sség

Felelds az atvett, illetve a munkéja soran hasznalt eszkozokért.

A munkakor kapcsolatai
Belso és kiils6é kapcsolatok tartasa:

A mindenkori hazirend szerinti elvarasoknak megfelelden.

Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kelt: Salgotarjan.........................

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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@ UZONI PETER GIMNAZIUM ES ALTALANOS ISKOLA

GIMNAZIUM 3104 Salgétarjan, Nagymez6 Ut 5/A., Telefon: +36-32/422-555, Fax: +36-32/422-557, iskola@uzoni.hu
www.uzoni.hu

Konyvtaros
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Konyvtaros FEOR szama: 2711
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja:
A munkakor szakmai irdnyitoja:
Kotelezd 6raszdma:
A munkakornek utasitast addo munkakorok:
vezetd beosztasi munkakorok : - iskolaigazgatd
- iskolaigazgato-helyettes

A munkakornek alarendelt munkakordk: nincsenek

A munkakor célja:

A kozoktatasi torvényben és a nemzeti kdznevelésrdl szolo térvényben eldirtak alapjén, az
intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek,
készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok;
- a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol, és a 2011. évi CXC. toérvény a nemzeti
kéznevelésrol,
- 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet,
-10/1994. (V. 13.) MKM rendelet,
- 229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet,
- Alapito okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
- Pedagogiai program.
- Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:

az intézmény székhelye: 3104 Salgétarjan Nagymez6 ut S/a

A Kkonyvtaros a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra
jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.
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Részletes szakmai feladatok
A konyvtarosi feladatok

- Kozrem(ikodik az iskolai konyvtar miikddésére vonatkozo belsé szabalyozas
elkészitésében és felllvizsgalataban — pl.: A konyvtar szervezeti és m(ikodési szabalyzata
és kapcsolodo szabalyzatok.

- Figyelemmel kiséri, hogy a konyvtar miikodésének altaldnos alapkovetelményei fennallnak-
e, azaz:

- a kdnyvtarhelyiség megfelel6-e (konnyen megkozelithet6, tagas, a konyvelhelyezés

szabad polcrendszerben megoldott),

- a konyvtari alapdokumentumok szdma, 0sszetétele megfelel6-e, igazodik-e az altaldanos
iskola altal ellatando feladatokhoz,

- a konyvtar mikodésének egyéb technikai feltételei biztositottak-e, pl.: asztalok, székek

- Gondoskodik arrdl, hogy a konyvtdr az el6re meghatarozott ETO-nyilvantartasi rendben

rendelkezésre alljon a tanuldk, illetve a pedagdgusok részére.

- Indokolt esetben javaslatot tesz a konyvtdr nyitvatartdsi rendjének modositasara.

A konyvtari alapfeladatok ellatasahoz kapcsolodo tevékenység
- Az intézményvezet6 szamara 6sszeallitja a konyvtari allomany fejlesztésére vonatkozé
elképzeléseket, melynek soran figyelembe veszi:
- az oktatds soran jelentkez6 igényeket,
- a tanuldk jelzéseit,
- a pedagdgusok elvarasait
- az iskola koltségvetését
- palyazati lehetGségeket
- Gondoskodik a meglévd konyvtari gylijtemények gondozdasardl, rendezésérdl.
- Tajékoztatast nyujt a konyvtarban taldlhatd dokumentumokrol, részletes informaciét nyujt
az
igénybe vehetd szolgaltatasokrol.
- Kézrem(kodik abban, hogy a konyvtar helyisége tandrai foglalkozds megtartdsara alkalmas
legyen, segit a konyvtar mikodésének, tevékenységének bemutatdsaban.
- Ellatja a konyvtarhasznalattal kapcsolatos szolgaltatasi feladatokat az egyéni, és csoportban
érkezd konyvtarhasznaldk esetében is.
- Végzi a konyvtari dokumentumok kolcsonzési feladatait.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos feladatok

Nyitva tartds: H.: 8.00 - 16.00
Cs.: 8.00-16.00
P.: 8.00-16.00
- Végzi a beiratkozdassal kapcsolatos feladatokat, kiallitja az olvaséjegyet.
- Segiti a tanuldk kdnyvkolcsonzését, segitséget, tanacsot ad a keresett témaval, illetve
szerz6vel kapcsolatban.
- Biztositja a nyugodt kényvtarhasznalathoz sziikséges koriilményeket. Indokolt esetben
fegyelmezi a hangoskodo tanuldkat.
- Ugyel arra, hogy a kényvtari dokumentumok ne sériiljenek, ne rongélédjanak meg, erre
figyelmezteti a konyvtarhasznalokat.
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-Visszaveszi és kiadja a kolcsonzott konyveket, elvégzi a kdlcsonzott konyvekkel kapcsolatos
nyilvantartasi feladatokat.

- Alejart kolcsonzési idejd konyvek esetében értesiti a késedelemrdl a kdlcsonzbket.

- Kényvrongalas, illetve a konyv visszaszolgaltatas elmulasztdsa esetén javasolja a kar
megtéritését az intézményvezetd szamadra.

- Ellatja a konyvallomany leltarozasaval kapcsolatos feladatokat.

Konyvtari allomanykialakitasi, nyilvantartasi, allomanyvédelemi feladatok

- Javaslatot tesz a konyvtari dokumentumok bévitésének keret 6sszegére.

- Rendszeresen tajékozodik a konyvpiacon megjelent konyvekrél.

- A gylijt6kor, azon beliil is a pedagdgusok és a tanulé jelzései alapjan szerzi be a konyvtar
Ujabb dokumentumait.

- Az Uj dokumentumokat feldolgozza, allomanyba veszi.

- Gondoskodik a kdnyvtari allomany védelmével, a nyilvantartasokat naprakészen vezeti.

Kapcsolattartas
- Az intézményvezet§ utasitdsara kapcsolatot tart fenn:
- mas iskolai konyvtarral,
- a pedagdgai-szakmai szolgdltatasokat ellatd intézmények kényvtaraival,
- a nyilvanos konyvtarakkal.
- Elvégzi a konyvtarak kozotti egylttmUkodéssel kapcsolatos szakmai feladatokat. Javasolja a
konyvallomany cseréjét az egylittm(ikodésben résztvevé konyvtarakkal.

A munkakorhoz tartozo felelosség
- Felelds az atvett, illetve a munkéja soran hasznalt eszkozokért.

A munkakor kapcsolatai
Belso és kiilsé kapcsolatok tartasa:

A mindenkori hazirend szerinti elvarasoknak megfelelden.
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Zaradék
A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.

Kelt: Salgétarjan ...l

atado atvevo

Példanyok:

1. pld. munkavallald

2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)

3. pld. irattar
Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.
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UZONI PETER

UZONI PETER GIMNAZIUM ES ALTALANOS ISKOLA

3104 Salgotarjan, Nagymezé ut 5/A., Telefon: +36-32/422-555, Fax: +36-32/422-557, uzonip@freemail.hu
www.uzoni.hu

Gazdasagi vezeto
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Gazdasagi vezetd

FEOR szédma: 2513

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: intézményvezetd
A munkakor szakmai irdnyitoja: az intézményvezetd

Utasitast add felettes munkakorok:

- intézményvezetd

A munkakornek alarendelt munkakorok:
- pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellatdé munkakorok
- technikai dolgozok

A munkakor célja: Az allamhdztartas szervezeteire vonatkozo jogszabalyok szerint az

intézmény gazdasagi vezetdi feladatainak ellatasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- a munkakdrnek alarendelt gazdalkodasi munkakorok,
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: 3104 Salgétarjan, Nagymez6 ut 5/A.

A gazdasagi vezet6 a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve a tovabbi
vezet6i munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténé utasitassal latja el.
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A munkakor tartalma

Vezetési feladatok

1. Altalanos vezetési feladatok

1. Alapito okirattal kapcsolatos feladatok
- Az intézmény alapité okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha sziikséges,
modositast kezdeményez.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
- Kozremikodik - az alapitd okiratban foglaltak részletezéseként - az intézmény
Szervezeti és Miikddési Szabalyzata elkészitésében, kiillonds tekintettel annak pénziigyi-
gazdalkodasi vonatkozésaira, mellékleteire.
- Gondoskodik az SZMSZ pénziigyi-gazdalkodasi vonatkozast tartalmazd részeinek
rendszeres feliilvizsgalatarol, kiegészitésérol.

I1. Az intézmény koltségvetésével, miikodésével kapcsolatos vezetési feladatok

1. Az intézmény miikodtetése
- Segiti az intézményvezetd intézménymukodtetési, lizemeltetési feladatainak ellatasat.
- Felelds a takarékos gazdéalkodasért.

2. Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok
- Az intézményvezetd iranyitasa alapjan ellatja a koltségvetési tervezési feladatokat.
- Részt vesz az intézmény koltségvetési koncepcidjanak dsszeallitdsaban.
- Kozremiikodik a beszamolasi tevékenységben.

3. A koltségvetéssel kapcsolatos informacio-szolgaltatasi feladatok
- Vezeti az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos informaciok
szolgaltatasat.
- Gondoskodik a fenntartd 4altal kért informdaciok biztositasarol a koltségvetési
gazdalkodas soran.

4. A pénziigyi-szamviteli szabalyozottsaggal kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik az intézményre vonatkozd pénziigyi-szamviteli szabalyzatok
elkészitésérol, valamint azok - jovahagyas céljabol - intézményvezetd részére torténd
atadéasarol. E faladatokat kiilondsen a
- szamviteli politika a kapcsolodo szabalyzatok (eszkozok €s forrasok értékelési,
leltarozési és leltarkészitési, selejtezési, pénzkezelési),
- szamlarend,
- gazdalkodasi szabalyzat,
- vagyongazdalkodasi €és beruhazasi szabalyzat vonatkozasaban kell ellatnia.
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Szakmai feladatok

A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulé feladatokat

- részben 6nallo munkaval latja el,

- részben vezetdi irdnymutatds alapjan végzi.

- Egylittmiikddik abban, hogy feladatainak ellataisa mindig a hatalyos jogszabalyoknak
megfelelden torténjen.

- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszeriien, a takarékossag, a hatékonysag, a
gazdasagossag ¢s a baleset megeldzés szempontjait figyelembe véve végzi.

- Feladatellatdsa soran figyelembe veszi az intézmény oktatdsi-nevelési jellegét, ennek
megfeleléen teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.

l. Altalanos szakmai feladatok

1. A jogszabalyoknak valé megfelelés biztositasa
- Gondoskodik arrol, hogy az intézmény gazdilkoddasa mindig a hatélyos
jogszabalyoknak megfelelden torténjen.
- Folyamatosan gondoskodik jogszabalyok megismerésérdl és megismertetésérol.

2. A hatékonysag, gazdasagossag kovetelményeinek biztositasa
- Segiti az intézményvezet6t abban, hogy az intézménymiikodtetési, lizemeltetési
tevékenysége soran érvényesiiljon a hatékonysag €s a gazdasagossag kovetelmeénye.

II. Részletes szakmai feladatok

1. Koltségvetési tervezési feladatok
- Kozremiikodik a megalapozott koltségvetési koncepcid elkészitésében, dsszeallitja a
szoveges és szdmszaki részeket, a szoveges részben részletes magyarazatot, indoklast
ad.
- Részt vesz a fenntartd altal megadott keretszdmok, a jovahagyott koltségvetési
koncepci6 alapjan a koltségvetési terv javaslat elkészitésében. A javaslat elkészitésekor
tervvariansokat készit. Szoveges magyarazattal, indoklassal ellatott eldterjesztést
fogalmaz meg a szamszaki részek alatdmasztasara.
- Részt vesz a koltségvetési tervezéssel kapcsolatos fenntarto, illetve intézményvezetd
altal tartott megbeszéléseken.

2. Koltségvetési gazdalkodasi, konyvelési feladatok
- Szervezi a konyvviteli, szamviteli bizonylatok kezelésének, tarolasanak,
feldolgozasanak rendjét.
- Szervezi az analitikus konyvelési feladatok ellatasat. Gondoskodik a teriilet rendszeres
ellendrzésérol.
- Iranyitja és gondoskodik a kdnyvelési feladatok elvégzésérol.
- Fokonyvi szamlakartonok megnyitasa, mérleg zard-nyité és eredmény-elszamolési
tételeinek konyvelése
-Konyveli a szallitdi szamlakat
- Koényveli és egyezteti a banki forgalmat
- Konyveli a béreket és jarulékaikat.
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- Konyveli az addkat.

- Osszeallitja és egyezteti a havi, negyedéves és éves adobevallasok analitikait, elkésziti
az addbevallasokat, egyezteti az adéfolydszamlakat.

- Negyedévi aktivalasok és selejtezések konyvelése,

- Ertékesokkenés elszamolasa, konyvelése.

- Ellendrzi és egyezteti a fokonyvi konyvelés helyességét, konyveli a sziikséges
korrekciokat.

- Feliigyeli a fokonyvi és az analitikus kdnyvelés adatainak egyeztetését.

- Ellendrzi a kinyomtatott konyvelési naplokat.

- Gondoskodik a fokonyvi kivonatok szamviteli politikdban meghatarozott
1d6kozonkénti elkészitéseérdl.

3. Zarlati, egyeztetési feladatok
- Gondoskodik a havi, a negyedéves, a féléves, valamint az éves zérlati és egyeztetési
feladatok elvégeztetésérol.
- Ellatja a zarlati teend6kkel kapcsolatos konyvelési feladatokat.
- Elvégzi ¢és feliigyeli — kiilondsen az éves beszamoldshoz kapcsolodd — zarlati
feladatokat.
- Osszeallitja az éves beszamolokat, gondoskodik az idészaki és az év végi mérleg és
eredmény kimutatés, valamint szamviteli elemzések elkészitésérdl.

4. Pénzgazdalkodassal kapcsolatos feladatok
- Az intézményvezetd bevonasaval elkésziti a pénzgazdalkodassal kapcsolatos
szabalyzatot, amely tartalmazza a jogkorok gyakorlasara feljogositott személyek
munkakorét, felhatalmazasait a feladat ellatasara.
- Vezeti a kotelezettségvallalasokkal kapcsolatos nyilvantartasokat.
- Kiemelt figyelmet fordit a pénzgazdalkodasi jogkorok helyes gyakorlasara, az
Osszeférhetetlenségi helyzetek elkeriilésére.

5. A koltségvetési beszamolasi feladatok
- Irdnyitja a koltségvetési beszamolasi tevekenységet.
- Aktiv részvételével biztositja az éves koltségvetési beszamolo dsszeallitasat. Ellendrzi
a szamszaki részek belso €s kiilsd 0sszefiiggéseit, valamint a szoveges részeket.

6. A kozoktatasi- koznevelési célu normativ allami hozzajarulasok és kotott felhasznalasu
tamogatasok igényléséhez és elszamolasahoz kapcsolodo feladatok
- Irdnyitja és elvégzi a normativ tdmogatasok igénylését a hatalyos Koltségvetési
térveény alapjan.
- Az intézményre vonatkozo ellendrzott adatokkal feltolti a szakminisztérium honlapjan
talalhato, kozoktatasi- koznevelési feladatot ellato nem allami, nem Onkorményzati
tdmogatasi igények, majd elszamolasok adatlapjait.
- Gondoskodik a tamogatasi igényldlapok, elszamol6é adatlapok mellé csatolandd
hatdsagi igazolasok, nyilatkozatok, mellékletek csatoldsardl, majd a fenntartd részérd
hataridére torténd postazasrol.
7. Bizonylatkezelési feladatok
- Kiemelt feladataként latja el a bizonylatkezelési tevékenység szabalyszeriiségi és
célszerliségi ellendrzését.
- Gondoskodik a bizonylati szabalyzatban foglaltak betartatasarol.
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8. Ertékelési, leltarozasi, selejtezési feladatok
- Iranyitja, illetve kozremikodik az eszkozok és forrasok értékelési feladatai
ellatasaban.
- Gondoskodik a leltarozasi feladatok évenkénti szervezett, a teljes vagyoni kort érintd
ellattatasarol.
- Feliigyeli a leltarozasi tevékenységet megeldzo selejtezési feladatok végrehajtasat.

9. Pénzforgalommal kapcsolatos feladatok
- Iranyitja, illetve kozremukodik a bankszamlapénz kezelési feladatok ellatasaban.
Gondoskodik a sziikséges nyilvantartasok vezettetésérol.
- Iranyitja a hazipénztari tevékenység ellatasat.
- Rendszeresen ellendrzi a hazipénztari pénzkezelést.
- Gondoskodik a pénzforgalomhoz kodzvetleniil kapcsolodd analitikus nyilvantartasok
vezettetésérol.

10. A személyiiggyel kapcsolatos feladatok
- Feladata a bérelszamolasi feladatok szervezése, irdnyitésa.
- Elvégzi a bérszamfejtési feladatokat €s az ezzel kapcsolatos egyéb teenddket (adok,
jarulékok hataridére torténd bevalldsa, befizetése, a nyugdijazassal kapcsolatos
feladatok ellatasa, stb.)
- Intézkedik a bérek idében torténd kifizetésérol.
- Elvégzi a bérszamfejtéshez kapcsolodo éves zarlati feladatokat, adatszolgéltatasokat.

11. Munkavédelemmel kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik a sziikséges munkavédelmi jellegli beszerzések (véddeszkozok,
elsdsegélynyujto felszerelések, nyomtatvanyok, stb.) anyagi fedezetének biztositasarol,
beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasi rendjének kialakitasarol.

12. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése, tovabbi feladatok
- A munkadjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi, alkalmazza.
- Feladata a sziikséges szabalyozok nyomon kovetése, megértése és alkalmazasa.
- A kommunikacios helyzetekhez kapcsolodo illem-, etikett-, protokollszabalyokat
betartja

Az utasitasi jogkor gyakorloja jogosult a munkakdri leirdsban meghatarozott munkakori
feladatokon tulmenden, a munkakor jellegéhez kapcsolddo egyéb utasitasok adasara is.

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

Salgdtarjan...........oovviiiiiiiiiiiin.

munkavallalo munkaltatd
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UZONI PETER GIMNAZIUM ES ALTALANOS ISKOLA

3104 Salgotarjan, Nagymezé ut 5/A., Telefon: +36-32/422-555, Fax: +36-32/422-557, uzonip@freemail.hu
www.uzoni.hu

Gazdasagi iigyintézo
munkakori leiras

Munkakor megnevezése: Pénziigyi, gazdasagi ligyintézo

FEOR szédma: 3611

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: intézményvezetd
A munkakor szakmai irdnyitoja: gazdasagi vezetd

Utasitast ado felettes munkakorok:
- intézményvezetd
- gazdasagi vezetd

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:
Az intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatainak tamogatasa, a tevékenységével
Osszefiiggd pénzkezelési feladatok, intézményi étkeztetés zavartalan, folyamatos ellatasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- mas pénziigyi-gazdasagi feladatot ellaté munkakor
- intézményi titkarsagi feladatokat ellatd6 munkakor
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- iskolatitkar
- pedagdgiai asszisztens

A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: 3104 Salgotarjan, Nagymezd Gt 5/A.

A pénziigyi, gazdasagi ligyintéz6 a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, az
utasitasra jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan onalléan latja el.
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A munkakor tartalma

Szakmai feladatok
- A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulé feladatokat
- részben 6nallé munkaval latja el,
- részben vezetdi irdnymutatas alapjan végzi.
- Egyiittmiikddik abban, hogy feladatainak ellatasa mindig a hatalyos jogszabalyoknak
megfelelden torténjen.
- Tevékenységét jO munkaszervezéssel, ésszerlien, a takarékossdg, a hatékonysag, a
gazdasagossag ¢s a baleset megeldzés szempontjait figyelembe véve végzi.
- Feladatellatdsa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek
megfeleléen teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.

. Altalinos szakmai feladatok
1. A jogszabalyoknak valo megfelelés biztositasa
- Figyel arra, hogy munk4jat mindig a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleléen végezze,
munkakoréhez kapesolodod jogszabalyokat folyamatosan megismerje és alkalmazza.

2. A hatékonysag, gazdasagossag kovetelményeinek biztositasa
- Segiti a pénziigyi vezetést a dontések meghozataldban, hogy az intézmény miikdodésében
érvényesiiljon a hatékonysag €s a gazdasagossag kovetelménye.

I1. Részletes szakmai feladatok

1. Pénziigyi, gazdasagi, pénzkezelési feladatok

- Feladata az étkeztetéshez (diak, feln6tt) kapcsolodd feladatok ellatasa, analitikus
nyilvantartasok vezetése, bizonylatok elkészitése, alapdokumentumok ellendrzése,
kapcsolattartas a tanulokkal, sziilokkel, étkezési téritési dijak beszedése.

- peénziigyi, pénztarosi, pénzkezelési feladatok elvégzése, bizonylatok elkészitése,
rendszerezése, irattarazasa,

- utazasi koltségtéritések elszdmolasa, kifizetése,

- gondoskodik a kifizetésekhez sziikséges pénztari készpénzallomanyrol,

- részt vesz a pénziigyi tervezés, likviditasi dontések elokészitésében.

2. Gazdasagi, konyvelési feladatok

- VevOszamlék rogzitése a szamitogépes pénziigyi integralt rendszerben,

- tovabbi feladata a beszerzett eszkdzok nyilvantartasa, szamlék alapjan torténd rogzitése
az eszkOz-nyilvantartasi rendszerben.

3. Zarlati, egyeztetési feladatok

- gondoskodik a munkakoéréhez kapcsolédo havi, negyedéves, féléves, valamint az éves
zarlati és egyeztetési feladatok elvégzésérol,

- elvégzi — kiilondsen az éves beszamolashoz kapcsolodo — zarlati feladatokat,

- részt vesz a selejtezési €s leltarozasi feladatokban.
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4. A személyiiggyel kapcsolatos feladatok
- Ko6zremiikodik a munkavallalok alkalmazasédnak, besorolasdnak lebonyolitdsdban,
munkaszerzédések, munkakori leirasok elkészitésében, munkaviszony megsziintetésének
dokumentalasaban,
- vezeti a személyliggyel kapcsolatos nyilvantartasokat (személyi anyag, KIR személyligyi
nyilvantartés, jelenléti ivek, szabadsagolasok),
- SZJA, TB, egyéb foglalkoztatashoz kapcsolodo igazolasok, nyilatkozatok beszerzésében
vald kozremukodés,
- Munkavallaloi kérésre kiallitja a jovedelemigazolast.
- Az iskola altal foglalkoztatni kivant személyeket eldzetesen orvosi alkalmassagi vizsga-
latra kiildi.
- Az iskolaba felvételre keriilt személyt munkaba allasa napjan a munkavédelmi feleléshoz
irdnyitja elézetes munkavédelmi oktatésra.
- Gondoskodik a bérszamfejtéshez sziikséges nyilatkozatok, adatlapok, igazolasok
bekérésérol, bérszamfejtéshez torténd atadasarol.
- Figyelemmel kiséri a pedagdgus életpalyamodellel kapcsolatos eldirasokat, feladatokat és
naprakész nyilvantartast vezet.

5. Tovabbi feladatok

Legyen képes:

—az iskola pénztarosi teenddinek ellatdsara, valamennyi pénzmozgassal, illetve
pénzallomany-valtozassal Osszefiiggd nyilvantartds vezetésére, a szakszerti pénzkezelési
eloirasok betartasara,

— szamitogép-kezeldi ismeretek alapjan alkalmazni a szamitogépes ligyviteli programokat,
—a legfontosabb irodatechnikai berendezések szakszerii haszndlatara,
—alkalmazni a statisztikai informaciogytijtés egyszeriibb modszereit,
—a munkdjahoz sziikséges szabalyozok nyomon kdvetésére, megértésére ¢s alkalmazasara,

—a gyakorlatban el6fordulo iigyiratok, levelek tartalmi és formai szempontbdl megfeleld
megfogalmazasara, esztétikus kivitelezésére,

— a kommunikacios helyzetekhez kapcsolodo illem-, etikett-, protokollszabalyok betartasara

Az utasitasi jogkor gyakorldja jogosult a munkakori leirasban meghatarozott munkakori
feladatokon tilmenden, a munkakor jellegéhez kapcsolddo egyéb utasitasok addsara is.

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

Salgotarjan...........cooiiiiiiiiiiiii

munkavallalo munkaltatd
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Iskolatitkar
munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Iskolatitkar

FEOR szama: 4111

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: intézményvezetd
A munkakor szakmai iranyitoja: intézményvezet6-helyettesek

Az utasitast ad6 felettes munkakorok:
- intézményvezetd
- intézményvezetd-helyettesek
- gazdasagi vezetd

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:
Az iskolai tigyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.
A gyermekek adminisztrativ ligyeinek intézése.
Alapvetd tajékoztatasi feladatok ellatasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- ligyviteli alkalmazottak
- a munkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik:
- ligyviteli alkalmazottak

A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: 3104 Salgotarjan, Nagymezd at 5/A.

Az iskolatitkar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan onalléan latja el.
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A munkakor tartalma

Szakmai feladatok
- A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordul6 feladatokat
- részben 6nallé munkaval latja el,
- részben vezetdi irdnymutatas alapjan végzi.
- Egyiittmiikddik abban, hogy feladatainak ellatasa mindig a hatalyos jogszabalyoknak
megfelelden torténjen.
- Tevékenységét jO munkaszervezéssel, ésszerlien, a takarékossdg, a hatékonysag, a
gazdasagossag €s a baleset megeldzés szempontjait figyelembe véve végzi.
- Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek
megfeleléen teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.

1. Altalanos szakmai feladatok

1. Legfobb feladata
- Ellatja a titkarsag adminisztrativ, dokumentacios, szervezési és kapcsolattartasi teenddit,
biztositja a vezetéi munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartasat
- Tevékenységét jo kommunikacids készségekkel, alapvetd pedagdgiai, szervezési,
protokoll ismereteket felhasznalva végzi.
- Feladatat gyermekkozponta szemlélettel végzi.

2. Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkaja soran - ha annak jellege indokolja -, egylittmiikddik a sziilokkel.

3. Az egyes jogok biztositasa
- Feladatellatasa korében kozremilkddik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt
jogainak biztositasaban.
- Feladatellatasa korében kozremiikodik a sziilok jogainak biztositasaban.

I1. Részletes szakmai feladatok

1. Titkari, levelezési feladatok
- Ellatja az adminisztracids, szervezési munkakat.
- Feladatellatasa soran alkalmazza:
- a kommunikacios alapismereteket,
- az irodatechnikai alapismereteket,
- a protokoll szabalyait.
- Feladatellatasa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait
- Kiilonféle kiilsd és belsd kapcsolattartast szolgalo iratok, levelek, egyéb dokumentumok
készitése, szerkesztése, sokszorositasa,
- szamitogépes adatbeviteli feladatok végzése,
- jegyzOkonyvek, jelentések, statisztikak készitése, kezelése tarolasa,
- dontés-elokészitd hattéranyagok 0sszeallitasa, szerkesztése, tovabbitasa,
- adminisztrativ segitségnyujtas a vezetOnek, munkatarsaknak,
- kapcsolattartas munkatarsakkal, tigyfelekkel, partnerekkel, kiilsé szervezetekkel,
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- rendszeres kapcsolatot tart az iskolaorvossal, lizemorvossal, védéndvel, koordinalja a
védooltasok, szlirbvizsgalatok, kezelések, alkalmassagi vizsgalatok beosztasat,

- esetenként az igazgatd utasitdsara vezeti az értekezletek, taniigyi és egyéb hivatalos
megbeszélések jegyzOkdnyveit.

2. Ugyviteli tevékenységek
- Kezeli az tgyiratokat, betartva az iigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi
szabalyokat.
- Ellatja a postazasi feladatokat.
- Hataskorébe tartoz6 szakmai ligyekben tligyintézés és levelezés folytatasa.
- Részt vesz az Iratkezelési Szabalyzat elkészitésében.
- Adatok, informaciok gyljtése, rogzitése, valogatasa, osztalyozasa, nyilvantartasa,
iktatasa, tarolasa, selejtezése.
- Bels6 informacios iratok, dokumentumok készitése.
- Irodai készletgazdalkodasi €s reprezentécios feladatok ellatasa, beszerzések szervezése
- Elvégzi a tanuldkkal kapcsolatos adminisztrativ jellegii teenddket, adatszolgaltatdsokat
(KIR, KIFIR, KIRSTAT sth.).
- Felel6s a bizonyitvanyok és torzslapok gondos raktarozasaért.
- Ellatja a kedvezményes utazasra jogositod igazolvanyokkal kapcsolatos adminisztraciot,
- Kézremiikodik a munkavédelmi és tlizvédelmi feladatok ellatasaban, elvégzi az ezekhez
kapcsolddo adminisztrativ feladatokat.

3. Tovabbi feladatok
- Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.
- Az iskolaval és funkciodival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi és alkalmazza.
- Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit.
- A munkdjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzeésen vald részvétel Utjan gyarapitja.
- Felismeri az alapvetd elsOsegélynyujtast, valamint az orvosi segitséget igényld
helyzeteket.
- Orvosi eldirasoknak megfelelden gydgyszert ad be.
- Orvosi ellatast nem igénylo sériiléseket lat el (lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet).
- Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban.
- Sziikség esetén kozremiikodik az iskolai tej-, illetve gylimdles program lebonyolitasaban

crer

Az utasitasi jogkor gyakorloja jogosult a munkakdri leirdsban meghatarozott munkakori
feladatokon tulmenden, a munkakor jellegéhez kapcsolodo egyéb utasitasok adésara is.

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

Salgodtarjan...........oooviiiiiiii

munkaado munkavallalé
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UZONI PETER

UZONI PETER GIMNAZIUM ES ALTALANOS ISKOLA

3104 Salgotarjan, Nagymezé ut 5/A., Telefon: +36-32/422-555, Fax: +36-32/422-557, uzonip@freemail.hu
www.uzoni.hu

Pedagogiai asszisztens

munkakori leirasa
(Altalanos iskola)

Munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens

FEOR szama: 3410

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: intézményvezetd

A munkakor szakmai iranyitdja: intézményvezetd-helyettes
gazdasagi vezetd

Utasitast ado felettes munkakorok:
- intézményvezeto,
- intézményvezetd-helyettes
- gazdasagi vezetd

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:
A kozoktatasi torvény és a nemzeti koznevelésrdl szolo térvény szerint a pedagdgiai asszisztens
feladataként meghatarozott tevékenységek ellatasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- iskolatitkar
- gazdasagi ligyintézo
- a munkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik:
- iskolatitkar
- gazdasagi ligyintézo

A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: 3104 Salgbtarjan, Nagymezo ut 5/A.

A pedagogiai asszisztens a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, az utasitasra
jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan onalléan latja el.
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A munkakor tartalma

Szakmai feladatok
- A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordul6 feladatokat
- részben 6nallé munkaval latja el,
- részben vezetdi irdnymutatas alapjan végzi.
- Egyiittmiikddik abban, hogy feladatainak ellatasa mindig a hatalyos jogszabalyoknak
megfelelden torténjen.
- Tevékenységét jO munkaszervezéssel, ésszerlien, a takarékossdg, a hatékonysag, a
gazdasagossag €s a baleset megeldzés szempontjait figyelembe véve végzi.
- Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek
megfeleléen teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.

l. Altalanos szakmai feladatok

1. A pedagagiai asszisztensi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- Tevékenységét intézményi szinten végzi.

- Ellatja a tanulok feliigyeletével kapcsolatos tevékenységet, ennek keretében kiséri az egyes
tanuldkat, vagy csoportokat.

- Ellat egyes gondozasi feladatokat, sziikség esetén elsdsegélyt nyujt.

- Részt vesz az altalanos jellegli kdzvetlen pedagdgiai munkaban, illetve az elokészitésében.

- Szabadidés tevékenységet végez.

- A pedagogussal egyiitt ligyeletet lat el a tanitasi orak el6tt, az 6rakozi sziinetekben, a napkozis
foglalkozasok befejeztével, sziiniddben.

- Atveszi, atadja a tanulot a sziil6t61, gondozotol.

2. Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkgja soran egyiittmikodik a sziilékkel a gyermek, a tanuld személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatdsaban.

- A sziilok kozosségével egylittmitkodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulok6zosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggydzddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

- Részt vesz a sziil6i értekezleteken, esetenként csaladlatogatason.

- A pedagdgussal egyeztetve tdjékoztatja a sziilot a tanulot érintd napi eseményekrol.

- Fogadja a sziilok iskolai miikodéssel, tevékenységével kapcsolatos jelzéseket, javaslatokat,
igényeket, s azokat tolmacsolja az intézményvezetd felé.

3. Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok nemzeti koznevelésrdl szolo torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenlé banasmod kdvetelményét a tanuloval kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.
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1. Részletes szakmai feladatok

1. A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok
- Egyeztet a tanarral a tanoran elvégzendd feladatokrol és atveszi a sziikséges eszkozoket,
segédanyagokat.
- Beszdmol a pedagégusnak a tanulok tevékenységérol.
- Onalldan kezeli az oravezetéshez sziikséges eszkdzoket.
Megszervezi és eldkésziti a pedagdgus altal kijelolt tandrai feladatok elvégzését.
- Esetenként foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmives foglalkozas).
- Gondoskodik a foglalkozasokon valé megjelenésrol.
A (gyogy)pedagogus utmutatasai alapjan egyénileg segit:
- a tanulonak iraskészséget fejleszto feladatok megoldasaban,
- a tanulonak olvasasi készséget fejlesztd feladatok megoldasaban,
- a tanulonak szamolasi készséget fejlesztd feladatok megoldasaban,
- a lelassult mentalis fejlédésti tanulonak a fejlesztd feladatok megoldéasaban,
- a magatartasi nehézséggel kiizd6 tanulonak a fejlesztd feladatok megoldasaban ¢€s a
magatartas rendezésében,
- a beilleszkedési nehézséggel kiizdo tanulonak a fejlesztd feladatok megoldasaban és a
beilleszkedési problémak rendezésében,
- a hiperaktiv tanulonak a fejlesztd feladatok megoldasaban és a hiperaktivitas
rendezésében,
- a figyelemzavarral kiizdé tanulonak a fejlesztd feladatok megoldasdban és a
- az autisztikus viselkedésli tanuldnak a fejleszté feladatok megoldasaban €s a specialis
problémak rendezésében,
- a tehetséges tanulonak tehetsége kibontakoztatasaban.
- Kozremiikodik a tanorék és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositdsaban, valamint a
tanorai foglalkozasokon az altalanos jellegli oktatasi és technikai eszk6zok kezeléseében.
- Egyiittmiikddik a pedagogussal a tandrakon az altalanos jellegii oktatd, neveld munkéban.
- Segiti, batoritja a tanuldt altalanos jellegli egyéni €s csoportos feladatai megoldasaban.
- A pedagdgus iranyitasaval kozremiikodik a tanulot fejlesztd, korrekcids tevékenységben.
- Egyénileg segit a tanulonak a tanorai és tanoran kiviili foglalkozasokon.
- Feliigyeli, segiti a tanuldt a szabadidds tevékenységben.

2. A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldaliaval kapcsolatos feladatok

- Gyakoroltatja a tanuloval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit

- Intézményen beliil (foglalkoztato termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint kiséri
a tanulot

- Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirdnduldsokra, tanulmanyi
sétakra, erdei iskoldban stb. kiséri a tanulo(ka)t

- Részt vesz a team/munkak6zdsségi megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.

- Tevékenyen részt vesz a tanuld étkezési szokéasainak kialakitasaban (terités, evéeszkozok
hasznalata stb.).

3. Szervezési feladatok

- El6késziti a tanorai foglalkozasok sordn sziikséges eszkozoket.

- Szervezi, felligyeli a csoportos étkezéseket.

- Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban.
- Berendezi a termet a tandrai foglalkozasok igényeinek megfelelden.
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- Részt vesz a tanulok intézményen beliili, illetve kiviili szabadidés programjainak
elékészitésében (terem berendezése, eszkdzok, anyagok eldkészitése stb.).

4. A tanulok értékelése
- Kézremiikodik a tanuldk altal elvégzett feladatok eredményének értékelésében

5. Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

- Vezeti a tanuldkra vonatkozo altalanos jellegii nyilvantartasokat (pl. hianyzas).

- Kozremiikodik adminisztracids teenddk ellatasaban.

- Kozremiikodik iskolai dokumentumok elkészitésében.

- Kézremiikodik a haladasi napld vezetésében és az iskolai adminisztracidban.

- Segédkezik az oktatasi anyagok elkészitésében, irdsos €s nyomtatott anyagok masolasaban és
Osszeallitasaban.

6. Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok

- Tevékenyen részt vesz a tanuld kornyezeti higiénés szokasainak kialakitdsdban (személyes
¢lettér, kozos élettér tisztasaga, rendje stb.)

- Ellendrzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

- Ellendrzi, szilikség esetén korrigdlja a tanuld higiénés és 6nkiszolgélési tevékenységét.

- Jelzi az intézkedés sziikségességét.

7. Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

- Feliigyeli a rabizott tanuldkat.

- Vigyaz a tanulok testi épségére.

- Felismeri az alapvetd elsOsegélynyujtast, valamint az orvosi segitséget igényld helyzeteket.
- Orvosi eldirasoknak megfelelden gydgyszert ad be

- Orvosi ellatast nem igényl6 sériiléseket lat el (Iazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet).

- Segiti a tanul6t az altalanosan hasznalt gydgyaszati segédeszkdzok hasznalataban.

8. Tovabbi feladatok

- Az iskolaval és funkcioival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi és alkalmazza.

- A munkdjahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.

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

-  Kozremikodik az iskolai tej- illetve gyiimolcsprogram lebonyolitdsaban  ¢€s
- Kozremiikodik a titkarsagi feladatok ellatasaban (iskolai tigyviteli feladatok, postazas)

- Helyettesitéshez kapcsolddodan részt vesz az étkeztetéshez kapcsolodo feladatok végzésében.

Az utasitasi jogkor gyakorldja jogosult a munkakdri leirdsban meghatdrozott munkakori
feladatokon tulmenden, a munkakor jellegéhez kapcsolodo egyéb utasitasok adésara is.

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

Salgdtarjan.........coovviviiiiiiiiiien

munkaado munkavallalé
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UZONI PETER

UZONI PETER GIMNAZIUM ES ALTALANOS ISKOLA

3104 Salgotarjan, Nagymezé ut 5/A., Telefon: +36-32/422-555, Fax: +36-32/422-557, uzonip@freemail.hu
www.uzoni.hu

Karbantarto
munkakori leirasa

Munkakoér megnevezése: Karbantartd

FEOR szama: 7514

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: intézményvezetd
A munkakor szakmai irdnyitoja:

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- intézményvezetd
- intézményvezeto-helyettes
- gazdasagi vezetd

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:

Az intézmény lizemeltetési feladatainak tdmogatdsa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz
megfeleld, zavarmentes munkakornyezet biztositdsa a karbantartasi feladatok folyamatos

ellatasaval.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- portas
- a munkakort az aldbbi munkakordk helyettesithetik:
- mas karbantarto.

A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: 3104 Salgotarjan, Nagymez6 ut 5/A.

A karbantarté a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, az utasitiasra jogosult

munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan onalloan latja el.
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A munkakor tartalma

Szakmai feladatok
- A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordul6 feladatokat

- részben 6nallé munkaval latja el,

- részben vezetdi irdnymutatas alapjan végzi.
- Ellatja a karbantartasi feladatokat.
- Egylittmtkodik abban, hogy feladatainak ellatdsa mindig a hatdlyos szabalyozoknak
megfelelden torténjen.
- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszeriien, a takarékossag, a hatékonysag, a
gazdasagossag ¢és a baleset megeldzés szempontjait figyelembe véve végzi.
- Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatdsi-nevelési jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanuldkkal.

1. Altalanos feladatok

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezékben felsorolt feladatokat az itt
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva lassa el.

I1. Részletes szakmai feladatok

1. Napi karbantartasi feladatok

- Feladata a munkateriiletéhez tartoz6 helyiségek, udvar, illetve eszkozok allapotanak
karbantartasi, hibaelharitasi szempont szerinti ellendrzése.

- Naponta ellendrzi, hogy sziikség van-e valahol az izzok, neoncsdvek cseréjére.

- Baleset-megel6zési szempontbol ellendrzi a konnektorok, kapcsolok allapotat.

- Karbantartési feladat észrevételekor attekinti az ellatand6 feladat volumenét, eszkdz, anyag,
valamint szakismeret igényét. Mérlegeli az el6z6 szempontok szerint a karbantartasi feladatot,
majd gondoskodik a feladat ellatasarol, szakképzettségének, szakmai felkésziiltségének
megfelelden.

Abban az esetben, ha gy itéli meg, hogy a hibat elharitani, a karbantartast elvégezni nem tudja,
értesitenie kell az intézményvezetot.

- Feladata a folyosok, termek ellendrzése a gyermek/tanulobalesetek elkeriilése érdekében, s a
felfedezett veszélyeztetd hely, allapot megsziintetése karbantartdsi, javitdsi feladatok
elvégzésével.

- Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek ellatashoz
hasznalt eszk6z0k rendszeres karbantartasa.

- Flitési szezonban naponta ellendrzi a kazan allapotat- egyeztetve a fiitési rendszer
feliigyeletével megbizott személlyel - biztositva az intézményben a megfelelé hdmérsékletet

2. Idészakonként jelentkezé karbantartasi feladatok

- Az ablakok, ajtok zarainak allapotatol fiiggden ellatja a karbantartasi feladatokat, de legalabb
kéthavonta ellendrizi azok nyithatdsagat, zarhatosagat. Sziikség szerint el végzi a zéarak
olajozasi, kenési feladatait.

- Kéthavonta, de a flitési szezon megkezdése eldtt, valamint a téli sziinet utan gondoskodik a
futtestek ellendrzésérdl, 1égtelenitésérdl, kozremiikddik azok elvégzésében.
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3. Egyes helyiségekhez, teriiletekhez kapcsolodo karbantartasi feladatok
- A mellékhelyiségek (gyermek ¢és neveldi WC-k) karbantartidsi feladatait a viz és
szennyvizvezetékek, valamint a csapok allapotanak ellendrzésével latja el.

- Az udvar, illetve az intézmény egyé¢b teriiletének rendezettségérol, apoltsagardl gondoskodik,
igy:
- a parkositott teriiletet gondozza (sziikség szerint flivet nyir, gereblyéz, metsz, gallyaz,
potolja az elpusztult novényeket, locsolja a zold teriiletet),
- az 1dotallo, kemény jarofeliilettel ellatott tertiletek tisztantartasardl gondoskodik,
- lefesti a kiiltéri, apolast igényld targyakat (kerités, korlat, kondipark, egyéb
kiiltéri eszk6zok stb.)
- Télen biztositja a jarofeliiletetek tisztantartasat:
- ellapatolja a havat,
- gondoskodik a jardak, 1épcsok csuszasmentesitésérol.

4. Alkalmanként jelentkezo karbantartasi feladatok:

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsoloddan kozremiikddik a rendezvényhez kapcsolddo
teremrendezési €s visszarendezési feladatok elvégzésében.

- Az épiilet dllagmegdvasi, illetve egyes beruhazasi feladatai megvalositdsdban részt vesz, segiti
a kiilso szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.

- Az ¢piilet berendezései, felszerelései vonatkozdsdban az alkalmanként jelentkezd
hibaelharitasi feladatokban részt vesz, segiti a kiilsé szolgaltatok, vallalkozasok ilyen
tevékenységét.

I11. Egyéb feladatok

- Koteles eldre jelezni a karbantartasi feladataihoz sziikséges eszkoz, szerszam, lizem- és
kendanyag sziikségletet.

- Felelds a szamdara kiadott eszkozokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a rabizott
eszkozoket, anyagokat biztonsagos helyen tarolni.

- Koteles kdzremiikddni az intézményt érintd beszerzések lebonyolitasaban.

- Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagéra iigyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eldirasokat, a munkateriiletéhez tartozé helyiség zarasarol gondoskodjon.

- Feladata, hogy az elvégzett karbantartasokat a karbantartasi naploba bevezesse.

Az utasitasi jogkor gyakorldja jogosult a munkakdri leirdsban meghatidrozott munkakori

feladatokon tulmenden, a munkakor jellegéhez kapcsolodo egyéb utasitasok adésara is.

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

Salgdtarjan.........ccoovevviiiiiiiiiien

Munkaado Munkavallalo
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UZONI PETER

UZONI PETER GIMNAZIUM ES ALTALANOS ISKOLA

3104 Salgotarjan, Nagymezé ut 5/A., Telefon: +36-32/422-555, Fax: +36-32/422-557, uzonip@freemail.hu
www.uzoni.hu

Portas
munkakori leirasa

Munkakoér megnevezése: portas

FEOR szama: 9231

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: intézményvezetd
A munkakor szakmai iranyitoja:

Az utasitast ad6 felettes munkakorok:
- intézményvezetd
- intézményvezet6-helyettesek
- gazdasagi vezetd

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:
Portaszolgalati teenddk ellatasa, az intézmény ¢€s a teljes ingatlan védelme, Orzése.
Az intézményi tulajdon védelme.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- karbantarto
- a munkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik:
- karbantarto
- rendszergazda

A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: 3104 Salgbtarjan, Nagymezo ut 5/A.

A portas a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan onalléan latja el.
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A munkakor tartalma

Szakmai feladatok
- A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordul6 feladatokat
- részben 6nallé munkaval latja el,
- részben vezetdi irdnymutatas alapjan végzi.
- Egyiittmiikddik abban, hogy feladatainak ellatasa mindig a hatalyos jogszabalyoknak
megfelelden torténjen.
- Tevékenységét jO munkaszervezéssel, €sszerlien, a takarékossdg, a hatékonysag, a
gazdasagossag €s a baleset megeldzés szempontjait figyelembe véve végzi.
- Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.

I. Altalanos szakmai feladatok

1. Legfobb feladata
- Az intézmény, az ingatlan védelmét, drzését latja el, fellép az illetékteleniil betolakodok,
rongaldk ellen. Ellat tlizvédelmi, ellenérzd és adminisztrativ jellegii tevékenységeket is.

I1. Részletes szakmai feladatok

1. ('jrzési, védelmi feladatok
- ¢piilet, tertilet 6rzése, hogy megakadalyozza az illetéktelen behatolést,
lopast, tiizet, vagy mas veszélyt,
- atulajdon kdrosodésanak, a gépek ¢€s eszk6zok elromlasanak feljegyzése,
- portai szolgélat ellatasa, a személy és teherforgalom ellendrzése,
- alétesitmény beléptetési rendjének betartdsa és betartatasa,
- az intézmény rendjének feliigyelete,
- intézményi tulajdon engedély nélkiili kijutasanak megakadalyozasa,
- belépésre jogosultsag ellendrzése, latogatok ttbaigazitasa,
- barmilyen szabalytalansag esetén felettes, illetve a hatdsag értesitése.

2. Adminisztrativ feladatok
- atelefonkdzpont kezelése, a bejovo hivasok illetékesekhez vald tovabbitésa,
- aposta atvétele, a levelek titkarsagra valo atadasa,
- intézményi kulcsok rendezett kezelése, illetékes személyek részére torténd atadasa,
- kulcsnyilvantartas pontos, folyamatos vezetése,
- eseménynapl6 naprakész vezetése,
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3. Tovabbi feladatok
- A kommunikacios helyzetekhez kapcsolodo illem-, etikett-, protokollszabalyokat
betartja

Az utasitasi jogkor gyakorloja jogosult a munkakdri leirdsban meghatarozott munkakori

feladatokon tulmenden, a munkakor jellegéhez kapcsolodo egyéb utasitasok adésara is.

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

Salgétarjan............cooiiiiiiiii

munkaado munkavallald
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UZONI PETER

UZONI PETER GIMNAZIUM ES ALTALANOS ISKOLA

3104 Salgotarjan, Nagymezé ut 5/A., Telefon: +36-32/422-555, Fax: +36-32/422-557, uzonip@freemail.hu
www.uzoni.hu

Rendszergazda
munkakori leirasa

Munkakoér megnevezése: rendszergazda
FEOR szama: 2152
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: intézményvezetd

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- intézményvezetd
- intézményvezet6-helyettesek
- gazdasagi vezetd

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja: Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok
miikodéképességének biztositasa, allando tizemképes allapot fenntartdsa. Munkajat az iskola
oktatasi-nevelési, gazdasagi feladatainak aldrendelve, dolgozdkkal egyiittmitkddve végzi.

Helyettesités rendje:

- a munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
- portas

A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye: 3104 Salgétarjan, Nagymez6 ut 5/A.

A rendszergazda a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan onalléan latja el.
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A munkakor tartalma

Szakmai feladatok
- A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordul6 feladatokat
- részben 6nallé munkaval latja el,
- részben vezetdi irdnymutatas alapjan végzi.
- Egyiittmiikddik abban, hogy feladatainak ellatasa mindig a hatalyos jogszabalyoknak
megfelelden torténjen.
- Tevékenységét jO munkaszervezéssel, €sszerlien, a takarékossdg, a hatékonysag, a
gazdasagossag €s a baleset megeldzés szempontjait figyelembe véve végzi.
- Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek
megfeleléen teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.

1. Altalanos szakmai feladatok

1. Legfobb feladata
- Figyelemmel kiséri az informatika legujabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a

rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

- Figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz a beszerzésekre,
fejlesztésekre.

- Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, a neveldtestiilettel folytatott egyeztetés soran kialakitja €s eldterjeszti a
fejlesztési koncepciokat.

- Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitdgépes halozat hatékony biztonsagos
lizemeltetésére.

- Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellenérzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének
megakadalyozasara, a fertdz¢és megsziintetésere, illetve az okozott karok helyreéllitasara. Az
iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

- Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozd programokrol, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik

- Az élland6 miikodéképesség érdekében biztositott szamdra a rendezdészekrényekhez,
szerver helyiségbe és a szamitastechnika termekbe bejutas lehetdsége, kiilondsen indokolt
esetben munkaidon kiviil is.

I1. Részletes szakmai feladatok
1. Hardver
- Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket

végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat - ha javitasa kiilsé
szakembert igényel — jelenti az intézményvezetOnek, és a rendelkezésére bocsatott anyagi
fedezet erejéig megjavittatja.

- Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, errdl
munkanaploét vezet.

- Kapcsolatot tart az Internet €s telefonos szolgaltatoval.
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- Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfertézés, a haldzat sériilése, rendszerdsszeomlas) az
észlelést vagy értesitést kovetd 24 oran belill gondoskodik a hiba elharitdsanak
megkezdésérol.

- Jelenti az intézményvezetOonek a karokat és rongaldsokat. Ha a karokozd személye
kiderithetd, javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

- Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az intézményvezetdnek az informatikai
termek ¢és berendezések allapotarol, allagarol.

2. Szoftver
- Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek miikodését.

A meglévé szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzddéseket nyilvantartja.
Osszegytijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a legalizaldsra, vagy
mas, hasonld képességli, de ingyenes programok hasznalatara.

- Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdsok megdrzését.

- Az irodakban sziikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installalja, elinditdsukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa nem feladata.

- Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver jogtisztasagarol,
illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsdgat vagy stabilitasat.

3. Halézat
- Megtervezi a haldzat optimalis struktirajat, a késGbbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.
- Felhasznal6i dokumentaciodt készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal nyujtott
fobb lehetdségeket.
- Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, miikodésérol.
- Haloézati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a felhasznal6i jogokat karbantartja.
- Uzemelteti az iskola szervereit, ligyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi bedllitisaira.
- A halozati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszd) lezart
boritékban atadja az intézményvezetd részére. A boriték csak kiilonosen indokolt esetben,
az intézményvezetd engedélyével bonthato fel.

4. Tovabbi feladatok
- Az iskolai honlap karbantartasa,
- Az iskolai rendezvények technikai feliigyelete,
- Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igényld versenyek,

érettségik, vizsgdk pontos idépontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos
feliigyeletérdl ezekben az idészakokban

- Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

- Részt vesz a géptermek kialakitdsdban, tervezésében.

- Részt vesz az anyag- €s eszkozbeszerzésben, megrendelésben, szallitasban.

- Az iskolaval és funkcioival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi és alkalmazza.
- A munkdjéhoz szlikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Gitjan gyarapitja.

- A kommunikacios helyzetekhez kapcsolodo illem-, etikett-, protokollszabalyok betartasa.
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- Sziikség szerint portas helyettesitése.
Az utasitasi jogkor gyakorloja jogosult a munkakdri leirdsban meghatarozott munkakori
feladatokon tulmenden, a munkakor jellegéhez kapcsolddo egyéb utasitasok adésara is.

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

Salgétarjan..............ooeiiienn.

munkaado munkavallald
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